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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sonmez bu safaklarda yiizen al sancak;
Sénmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak.
O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hilal!
Kahraman irkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz ddkiilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istikIal.

Ben ezelden beridir hiir yagadim, hiir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmig? Sasarim!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagarim.

Garbin afakini sarmigsa ¢elik zirhli duvar,
Benim iman dolu gdgsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil boyle bir iman1 bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma algaklar1 ugratma sakin;
Siper et gdvdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va’dettigi glinler Hakk’in;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gegme, tani:
Diisiin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atant:
Verme, diinyalar1 alsan da bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Stiheda fiskiracak topragi siksan, sitheda!
Cani, canani, biitiin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

Ruhumun senden ilahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gogsiine namahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun iistiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her certhamdan [1ahi, bosanip kanli yasim,
Figkirir ruh-1 miicerret gibi yerden na’sim;

O zaman yiikselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokiilen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyyen sana yok, irkima yok izmihlal;
Hakkidir hiir yagamis bayragimin hiirriyyet;
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklIal!

Mehmet Akif Ersoy



GENCLIGE HITABE

Ey Tirk gencligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini, Tiirk Cumhuriyetini,
ilelebet muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. Istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
isteyecek dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir giin, istiklal ve cumhuriyeti
miidafaa mecburiyetine diisersen, vazifeye atilmak i¢in, iginde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini diistinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, ¢ok
namiisait bir mahiyette tezahiir edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
diismanlar, biitiin diinyada emsali goriilmemis bir galibiyetin miimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin biitlin kaleleri zapt edilmis, biitiin
tersanelerine girilmis, biitiin ordular1 dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil
isgal edilmis olabilir. Biitlin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak {izere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hattd hiyanet
icinde bulunabilirler. Hatta bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
miistevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret i¢inde
harap ve bitap diismiis olabilir.

Ey Tiirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen,
Tirk istikldl ve cumhuriyetini kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatiirk
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KITABIMIZI TANIYALIM

Bir su

ftaki grencilerin tim derslerine ait notlari analizlerini nasil yaparsimz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

lektronik Tablolama, Formiil, Hiicre, Satir, Siitun, Veri

Elektronik tablolama uygulama yazilmlan; elektronik hesaplama, tablolama ve grafik olusturma prog-
ramudir. Programda islemler veriler iizerinden gergeklestirilmektedir. Verilerle tablolar, listeler hazirlanir. Ha-
zirlanan tablolarla ilgili matematiksel formiiller tanimlanir, bigimlendirmeler yapilir, tablolara ait grafikler
olusturulur, hazirlanan tim galismalar sayfa ayarlamalari sonucunda kgt ortamina aktarilir.

1. Cahsma Alam

Elektronik tablolamanin ¢alisma alam satir ve siitunlardan olusan bir tablo seklinde diizenlenmigtir.
Sanr; galisma alaninda yatay olarak goriinen ve sayilarla belirtilmis bolimdir. Siren; dikey olarak goriinen
ve harflerle adlandirlan bolimdiir. Calisma alaninda satir ve siitunlarin kesistigi her bir kutuya hiicre denir.
Hiicreler veri girislerinin yapildiga, say1, metin, tarih, saat veya formiil igeren alanlardur. Hiicreyi olusturan
siitunlar harflerle, satirlar sayilarla isimlendirilir. Siitun harfinin ve satir numarasinin birlesimi hiicre adresi
olarak ifade cdilir. Omegin, A siitunu ile S numaral satirin kesistigi noktadaki hiicrenin adresi AS olarak ifade
cdilir. Calisma alanindaki hiicrelerden gevresi kalin olan, iizerinde islem yapilan hiicreye aktif hiicre denir.
Hiicrelerin olusturdugu ve tim islemlerin yapildigs alana ¢alisma sayfast denir. Calisma sayfalarinin olustur-
dugu elektronik tablolama dosyasina da ¢alisma kitabt denir.

Calisma sayfasinin Sckil 2.1°de gosterilen dgeleri sunlardir:

Baghk Cubugu + Kullammda olan elektronik tablolama kitabinin dosya adini gosterir.
Sekmeler + Komut araglarinin bulundugiu her bir gruptur.

Serit : Komutlann ayn & bolimdir.

Ad Kutusu + AKIif hiicrenin adresini gosterir

Formiil Cubugu + Hiiere igindeki formilii ya da veriyi gosterir.

Kaydirma Cubuklar ayfanin asag yukan, saga veya sola kaydinilmast icin kullamilir.

Kilavuz Cizgileri : Hiicreleri olusturan ve birbirinden ayiran cizgilerd.

Durum Cubugu  Programin gergeklestirdigi islevier hakkinda kisa bilgilendirme iletilerinin
belirdigi ve goriiniim-yakilastirma scgencklerinin bulundugu cubuktur.
Hizh Erisim Arag Cubugu : Kullanier tarafindan belirlenen komutlara kisayoldan erisilmesini saglar.

Elektronik tablolama calisma sayfasinda giris, ckle, sayfa diizeni, formiiller, veri, gozden gegir, gorii-

niim, yardim sekmeleri ile dosya meniisii vardir.

G

“Veri” ana sekmeleri vardr.

-

.

Konu anlatimindan sonra konuyu pekistirmek

icin verilen uygulamalar bu boliimde yer alir.

~

J

Ogrendiklerinizi pekistireceginiz konu

icindeki etkinlikler bu boliimde yer alir.

Elektronik tablolama programmda kelime islemciden farkly olarak “Formiiller” ve &}

Konu basliklari bu bélimde yer alir.

Konuyla ilgili yapilacak én hazirlik calismasi

bu bélimde yer alir.

Konuyla ilgili bilinmesi gereken kavramlar

bu boliimde yer alir.

Konuya iliskin ek bilgiler ve ipuclari
bu bélimde yer alir.

SUNU HAZIRLAMA

2. Alan Seg komutuyla, “+” simgesine déniisen fare isarctgisi ile ckranda kaydedilecek alan sceilir.

3. Ses, dis scsi kaydeder. Kayit baslangieinda komut akiiftir. Komut kapatlmak istenirse bir kere tklanir.

4. isaretgiyi Kaydet, farc harcketlerini goriintiler. Kayit baslangicinda komut aktiftir. Komut kapatilmak
istenirse bir kere tiklanr.

5. Kaydet digmesine bastiktan 3 saniyc sonra kayit baslar. Kayit basladiktan sonra kayds durdurmak ya
da bitirmek igin fare ile ckranin st orta kismina gelinerek Kayit Ekram gériintiilenir. Kayit ckraninin
sabitlenmesi istenirse Kayit ckraninin sag alt kdsesindeki 4 simgesine klanir. Kayit ckrani sabitle-
nirse kayit esnasinda da goziikii

6. Kayt basladiktan sonra Kaydet komutu Duraklat olarak degisir. Kaydi durdurmak igin bu komuta
uklani,

7. Kaydi bitirmek igin co:.-. komutuna tiklanir. Ekran kayds, video olarak slayta cklenir.

8. Video segili iken Kayittan Yiiriit sekmesi ile videonun dizenlemeleri yapilabilir. Kirpma gibi

9. Videoyu disa akiarmak igin video tizerinde sag tiklanarak Videoyu Farkh Kaydet komutu kullaniir.

UVGULAMA

inc kaydediniz

&
N Gegmis konulardaki “uygulama” boliimlerinden birinin ekran kaydimi olusturunuz.
1. Yeni bir sunu dosyasi agimiz. Dis sesi ve igaretgiyi agik tutunuz.
2. Ekran kayd: videosunu, Videoyu Farkh Kaydet komutu il masai
3. Programin ckran kayds 6zelligini islevsel buldunuz mu? Hangi calismalarniz icin bu komutu kullan-
‘mayi dii iz? Soyleyiniz.
4
N

Yasadigniz schri tanitan, asagidaki konulart igeren, en az 10 slayttan olusan bir sunu hazirlayimz.
Konular:
1. Metin kutusu ckleme
2. Tablo
3. Grafik
4. SmartArt grafik
5. 3B Nesne
6. Resim
7. Cevrimici resim
8. Video (Ekran Kaydu ile video eklenebilir.)
9. Ses
10. Simge
11. Tarih ve Saat
12. Slayt Numarast
13. Web sayfasina baglant: ekleme
14. Bilgisayardaki bir dosyaya baglanti ckleme
15. Sunu iginde baska bir slayta baglanti ekleme ve geri donils igin eylem diigmesi ckleme
16. Son slaytta, slayt dnizlemesi olusturma




o w o . e ‘—.
Her 6grenme alani1 sonunda 6grendiklerinizi de-

Asagidaki ifadeleri okuyunuz. Dogruysa “D”, yanhgsa “Y” kutusunu isaretleyiniz.

©®

gerlendlrebﬂece giniz sorular bu bolimde yer alir. 1. Baghk cubuga saurnin bos bir alamina,fareylegift uklanisa da Ektan Kapla stvi grseklesic. ()( )
2. Agtlan pencerenin en alt sarind gegerisayfa, szeik says,dil, yazm ve ilbilgisibilgileri, ()™
yakinlagtirma segencklerinin yer aldig1 satira gorev gubugu denir.
3. Kaydedilmis bir dosyayr agmanin klavye kisayollari Ctrl + O ve Ctrl + F12 tuslaridir,
4. Farkh Kaydet komutu kisayolu Ctrl + § tuslandir. @)
5. Gelismis Segme Modu pasif hale getirilmek isteniyorsa Shift + F3 tuslarina bastlr.
6. Kes komutunun kisayolu Ctrl + X tuslaridir
7. Kelime islemci programmnin varsayilan yaz: tipi Calibri’dir. 'e)
8. Tab tusu ilc imlcg bir sonraki hiicreye gider veya son siituna gelindiginde bir alt satirm ilk sii-
tununa gider. O

9. Kilavuz sizgileri gorsel bagvuru olanag saglar ve yazdinlabilir
10. Grafikler; grafik bahg1, x ckseni, y ckseni, veri scrilerinden olusmaktadir.
11, Galigma sayfalannin yatay veya dikey yé igin Di Boyut komutu kullanilr

12. “Biyiik/Kigiik harf eslestir” kutucugu isaretlendiyse aranacak kelime, bilyiik/kiigiik harfe du-
yarli sekilde aran.

13. Belgenin her sayfasina Ust Bilgi ve Alt Bilgicklenmesi igin her sayfaya ayn ayn Ekle/Ust Bilgi ()
ve Alt Bilgi komutu uygulanmalidir.

14, Kenar bosluklar igin hazir sablonlar bulunmaktadir, bu sablonlarin disinda kenarlara bosluk
degeri verilemez.

15, Serit lizerinde sadece Dosya iiniin sirast deg ve
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uygun olanlan yaziniz.

16. Yapilmast stenilen eyleme iliskin yonergelerin bilgisayara iletildigi yola ...

17. Araya ekleme modunu agma veya kapatma tusuyla
18. . . komutunun Klavye kisayolu Ctrl + N tuslandur.
19. Aktif belgeyi kapatmak igin klavye kisayolu ...................... tuslardir.
20.. .. modu klavye iizerindeki F8 tusundan aktif hale getirilir.
21. Yapistir Kisayolu. tuslandir.
22. Kelime islemei programinda metin girisi yapilip Enter tusuna basildiginda ortaya ¢ikan metin grubu-
| . — ...denir.
23. Ortala hizalama komutunun kisayolu............ ...tuslandir.
24, .. . belgelere yaz1 tipi, yazi boyutu, renk ayarlari ve hizalama gibi bi-
¢imlendirme islemlerini 6nceden tammlanan segenckler ile hizh bir sekilde ayarlama olanag: sunar.
25. Sayisal ve karmagik verileri daha anlagihir hale getiren sekillere ... denir
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1. Kelime islemei programni galistiriniz,
2. Agilis Ekrani/Girris/Bos Belge komutlart ile yeni belge agmniz.
3. Dosya/Kaydet komutu ilc belgeyi asagidaki sckilde kaydediniz.
a) Dosya konumu: Masailstii
b) Dosya ads: Iklim Degisikliginin insan Saghgina Etkileri
4. Hizh Exisim Arag Cubugu’ndan Yeni komutuna tiklayp yeni bir belge daha aginiz.
5. Hizh Erisim Arag Gubugiu’nda yer alan Kaydet komutuna tiklayip asagidaki gibi belgenizi kaydediniz.
a) Dosya konumu: Belgelerim
b) Dosya adi: Evimizdeki Tehlikeli Auklar
6. Ctrl + N kisayolu ile Yeni Bos Belge aginiz.
7. Curl + $ kisayolu ile agilan belgeyi asagidaki gibi kaydediniz.
a) Dosya konumu: Masaiistii
b) Dosya adi: Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma Yollari
8. Dosya/Kapat komutu ile tiim belgeleri kapatiniz.
9. Dosya/A¢/Gézat komutlan il i iginiz “iklim Degisikliginin Insan Saghgna Etki-
leri” isimli dosyay aginiz.
10. Dosya/A¢ komutu ile son kullamlanlar listesinde yer alan “Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma
Yollarr” isimli dosyay1 aginiz.
11. Cul + Oile belgelerim konumuna kayith “Evimizdeki Tehlikeli Auklar” isimli dosyay! tekrar aginiz. ( 7
12. “Evimizdcki Tehlikeli Auklar” dosyasi ckranda agikken Dosya/Farkh Kaydet komutlarini tiklayimz p : M : :
ve dosyanin konumu ile adint asagdaki gibi degistirip farkls sckilde kaydediniz. Dl_] ltal Ortamdan uygulama Ve etklnhklerle llgl
a) Dosya konumu: Masaiistii . . . S P
li videolara ulasabileceginiz karekodlar bu bo-
b) Dosya adr: Sifir Atk
13. “iklim Degisikliklerinin insan Saghgma Etkileri” ve “Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma Yollari™ . tp . :
o e i limde yer alir. http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.
14. “iklim Degisikliklerinin Insan Saghgma Etkileri” isimli belgenin sabitleme islemini kaldirmniz. 9 — : = L
15. Pencere ckran elemanlarindan (X) Kapat'a basarak belgeyi ve programi kapatiniz. php ° KOD Sab lt genel ag adreSIHIH deVamlna
karekodun altindaki kodu yazarak ilgili videolara
ulasabilirsiniz.




1. OGRENME BIRIMI
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KONULAR

A. KELIME ISLEMCi PROGRAMINI TANIMAK
B. DOSYA MENUSU

C. METIN BICIMLENDIiRME

C. STILLER VE BELGELERDE GEZINME

D. TABLO, RESIM, SEKIL VE GRAFIiK EKLEME
E. SAYFA DUZENI VE SAYFA GORUNUMLERI
F. YAZIM DENETIMI VE YAZDIRMA

Bu ogrenme birimi ogrencilerin;

* Kelime islemci programinda belge hazirlayabilmelerini,

» Temel dosya islemlerini kullanarak dosya acma, kaydetme veya kapatma islemlerini
yapabilmelerini,

* Calisma sayfalarindaki paragraflarin hizalama iglemlerini, cetvel kullanabilmelerini,
siitunlar ile calisabilmelerini,

* Calisma sayfalarinda yer alan metinleri bicimlendirme ve sayfa diizeni islemlerini
yapabilmelerini,

 Stiller yardimiyla ¢calisma sayfalarinin baslhiklarini yonetebilmelerini,

» Tablo, resim, cizim ve grafikler ekleyerek ekli ogeleri diizenleyebilmelerini,

* Sayfa goriiniimlerini ayarlayabilmeleri ve belge icerisinde dolasabilmelerini,

* Belge denetimi ve yazdirma islemlerini yapabilmelerini amaclamaktadir.
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A. KELIME iSLEMCi PROGRAMINI TANIMAK

p

Giinliik hayatimzda bilgisayar iizerinde not alma, 6dev hazirlama gibi isleriniz icin bilgisayar

programlarindan yararlaniyor musunuz? Size ne gibi avantajlar saghyor? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

Iletisim Kutusu, Kisayol, Komut, Onizleme, Sekme, Serit

Kelime islemci programlari ile belge olusturma, saklama, goriintiileme ve yazdirma iglemleri yapilabil-
mektedir.

Bu program; not alma, giinliik tutma, mektup yazma, 6zge¢mis hazirlama veya diger resmi yazilari
diizenleme, tez, kitap, dergi, gazete ve brosiir hazirlama veya web sayfalari olusturma gibi bir¢ok uygulamada
kullanilmaktadir.

1. Kelime islemci Programim Cahstirmak

Isletim sistemi program gruplari, masaiistii kisayol uygulamasi veya winword.exe ¢alistir yontemleriyle
program agilir. Programin varsayilan dosya adi Belgel olarak isimlendirilmekte, dosya uzantisi da .docx ola-
rak kaydedilmektedir.

Kelime islemci programim ¢alistirmak icin asagidaki yontemler kullanilabilir:

W' Word Birinci Yontem
1. Gorev cubugunda yer alan Sekil 1.1°deki “Baslat” simgesine tiklanir. Ac¢ilan

Xbox Game Bar

alfabetik siral1 listeden kelime islemci programinin ismine tiklanir.
Xbox Konsolu Yardimais

= TR 10:30
fr= L]7
o, = TRF  22.04.2020

Sekil 1.1: Gérev Cubugundaki Baglat Simgesi

2. Calistirilan kelime islemci programinin agilis ekranindan Sekil 1.2°deki “Bos Belge” secenegi tiklanir
ve “Belgel” isimli bos ¢alisma sayfasi ekrana gelir.

Times New Roman \/ |12 \/
[ KT A-ax x| 4

" aaccew| Aacetz 1 Aa_ P
Normal | TAralikVok  Baghk1 [O| “Zef‘eme

Giinaydin

T N FTRE T TR T TRTTRE Ty,
~ Yeni

.
-

Bos belge Mavi gri dzgegmis Word'e Hos Geldiniz

|“|\' u

Son kullanilanlar Sabitlenmis

M ad

Safail Osoxcik  Tarkse Tarkye) B = -1 + %50

Sekil 1.2: Kelime Islemci Programi1 Agilis Ekrani
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ikinci Yontem
Gorev cubugunda yer alan Sekil 1.3’teki “Arama” simgesine tiklanir ve kelime islemci programinin adi

yazilir, agilan listeden programa tiklanir.

O word|

Sekil 1.3: Gérev Cubugu Arama Simgesi

Uciincii Yontem
Masaiistiinde farenin sag tusu tiklanir ve Sekil 1.4’teki gelen listeden Yeni komutuna tiklanir. Gelen

listeden kelime iglemci programinin adina tiklanir.

Cl'rﬁ‘ﬂi W) ) Klasor

# Kisayol

t:l Gariantd ayarlar

ii Kisisellesti Microsoft Access Database
&l Kisisellestir

= Bit eslem resmi

@crﬂmﬂ Word Belges)

Sekil 1.4: Fare Sag Tusu Kisayol Meniisit

Dordiincii Yontem

Kelime islemci programi diizenli olarak kullaniliyorsa programi daha hizli baslatmak i¢in Baslat me-
niisiinden kelime islemci programina ait simgenin iizerindeyken farenin sag tusu tiklanir. Ardindan Diger/
Gorev Cubuguna Sabitle secenckleri tiklanir ve program gorev ¢ubuguna sabitlenmis olur. Gérev gubuguna
yerlesen, Sekil 1.5’te gosterilen kelime islemci programi simgesine tiklanir.

Sekil 1.5: Gérev Cubuguna Sabitlenen Kelime islemci Progranmu Simgesi

UYGULAMA

1. Baslat ¢ubugu kelime islemci programi simgesinden programi ¢aligtiriniz.
2. Masaiistlinde farenin sag tusu ile gelen kisayoldan kelime islemci programini ¢alistirniz.

3. Programi gorev ¢ubuguna sabitleyiniz ve gérev gubugundan programi baglatiniz.

17



2. Calisma Alanim1 Tammmak

Kelime islemci programi ¢alistirildiginda “Belge1” olarak adlandirilmis bos ¢alisma sayfasi ekrana ge-

lir. Kelime islemci programu ile kullanicilarin etkilesime ge¢mesini saglayan sekmeler, Hizli Erisim Ara¢ Cu-

bugu ve diger ekran bilesenlerinin bulundugu pencere Sekil 1.6’daki gibidir.
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a) Hizh Erisim Ara¢ Cubugu

Baslik satirinin en solunda yer alan Hizh Erisim Ara¢ Cubugu iizerinde Sekil 1.7°de gosterilen Kay-
det, Geri Al, Yinele gibi kullanicilarin en sik kullandig1 komutlara ait simgeler bulunur.

[ Geri Al M Yinele ]

Hizli Erisim Arag Cubugunu
Ozellestir

o]

Sekil 1.7: Hizli Erisim Arag Cubugu

Komut: Simgelerle ifade edilmis bir diigmeyi tiklama veya komut diigmesine bilgi girigi
saglama yoluyla, kelime islemci programinda yapilmasu istenilen eyleme iligkin yonergelerin bil-
Q gisayara iletildigi yoldur. Fare ile komut simgelerinin iizerine gelip beklendiginde komut diigme-

sinin adi ve klavye kisayolu goriiniir.

Kaydet: Belge icinde yapilan ¢alismalarin kaydedilmesi i¢in verilen komuttur. (Kaydetme komutu ile
ilgili ayrintili bilgi Dosya meniisii konusunda verilmistir.)

Geri Al: Kelime islemci programi ¢calisma sayfasinda yapilan islemlerden son komutu veya birden fazla
komutu iptal etmek i¢in Geri Al simgesi tiklanir.

* Geri Al simgesine bir kez tiklanirsa yapilan son bir islem geri alinir.

* Geri Al komutunu ¢alistirmanin diger bir yolu klavyeden “Ctrl + Z”yi tuslamaktir. Daha 6nce yapilan
birden fazla islemi geri almak i¢in Geri Al veya “Ctrl + Z” tuslarina gerektigi kadar basilir. Geri alin-
mak istenilen birden fazla eylem igin Sekil 1.8’deki Geri Al komutunun yanindaki ok simgesi ile acilan
islem gecmisi listesi kullanilir.

Geri Al komutu, geri alinacak bir islem olmadiginda veya “Belgeyi Kaydetme” gibi bazi iglemlerin geri

alinmasi sirasinda pasiflesir ve kullanilamaz.

H Geri Al Islem Gegmisi Agilir Liste Oku

o, Italik | (
Kalin 1 —> H Geri Alinmasi Istenen Eylemler

Yapist Yazilan "gramlan dersi "
. Yazlan
Yazilan
Yazilan
L Yazilan
Yazilan
Yazilan
] Yazilan
= Yazilan
IS Yazilan "progarmalar”
Otomatik Dozelt

= Yazilan "gfis " (
5 <Geri Al 7 Eylemler > > H Secim Islemi Yapilan Eylemlerin Sayist }

Sekil 1.8: Hizli Erisim Ara¢ Cubugu Geri Al Komut Simgesi
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Yinele: Geri Al komutunun tam tersidir. Geri alinan ya da silinen son iglemleri tekrar ¢calisma sayfasina
ylikler yani son iglem ekranda tekrarlanir. Klavyeden Ctrl + Y kisayol tuslarina veya sadece F4 tusuna basi-
larak da komut verilebilmektedir.

Komut simgelerinin renkleri Sekil 1.9’daki gibi soluksa (pasif goriiniim) komutlarin kullanilamaya-
cagini gosterir. Asagidaki resimde geri alinacak ya da yinelenecek bir iglem olmadigindan simgeler heniiz
aktiflesmemis durumdadir.

Sekil 1.9: Aktif veya Pasif Haldeki Komut Simgeleri

Pasif goriintimlii Geri Al

ve Yinele komut simgeleri

Aktif goriiniimlii Kaydet
komut simgesi

Sekil 1.10°da gosterilen Hizhh Erisim Ara¢c Cubugu Ozellestir simgesi ile ara¢ cubuguna komut ekle-
me veya ara¢ ¢cubugundan komut ¢ikarma gibi islemler yapilabilir.

= 2

Hizh Erisim Arag Cubugu’'nu Ozellestir

v Yeni

Eklenmek | 4 Ag

veya ¢ikarilmak istenen | ¢—— @ Kaydet
komuta (ya da satira) bir kez tiklanir.

E-posta ile Gonder

Hizh Yazdir
Baski Onizleme ve Yazdirma

Sekil 1.10: Hizli Erigim Arag Cubugu’nu Ozellestirme Simgesi

Hizli Erigsim Arag Cubugu istenildigi takdirde Sekil 1.11°deki Seridin Altinda Géster komutu ile seri-
din altia, Seridin Ustiinde Goster komutu ile orijinal yerine tasinabilir.

Hizh Erisim Arag Cubugu'nu Ozellestir
¥ Yeni

Ag
v Kaydet

E-posta ile G&nder

Hizli Yazdir alln % Kes
Baski Onizleme ve Yazdirma
Duizenleyici (F7) E@ Kopyala
i Yapistir
g
i - ¥ Bicim Boyacisi
v Geri Al

Yinele Pano E

Sekil 1.11: Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nun Konumu




UYGULAMA

1. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer almayan komutlar ekleyiniz.
2. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan komutlardan bazilarimi gikariniz.
3. Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu’nu seridin altinda olacak sekilde konumlandiriniz.

b) Bashik Cubugu
Kelime 1$lem01.programlnda elfra?la. g.ellen pencerenin EE"QE‘ G
en st satiridir ve Sekil 1.12°de gosterildigi gibi sirasiyla bel-
genin adi-programin adi yazilidir. Sekil 1.12: Baslik Cubugu

Kelime iglemci programi bundan sonra agilacak tiim ¢alisma belgelerine kronolojik olarak Belge2, Bel-
ge3 gibi belge ad1 ve sayis1 verir. Ancak agilan belgeler baska bir isimle kaydedilirse belgelere yeni atanan isim
kelime islemci programi tarafindan verilen orijinal ismin (Belgel, Belge2 gibi) yerini alir. Boylelikle program
kapatilip yeniden agildiginda, yeni belgelerin kronolojik numaralandirmasi tekrar “1” numaradan baglar.

¢) Pencere Kontrol Elemanlari

Baslik ¢ubugunun en saginda yer alir ve tizerinde Sekil x

1.13’te gosterilen {i¢ simge bulunmaktadir. Bu simgeler:

Sekil 1.13: Pencere Kontrol Elemanlart

[ - | Simge Durumuna Kiigciilt: Program calisirken bu komut simgesine tiklandiginda, program penceresini
gorev gubugunda bir simge durumuna kiiciiltiir. Program kapatilmamuistir, ¢alismaya devam edilmek istendi-
ginde gorev gubugundaki simgeye tiklandiginda sayfa tekrar ekrana gelir.

EEkram Kapla: Kelime islemci programinin pencere boyutunu degistirmeye yarar. Ust iiste iki kare sek-
lindeyken tiklandiginda pencerenin ekranda kapladigi alan azalir ve pencere boyutu tercihe gore ayarlanabilir

hale gelir. Tek kare seklindeyken tiklandiginda ise pencere tekrar ekranin tiimiinii kaplar.
Kapat: Program kapatilir.

Baslik cubugu iizerindeyken farenin sag tusu bir kez tiklandiginda veya klavyeden Alt tusu ile ayni anda
Bosluk tuslarina basildiginda Sekil 1.14°te gosterilen pencere kontrol elemanlarina erisilebilir.

@ Onceki Boyut

Tasi

Pencere buyGkligini ayarla
— Simge Durumuna Klcdlt
O Ekrani Kapla

Kapat Alt+F4

Sekil 1.14: Kisayol ile Gelen Pencere Kontrol Elemanlari

Bagshk ¢cubugu satirtmin bos bir alanina, fareyle cift tiklanirsa da Ekrant Kapla islevi
% gerceklesir. Tekrar cift tiklanirsa pencere boyutu kiiciilecektir.
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UYGULAMA @

1. Bos bir belge agiiz. Baslik ¢ubugu satirindan belgenizin adini kontrol ettikten sonra belgenizi simge
durumuna getiriniz.

2. Tekrar bos bir belge aciniz. Belge adin1 kontrol ettikten sonra Ekran1 Kapla simgesine tiklayiniz.
Program penceresinin ekranda kapladigi alanin nasil degistigini gézlemleyiniz.

3. Simge durumdaki Belgel’i tekrar ekrana getiriniz.

4. Belgel baslik satirinda fareyi ¢ift tiklayiniz. Program penceresinin ekranda kapladigi alan1 gozlemleyiniz.

5. Her iki belgeyi de pencere kontrol elemanlarindaki Kapat komut simgesine tiklayip kapatiniz.

d) Serit
Serit, kelime islemci programinda ¢aligma sayfasinin iistiinde yer alir. Serit tizerinde bir gérevi tamam-
lamak icin gereken komutlarin;

» Ayr sekmelerde (Giris, Ekle, Tasarim, Diizen, Basvurular...),

* Belirli alt gérevlere boliinmiis komut gruplar ile (Giris sekmesindeki komut gruplari: Pano, Yazi Tipi,
Paragraf, Stiller ve Diizenleme),

» Komut simgesi ( & -, K ) veya komut ad1 ile birlikte simge seklinde ( 2 Ara | ¥ Bicim Boyacisi ) yer aldig1
boliimdiir.
Sekil 1.15’te Giris sekmesine ait gerit goriintlisii 6rnek olarak verilmistir. Sekmelerden yalnizca biri

serit tizerinde aktif olarak goriintiilenebilir.

| Aktif sckme | [Serit goriintiileme segenekleri]

0@ - Belge 1 - EOmEm = - o5 x
Ekle  Tasanm  Diizen  Bagvurular  Posta Gonderileri  Gozden Gecir  GOriindm  Yardim Q Ne yapmak istedigir ;';erayIag

pAra i

il e =t == . L t

Calibri Gova w11 (BN | Aa- B | i=-i= e (& 2| AL T | |aaceann] Aacean i V| & oegir
ac

. Q - . T Normal | T Aralik Yc GigliVur.. 7 I Seg-

Pano Yazi Tipi Paragraf @ 5 Dizenleme @
i Sekil 1.15: Serit Gortintiisti l i

\\ [{Aglhr menii listesi oku] [Komut grubu iletisim kutusu baslatlclslﬂ [{Seridi daraltma simgesi]

- g - ay = =
¥ Bicim Boyacisi KTA-wxx | A3 ﬁ -

il

(&)

Komut simgelerinden her biri yalnizca bir komutu yerine getirir. Sekil 1.16’da komut simgelerinin sag
alt yaninda yer alan kii¢ilik iicgen seklindeki iletisim kutusu baslaticisi ile baslatici {izerine gelindiginde ekra-
na gelen 6nizleme ve baglaticiya tiklandiginda ekrana gelen pencere gosterilmistir.

N Paragraf ? X
Paragraf pr—

Genel

Hialama: 5
Ana hat dizeyi: | Govde Metni M Varsayilan olarak daraftiimis
Girinti
—o
Paragraf Ayarlar o om  [2] G Deger
Gecerli paragrafin i LI ek i
diizeninde aralik, girinti ve 5D| Ko grnler
Iletisim kutusunun daha fazlasi da dahil olmak
Onizlemesi tzere ince ayarlar yapin. et Srmet Mt et

Sekmeler... Varsayllan Olarak Ayarla iptal

Sekil 1.16: Paragraf Komut Grubuna Ait iletisim Kutusu
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Onizleme: Bir komut uygulandiginda sonucun nasil olacagimi énceden gosteren bir
ozelliktir. Bu ozellik sayesinde ¢alisma sayfalarinda uygulanmak istenen bazi ézelliklerin én-
cesinde sonucu gorerek hizl bir degerlendirme yapilabilir.

Fare ile serit lizerindeki komut simgelerinin {izerine gelindiginde Sekil 1.17°deki gibi komut adi ile ye-

rine getirecegi islevin agiklamasini gosteren kiigiik pencereler ekrana gelir.

ﬂ - > [ Komut simgesi ve acilir menti listesi oku J]

Alt1 Cizili (Ctrl+Shift+A) . ) {

Komutun ad1 ve varsa parantez i¢inde klavye kisayol tusu gosterilir. J]

Metninizin altini ¢izin. . ) [ islev agiklamas ]

Sekil 1.17: Alt1 Cizili Komut Diigmesi

Serit lizerinde yer alan komut diigmeleri; Sekil 1.18deki gibi acilir liste, metin kutusu, deger arttirma ve
azaltma simgeleri, onay kutusu ya da segenek diigmeleridir.

ﬂ Acitlir liste ve Metin Kutusu M ﬂ Onay kutusu M
12 | w ﬂ Deger arttirma ve azaltma simgeleri grrpm—— V Secenek diigmesi N
; T ‘ st cizilié T
9 [ ] Usta cift cizili
10 Aralik i s g ™~ O
1 = TS [] Ost simge LRI
= 4= Sonra: (8 nk : [] i
P 1= Sonra: & n &) Alt simge

Sekil 1.18: Komut Diigmeleri

Serit icin Klavye Kisayollari

Klavyeden Alt veya F10 tuslarindan birine basildiginda her sekmenin yaninda kiigiik siyah kutu i¢inde
yer alan harfler Sekil 1.19°daki gibi goriiniir. Kullanilmak istenen sekmenin altinda goriintiilenen harf klavye-
den tuslandiginda, sekmeye ait komut simgelerinin harflerle sembolize edildigi serit goriintiilenir.

Ornegin, klavye yardimci tuslarindan Alt tusuna basildiktan sonra Diizen sekmesinde yer alan Kenar
Bosluklarini ayarlama komutuna ulasmak igin klavyeden once U harfi tuslanir. Diizen sekmesine ulasilir ve
daha sonra J harfi tuglanir.

Dosya

Girig  Ekle  Tasarim

Tasanm Diizen

Diizen [EGERUITE] S

@ IE ',—HE(esmeler -

X U

Times NewW g
N Ex Kopyal g atir Numaralan -
Yapistir Elie Yonlendirme Boyut Situnlar .
i K A - abs e i - ba'hHeceleme'
Pano ] m Saﬁ‘faplm =

Sekil 1.19: Klavye Kisayollari ile Sekmeleri Kullanma
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Serit lizerinde sik kullanilan ve her zaman goriiniir halde olan sekmeler ve komut simgelerinin disinda
da baz1 sekmeler ve komut simgeleri vardir. Bu sekmeler belgeye resim, sekil, grafik veya tablo eklendigi za-
man serit lizerinde goriiniir. Resim, sekil, grafik veya tablolar ile ¢aligirken gerek duyulan “Bicim, Tasarim,
Diizen” sekmeleri, ¢caligma bittikten sonra kaybolur.

Seridin en sonunda ve sag altta yer alan Seridi Daralt ™ secenegi tiklandiginda Sekil 1.20°deki gibi
sadece sekme adlar1 goriintir. Seridin kullanilan yatay alani daraltilmig durumdayken komutlardan biri kulla-
nilmak istenirse kullanilmak istenen sekme adi tiklanir. Sekme igerigi gecici olarak goriintiilenmis olur.

H & 68

Dosya Ging  Ekle  Tasanm  Dizen  Basvurular  Posta Gonderileri  Gozden Gecir  Gorlindm  Yardim

24

Sekil 1.20: Seridi Daralt Segenegi Sonrasi Serit Goriintiisii

Seridi hizli bir sekilde daraltmak ya da genisletmek i¢in klavyeden Ctrl + F1 tuslarina basilir.
Daraltilmis seridi genisletmek i¢in pencere elemanlarinin saginda yer alan Sekil 1.21°deki Serit Goriin-
tiileme Secenekleri simgesi tiklanir.

Oturum acgin =

-------- seridi Otomatik Gizle 1

Seridi gizleyin. Uygulamanin en Gstiine
tiklayarak seridi tekrar gésterebilirsiniz.

F Sekmeleri Goster 2

Yalmizca Serit sekmelerini g&sterin. Komutlan
gdrintilemek icin bir sekmeye tiklayin.
E Sekmeleri ve Komutlan Géster 3

Serit sekmelerini ve komutlanni her zaman
gosterin.

Sekil 1.21: Serit Goriintiileme Segenekleri

Seridi Otomatik Gizle (1) segenegi tiklandiginda seritler ekranda tamamen goriinmez olur. Calisma
sirasinda sekmelerden herhangi birine ulasmak gerekmiyorsa serit gizli hale getirilebilir ve ¢aligma sayfasi
kullanim alani arttirilmis olur. Seritlerden birine ulagilmasi gerektiginde ise ¢aligma sayfasinin baslik satirina
tiklanir.

Sekmeleri Goster (2) segenegi tiklandiginda komut simgeleri goriintiilenmeden yalnizca sekme baslik-
lar1 goriiniir hale gelir. Komutlar1 goriintiilemek i¢in sekme bagligina tiklanir.

Sekmeleri ve Komutlar1 Goster (3) secenegi tiklandiginda sekmeler tekrar goriiniir hale getirilir.

Aktif olan sekme adinin iizerinde fare ile ¢ift tiklanirsa Sekmeleri Goster komutu veril-
mis gibi sadece sekme baslklar: goriiniir ve komutlar gecici olarak gizlenir.
Q Komut simgeleri tekrar goriintiilenmek istendiginde sekme bashgina bir kez tiklanirsa
gecici olarak, cift tiklanirsa serit siirekli goriiniir.



UYGULAMA

1. Seridi otomatik gizleyiniz.

2. Yalnizca sekmeleri gosteriniz.

3. Sekmelerden birini se¢iniz. Aktif haldeki sekmenin iizerine ¢ift tiklayiniz.

4. Klavyeden Ctrl + F1 tugslarina basiniz. Klavye yardimci tuslarindan Alt tusu veya F10’u tuslaymiz.
Sekme, sekme grubu ve komutlarda; serit tizerinde beliren harfleri kullanarak gezininiz.

Kelime islemci programinda dokunmatik ekranli bir cihaz ile caligma yapiliyorsa Dokunmatik Ekran
Modu agilabilir. Dokunmatik Ekran Modu ile daha kolay kullanim i¢in seritteki komut simgeleri arasinda daha
genis bosluklar olusur. Boylelikle yanlis tusa dokunulmasi engellenmis olur.

Dokunmatik Ekran Modu 6zelligini agmak i¢in Sekil 1.22°de gosterilen Hizhi Erisim Ara¢c Cubugu’nu
Ozellestir/Dokunma/Fare Modu secenegi tiklanir.

Hizli Erisim Arag Cubugu’'nu Ozellestir

¥ Geri Al
v Yinele
Tablg (]

Dokunma,/Fare Modu

Diger Komutlar...

Seridin Altinda Goster

Sekil 1.22: Dokunma Fare Modu Simgesi

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na yerlestirilen Dokunma/Fare Modu simgesine ait agilir liste tiklandiginda
Dokunma secenegi segilir ve seritler asagidaki haliyle ekranda goriiniir.

1"&?

Komutlar arasindaki boglugu en iyi duruma getir — Ditzen E—
Fare
]r%[ Standart serit ve komutlar. Fare ile
kullanim icin iyilestirildi.
Dokunma Yap.lét" < K T A - ake X
]Q[ Komutlar arasinda daha fazla bosluk.
Dokunarak kullamm icin iyilestirildi, Pano E Vazi Tipi

Sekil 1.23: Dokunma Fare Modunda Serit Goriintimii
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e) “Ne Yapmak Istediginizi Soyleyin” Metin Kutusu

Sekme adlarmin sag tarafinda yer alan bu metin kutusuna tiklanarak bir konu veya terim yazilir. Iste-
nilen islem hakkinda uygulanabilecek alternatifler veya ilgili komutlar ile baglantili bir liste ekrana hizli bir

sekilde gelir. Yapilmak istenen islem hangisi ise listelenen komutlar arasindan segilir.

f) Yardim Sekmesi

Yardim i¢in metin kutusuna yazilacak arama konular1 ne kel G
kadar az sayida anahtar kelime igerirse arama islemi daha kolay o | B
yapilacak ve ilgili sonuglarin ¢ikmasi kolaylasacaktir. ' Kullanmaya baslayin =
* Yardim sekmesi/Yardim 2. komutu tiklandiginda ekra- & igbirligi yapin
nin sag tarafina Sekil 1.24’teki Yardim bélmesi agilir. * Medo ot

[

Sayfalar ve dizenler

* Yada klavyeden F1 kisayolu tuslanabilir.

B

Resimler

« {letisim kutularmin sag iist kdsesinde ¢ikan soru isareti

Sablonlar ve formlar

simgesi de Yardim metin kutusunu ekrana getirir. i

Adres mektup birlestirme

- Sekil 1.24: Yardim Komutu
g) Durum Cubugu

Kelime islemci programinda agilan pencerenin en alt satirinda Sekil 1.25°te gosterilen lizerinde gegerli
sayfa, sozciik sayisi, kullanilan dil, yazim ve dilbilgisi bilgileri, yakinlastirma gibi se¢eneklerin yer aldig

satirdir.
Sozciik sayisi Dil Sayfa gortinim Yakinlastirma diizeyi
Y kisayollar1 ¥ Y
V' N V' N
?
I ] T
Sayfa 15/24 2978 sézcik  [][X  Tirkce (Tarkiye) " = |E;'.S,‘ & | T %110
1 I I
- { 3
Aktif olunan sayfa/ Yazim ve dilbilgisi Goriintiiyli yakinlagtirma
Toplam sayfa denetimi kaydiricist

Durum ¢ubugu iizerindeyken farenin sag tusu ile bir kez tiklandiginda Durum Cubugu Ozellestir penceresi ekrana gelir.

Sekil 1.25: Durum Cubugu

Ctrl tusu tiklandiginda ayni anda fare tekerlegi de dondiiriiliirse ekran yakinlagtirma
ayart yapulabilir. Yakinlastirma islemi sadece belgenin calisma ekraninda goriintiilenmesi ile
(S

UYGULAMA @

1. Calisma sayfaniza okulunuzun adini, kendi adinizi ve soyadinizi, béliimiiniiziin adini ii¢ satir olacak

ilgili bir ozelliktir. Belgeyi yazdirma ayarlarin etkilemez.

sekilde yaziniz. Durum ¢ubugundaki degisiklikleri gdzlemleyiniz.
2. Durum ¢ubuguna Satir Numarasi gostergesini ekleyiniz ve satirlar arasinda gezininiz. Ayn1 zamanda
durum ¢ubugunda satir numarasi gostergesini takip ediniz.

3. Durum ¢ubugundan Satir Numarasini kaldirimiz.

4. Goriintiiyii %150 oraninda yakinlastiriniz ve tekrar eski haline getiriniz.




h) Kaydirma Cubuklar

Kelime islemci programinda Sekil 1.26’daki gibi ¢alisma sayfasinin saginda dikey ve alt tarafinda yatay
olmak {iizere iki adet kaydirma ¢ubugu yer alir. Kaydirma ¢ubuklari, caligma sayfasinin ekranda gériinmeyen

kisimlarina ulasmay1 ve belge i¢inde dolagmay1 saglar.

Calibri Govd V(11 v K A Aav A

4 +—| Yukari kaydir

nocstan aacstan AaCeG] AaCeitt AQQ ascotin aaecain ascsdamn sacecin

KTA-wexx A-¥-A- TNomal | TAalikYok Basiki  Baik2 KonuBagh. Alyen HafifVurg. Vugu  GlaVur. i

Ve Tigi = Paragraf = Stiler 5| Dizenieme o
2 i TR 4 . 1 2 B 3 . 4 . s . s 7 . 0 . s . 1 . f
&

[ Dikey Kaydirma Cubugu ] ¢

[ Yatay Kaydirma Cubugu ]

sw T N ;oo | ™ Asagikaydrr
l 4

Sola kaydir ] [ Saga kaydir

—)

Sekil 1.26: Yatay ve Dikey Kaydirma Cubuklar:

Calisma sayfasinda imleg yardimiyla da dolasmak miimkiindiir. fmle¢: “Konumu genellikle klavye veya
fare ile denetlenen, ulasilacak verinin yerini, yazilacak veya diizeltilecek boliimleri gosteren isaretgi” olarak
tanimlanir. Calisma sayfasi ilk agildiginda belgenin en iistiinde ve sol tarafinda yanip sonerek metin yazilacak
yeri isaret eder.

Sayfada yanip sonen ¢izgi seklinde goriinen imleg, Sekil 1.27°deki gibi sayfa i¢cinde fareyi dolastirirken
ve heniiz bagka bir yere konumlandirma iglemi yapilmamigken ekranda ‘I’ seklinde goriiniir.

Belge -

Belge1 -

Q Neyapmakistediginizi soyleyin
leri  GozdenGegir  Gorinim  Yardim @ Ne yapmak istediginizi soyleyin

Racosph| Aacedih AaCoGi AaCeGat AL Aacesin aagicon acecs

A, “ & =] =5 ) s
TNomal | TAralkYok Bagik1  Bagik2 KonuBagh. Alyazi HafifVurg.. Vurgu L4 AaCelgHh AaCelgHh AaCeGi AaCoGar Aag, AaCcGEH
o TNomal TAwlikYok Basik1  Basik2 KonuBash.. Altyaz
FERRTTRRTANRY TR ERRTTIRRT ERRE TR TR TNy,
~ Stiller
i 671 Bo1o9. 0o 1AL 12 01300140 5e 1 A

ATATURK’UN GENGLIGE HITABESI
Ey Turk gengligil Birinci vazifen; Turk istiklalini, Turk cf lebet muhafaza ve
midafaa etmektir

Meveudiyetinin ve istikbalinin yega
hazinendir. stikbalde dahi seni bu hazine fahrum etmek isteyecek dahill ve harici bedhahlarin
olacaktir. Bir gun, istiklal ve cumhuri Udafaa mecburiyetine dusersen, vazifeye atiimak icin icinde
bulunacagin vaziyetin imkén.ve Seraitini dusinmeyeceksin. Bu imkan ve serait, gok namusait bir
mahiyette tezahir edebill. Istiklal ve cumhuriyetine kastedecek dusmanlar, butun dunyada emsali
gorulmenis b iyetin mamessili olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin btun kaleleri zapt edilmis,
felerine giriimis| bitun ordular dagitiimis ve memleketin her kosesi bilfil isgal edilmis olabilir.

G bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak tzere, memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar,
gaflet ve dalalet ve hatta hiyanet icinde bulunabilirler. Hatta bu iktidar sahipleri, sahsi menfaatlerini

mstevilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirer. Mile, fakiuzaruret icinde harap ve bitap dismils olabilir
v Ey Tark istikbalinin eviadil Iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen, Tark istiklal ve
cumhuriystini kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret, damarlarindaki asil kanda meveuttur

femeli budur. Bu temel, senin en kiymeti

]: Mustafa Kemal Atatiirk

Sekil 1.27: Calisma Sayfasinda ‘Imle¢’ Goriiniimii
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Imlecin bir sonraki konumu fare ile tiklanarak belirlenebilecegi gibi Sekil 1.28’deki klavye yon tusla-
riyla da degistirilebilir.

!

|
Sekil 1.28: Klavye Yon Tuslart
TUSLAR I IMLECIN KONUMU I
Ctrl + Sag Ok Tusu I ( Imleci bir kelime saga tasur.
Ctrl + Sol Ok Tusu I ( Imleci bir kelime sola tasur.
Ctrl + Yukar1 Ok Tusu I ( Imleci aktif paragrafin basina tasir.
Ctrl + Asag1 Ok Tusu I ( Imleci bir sonraki paragrafin basina tasir.
Home I ( Imleci satirin bagina getirir.
End ( Imleci satirin sonuna getirir.
Ctrl + Home I ( Imleci belgenin basima gotiiriir.
Ctrl + End I u Imleci belgenin sonuna gotiiriir.
Page Up I ( Imleci bir pencere yukar tasir.
Page Down I ( Imleci bir pencere asag tasir.
Delete I ( Imlecten sonraki karakteri veya secili metni siler.

Araya ekleme modunu agma veya kapatma tusudur. Araya

E— ekleme modu agiksa yazilan metinler imlece eklenir. Ekle-
nser I ( . .
me modu kapaliysa yazilan metinler, mevcut karakterlerin

yerini alir.




Q Klavyede yer alan sayisal tus takimindaki tuslar, “Num Lock” tusu kapali oldugunda

UYGULAMA

1. Yakinlastirma diizeyini %200 olarak ayarlaymiz. Yatay ve dikey kaydirma ¢ubuklarini kullanarak ek-

yon tuslari ile ayni iglevi goriir.

ranin goriinmeyen kisimlarini goriintiileyiniz.
2. Calisma sayfaniza okulunuzun adini, kendi adiniz soyadinizi ve boliimiiniizii {i¢ satir olacak sekilde

yazimz. Imleci satirlar arasinda klavye yon tuslari ile hareket ettiriniz.

i) Cetvel
Ekranda Sekil 1.29°daki gibi (solda) dikey ve (yukarida) yatay olarak goriintiilenen cetveller, sayfanin
yazim alani ve kenar bosluklarinin goriintiilenmesini saglar. Cetveldeki beyaz kisimlar yazilacak alanlar1, gri

kisimlar ise kenar bosluklarini belirtir.
Caligsma sayfasinda cetvelleri goriintiilemek i¢in Goriiniim sekmesi/Goster grubu/Cetvel onay kutusu

isaretlenmelidir.

Ekle  Tasanm Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir  Garinim Yardim Q Ne yapmak istediginizi sdyleyin

0 Calibri (Gova /(11 | A A | Aa- | B¢ TiEs e (€2 AT aacetgn| sacetaih AaCcGy AaCcGEH /—\ag, AaCoGEH  AaCeCdHh A

Yapigtir K T A -asex, x* A-¥-A- El===1=- & -Hi- T Normal | T Aralik Yok  Baslik 1 Baglk2 KonuBasl.. Altyazn  Hafif Vurg...

¥ Bicim Boyaaisi
Pano = Yazi Tipi ~ Paragraf = stiller

L [ G Y o3 ‘34 5 B 7 B9 A

{ Yatay Cetvel ]

—»ﬂ Dikey Cetvel |

Sekil 1.29: Yatay ve Dikey Cetvel

j) Fare Sag Tusu (Kisayol Meniisii)
Calisma penceresinin i¢inde farenin sag tusu tiklandig1 zaman ekrana kisayol meniisii olarak adlandi-

rilan komut listesi gelir. Kisayol meniisii, imlecin bulundugu konuma ve o konumda bulunan 6gelere gore

UYGULAMA @

1. Gorliniim sekmesi/Cetvel onay kutusunu isaretleyiniz ve ¢aligma sayfasinda cetvelin durumunu goz-

farklilik gostererek agilir.

lemleyiniz.
2. Baslik gubugu/Serit/Calisma Sayfasi ve Durum ¢ubugu alanlari tizerine gidiniz ve her bir alanda fare-

nin sag tusuna tiklaymniz. Farkli alanlarda farkli agilan kisayol meniisiinii gézlemleyiniz.
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Dosya (RS Ede Tasanm Dizen Basvurular  PostaGonderileri  GozdenGegr  Gorindm  Yardm| @ Neyapmak istediginizi soyleyin

e X, Kes

|Calibri (Govd /| 11 vIA A

T — E
LT aacetisrh| Aacetirh AaGeGi AaGeGgt Aag, AaCcGEH  AaCcGgHh  AaCeGHh  AaCcGaHI

Jarsy ot KTA-a#xx A-X - T Normal | TAralikYok — Baghk1 Bashk2  Konu Bagh Altyazi  Hafif Vurg. Vurgu Gl Vur. e Deushe
- ¥ Bigim Boyacisi S e e s L1 Nomal | 3 Ko
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B. DOSYA MENUSU

A\ 7

Onemli bir belgenin daha kolay hazirlanmasi, giivenilir sekilde saklanmasi ve arandiginda en
kisa siirede bulunabilmesi yonleriyle bilgisayarda mi1 yoksa kagit ortaminda mi hazirlanmasi daha
uygundur? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR
Belge, Dosya, Menii, Otomatik Kurtarma, Sablon, Uzanti

. . . . . . Dosy: Giri Ekl Tasq
Kelime islemci programinda yeni veya daha onceden kayith bir bel- 2 i ¢ fesanm

geyi agmak ya da lizerinde ¢alisilan belgeyi kaydetmek, yazdirmak, belgenin 'n'D Time
ozelliklerini belirlemek, kapatmak gibi temel komutlar Sekil 1.30°da gosteri- i
len Dosya meniisiinde yer alir. = ¥ Bicim Boyacisi

Pano ]

Sekil 1.30: Dosya Mentiisii

Dosya meniisii tiklandiginda bu sekmeye ait komutlar Sekil 1.31°deki gibi ekranin sol tarafina hizalan-
mis olarak goriintiilenir.

Dosya meniisiinde yer alan komut listesinden iglem yapmadan ¢ikmak istenirse simgesi tiklanir ya
da klavyeden “Esc” tusuna basilir.

Belge2 - Word
e owumacn & @ 2 = X
iyi aksamlar
e 2 3
0 - 44
=—m
Seturatm
- - =
Bos belge Word'e Hos Geldiniz Tek boslukiu (bos) Mavi gri 5zgegmis Anlik gbriintiili takvim fik igindekiler tablonuzu ekl...  Modern kronolojik zgegmis
4 5 6 Diger sablonlar —>
Son kullanilanlar  Sabitlenmis
D Ad Degigtime tarihi
dgrencilistesi .
9 Aztnce
Belgeler
Diger belgeler —>

Sekil 1.31: Dosya Meniisii

1. “Bos Belge” ile yeni bir belge olusturulur.

2. Kelime islemci programinda “Hos Geldiniz/Olustur” ile programin kullanimi konusunda ipuglarina ulasilir.

3. Bos belge yerine dnceden tanimlanmis bicimlerde sablon dosyalari, 6zge¢mis, sirket sunu sablonu ve
takvimler vb. tiirlerde belgeler olusturulur.

4. “Son kullamlanlar” belgeleri, son kaydedilmis belgelerdir.

5. “Sabitlenmis” listesine, son kullanilanlardaki belgelerden daha kolay erisilmek istenen belgeler segilir
ve sabitlenir.

6. Diger sablonlar’dan kelime islemci programi sablon dosyalarina veya ¢evirimici (Genel Ag’a bagl)
olunmasi durumunda sablon dosyalar kiitiiphanesine ulagilir.

7. Diger Belgeler ile bilgisayarda ya da baska bir ortamda kayith kelime islemci programi belgelerine
ulagilr.
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1. Yeni Dosya A¢cma
Kelime islemci programinda yeni dosya agmanin bazi yollar1 vardir.
a) Program Ilk Kez Cahstirirken Dosya A¢ma

Kelime islemci programi baslatildiginda uygulamada agilis segeneklerinin bulundugu “Acilis Ekran1”

belirir. Bu ekrandan; Giris/Bos Belge secenekleri tiklanir.
Acilis ekrani, Yeni ve A¢ komutlar1 ekranlarinin karigimidir.

b) Program Ac¢ikken Yeni Dosya A¢cma

Kelime islemci programi agikken yeni bir belge agmak icin asagidaki islem basamaklar1 uygulanir:
* Dosya Meniisii/Yeni komutundan Sekil 1.32°de gosterilen Bos belge tiklanir.

Yeni

Bilgi

Kaydet

Farkh Kaydet
Bos belge Bos belge

Gecmis

Sekil 1.32: Dosya Meniisii Yeni Komutu

* Bos bir belge agmak yerine programda var olan takvim, davetiye, brosiir, satis raporlar1 gibi ihtiyaclara
gore onceden metin, tablo veya resim gibi igeriklerle tanimlanmis Sekil 1.33’teki sablon dosyalarindan
birisi de agilabilir. Dosya Meniisii/Yeni/Ornek sablonlardan kullanilmak istenilen sablona ¢ift tiklanr.

q A1 SOYADI AD SOYADI
Aa &J AD . -

BURAYA Bk 0 . _
Icindekiler =
tablonuzu

ekleyin

‘

Tek bosluklu (bog) Mavi gri 6zgegmig ilk icindekiler tablonuzu e... Modern kronolojik tzgec... Modern kronolojik kapak...

L

oy

AD
BURAYA

Zarif 6zgegmig, MOQ taraf... Zarif kapak mektubu, MO... Mavi gri kapak mektubu Mavi kiireler 6zgegmisi Mavi kiireler kapak mektu...

Sekil 1.33: Hazir Sablonlar
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Yeni belge olusturmanin diger yollar ise sunlardir:

* Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Sekil 1.34’teki E (—, - G D -
Yeni simgesi tiklanir.

* Klavyeden Ctrl + N kisayolu tuslanir. Sekil 1.34: Yeni Simges!

Kelime islemci programindaki mevcut sablonlar disinda kullanicilar tarafindan da 6zel sablonlar olus-

UYGULAMA

turulup kaydedilebilir.

1. Kelime islemci programini galistiriniz.

2. Acilis Ekrani1/Giris/Bos Belge komutlarina tiklayiniz.

3. Dosya mendiisii/ Yeni/Bos Belge komutlarina tiklayimiz.

4. Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Yeni komut simgesine tiklayiniz.

5. Dosya meniisil/ Yeni/sablonlardan “Mavi gri 6zge¢mis” sablonuna bir kez tiklayimiz ve ardindan Olus-
tur’a tiklayimiz. (Ya da Mavi gri 6zge¢mis sablonu iizerinde ¢ift tiklayiniz.)

6. Klavyeden Ctrl + N kisayolunu tuslayiniz.

2. Aktif Belgeyi Kaydetmek
Kelime iglemci programinda {izerinde ¢aligilan dosya asagidaki yontemler kullanilarak kaydedilebilir:
a) Dosyanin i1k Kez Kaydedilmesi

Dosya meniisii/Kaydet komutu tiklanir. Ekrana gelen Sekil 1.35’teki Farkh Kaydet penceresinde kay-
dedilmek istenen yer secildikten sonra, Dosya ad1 ve Kayait tiirii belirtilmelidir.

I Farkii Kaydet X
T > Bu bilgisayar > Belgeler » v | O || £ AmBelgeler
Duzenle = Yeni klasar = - 0
kullanilan resimie| A Ad Degistirme tarihi Tar Boyut
Ultimate
Kitap koleksiyonu 5.05.2020 09:11 Dosya klasérl
@l Microsoft Word muzik 6.05.2020 01:50 Dosya Klasort
@ OneDrive My Digital Editions 25.04.2020 21:50 Dosya klasori 3
= Bu bilgisayar Ozel Office Sablonlarn 9.05.2020 01:51 Dosya klasorii 3
¥ 3D Nesneler @ programlar 17.04.2020 09:50 Dosya klasorl 3
Y1l sonu raporlan 19.05.2020 21:24 Dosya klasori 3
¥ Indirilenler @ Belge 1 25.05.2020 03:39 Microsoft Word Be... 18 KB
B Masaisti @ Gahgma 2 15.05.2020 10:16 Microsoft Word Be... 13 KB
J’ Miuzikler
[&] Resimler
i Videolar

4. system (C)

¥ Ag v

Dosya adr: @) “
Kayit tdri: :@ord Belgesi ~

Yazarlar: pc Etiketler. Etiket ekle Baghk Baslik ekle

[ Kuigtik Resimleri
Kaydet

A Klasorleri Gizle Araclar + Kaydet Iptal

Sekil 1.35: Farkli Kaydet iletisim Kutusu
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Kayit Yeri: Bir belge bilgisayarin yerel siiriiclisiine, taginabilir aygita (CD/DVD ROM siiriiciisii, hafiza
karti, USB bellek gibi) kaydedilebilir. Belge ilk defa kaydediliyorsa, kaydedilmek istenilen siiriictiniin yeri
belirtilmelidir.

Dosya Adu: Belgeleri kaydederken ad kutusuna belge i¢in bir ad yazilir. Kelime iglemci programi belge-
nin ilk birka¢ kelimesini otomatik olarak Dosya ad1 alanina yerlestirir. Eger bu kelimeler uygunsa bu sekilde
birakilabilecegi gibi istenirse silinir ve dosyanin yeni ad1 yazilir.

Kelime islemci programi, kaydedilen tiim belgelere otomatik olarak bir dosya adi uzantist ekler. Bir
belge kelime islemci programinda .doex dosya adi uzantisi ile kaydedilir.

Q Bir dosya adr 200 karakterden daha fazla olabilse de en uygun isimlendirme belgeye en

hizly ulasabilmeyi saglayan, icerige uygun, anlaml bir adlandirma olacaktir.

Bir dosya adi verilirken Sekil 1.36°da gdsterilen nokta, virgiil, kisa ¢izgi ve alt ¢izgi karakterleri kullani-
labilir. Ancak dosya ad1 egik ¢izgi, ters egik ¢izgi, kiiciiktiir isareti, bilytlktiir isareti, y1ldiz, boru, iki nokta {ist
iiste, soru isareti ve tirnak isareti gibi karakterleri igeremez.

v
\/< > x| 2« x

Sekil 1.36: Dosya Adinda Gegerli ve Gegerli Olmayan Karakterler

Kayit Tiirii: Bir belge kaydedildiginde varsayilan .docx dosya biciminde kaydedilir. Belgeyi farkli
uygulamalar tarafindan da kullanilabilir hale getirmek i¢in Sekil 1.37°deki gibi degisik dosya tiirlerinde kay-
detmek gerekir.

Ornegin, dosyay1 Ofis programlarmin énceki siiriimlerinde agma ihtiyaci olacaksa kelime islemci prog-
ram1 97-2003 Belgesi (.doc uzantili) dosya bi¢ciminde kaydedilebilir.

@Hﬂt Tl Word Belgesi

Word Makro Etkinlestirilmis Belgesi
ord 97-2003 Belge

Word Sablonu

Word Makro Etkinlestirilmis Sablonu

Word 97-2003 Sablonu

PDF

XPS Belgesi

Tek Dosyali Web Sayfasi

Web Sayfasi

Web Sayfasi, Filtre Uygulanmig

Zengin Metin Bigimi

Diz Metin

Word XML Belgesi

Word 2003 XML Belgesi

Kati Agik XML Belgesi

OpenDocument Metni

Sekil 1.37: Kayit Tiirii Listesi

Kaydet: Kayit yeri, belge ad1 ve tiirii belirlendikten sonra belgeyi kaydetmek i¢in tiklanir.



b) Kayith Dosyalardaki Degisikliklerin Kaydedilmesi
Belgeyi kaydettikten sonra ¢alisma sayfasi tekrar ekrana gelir ve istenirse ¢calismaya devam edilebilir.
Kayitli dosyalarda yapilan degisiklik veya diizenleme gibi islemlerin de kaydedilmesi i¢in izlenebilecek yollar
sunlardir:
* Dosya meniisii/Kaydet komutuna tiklanir.
» Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Sekil 1.38’deki Kaydet simgesine tiklanir.

Sekil 1.38: Kaydet simgesi

» Klavyeden Ctrl + S kisayolu tuslanabilir.
Bu komutla ekrana Farkli Kaydet iletisim kutusu gelmeden kayit islemi tamamlanir.

Yeni diizenleme ve giincellemelerin diizenli olarak kaydedilmesi elektrik kesintisi veya
Q bilgisayar ¢cokmesi gibi karsilasilabilecek bir sorunda, belgenin son halinin korunmasini sag-
layacakutir.

¢) Dosyay: Farkh Kaydetme

Uzerinde galisilan ve dnceden kayitl olan bir dosyada yapilan degisiklikler farkli bir adla, farkl bir dos-
ya bi¢imiyle ya da baska bir konuma kaydedilebilir. Boylelikle {izerinde ¢alisilan dosyanin kopyasi alinarak
farkli bir dosya daha elde edilmis olur.

Bunun i¢in izlenebilecek yollar:

* Dosya meniisii/Farkh Kaydet komutu tiklanir.
» Klavyeden F12 kisayol tusuna basilir.

Dosyanin yeni konumu, dosyanin yeni adi veya tiirii seceneklerinden istenilen degisiklik yapilir sonra

UYGULAMA

Farkh Kaydet X

Kaydet secenegi tiklanir.

| Uygulama <
Daosya adi gecerli degil.

-

Uygulama'l

Tamam

. Yeni bir belge aginiz ve “Uygulama 17 adiyla, kayit tiiriinii degistirmeden, masaiistiine kaydediniz.
. Yeni bir belge aciniz ve kayit tiirinii “PDF” olarak degistirerek masaiistiine ayni isim ile kaydediniz.

. Masaiistiinde kayit tiirleri farkli olan belgelerin goriiniimlerini inceleyiniz.

AW N -

. Uygulama 1 belgeniz agikken Dosya/Farkli Kaydet komutunu tiklayiniz, bu kez dosya adin1 “Uyulama
2” olarak degistiriniz.
5. “Uygulama 2” isimli belgeniz iizerinde baz1 degisiklikler yapmiz. Yapilan degisiklikleri kaydetmek
icin Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu/Kaydet simgesine tiklayiniz.
6. Yeni bir belge daha a¢iniz ve Dosya/Kaydet komutu ile belgenin adim1 “Uygulama <” olarak degistir-

meyi deneyiniz ve programin verdigi uyar1 mesajini inceleyiniz.
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3. Kayith Bir Belgeyi A¢mak

Onceden iizerinde ¢alisilmis ve kaydedilmis bir dosya agilmak istendiginde izlenebilecek yollar asagida
listelenmistir:

* Dosya meniisii/A¢ komutu tiklanir.
Sekil 1.39°da gosterildigi gibi ekranda son agilan ve kaydedilen dosyalar listelenir. A¢ilmak istenen

dosyalar listedekilerden biri ise istenen dosyaya bir kez tiklanir.

Belgeler Klasarler

@ Son kullanilanlar L

Sabitlenmis
Daha sonra kolayca bulmak istediginiz dosyalar ¢
@ OneDrive Rugi
b ISTIKLAL MARSI
@
EI;I Bu bilgisayar E% Genglige Hitabe
T Masaiistii
Y
= N yisonu plan
o Yer Ekle @ Masatistd
Bu Hafta
N Yeni Microsoft Word Belgesi
B Gozat i

Sekil 1.39: Son Agilan ve Sabitlenen Dosyalar

En son kullanilan dosyalar disinda farkli bir belge agilmak istenirse “Gozat” segcenegi tiklanir ve ekrana
Sekil 1.40’taki Ag iletisim kutusu gelir.

T A X
1 B <« system (C) * Kullamalar > pc > Masaiisti > v (&) O Ara: Masadistl
Dizenle = Yeni klasor f= ~ M 0
W Bubilgisayar &,y Degistirme tarihi Tir &
~B 3D Nesneler - _
£ Bilinmiyor 24.04.2020 21:08 Dosya klasérd
= Belgeler Excel 16.04.2020 20:54 Dosya klaséri
& Indirilenler o isyeri belgeleri 30.04.2020 13:00 Dosya klasori
B Masadisti Kitap koleksiyonu 5.05.2020 0911 Dosya klasorii
J" Miizikler kullanilan resimler 5.05.2020 11:14 Dosya klasori
=4 . power point 16.04.2020 20:54 Dosya klaséri
[=| Resimler
: I programiar 17.04.2020 09:50 Dosya klasori
& videolar B Ankara 5052020 11:13 Microsoft Word Be.. _
% system (&) o 7 >
Dosya adr: “ V‘ | Tam Word Belgeleri ~
Araclar ¥ Ac |v Iptal

Sekil 1.40: A¢ Iletisim Kutusu

Kaydedilmig bir dosyay1 agmanin diger yollar1 sunlardir:
* Hizli Erisim Arag Cubugu’nda yer alan Sekil 1.41°de gosterilen
A¢ simgesine tiklanir.

» Klavyeden Ctrl + O kisayolu tuslanir. Sekil 1.41: A¢ Simgesi
» Klavyeden Ctrl + F12 kisayolu tuslanir.



4. Aktif Belgeleri Kapatmak

Uzerinde galisilan belgelerin diizenlenme islemleri tamamlandiginda veya kapatilmasi gerektiginde su
islemler gerceklestirilir:
* Dosya meniisii/Kapat komutu tiklanir.
* Pencere kontrol elemanlarindan Kapat simgesine tiklanir.
» Klavyeden Ctrl + F4 veya Alt + F4 kisayollar tuslanabilir.

Belge daha dnce hi¢ kaydedilmemis ya da kaydetme islemi sonrasinda belge {izerinde degisiklik yapil-
mis ise ekranda Sekil 1.42°deki uyar1 penceresi belirir. Degisiklikler kaydedilmek isteniyorsa Kaydet, isten-
miyorsa Kaydetme ya da kapatma islemini iptal etmek icin Iptal tiklanir. Uzerinde calisilan belge; Kaydet
veya Kaydetme seceneklerinden biri tiklandiktan sonra kapatilir. iptal secenegi tiklanirsa dosya agik kalmaya
devam eder.

Microsoft Word s

1 "ISTIKLAL MARSI" igindeki degisiklikleri kaydetmek istiyor musunuz?

"Kaydetme" segenegdine tiklarsaniz, bu dosyanin son kopyas gegici olarak kullanilabilir.
Daha fazla bilgi edinin

Kaydetme iptal

Sekil 1.42: Uyar1 Ekrani

Kelime islemci programi yanlislikla kapatilsa bile ¢calismalar Otomatik Kurtarma 6zelligi sayesin-
de kurtarilir. Belgeleri planlanan araliklarla (varsayilan ayar her 10 dakikada bir) otomatik olarak kaydeder.
Boylelikle belgeyi kaydetmeyi engelleyen bir sorun oldugunda belgenin otomatik olarak kaydedilen kismi1

UYGULAMA

1. Masaiistii ve Belgeler konumlarina iki ayr1 belge kaydediniz ve belgeyi kapatiniz.

kurtarilmis olur.

2. Kayitli belgelerinizi agmak i¢in Dosya meniisii/A¢ komutunu tiklayimiz. i1k belgenizi son kullanilanlar
listesinden aginiz.

3. Diger belgenizi ise kayitli oldugu konuma ulasarak tizerinde ¢ift tiklayip aginiz.

4. 11k belgeyi Dosya meniisii/Kapat komutu ile ikinci belgeyi Ctrl + F4 kisayolu ile kapatiniz.

5. Dosyalari Son Kullanilanlar Listesine Sabitlemek

Son kullanilanlar boliimiinde listelenen dosyalari sabitleyerek ulagsmak istenen belgelere daha kolay
erisilir. Bunun i¢in asagidaki islem basamaklart uygulanir:
1. Dosya meniisii/A¢ komutu tiklanir.
2. Sabitlenmek istenen dosyanin iizerine gidildigine beliren Sekil 1.43’teki Bu Ogeyi Listeye Sabitle
simgesine tiklanir. Bu simge sadece dosya lizerine gelindiginde goriiniir.
3. Sabitleme islemini kaldirmak i¢in dosyanin iizerinde yer alan Bu Ogenin Listeye Sabitlenmesini
Kaldir | %  simgesine tiklanr.

Son kullanilanlar Sabitlenmis

B ad Degigtirme tarihi
b F
% Genglige Hitabe e
Masasta
N icTi Bu 6deyi listeye sabitle
‘E ISTIKLAL MARSI o s
Masastl

Sekil 1.43: Son Kullanilanlar Listesine Dosya Sabitleme Simgesi
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. Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
. Acilig Ekrani/Giris/Bos Belge komutlari ile yeni belge aginiz.
. Dosya/Kaydet komutu ile belgeyi asagidaki sekilde kaydediniz.

a) Dosya konumu: Masatistii

b) Dosya ad1: Iklim Degisikliginin Insan Sagligina Etkileri

. Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Yeni komutuna tiklayip yeni bir belge daha aginiz.
. Hizli Erigsim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Kaydet komutuna tiklayip asagidaki gibi belgenizi kaydediniz.

a) Dosya konumu: Belgelerim

b) Dosya ad1: Evimizdeki Tehlikeli Atiklar

. Ctrl + N kisayolu ile Yeni Bos Belge agimiz.
. Ctrl + S kisayolu ile acilan belgeyi asagidaki gibi kaydediniz.

a) Dosya konumu: Masaiistii

b) Dosya adi: Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma Yollar1

. Dosya/Kapat komutu ile tiim belgeleri kapatiniz.

. Dosya/A¢/Gézat komutlar ile masaiistiine kaydettiginiz “Iklim Degisikliginin insan Saghigina Etki-

leri” isimli dosyay1 aginiz.

Dosya/A¢ komutu ile son kullanilanlar listesinde yer alan “Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma
Yollar1” isimli dosyay1 aginiz.

Ctrl + O ile belgelerim konumuna kayitli “Evimizdeki Tehlikeli Atiklar” isimli dosyay: tekrar aginiz.
“Evimizdeki Tehlikeli Atiklar” dosyasi ekranda acikken Dosya/Farkli Kaydet komutlarii tiklaymiz
ve dosyanin konumu ile adin1 asagidaki gibi degistirip farkl sekilde kaydediniz.

a) Dosya konumu: Masaiistii

b) Dosya adi: Sifir Atik

“Iklim Degisikliklerinin Insan Sagligina Etkileri” ve “Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma Yollar1”
isimli belgelerinizi son kullanilanlar listesine sabitleyiniz.

“Iklim Degisikliklerinin insan Sagligma Etkileri” isimli belgenin sabitleme islemini kaldiriniz.

Pencere ekran elemanlarindan (X) Kapat’a basarak belgeyi ve programi kapatiniz.




C. METIN BiCIMLENDIRME

p N\

<L 4

Bir afis hazirlasaydiniz, afisinizdeki yazilar1 nasil dikkat cekici hale getirirdiniz? Soyleyiniz. I

KAVRAMLAR

Bicimlendirme, Kopyalama, Metin, Paragraf, Se¢me, Yapistirma

1. Secme Islemi

Bir metin iizerinde islem yapilmak isteniyorsa (kopyala-
mak, yazi1 boyutu degistirmek gibi) oncelikle metin se¢me (blok-
lama) yapilmalidir. Yapilmak istenen degisim sadece secilen
metne uygulanir. Se¢ili metin Sekil 1.44°teki gibi gri renklendir-
meyle vurgulanir.

Sekil 1.45°teki Kiigiik ara¢ cubugu ise bicimlendirmenin
kolay ve hizli yapilabilmesi igindir. Kii¢iik ara¢ ¢ubugu metin
secildigi zaman ekranda belirir. Kii¢iik ara¢ cubugunda seridin
tizerindeki sekmelerden en ¢ok kullanilanlar bulunmaktadir.

Se¢me islemi, klavye kullanilarak yapilan se¢gme ve fare
kullanilarak yapilan segme olmak {izere iki sekilde gergeklestirilir.

a) Klavye Kullanmilarak Yapilan Se¢me

Atatiirk'iin Genclige Hitabesi
Eyv Tiirk Gengligi!
Birinei vazifen, Tiirk 1stikldlni, Tirk
Cumhburiyetini, ilelebet, muhafaza ve
miidafaa etmektir.

Sekil 1.44: Se¢im Rengi Gri Renklendirme

TimesNew ~/ {12~ A Ao ¥ A*"
F
K Tﬁay..&.givézvstiller

Sekil 1.45: Kiigiik Arag Cubugu

Kelime islemci programinda se¢me islemi klavye {lizerinden yapilmak isteniyorsa yon tuslarinin ya-

ninda u (Shift) veya Ctrl yardimci tuglarindan biri veya her ikisinin birden kullanilmas1 gerekmektedir.

Se¢me islemi yapilirken kullanilan yardimci tus, islem siiresince basili tutulmalidir. Asagida klavye lizerin-

den yapilan segme komutlar1 gosterilmistir.

YAPILMAK iSTENEN SECIM

| KOMUT |

Imlecin sagindaki her bir karakter
Imlecin solundaki her bir karakter
Bir paragrafi segmek (Imleg satirin baginda)
Bir paragrafi secmek (Imleg satirin sonunda)
Bir paragrafi segmek (Imleg satirin baginda)
Bir paragrafi secmek (Imleg satirm sonunda)

Imlecin bulundugu konumdan ekranin en iistiine kadar segmek
Imlecin bulundugu konumdan ekranin en alta kadar segmek
Imlecin bulundugu konumdan belgenin basina kadar segmek
Imlecin bulundugu konumdan belgenin sonuna kadar segmek

Tiim belgeyi segmek

Shift + Sag Ok Tusu |

Shift + Sol Ok Tusu |

Shift + Yukar1 Ok Tusu |

Shift + Asag Ok Tusu |

Ctrl + Shift |

Ctrl + Shift

Shift + Page up

Ctrl + Shift + Home

Ctrl + Shift + End

I
I
Shift + Page down |
I
I
I

Ctrl + A
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UYGULAMA

Uygulamada Atatlirk’iin Genglige Hitabesi’nin ilk paragrafi olan “Birinci vazifen, Tirk istiklalini,

Tiirk Cumhuriyetini, ilelebet, muhafaza ve miidafaa etmektir.” ciimlesi kullanilacaktir.

1. imleci metnin bagina getiriniz.

2. Harf harf “Birinci” kelimesini seginiz.

3. Imleci “vazifen” kelimesinin basina getiriniz.

4. Harf harf “Birinci” kelimesini seginiz.

5. Imleci metnin basina getiriniz ve ilk satir1 seginiz.

6. Imleci ilk satirin sonuna getiriniz ve ilk satir1 seginiz.

7. Imleci metnin basina getiriniz ve paragrafin tamamin1 seginiz.

8. Imleci ilk satirin sonuna getiriniz ve paragrafin tamamini seginiz.

9. Ctrl + A kisayolu ile tiim belgeyi seginiz.

b) Fare Kullamilarak Yapilan Se¢me

Se¢me islemi fare ile yapilmak isteniyorsa asagida belirtilen yontemler kullanilir:

YAPILMAK iSTENEN SECIM | KOMUT

Tek kelimeyi se¢gmek Kelime cift tiklanir.

Fare satirin sol kenar bosluguna getirildiginde fare isaretcisi

Bir satin segmek # seklindeyken farenin sol tusuna bir kez tiklanir.

Fare ciimlenin basma getirilir ve Ctrl tusuyla beraber

LTI IEENTS farenin sol tusuna bir kez tiklanir.

Imleg paragrafin herhangi bir yerindeyken farenin sol tusuna

Bir paragrafi segmek ii¢ kez tiklanir.

Secilmek istenen ilk metin fareyle secilir. Diger metne gelindiginde

AT Gl Ml el 2gmes yeni segme islemi Ctrl tusuna basili tutularak yapilir.

Tiim belgeyi segmek Diizenleme grubundaki Se¢ meniisiinden Tiimiinii Se¢ tiklanir.

Farenin sol tusu basili tutularak fare, se¢ilmek istenilen metin iizerinde

BRI asag1 veya yukari dogru Sekil 1.46°daki gibi siiriiklenir.

Ey Tiirk Gengligi!

Birinei vazifen, Tirk istiklalini, Tirk Cumburiyetini, ilelebet,
muhafaza ve miidafaa etmektir.

Meveudiyetinin ve istikbalinin yegéne temeli budur. Bu temel. senin,
en kly]IlEﬂl hazinendir. Isl]k]]a.lde dahi. seni bu hazineden mahrum

biitiin tersanclerine gu'l.l.ml; bu‘mn S cpleketin
her kasesi bilfiil isgal edilmis olabilir. Bi Afte e

ve daha vahim olmak {izere, memleketin iktidara sahip
olanlar gaflet ve dalélet ve hattd huyanet icinde bulunabilirler. Hattd
bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini, miistevlilerin siyasi
emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr 11 zaruret i¢inde harap ve
bitap diismiis olabilir.

Sekil 1.46: Serbest Se¢im



Se¢me yapmanin bir diger yolu Gelismis Segme Modu’dur. Mod, klavye iizerindeki F8 tusuna basilarak
aktif hale getirilir. Gelismis Se¢me Modu aktif oldugu zaman bagka islem yapilamaz. Segme islemi yapildiktan
sonra Esc tusuyla mod pasif hale getirilmelidir.

Gelismis Segme Modu aktifken kisayollar asagidaki gibidir:

* F8’¢ 1 kez basilirsa imlecin oldugu kelime segilir.

» F8’e 2 kez basilirsa imlecin oldugu ciimle segilir.

» F8’¢ 3 kez basilirsa imlecin oldugu paragraf segilir.
* F8’¢ 4 kez basilirsa tiim metin segilir.

Gelismis secme modu pasif hale getirilmek isteniyorsa su islemler yapilabilir:

, o Shift + F5 e basilabilir.
(S

e Esc tusuna basildiktan sonra farenin sol tusuna tiklanabilir.

UYGULAMA

1. Genglige Hitabe’yi yaziniz ve fare kullanilarak yapilan se¢gme yontemlerini uygulayip asagidaki islem
basamaklarini yerine getiriniz.
a. “Ey” kelimesini se¢iniz.
b. ilk satir1 seciniz.
¢. Birinci ciimleyi se¢iniz.
d. ikinci paragrafi se¢iniz.
e. “Turk” ve “muhafaza” kelimelerini se¢iniz.
f. Se¢/Tiimiinii Se¢ komutlariyla tiim belgeyi seciniz.
2. Gelismis Segme Modu kullanilarak yapilan segme yontemleriyle asagidaki islem basamaklarini ye-
rine getiriniz.
a. Imleg secim yapmak istediginiz noktanin basindayken Gelismis Segme Modu’nu, F8 tusuna basa-
rak aktif hale getiriniz.
b. F8 tusuna 1 kez basarak istediginiz bir kelimeyi se¢iniz.
¢. F8 tusuna 2 kez basarak bir ciimle seginiz.
¢. F8 tusuna 3 kez basarak bir paragraf seciniz.
d. F8 tusuna 4 kez basarak tiim belgeyi se¢iniz.

e. Secimin iptali i¢in Shift + F5’e basiniz veya Esc tusuna bastiktan sonra farenin sol tusuna tiklayiniz.

2. Metin Kopyalamak, Kesmek ve Yapistirmak

Daha 6nce yazilan bir metnin baska bir yerde tekrar yazilmasi gerekebilir. Bu durumda ayni metnin
tekrar yazilmamasi i¢in Kopyala komutu uygulanir. Kopyalama yapildiginda metnin orijinali degismez.

Istenilen metin kopyalanabildigi gibi baska bir yere de tasinabilir. Tasinirken ise Kes komutu uygulanur.
Kesilen metin istenilen yere yapistirilana kadar ekranda goriinmez. Kesilen metin nereye yapistirilmak isteni-
yorsa imleg oraya gotiiriiliir ve metin, Yapistir komutuyla tekrar goriiniir hale getirilir,

Kesme islemi iptal edilmek isteniyorsa yapilan islem Ctrl + Z klavye kisayol tusu ile geri alinabilir.

Daha 6nce metin segme baglig altinda belirtildigi gibi metin {izerinde herhangi bir islem yapilacaksa

oncelikle metni segcmek gerekmektedir. Kopyala ve Kes komutlar1 dort sekilde uygulanabilmektedir:

Y
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a) Pano Grubunda Kes/Kopyala Komutu

Sekil 1.47°deki Pano grubunda Kes, Kopyala, Yapistir ve Bi¢cim Boyayicis1 komutlar1 yer almaktadir.
Pano grubu baslaticisi tiklanarak agilan Ofis Panosu kopyalanan veya kesilen metinleri depolar ve depolanan
Ogeleri baska bir Ofis dosyasina yapistirmaya olanak saglar.

Pano T

Tamini Yapigtir Tiamiind Temizle
Yapistinlacak Ofeye tiklayin:

Catma, kurban olayim, cehreni

@ ey nazh hilal! Kahraman irkima
i Dalgalan sen de safaklar gibi ey
&5
D sanh hilal! Olsun artik dakdlen
E‘@ I{U‘Fl'}"ﬂ | a sana yok, irfkima yok izmihlal:
Hakkidir, hir yagamis,
E";'m ED}IIECISI Kaorkma, sénmez bu safaklarda
@ yizen al sancak; Sanmeden
yurdumun Gstinde titen en son
PEFIEI @ ocak.

bir giil! Me bu siddet, bu celal?
@ kanlanimin hepsi helal, Ebediyen
YE FHEtIr bayradimin hirriyet
-
Sekil 1.47: Pano Grubu

Uygulanan Kes veya Kopyala komutu, Pano iletisim ku-
tusunda en son yapilan iglem en iistte goriinecek sekilde siralanir. Pano @ = x

Pano kullanilarak kesilen metin nereye yapistirilmak isteniyorsa | Tomina Yapistr | | Tamana Temizle |

imle¢ oraya yerlestirilir ve tekrar Panoya gelinir. Sekil 1.48’de Yapistinlacak Ogeye tiklayin:

gosterildigi gibi yapistirilmak istenen metnin yanindaki agilir Catma, kurban olayim, cehreni

P - @ ey nazl hilal! Kahraman irkima =
kutu tlkla.ndlktan .sonra Yapistir’a (1) tlklar.ur. E.ger kopyalanan bir goll Ne bu iddet, bucela? |
veya kesilen metin panodan kaldirilmak isteniyorsa Sil’e (2) L TS

tiklanir. Panodaki her sey belgedeki segilen alana yapistirilmak yiizen al sancak; San
@ yurdurnun i]sti]ndet

isteniyorsa Tiimiinii Yapistir’a (3) tiklanir. Pano temizlenmek e

isteniyorsa Tiimiinii Temizle’ye (4) tiklanir.

Sekil 1.48: Pano Iletisim Kutusu Ogeleri

UYGULAMA

3. Giris sekmesi Pano grubu baglaticisindan Pano iletisim kutusunu agisiniz. Pano ac¢ik durumdayken

1. Kelime islemci programinda Istiklal Mars1’muzin ilk iki kitasin1 yaziniz.
2. Belgeyi Istiklal Mars1 adiyla masaiistiine kaydediniz.

Istiklal Mars1’nin ilk satirin1 kopyalayiniz.
4. Daha sonra ikinci satir1 kopyalayiniz.

5. Her iki satir i¢in de Pano iletisim kutusu tizerindeki Yapistir ve Sil komutlarini uygulayiniz.

6. Timiinii Yapistir ve Tiimiinii Temizle komutlarimi uygulayiniz.

Pano grubunda bulunan Bicim Boyayicis1 ¥ komutu, metin ya da nesneye uygulanan bigimlendirme-
nin kopyalanip baska bir metne ya da nesneye uygulanmasini saglar. Kopyalanmak istenen metin ya da nesne
secilir. Bigim boyayicis1 ‘¥ simgesine tiklanir. Fare isaretcisi £ simgesine doniisiince bigimlendirmenin kop-
yalanacagi metnin veya nesnenin iistiine gelinir, farenin sol tuguna tiklanir. Kopyalama bir ciimle veya paragraf
gibi daha uzun bir metne uygulanacaksa bi¢im kopyalamasinin yapilacagi alan, Bicim Boyayicis1 ¥ simgesine
tiklandiktan sonra fareyi siirlikleme yontemiyle segilir. Bu islem yalnizca bir kez uygulanir. Farkli yerlerde
birden fazla se¢imin bigimini degistirmek i¢in Bicim Boyayicis1 ¥ simgesine ¢ift tiklanir.



Pano iletisim kutusunun alt satirinda yer alan Segenekler diigmesine tiklandiginda Sekil 1.49°da goste-
rilen segenekler ekrana gelir. Segenekler diigmesinin islevleri asagidaki gibidir:

1. Birden ¢ok 6ge kopyalandiginda Pano ileti- L
sim kutusu otomatik olarak goriiniir. Pano N L
2. Ctrl + C tuslarina 2 kez basildiginda Pano Timina Yapistir | | Tiimiini Terizle -
iletisim kutusu goriiniir. Yapistinlacak Ogeye tiklayin: g
3. Pano iletisim kutusu goriiniir olmadan kop- Office Panosunu Otomatik Olarak Goster
yalanan ve kesilen her oge Panoda saklanir. Ctrl+C Tuslanina ki Kez Basilinca Office Panosunu Gaster
4. Pano etkin durumdayken gorev gubugunun Office Panosunu Gastermeden Topla
bildirim alaninda pano simgesi goriintiilenir. v Dffice Panosu Simgesini Gérev Qubugunda Goster @
5. Kelime islemci programi penceresinin sag v Kopyalarken Durumu Gérev Qubugunun Yarunda Gaster
alt kosesinde saklanan 6ge sayisini gosterir.  segenckler D _

Sekil 1.49: Pano iletisim Kutusu, Segenekler

b) Kisayol Meniisii ile Kes/Kopyala/Yapistir Komutlari
Secili metin iizerinde farenin sag tusuna tiklandiginda kisayol meniisti go- b Kes

rliniir. Kisayol meniisiinde Sekil 1.50’de goriinen Kopyala veya Kes komutlari- ER Kopyala

. . - - in ¥ S kleri:
na tiklanir. Ardindan imle¢ metnin kopyalanacagi veya tasinacagi yerdeyken ayni H imt:_ma R
meniiden Yapistir komutuna tiklanir. 0O Ll

Sekil 1.50: Kisayol Meniisii

¢) Klavye ile Kes/Kopyala/Yapistir Komutlari

Klavye tizerinden Kopyala komutu i¢in Ctrl + C; Kes komutu i¢in Ctrl + X; Yapistir komutu igin ise
Ctrl + V tuslarina basilir.

Yapistir komutu Sekil 1.51°deki gibi yapistirilan metne farkli yapistirma segenekleri sunmaktadir.

= SIMGE ACIKLAMASI
¥ ¢ g kleri: = Yapistirilacak metnin bigcim 6zellikleri,
B e & kaynagindaki gibi kalir.
= T - - S 8
2 3 Q A o Yapistirilacak metnin bi¢imsel 6zellikleri, yapis-
] tirildig1 alanin bigimsel 6zelliklerine doniisiir.
Varsayilan Yapistirmay Ayarla...
frann
= Yapistirilacak metni resim olarak yapistirir.
Sekil 1.51: Yapistirma Segenekleri
s Yapistirilacak metnin tiim bigimsel 6zelliklerini
A atar. Sadece metni yapistirir.

Yapistir komutunun gecerliligi, yeni bir secme islemi yapip Kopyala veya Kes komutu
verene kadar devam eder.

Kesilen veya kopyalanan bir metin, kullanilmakta olan ¢alisma sayfasina yapistirilabildigi gibi baska
uygulamalara da (arama motoruna, baska bir kelime islemci belgesine vb.) yapistirilabilir.
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¢) Fare ile Kes/Kopyala Komutu

Metni kisa mesafede tasimak ya da kopyalamak gerektiginde se¢ili metni fareyle siirtikleyerek kopyala-
ma ve tagima iglemi yapilabilir. Tagima ve kopyalama yapilirken fare isaretcisinin goriinimi Sekil 1.52°deki
gibi degisecektir. Tagima islemi, dogrudan farenin sol tusuna tiklanip fareyi siiriikleyerek yapilirken; kopyala-
ma isleminde siirtikleme Ctrl tusuna basili tutularak yapilmalidir.

s
T

Tasima yapilirken fare isaret¢isi goriiniimii

Kopyala yapilirken fare igaretcisi goriinlimii

Sekil 1.52: Fare Kullanilarak Uygulanan Tagima ve Kopyalama Komutunda Fare Isaretgisi

UYGULAMA

Kopyalanan Metin Simge Aciklamasi Yapistirilan Metin
Korkma = . . . Korkma
CATMA = Kaynak bi¢imlendirmesini koru CATMA
Korkma ™ Bigimlendirmeyi birlestir Korkma
CATMA 3 ¢ yrbiries CATMA
Korkma o, .

CATMA Q Resim olarak Yapistir CATMA| | Korkma
Korlkma w Sadece metni Yapistir Korkma
CATMA A P13 CATMA

1. Uygulama i¢in Korkma ve Catma kelimeleri kullanilacaktir.

2. Korkma kelimesini Kaln, Italik, Yazi Tipi Rengini kirmizi;
Catma kelimesini Biiyiik Harf, Kalin, Italik ve Yaz1 Tipi Rengini yesil yapiniz.

3. Korkma ve Catma kelimelerini kisayol penceresini kullanarak kopyalayiniz ve sirasiyla kelimelere
Yapistirma se¢eneklerini uygulayiniz.

4. Korkma ve Catma kelimelerini fare kullanarak Ctrl tusu ile birlikte kopyalayimniz.

3. Metin Bicimlendirmek

Kelime islemci programinda metin olugturma siireci; olusturdugunuz metni yazma, gézden gegirme ve
bicimlendirmeyi icermektedir. Kelime iglemci programi metin bigimlendirme isteklerini yerine getirmek igin
pek ¢ok komuta sahiptir. Once yazip daha sonra bigimlendirme yapmak ya da bigimlendirme ayarlarini yapip

yazmaya baslamak metni yazanin tercihidir. Onerilen, dnce yazmaya odaklanmak sonra bicimlendirmeyi yap-
maktir.



Metin bigimlendirmesi; Giris sekmesi/Yazi Tipi grubu, Kiiciik Ara¢ Cubugu, Yaz1 Tipi iletisim ku-
tusu olmak iizere ii¢ farkli yontemle yapilabilir. Sekil 1.53te Yazi Tipi grubu baslaticisi ve baslaticiya tiklan-

diginda acilan iletigim kutusu gosterilmistir.

Vaz Tipi

TimesNewR /|12~ A A Aa- A9 | [ rvemw com

Yaz tipi:
Times New Roman

Vaz tipi stili: Boyut:
Normal

ay

&~ - A~
Symbot

Tahoma

K T A ~abe X, X°

Yazi Tipi

Otomatik v
Efektter
[ sto czi

Tempus Sans ITC
lex [Times Hew Roman Y
u
Yau tipi rengi: Alt gizgi stili:

fyok] ~ Otomatik  [w

[l xocak bayak

[ Usti cift cizil [ Tama biyik
[ st simge O g
[ Alt simge
Onizleme
Times New Roman
Yazi tlpl baslatICISlna tlklanlr ve yandaki Bu bir TrueType yaz: tipidir, Ayni yazi tipi hem yaziada, hem de ekranda kullanilacak,
yazi tlpl lletlslm kutusu aglhr Varsayilan Olarak Ayarla | | Metin Efekileri... iptal

Sekil 1.53: Yazi1 Tipi Grubu Baslatic1 ve Iletisim Kutusu

Yazi Tipi iletisim kutusunun ikinci sekmesi olan Sekil
1.54’teki Gelismis sekmesi, karakter araligmin degistirilmesi
olanagi sunmaktadir. Karakter araligi normal, dar ve genis ola-
rak ii¢ sekilde degistirilebildigi gibi karakter aralig1 degerlerini

kullanict da yazabilir.

Yazi Tipi

Yazi Tipi  Gelismis
Karakter Aralidn

Olcek: 96100 =

Aralk: | Mormal T] Deger

Konum: Normal

[ vaz tipi arahar 2| Genis
Dar
OpenType Ozellikleri
Ligatirler: Yok
sayiarah@s | varsayilan

sayi formlan: | Varsayilan

MIESIRIKS

Stil kimeleri: | Varsayilan
[ Baglama Gére Digerlerini Kullan

Onizleme

Times New Roman

a) Yaz1 Tipini ve Yaz1 Boyutunu Degistirme

Varsayilan Olarsk Ayarla Metin Efektleri

Bu bir TrueType yazi tipidir. Ayni yazi tipi hem yaziada, hem de ekranda kullamilacak.

Sekil 1.54: Yazi Tipi Iletisim Kutusu, Gelismis Sekmesi

Kelime islemci programi ¢ok sayida yazi tipi sunmaktadir. Yazi tipi degistirilmek isteniyorsa Sekil
1.55°te gosterilen Giris sekmesi/Yazi Tipi grubundan bu islem yapilabilir. Eger yazi tipi degistirilmek istenen
metin secilmeden yeni bir yazi tipi segilirse se¢im o sirada imlecin oldugu yerden sonrasi i¢in gegerli olacaktir.

Eger belli bir kelime ya da metin grubu segildiyse segilen yazi tipi, se¢ilen metne uygulanacaktir.

Tasanm Dizen

Bagvurular

|catibri (Gova 11 | A A Aa-

Yapigtr o 2 e
o ¥ Bicim Boyacisi KT A-amxx|A-Z-4A

Pano = Yazi Tipi

Posta Gonderileri

-

Calibri

Son Kullanilan Yazi Tipleri
Segoe Print

Times New Roman
CFinatit

En iistte programin varsayilan Yazi Tipi (Calibri) bulun-
maktadir. Hemen altinda son kullanilan yazi tipleri siralanmak-
tadir. Listenin geri kalan1 alfabetik olarak Onizlemeleriyle sira-
lanmaktadir. A¢ilir metin kutusu alanina istenilen yazi tipinin ilk
harfleri yazildiginda yazi tipi listede hizlica goriintiilenir.

Segoe Seript
Arial

Arial Black
Arial Narrow
Tiim Yazi Tipleri
Anency FB
ALGERLAN

{Govde)

Sekil 1.55: Yazi1 Tipi Degisikligi Penceresi
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Secilen yaz1 tipi baska belgeler i¢in de varsayilan yazi tipi olarak ayarlanmak istendiginde Yazi Tipi

iletisim kutusunun sol alt kosesinde yer alan Varsayilan Olarak Ayarla diigmesi tiklanir.

Yazi tipi boyutu degistirilmek isteniyorsa yazi tipi grubunda yer alan Sekil 1.56’daki Yaz1 Tipi Boyutu

acilir listesi tiklanir. Istenen yazi boyutu segilebilir. Agilir kutuda 8-72 arasinda yazi boyutu degerleri bulun-

maktadir. 0,5 katlar1 (12,5 veya 90 gibi) olmak kosuluyla 1-1638 arasinda istenen harf boyutu yazilabilir.

[ Secilen karakter ya da metni 1’er kademe biiyiitiir.

[ Yazi tipi boyutunu ayarlar. ] T [ Segilen karakter ya da metni 1’er kademe kiiciiltiir.
Times MNew R~ |12 |"'l...-l.” A A—Ad = ¥ _
K T A = au” M~ - A -
10 =
11 i
12
Sekil 1.56: Yazi Boyutu Komutu
UYGULAMA
i . : Times New Roman
Genis Selin DENIZ Birlikten kuvvet dogar. Yazi boyutu: 12
D Selin DENIZ _ _ Calibri Yaz1 bo-
Bir selam bin hatir yapar. :
yutu: 10
Da. Deger [ Selin DENIZ
16 Ekmeden bigilmez.  Seeoe Brim Yoz
oyutu:
Geais. Deger:| Selin DENIZ :
2,7 CMisatly bereketi tle gell | Vivaidi Yaz vo-
- yutu: 18

46

1. Belgenize adiniz1 soyadinizi yaziniz. Karakter aralig1 ayarlarini yukaridaki gibi yapimiz.

2. Atasozlerini yaziniz. Yazi tipi ve boyut degistirme ayarlarini yukaridaki gibi yapiniz.

b) Karakter Bicimlendirme

Karakter bicimlendirme komutlar1 ve islevleri Sekil 1.57°de gosterildigi gibi “Kalin, italik, alt1 ¢izili,

st ¢izili, alt ve Tst simge”den olugsmaktadir.

Secilen metnin altini ¢izer.

Secilen metnin #istiinti-¢izer.

4—-0“ T

B

Secilen metni kalin yapar.

Secilen metni italik (egik) yapar.

T
)
A

Yazi Tipi

T
¢
~ abe X, Mo

>

Sekil 1.57: Karakter Bigimlendirme Komutlari

Secilen karakteri tist simge yapar (28°).

# Secilen karakteri alt simge yapar (F 5):




Bicimlendirme simgeleri se¢ili karakterlere uygulanirsa komut uygulandiktan sonra imle¢ bagka bir
yere konumlandirildiginda yapilan islemin simgesi otomatik olarak Sekil 1.58’de gdsterilen pasif duruma ge-
cer. Ancak bicimlendirmesi degistirilmek istenen karakterler yazilmadan 6nce bigimlendirme simgesi tiklanir-

sa simgeye tekrar tiklayana kadar bicimlendirme simgesi aktif durumda olacaktir.

TimesNewR /12~ A A  Aa- | fo TimesNewR /12 | A A Aa- fo
K T A-abex,  [A-%-4- K T A-asbex, x A-%-A-
L
Yazi Tipi IFl Yazi Tipi =

vAktif vPasif

Sekil 1.58: Bi¢imlendirme Simgelerinin Aktif -Pasif Gortiniimi

Karakter bicimlendirme 6gelerinden Kalin ve Italik yaz1 bigimlendirmesinin kisayollar1 cok sik kullanil-

maktadir. Kisayollar “Kahn” i¢in Ctrl + K, “Italik” igin Ctrl + T’dir.
UYGULAMA

Asagidaki karakter bicimlendirme 6rneklerini uygulayimz.

Bicimlendirme Tiiri Sonu
Kaln Bir elinin verdigini 6biir elin duymasin.
Egik Agacm mevvesi olunca, bajim ajagt salar.
Alh gizili Tvilik et denize at. balik bilmezse halik bilir,

Ulkemizde Ifatve: 110 Tandarma: 158 Polie: 155

o

e AFAD- 123 oibi acil numaralar tel: numara (112)
altmda toplanmaktadir.

Ust simge Bugiin hava 28°

Alt simge Yardim menfisiine girmenin kisayolu F tugudur.

¢) Metni Renklendirme

Yazi1 Tipi grubunda metni renklendirmek i¢in kullanilabilecek iki 6ge bulunmaktadir: Yazi Tipi rengi ve
Metin Vurgu Rengi.

Yazi Tipi rengi degistirilirken 6nce rengi degistirilecek kelime ya da kelimeler secilir. Se¢im yapilarak
renk degisikligi yapilirsa renk, sadece secili metne uygulanir. Eger metin se¢ilmeden renk se¢imi yapilirsa

/ -
%Qﬁj rmatik

Tema Renbkderi

tiklandiginda, varsayilan renk kirmizi oldugu i¢in segili g g—— = .

bulunulan noktadan sonrasi yeni secilen renkle yazilir.

Sekil 1.59°da gosterilen Yazi Tipi Rengi simgesine

metnin rengi kirmizi olacaktir. Eger farkli bir renk secil-

mek isteniyorsa Yazi1 Tipi Rengi simgesinin yanindaki
acilir liste okuna tiklanmalidir. Istenen yazi tipi rengi tik- . I i . . . . .

lanarak yeni renk metne uygulanir. Aranan renk ilk agilan Standart Renlkler
pencerede yoksa tiim renkler diigmesine tiklanarak agilan I . i i ..
“Renkler” penceresinden renk se¢imi yapilir. e e

Ll Gradyan [

Sekil 1.59: Yazi Tipi Rengi Komutu

a1
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Metin renklendirme bagliginin ikinci dgesi Sekil 1.60°ta gdsterilen Metin Vurgu Rengi’dir. Vurgulan-
mak istenen metne, Metin Vurgu Rengi uygulanabilir. Boylelikle vurgulanmak istenen metnin 6n plana ¢ik-
masi saglanir. Metin vurgu rengi 6gesinin varsayilan rengi saridir. Eger baska bir renk kullanilmak isteniyorsa

acilir liste oku tiklanarak vurgu i¢in kullanilabilen renklerin bulundugu pencere agilir.

¢

.
1
i
=
e
Q
=

Sekil 1.60: Metin Vurgu Rengi Komutu

Metin vurgu rengi iki sekilde uygulanabilir:

1. Birinci yontemde 6ncelikle vurgulanmak istenen metin segilir. Eger sar1 renk kullanilmak isteniyorsa
Metin Vurgu Rengi v 4 simgesi tiklanir. Eger bagka bir renk kullanilarak vurgu yapilmak isteniyorsa
metin secildikten sonra, renk penceresi agilir ve istenen renge tiklanir. Boylelikle istenilen renk kullani-
larak metin vurgulanmis olur.

2. Ikinci yontemde dnce ¥ tiklanir yada * - acilir oktan metin vurgu rengi segimi yapilir. Fare
isaret¢isi sayfa tizerine getirildiginde 2 simgesi goriiniir. Bu simge vurgu se¢iminin yapilabilecegini
gostermektedir. Farenin sol diigmesine tiklanarak vurgu yapilacak kelime ya da kelimeler segilir. Vurgu
yapma islemi bittiginde Vurgulamayr Durdur diigmesine tiklanabilir. Metin Vurgu Rengi komutu,
klavyeden Esc tusuna basilarak ya da imleci istenilen yere getirip tekrar yazi yazmaya baslanarak da
durdurulabilir. Metin Vurgu Rengi durduruldugunda d simgesi normal imleg haline gelecektir. Farkli
yerlerde bulunan birden fazla kelimeye vurgu yapilacagi zaman bu yontemin kullanilmas1 daha uygun
olacaktr.

Metin vurgu rengi kaldirilmak istenirse dncelikle vurgulamanin oldugu metin segilir. Metin vurgu rengi
penceresinden Renk Yok tiklanir. Boylelikle vurgulamalar kaldirilir.

¢) Metin Efektleri Kullanma

Yazilan metnin dolgusu, ana hatti degisti-

rilerek; metne goélge, yansima ya da parilti gibi ,
Hazir metin

efektler eklenerek metnin goriinimii degistirile- ofektleri

bilir. Metin efektleri i¢in Sekil 1.61°de gdsterilen
Giris sekmesi/Yaz1 Tipi grubu/Metin Efektleri

ve Tipografi A~ simgesine tiklanir. Metin efekt-

ﬂ Ana Het
leri, efekt uygulanmak istenen metin segildikten A golge
Ry wansio
sonra yapilmalidir. BV SRR
A  Parlama

MNuman Stilleri

i

Ligatirer

r ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ r

B =h B

c  StilistikKidmeler

Sekil 1.61: Metin Efektleri ve Tipografi Penceresi



Yazi Tipi iletisim kutusu Metin Efektleri diigmesinden Sekil 1.62’deki gibi Metin Efektleri penceresi

acilabilir. Agilan pencereden metin efektleri komutlarinin ayarlamalar1 yapilmaktadir.

Yaz Tipi

Yazi Tipi  Geligmisg

Yam tipi: Yaz tipi stiliz Boyut:

Times Hew Roman MNormal 12

Yazi tipi rengi:
Otomatik

Alt cizgi stili:
(yak)

Alt cizgi rengi:
v Otomatik
Efektler
[ st cizili
[ Usti cift cizili
[1 st simge
[ Alt simge

Varsayllan Olarak Ayarla

Tamam

Tamam

iptal

Metin Efektlerini Bicimlendir

»®

» Golge

b Vansima

b Parlama

b Vumusak Kenarlar

b 3-B Bigimi

Tamam

Sekil 1.62: Yazi Tipi Iletisim Kutusundan Metin Efektleri

UYGULAMA

Selin DENIZ

Cumbhurivet Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

ISTIKLAL MARSI
Korkma, sénmez bu gafalklarda yizen al sancak;
Sénmeden yurdumun dstiinde tiiten en son ccalk.
O benim milletimin yildizsdir, parlayacak;

Buro Yonetimi Alam

9-F O benimdir, o benim milletimindir ancak.
607 Gatma, kurban olayim, gehreni ey nazli hilal!
Kahraman itkima bir gil! ne bu giddet, bu celal?
Giiven, diiriistliik agacimn meyvesidir, Sana olmaz dikilen kanlarimiz sonra heldl.

Haklkdar Hakk'a tapan, milletimin istik1a].

ISTIKLAL MARSI
_, sénmez bu gafaklarda yiizen al sancak;
Sonmeden yurdumun Gstiinde tiiten en son ocak.
0O benim milletimin yildizsdir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.
n kurban olayum, gehreni ey nazl !!
Kahraman irkima bir gil! ne bu giddet, bu celdl?

Sana olmaz dikilen kanlarimiz sonra heldl
Hakk'a tapan, milletimin istiklal.

Dogan CUCELOGLU

Yukarida verilen metinleri yaziniz.

nekte goriindligii gibi 6nce renklendiriniz.
2. Istiklal Marsi’nin “ey nazl hilal” kelimelerine sar1 vurgu yapiniz.

parlama ayarini ise 11 nokta, mavi, vurgu bir olarak ayarlayimniz.

1. Adiniz soyadiniz, okulunuzun adi, siifiniz, okul numaraniz ve boliimiiniiz metinlerini yukaridaki or-

Catma, hilal” kelimelerine ¢coklu se¢im yapip yesil vurgu rengini uygulaymiz. “Hakkidir” kelimesine
Bicim Boyayicis1 komutunu kullanarak “Korkma™ kelimesinin bigimlendirmesini uygulayiniz.

3. Ugiincii gorselde bulunan séze A  onizlemesiyle goriinen efekti uygulaymiz. Yazar admin ana hat
rengini mavi; golge ayarini perspektif seceneginden sag {ist; yansima ayarini yakin yansima bitisik;

Sar1 vurguyu kaldiriniz. “Korkma,

d) Bi¢cimlendirmeyi Temizleme
Yapilan bigimlendirmeler silinmek istendiginde 6nce segme islemi
mesi/Yaz1 Tipi grubu/Bi¢imlendirmeyi Temizle ## simgesine tiklanir.
e) Biiyiik/Kiiciik Harf Degistirme

yapilmalidir. Sonrasinda Giris sek-

Kelime islemci programinda yazi yazarken yanlislikla tiim
harfler biiyilik yazilmis olabilir. Béyle bir durumda yazilan yazinin
silinip tekrar yazilmasi yerine Sekil 1.63’teki gibi Biiyiik Kiiciik
Harf Degistirme komutu kullanilir.

Oncelikle degisiklik yapilmak istenen metin segilir. Sonra-
sinda Giris sekmesi/Yazi Tipi grubu/Biiyiik Kiiciik Harf De-
gistir Aa - simgesine tiklanir.

Aﬂv

Timce dizeni.

kdgik harf

BUYUK HARF

Her S6zcigi Bayak Harfle Baglat
bUYUK kUOCUK hARF dONUSTUR

Acilan pencerede Tiimce diizeni, kii¢iik harf, BUYUK
HARF, Her Sozciigiin Biiyiik Harfle Baslamas1 ve bUYUK kU-
CUK hARF dONUSTUR secenekleri bulunmaktadir. Her sece-
nekle yapilacak degisiklik 6nizleme olarak meniide verilmistir.

Sekil 1.63: Biiyiik Kiigiik Harf Degistirme
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Q Biyiik Kiiciik Harf Degistir komutunun kisayolu Shift + F3 tuslaridir. Shift + F3 tusla-
rina her basildiginda siwrayla Aa ~ simgesindeki secenekler, secilen metne uygulanir.

UYGULAMA

Cumhurivet Meslela ve Teknik Anadolu Lisesi

cumhurivet mesleki ve teknik anadolu lises

CUMHURIVET MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI
Cumhurivet Meslelki Ve Teknik Anadolu Lisesi
CUMHURIYET mESLEKI VE tEKNIK aNADOLU lISES]

1. Okulunuzun adin1 yaziniz ve Biiylik/Kii¢iik Harf Degistir komut diigmesinin tiim se¢eneklerini uy-
gulayiniz.
2. Ayn1 uygulamay1 Shift + F3 kisayolunu kullanarak da yapiniz.

f) ilk Harfi Biiyiik Yapma

Bir paragrafin veya boliimiin basindaki harf, daha dikkat ¢ekici bir goriintii olugturmak i¢in biiyiitiilebilir.
[lk harfi biiyiik yapma Sekil 1.64’te gosterildigi gibi Ekle sekmesi/Metin grubu/Biiyiik Harf Ekle “- simge-
sinden yapilmaktadir. Oncelikle paragrafin ilk harfi segilir. Biiyiik harfi kaldirmak igin Biiyiik Harf Ekle pen-
ceresinden “Yok” (1) segenegi tiklanir. Biiyiik harfin boyutu ve yazi tipini degistirmek icin “Kii¢iik Biiyiik Harf
Segenekleri” (4) tiklanir.

=] Hizl Balimler -
Atatiirk'iin Genclige Hitabesi

— 4 WordArt ~
Metin
Kutusu - Bilytik Harf -

irinci  vazifen, Tirk

Yok istiklalini, Turk
Cumhurivetini,

lelebet, muhafaza ve miidafaa

A Atildi etmektic|

Atatiirk'iin Genclige Hitabesi

- -
A Kenar boglugunda Ky ek Gesctis’

irinci vazifen, Tirk istiklaling,
Tiirk Cumhurivetimi, ilelebet,

muhafaza ve miidafaa etmektir.

Ey Tiirk Gencligi!

= Kk Boydk Harf SE:;EHEI::IEH...@

Sekil 1.64: Biiyiik Harf Ekle Komutu ve Uygulamasi

CD Paragraf basinda, metinden once bosluk verilmis ise Biiyiik Harf Ekle komutu pasif
duruma doniisiir ve paragrafa uygulanamaz.



UYGULAMA

en giicli bir insamm. benim

giicim  var, diyen  insan,
yagamimin direksiyonunu elinde tutan
ingandir. Diigtiniirim, isterim,
yapanm, duygusu iginde yagar. Ben
giigsiiz bir insanim, benim giicim vok,
diyen ise, yasamumin direksiyonunu
bagkalarma vermistir. Onlar izin
verirse digliniirim, onlar izin verirse
isterim ve ancak onlar isterse yaparim,
duygusu icindedir.

Dogan CUCELOGLU

en giigli bir insamm. benim giciim
var, diyen insan,  yasamimn
direksivonunu elinde tutan insandar.
Diiginiirim, isterim, yapanm,
duygusu iginde yagar. Ben giligsiiz bir
insanim, benim giiclim vok, diyen ise,
yasamumn direksiyonunu bagkalarina
vermigtir.  Onlar  izin  verirse
diiginirim, onlar izin verirse isterim
ve ancak onlar isterse yapanm,
duygusu igindedir.

Dogan CUCELOGLU

Ben giicli bir insanim, benim giciim
var, diyen insan,  yasamimn
direksiyonunu elinde tutan insandar.
Diiginiirim, isterim,_ vaparm,
duygusu iginde yvagar. Ben giligsiiz bir
insanim, benim giiciim vok, diven ise,
vagamimn direksivonunu bagkalarina
vermigtir.  Onlar  izin  verirse
diiginiiriim, onlar izin verirse isterim
ve ancak onlar isterse yapanm,
duvgusu igindedir.

Dogian CUCELOGLU

1. Yukanidaki paragrafa Biiylik Harf Ekle komutundan sirasiyla Atildi ve Kenar boslugunda komutunu

uygulaymiz.
2. Kiigtik Biiyiik Harf Segenekleri’ni tiklayimniz. Yazi Tipi: Segoe Print, satir sayisi: 2 olarak ayarlayniz.

3. Ik harfi biiyiit uygulamasini Yok simgesinden kaldiriniz.

g) Simge Ekleme

Kelime islemci programinda simge ekleme Sekil 1.65’te gosterildigi gibi Ekle sekmesi/Cizimler gru-
bu/Simgeler veya Ekle sekmesi/Simgeler grubu/Simge komutlarindan yapilmaktadir.

Ekle
’—] L& Sekiller ~ I SmartArt JL Denklem -~
D i ngeler sl Grafik el
Resirmiler e e =™ o A R e R
g EQ 2B Modeller gy, Ekran G&rantdsd ~
Cizimler Simaeler

Sekil 1.65: Ekle Sekmesi Cizimler ve Simgeler Grubu

Cizimler grubu/Simge Ekle penceresi ilk acildiginda ekle diigmesi pasif durumdadir. Simgelerin ya-
nindaki onay kutular1 (1) tiklanarak simge se¢imi yapildiginda Sekil 1.66°da gosterildigi gibi “Ekle” diigmesi
aktif duruma gelir. Aranan simge, Simge Arama metin kutusuna (2) yazilarak hizli bir sekilde bulunabilir.

Pencerenin solundaki konu basliklar (3) tiklanarak farkli konulardaki simgeler gortintiilenir.

*
Simge Ekle Q0 @
£ Simge Arayin Analiz a
Anali
i S /PO I [ | I | N [ AV (N P
Arabirim
Araclar ve bina ‘
Baicekler ﬂ Iﬁ ﬂ ];z[ ]&;[ “ .% @
Bulmacalar ve oyunlar m ° o
Dinozorlar @ O\ g . a oﬁ Q Q Q
Doga ve dig mekanlar
Egitim Q @ 3 @ E Y
Erisilebilirlik =~
Ev
. Arabirim v
iysi
Gavenlik ve adalet . iptal
Hava durumu ve mevsimler

Sekil 1.66: Simge Ekleme iletisim Kutusu
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Simgelerin renkleri degistirilebilir. Renk degisimi, simge secili durumdayken Sekil 1.67°de gosterilen
Grafik Araclary/Bicim/Grafik dolgusundan yapilmaktadir.

Grafik Araglan

Gegir Garandm Yardim Q Ne yapmak istediginizi sGyleyin

(G Gt Dolgusa o :
L4 - i - i vy
2 Grafik Dolgusu P Eb .|(,.H\zala & Vaksekik: [254 cm
L7 Grafik Ana Hatti R <[ v e 1B Gruplandir - %
ternati onum  Metni egim p = i -
Q Grafik Efektleri - e o Kaydir- Balrmesi ~A Dandir - gl s G lEg) 204 cm [~

= Erigilebilirlik Yerlestir Boyut [F]

Sekil 1.67: Grafik Araglari, Grafik Dolgusu
UYGULAMA

1. Belgenize Simgeler komutundan kalem ve kitap ekleyiniz.

2. Tiim Simgeler komutundan Yazi tipini “Wingdings” se¢iniz ve ZH & simgelerini belgenize ekleyiniz.
3. Kalem simgesinin Grafik dolgu rengini kirmizi, kitap simgesini yesil olarak degistiriniz.

4. A0 Simgelerinizin rengini Giris sekmesi, Yaz1 Tipi Rengi simgesinden mavi ve boyutunu da 26

yapiniz.

Kelime iglemci progranu Cizimler grubundan eklenen simgeleri, Sekil 1.68’de goriindii-
gii gibi grafik olarak goriir. Bu simgelerin bicimlendirmesi grafik araclarindan yapilir. Simge-

ler grubundan eklenen simgeleri ise karakter olarak goriir ve simgelerin bicimlendirmesi yazi

tipi grubundan yapulir.

G o D

Simgenin yonii degistirilebilir.

Simgenin metinle etkilesim diizeni degistirilebilir.

Sekil 1.68: Simge Yonii ve Metinle Etkilesim Kutusu

4. Madde isaretleri ve Numaralandirma

Madde isareti ve numara ekleme komutu, Giris sekmesi Paragraf grubundan uygulanmaktadir. Liste-
ler, bir karakterle (bir say1 veya madde isareti) baslayan ve bir girintiyle bi¢cimlendirilmis paragraflardir. Lis-
teler yalnizca bir komutla kelime islemci programi tarafindan olusturulur. Olusturulmak istenen liste tiiriiniin
belirtilmesi yeterlidir.

Listelerin otomatik olarak hazirlanmasi, listeden bir madde ¢ikarilmak istendiginde ya da listeye bir
madde eklenmek istendiginde otomatik olarak giincelleme olanagi sagladig1 i¢in kullaniciya 6nemli bir avantaj
sunmaktadir.

Listeler iki sekilde olusturulabilir:

+ Imleg, listeye baslanacak noktaya getirilir ve Madde Isaretleri veya Numaralandirma simgesine tik-
lanir. Listelenecek metin yazilir. Enter tusuna her basildiginda listeye yeni madde isareti veya numara
eklenecektir. Liste bittigi zaman iki kez Enter tusuna basildiginda veya Madde Isaretleri veya Numa-

ralandirma simgesine tekrar tiklandiginda otomatik listeleme iptal edilir.



« Listelenecek metin yazildiktan sonra segilir. Madde Isaretleri veya Numaralandirma simgesine tikla-

nir. Boylelikle komut her paragrafa madde isareti veya numara atar. Madde isaretlerini veya numaralan-

dirmay1 kaldirmak igin liste secilir. Madde Isareti veya Numaralandirma komut simgelerine tiklanir

veya komut pencerelerindeki Yok secenegine tiklanir.

a) Madde Isaretleri

Liste hazirlanirken 6gelerin siras1 énemli olmadiginda (6rnegin, renkler listesinin hazirlanmasi) Sekil

1.69°daki madde isaretli liste komutu kullanilir.

" = -
St Ml ins, Mok il Bt o i | .——}

-
Msdichr: | el] KHsplads o—_4—>
- W QD *le]o
Brigr eddr harrieri .——’

- O Ll - @ .

o  Lete Dapeysrs Degete H

Sekil 1.69: Madde Isaretleri A¢ilir Listesi

Son kullanilan madde isaret bigimleri goriiniir.

Kullanilabilecek madde isaret bigimleri goriiniir.
Kullanilmak istenen bi¢im tiklanur.

Belgenin iginde kullanilan madde isareti bigimleri goriiniir.

Liste Diizeyini Degistir secenegi listenin girintisini degistirmek i¢in kullanilir. Liste diizeyini degistir-

mek i¢in Tab tusu da kullanabilmektedir.

Listedeki madde isaretleri disinda bir madde isareti kullanilmak isteniyorsa Madde Isaretleri komutun-

dan Yeni Madde Isareti Tamimla tiklanir. Madde isareti olarak kelime islemci programinin sagladig1 simgeler

kullanilabilirken bilgisayar ve Genel Ag ortamindan temin edilen resimler de kullanilabilmektedir.

» Biiro Yonetimi ¥ Biiro Yonetimi

3. Tiim madde isaretlerini kaldiriniz.

# Muhazebe ve Finansman | % Muhasebe ve Finansman
® Pazarlama ve Perakende | 5 Pazarlama ve Perakende
s Biligim Teknolojileri # Biligim Teknolojileri

Biire Yonetimi

4 4« « =

Okulunuzdaki bolimleri ve egitsel kuliipleri yukaridaki gibi listeleyiniz.
1. Okulunuzdaki boliimler listesine madde isaretleri kitapligindan yukaridaki madde isaretlerini veriniz.
2. Kuliipler listenize yeni madde igareti tanimlayiniz (“Consolas” yazi tipi simgelerinden ¥ simgest).

Biiro Yinetimi
Muhasebe ve Finansman

Pararlama ve Perakende

Biligim Teknolojileri

Muhasebe ve Finansman
Pazarlama ve Perakende

Biligim Teknolojileri

UYGULAMA

b) Numaralandirma

Liste hazirlarken Ogelerin sirast
onemli oldugunda numaralandirilmis lis-
te hazirlanir. Numaralandirma igin Sekil
1.70’te goriinen Numaralandirma ko-

mutu kullanilir.

Son Kullamlan Say: Bigimleri

kl 1
p-3 .=
3. .

Numaralandirma Kitaphgs

e 3-
Yok 4. 4
5
*——
3 1 1
4 2 2
5 3. 3
Belge Say: Bigimleri
1.- 1.- 1.-
= 2.- 2.
3. 3. 3.-
1. T S—
B 3

Hwwe

Liste Dizeyini Degistir

¥eni Say Bigimi Tarumla...

i

Murmaralandirma Dederi Ayarla...

Son kullanilan say1 bigimlerinin
listesi goriiniir. Kullanilmak istenen
bigim tiklanr.

Kullanilabilecek numaralandirilma
bigimleri goriiniir. Numaralandirma
kaldirilmak isteniyorsa
yok secenegi tiklanir.

Belgenin iginde kullanilan
numaralandirma bigimleri goriiniir.

Sekil 1.70: Numaralandirma Penceresi

53



54

v L J L J L J L J !
o ® o [ ]
® @ [ ] ® "
e 2 S . e
(J [ ) o
® [ J

Fare isaretcisiyle numaralandirma bi¢imlerinin iizerine gidildiginde se¢ili metin varsa metin tizerinde,
yoksa imlecin bulundugu noktada 6nizleme olugmaktadir.

Numaralandirilmis listenin girintisi degistirilmek isteniyorsa Sekil 1.71°deki Liste Diizeyini Degistir
secenegi kullanilir. Liste aktif durumdayken ya da secili iken Liste Diizeyini Degistir secenegi tiklanip Sekil
1.71°de goriinen diizey cesitlerinden liste diizeyi degistirilir. Ayn1 islem Tab tusu kullanilarak da yapilabilir.

Liste Diazeyini Degigtic
Yeni Sayr Bigimi Tanimla... a

i w .
;Z‘ Murnaralandirma Degeri Ayarla... !

Sekil 1.71: Liste Diizeyini Degistir Penceresi

Numaralandirma penceresinde yer almayan bir say1 bigimi kullanilmak isteniyorsa Sekil 1.72’de goste-
rilen Yeni Say1 Bi¢imi Tamimla komutu kullanilir ve agilan iletisim kutusundan (1) yeni say1 bi¢imi tanimla-
nabilir. Yeni tanimlanan say1 bi¢iminin bi¢imlendirmesi Yaz1 Tipi diigmesi tiklanarak acilan iletisim kutusun-
dan (2) yapilir.

& Liste Didgeyani Degigtar

T Em Say1 Bigimi Tanimla.

- .——} Yeni Sayr Bighmi Tarimila . F e an Tt . T o=
i#  Mumaralandsma [ egen Ayarla.., T

Sayn atilic

1,35, .. =] | vam Tph. ._}

Hayr Bicimic
1.

Eflizalama:

vac tips s o

~ | [Mormat I -
sk, H
Kaber, 0
[rremiyn "
P 12 -
Crtalanm -
s | - AR cagi renge

Orizleme - - ek Yok ~

] Toma bayak
] g

I

iptas e = B

Sekil 1.72: Yeni Say1 Bi¢imi Tanimlama Asamalari

Listenin otomatik atanan numaradan baska bir numarayla |« Liste Dizeyini Degistir
baslamasi isteniyorsa Sekil 1.73’te gosterilen Numara Degeri Yeni Say Bicimi Tamimla...

Ayarla komutuna tiklanir. i#£  Numaralandirma Degeri Ayarla...

Sekil 1.73: Numaralandirma Degeri Ayarlama Komutu

Deger ayarla metin kutusu alani deger artirma, azaltma diigmeleri yardimiyla baslatilmak istenilen say1
secilir. Eger yeni listenin numaralandirmasinin bir 6nceki listeden devam etmesi isteniyorsa Sekil 1.74’te gos-
terilen Onceki Listeden Devam Et diigmesine ardindan Tamam diigmesine tiklanur.

Mumaralandirma Degeri Ayarla 7 b4 Mumaralandirma Degeri Ayarla 7 b4

() Yeni listeyi baslat () Yeni liste
« et

[_| Dederi Merlet (numaralan atla)

|:| Dederi ilerlet jnumaralan atla)

der ayarla: Deder ayarla:

- = -

- 3 =
Onizleme: 3. Onizleme: 3.

Sekil 1.74: Numaralandirma Degeri Ayarla Penceresi




1. Dosya
I. Kelime islemci programini aginiz. 2. Giris
II.  Girig sekmesi Paragraf Grubunda bulunan numaralandirma komutunu tiklayiniz. 3. Ekle
III.  Varsayilan numaralandirmadan farkli bir numaralandirma kullanacaksaniz numaralandirma 4. Tasarm — . —
simgesi agilir listesinden bir bigim segebilirsiniz. 5. D a. Ke.ly.nak bl(,tlmlen.dll.’meSl.nl koru

IV. Listenizi yazmaya baslayiniz, Enter tusuna her bastigimizda Kelime Islemci programi oto- - Duzen b. Bl(;l.mlendlrmeyl birlestir
matik olarak numaralandirma yapacaktir. 6. Basvurular e Resim olarak yapistir

V. Numaralandirma bigimini listenizi hazirladiktan sonra degistirebilirsiniz. 7. Posta Gonderileri | |d. Sadece metni yapistir

VI Liste diizeyini degistirme ve numaralandirma degeri ayarlama numaralandirma agilir liste- | |8. G6zden Gegir
sinden ayarlayabilirsiniz. 9. Goriintim
10. Yardim
Kelime iglemci programinda numaralandirilmis liste yapma adimlarini anlatan listeyi hazirlayiniz.
Listenin bulundugu belgeyi Adim Adim Liste adiyla masaiistiinde Orneklerim ad1 verdiginiz klasore
kaydediniz.

1. Girig sekmesi/Paragraf grubundan numaralandirma simgesini tiklayiniz.

2. Listenizi yaziniz. (Enter tusuna her bastiginizda kelime islemci programi otomatik olarak yeni numara
ekleyecektir.)

3. Liste bittiginde listenizi se¢iniz. Numaralandirma simgesi acilir listesinden Romen rakamlart numara-
landirma bi¢imini segerek listenizin numaralandirma bi¢imini degistiriniz.

4. Numaralandirma agilir listesi numaralandirma degeri ayarla se¢eneginden baslangic degerini degisti-
riniz.

5. Listenizin numaralandirmasini kaldirmak icin listeyi sec¢iniz. Numaralandirma simgesine tiklayiniz
veya Numaralandirma penceresinden Yok se¢enegini tiklayiiz.

6. Listeyi Hizl1 Erisim Cubugu’nda bulunan Geri Al komutundan veya Ctrl + Z kisayolunu kullanarak
Romen rakamiyla I’den basladig1 haline doniistiiriip Adim Adim Liste adiyla masaiistiinde Orneklerim
ad1 verdiginiz klasore kaydediniz.

Kelime islemci programi sekmelerini ve kelime islemci programinin sundugu yapistirma segeneklerini
yukaridaki uygulamalarda goriildiigii gibi listeleyiniz.

5. Paragraf Bicimlendirme .

I'I

Kelime iglemci programinda paragraf, metin girisi yapi- ISTIKT AL MARSIF

lip Enter tusuna basildiginda ortaya ¢ikan metin grubudur. Her Korkma, s5nmez bu-safaklarda yiizen-al sancal.|

paragraf, Sekil 1.75teki gibi paragraf isaretiyle ﬂ- biter. Pa-
ragraf igareti ve diger bicimlendirme simgeleri (bosluklar gibi)
gizli durumdadir. Kullanicinin istegine bagl olarak paragraf
grubundaki Tiimiinii Goster ﬂ- simgesinden gizli simgeler
gosterilebilir.

Sonmeden-yurdumun-Gstinde-titen-en-son-ocak
O-benim-milletimin-yildizidir, parlayvacals
O-benimdir, -o-benim milletimindir-ancak 7

l'[

Catma_loarban-clayim, gehreni-ey nazli-hilallq
Kahraman wima bir giil! ne-bu-giddet. -bu-celal ™
Sana-olmaz-ddkiilen-kanlarmz-sonra-helal
Haldoydir Halde'a tapan milletimin-istikla] ]

q’

Ben-ezelden-beridir hiir vazadum, -hiirvagarmm
Hangi-gilgin-bana-zincir voracakmas ?-Saganm 1M
Kiikremiy-sel-gibivim, benditmi-¢igner, -agarim, 7
Yirtarim-daglars -ensinlere-sifmam tagarim T

l'[

Garbin-3fiknt sarmigsa-gelik-zichlh -duvar
Benim-iman-dolu-g&gsim-gibi-serhaddim var. |
Ulusun, korkma! Nazl-bdvle-bir-imam bogar,¥|
“Medeniyyet”-dedigin tel-digi kalmiy-canavar™

Sekil 1.75: Tumiinii Goster Sekmesiyle Gizli Bigimlendirmeyi Gosterme
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Paragraf bicimlendirmesine iligkin komutlar, serit tizerinde bulunan Sekil 1.76’da gdsterilen Giris sek-
mesi/Paragraf grubunda yer almaktadir. Bir paragrafin goriiniimiinii degistirmek i¢in kullanilan ayarlarin
tiimiine paragraf bicimlendirme denir. Paragraftan dnceki ve sonraki bosluklar, girintiler, hizalama ve satir
aralig1 degistirilebilmektedir. Ayrica paragraflara kenarliklar koyulabilmekte, paragrafin arka plani renklendi-

rilebilmektedir.

Paragraf M=

Sekil 1.76: Paragraf Grubu

Paragraf bicimlendirme 3 sekilde yapilabilmektedir:

* Yazilmig bir paragrafin bigimlendirilmesi: Fare isaretcisi paragrafta herhangi bir noktada olmali ve son-
rasinda paragraf bigimlendirme komutlart kullanilmalidir. Bigimlendirme sadece fare isaret¢isinin bu-
lundugu paragrafta uygulanacaktir.

» Secilen paragraflarin bicimlendirilmesi: Bir veya birden fazla paragraf segilir ve paragrafta bicimlendir-
me komutlart uygulanir.

* Yazmaya baslamadan bi¢cimlendirme komutunun belirlenmesi: Paragraf bi¢imlendirme komutu segilir
ve sonrasinda paragraf yazilir. Se¢ilen bicimlendirme komutu yeni yazilan metne uygulanir.

Paragraf grubu baslaticisindan Sekil 1.77’deki paragraf iletisim kutusu agilarak serit tizerinde bulunma-
yan paragraf bicimlendirme komutlarina da erisilebilir. Secili paragraflarin hizalanmasi, girintisi ve araliklar

iizerinde birden fazla ayar yapilmak istendiginde, paragraf iletisim kutusunda bulunan diigmeler kullanilir.

Paragraf 7 >

Satir ve Sayfa Sonu

Genel

Hizalama: Ortalanmisg i
Ana hat ddzeyi: | Gdvde Metni |~ Yarsayillan olarak daraltilmisg
Girinti
Sok 0cm 5 Ozel: Dedern:
5ag: 0Ocm 5 [yok) v =

Karsiikh girintiler

Aralik
Onge: 12nk £ Satir araligr: Deger:
sonra: Bnk £ Kat w| (1,15 £

|:| Ayni stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Onizleme

Atatink'on Gengige Fitabest

Sekmeler... Varsayilan Olarak Ayarla iptal

Sekil 1.77: Paragraf iletisim Kutusu, Girintiler ve Araliklar Sekmesi




Bir paragraftaki satirlar bir arada tutmak, sayfa sonunda paragrafin tek satirinin kalmasini 6nlemek igin
Sekil 1.78’deki gibi paragraf iletisim kutusunun Satir ve Sayfa sonu sekmesi kullanilir.

Girintiler ve Arahklar  Satir ve Sayfa Sonu

Sayfalandirma
Tek kalan satirlan dnle
|:| Sonraki ile birlikte tut

Bicimlendirme dzel durumlan
|:|§at|r numaralanni gasterme
[ Heceleme yok

Metin kutusu secenekleri
Sk kaydirma:

Yok ~

Onizleme

Atatork'on Gengie Hitabest

Sekmeler... Varsayllan Olarak Ayarla iptal

Sekil 1.78: Paragraf Iletisim Kutusu, Satir ve Sayfa Sonu Sekmesi

a) Hizalama

Hizalama, paragrafin sag ve sol kenarlarinin sayfada nasil goriinecegini belirleyen paragraf bigimlen-
dirme komutudur. Komut; Sekil 1.79’daki gibi Sola Hizala, Ortala, Saga Hizala ve Yasla olmak {izere dort

komuttan olusur.

Ortala Saga Hizala

Sekil 1.79: Hizalama

Komut Ad1 I Islevi I Kisayolu I

Kelime islemci programinin varsayilan paragraf hizalamasidir. Diiz bir
. AT A Ctrl + L
sol kenar ve diizensiz bir sag kenar gériiniimii ortaya ¢ikarir.

Sola Hizala | 44— — —) Yasla

Sola Hizala

Paragrafin her satirmin sag ucu, sag sayfa kenar boslugunda olur. Diiz Ctrl+ G

S Rzl bir sag kenar ve diizensiz bir sol kenar gorliniimii ortaya ¢ikarir.

Paragrafin her satir1, sol ve sag sayfa kenar bosluklari arasinda
Ortala ortalanir. Diizensiz sol ve sag kenarlara neden olur. Basliklar i¢in daha Ctrl + R
uygun bir hizalama tiirtidiir.

Sozciikler arasindaki boslugu, paragrafin her satirmi sol ucu-
Yasla nun sol sayfa kenar boslugunda; paragrafin her satirinin (son
satir diginda) sag ucunun sag kenar boslugunda olmasini sag-
layacak sekilde ayarlar. Paragrafin hem sol hem de sag kenar-
lar1, kenar bosluklariyla ayn1 hizada ve diizglin goriinmektedir.

Ctrl+D
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b) Satir ve Paragraf Arahg:

Satirlar ve paragraflar arasindaki bosluklar Sekil 1.80’de gosterilen Giris sekmesi/Paragraf grubu/
Satir ve Paragraf Araligi komut diigmesinden ayarlanabilmektedir.

Kelime islemci programinin varsayilan satir araligi 1,08; paragraf aralii ise once: 0 nk, sonra: 8 nk’dir.

"=
=

1.0 —)
115 Satir Aralig1

5

25

30

Satir Araligi Secenekleri...

Paragraftan Once Bosluk Ekle

—)
Paragraf Araligt

Sekil 1.80: Satir ve Paragraf Aralig1 Penceresi

[l =

Paragraftan Sonraki Boglugu Kaldir

Tasarim sekmesi/Paragraf Araligi = simgesi paragraf araliginin istenen sekilde ayar-

lanmasina ve ayarlanan satir-paragraf araliginin belgenin tiimiine uygulanmasina olanak

Lb saglamaktadr.

¢) Girintiyi Azaltma/Artirma

Tiim paragrafin girintisi azaltilmak ya da artirilmak isteniyorsa Giris sekmesi/Paragraf grubu/Girin-
tiyi Azalt € | Girintiyi Artir 2= komutlarina tiklanir. Eger istenilen bir paragrafta girinti ayari yapilmak
isteniyorsa gerekli ayarlamalar imleg¢ o paragrafa getirildikten sonra yapilir.

Girintiyi artirmak ve Girintiyi azaltmak, cetvelin sol girintisinin yeri degistirilerek de yapilir. Cetvel
iizerinden sol girinti disinda Sekil 1.81°deki gibi Sag Girinti, i1k Satir Girintisi ve Asil Girinti ayarlar da

z-.-3-.-4-.-5-.-6-.-?-.-a-.-9-.-10-.-11-.-11-.-13-.-14-.-15-..-1?-.-18-.

--Z-l-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-ﬂ-l?-|-].8-|

Sekil 1.81: Cetvel Ogeleri

yapilabilmektedir.

"/ : .
9 1. Sol Girinti Isaretleyicisi I--.__-_.--I 3. Ilk Satir Girintisi Isaretleyicisi

I".;"'I 2. Sag Girinti Isaretleyicisi a 4. Asih Girinti Isaretleyicisi

Sol girinti, paragrafin sol kenarimin konumunu ayarlamak i¢in kullanilir. Cetvelden sol girinti isaretle-
yicisi ayarlamasi yapmak i¢in farenin sol tusuna tiklanarak, sol girinti E simgesinin altindaki kareden siiriik-
lenerek cetvel {izerinde istenen noktaya getirilir.

Sag Girinti isaretleyicisi, paragrafin sag kenarinin konumunu belirler. Sayfanin sag kenar konumu cet-
velden degistirilmek isteniyorsa sag girinti isaretleyicisi |"i'| cetvel iizerinden istenen noktaya siiriiklenir.

Sadece paragrafin ilk ciimlesine girinti yapilmak isteniyorsa cetvelden ilk Satir Girintisi isaretleyi-

cisi ':-' fareyle cetvel lizerindeki istenen noktaya stirtiklenir.
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IIk Satir Girintisi, paragraf grubu baslaticisina tiklanarak agilan Sekil 1.82°deki Paragraf iletisim

kutusu/Girintiler ve Arahklar sekmesi/Girinti segeneginden de yapilabilir. Ozel agilir kutusundan ilk Satir
secenegi secilir. Kullanic1 kendisi bir deger belirlemezse ilk satir girintisi olarak varsayilan deger (2,3 cm)

uygulanir.

Asih Girinti, bir paragrafin ikinci ve sonraki tiim satirlarinin ilk satirdan daha girintili yapilmasi i¢in

kullanilir. Cetvelde alt isaretin tiggen boliimii, girintinin baslamasi istenilen yere siiriiklenir.

Paragraf 7 X

Girintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu
Genel
Hizalama: Yaslanmis v

Ana hat dizeyi: | Gévde Metni |~ Varsayilan olarak daraltilmis

Girinti

sl 0em Ozel: Deger:
sag: 0em ik satir v| EEN E
[ Karsihikh girintiler

Onizleme

ager

Sekmeler... Varsayilan Olarak Ayarla iptal

Sekil 1.82: Paragraf iletisim Kutusu, ilk Satir Girintisi

. Satir araligini 1 yapiniz. Paragraf araligini, paragrafin dncesinde ve sonrasinda bosluk olmayacak se-

. Satir araligimi 1,15 yapimz. Paragraf araligim, paragraftan 6nce ve sonra bosluk olacak sekilde ayarlaymiz.
. Genglige Hitabe’nin son paragrafim seginiz. Giris sekmesi Paragraf grubu 3= ve €= komutlarim

LA

. Genglige Hitabe’nin 3. paragrafi iizerinde cetvelin Sol girinti isaretleyicisini 9 kullanarak girinti
. Genglige Hitabe’nin sag kenar hizalamasini cetvelin Sag girinti isaretleyicisini |"i‘| kullanarak geriye
. Genglige Hitabe’ nin 3. paragrafi iizerinde cetvelin ilk satir isaretleyicisini I,:,I kullanarak paragraf gi-
. Genglige Hitabe’nin 3. paragrafina, cetvel {izerinden asili girinti isaretleyicisini 9 kullanarak asili
. Genglige Hitabe’yi Ctrl + A komutuyla se¢iniz.

. Giris sekmesi Paragraf grubu baglaticisina tiklayip Paragraf iletigim kutusunu aginiz.

. Girinti ve Araliklar sekmesi Girinti/Ozel agilir kutusundan Ilk Satir secenegini seciniz ve Tamam diig-

. 2,3 cm olarak paragraf aralif1 uygulanacaktir. Iimlecinizi paragrafin bagina getirerek ilk satir isaretleyi-

5.
6.

. Paragraf iletisim kutusu Ozel acilir kutusundan ilk Satir segenegini seginiz. Deger kutucuguna 1,25

UYGULAMA

Atatiirk’iin Genglige Hitabesi’ni yazimz. Asagidaki satir ve paragraf arahgi ayarlarim uygulayimz.

kilde ayarlaymiz.

uygulaymiz ve sol girintiyi artirip azaltiniz.
azaltma ve girinti artirma uygulamas1 yapiniz.
cekiniz ve tekrar eski yerine getiriniz.

rintisi yapiniz.

girinti uygulaymiz.
Asagidaki Paragraf iletisim kutusu ayarlarimi uygulayiniz.

mesine tiklayiniz.

cisinin oldugu noktay1 cetvelden kontrol ediniz.

Genglige Hitabe’nin 1. ve 3. paragrafini fare ile se¢iniz.

Birden fazla metin se¢mek i¢in ilk paragrafi se¢iniz, sonra Ctrl tusuna basiniz, Ctrl tusunu basili tutarak
fareyle diger paragrafi seciniz.

cm yaziniz ve Tamam diigmesine tiklayiniz. Ilk satir isaretleyicisinin oldugu noktayi cetvelden kontrol

ediniz.
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¢) Golgelendirme

Metnin arka planini renklendirmek i¢in Golgelendirme komu- -
tu kullanilir. Golgelendirme i¢in asagidaki adimlar izlenir: Fenvia Rastiint
* Giris sekmesi/Paragraf grubu/Goélgelendirme simgesi a¢i- E EEEENEN

lir oku tiklanarak renklerin goriindiigii Sekil 1.83’teki Golge-

lendirme penceresi agilir.

» Golgelendirme i¢in renk tercihi agilan pencereden yapilir. I I I I I I I I I I

* Golgelendirme kaldirilmak istendiginde Renk Yok secenegi Standart Renkler
tiklanir. L) EEEEE
Golgelendirme, Kenarlik ve Golgelendirme iletisim kutusun- [ Renk vok
da bulunan Golgelendirme sekmesinden de yapilabilir. ¥ Tim Renkler..

Sekil 1.83: Golgelendirme Penceresi

d) Kenarhklar

Paragraflara kenarlik ekleyebilmek i¢in Kenarhiklar komutu kullanilmaktadir. Kenarlik ekleme adim-
lar1 agagidaki gibidir:

* Giris sekmesi/Paragraf grubu/Kenarhklar i simgesi acilir listesi tiklanir. A¢ilan listeden Dis Ke-
narhklar secenegi tiklanir.
» Kenarlig1 6zellestirmek i¢in Kenarhklar ve Golgelendirme segenegi tiklanarak Sekil 1.84’teki iletisim

kutusu agilir.

Kenarliklar ve Gélgelendirme ? X

Kenarliklar  Sayfa Kenarhdn  Galgelendirme

Ayan Stil: 2 Onizleme
El ~ Kenarhklan uygulamak icin

Yok asagidaki cizime tiklayin ya da

diagmeleri kullanin

83w |
|:I Golge i i i i i i
L
D 3Boyut | Renk:
Otomatik w
S Ea Genislik: @ [
bk % nk

~
Uygulama yeri: @

Paragraf ~

Secenekler...

Sekil 1.84: Kenarliklar ve Gélgelendirme iletisim Kutusu

« letisim kutusunda; Kenarliklar, Sayfa Kenarhig1 ve Golgelendirme sekmeleri vardir. Paragraf kenarlig
ayarlar1 i¢in “Kenarliklar” sekmesi aktiftir. Kenarligin gériiniimii, Ayar (1) sekmesinden ayarlanir. Uy-
gulanan kenarligin kaldirilmasi yine bu sekmedeki “Yok™ segeneginden yapilir. Stil (2) sekmesinden
kenarligin ¢izgi stili secilir. Kenarliginin rengi, Renk (3) sekmesinde agilan renk penceresinden secilir.
Kenarligin kalinligi, Genisglik (4) sekmesi agilir listesinden segilir. Tercih edilen kenarlik ayarlarinin
Onizlemesi, onizleme sekmesinden (5) gorilebilir. Kenarligin paragrafa uygulanacagi yer Uygulama
Yeri (6) sekmesinde belirtilir.



UYGULAMA

“Bir ulus, simsiki birbirine bagli olmay1 bildikge,

yeryiizlinde onu dagitabilecek bir gii¢ diisliniilemez.”

Atatiirk’iin Genglige Hitabesi .
Mustafa Kemal ATATURK

Atatiirk’iin Genglige Hitabesi

“Bir ulus, simsiki birbirine bagli olmay1 bildikge,
yeryiizlinde onu dagitabilecek bir gii¢ diisiiniilemez.”
Mustafa Kemal ATATURK

1. Atatiirk’tin Genglige Hitabesi bagligini yazimz ve bir kez bosluk tusuna basiniz.
2. Baslig1, basliktan sonra verilen bosluk ile birlikte se¢iniz ve basliga yesil golgelendirme uygulayiniz.
3. Islemi geri aliniz ve bu kez sadece baslig1 se¢iniz. (Boslugu segime dahil etmeyiniz.)
4. Tekrar yesil golgelendirme uygulayiniz ve aradaki farki gézlemleyiniz.
5. Mustafa Kemal ATATURK ’e ait yukarida verilen sdzii yaziniz. Metni seginiz ve asagidaki islemleri met-
ne uygulayimiz.
a) Dis kenarlik veriniz
b) Dis kenarlig1 kaldiriniz.
¢) Ayar: kutu, stil:

renk: kirmizi, % nk ayarlarinda kenarlik veriniz.

e) Siralama Yapma
Secili metni alfabetik ya da sayisal sirada diizenlemek i¢in Sirala komutu kullanilir. Sirala komutunu

uygulama adimlar1 asagidaki gibidir: TR » x

» Siralama yapilacak metin secilir.

Siralama oleotd

* Giris sekmesi/Paragraf grubu/Sirala 2| simgesi tik-

Paragraf

lanir.

Sonra

» Sekil 1.85’te gosterilen Metni Sirala iletisim kutusun-

dan siralanacak tiir segilir (Metin, Sayi, Tarih). ) _ o
Sekil 1.85: Metni Sirala Iletisim Kutusu

UYGULAMA

Cogkun KARATAS Selin SARI
Deniz SEKER Mete BAHADIR
" Derin EKE - Kaan DERYA
£ | DuruSUKUSU 3 | Duru SUKUSU
< | Kaan DERYA 3 Derin EKE
Mete BAHADIR Deniz SEKER
Selin SARI Coskun KARATAS

1. Sinifinizdan 6 arkadaginizin adini soyadini alt alta yaziniz. Listenizi se¢iniz.
2. Giris sekmesi Paragraf grubu Sirala simgesini tiklaymiz.

3. Artan ve Azalan ayarlarini sirayla uygulayiniz.
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Istiklal Marsi’mizin 10 kitasim yaziniz ve asagidaki bicimlendirmeleri metne uygulayiniz. Bu is-
lemler sayesinde uygulamayi tamamladiginizda metin yazma ve metin bicimlendirme komutlarin uy-
gulamis olacaksiniz.
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Diinya Miras Listesinde Tiirkiye isimli metni yaziniz ve metne asagidaki bicimlendirmeleri uy-

gulayimiz. Bu islemleri yaptiginizda metin yazma, karakter ve paragraf bicimlendirme komutlarini

uygulamis olacaksiniz.

DUNYA MIRAS LISTESINDE TURKIYE

toplumda 6z Epmusu svvencel mivasa sabiy pkacak bilinc olugturmak ve pesitlh sebepleviz bozulan, ok, ofan kiltarel ve

@ ditdn tnsanlifm oviak, mivan olovak, Rabul edilen evrensel defeviere sabip Gittarel ve dojal vavitffan dbayaya tanitmak,

dogal degevlerin yagatman isin gerskll trbirliFint saglamal amacryla TNESCO, whwslararasn dnem fasryan ve bu nedenlz

takdive ve kprunmaya defer dofal olugumiara, amtlava ve sitlere "Danya Mivan” statdsd fanomakfado:

Tilkemizin, Filbir Vartkfan ve Mizeler Genel Madiviiga nin yirdttaia raliymalar neticerinds bugine fadar UNESCO

Drireya Mivas Lister'ns 18 adet varifumiem altnman saflanmute: Bu vartffardan GEltarel mivas olavak en son gbul edilen §
tanesi ve fem Eiiltarel hem dojal mivas olavak kabul edilen 2 Dinya Miranmz agafudaky gibidir

¢ & ¢
g 1. -ﬂ‘i}a‘rﬁaﬁjr Kales wﬁﬁv:&f@aﬁgaﬁﬁ grEEJ‘IJ_‘.T — g
¢ 2. Efer (Tzmi) [2015] ¢
¢ 3. Ani Avkeolojik Afans (Kars) [2016] ¢
g 4. Afrodisias (Aydin) (2017] g
¢ 3. Gabekfiteps Arkeolofik_ Alamt (Sanfuurfa) [2013] <
EE 6. Gareme Milli Pary ve Kapadokya (Nevgshiv) [1983] EE
< 7. Pamukfale-Hierapolis (Denizlt) [1988] <
hem kltiirel kem dogal mivas olarak listeye altnmugtor

Etkinlik icin asagidaki ayarlar1 uygulayiniz.

. BASLIK: Yaz1 Tipi: Monotype Corsiva, Yaz1 Boyutu: 20, Kalin, Metin Efekti: Metin Dolgusu,

Gradyan Dolgu, Renk: Mavi, Satir araligt: 1

. BIRINCI PARAGRAF: Yaz Tipi: Monotype Corsiva, Yaz1 Boyutu:10, Satir arahg: 1

i1k harfi biiyiit: Atildi, Yazi Tipi: Monotype Corsiva, Satir sayisi: 3, Uzaklik: 0,2 , UNESCO: 42 - sim-
gesinden biiylik harf se¢enegini uygulayiniz. Diinya Mirasi: Alti ¢izili.

. IKINCI PARAGRAF: ilk Satir Girintisi: 1,25 18 adet: Metin Vurgu Rengi: Turkuaz, Kalmn, italik

yapmiz. A simgesinden iki kez biiyiitiiniiz. UNESCO: Shift + F3 ile biiyiik harf yapiniz.

. BIRINCI LISTE: Numaralandirilmus liste yapiniz. Diyarbakir Kalesi: “Bahce” simgesi ekleyiniz,

simgeyi kiigiiltiip rengini yesil yapiniz. Kenarlik: {1k 5 numaray: bir kenarlik igine aliniz. Ayar: Kutu,
Stil: === Renk: Mavi, Genislik:3/4, Metinden Uzaklik: Sol 30 (Digerlerini degistirmeyiniz). Kiil-
tiirel: Golgelendirme: Mavi, Alti ¢izili.

. IKINCI LISTE: Numaralandirilmis liste yapiniz. Listeyi secip farenin sag tusuna tiklayiiz, agilan

pencereden “numaralamaya devam et” segenegini tiklayiniz. Kenarhk: 6. ve 7. maddeleri bir kenar-
lik i¢ine aliniz. Ayar: Kutu, Stil: #*=  Renk: Mavi, Genislik:3/4, Metinden Uzaklik: Sol 30 (Diger-

lerini degistirmeyiniz.) Kiiltiirel ve dogal miras: Golgelendirme: Yesil, Alti gizili.
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C. STILLER VE BELGELERDE GEZINME

Bir konu bashgim once fiziki belgede daha sonra da bilgisayar ortamindaki belgede aradiginiz-
da hangisinde daha fazla emek ve zaman harcarsiniz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR
| Bashk, Gezinti, Metin Arama, Metin Bulma, Metni Degistirme, Stil

1. Stiller

Stiller; belgelerdeki metinlere uygulanacak yazi tipi, yazi boyutu, renk ayarlari ve hizalama gibi birden
fazla bicimlendirme islemini tek tek uygulamak yerine, 6nceden tanimli segenekler ile hizli bir sekilde ayarla-
may1 saglar. Giris sekmesinde yer alan seritler Sekil 1.86’da gosterilmistir.

Ornegin; belgedeki basliklarm “Times New Roman, 16 punto, kirmizi renk ve ortali hizali” olmasi
istendiginde, belge boyunca her bagliga bu bigimlendirme segenekleri tek tek segilerek uygulanabilir. Ancak
istenilen bi¢cimlendirme segeneklerinin tiimiinii igeren bir baglik stili tanimlanirsa tanimlanmais stil yardimiyla

bigimlendirmeler tek adimda uygulanabilir.

AaCcGeHh| AaCcGEHh Aa(;(;Gg' AaCcGgh /—\a(_‘, AaCcGeH AaCeGdHh  AaCeGdHh  AaCcGaHh 7

T Normal | TAralikYok  Bashk1 Bashk2  KonuBash.. Altyam  Hafif Vurg... Vurgu Gugli Vur... 7
i M
Stiller .
Stiller L
AaCeGEHh| AaCcGEHh AQ(CcGf AaCcGEr Aa(_‘, AaCcGEH  AaCcGgHh AaCcGEHh  AaCcGaHh
T Normal | T Aralik Yok Baslk 1 Baglik 2 Konu Bagl... Altyaz Hafif Vurg... Vurgu Gugld Vur... Arobe Yok ’
P —— Baslik 1
AaCeGEHE AaCcGEHh AaCcGdHh AACCGEHK AACCGEHE AaCeGHE AaCcGEHh Bashik 2

Gugld Alinti Giicli Alinti - Hafif Bagv.. Gugld Bag.. Kitap Bagl.. T Liste Par...

AAAAAAA

4 stil Olugtur

,n, Bicimlendirmeyi Temizle

44, stil Uygula..

Sekil 1.86: Stiller Komutu

Kelime islemci programinda yazilan her metin programin varsayilan stili olan Nermal stilinde olusturu-
lur. Normal stili; yazi tipi Calibri ve 11 punto, sola yaslanmis paragrafiar, satir aralig1 1.08 ve paragraf sonrasi
8 nk aralik, kenar boslugu ve girinti sifir olarak ayarli bigim 6zellikleri olarak tanimlanir.

UYGULAMA

. & = u . G
5 AaCcGEHh
AaCcGEHh o == &-m- ateGe Ik

T Normal _| § TNormal
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Korkma, sénmez bu safaklarda yiizen al sancak;

Sénmeden yurdumun Ustiinde tiiten en son ocak.

1. Yeni bos belge a¢iniz. Istiklal Mars1 bashig ile siirin ilk iki satiri yaziniz.

2. Baslik veya siirin hangi stilde tanimli oldugunu kontrol ediniz.
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Sekil 1.87’de stillerin belge icerisinde paragraflara, karakterlere, tablo veya listelere uygulanabildigi

Paragraf stilleri, paragraflarin tamamina uygulanir.

Baglantil: stil hem paragraflara hem de ayr1 ayri
karakterlere uygulanabilir.

Karakter stili, yalnizca karakterlere uygulanir.

gosterilmektedir.

Stiller vox
Tumind Temizle
metin a
Aralik Yok T
Baslk 1 n 0——
Baglk 2 2
Konu Basligi w
Altyazi 1
Hafif Vurgulama a .__@
Vurgu a

/| Onizleme Goster
Bag Stilleri Devre Digi Birak

U 4| |4 | Seceneker..

Sekil 1.87: Stillerin Belgede Etkiledikleri Metinler

a) Yeni Bir Stil Tammmlama

Hazir stillerin disinda yeni stiller olugturmak i¢in su islemler yapilir:

1. Giris/Stiller iletisim baslaticis1 tiklanir.

2. Agilan listenin sol alt kdsesinde yer alan Sekil 1.88’de gosterilen
Yeni Stil simgesi tiklanir.

3. Agilan iletisim kutusundan Sekil 1.89°da gosterilen Ad (1) metin
kutusuna stil ad1 yazilir. Bicimlendirme (2) alanindan istenilen
yaz1 tipi secilir ve bigimlendirme ayarlar1 yapilir. Ayrintili islem-
ler i¢in Bi¢im (3) komutu tiklanir.

Stiller
Tamand Temizle

metin

Normal

|v| Onizleme Gaster

Bagh Stilleri Devre Digi Birak

4. Tamam diigmesi tiklanir. 45] [ 28] [ secenekler..

Sekil 1.88: Yeni Stil Komut Simgesi

Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olugtur
Ozellikler 1
Eaz; Trpl stil tard: Paragraf
Ea ragra £ Stil kaynag: T Liste Paragraf
Sonraki paragrafin stili T stin
Sekmeler... (miendime ) 2
Kenarlik Times New Roman M1z ¢ | K T A ‘ Otomatik v
Dil.. 25251555112:2 e =
Cerceve...
Mumaralandirma 1. Omek Metin Omek Metin Omek Metin Ornek Metin Omek Metin Ornek Metin
Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omnek Metin Omek Metin Ornek Metin
Ktsayor IU%U... Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Ornek Metin
Metin Efektleri Omek Metin Ornek Metin Ornek Metin
Girinti:
Sol: 1,89 cm
Asilt: 0,63 cm, Numarali + Diizey: 1 + Numaralandirma Stili: 1, 2, 3, ... + Baglangic: 1 + Hizalama: Seldan + Hizalandign yer: 1,89
cm + Girinti yeri: 2,52 cm, stil: Stiller galerisinde goster
stiller galerisine ekle [_] Otomatik olarak giincellestir
@) valnizea bu belgede () Bu sablona dayali yeni belgeler
NG)3

Sekil 1.89: Yeni Stil Olusturma iletisim Kutusu
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UYGULAMA
1. Istiklal Mars1’nin bashigmi ve ilk kitasim yaziniz.

2. Stiller komut listesinden Yeni Stil komutuna tiklaymiz ve agagidaki ayarlar1 uygulayiniz.
a) Stil adi: Ana Baglik
b) Stil tiirti: Paragraf
¢) Bigimlendirme: Arial Black, 20 punto, koyu, kirmizi renk ve ortala hizala
¢) Bicim/Kisayol/Yeni Kisayol metin kutusu alanina tiklayiniz. Klavyeden ayn1 anda ALT + P tuslarina
basiniz ve Ata/Kapat’1 tiklaymiz.
d) Bigim/Paragraf/Satir aralig1: 1,5
3. Tamam komutuna tiklay1p yeni stil tanimlama iglemini sonlandiriniz.
4. Istiklal Mars1 bashigim seginiz ve Ana Baslik stilini uygulaymiz.
5. Istiklal Mars1’nin ilk kitasindan sonra Enter tusuna basiniz.
6. Ardindan Alt + P tuslarina basiniz ve “Genglige Hitabe” baslig1 yaziniz. istiklal Mars1 ve Genglige Hitabe
basliklarina “Ana Baglk” stilinin uygulandigini gézlemleyiniz.

b) Stilde Degisiklik Yapmak
Stil meniisiinde yer alan stillerde veya yeni olusturan stillerde degisiklik yapabilmek i¢in izlenecek
yollar sunlardir:
1. Stiller panelinde degistirilmek istenen stil adinin tizerindeyken sagda beliren ™ simgesine tiklanr.
2. Ya da serit iizerinde yer alan hazir stillerden biri iizerinde farenin sag tusu tiklanir. A¢ilan listeden Sekil
1.90’da gosterildigi gibi Degistir komutu tiklanir.
3. Stil Degistir iletisim kutusundan istenilen ayarlar yapilir ve Tamam diigmesi tiklanir.

AaCe( sacesen AQ(L nscstprmse Stiller v X
Basl Secime Uymast icin Ba ZStvlmEGu SH Degistr > ”
o2
—

Ozellider Timind Temizle

Guglu o
T — sl sagianth (arag3 % metin a 1
o ¥ Normal B
Stil Galerisinden Kaldir Sy L= hel
Sonraki paragrafin stili 7 Normal ¥

Galeriyi Hizl Erigim Gubugu'na Ekle

Bigimiendirme

il Mie Mk T A |[EEE—]

Normal Vl@

\. Segime Uymasi igin Normal Stilini Giincellegtir

Korkma, sénmez bu safaklarda ytzen al sancak;
Soénmeden yurdumun Ustiinde titen en son ocak.
O benim milletimin yildizidir parlayacak;

O benimdir, o benim milletimindir ancak. Tumand Kaldir: (Veri Yok)

Tamidni Sec: (Veri Yok)

Yaz tipk

ayian) Arial, 16 nk.Yaz: tp rengt Kimz, Aralk ~

0k, Sonraki e biriikt tut Satrlar bilite tut, Duzey 2, Sti: Baglanan, Kullaniana kadar gizle, Siler galerisinde gaster,
)

on v

Stil Galerisinden Kaldir

Silr gaersine eke [ Otomatik lrak guncellesi
® valnizca bubelgede. O gu sablona dayayeni belgler

i e
Sekil 1.90: Stil Degistir iletisim Kutusu

Belge birden ¢ok baslik diizeyi kullanilarak hazirlanmigsa bagliklarin yaninda Sekil 1.91°de goriinen,
metinlerdeki ayrintilar1 gizleyebilen “ 4 ” veya genisletebilen “ » ” simgeleri belirir.

(LATATURK'UN GENGLIGE HITABESI
Ey Tairk gengligil Birinci vazifen; Tiirk istiklalini, Tiirk cumhuriyetini, lelebet muhafaza
ve miidafaa etmektir.

dahilt

Meveudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en kiymetl
hazinendir. Istikbalde dahi seni bu hari ve harici

den mahrum etmek isteyecek
bedhahlarin olacakur. Bir giin, istiklal ve cumhuriyeti miidafza mecburiyetine disersen,
e " z

Buim!

@ATATL"IRK’UN GENCLIGE HITABESI
istiklal Margi

Korkma, sénmez bu safaklarda yizen al sancak;

<ok namiisait bir m;

Sénmeden yurdumun dstande titen en son DCD’(_/
lad! lste, bu ahval ve serait ginde dahi

uhtag oldugun kudret, damarlarindaki O benim milletimin yildizidir parlayacak;

O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Mustata Kemal Atatirk

istiklal Marg:

Sekil 1.91: Ayrint1 Gizleme ve A¢ma Simgesi



¢) Metinlere Stil Uygulamak

Kelime islemci programinda var olan stiller veya sonradan olusturulan yeni stilleri metinlere uygulamak
icin izlenecek yollar:
1. Stilin uygulanacag1 metin segilir.
2. Girig/Stiller komut grubundaki hazir stiller lizerinde fare gezdirildiginde Sekil 1.92°deki gibi stillerin
Onizlemesi ¢aligma sayfasindaki metin iizerinde goriintiilenir.

3. Istenilen stil iizerine bir kez tikladiktan sonra stil metne uygulanir.

Stiller v X
Normal m =
Aralik Yok T
Basglk 1 e L
Baghk 2| lpagiik 1:
Yazi Tipi
Konu Bai' YAZI TIPI (Varsayilan) +Basliklar (Calibri Light), 16 nk, Yazi tipi rengi: Vurgu 1
iParagraf
Altyazi ARALIK
Once: 12 nk
Hafif Vurgula Sonra: 0 nk
SATIR VE SAYFA SONLARI Sonraki ile birlikte tut, Satirlan birlikte tut
Vurgu | Ana Hat Dizeyi: Diizey 1
Stil
Giiglii Vurgula. Stil Baglanan, Stiller galerisinde goster, Oncelik: 10
Temeli: Normal
Giiglii Izleyen stil: Normal

|v| Gnizleme Goster
Bagli Stilleri Devre Digi Birak

| 4] [ 2] | secenekter.

Sekil 1.92: Stil Ozellikleri Ozet Kutusu

UYGULAMA

AaCeGE AaCeGiE 1 Aal AaCeGar /—\a(, AaColEH AaCeGaH AaCeGgH AaCeGH
T Normal | T Aralik Yok  Baslik 1 Bashk2  Konu Basgh..  Altyazi Hafif Vurg... Vurgu Gugld Vur...

AaCeGgH AaCeGeF  4aCeGeF| AaCcGEH AACCGEH AaleGih AaCeGgr

Gugla Alinti Guglu Alinti| Hafif Bagv.. Gucll Bas.. Kitap Basl.. T Liste Par...
.\X
ISTIKLAL MARST

Korkma! Sénmez bu safaklarda yiizen al sancak,

Sénmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak.

1. Stil uygulamak istediginiz metni se¢iniz ve hazir stillerden sectiginiz bir tanesini metne uygulayiniz.
2. Sectiginiz stil tizerindeyken farenin sag tusunu tiklaymiz. Degistir komutu ile stilin yaz1 tipi, yazi boyutu

ve renk ayarlarini degistiriniz.

2. Gezinti Bolmesini Kullanmak

Gezinti bolmesi kullanilarak bagliklara ve sayfalara ulasilabilir. Gezinti bolmesini kullanmak i¢in asa-
gidaki adimlar izlenmelidir.
Gezinti bélmesi 3 sekilde agilabilir:
* Giris/Diizenleme/ 2 Ara simgesi tiklanir.
» Klavyeden Ctrl + F tuslarina basilir.
* Goriiniim/Goster/Gezinti bolmesi tiklanir.
Gezinti bolmesi Bashklar boliimiinde Stillere gore olusturulan basliklar baz alinmaktadir. Gitmek iste-
nen bagliga tiklanir.
Sayfalar bolimiinde belgedeki her sayfanin kii¢iik gorselleri yer almaktadir. Goriintiilenmek istenen
sayfa tiklanir.
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3. Belge Icerisinde Metin Aramak

Ara komutu kullanilarak belge i¢inde kelime ve climleler i¢in arama yapilabilir. Arama, Ara ve Gelis-

mis Arama olarak kullanilabilir. Metin arama i¢in agsagidaki adimlar uygulanmalidir:

* Giris/Diizenleme/ O Ara komut simgesi tiklanir.

Acilan Gezinti penceresi arama ¢ubuguna aranacak kelime yazilir. Bulunan kelimeler hem belge iginde

sartyla vurgulanmig bigimde goriiniir hem de Sonuclar sekmesi altinda listelenir.

Gelismis arama yapabilmek i¢in Ara simgesi agilir oku tiklanir. Gelismis Bul secenegi tiklanir ve Sekil

1.93’teki Bul ve Degistir iletisim kutusu agilir.

Bulunmak istenen metin Aranan kutusuna yazilir ve Sonrakini Bul diigmesine tiklanir ya da Enter

tusuna basilir.

Aradigimiz metin segili olarak ekranda goriiniir.

Tim Belgede arama yapilacaksa bulunacak yer boliimiinden Asil Belge secilir.

Aradigimiz kelimeyi tek tek bulmak yerine metin i¢inde vurgulanmis gérmek icin Okuma Vurgusu

diigmesinden Tiimiinii Vurgula segenegi tiklanir.
Okuma Vurgusunu kaldirmak i¢in Vurgulamay1 Temizle secenegi tiklanir.

Bul ve Degigtir

Byl Degistir

Arapan: DEGER

<< Ana Secenekler

Arama Secenekleri

Git

bul

Asil Belge

Ust Bilgiler ve Al Bilgiler

Ana Belgedeki Metin Kutulan

Okuma Vurgusu =

3

Bulunacak Yer =

Sonrakini Bul

Tamanu Vurgula

[ Gnek eslestir
] sanek gslestir

ami "—Wm-u. Toma | v|
el . [] Bayak/kacak harf eslestir
Asag [ valnizea tam
Yukan [ Joker karakter kullan
| TUma
Bul
Bigim ~

4. Metin Bulmak ve Degistirmek

Ozel~

Bicimlendirme Yok

[] Noktalama karakterlerini yoksay

Iptal

[ Bogluk karakterlerini yoksay

G

Sekil 1.93: Metin Arama

Belge icerisindeki bir metin bagka bir metinle degistirilebilir. Metin bulmak ve degistirmek icin asagi-

daki adimlar uygulanmalidir:

* Girig/Diizenleme/Degistir *< simgesi tiklanir. Sekil 1.94’teki iletisim kutusu agilrr.

* Aranan deger yazilir, altina yeni deger yazilir.

» Sadece segili metin degistirilecekse Degistir, degisiklik tim belgede yapilacaksa Tiimiinii Degistir

(=

diigmesine tiklanir.

Degistir komutu kisayolu Ctrl + H tuslaridur.

Bul ve Dedigtic
Bul  Degistic

Arsian:

Git
e
Yeni deder: | birey
<« Ana Segenekle]
Arama Segenekien
Sramayona: | Tamo |

[ sk hart eslestic
[ vatnazga tam sozeikien bul
[ Joker karakter kuilsn

Dadiitia

Bicim = Ozel -

Defistir

Eicimlendirme Yok

romins e

] Gnew estestie
[ sonek estestic

[ nastalama kadsktesterin pakasy
[ Bosiuk karakterienini yoksay

Sekil 1.94: Degistir Penceresi



UYGULAMA

6z disiplinle calismak, {iretmek demelktir.

yardimci olmaliyiz.

yerini hicbir sey alamaz.

ve calismayan bir zeka asla basarili olamaz.

Insani insan vapan erdemler vardir. Calismak da
bunlardan bir tanesidir. Caliskan olmak, icten gelen bir istekle,

Gelismis toplumlar1 digerlerinden ayiran en Onemli
ozelliklerin basinda, ¢alisma kiiltiirii ve is ahlaki gelmektedir.
Bu sebeple toplum olarak ¢alismali ve tilkemizin kalkinmasina

Bizler ivi bir hayat istiyorsak, mutlaka ¢ok ¢calismaliyiz.
Unutmayalim ki “Insan ancak ¢alistigim kazanir.”
Toplum olarak herhangi bir seyi gerceklestirmek icin
yilmadan, azmederek caba gostermeliyiz. Siki bir calismanin

Dehanin yiizde biri ilham, yiizde doksan dokuzu terdir

. Yukaridaki metni kelime islemci programinda yaziniz.

. Metin i¢inde bulunan “erdem” kelimesini bulunuz.

N SN N AW -

. “Insan” kelimesini “birey” kelimesiyle degistiriniz.

. “Calisma” kelimelerinin hepsini bulunuz. (Bulunacak yer: Asil Belge)

. Metin i¢inde yer alan “Dehanin” kelimesini kiigiik/biiyiik harfe duyarli arama yapacak sekilde arayiniz.

. “caligma” kelimesini bulunuz. (Yalnizca tam sozciikleri bul kutucugu isaretlenmeli)

. “Insan” kelimesine “Okuma Vurgusu” yapiniz ve Okuma Vurgusunu kaldiriniz.

5. Git Komutunu Kullanmak

Belgede gidilmek istenen nokta belli ise Sekil 1.95’teki Git komutu kullanilir. [ &ra =
Git komutunu kullanmak i¢in asagidaki adimlar uygulanmalidir: L2 Ara
e Giris/Diizenle/Ara komutu ac¢ilir liste oku tiklanir. A¢ilan listeden Git komu- £ Geligmis Bul
tu tiklanir, Sekil 1.96daki iletisim kutusu acilir. =+ Git.
* Gidilecek yer boliimiinde Sayfa segili durumdayken Onceki diigmesine tik- Sekil 1.95: Ara Komutu

lanirsa bir onceki sayfaya; Sonraki digmesine tiklanirsa sonraki sayfaya gidilir.

* Sayfa numarasi girin boliimiine sayfa numarasi yazilirsa pencerede Git diigmesi aktif duruma gelir.

Git diigmesine tiklanirsa yazilan numaraya gidilir.

* Sayfa numarasi girin boliimiine “+5” yazilirsa bulunulan sayfadan 5 sayfa ileriye gidilir. “-8” yazilirsa

bulunulan sayfadan 8 sayfa geriye gidilir.
Bul ve Degigtir
Bul  Dedistr Gt

Gidilecek yer: Sayfa numarasini girin:

Sayfa ]

Bdliim

T

Satir Gegerli konuma gareli olarak harekst stmek igin + ve - girin. Omegin:

¥ar foarsl «4, ileri dogru dort oge ilerletecektir.

Atiklama —
Dipnat v Onveki

Sonraki

Sekil 1.96: Git fletisim Kutusu

Kapat
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. Belgenizin ilk sayfasina, aralarinda tiger satir bosluk birakarak asagida verilen konu basliklarini yaziniz.

a) DOGAL AFETLER
b) “Yavas Gelisen Dogal Afetler”
¢) “Kuraklik, Kithk”

. Ikinci sayfaya geciniz. (Ctrl + Enter) Aralarinda iiger satir bosluk birakarak asagida verilen konu

basliklarini yaziniz.
a) “Ani Gelisen Dogal Afetler”
b) “Deprem, Sel, C1g, Firtina”

. Ugiincii sayfaya geciniz ve asagida verilen basliklar aralarinda iicer satir bosluk birakarak yaziniz.

a) “Insan Kaynakl Afetler”
b) “Niikleer, Biyolojik, Kimyasal Kazalar”

. Gezinti bolmesini kullanarak ilk sayfaya gidiniz. Metinlere asagidaki stilleri uygulaymiz.

a) Dogal Afetler bagligina: Baslik 1

b) Yavas Gelisen Dogal Afetler: Baglik 2

¢) Kuraklik, Kitlik: Baslik 3

¢) Ani Gelisen Dogal Afetler: Baslik 2

d) Deprem, Sel, C1g, Firtina: Baslik 3

e) Insan Kaynakli Afetler: Baslik 2

f) Nikleer, Biyolojik, Kimyasal Kazalar: Baglik 3

. “Baslik 1, Baslik 2 ve Baglik 3” stilleri tizerinde Degistir komutu ile asagidaki bicimlendirme 6zel-

liklerini uygulayiniz.

a) Baslik 1: Arial, 20 punto, Ortali, Koyu, Kirmizi renk, Numaralandirma (1.2.3.)

b) Baslik 2: Arial, 16 punto, Sola hizala, Koyu, Italik, Mavi renk, Numaralandirma (A.B.C)

¢) Baslik 3: Times New Roman, 14 punto, Sola hizala, Siyah renk, Alt1 Cizili, Numaralandirma mad-
de isareti | » olacak sekilde stil degistiriniz.

. Son sayfaya gidiniz ve “Baslik 2” stiline tikladiktan sonra “Diinyada G6zlenen Afet Tiirleri” baghigini

yaziniz.




D. TABLO, RESIM, SEKIL VE GRAFIK EKLEME

Medya araglarinda yer alan haberlerde resim, tablo ya da grafiklere siklikla yer verilmesinin

sebepleri neler olabilir? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR
- Efekt, Grafik, Hiicre, Resim, Sekil, Tablo

1. Tablolar ile Calisma

Kelime islemci programinda hazirlanan belgelerde metinler bazi durumlarda satir ve siitunlardan olusan
tablolar ile gosterilmek istenir. Satir ve siitunlarin kesistigi ve i¢ine metinlerin yazildigi alan hiicre olarak
adlandirilir.

a) Tablo Eklemek

Tablo olusturmak icin Sekil 1.97°deki Ekle/Tablolar/Tablo simgesi tiklanir.
Tablo eklemek i¢in kullanilan alt1 yol listelenir. Bu yollar asagidaki gibidir: D

Satir ve Siitun Belirleyerek Tablo Olusturma

En hizli tablo ekleme yollarindan biridir. Bu yolla en fazla 8 satir ve 10 siitun- Tablo
lIu bir tablo olusturulabilir. Tablo Ekle alani iizerinde fare, eklenmek istenen tablo =

biiyiikliigiine ulasana kadar gezdirilir. Istenilen satir ve siitun sayisia ulasildiginda, ~ Sekil 1.97: Tablo Komutu

UYGULAMA

farenin sol tusu tiklanir. Boylelikle calisma sayfasina tablo eklenmis olur.

6x4 Tablo

<\
@wﬁﬁ

I |
N I
I I
NN T

1. Sayfada tablo eklenmek istenilen yere imleci konumlandirdiktan sonra Ekle/Tablo simgesine tiklayiniz.

N |
NN |
N |
HR RN RN N

2. Tablo Ekle alan1 tizerinde fareyi satir eklemek i¢in asagi, siitun eklemek icin saga dogru siiriikleyiniz.
6 siitunlu, 4 satirli bir tablo olusturunuz. (Bu sirada ekranda imlecin konumlandirildigi noktada tablo-

nuzun Onizlemesi goriintiilenecektir.)

3. Tablo i¢in istenilen satir ve siitunlari se¢ip sonra farenin sol tusuna bir kez tiklayimiz.

n



@
L

Tablo Ekle Komutu ile Tablo Eklemek

Eklenmek istenilen tablonun biiyiikliigii 8 satir ile 10 stitundan fazla oldugunda veya tablonun genisli-
gine ait ayarlama yapilmasi gerektiginde bu komut kullanilir.
Tablo eklerken Sabit siitun genisligi varsayilan ayart Otomatik secenegi degistirilmeden birakilirsa

UYGULAMA

RS EREFEY, EEEETEREEN] EREFANEE-ZN] ENESURNESCEN] ¢

tablo esit siitun genisligi ve belge penceresine gore yerlesmis olarak eklenir.

5/
- ~g
Tablo Ekle ? 4 @‘9‘

Tablo boyutu

Situn sayisi: 4

L RLINIE I 3

Satir sayise: 3

E 1-!52--3-.@w Boo6 17 1-8-1.9.1.10- 1 -11. [Ei2
COtomatik Sigdirma hareketi

© Sabit stitun genisligi: 3cm : Sira No | Ad ve Soyad | Yas | Medya Okuryazarligi Kurs Programi

@] igindekilere géire Otomatik Sigdir

O Pencereye Otomatik Sigdir

I:‘ Yeni tablolar igin boyutlar animsa 3

1. Ekle sekmesi/Tablo/Tablo Ekle komutu ile siitun sayis1 4, satir sayist 3 olan tablolar1 asagidaki sege-

nekleri kullanarak olusturunuz.
a) Sabit siitun genisligi: 3 cm.
b) icindekilere gore Otomatik Sigdir.

¢) Pencereye Otomatik Sigdir.

Tablo Ciz Komutu ile Tablo Eklemek

Esit satir ve siitun 6zelliklerinin disinda karmasik tablolar olusturulmak istendiginde Ekle/Tablo/Tablo
Ciz komutu ile ekranda fare isaret¢isi kalem sekline doniisiir. Fare, sol tusu basili tutularak ekranda ¢apraz
yonde siiriiklenir. Bu islem sirasinda tablonun ekranda nasil goriinecegi noktali ¢izgilerle ekranda gosterilir.
Istenilen tablo 6l¢iisii elde edildiginde, farenin sol tusuna basma ve siiriikleme islemi birakilir. Tablonun dis
¢izgisi olusturulmus olur.

Diger satir ve siitunlari ¢izmek igin fare, sol tusu basili tutularak saga-sola veya asagiya-yukariya dogru

siiriiklenir. Tablo ¢izildikten sonra Esc tusuyla ¢izme isleminden ¢ikilabilir.

l UYGULAMA

T
2 — l 1. Ekle/Tablo Ciz komutu ile sol tarafta verilen

tablonun once dis kenarlarini olusturunuz.

2. Daha sonra yanda numaralandirilarak goste-

+— rilen i¢ kenar ¢izgilerini ¢iziniz.

12



Hizh Tablolar ile Tablo Eklemek

Hazir tablo galerisinde yer alan “Alt baslikli, Matris, Takvim” gibi tablo érneklerinden uygun olani se-
cilerek sayfaya eklenebilir. Ekli tablo iizerinde yer alan veriler silinerek yeni veriler girilebilir.

Elektronik Tablolama Programi ile Elektronik Tablo Eklemek

Tablo Ekle mentisiinde yer alan “Excel Elektronik Tablosu” komutu ile belgeye elektronik tablolama
programina ait islev ve formiil 6zelliklerinin kullanilabilecegi bir tablo gelir.

Ekrana gelen elektronik tablo penceresine istenilen tablo verileri girilir. Veriler {izerinde diizenleme ya-
pilmak istendiginde tablonun iizerine ¢ift tiklanir. Tablo alaninin disina tikanildiginda ise tekrar kelime islemci

programi ¢alisma alanina doniiliir.

UYGULAMA
l 1. Ekle/Tablo/Hizl1 Tablolar/Takvim 1’1 se¢iniz.

2. Mayis ayina gore takvim tablonuzun giinlerini diizenleyiniz.

b) Tablo icerisinde Hareket Etmek

Tablo icerisinde imlecin konumlandirildig1 hiicreden bagka bir hiicreye ya da hiicre igerisindeki karak-
terler arasinda asagidaki tuslar ile hareket edilebilmektedir.

TUS Imlecin Yeni Konumu I

Imleci bir sonraki (sagdaki) hiicreye gétiiriir. Son siituna gelindiginde ise imleg bir alt

_‘_
Tab | satirin ilk stitununa gider.
Shift + Tab Imleci dnceki hiicreye gotiiriir.

Hiicre bossa yon tuslar1 imleci iist, alt, sag veya sol hiicreye tasir.
Hiicre icinde yazil karakterler varsa ve birden fazla satirdan olusuyorsa imleg¢ hiicre
icinde bir st satir, bir alt satir, bir karakter saga veya bir karakter sola hareket eder.

Tablo icerisinde hareket etmenin bir diger yolu, imleci fare yardimiyla istenilen hiicreye veya hiicre

UYGULAMA

icerisindeki karakterin yer aldig1 konuma tiklamaktir.

TRAFIK ADABI

Trafikte Saygt Trafikte Sabir

Ofke Kontrolii Trafikte Digerkamhik (Karsisindakine
Oncelik Verme) ve Feragat (Kendi
Hakkindan Vazgecme)

Empati Trafikte Yardimlasma ve  Birbirini
Uyarma

Engelli, Yash, Hamile vb. | Trafikte Sorumluluk
Olanlara Gdsterilmesi

Gereken Kolayliklar

Yukaridaki tabloyu olusturunuz ve hiicreler arasinda klavye tuslar1 ve fare araciligiyla gezininiz.

13
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¢) Tabloyu Tasimak ve Boyutlandirmak

Tabloyu bulundugu konumdan bagka bir konuma tasima islemi i¢in tablo aktif haldeyken tablonun sol

iist kosesinde beliren 4! simgeye farenin sol tusu ile tiklanir ve birakmadan fare siiriiklenir.

Tabloyu boyutlandirmak i¢in tablo aktif haldeyken, tablonun sag alt kdsesinde beliren bos kare seklinde-

ki simge iizerine gidilir. Fare isaretcisi ¢ift yonlii ok haline geldiginde, farenin sol tusu ile tiklanir ve siirtiklenir.

¢) Tablo Araclar Seridi

Calisma sayfasina yeni bir tablo eklendiginde veya var olan Tablo Araclan

bir tablonun iizerinde imle¢ konumlandirildiginda serit tizerinde Se-

kil 1.98’deki Tablo Araclari basligi ile Tasarim ve Diizen sekme-

leri goriiniir.

d) Hiicre, Satir ve Siitun islemleri

Tasanm

Sekil 1.98: Tablo Araglari Seridi

Islem yapilmak istenilen ilgili hiicreye, satira veya siituna tiklanir ve secili hale getirildikten sonra tab-

loya hiicre, satir veya siitun ekleme; silme, hiicreleri boyutlandirma, hiicre i¢ine yazilan metinlerin hizalama

ve boyutlandirma iglemlerini yapmak miimkiindiir.

Tabloya Hiicre Satir veya Siitun Eklemek

Islem yapilmak istenilen ilgili hiicreye, satira veya siituna tiklanir ve segili hale getirilir. Ekleme islemi

icin izlenebilecek yollar agagidaki gibidir:

» Sekil 1.99°da gosterilen Tablo Araclary/Diizen sekmesi/ T |
Satirlar ve Siitunlar grubundaki komutlar; secili olan | L*J I{- =

hiicrenin iistliine veya altina satir, soluna veya sagina sii-

tun ekler.

* Secili hiicre lizerindeyken farenin sag tusuna tiklandigin-

Yukarn Asadi Sola Saga
Ekle Ekle Ekle Ekle

da agilan kisayol meniisiinden Sekil 1.100°de goriinen Satirlar ve Sutunlar

Ekle komutuna tiklanir. Ayn1 anda birden fazla satir veya Sekil 1.99: Satrlar ve Siitunlar Komut Grubu

=

stitun eklemek i¢in se¢im yapilirken eklenmek istenen sa-

tir veya siitun sayisi kadar se¢im yapilmalidir.

*

EH B

T

afiha

3
==

=S|

Soluna Situn Ekle
Sagina Sotun Ekle
Ustline Satir Ekle
Altina Satir Ekle

Hiicre Ekle...

Sekil 1.100: Fare Kisayol Meniisii Ekle Komutu
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» Hiicre eklemek icin segili hiicredeyken Tablo Araclar1 Diizen sekmesi/Satirlar ve Siitunlar komut
grubu iletisim kutusu baglatict tiklanir. Ekrana gelen Sekil 1.101°deki hiicre ekle iletisim kutusu ile

hiicre eklenebilir.

Hucre Ekle ? >

O Hiicreleri sada kaydir >

«—— @ Faarelen asadl kaydir Secili hiicreyi saga kaydirarak
; = ; yeni hiicre ekler.

O Tim satir ekle

Secili hiicreyi asag1 kaydirarak
yeni hiicre ekler.

O Tim situnu ekle

Tamam iptal

Sekil 1.101: Hiicre Ekle iletisim Kutusu

 Fare ile tablonun {ist kenarindaki siitun ¢izgisine gidildiginde Sekil 1.102°de gosterilen @D isareti ve diiz
cizgisi belirdigi an, art1 simgesine tiklanirsa sag tarafa bir siitun eklenir. Tablonun sol kenarindaki satir

cizgisine gidildiginde beliren art1 simgesine tiklanirsa satirin altina bir satir eklenir.

7 ©),

g

@

Sekil 1.102: Tablo Uzerinde Beliren Siitun ve Satir Ekleme Simgeleri

Hiicre, Satir ve Siitun Silmek
Silinmek istenilen hiicre, satir veya siitunlar se¢ilir. Ayni anda birden fazla hiicre, satir veya siitun siline-

bilmektedir. Bunun i¢in izlenebilecek yollar asagidaki gibidir:
» Sekil 1.103’te gorlindiigii gibi Diizen/Satirlar ve Siitunlar/Sil komutu tiklanir.
* Secili hiicre lizerinde farenin sag tusu ile gelen kisayol meniisiinden Hiicre Sil komutu tiklanir.

; Hiicre Sil ? X

Sil

EH Hicreleri Sil..—» @ Hicreleri sola kaydr:

— O Hicreleri yukan kaydir

2 SQTLH"I Sil () Tiim satin sil

- 3 O Tam situnu sil

=X Satir Sil -

B‘i Tabloyu 5il B =

Sekil 1.103: Satir ve Siitun Sil Komutu
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UYGULAMA

Yukarida iki ayr1 kutu iginde verilen tablolarda;

* 1 numarali tabloyu hiicre, satir ve siitun ekleme veya silme yontemlerini kullanarak dért numarali tablo

haline getiriniz.

Hiicreleri Bolmek ve Birlestirmek

[ |
Tablonun segili hiicrelerini birlestirerek tek bir hiicre ya da tek bir hiicreyi B | |

bolerek birden fazla hiicre elde edilebilmektedir. Bunun i¢in asagidaki islemler |Hiicreleri Hiicreleri Tabloyu

gerceklestirilir: Birlestir  Bol Bol
* Sekil 1.104’teki Diizen/Birlestir/Hiicreleri Birlestir veya Hiicreleri Bol Birlegtir
segilir. Sekil 1.104: Birlestir Komut Grubu
» Tek hiicre se¢iliyken farenin sag tusu ile gelen kisayol meniisiinden Hiic-
re Bol, birden fazla hiicre seciliyken Hiicre Birlestir komutu tiklanir. B/‘ E
» Sekil 1.105’teki Diizen/Ciz/Tablo Ciz komutu ile boliinmek istenen se-
¢ili hiicrede dikey ya da yatay ¢izgiler ¢izildiginde de tablonun o hiicresi TEF"D Silgi
boliinmiis olur. Gz .
Gz

» Sekil 1.105teki Silgi komutu ile fare isaretgisi 4/ silgi seklini aldiginda
Sekil 1.105: Ciz Komut Grubu

UYGULAMA

tablo tizerinde silinmesi istenilen hiicre kenarlarinin tizerinde bir kez tik-

lanir, kenarlig1 silinen hiicreler diger bir hiicre ile birlestirilmis olur.

PLASTIK GERI DONUSUM SEMASI

Icecek Siit siseleri | Gida disi1 | Yogurt kaplar

siseleri sigeler

Sampuan siseleri Borular Plastik | Margarin
torbalar | kutulari

Hali elyaflar1 | Deterjan Plastik sise kapaklar

sigeleri

1. Yukaridaki 6 siitun ve 5 satirdan olusan tabloyu ¢iziniz. Cizdiginiz tablonun hiicrelerini yatay ve dikey
yonde birlestiriniz.
2. Bu kez ayni tablonun sadece dig kenarligini ¢iziniz. Daha sonra satirlar1 ve siitunlari olusturmak igin

hiicreleri boliniiz.




Hiicre Boyutlarim Ayarlamak

Tablolarin; Igindekilere Gore Sigdir, Pencereye Otomatik Sigdir, Sabit Siitun Genisligi ayarlar1 tablo
eklenirken ayarlanabildigi gibi eklenmis tabloyu secerek Sekil 1.106’daki Diizen/Otomatik Ayarla komutu

tiklanarak da ayarlanabilir.

|
E=3
Otomatik
Ayarla -

B lcerige Gore Otomatik Ayarla

%o

.|.
i

Pencereye Gire Otomatik Ayarla

H
P Sabit Siitun Genisligi

Sekil 1.106: Hiicre Boyutlandirma Komutu

Satirlarin yiikseklik ayarlari ile siitunlarin genislik ayarlarini yapabilmek i¢in asagidaki islemler ger-
¢eklestirilir:

Hiicrelerin yiiksekligi ve genisligi, Sekil 1.107°deki gibi Diizen/Hiicre Boyutu/ Yiikseklik ve Genislik
metin kutularina istenilen degerler yazilarak veya Satirlar1 Dagit, Siitunlar1 Dagit komutlariyla tiim satirlar

ve siitunlarin esit yilikseklik ve genislikte yapilmasiyla ayarlanir.

&[] vikseklik: 1,48 cm  _ o

Satirlan Dagit
0> Geniglik: 7,98 cm
0 Satunlan Dadit

Sekil 1.107: Hiicre Boyut Grubu Komutlari

Hiicre Boyutu

Fare ile siitun ve satir ¢izgileri iizerine gelindiginde fare isaretcisinin sekli -i- simgesine doniistiigiin-
de farenin sol tusu basili tutularak yukar1 veya asagi, <-|-> simgesine doniistiigiinde ise saga veya sola dogru

siiriiklenerek yiikseklik ve genislik ayarlanir.
UYGULAMA

ZAMAN YONETIMININ ONEMI

Verimlilik artis Hedeflere ulasma Kariyer gelisimi Basariya ulagsma

1. Yandaki tabloyu ¢iziniz.
2. 11k satir yiiksekligini 2 cm, genisligini 16 cm olarak ayarlaymiz.
3. Ikinci satir1 seginiz. Yiiksekligi 2 cm, genisligi 4 cm olarak ayarlaymiz.

4.Tim tabloyu se¢iniz, satirlar1 ve stitunlari esit olarak dagitiniz.

1
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Hiicre icindeki Metnin Konumu ve Yeri

Olusturulan tablolarda metinler, hiicrelerin sol iist tarafina hizalanarak yazilir. Hiicre i¢indeki konum
Diizen/Hizalama grubunda yer alan Sekil 1.108’deki hizalama komut simgeleri ile yapilir.

Metnin yonii Diizen/Hizalama grubunda yer alan Sekil 1.109’daki Metin Yonii komutu ile ayarlanir.
Olusturulan tablolarda hiicrelere yazilan metinlerin yonii ii¢ farkli sekilde degistirilebilir. Metin Yonii komutu
her tiklandiginda metnin yonii degisecektir.

A=

_
—_
—

<l |l

Sekil 1.109: Metin Y 6nleri

Sekil 1.108: Hizalama Segenekleri
Hiicre Kenar Bosluklarim1 Ayarlamak

Hiicre kenarlarindaki veya hiicreler arasindaki bosluklar, Sekil 1.110°daki Diizen/Hizalama/Hiicre Ke-

nar Bosluklari komutu ile ayarlanir.

Hiicre Kenar
Bosluklar

Sekil 1.110: Hiicre Kenar Bosluklar1 Komutu

UYGULAMA

‘ HIJYEN iLE iLGiLi TERIMLER ‘
HIJYEN iLE iLGiLi TERIMLER
TEMIZLIK | DEZENFEKSIYON | STERILIZASYON ‘ . ‘ ‘DEZE”FE“‘VON‘ ‘5““‘””5"0“‘
DEZENFEKTAN | SANITASYON SANITIZER EZENFEKTAN R saniTizER
ANTISEPSI DUZ SABUN EL HIJYENI
‘ ANTISEPSI ‘ ‘ DUZ SABUN ‘ ‘ EL HIJYENI ‘

1. Yukarida verilen tabloyu ¢iziniz.

2. Diizen sekmesi/Hizalama grubu/Hiicre Kenar Bosluklar iletisim kutusundan kenar bosluklarini 1 cm
olarak ayarlayiniz.

3. Hiicreler arasinda bosluga izin ver onay kutusunu isaretleyerek hiicrelerin arasinda 1 cm bosluk olusturunuz.

e) Hiicre, Satir, Siitun veya Tablonun Tamamim Se¢mek

Tablo diizenleme ve bigimlendirme islemlerinin yapilabilmesi i¢in tablonun diizenleme yapilacak hiic-
resi, satirlari, siitunlart veya tamaminin segilmesi gerekmektedir. Se¢im iglemleri icin izlenebilecek yollar
asagidaki gibidir:



Tablo Araclari/Diizen sekmesi/Sec¢ komutu ile secilmek istenilen tablonun hiicresi, satiri, siitunu veya

tamamini se¢ebilmeyi saglayan Sekil 1.111°deki secenekler ekrana gelir.

Imlecin bulundugu:

% [ Hucre Sec |—»| Hiicre segilir. ]
SE‘C D Stun Sec -—»[ Siitun secilir. ]
D Satir Seg -—»[ Satir secilir. ]
[0 TabloSec |~  Timtablosegili. |

Sekil 1.111: Diizen Sekmesi Se¢ Komutu

« Imleg tablo iizerindeyken tablonun sol iist kdsesinde bulunan |$ simgeye fare ile tiklandig1 zaman da
tiim tablo segilir. .

« Shift tusu ile birlikte yon tuslarindan birine tiklanir. Imlecin bulundugu konumdan yukari, asag1, saga ya
da sola dogru tiklandik¢a o hiicreler secilir.

* Farenin sol tusu basili tutularak secilmek istenen yere kadar fare siiriikklenir.

* Fare ile satirin sol basina gelindiginde fare isaretgisi §] seklini alir ve bir kez tiklandiginda satir segilir.
Siirtiklendikee secili satir sayisi arttirilabilir.

 Fare ile siitunun izerine gelindiginde fare isaretgisi 'r seklini alir ve bu sekilde tiklanirsa siitun segilir.

Siirtiklendikge segili siitun sayisi arttirilabilir.
f) Tablo Kenarhklarim Cizmek

Tabloda bulunan hiicrelere {ist, alt, sag ve sol kenarlik eklemek veya tabloya dis ve i¢ kenarlik eklemek
icin Sekil 1.112°deki Tasarim sekmesi/Kenarhklar grubu komutlar kullanilir.

&
2 Va nk v —-
Kenarlik : Kenarliklar Kenarlik
stilleri = Z Kalem Rengi ~ - Boyacisi
Kenarliklar =

Sekil 1.112: Kenarlik Ekleme Komutlari

UYGULAMA

— TARIH BELIRLI GUN VE HAFTALAR
Hayat Kurtarma Zinciri — - —
19 Eylil Gaziler Gini
1.Halka 112°ye haber verme 29 Ekim-4 Kasim Kizilay Haftas1
""" R T T A Tt Tt mm o 2-8 Kasim Losemili Cocuklar Haftasi
2. Halka Olay verinde yapilan temel yasam destegi -
e S e e e s e e e Sl e 3-9 Kasim Organ Bagis1 ve Nakli Haftas1
3.Halka |Ambulans ekiplerince yapilan miidahaleler 3 Arahk Diinya Engelliler Gimit
""" SIS SSSRRRRRREEES 18-24 Mart Yaghlar Haftasi
4.Halka Hastane acil servisleri -
Haziran ayinin 2. haftas: | Cevre Koruma Haftasi

1. Yukaridaki tablolar1 ¢iziniz.
2. {1k tablo iizerinde hiicre, satir, siitun ve tablonun tamaminin se¢im islemlerini uygulayiniz.
3. Tablolarin sayfadaki yerini ve boyutunu degistiriniz.

4. Tablolarin kenarlik ¢izgilerini ve rengini degistiriniz.

19
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2. Resimler ve Cizimlerle Calismak

Kelime iglemci programinda hazirlanan bir¢ok belge sadece metin igerir. Bazi belgelerde ise metni giig-
lendirmek icin resim ve ¢izimlerden yararlanilir. Resimler ve cizimler gibi gorsel dgeler belgeye eklenebilir,
boyutlandirilabilir, taginabilir, kopyalanabilir ve bi¢cimlendirilebilir.

a) Gorsel Ogeler Eklemek

Ekle

Belgeye pek cok sekilde gorsel 6ge eklenebilir. . £5 sekil -

| < Sekiller =
Sekil 1.113'te goriindiigi gibi EKle/Cizimler ve EKle/ | S 1ol T oo, .:_]
esimler etin

Metin gruplarindan resim, sekil (¢izimler), ekran goriin- 2 e

tiisti, metin kutusu ve WordArt eklenebilir. Zimiey, Ketin
Sekil 1.113: Ekle Sekmesi, Cizimler Grubu

UYGULAMA

1. Arama motoruna yasadigmiz yerin adini yazarak gorsellerde arama yapiniz. Ilk gikan gérsel iizerinde

farenin sag tusuna tiklayip ardindan Resmi Farkli Kaydet secenegine tiklayiniz ve fotografi yasadiginiz
il/ilgenin ismiyle masaiistiine kaydediniz.

2. Ekle sekmesi/Cizimler grubu/Resimler komutu/Bu Cihaz se¢enegini tiklayip masaiistiine kaydedilen
resmi seciniz ve Ekle diigmesine tiklaymiz. (Bilgisayar Genel Ag’a bagliysa Cevrimici Resimler sece-
neginden, ¢evrimigi kaynaklardan resim ekleyebilirsiniz.)

3. Cizimler grubu/Sekiller sekmesini tiklaymiz. Oval sekli secip fareyi sayfaniza getirdiginizde ve isa-
retci —|— sekline geldiginde istediginiz yerde farenin sol tusuna tiklaymiz. Kalp ve ok sekillerini
ekleyiniz. Belgenize, Cizimler grubu/Sekiller sekmesi/Yeni Cizim Tuvali segcenegini tiklayip yeni bir
tuval olusturunuz. Tuvale istediginiz sekilleri ekleyiniz.

4. Metin Grubu/Metin Kutusu diigmesinden “Du-

man Almtist’n1 tiklaymiz. Metin kutusunun - MEVLANA'NIN YEDI ﬁﬂﬁ]}ﬁ

.. ) . ) ) Comertlik ve yvardum etnads akarsy gibi al.

icine yandaki metni yaziniz. Metin Kutusu Ciz Seficat v merharpatte sines zibi ol

seceneginden de metin kutusu eklenebilir. Metin - Baskalarmmn oozt srtmede gace Eibi ol.

Kutusu ¢iz secenegini tiklaymiz. Fareyi sayfanin ~ Hiddet ve asabiyetie i giki ol

lizerine getirip isaretgi —|— seklini aldiginda me- ~ Tewvam ve algak sdmiltolikte toprak gibi ol
Hoggomilikte deniz gibi ol

Ya oldusm zibi ginin, ya gimndisim gibi ol

tin kutusunu yerlestirmek istediginiz noktaya
geliniz ve farenin sol tusuna tiklaymiz. (Olusan
metin kutusuna yazi yazdik¢a metin kutusu uy-
gun biiylikliige gelmektedir.)

5. Belgenize, Ekle Sekmesi/Metin grubu/WordArt 4 - simgesinden 6nizlemesi | A olan WordArt se-
cenegini uygulaymiz. M. Kemal ATATURK {in “Ogretmenler! Yeni nesil sizlerin eseri olacaktir.”

sO0zlnill yaziniz.

% Yeni cizim tuvaline yapilan cizimler ayrt ayri bicimlendirilebilecegi gibi “bir resim” ola-
rak da bicimlendirilebilir, boyutlandirilabilir ve tasinabilir.

Ekran goriintiisii komutu, bilgisayardaki agik programlarin veya pencerelerin anlik goriintiilerini al-
mak i¢in kullanilir. Ekran Goriintiisii digmesine tiklandiginda, agik program pencereleri “Kullanilabilir Pen-
cereler” olarak goriintiilenir. Pencerelerin tamami eklenebilir ya da Ekran Kirpma araci kullanilarak pence-
renin bir bolimii segilip eklenebilir.



Kullanilabilir Pencereler siralamasinda gosterilen ilk pencerenin segili bir kismini eklemek i¢in Ekran

Kirpma kullanilir. Ekran Kirpma yapmak i¢in Ekran Goriintiisii penceresinden & ==x»n simgesine tiklanir.

Ekran beyazlastiginda ve isaretci —f» seklini aldiginda farenin sol tusuna basili tutularak ekrandan alinmak

istenen boliim segilir.

Sadece simge durumuna kiiciiltiilmemis pencereler yakalanabilir.

Bilgisayarda birden fazla pencere actk durumdaysa ekran goriintiisit almadan once, go-
riintiisii alinmak istenen pencere tiklanmaldr. Boylelikle, bu pencere Kullanilabilir Pencere-
ler siralamasinda ilk sirada yer alir.

N A W N

=2

. Bilgisayarmizda ti¢ farkli pencere aginiz. Pencerelerden bir tanesinde Elektronik tablolama programi,

. Ug pencereyi de agik durumda birakinmiz, simge durumuna kiiciiltmeyiniz.
. Yeni bir belge aciniz.
. Ekle Sekmesi/Cizimler grubu/Ekran Goriintlisii @+ simgesini tiklayiniz.

. Kullanilabilir Pencereler galerisinde bilgisayarinizda agik olan pencereler goriinecektir. EBA pencere-

. Bilgisayarinizda agik olan Elektronik tablolama ekranindaki Ekle sekmesine Ekran kirpma yapimiz.
. Kullanilabilir pencereler galerisinde ilk sirada goriinmesi i¢in Elektronik tablolama penceresine tikla-

. Ekle Sekmesi/Cizimler grubu/Ekran Gorlintiisii @+ simgesine ardindan s ==« simgesine tiklayiniz.
. Ekran beyazlasip isaretci —|—§eklini aldiginda farenin sol tusu basili tutularak Ekle sekme adini1 se¢iniz.

UYGULAMA

bir tanesinde herhangi bir resim, bir tanesinde de EBA Web Sayfasini aginiz.

sine tiklayiniz.
y1p ekran kirpma i¢in kelime islemci belgesini aciniz.

Secim iglemi bittiginde farenin sol tusunu birakiniz. sekme bagliginin ekran goriintiisii alinmig

olacaktir.

Print Screen tusu ile ekran goriintiisii alinip belgeye eklenebilir. Print Screen tusu ile ekran goriintiisii,

Alt + Print Screen tuslari ile de sadece aktif pencerenin goriintiisii alinabilir. Alinan goriintii Yapistir komutu

ile belgede istenen noktaya yapistirilir.

Print Screen Tusunun Kullanimi ]

Print Screen ile ekran goriintiisti alinir.

Belgeye yapistirilir.

Alt + Print Screen Tuslarimin Kullanima ]

Fotografi ¢ekilmek istenen pencere agilir. Ornegin; Ekle sekmesi, «* Simgeler komutunundan Simge Ekle pen-
ceresi agilir.

Alt + Print Screen tuslaria basilir.
Belgeye yapistirilir.

Kopyala/Yapistir komutlariyla bilgisayardan ya da ¢evrimici kaynaklardan gorsel eklenebilir. Herhan-

gi bir belgede ya da Web sayfasinda bulunan bir resim, farenin sag tusuna tiklanarak Kopyala komutu uygu-

landiktan sonra kelime islemci belgesine Yapistir komutu ile eklenebilir.
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UYGULAMA
s IF I R 1. Arama motoruna “Sifir atik” yazarak arama yapi-

niz.
A T I K 2. 11k ¢ikan gorselin iizerinde farenin sag tusuna tikla-

Resmi yeni sekmede ag yip Resmi Kopyala segenegini tiklaymiz.
Resmi farkl kaydet...
Resmi Kopyala

3. Belgede imleci kopyalamak istediginiz yere getiri-
niz ve Ctrl + V kisayolu ile resmi belgenize yapis-

tiriniz.

b) Resimlerle Calismak

Kelime iglemci programi belgeye eklenen resimler tizerinde ¢alisma imkani sunmaktadir. Resim se¢ili
durumdayken Resim Araclari, Bi¢cim sekmesinde yer almaktadir. Bigim sekmesi diginda; tasima, dondiirme,
boyutlandirma iglemleri dogrudan gorsel tizerinden de yapilabilmektedir. Resimlerle yapilan ¢alismalar asagi-
da bagliklar halinde anlatilmistir.

Resimleri Tasimak, Dondiirmek ve Boyutlandirmak

Resimleri tagima, dondiirme ve boyutlandirma tutamaglarinin kullanimi Sekil 1.114’te numaralandirila-

rak verilmistir. Buna gore:

3. Déndiirme Tutamac ¢ 3(?\& / 4. Boyutlandirma Isareti

2. Kenar ve Kose Tutamaglarll e 1. Tasima Isareti

Sekil 1.114: Resim Tagimak, Dondiirmek ve Boyutlandirmak

1. Fareyi resmin iizerine getirdiginizde bir noktada imleg tasima isareti (1) olarak goriinecektir. imleg bu
durumdayken resim tasinabilir.

2. Resimlerin boyutlari, boyut grubundan degistirilebilecegi gibi kenar ve kose tutamaclarindan da (2)
degistirilebilir. Fareyle kenar ve kdse tutamaclarinin iizerine gelindiginde imle¢ boyutlandirma isareti
(4) olarak goriinecektir. Imleg bu sekildeyken resim biiyiitiiliip kiiiiltiilebilir. Resmin dengeli bir sekilde
bliylylp kii¢iilmesi i¢in kdse tutamaclari kullanilir.

3. Dondiirme tutamacinin (3) iizerindeyken farenin sol tusuna basili tutarak resim istenen sekilde donddiriiliir.



Taginmak istenen resim segilip klavyeden yon tuslarini kullanarak da taginabilir. Resim klavye ile tasi-
nirken Ctrl tusu ve yon tuslar1 birlikte kullanilirsa resim ¢ok yavas tasinir.
Resim tagmirken belirlenen kenar bosluklar1 sinir1 agildiginda ekranda yesil renkle kenar bosluklari

smirt goriinecektir. Kenar bogluklart sinirt agilmamalidir.
Boyut Grubu Komutlari

Sekil 1.115°teki Boyut grubu, Resim Boyutlandirma ve Kirp komutlarindan olusmaktadir. Resim bo-
yutlandirma, secili resmin kenar ve kose tutamaclar siiriklenerek yapilabilecegi gibi Boyut grubu/Sekil
Yiiksekligi ve Sekil Genisligi seceneklerinden de yapilabilmektedir.

Gereksiz dig kenarlar1 veya resimlerin istenmeyen boliimlerini ¢ikarmak i¢in Kirp komutu kullanilmak-
tadir. Kirp komutu segenekleri Sekil 1.116°da goriindiigti gibidir.

&l I-.'- .ﬂ' Kirg

HEE. N | - :
o SMlis98em AR
'...-.ﬂ' .:“.F, Lo Sekbe Qore Kinp #
= a = Eri Bay Qrani k
Krp = 769cm :
i s Droldur
Boryurt = 1 T =
Sekil 1.115: Boyut Grubu Sekil 1.116: Kurp letisim Kutusu

UYGULAMA

1. Kirpma yapilmak istenen resmi se¢iniz ve Kirp sim-
gesine tiklaymiz.

2. Resmin etrafinda kirpma tutamaclar1 gortinecektir.
Farenin sol tusuna basiliyken tutamaglan stirtikleyi-

niz ve resmi kirpiniz.

Ayarla Grubu Komutlar

Resim Araglar1 Bigcim Sekmesi Ayarla grubu; Arka Plan1 Kaldir, Diizeltmeler, Renk, Artistik Efektler,
Resimleri Sikistir, Resmi Degistir, Resmi Sifirla komutlarindan olusmaktadir.
Sekil 1.117°deki Arka Plami Kaldir komutu, resmin istenmeyen boliimlerinin otomatik olarak kaldiril-

Arka Plana Kaldw | “
F—"
o @ o Vv

Korunacak  Kaldinlacak Tiirri Dedigidikleri
Alandan [zaretle Alanlan igaretle | Degigidikler A Ko

Danalt Eapsd
Sekil 1.117: Arka Plan1 Kaldir

masini saglar.
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1. Arka planini kaldirmak istediginiz resmi seginiz.
2. Bi¢im sekmesi/Ayarla grubu/Arka Plan1 Kaldir'1 tiklayimniz.
3. Kaldirilacak Alanlari Isaretle secenegini kullanarak kaldirilacak alanlari isaretleyiniz. (Isaretlenen

alanlar mor ile gosterilecektir.)
4. Korunacak Alanlari Isaretle segenegini kullanarak korunmasini istediginiz alanlari isaretleyiniz.

5. Degisiklikleri iptal etmek isterseniz Ttim Degisiklikleri At segenegini tiklayiniz.

6. Kaldirilacak ve korunacak alanlar1 dogru isaretlediyseniz Degisikleri Koru segenegini tiklayiniz.

Diizeltmeler komutu; Sekil 1.118’deki gibi resmin Netlestir/Bulaniklastir, Parlaklik/Karsitlik ayarlari-
nin yapilmasina olanak saglar.

Driseltrmeler

MHetloytin fBubansklay ter

Gl
;e @ SIFIR SIFIR i

AT IR ATIN e

- |
=

Frarlabclabof Boar gitli

N i e @t e
B e e e " e
R eFr e et e
i e e et e
R e @t et et

"-"'_,"'-‘ Ragirm Dussitmelen Secenakier..

Sekil 1.118: Renk fletisim Kutusu
Renk komutu; Sekil 1.119°daki gibi resmin Renk Doygunlugu, Renk Tonu ve Yeniden Renklendirme
seceneklerinden olugmaktadir. Resmin kalitesini artirmak ya da metinle uyum saglamasi i¢in kullanilir.

L=

s Ry ®

Frnk Daopgundsgu

Ernk o

E QEl

I - €

&3 Dajer Cptinmeles

B Sayciam Rengi Avads

3¢ Briirn R Sgonckien

Sekil 1.119: Diizeltmeler iletisim Kutusu
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Sekil 1.120°de goriinen Artistik Efektler komutu, resmin bir eskiz ya da bir tablo gibi goriinmesi igin

kullanilan efektlerdir.

Sekil 1.121°deki Resmi Degistir komutu, belgeye eklenen
bir resmin kaldirilip yerine bagka bir resim eklenebilmesine olanak
saglar. Yeni eklenecek resim bilgisayara kayith bir resim ise Dosya-
dan segenegi; resim Genel Ag’dan bir resimle degistirilecekse Cev-
rimic¢i Kaynaklardan segenegi; simgeyle degistirilecekse Simge-
lerden, kes ve kopyala komutlartyla panoya kaydedilmis olan bir

Bigirm l

] Rank =

=] Artictik Efektier -

L . Fadl i
W @y

T e

ST ©On

O3 Artistik Efekt Secens

i, SR S W SIFIR
oY - -

R @R G
' SIFIR "H-FFE -'ﬁl,lr'rﬂ

il

Sekil 1.120: Artistik Efekt Segenekleri

resim kullanilacaksa Panodan secenegi segilir.

sl
Dosyadan...

Cevrimici Kaynaklardan...

simgelerden...

n* & ol 2

Panodan...

Sekil 1.121: Resmi Degistir Komutu

Adag yapragiyla,
imsan dostuyla
giizeldir.
ATASOZU

/\

fyi dostu olanmn
aynaga gerelsinimi
Yoktur.
MEVLANA

) B~

4

UYGULAMA

1. Kaldirilmak istenen resim seciliyken Bigim sek-
mesi/Ayarla grubu/Resim Degistir %2 simgesine
tiklaymniz.

2. Agilan Resim ekle penceresinden resmin alina-
cag1 kaynaga gidiniz.

3. Degistirmek istediginiz resmi ekleyiniz.

Sekil 1.122°deki Resimleri Sikistir iletisim kutusu, resimlerin boyutunu kiigiiltmek icin kullanilir. Re-
simler, dosyalarin boyutunu arttirir. Dosya boyutunu kii¢iiltmek i¢in resimler sikigtirilabilir. Sikigtirma iglemi
Bicim sekmesi/Ayarla grubu [=[ simgesinden yapilmaktadir.

Resimlern Sll:litlr

Sikistirma seceneklert

= [¥ainizea bu resme uygulal

Besimlerin kirpilan kisimlann sil

Cozimaridk:

Yuksek dogruluk: Szgun resmin kalitesini korur

HD (230 pRi): yuksek tamimi (HD) ekranlar igin iyi kalite
Yardirma (220 ppi): codu yaniada veya ekranda en iyi kalite
Web (150 ppi): web sayfalan ve projektarier igin iyi

E-posta (96 ppik paylanim igin belgeyl en kuclk boyuta getirir
Varsayilan corandariada kullan

@0000

Sekil 1.122: Resimleri Sikistir
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Sikistirma islemi yalnizca secili resme uygulanacaksa “Yal-

nizca Bu Resme Uygula” onay kutusu isaretlenmelidir. Resimlerin ii‘:] x
kirpilan kisimlarinin silinmesi i¢in de onay kutusu isaretlenmelidir. @] Resmi Siirla
Resmi Sifirla “2 komutu, resim iizerinde yapilan bigimlendir- =
meleri sifirlamak igin kullanilir. Sekil 1.123’te gériindiigii gibi Resmi Wi Resmi Sifirla ve Boyutlandir

Sifirla, Resmi Sifirla ve Boyutlandir olmak iizere iki se¢enegi bu- Sekil 1.123: Resmi Stfirla

lunmaktadir. Iki secenegin uygulamasi Sekil 1.124°te yer almaktadir.

.. C . Bigimlendirilmesi Bigimlendirilmesi ve Boyutlandirmast
Bicimlendirilmis Resim Sifirlanmis Resim Sifirlanmig Resim

| SIFIR SIFIR

@3 ATIK

P—

Sekil 1.124: Resim Sifirlama Segenekleri

Resim Stilleri Grubu Komutlari

Resim Stilleri grubu; Hazir Resim Stilleri, Resim Kenarligi, Resim Efektleri ve Resim Diizeni komut-
larindan olusmaktadir.

Sekil 1.125°te goriindiigii gibi kelime islemci programi ¢ok sayida Hazir Resim Stilleri sunmaktadir.

I} Resim Efektleri ~
P I B I = = Onayar *
BaEe EE G
e e [ Yansima X
il | el | el | sl _.""-'!'r ]
Parlama *

Resim Stilleri
Sekil 1.125: Resim Stilleri

Yumusak Kenarlar *

Resim Efektleri secenegi Sekil 1.126°da gosterildigi gibi resme Gol- Egim ,
ge, Parlama, Yansima, Egim, 3-B Dondiirme gibi gorsel efektler uygular. N

k7 B3 k3 Rd oI ki Qo

3-B Déndiirme 5

Sekil 1.126: Resim Efektleri Komutu
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1. Resminiz segiliyken Bigim sekmesi/Resim Stilleri segenegini tiklayiniz. Stil ayarlarini 6nizlemelerine
bakarak yukaridaki gibi ayarlaymiz.
2. Resmi seginiz ve resim efektlerini Onayar: 9, Gélge: Perspektif Sol Alt, Yansima: Tam Yansima 8

nokta uzaklik, Parlama: 11 Nokta, Yesil, Vurgu Rengi 6, Egim: Siluet olarak ayarlayiniz.

Resim Kenarh@ & ; resmin ana hattinin rengini, genisligini ve cizgi stilini ayarlama olanag1 saglayan
komuttur. Kenarlik rengi olarak segilen renk, Resim Kenarlig1 simgesinde goriinecektir.

UYGULAMA

1. Resim Kenarligi komutundan kenarlik rengi ola-

rak yesili seciniz.
2. Kalmlik: 2 % , Tireler se¢enegini gorseldeki gibi

kesik cizgileri se¢iniz.

L--- (R R R N _§ _§ § R |

Resim Diizeni; ™= resimlerin kolay diizenlenebilmesi, yeniden boyutlandirilabilmesi, resim yazisi

eklenmesi i¢in Sekil 1.127°de goriindiigli gibi SmartArt Grafiklerine (Akilli Grafikler) doniistiirebilmesine
olanak saglar. Resim diizenlerinin {izerinde fareyle beklendiginde diizenin ad1 goriiniir.

[ R ¥ 9N N
e ™ w A

Sekil 1.127: Resim Diizeni Penceresi
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. Akilli grafik olarak diizenlemek istediginiz resmi seginiz.
. Resimleri akilli grafik olarak diizenlemek, etiket eklemek icin Bigim sekmesi/Resim Stilleri grubu/

. “Donen Resim Yazisi Listesi” resim diizenini se¢iniz.

. Etiket eklemek i¢in Metin boliimiine “UNUTMAYALIM” yaziniz.

. Akilli grafik olarak diizenlemek istediginiz {i¢ resmi seginiz.

. Bigim sekmesi/Resim Stilleri grubu/Resim Diizeni segenegine tiklayiniz.

. “Degisen Resim Bloklar1” diizenini seginiz.

. Etiket eklemek i¢in Metin kutularma “UNUTMA, SEN BEN YOK, BASKA DUNYA YOK” yazilarint

UYGULAMA

1 UNUTMA

.H.AA

SEN BEN YOK
BASKA DUNYA
YOK

L o

Resim Diizeni secenegine tiklayiniz.

yaziniz.

Erisebilirlik Grubu
Erisilebilirlik grubunda sadece Sekil 1.128°deki Alternatif Metin komutu yer almaktadir. Komut, ek-

ran okuyuculart i¢in nesnelerin metin agiklamalarini olusturma olanagi sunar. Alternatif metni hazirlarken

diisiiniilmesi gereken, ilgili nesnenin gérme engelli bireye nasil agiklanmasi gerektigidir. Ekran okuyucusu

alternatif metne erisir ve alternatif metni yiiksek sesle okur. Bu komut gérme engelli bireylerin ekranda neler

oldugunu anlamasini saglar. Benim i¢in agiklama olustur tiklanirsa kelime islemci resme uygun otomatik

aciklama olusturur.

(1-2 ciimle uzuniugunda olmast énerilir) Eonne
Sifir Atik icin Bende Vanm Metinle Aym Hizaya
Geri Danistarilebilir atik garselleri |
|
Metin Kaydirmayla
: g | Benim igin agiklama olugtur . N
=) | clmdE: fad
Sekil 1.128: Alternatif Metin Komutu
S——"
Yerlestir Grubu Komutlar: ] lad ,El
Yerlestir grubu; Konum, Metni Kaydir, Bir One Getir, Bir Arkaya
Gonder, Secim Bolmesi, Hizala, Gruplandirma ve Dondiir komutlarindan [ma] ] ~ [ma]
olusmaktadir.

€ Alternatif Metin = % m
s Bu nesneyi ve baglarmini gdrme engelli
sm =

A birisine nasil agiklarsiniz? Bigim

IT Diger Dizen Secenekleri...

Sekil 1.129’daki Konum komutu, segili resmin sayfadaki konumunu

belirler. Sekil 1.129: Resimlerin Sayfadaki Konumu



UYGULAMA

Mintafs Kemal ATATURK, Cumshurivet'in ilmmdan sonra deviet
adan kamlizi ile milletine imderkk etmay ve illesimd kallanduwmak: ipm
cok emek vesmistir, Defisimin gereklilifine manan Atk svrensel
koaltiar tle Tk Joltimii barlegtiren bir formiils yonalmigtr, Bu siregte,
modern bir denlet ve millet olabilmenin saglam bir milli kiltire sahsp
olmaktan gectifinin bilincinde olan Atstiek. Seorintn somma keadar,
sahip oldugu lLider vasmflanyla kiltir alanma vonelmiy ve vapmak
ctedilderin s 2 il srcelik]

biltirel gibplenmeyle olzugl;;iuamﬁmini;mmzjjsmﬂaﬂum

bilgilendirmak, halkm kalter ve spim dizeyini yuksslmek ipin

harcxmagter.

1. Yandaki metni yaziniz ve resmi ekleyiniz.

2. Resmi seginiz.

3. Bigim sekmesi/Yerlestir grubu/Konum simge-
sine tiklaymiz.

4. Sirayla tiim konumlarin 6nizlemesine bakiniz.

5. Resmi sayfanin ortasina konumlandiriniz.

Metni Kaydir komutu, metnin se¢ili resmin ¢evresindeki goriiniimiinii ayarlayan komuttur. Sekil

1.130’da goriinen seceneklerle metin resmin etrafindan kaydirilabilir; resim metnin 6niine, arkasina veya me-

UYGULAMA

“Sifir  Atik:  israfin @ Gnlenmesini,  kavnaklarin  daha verimli
kullanilmasing, at].k' i 3 q

gizden  gecinlerek P

engellenmesi  veya &

olugmasi durumunda I ' 1se kaynaginda ayri
.‘l’l.

toplanmasi ve geri kazamimimn saglanmasing

tinle ayni hizaya da konumlandirilabilir.

olusum sebeplerinin

atik olusumunun

minimize edilmesi, atigin

kapsayan atik yvonetim felsefes: olarak tamimlanan bir hedeftir.™

1. Resmi se¢iniz.

2. Bicim sekmesi/Yerlestir grubu/Metni Kaydir simgesine veya resim segiliyken resmin yaninda
gorlinen = simgesine tiklayiniz.

3. Sirayla tiim konumlarin 6nizlemesine bakiniz.

4. Resmi metnin oniine getirmek ve resmin sayfadaki belirli bir noktada kalmasini ayarlamak i¢in Metnin
Oniine secenegini tiklayimiz, sonra da Sayfadaki Konumu Sabitle segenegini tiklayiniz.

5. Metnin resmin ¢evresinde kaymasi i¢in ve metin eklendikge ya da silindikge resmin kaymasini sagla-
mak i¢in Kare secenegini tiklayimiz. Metinle Tas1 secenegini tiklayiniz.

6. Resmin metnin i¢indeki herhangi bir karakter gibi kabul edilerek metinle birlikte otomatik olarak ta-
sinmasi i¢in Metinle Ayn1 Hizaya secenegini tiklayip resmin metin i¢inde eklendigi satira baglanmasini

saglaymiz.
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Metne resim eklendiginde resim fareyle sadece “Metinle Ayni Hizada” komutuyla tasina-
bilir.
Q Metni istenilen yere tastyabilmek icin “Metni Kaydir” komutu kullanilmaldur.
Metni dogru yerlestirmek hem belgenin goriiniimii hem de icerik acisindan ¢ok onemlidir.

Sekil 1.131°deki Resimleri One Getir ve Arkaya Gonder komutlari, nesnelerin bir digerinin arkasina
gizlenmesi veya bir digerinin 6niinde goziikmesini saglayan komutlardir. Bir One Getir ve Bir Arkaya Gon-
der, secili nesneyi bir diizey 6ne getirir veya arkaya gonderir; En One Getir ve En Arkaya Gonder, secili
nesneyi tiim nesnelerin dniine getirir veya arkasina gonderir.

_1 Bir One Getir ~ [ Bir Arkaya Gonder ~

' |0 Bir One Getir O Bir Arkaya Gonder

I [m]

1, En One Getir 4 En Arkaya Gonder

f__". Metnin Oniine Getir |:,|_|. Metnin Arkasina Gonder

UYGULAMA

1. Belgenize glines ve bulut simgelerini ekleyiniz

Sekil 1.131: Resimleri One veya Arkaya Yerlestirmek

ve dolgu rengi veriniz.

2. Bulut simgesini secip once “Bir One Getir”
komutunu daha sonra da “Bir Arkaya Gonder”
komutunu uygulayiniz.

Secim boélmesi komutu, tim nesnelerin listesinin goriintii- I Hizala~

lendigi pencerenin agilmasini saglar. Nesneleri se¢gme, nesnelerin B  Sola Hizala

sirasini degistirme ve goriiniirliglinii degistirme olanagi sunar. & Qrtals

Sekil 1.132°de goriinen Hizalama komutu, se¢ili nesnelerin & Safa Higala
sayfadaki konumunu degistirmek i¢in kullanilir. Bicim/Yerlestir/ BF Uste Hizala
Hizala < simgesine tiklanir ve nesneler hangi yonde hizalanmak o}  Ogtaya Hizala
isteniyorsa (sola hizala, ortala, saga hizala, iiste hizala, ortaya hi- e Atta Hizala
zala ve alta hizala) o yonde hizalanir. Komut, nesneleri kenar bos- [k Yatay Qlarak Dage
luklarina veya sayfanin kenarina hizalar. Ayrica Secili Nesneleri e Dikey Olarak Dagnt
Hizala segenegi ile se¢ili nesneler de birbirine gore hizalanabilir. sayfaya Hizala
Hizalamanin rahat bir sekilde yapilabilmesi i¢in Hizalama Kila- < iy Bogliagtnd Fin

vuzlarim Kullan segenegi tiklanir. Boylelikle nesneler hizalanir-

w  Hizalama Kdawuzlanme Kullan

ken yesil hizalama c¢izgileri ekranda belirir. Sekillerin daha kolay

o . P o e e s g~ o Kilavuz Cizgilerina Goster
cizilmesi i¢in Kilavuz Cizgilerini Goster segenegi tiklanir. S =

BE  Kilayuz Avarlan...

Sekil 1.132: Hizalama Komutu



Sekil 1.133’teki Dondiir komutu, secili nesnelerin dondiirtl-
mesi i¢in kullanilir. Nesneler dondiirme tutamaciyla dondiiriilebilir-
ken Dondiir komutuyla da dondiiriilebilmektedir. Diger Dondiirme
Secenekleri tiklandiginda agilan pencerede Dondiirme segenegine
nesnenin dondiiriilmek istendigi ac1 yazilir.

Sekil 1.134’teki Gruplandir €] komutu, tim nesnelerin ayni
anda tek bir sekil veya nesneymis gibi gériinmesini saglar. Gruplan-

L~
Sk Safja 90" Dondar
4= Sola 90" Dandir

= Dikey Ters (evir

At Yatay Ters Cenir

'

0 Diger Déndirme Seceneklen.,

Sekil 1.133:Déndiir Komutu

dirilmak istenen nesneler segilir, ardindan Yerlestir grubu/Grup- T—

kisayol meniisiinden Gruplandir segenegine tiklanir. Gruplanan nes- T_[j.T

landir simgesine tiklanir ya da farenin sag tusuna tiklanir, agilan

Gruplandir
neler; tek bir nesne olarak dondiiriilebilir, tagimabilir veya yeniden

boyutlandirilabilir. Gruplandirilan nesneler gruplandir komutundan

ve kisayol meniisiinden ¢oziilebilir ve sonra yeniden gruplandirila- Sekil 1.134: Gruplandir Komutu

bilir.
Fesom Yaim 7 "
Resim Yazis1 Eklemek [ e
: . ) e oe w oe o e . Segenaider
Resim yazilar1 Sekil 1.135’te goriindiigli gibi sekillere, tablo- e .
lara ya da diger nesnelere eklenebilecek numaral etiketlerdir. Sekil, Bonum: | Seqill &enin altinds ~

] Bashitan etiketi gibart
Vel Btiket...

Tablo yazisindan sonra, sekli tanimlayan metinlerle devam eden, sirali

Bhiket SilL. Humasralandar...

-

Sekil 1.135: Resim Yazis1 Ekle {letisim Kutusu

UYGULAMA

sayilardan olusan yazilardir.

Qtomatik Resim Yazi...

& SIFIR

<z DENITLERI MAVI
Y DOGAYI YESIL,

N\ AT

\ _/.../ GUVENDE TUTUN

1. Belgenize bir resim ekleyiniz.

2. Resminizin altina resim yazisi ekleyiniz.

1/..

Sekil 1-1 Sifir atik projesi, Dogoyr koru

¢) Cizimlerle Calismak

Cizimler kelimesi, bir veya bir grup ¢izim nesnesini ifade eder. Sekiller, diyagramlar, egriler, cizgiler ve
WordArt birer ¢izim aracidir. Bu nesneler; renkler, desenler, kenarliklar ve diger efektlerle degistirilebilir ve gelis-
tirilebilir. Cizimlerle caligilirken kelime iglemci programimin sagladig sekillerden yararlanilabilecegi gibi Sekiller
simgesinden serbest form: karalama % , serbest form: sekil (5 gibi segeneklerle istenilen sekiller cizilebilir.

Birkag ¢izim nesnesi ile ¢alisirken veya sekiller arasina baglayici eklenecekse bir ¢izim tuvali kullani-
labilir. Cizim tuvali eklemek i¢in Ekle/Sekiller/Yeni Cizim Tuvali se¢enegine tiklanir. Cizim tuvaline ¢izilen
sekiller bir sekil olarak bigimlendirilip hareket ettirilebilir.

Cizimleri daha rahat yapabilmek i¢in Kilavuz ¢izgileri kullanilabilir. Kilavuz ¢izgileri yalnizca gorsel
basvuru olanag saglar ve yazdirilamaz. Kilavuz ¢izgileri, Goriiniim/Goster/Kilavuz Cizgileri onay kutusu
isaretlenerek veya Bicim/Yerlestir/Hizala/Kilavuz Cizgilerini Goster segeneginden goriiniir hale getirilir.
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Sekilleri Tasimak, Dondiirmek ve Boyutlandirmak
Sekilleri tasimak, dondiirmek ve boyutlandirmak resim konu-

sunda anlatildigr gibidir. Ancak bazi sekillerin belli bolimleri ayri

boyutlandirilabilmektedir. Bunun i¢in de Sekil 1.136°daki gibi sekil EaH)
tizerinde farkli bir boyutlandirma isareti goriinecektir. Sekillerin tize- .
rinden sekilleri tasimak, dondiirmek ve boyutlandirmak i¢in asagida-

ki islemler yapilmaktadir: Sekil 1.136: Sekil Boyutlandirma Simgeleri

1. imleg “Tasima Isareti” durumundayken sekiller sayfada baska bir noktaya tasmabilir.

. Sekil, Ctrl tusu ve yon tuslarii birlikte kullanarak daha kiigiik hareketlerle tasiabilir.

. Déndiirme tutamacinin iizerindeyken farenin sol tusuna basil tutularak resim istenen sekilde dondiiriilebilir.
. Sekil, Bicim/Yerlestir/Nesneleri Dondiir “h  simgesinden de dondiiriilebilir.

N A W N

. Seklin boyutunu degistirmek icin kenar ve kdse tutamaglarinin iizerine gelindiginde imleg¢ boyutlan-
dirma isareti olarak goriinecektir. Sekli dengeli bir sekilde biiyiitlip kiigliltmek i¢in kdse tutamaglari
kullanilir.

6. Baz1 sekillerin boliimleri farkli farkli boyutlandirilabilmektedir. Ornegin, Ok seklinin sadece ok bdliimii
ya da sadece sap boliimiiniin boyutlandirmasi degistirilebilir. Bunun i¢in “sar1 nokta” iizerine fare ile ge-
lindiginde imleg % seklinde goriiniir. iImlec bu sekildeyken istenen boliim ayr1 ayri1 boyutlandirilabilir.

7. Boyutlandirma, resimlerde oldugu gibi Bigim sekmesi Boyut grubundan da ayarlanabilir.

Sekil Stilleri Grubu Ogelerini Uygulamak

Sekil stilleri grubunda; Stiller, Sekil Dolgusu, Sekil Ana Hatt1 ve Sekil Efektleri komutlari bulunmak-
tadir. Stiller, secili sekillere Hazir Tema Stilleri uygular. Sekil Dolgusu ile sekiller diiz renk, gradyan, desen
ya da dokuyla doldurulur. Sekil Ana Hatti; sekle ait ana hat rengi, genisligi ve ¢izgi stilini degistirir. Sekil
Efektleri; secili sekle golge, parlama, yansima ve 3-B dondiirme gorsel efektler uygular.

UYGULAMA

SLEIR| | el
BRIEE«
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Belgenize yukarida verilen alt1 sekil ve bir simgeyi ekleyiniz.
1. Bigim sekmesi Sekil Stilleri komut grubundan asagidaki ayarlamalari yapiniz.

a) Sekil (1): “Tema Stillerinden” ﬂ stilini uygulayiniz.

b) Sekil (2): “Sekil Efektleri”, Golge: I¢ Orta, Parlama: [ J , 3B Déndiirme: Egik, Sol Ust stilini uygulaymiz.
2. Diger sekiller ve simge icin asagidaki ayarlamalar1 yapiniz.

a) Sekil (3): Dolgu: Sari, Ana Hat: Siyah, Kalinlik: 3, Tireler: —-—--

b) Sekil (4): Dolgu: Kirmizi ve Gradyan, Ana Hat: Sari, Kalinlik: 1 4, Tireler: -

¢) Sekil (5): Dolgu: Doku , Kalinlik: 2 %4, Ana Hat: Koyu Mavi

¢)Sekil (6): Dolgu yok, Ana Hat: Kirmizi, Kalinlik: 1 %4, seklin i¢ine Simge (7) yi ekleyiniz.




Metin Grubu islemleri

Metin grubu Sekil 1.137°de goriindiigli gibi Metin Y Onii,
Metni Hizala ve Baglanti Olustur komutlarindan olugmaktadir.

Bigirmm

A e
Metin yénii; metnin yoniinii yatay, dikey ya da istenen yonde l1fi Metin Yona

dondiirtir. Metni Hizala, metnin metin kutusuyla hizalanma sek- L<] Metni Hizala ~

lini degistirir. Baglant1 Olustur, metnin bir metin kutusundan = ELAE) Imaniy EHER R
retin

digerine akmasin1 saglar.

Sekil 1.137: Metin Komut Grubu
Yerlestir Grubu Islemleri Sekilleri

Yerlestir grubu; Konum, Metni Kaydir, Bir One Getir, Bir Arkaya Génder, Se¢im Bolmesi, Hizala,

Gruplandirma ve Dondiir komutlarindan olugmaktadir.
UYGULAMA

1. Belgenize yukaridaki sekilleri ekleyiniz. Yiikseklik ve genislik ayarlarini1 3 cm olarak ayarlayimiz.
2. Sekillerin yonlerini yukarida gosterildigi gibi dondiiriiniiz ve sekillerin gosterdigi yonlere gore tizerine
Kuzey, Giiney, Dogu ve Bat1 yaziniz.

3. Metinlerin hizalama secenekleri ile metin yonlendirmelerini asagida verilen yonergelere gore ayarla-
yiniz.
a) BATI : Metin Yo6nii; Metni 270° Dondiir, Metni Hizala: Sol
b) DOGU : Metin Yonii Metni 90° Déndiir, Metni Hizala: Saga
¢) KUZEY : Metin Yénii Yatay, Metni Hizala: Ust
¢) GUNEY: Metin Yénii Yatay, Metni Hizala: Alt

4. Sekilleri seciniz. Dért sekil de secili durumdayken Bigim/Yerlestir/Gruplandir 1 simgesini ya da fare
sag tusu ile gelen kisayol meniisiinden Gruplandir komutunu tiklayimiz.

5. Grubu kaldirmak igin gruplandiriimis sekli seginiz. Bigim/Yerlestir/Grubu Coz T1 simgesi ya da farenin
sag tusu ile gelen kisayol meniisiinden Grubu C6z simgesini tiklayiniz.

Sekli Diizenleme

Bic¢im/Sekil Ekle/Sekli Diizenle = simgesi; Sekli Degistir ve Noktalar1 Diizenle seceneklerini sun-
maktadir. Sekli Degistir komutu, kullanilan sekli degistirme olanagi sunar. Degistirilmek istenen sekil seci-
lir, @ soioesr gimgesine tiklanir ve agilan pencereden degistirilmek istenen sekil tiklanir.

Cogu seklin noktalar1 diizenlenebilir. Diizenlenmek istenen sekil secilir. Nokta diizenlemesi yapilacak
seklin {izerine gidildiginde fare isaretcisi nokta haline gelir. Bu durumda fare ile ¢izgi iizerine tiklayip, fareyi
stiriikleyerek cizginin sekli degistirilebilir. Sekil lizerinde farenin sag tusuna basilirsa kisayol meniisiinden
Nokta Ekle komutuyla yeni diizenleme noktalar1 eklenebilir.
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1. Belgenize Tiirkiye haritas1 seklini ekleyiniz.

2. Tiirkiye haritasinin etrafina 1 numarali gorseldeki gibi dikdortgen sekli ekleyiniz. Dikdortgenin dolgu
rengini kaldiriniz.

3. Tiirkiye haritas1 ¢izgilerinin tstiinden Serbest ¢izim: karalama I!E' ¢izim araciyla geginiz.

4. Dikdortgeni seciniz ve Sekil Ekle grubu/Sekli Degistir komutundan sekli 2 numarali gorseldeki gibi
koseleri yuvarlatilmig dikdortgenle degistiriniz.

5. Koseleri yuvarlatilmis dikdortgeni tekrar dikdortgenle degistiriniz.

6. Dikdortgeni se¢iniz. Noktalar1 diizenle se¢enegiyle sekli 3 numarali gorseldeki gibi yapiniz.

3. Grafikler ile Calisma

Kelime islemci programinda ¢alisma sayfalarina eklenen grafikler, sayisal ve karmagik verileri daha
anlagilir hale getirir.

a) Grafik Eklemek

Ekle/Cizimler/Grafik komutu ile agilan Grafik Ekle iletisim kutusunda birden fazla grafik tiirii listelenir.

Listelenen grafik tiirlerinden bir kismi, kendi kategorisinde ii¢ boyutlu degisik bi¢imler igerir. Ayrica bir
grafik tiirii secildiginde ekrana grafik yer tutucu ile birlikte elektronik tablolama programi ekrani gelir. Grafik-
te goriintiilenecek veriler bu tabloya islenir.

Tablo verileri, grafik olusturulduktan sonra da degistirilebilir. Bunun i¢in grafik iizerinde fare sag tusu
tiklanir ve gelen listeden Verileri Diizenle komutu segilir.

UYGULAMA ‘
MUZE SAYISI

9/A SUBESI
- i) . ?
12
10
8
A B
1

()

| & s
1 MUZE SAYISI :
2 2006 273 9/A SUBESI 5
3 2012 347 2_ K1z GGRENC[ 12 ’ KIZ OGRENCI ERKEK OGRENCI
4 2018 451 3 |ERKEK OGRENCI 8, u 5/a suBESi
- " W2006 ®W2012 =2018 5 g

1. Tirkiye’deki miize sayilarmi gdsteren pasta grafigi ¢iziniz.

2. Bir siniftaki kiz/erkek sayilarini gosteren siitun grafigi ¢iziniz.




b) Grafik Alanim1 Boyutlandirmak ve Bicimlendirmek

Grafik olusturduktan sonra veya var olan grafiklerin iistiine tiklandiginda, grafik 6gelerini diizenleme
islemleri i¢in Grafik Araclary/Tasarim ve Bi¢cim baglamsal sekmeler ekrana gelir.
Grafik ogeleri sunlardir:

Grafik Bashgi : Grafigin amacini agiklar.

X Ekseni
Y Ekseni
Veri Serileri

: Metin etiketlerinin gosterildigi yatay kategori eksenidir.
: Deger etiketlerinin gosterildigi dikey kategori eksenidir.
: Grafik olusturmak icin elektronik tablolama programinin kullandig1 sayisal degerlerdir.

UYGULAMA

| A

B

1 2

OPERA WVE BALE SALONU SAYISI | o

2000-2001
2006-2007
2012-2013
2018-2019

N W N

6

o 20002001 2006-2007

[oF

' OPERA VE BALE SALONU SAYIS!

OPERA VE BALE SALONU SAYISI

7 .
12| |,
13, |

20122013

20182019

1. Yukarida verilen Tiirkiye’deki opera ve bale salon sayilarina ait grafigi ¢iziniz.

2. Grafigin Ustiine bir kez tiklayiniz ve grafigin koseleri ile kenar ortalarinda beliren noktalardan fare yar-
dimiyla grafiginizi boyutlandirmiz.

Sekil 1.138’de goriindiigii gibi grafigin sag tist kosesindeki simgeler yardimiyla grafigi daha bilgi verici
ve anlasilir hale getirmek icin grafige bazi dgeler eklenebilmekte (bknz. Sekil 1.139), stil veya filtre uygula-

nabilmektedir.

Renk

.l.ll

= stil

TURKIYE'DE SINEMADA GOSTERILEN
FlLM SATILARI

4 o=

4 Degerler Adlar

4 Seriler

vl (TUmind Sec)

4 Kategoriler

lv| B Yerli Film Sayisi

v B Yabana Film Sayisi

Sekil 1.138: Grafige Oge, Stil ve Filtre Uygulama Komut Simgeleri

Q

Y

Grafik Ogeleri

Eksenler

Eksen Basliklan
Grafik Bashd
Veri Etiketleri
Veri Tablosu
Kilavuz Cizgileri

RIROOR O K

Gosterge

‘ Grafik Alam ’ —

!

7
Tirkiye'de Sinemada Gosterilen Film Sayilar

‘ Veri Serileri

< kL

mYerli Film Sayisi ™ Yabanci Film Sayisi

Cizim Alant

O

Sekil 1.139: Grafik Ogeleri

95



96

¢

Sekil 1.140°ta fare sag tusu kisayoluna tiklandiginda agilacak bicimlendirme panelleri verilmistir.

| Grafik Alanindayken | | Cizim Alanindayken | | Veri Serisi Uzerindeyken
Grafik Alanini Bigimlendir  ~ Gizim Alanini Bicimlendir -~ ~ % Veri Serisini Bicimlendir S S
Grafik i v Metin i Gizim Alami Secenekleri ~
Seri Secenekleri v
(o B8] Lo e o 13
4 Dolgu [+] 4 Doigu =] .
) Dolgu yok
= 4 Seri Segenekleri
Bosluk Derinligi
() Resim yeya doku dolgusu Ii‘ RSinscradokutiolgus i
) Desen dolgusu Al Bosluk Genisligi
Gradyan 6n ayarlan SradrEnsnmaran Situn bigimi
; T
Tar Dogrusal — ~ ‘on m ® Kutu
on 1l

=]
2|

| Ag 90° N —~ e
= i, ) Tam Piramit
Agl Gradyan duraklan m N
Sopimmsluon yE—— R
() Kismi Piramit
g | =

-
Konum () Silindir
Saydamhk ——

= () Tam Koni
Parlakik — ——— %100 :

Sekille dondiir

Sekille dondir [P, E

() Kismi Koni
Sekil 1.140: Fare Kisayolu ile Agilan Bigimlendirme Panelleri

Grafik alani lizerindeyken farenin sol tusu ¢ift tiklanirsa Grafik Alanim1 Bicimlendir, Cizim Alani tize-
rindeyken tiklanirsa Cizim Alanim Bicimlendir meniileri ekranin saginda goriiniir.

UYGULAMA
A A B I
1 Yerli Film Sayisi  Yabanci Film Sayisi
2 2001 5042 50566
3| 2009 13275 21672
4 2{}18. 30145 3535(5;,[

o Hurkyerde Sinemads Gosterlen bimoanlen...

. mYerll Film Says: . m Yabanci Flln Says.:

Grafik Alan ve Cizim Alan1 Bi¢imlendirme 6zelliklerini kullanarak siz de yukaridaki gibi bir grafik

olusturunuz.




¢) Grafik Tiiriinii Degistirmek

Grafik olusturulduktan sonra da grafigin tiirii baska bir grafik tiirii ile degistirilebilir. Ekrandaki olustu-
rulmus grafik tiklanir ve Sekil 1.141°deki Tasarim/Grafik Tiiriinii Degistir komutu tiklanir.

Acilan iletisim kutusunun sol tarafindan yeni grafik tiirli segilir. Listenin sag tarafinda ise segilen yeni

grafik tiiriiniin, 6nceki grafik verileri uygulanmis dnizlemesi goriintiilenir. Uygun yeni grafik tiirli se¢ildikten
sonra Tamam diigmesine tiklanir.

Grafik Tdrind
Degistir
Tiir

Sekil 1.141: Grafik Tirtinii Degistirme Komutu

UYGULAMA
ﬁ A | B | Diinya'daki Suyun Kullamm Alanlari

L Dunya'daki

2 |EVDE 15%

3 |TARIMDA 74%

'q'_ SANAYIDE 11% mEVDE = TARIMDA = SANAYIDE

Diinya'daki Suyun Kullanim Alanlari

80%
60%
40%
20%

0%

TARIMDA \ Dinya'daki Suyun Kullanim Alanlan

SANAYIDE

® Dinya'daki Suyun Kullanim Alanlar

Pasta grafigini, alan grafigi (3-B alan grafigi) olarak degistiriniz.
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DERS PROGRAMI
= « =
% &
= = =
= - =
72 [7 23]
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=
= o =%
Kimya Fizik
Ofis Uygulamalar
Matematik Tarih
Tiirk Dili ve
, Matematik Cografya
Edebiyats 19 Mayis
Tiirk Dili ve Atatiicl’i Beden Egitimi ve
Edebiyat: Spor
Temel Muhasebe Anma, o o
) Beden Egitimi ve
Mesleki Geligim Eapiteys Spor
Atblyesi Tiirk Dili ve SRRE I
eme ebe
Edebiyat: Bayrami
Din Kiiltiirii ve Tiirk Dili ve
o . Yabaneci Dil
Ahlak Bilgisi Edebiyats
Din Kiiltiirii ve
Yabanei Dil Matematik
Ahlak Bilgisi

1. Yukarida verilen tabloyu ¢iziniz.

2. Tablo Araglari/Tasarim ve Diizen sekmeleri ile tabloyu bi¢cimlendiriniz.
3. Metin Yonti ayarlarini yapiniz.

4. Metin Hizalama ayarlarini yapiniz.

%

Tarih
Biyoloji

Biyoloji

aqasequiy
[Pma]

Mesleka
Matematik

Yabanc: Dil

Jo—
:
=
:
7
!
-
<
==
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VERIMLI DERS CALISMA KONTROL LISTESI

&

OGRENCI ADI SOYADI

Can Ertag
Al Seker
Ozlem Okur
Erhan Ay
Yegim Deniz
Dilek Isik
Orhan Demir

Zamani verimli kullanmak icin kisa, orta ve
uzun d@nemli hedefler belirlerim. :
Calisma plam yaparken nasil, ne zaman ve
nerede galisacagima karar veririm .

Aymi andz birden fazla i5 yapmak yerine :

bunlardan birini secer ve ona odaklamnm.

Teknolojik aletlere [TV, bilgisayar, telefon

wh.) ayirdi@im zamam kisitlanim.

Ogrendiklerimi ihtivag duydugumda giinli
hayatta kullamnm. :
Calisma ertanmmin dizenli ve sade olmasina

dikkat ederim.

Ders calisirken aymi zamanda baska bir isle
[TV izlemek, mizik dinlemek, telefonla
konusmak vi_) ugrasmamaya dikkat EdEFiI‘I"I.E
Cérendiklerimi  unutmamak  igin ginlik,

haftalik, ayhk tekrar yapanm.

islenecek konular ile dlgili anlamadi@im :

noktalan derste Ggretmens sorarm.

Kisiler kendilerine &zgii verimli ders calisma yéntemleri gelistirilebilir.|

kargisina (X) isareti koyunuz

delerin

Formda size uygun mad

1. Yukanidaki tabloyu ¢iziniz.
2. Tablo Araglari seridini kullanarak hiicre, satir ve siitun ile ilgili tim (tasima, boyutlan-
dirma, satir ve siitun ekleme, silme, bol, birlestir, hiicre i¢erisindeki metinlerin konumu-

nu belirleme ve tablo kenarlik stilleri ayarlama) islemleri yapiniz.

L, )/‘
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11.
12.

13.

14.

 SAYG

Glizelligimiz,
Goriindglerimiz birbirimize saygi
gibi gostererek bir
fikirlerimiz de arada
farkh

pizler hayattn
farkl

Fenkigrl‘,l'i-':

yasayabilmemiz

. Yanda verilen yiiz seklini, oval ve egri sekillerini kullanarak olusturunuz. Sekillerin dolgu ve ana hat

rengini yukaridaki gibi yapimz. Gozleri segerek Bigim sekmesi/Yerlestir grubu/Hizala [& simgesini
tiklay1p Uste Hizala secenegini tiklayimiz. Boylelikle gozler ayni hizada olacaktir.

. Her yiiz seklini kendi i¢inde gruplandiriniz.
. Ug sekli Shift tusunu kullanarak seciniz. Hizala simgesini tiklayiniz. Yatay Olarak Dagit segenegini

tiklayiniz.

. é;:;’ seklini ekleyiniz. Seklin 2 kopyasini olusturunuz.

. Sekil dolgu renklerini degistiriniz.

. é;:;’ sekillerinin i¢ine metinlerini ekleyiniz.

. Metinleri Yazi Tipi: Comic Sans MS, Yazi1 Boyutu: 10, Hizalama: Ortala olacak sekilde ayarlayimniz.
. [ seklini, sekilleri kapsayacak biiyiikliikte ¢iziniz.

. [ seklinin Dolgu rengini Doku olarak yukarida goriindiigii gibi ayarlayiniz.

10.

[ seklini seciniz. Bigim sekmesi/Yerlestir grubu/Bir Arkaya Gonder segenegini tiklaymiz. [ | sek-
linin tiim diger sekillerin altinda kalmasi i¢in En Arkaya Gonder secenegini tiklayimiz.

@ ve {;D sekillerini Shift ile secerek gruplandiriniz.

[ 1 seklinden bir tane daha ¢iziniz. Bi¢gimlendirmesini yukaridaki gibi yapmiz, sekil seciliyken sag
tiklayip Metin Ekle secenegini tiklayiniz ve “SAY GI” yaziniz. Yaziy1 segip rengini siyah ve yazi tipini
Segoe Print, yazi boyutunu 20 ve Kalin yapimiz.

Iki [ seklinin arasina iki tane seklini ekleyiniz. 2 oval sekli segip sekil efektlerinden 3B Don-
diirme Perspektif: Cakigsan Sag secenegini tiklayiniz ve En Arkaya Gonder secenegini tiklayiniz.
Tim resmi gruplaymiz.
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AKTLLI TAHTA

OGRETMEN MASASI
-
-

-
[

IO !IflD

-
-

Islem Basamaklar:
. “Austin Alintis1” Metin Kutusu ekleyiniz. Yazi Tipi: Informal Roman, Yaz1 Tipi Boyutu: 14, Paragraf
grubu/Ortala komutu uygulaymiz.

. Ug adet koseleri yuvarlatilmis dikdortgen ekleyiniz. Sekillere gorseldeki resimleri dolgu olarak ekle-
yiniz. Ana Hat Rengi: Mavi, Kalinlik: 1 nk olarak ayarlayiniz. F klavye gorselini ekleyiniz. F klavye
gorselini yukaridaki gibi kose tutamaglarini kullanarak boyutlandirmiz. Eklenen gorselleri istediginiz
gibi tastyabilmek i¢in Metni Kaydir “Kare” segenegini se¢iniz.

. Kap1 sekli i¢in koseleri yuvarlatilmig dikdortgen ekleyiniz. Dolgu Rengi: Yesil, Ana Hat Rengi: Koyu
Yesil. Yaziyr Kalin ve rengini beyaz olarak ayarlaymiz. Metin Yonii’nii “Metni 270° Dondiir” olarak
ayarlayiniz. Akilli tahta sekli i¢in dikddrtgen ekleyiniz. Dolgu Rengi: Mavi, Yaz1 Tipi rengi: Beyaz
ve hizalamasini ortala olarak ayarlaymiz. Ogretmen masasi sekli i¢in gorseldeki sekli ekleyiniz. Sekil
secili durumdayken boyutlandirma isaretinden sekli gorseldeki gibi yapiniz. Dolgu rengini acik
altin rengi ve Ana Ha'b :ngini koyu mavi yapiniz. Yazi Tipi'ni Calibri, Yazi Tipi boyutunu 12 yapiniz.
Yazic1 i¢in gorseldeki sekli ekleyiniz. Dolgu rengini gri, Ana Hat rengini siyah, kalinlik 1 nk olarak
ayarlayiniz. Yazi Tipi'ni Calibri, Yazi Tipi boyutunu 9 olarak ayarlayiniz.

. Gorseldeki bilgisayar simgesini ekleyiniz. Seklin boyutunu yiikseklik: 1,5 cm, genislik: 1,37 cm olarak
ayarlaymniz. Sekli, uygulamada goriindiigii gibi kopyalayiniz. Simgeleri Dondiir simgesinden uygun
secenekleri kullanarak dondiiriiniiz. Bilgisayar simgelerinin ayn1 hizada durabilmesi i¢in ilk siradaki
dort bilgisayar simgesini se¢iniz ve Hizala komutu/Alta Hizala se¢enegini tiklayiniz. Ayni islemi diger
sira i¢in de yapiniz.
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7.
8.
9.
10.

Etkinlik icin asagidaki ayarlar1 yapimz.

. Ortak bi¢imlendirme: Tiim sekiller E (Dikdortgen) olacak. Sekillerin Dolgu rengi: Yesil, Yazi
Tipi rengi: Siyah, Yaz1 Tipi: Script MT Bold, Alan ve Atdlye sefleri i¢in Yazi Tipi: Georgia Yazi Tipi
Boyutu: Okul Miidiirii i¢in 16, Digerleri i¢in 11, Ana Hat: Yok

. Okul Miidiirii kelimesi i¢in Onayar: 4, Egim: A¢1, Metin Hizala: Alt

. Okul Aile Birligi ve Rehberlik Servisi: Egim: Siluet

. Miidiir Yardimeilar1 kelimesi i¢in Golge: I¢ Orta, Egim: Digbiikey, 3B Dondiirme: Eksen Dis1 2 Sol

. Alan Sefligi kelimesi icin Yumusak Kenar: 2,5 nokta, Golge: i¢ Ust, 3B Déndiirme: Perspektif Caki-
san Sol

. Atolye Sefligi kelimesi i¢in Yumusak Kenar: 5 nokta, Parlama 5 nokta, Yesil, Vurgu Rengi 6, 3B

Dondiirme: Perspektif Cakigsan Sol

Cizgiler: Siyah, Kalinlik 1 %, Parlama 8 nokta, Yesil, Vurgu Rengi 6.

Sekiller arasindaki ¢izgileri ve oklar1 gruplayniz.

Her seviyeyi kendi arasinda gruplaymiz.

Sekillerle ¢akisan ¢izgiler, sekillerin arkasinda (En arkaya gonder komutu), oklar sekillerin 6niinde

(En 6ne getir komutu) olacak sekilde komutlar1 uygulayiniz.




V| A B | C
1 | ERKEK KADIN
2  GUNLUK BAKIM 33,6 40,8
3 |HAFTADA BIR 12,3 10,3
4 |AYDA BIRKAC KEZ 135 12,5
5 |BIR SEFERLIK | 9,3 4,5Jl

Turkiye'de Cinsiyete Gore Yash Bakimi ve Sikhgi

1. Yukarida verilen grafik bilgilerine gore bir grafik olusturunuz.

2. Verilen grafigin Grafik Alanini, Cizim Alanini ve Veri Serilerini bigimlendiriniz.

3. Grafigin boyutunu bilyiitiiniiz.

4. Grafigin tiirtini “Cubuk Grafik” olarak degistiriniz.
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E. SAYFA DUZENI VE SAYFA GORUNUMLERI

Ders kitaplarimin, brosiirlerin, romanlarin veya zarflarin; kagit boyutu, sayfa sayilari, sayfa

renkleri neden birbirinden farklh goriiniir? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

Heceleme, Kenarhk, Ozellestirme, Siitun, Ust Bilgi-Alt Bilgi

Kelime islemci programi sayfasinin bir tuval oldugu diisiiniilebilir. Nasil resim ¢izerken arka plan tuval

ise belgenin dayandigi arka plan da kelime islemci sayfasidir. Kelime islemci programi; karakter bigimlendir-

me, paragraf bicimlendirme olanag1 sundugu gibi sayfa bicimlendirmesi i¢in de ¢esitli secenekler sunmaktadir.

1. Sayfa Kenarhgi Olusturma

Sayfa kenarlig1 Giris sekmesi veya Tasarim sekmesi olmak iizere 2 farkli sekmeden ayarlanabilmekte-

dir. Giris/Paragraf/Kenarhklar =

” simgesi Kenarhklar ve Golgelendirme komutu veya Tasarim/Sayfa

Arka Plani/Sayfa Kenarhklari D simgesi ile sayfa kenarlig1 olusturulabilir.

Her iki secenekten de Kenarlik ve Golgelendirme penceresi acilir. Sayfa kenarligi olusturma adimlari

asagidaki gibidir:

1. Tasarim/Sayfa Arka Plani/Sayfa Kenarhklari simgesine tiklanir. Sekil 1.142°deki Kenarlik-
lar ve Golgelendirme iletisim kutusu ekrana gelir.

2. Pencerenin iistiinde li¢ sekme bulunmaktadir: Kenarliklar, Sayfa Kenarlig1 ve Golgelendirme.
Pencere acildiginda aktif olan Sayfa Kenarhg sekmesidir.

Kenarliklar ve Gélgelendirme ?
Kenarliklar  3ayfa Kenarlidi  Galgelendirme
Myar: 1 Stil: 2 Snizleme 0
| ~ KEenarhklar uygulamak icin
Yok asagidaki cizime tiklayin ya da
diddgmeleri kullanin
Bw || — || .
S —
]
D 3 Boyut | Renk: 3
Otomatik L
é Ozel Genislik: 4 |5
ri % nk v
Uygulama yeri: 7
Resim: 5§
(yok)
= Secenekler.

Bu boldm

|Bu b&l0m - Yalnizea ilk sayfa
Bu balam - Ik sayfa disinda tamua
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3. Kenarligin goriiniimii Ayar (1) sekmesinden ayarlanir. Uygulanan sayfa kenarliginin kaldirilmasi yine

bu sekmedeki Yok seceneginden yapilacaktir. Stil (2) sekmesinden sayfa kenarliginin ¢izgi stili segilir.

Sayfa kenarligimin rengi, Renk (3) sekmesinden acilan renk penceresinden segilir. Sayfa kenarliginin

kalinlig1 Genislik (4) sekmesi acilir listesinden secilir. Sayfa kenarligi resim olarak uygulanmak iste-

nirse Resim (5) sekmesinden istenen resim segilir. Tercih edilen sayfa kenarlig1 ayarlarinin dnizlemesi,

Onizleme sekmesinden (6) goriintiilenir. Sayfa kenarligmin nereye uygulanacagi Uygulama Yeri (7)

sekmesindeki Tiim belge, Bu boliim, Yalmzca ilk sayfa, ilk sayfa disinda tiim belge seceneklerinden

birinin se¢imi ile belirlenir.

2. Sayfa Rengi Degistirme

Kelime islemci programinda sayfa rengini degistirmek Sekil 1.143’te belirtilen numaralandirma adim-

lartyla asagida anlatildigi gibi yapilmaktadir:

Sayfa
Rengi -

Tema Renkleri

H HEEN

Standart Renkler
HE

Renk Yok

Tam Renkler...

Dolgu Efektler...

-

Renkler

Renkler:

Ozel

Tamam

iptal

Yeni

Gecerli

Dolgu Efektleri
{Gradyan | Doku
Renkler
(O Tekrenk

O ki renk
(O Oneeden belirl

Saydamlik
ilk:
Son:

Golgelendirme still
O yatay

) Dikey

(O Vukan kégegen
(O Asaiii kasegen
(O késeden
Om

3

1. Tasarim/Sayfa Arka Plam /Sayfa Rengi @ simgesi tiklanarak sayfa rengi penceresi acilir.

Sekil 1.143: Sayfa Rengi Pencereleri

Desen Resim

enmis

eri Cesitlemeler

-
=

Sekilli dolgu efektlerini donddr

-
=

iptal

2. Istenilen renk tema renkleri arasinda varsa renkler arasindan se¢im yapilir. Farkli bir renk isteniyorsa

Tiim Renkler (2) sekmesi tiklanarak Renkler penceresi agilir ve agilan pencereden renk se¢imi yapilir.

Sayfaya dolgu efektleri uygulanmak isteniyorsa Dolgu Efektleri (3) tiklanir. A¢ilan pencereden dolgu

ayarlar1 yapilir.

3. Uygulanan sayfa rengini kaldirmak i¢in Renk Yok (1) sekmesi tiklanir.
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Mesleki ve Teknik Esitimin Oncelilderi

Mesleki ve teknik efitim, intiyap duyan herkesin erisimine agpik
olmaly, bireylere ilgi ve yetenskleri dogrultusunda pagin sartlarina uygun
yetkinlikleri kazandirmaly, bireylerin girisimeilik, ekip galismasy, karar
verebilme, sorun gozebilme dzelliklerini desteklemeli, ulusal we
uluslararas alanda tammrligin ve hareketliligini saglamal ve bireyleri
defisen sosyal ve ekonomik kesullara uyum saglayabilen dinamik bir
yapida yetistirmeli ve gelistirmelidir, Mesleki ve teknik efitimin
dncelikleri agagidaki gibidir:

» Thtiyag dogrultusunda nitelikli is giici yetistirmel,

¥ Mesleki ve teknik egitimi katlima bir anlayisla yonetmek,

¥ Mezunlarn retime katilacak sekilde yetismesini saglamak,

* Mesleki ve teknik efitim sistemini sirekli gelistirmel: ve kalitesini
yilkselrmel,

»I5 piyasasiun ihtivaglarina gore modiler Ggretim programlan

hazirlamak,

» Ekonemide verimlilik ve rekabet giiciiniin artilmas: igin egitimin
sosyal ve sekitirel entegrasyonunu saglamak,

# Bireylere bir meslegin gerektirdigi bilgi ve becerilerin yani sira
degisime uyum saglamas: igin ihtiyag duyulan yetkinlikleri
kazandirmak,

» Dijitallesme sfireciyle birlikte belirli alanlarda bireylere bilgi ve
iletisim teknolojilerinde teme] yetkinliklerin yam swa fist diizey
becerileri de kazandirmalk,

» Ggrencileri milli kiiltirimfziin temeli olan ahilik anlaysiyla ve bu
anlayisa dzgi is ahlak degereriyle vetistirmek,

» Mesleki ve teknik egitim ile insan odakl £ d
etkin yer almak,

¥ Sektoriin dijital dénisimn gergevesinde yeni is alanlar) olusturmak
ve istihdanun artimlmasinda rol oynayan girisimeilik anlaysmm
kazandirmaktr,

UYGULAMA @

Mesleki ve Teknik Egitimin Oncelilderi
Mesleki ve teknik egitim, ihtiyag duyan herkesin erisimine agpik

olmaly, bireylere ilgi ve yetenskleri dogrultusunda ragin sartlarina uygun
yethinlikleri kazandirmall, bireylerin givisimeilik, ekip ralismas, karar
verebilme, sorun ¢dzebilme dzelliklerini desteklemeli, ulusal we
uluslararas: alanda tamimrligum ve hareketliligini saglamali ve bireyleri
defisen sosyal ve ekonomik keosullara uyum saglayzbilen dinamik bir
vapida yetistirmeli we gelistirmelidir. Mesleki ve telmik efitimin
oncelikleri azagdaki gibidir:

» Theiyap degrultusunda mirelikli is giiei yetistirmek,

» Mesleki ve teknik egitimi katlime: bir anlayisla yonetmek,

¥* Mezunlann iretime katilacak sekilde yetismesini saglamak,

# Mesleki ve teknik efitim sistemini sirekli gelistirmek ve kalitesing
yiikseltmelr,

is piyasasmun ihtiyaglarma gére modiler aretim programlan

hazirlamal,

#* Ekonomide verimlilik we rekabet ghiciinfin artirlmas igin egitimin
sosyal ve sektorel entegrasyonunu saglamak,

# Bireylere bir meslefin gerektirdigi bilgi ve becerilerin yam sira
defisime uyum saflamasi igin itiyap duyulan yetkinlikleri
kazandirmak,

¥ Dijitallesme sureciyle birlikte belirli alanlarda bireylers bilg ve
iletisim teknolojilerinde temel yetkinliklerin yam zira iist dizey
becerileri de kazandirmak,

» Ofrencileri milli killtiriimiiziin temeli olan ahilik anlaysiyla ve bu
anlayiza dzgil i5 ahlak deferleriyle yetistirmek,

# Mesleki we teknik efitim ile insan odakl  kallinmasiun
saglanmasinda ethkin yer almak,

¥ ZSektorin dijital déniigiimi cergevesinde yeni i5 alanlam olugturmals
ve isthdamin artrilmasinda rol oynayan girisimecilik anlayigm
kazandirmaktr.

v

1. Yazi Tipi rengini siyah yapiniz.
2. Sayfa kenarligin1 yapiniz.

3. Sayfa kenarlig1 genisligini 20 nk yapiniz.

4. Sayfa rengini degistiriniz.

1. Sayfa kenarlig1 yapiniz.

2. Kenarlik genisligi 3nk, stili == olarak
ayarlayniz.

3. Yaz1 Tipi rengini turuncu yapiniz.

4. Sayfa rengini Dolgu Efektleri iletisim ku-
tusundan Gradyan olarak ayarlayiniz

Gradyan

Renkler
() Tek renk Renk 1:

@ iki renk [v]
() Gngeden belirlenmis
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3. Sayfa Yapisinin Ayarlanmasi

Calisma sayfalarinda kenar bosluklart ve kagit boyutunun belge olusturulmadan ayarlanmasi; metin,

resim, tablo veya grafik gibi 6gelerin de yerlestirilmesi i¢cin 6nemlidir.

Belgenin sayfa yapisi ayarlart Sekil 1.144’teki Diizen/Sayfa Yapisi @ rm
komut grubunda yer alan komutlar ile yapilmaktadir. Bu komutlarin tiimiine L3
ulagmak i¢in Sayfa Yapist komut grubu baslaticisina tiklanarak iletigim ku- Fosduidany

tusu agilir.

Diizen

[
Kenar  Yonlendirme Boyut

Sayfa Yapisi = )
Sekil 1.144: Sayfa Yapis1 Komut Grubu

4. Kenar Bosluklarinin ve Kagit Boyutunun Belirlenmesi

Belgenin iist, alt, sag ve sol kenarlarinda birakilacak bosluklarin ayarlanmasi i¢in Diizen/Kenar Bos-

luklar acilir liste simgesi ile ekrana hazir olarak gelen tasarimlardan uygun olan segilir. Istenilen kagit boslu-

gu bu listede yoksa agagidaki islem gergeklestirilir:

Sekil 1.145°teki Ozel Kenar Bosluklari ya da Sayfa Yapast iletisim kutusu baslaticisi tiklanir.

H B O O

Normal

Ust: 25cm
Sol: 25ecm
Dar

Ust  1.27em
Sol: 1,27 cm
Orta

Ust: 2,54 cm
Sol: 191 ecm
Genig

Ust  254em
Sol: 508 cm
Yansitmah

Ust: 2,54 cm
Ig: 3,18 cm

Alt:

Sag:

Alt:

Sag:

Alt:

Sag:

Alt:

Sag:

Alt:
Dig:

25cm
25cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
191 em

254 cm
508 cm

2,54 cm
254 cm

Orzel Kenar Bosluklar,

Sekil 1.145: Kenar Bosluklar1 Listesi
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5cm

IScm

ATATURK'UN GENGLIGE HITABESI

Ey Tirk genglifi! Birinci vazifen; Tirk istikislini, Tiirk cumhuriyetini,
ftzlebet muhafaza ve midafaa stmekti.

Mevcudiystinin ve istikbalinin yegine temeli budur. Bu temsl, senin
2n kiymetli hazinendir. Istikbalde dshi seni bu hazinedsn mahrum
stmek isteyecei dhifl ve harici bedhahlann olscaknr Bir giin, istilal

Tyeti midafaa mec! vazifeye atimak igin
..;.nde bulunacafin vaziyetin imkan ve seraitini disinmeyeceksin. Bu
imkén ve serait, cok namisait bir mahiystts tezahir edebilr. Istiklal ve
bitin  dinyada  emsali

Tirmemis bir gaiibiyetin mimessili olabiliner. Cabren ve hile ile aziz
vatanin biltiin kaleleri zapt edilmis. bitin tersanelerine girimis, biitin

Seulan dzdiims ve merlsketin her kigesi B isgal edimis olatilr.
Bitiin bu seraitten daha efim ve daha vahim olmak Gzere. memleketin
dahilinde iktidara sahip olaniar, gafiet ve dalzlet ve hatta hiyanet icinde
bulunahlllrlel Halta bu iktdar sahipleri, sahsi  menfaatlerini

iyl tewhit Willet,
iginde harap ve baap diigmiis olabilir

Ey Tiirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait iginde dahi vazifen,
Tiirk istiklal ve cumhuriyetini kurtarmakiir. Muhtse oldugun kudret,
damarianndaki asi kanda meveuttur.

Mustafa Kemal Atatirk
ATATORK UN GENGLIGE HITABES]

Ey Tirk geneliji! Birinci vazifen; Tiirk istikialini, Tirk cumhuriyetini,
i=lebet muhafaza ve mudafaa etrektir.

Mevcudiystinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin
en kiymetli hazinendir. Istkbalde dahi seni bu hazineden mahrum
simek isteyzask Sl v harici bedhahiarin clscaktr. Bir gin, istklal

Tyeti midafaa vazifeye atiimak igin
aqmde bulunacagin vaziyetin imkin ve seraitini disinmeyeceksin. Bu
imksn ve serait, cok namGsad bir mahiyetts tezahir debilr_stklal ve
bitin  dinyada emsali

is bir galibi Gmessili olabilirler. Cebren ve hise ile aziz
vatanin biltiin kaleler zapt edilmis, hiitin tersanelerine girimis, bifin
ordulan daditimis e memlekstin her kisesi bilfd ipal edimis olbii
Bijtiin bu seraitten daha efim ve daha vahim olmak iizere, memleketin
dahilinde ikiidara sahip olanlar, gaflet ve dalalet v hatta hiyanet icinde
bulunabilirler. Hatts bu ikbdar sahipleri, sahsi  menfaadlerini

siyasi i tavhit il Millat,
iginde harap v= bitap digmis olalbilir

IScm

—

5cm

2. Kenar bosluklarmi 1 cm yapiniz.
3. Kenar bosluklart acilir listesinden Genis ke-

4. Kenar bosluklar1 acilir listesinden Normal ke-

UYGULAMA

1. Kenar bosluklarini 5 cm yapiniz.

nar boslugu segenegini seciniz.

nar boslugu segenegini se¢iniz.
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Hazirlanan dokiimanlar yazdirildiktan sonra ciltlenecek ise belgenin kenar bosluklarina
ek olarak Cilt Payt kenar boslugu da kullanilir. Boylelikle cilt, yazilarin iizerini kapatmamaig
Lb o> A4 8 Y. b Y /4

Sekil 1.146°da goriindiigii gibi belgenin kagit boyutu ile yazdirma segeneklerini tamamlamak igin Dii-
zen/Boyut komutu ya da Sayfa yapisi iletisim kutusu/Kagit sekmesi kullanilir.

Kenar Bosluklan

Kagt boyutu:

«—p | Acilir listedeki standart
Genislik, Yiikseklik kagit boyutlarindan iste-

degerleri girilerek kagit | ¢————— Genislik: 21 cm = nilen segilebilir.

boyutu ayarlanabilir. \ =
Yikseklik: |29,7 cm

-

Sekil 1.146: Sayfa Yapis Iletisim Kutusu Kagit Boyutu Sekmesi

r‘l@
Yonlendirme
Sekil 1.147°de goriindiigl gibi ¢alisma sayfalariin yatay veya dikey =

yonde olmasi i¢in Diizen/Yonlendirme komutu agilir listesinden se¢im yapi- D

labilir. Dikey

j Yatay

Sekil 1.147: Metinleri Y6nlendirme Komutu
S. Heceleme
Yasla komutu ile iki yana hizalanmis paragraflarda sozciikler arasinda bosluklar yer alir. Bu bosluklari

azaltarak satir sonlarindaki kelimelerin tire (-) isareti ile boliinerek hecelenmesi islemi i¢in Sekil 1.148°de
goriinen Sayfa Diizeni/Heceleme komutu kullanilir.

b Hecelem«{:)
Yok

v Otomatik

Heceleme bdlgesi:

El ile

ARLJINIE RS

Ardarda gelen heceleri sinirla: | Sinirsiz

EI_

bc Heceleme Secenekleri.. Blile.. sl

Sekil 1.148: Heceleme Komutu ve iletisim Kutusu
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Genglige Hitabe

ATATURK'UN GENCLIGE HIiTABESI

Ey Tiirk gencligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini,
Tirk Cumhuriyet'ini, ilelebet, muhafaza ve
miidafaa etmektir. Mevcudiyetinin ~ ve
istikbalinin yegdne temeli budur. Bu temel,
senin, en kiymetli hazinendir. istikbalde dahi,

seni bu hazineden mahrum etmek isteyecek,

Genglige Hitabe

ATATURK'UN GENCLiGE HITABESI

Ey Tiirk gengligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini,
Tark Cumhuriyet'ini, ilelebet, muhafaza ve mii-
dafaa etmektir. Mevcudiyetinin ve istikbalinin
yegéne temeli budur. Bu temel, senin, en kiymetli
hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden
mahrum etmek isteyecek, dahili ve harici bed-

UYGULAMA

dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. hahlarin Ola(,‘aktll".|

1. Calisma sayfanizin kagit boyutunu standart kagit boyutlari ile degistiriniz.
2. Genislik ve Yiikseklik ayarlarini kendiniz belirleyerek kagit boyutunu ayarlaymiz.

3. Atatiirk’lin Genglige Hitabesi’'ni yaziniz ve daha sonra Heceleme komutunu uygulayiniz.

6. Stitunlar

Kelime islemci programinda yazilan bir metin, Diizen/Sayfa Yapisi/Siitunlar seceneginden iki veya

daha fazla siituna ayrilabilir. Metni siitunlara ayirmak i¢in metnin segilmesi gerekir. Sekil 1.149°daki ilk sekil-

de goriinen Siitunlar komutu tiklandiginda 6nceden belirlenen siitun segenekleri goriinmektedir.

Diizen Situnlar T X

Onceden Belirlenenler

& =

ki Uc sola Saga
Sutun sayise |1 +

Satunlar

=

Araya cizgi koy

Genislik ve aralik Onizleme

Satun: Genislik:

16,5 cm

Aralik:

=i
-

AR
alr 4] a]p

L[]

Sola

Esit sOtun genislidi

=

o
et

Uygulama yeri: | TGm belgeye ~ Yeni satuna basla

Tamam

= Diger Situnlar..

- T

iptal

Sekil 1.149: Siitunlar Komutu ve Siitunlar fletisim Kutusu

Eger farkli 6zelliklerde siitunlar yapilmak isteniyorsa en altta bulunan Diger Siitunlar secenegi tiklanir.

Agilan Situnlar iletisim kutusu hem dnceden belirlenen siitunlar1 gosterir hem de kullaniciya siitunlari istegine

gore ayarlama olanagi sunar.

Siitun sayis1 secenegine metnin kag siitundan olusacagi belirtilir. Boliinebilecek en fazla siitun sayisi
kagit boyutuna gore degismektedir. Normal buiyiikliikteki bir kagit icin kelime islemci programi, metni
12 siituna kadar bolme olanagi sunmaktadir.

Araya cizgi koy onay kutusu tiklandiginda siitunlar arasina ¢izgi koyulur.

Genislik ve Aralik seceneginden siitunlarin genisligi ve siitunlar arasindaki aralik ayarlanir. Esit siitun
aralig1 onay kutusu tiklanirsa siitunlar esit genislikte olur.

Uygulama yeri segeneginden siitunlarin nereye uygulanacagi belirlenir. Ug secenek vardir: Tiim bel-
geye, Bu Boliime ve Bu noktadan ileriye. Bu noktadan ileriye se¢eneginde siitun, imlecin oldugu
noktadan sonrasina uygulanir.

Siitunlarla ¢alisma bittiginde Siitunlar komutundan “Bir” secenegi secilir. Boylelikle metin artik tek
stitun olarak yazilir.
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NOBEL ODULU'NE UZANAN BiR AZiM VE KARARLILIK OYKUsO

Aziz Sancar 1946'da Mardin'in - Sawvur
kasabasinda, ciftcilikle ugrasan orta gelirli
hir ailenin yedinci gocugu olarak diinyaya geldi.
ilk ve orta 6@renimini, Ankara’'da ckudugu
ilkokul ikinci sinif harig Savur'da tamamlad.
Daha sonra

Liseyi ise Mardin'de okudu.

istanbul  Universitesi Tip  Fakiltesi'nden
hirincilikle mezun oldu. TUBITAK bursuyla
gittidi ABDde birkag yil biyokimya egitimi ald),

fakat baz sosyal uyum sorunlan nedeniyle

Dallas'taki Teksas Universitesi'nde malekiler
biyoloji alaninda doktoraya basladi. Doktora
sonrasl arastirmalanina Yale Universitesi'nde
devam eden Aziz Sancar burada cok Snemli
buluslar yapti. Bu basanlanindan delayr da
ABD'deki  Chapel Hill North
Universitesi'nden  teklif aldi.

Carolina
Calismalarina
orada da ayni hizla ve 6zenle devam etti ve yine
onemli buluslara imza atti. Yaklasik kirk yilhk
arastirma kariyeri boyunca pek gok adal alan

UYGULAMA

DNA
konusunda yaphig

yurda déndi ve memleketi olan Savur'da bir Aziz  Sancar  sonunda anarim

sure hekimlik yapti. Ancak génli hald bilimsel mekanizmalar

Bu yizden tekrar ABD'ye

buluslar
calismalardayd. nedeniyle 2015 Mobel Kimya Odili'ne layik

giderek gorilda.

1. Yukarida verilen metni yaziniz ve seg¢iniz. Diizen/Siitunlar/Diger Siitunlar seceneklerini tiklayip metni,
arasinda ¢izgi bulunan iki siitun haline getiriniz.

2. Ardindan metni se¢iniz ve Diizen/Siitunlar komutundan “Bir” se¢enegini tiklayip metni bir siitunlu
hale getiriniz.

3. Imleci bashigin sonuna yerlestiriniz. Diizen/Siitunlar/Diger Siitunlar seceneklerini tiklayip asagidaki
ayarlar1 uygulayiniz.
a) Siitun sayist: 2
b) Araya ¢izgi koy onay kutusunu isaretleyiniz.
¢) Uygulama yeri: Bu noktadan ileriye (Siitunlarin imlecin oldugu noktadan ileriye uygulandigini go-

receksiniz.)

4. Paragrafin ilk harfini secip Biiyiik Harf Ekle komutunu tiklaymiz. Kii¢iik biiytik harf se¢eneklerini

tiklay1p satir sayisi: 2, Yazi Tipi: Georgia olarak ayarlayiniz.

7. Ust Bilgi, Alt Bilgi ve Sayfa Numarasi1 Eklemek

Belgelerin {ist veya alt kisimlarinda, dokiiman ile ilgili (kitap adi, tinite adi, baslik, adres, firma adi,
tarih, saat, sayfa numarasi) bilgilerin yer aldig1 kisimdir.

Ust Bilgi veya Alt Bilgi eklemek igin Sekil 1.150°deki Ekle/Ust Bilgi ve Alt Bilgi komut grubu kulla-
nilir.

Hazir sablonlar diginda bir iist bilgi ya da alt bilgi diizenlenmek isteniyorsa Bos komutu tiklanir. Komuta
tiklandig1 anda calisma sayfas1 alani pasif hale, kesik cizgiler ile yatay olarak ayrilmis iist bilgi veya alt bilgi
alan1 aktif hale gelir. Eklenen iist bilgi veya alt bilgide degisiklik yapilmak istenirse Ust Bilgiyi Diizenle, Alt
Bilgiyi Diizenle komutlari segilir veya Ust Bilgi ve Alt Bilgi alanlari iizerindeyken fare ile ¢ift tiklanir.

A0k

Alt Sayfa
Bilgi =~ Bilgi = Numarasi -
Ust Bilgi ve Alt Bilgi
Sekil 1.150: Ust Bilgi-Alt Bilgi Komutlari




Ekranda Sekil 1.151°de goriinen Ust Bilgi ve Alt Bilgi Araclary/Tasarim sekmesi acilir. Bu sekmeden
Tarih ve Saat, Resimler, Cevirimi¢i Resimler vb. eklenebilir.

H O = Belge4 - Ust Bilgi ve Al Bilgi Araglar
Dosya Giris  Eke  Tasanm Dizen Bagvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir  Goriinim  Yardim Tasa“m Q Ne yapmak istediginizi soyleyin
- F rl [, Onceki [ ik Sayfada Farkli % Ustten Ust Bilgi: 125¢cm
# © |= 0 les ) ! = B -
= s T R [}, Sonraki [ Tekve Cift Sayfalarda Farkli * Alttan Alt Bilgi: 1,25 cm Ust Bilgi ve Alt
Ust  Alt Sayfa Tarih  Belge Hizlh  Resimler Cevrimici Alt - R - SELE[TE
Bilgi - Bilgi ~ Numarasi - | ve Saat Bilgileri - Blumler - Resimler Bilgiye Git Belge Metnini Goster Hizalama Sekmesi Ekle Bilgiyi Kapat
Ust Eilgi ve Al Bilgi Ekle Gezinti Segenekler Kenum Kapat
E e 2. -1 e IQ\ 2 3 4 . -5 1 6 1 7 1 E_ 1 9-I-1D-I-11-I-12-I‘13-I‘14-I‘15-I‘m-l‘17-l‘1ﬂ-

Sekil 1.151: Ust Bilgi Ekleme Alam

Calisma sayfasinda farenin sol tusu ile ¢ift tiklanirsa veya Ust Bilgi ve Alt Bilgiyi Kapat komutu tikla-
nirsa ¢aligma sayfasi aktif hale gelir.

W e wBelgemn ilk sayfasinda Ust .Bllg% veya Alt Bilgi 1stepm1y0rse} ya da ilk sayfa-
nin diger sayfalardan farkli olmasi isteniyorsa onay kutusu isaretlenir.

- Belgenin tek ve cift sayfalarinda Ust Bilgi veya Alt Bilgi’nin farkli olmast
L] ilk Sayfada Farkli o .
isteniyorsa onay kutusu segilir.

] Ust Bilgi veya Alt Bilgi alan1 aktif oldugunda belge igeriginin goriintiilenme-
Belge Metnini Goster | ostELeLvey Bl a% uEs ge lgenginin £
mesi istenirse onay kutusundaki tik kaldirilir.

Ust Bilgi ve Alt Bilgi alanina eklenen bilgiler her yeni sayfaya otomatik olarak eklenir.

CD Ust Bilgi ve Alt Bilgi alan ¢alisma sayfasinda pasif goriiniimde olsa dahi yazicidan ¢ikti alin-
diginda kagitta soluk renkli goriinmez.

UYGULAMA

:Baslk

- — Bir Bilim Adaminin Roman||| Qguz Atay
Ust Bilgi

Belgenize hazir sablonlardan “Filigran” 1 Ust Bilgi olarak ekleyip kitap ve yazar adi yazimz. Belgenize
‘Filigran™1 Alt Bilgi olarak ekleyiniz.

111



112

v [ J ® L J !
.ll...il o
D - Il I
v -
(J ..0

Ust Bilgi veya Alt Bilgi alanlarina sayfa numaras: eklemek icin Sekil 1.152°de gosterilen Ekle/Sayfa

Numarasi komutu agilir listesi tiklanir.

5

Sayfa
Mumarasi ~
Ed Sayfanin Bagi 4
£ sayfanin sony ’ Sayfa numaralarinin konumu; sayfa basinda, sonunda ya da kenar
] Sayfa Kenar Bogluklar k bosluklarinda m1 olacagi bu ag¢ilir meniiden segilebilir.
Gecerli Konum 4

Sayfa numaralariin bigimsel 6zellikleri (say1 bigimi, hangi sayidan
baslayacagi gibi) ayarlanabilir.

E% Sayfa Numaralarnim Bicimlendir...

@ Sayfa Numaralarimi Kaldir

Sekil 1.152: Sayfa Numarasi Ekleme Komutu

UYGULAMA

1. Belgenizin sonuna, hazir sablonlardan “Biiyiik 2” sablonunu segerek sayfa numarasi ekleyiniz.
2. Sayfa numarasini kaldiriniz.

3. Belgenizin kenar bosluklarina, “Biiyiik, Sag” sablonunu secerek sayfa numarasi ekleyiniz.

8. Belge Goriiniimleri

Kelime iglemci programi, belgelerin goriiniim sekillerini ¢alisilan belgelerde farkli goriintiileyebilmek
icin bes ¢esit yol sunar. Calisilan her belge i¢in 6zellikle de ¢ok sayfali belgelerin farkli ekranlarla ¢aligilmasina
ihtiya¢ duyuldugunda Sekil 1.153’te gosterilen Goriiniim/Goériiniimler komut grubu ile tim goriinim sekil-

lerine ulasilir. Durum ¢ubugun {izerinde yer alan komut simgelerinden ise yalniz {i¢ ana goriiniime ulasilabilir.

El ) > { Durum Cubugu J
{ 1

r q L@L [=] Ana Hat -—b{ Goriiniim Sekmesi J

[=] Taslak
Okuma Yazdirma Web
Modu = Dazeni Diizeni

Gardanimler

Sekil 1.153: Goriintimler Komut Grubu

a) Okuma Modu Goriiniimii

Okuma Modu; belgelerin kitap gibi okunmasini saglayacak sekilde ekrani tam kaplayan, serit ile cet-
velleri gizleyen goriiniime doniisiir. Sayfalar arasi gegisler i¢in ekranin saginda ve solunda beliren oklar kul-
lanilabilir.

Tam ekran modundan ¢ikmak i¢in durum ¢ubugundaki diger ekran modlarindan biri segilebilir ya da
klavyeden Esc tusuna basilabilir.

b) Yazdirma Diizeni Goriiniimii

Kelime islemci programinin varsayilan ekran goriiniimiidiir. Belge yazdirilacaginda sayfada bulunan
tiim 6gelerin, kenar bosluklarinin, {ist bilgi ve alt bilgilerin, sayfa numaralarinin nasil gériinecegini gosterir.
Belgeler iizerinde genel diizenlemelerin yapilabilmesi i¢in en kullaniglt gériintimdiir.



¢) Web Diizeni Goriiniimii

Belgelerin web sayfasinda goriinecegi sekliyle ekran goriinlimii sundugundan web sayfasi tasarimlari

icin kullanimi uygun bir goriiniimdiir.

Web Diizeni goriiniimii segildiginde Sekil 1.154°teki gibi sayfa kenar bosluklar1 en az olacak sekilde

metni yanlara dogru genisletilmis ve sayfa ayrimlari olmadan goriintiilenir.

ER [ Cewvel NEEE ) = O Yan Yar o =
N E R FERaMENC]E EAEE
:

Tam Elzan Valanlastr %100 Yen Tamind Bol Pencerclerde | Makrolar | Ozelliler
Okuyucu | [ Gezinti Bolmesi. B sayfa Genigligi Pencere Yerlestic Gegis Yap ~

Tam Ekran Goster. Valanlastr Pencere Malrolar | Sharepoint &
DL 3050617 4B o8t 1004 D1 120t T30t 4ot 154 16e 0 274 18- 1 191 20- 1 211 220 4 231 24- 1 25126+ 1 27+ 1280 1 294 30 1 3o 1 32 1 33134135 1 36 1 37 1 36 A0~

BUYUME GAGINDAKI GOCUKLAR IGIN SPOR

Bilyiik emekler vererek bilyiittiigimiiz gocuklanmiza nedense spor yapmalani konusunda pek cémert davranmiyoruz. Hep istikballerini kurtarmalari yolunda gesitl diisiinceler iginde oluyoruz. Nedense spor istikballerini engelleyecek

bir unsur olarak gézilkilyor. Aslinda diisiiniilen dogru mu? Simdi bu sorunun cevabini bulalim.

Spor  biiyime cagindaki cocuklar igin hem bedensel saglk ve fiziksel gelisme yéninden, hem de iyi bir kisik olusmasi ve ruh saghg bakimindan yararh ve gerekiidir.

iiksel gel emlidir. Cocuk spor wrar, kendine olan tar, toplt

ki sahip oldug

mlastiri. Psikolojik agidan ise, kendini kontrol

cocuklarin salikli bir gelisim

Birgok spor dalinda sampiyonluklarin giderek daha kiigik yasta sporcular tarafindan kazanildigin gormekteyiz. Basta jimnastik sporu ol ; birgok spor dallarinda cok belirgin olarak cok geng yastaki spor stiin basan elde ettikleri
gintimiiz sporunun bir gersefidir
Salikibir cocuk fiziksel etkinliklerden yoksun birakilir ve yeterli hareket etmesi engellenirse, psikomotor. gelismesi zarara ugirar ve buna bagi olarak okuldaki basari orani dilser. Bu konuda bilinen drneklerden birisi, Fransa’da yapilan bir calismayla

ilgilidir. Paris yakinlarindaki Yanyg kentinde yapilan ve bu bélgenin adiyla anilan bir arastirmada ilkégretim sinifi Ggrencileri iki gruba ayrilmis ve bir grup drencinin kuramsal ders saatleri azaltiirken digerlerinin ders sayisi aynen korunmustur. Ders

saatleri azaltilan grupta, beden efitimi ve spor saatleri arttinlmis, Srenciler cesitli dallara aynlarak spor yaptinimistir. Yilsonunda yapilan degerlendirmede, eski programa gére egitim yapan grupta basan oran %60 iken, spor saatleri arttinlan

gruptaki basan oraninin %89'a yiikseldii goriimistir
Kuskusuz, sporun faydasini yalnizca dersteki basary: arttirmaktan ibaret saymak yeterli defldir. Yakin bir gelecekte toplumda sorumluluk yiiklenecek Kisilerin iyi aliskaniiklar birlikte yasama duygusunun
gelismesinde, erken yaslardan itibaren spor yapilmasi bilyik nem tasr. -
v
928 soecik (B Tirkge (Turkye) E =5(0(8) 1 = w0

Sekil 1.154: Web Diizen Modunda Ekran Goriinimii

1. Belgenizi Okuma Modu’na daha sonra da Yazdirma Modu’na aliniz.
2. Belgenizi Web Diizeni modunda goriintiileyiniz.

¢) Ana Hat Goriiniimii

Sekil 1.155°te goriinen Ana Hat goriinlimiinde; belgenin basliklari, alt basliklar1 ve metinleri goriintiile-
nebilir. Belge ana bagliklar ve alt basliklardan olustugunda, basliklar ile ilgili diizenlemeler i¢in bu goriiniim

kullanilir.

Ana Hat goriniimiinde baglik diizeyi degistirme islemleri yapilabilmektedir. Yalniz basliklar1 gorecek

sekilde belgedeki baz1 metinleri daraltip gecici olarak gizlenen goriiniimler elde edilebilmektedir.

Baslik diizeyini Gévde Metnine indirger.

]

[ Baslik diizeylerini birer birer yiikseltir ve azaltir. ] [

Girig  Ekle  Tasanm  Dizen  Bagvurular  Posta Gonderileri

Farenin bulundugu satirin baglik

Anahat ekraninda goriintiilenmek istenen
baslik diizeyleri
Ana Hat Olugturma

Gézden Gegir

@ I o =
.. . . ——< € |Duzeyt v R Ry et DUZeV > =
duZeylnl Basllk 1’e yukseltlr. Metin Bicimlendirmesini Goster i
A v o= ) Belgeyi Ana Hat
Yalnizca Ik Satin Goster Géster Gorinimi Kapat
Ana Hat Araclan Ana Belge Kapat

® BASLIK 1 (ANA BASLIK)
® BASLIK 2 (ALT BASLIK)
® BASLIK 3 (Ikinci Alt Bashk)
® BASLIK 4 (Uciinci Alt Baglik)

® BASLIK 1 (ANA BASLIK)
@ _BASLIK 2 (ALT BASLIK)
Basligin altinda bagska alt baslik @ Baslk 3 {ikinci Alt Baslik)

veya gdvde metni olmadiginda ] i e
ks st « (FBASLIK 1 (ANA BASLIK)

Sekil 1.155: Ana Hat Ekran Gortiniimii
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UYGULAMA

1. Belgenizdeki bagliklara stil atayiniz. (En az 3 baslik diizeyi kullanmaya ¢alisiniz.)
2. Belgenizi Ana Hat goriimiinde aginiz.
3. Baslik diizeylerini Ana Hat goriinlimiindeyken degistiriniz.

d) Taslak Goriiniimii
Sekil 1.156°da goriinen Taslak goriiniimii; belgelere metin yazmak, metinlerde diizenleme veya bigim-
lendirme yapmak i¢in basit bir sayfa diizeni goriiniimii sunar. Bu goriiniimde iist bilgi ve alt bilgi dgeleri ile

belge igerisindeki grafik ve sekiller goriintiilenmez.

Ekle Posta Génderileri  Gozden ¢

Tasanm  Diizen

Dosya Girig Basvurular

Ekle Tasanm Dizen Basvurular Posta Gonderileri Gozden Gegir

o e 105 o moe | 5o , [":I D @ [Z] Ana Hat [ =| | M cewel Q [
ria 10, ~ a- Ay - )
[=] Taslak ‘) [ Kilavuz Gizgileri
Yapistir B B K T A -asex, X M- A - = = = = Okuma Yazdirma Web Tam Ekran o Yakinlagtir %"
- igim Boyacist Modu Dizeni Dizeni Okuyucu [ Gezinti Bolmesi
(D = ez iy = Gortndmler Tam Ekran Goster
L L Qw‘1-\‘?‘\‘3‘|‘4w-5‘|‘6w-7‘|‘8-\‘9‘\‘10-\‘11‘\‘12-\‘13‘\-14‘1‘15‘\-Q
= IR A TR YRR TR TR TR IR P B 1
i~ Bilyik emekler vererek biyiMigumiz cocuklanmiza nedense spor yapmalan
_ pek comert oruz. Hep istikballerini kurtarmalan yolunda cesitli dagunceler
inde oluyoruz. Nedense spor istikballerini engelleyecek bir unsur olarak gozakayor. Asinda
- dasanilen dodru mu? Simdi bu sorunun cevabini bulalim.
- Bilyik_emekler vererek biyiMiJjimiz coouklanmiza nedense spor yapmaian Spor biylme cafindaki cocuklar icin hem bedensel saflik ve fiziksel gelisme
o Lot g f:;.?‘“""‘:“;“"“‘s‘j,"%“‘,“,l"““‘"‘s,“sﬂ‘ﬁ‘,fl yonanden, hem de iyi bir Kisilik olusmasi ve run saghii bakimindan yararli ve gereklidir.
B e e b o 2220 Gocuk agisindan spor Tiziksel gelisimin yan! sira sosyal agidan da onemiidir. Gocuk spor yoluyla,
q i e bt s o i e cevresini tanir, iletisim kurar, kendine olan 6z giveni artar, toplum icerisindeki sahip oldudu yerini
- =0 n‘amﬂmm‘an o e geehc. saflamiastinr. Psikolojik acidan ise, kendini kontrol etmeyi, bir konuda konsantre olabilmeyi,
n e e e e \ iradesini I, basarlya gadul i 6grenir.
1o, et ks, bandins San 62 \
G e ko grsia sy s
sbarivr Faicle o s,
- N i a:é':’m“www ey Spnr yapmayan, dengesiz beslenen cocuklarin saliki bir gelisim sareci gecirmeleri
z ﬁZ Q ! ' Ml ZorANLBIrGRk spor dalinda sampiyonlukiarin giderek daha kucik yasta sporcular tarafindan
_ 2 kazanildigini gormekieyiz. Basta [imnastik spose olmak egere K spor_@allaninda cok belirgin
z i A e e S s PA S A K GORUNTUMUE > oo
= ik S ik S etk s Sl kbl
e ok gene yaqs Sparctann ki Segen S S i
- Sporunin bt e
= /fo\/“‘ safjlikii bir cocuk fiziksel etkinliklerden yoksun birakilir ve yeterli hareket etmesi
e v s b S St ey Gosudunsailki N\ engellenirse, pslkq motor gelismesi zarara ugirar ve buna bagli olarak okuldaki basan orani diger.
E guiemes zrars W v bun Bagh olarsk lcal basan /J [ra——— Bu konuda bilinen Grmekierden birisi, Fransada yapilan bir caigmay|a ilgilidir. Paris yakinlarindaki
= orie T b i Pt e e iinspar ’\‘ Yanye, kentinde yapilan ve bu belgenin adiyla anilan bir aragtirmada ilkégretim siifi ogrencileri
_ St St Sl 13 gribe sy ve be 3 ) ik gruba ayriimig ve bir grup Ggrencinin kuramsal ders saatleri azaltilirken digerierinin ders sayisi
s dencien i gube sy E yEnas ki gruba ayriimig ve bir grup 64 ki l d atl itilirken digerl e ay|
9 e g s ot o s s (oo Y aynen korunmustur. Ders saatleri azaltilan grupta, beden efitimi ve spor saatleri artuinimig,
- é’iﬁ;:,z%ﬁs ?,?Sj:g::}‘;{g’:"“‘vjh‘;imh‘wﬁ;: \\ ’LJ ogrenciler cesitli dallara ayrilarak spor yaptlrl\mlgllr Yiisonunda yapilan dederiendirmede, eski
= elientme .e’u‘En‘;ﬁ“,';wa’#.neuumgﬂfmLs‘;“u A~ programa gore egitim yapan grupta basari orani %60 iken, spor saatieri arttinlan gruptaki basart
= SR i e oraninin %B89'a yukseldigi goruimastar
_ sy s b soft e e Ve Kuskusuz, sporun faydasini yainizea dersteki bagariyl artirmakian ibaret saymak
a et ol chmelge. S yeterli degildir. Yakin bir gelecekte toplumda sorumiuluk yaklenecek kigilerin yetistirimesinde, iyi
- iy, Ty <fen yassan tharn aligkaniikiar edinmelerinde, birlikte yasama duygusunun gelismesinde, erken yaslardan itibaren
5 T — SpOr yapilmas! buyilk Onem tasir.
= e st i xS e e Sy gy
ﬂmme‘&mr.‘njf’:gum;; d;gev;mm s ‘ﬁi”:w"‘?\'":h ,ﬁ\:&“m‘?\. 5.53, Bayamenin hizl olduju dénemierde cocufun bedeni cok dedisken bir yapiya sahip
= T ot e Teeie S3K chmann en Gnem koglenmeen 56 oldujundan, gen¢ yaslardaki fiziksel bozuklukian Gniemede ve geciktirmede, spor Gnemii bir rol
- yoningen meﬁ;‘r“km'ﬁﬂdﬂEu:ﬁ@“kmﬁﬂ‘aﬁ?'ﬂam T (o peenmest oynar. Yapilan arastirmalar, okul cajindaki cocuklara dizenli spor yapma aigkaniigi kazandinidign
- Aeler qocu un hareket i yaramazik olarak deferientir takdirde, bunun ileriki yillarda da devam edebildifjini géstermistir. lleriki yaslarda dazenli spor
8 yapma aligkanhgi kazanmak zordur. Bu nedenle sajlikii olmanin en énemii kosullanndan biri,
1 spora erken yaslarda baglamaktir.

Cocukluk cajindaki hareketlilik eriskin yaglardaki yagam tarzinin belirlenmesi
yonunden onemlidir. Hareket aliskanlidi cocukiuk yaglarinda kazanilir-

Sekil 1.156: Yazdirma Diizeni ve Taslak Gortinim Modu Farki

UYGULAMA

1. Resim, grafik, iist bilgi ve alt bilgi ile sayfa numarasi igeren bir metin hazirlayimiz.

2. Belgenizi Taslak goriiniimiinde aginiz.

9. Goriintilyui Yakinlastirma veya Uzaklastirma

Yakinlastir ? x
Belgedeki goriintiiyii yakinlagtirip uzaklastirarak da degis- -
. = = = o - O lssz00! O sayfa genigligi O Birden gok sayfa:
tirmek miimkiindiir. Durum ¢ubugu konusunda, durum gubugun- @i St

Q w15 O Tiam sayfa

iizde: \9653 E{

daki yakinlastirma kaydiricisini kullanarak belgeyi hizl bir sekil-

de biiylitme ve kii¢iiltme simgesi tanitilmigtir. St

Gorlintii yakinlagtirma ve uzaklastirmanin diger bir yolu

ise Sekil 1.157°de goriinen Gériiniim/Yakinlastir komutu ile

AaBbCeDdEeNxYyZz

acilan iletisim kutusudur. e P

| Tamam H iptal

Sekil 1.157: Yakinlastir fletisim Kutusu
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10. Programi Ozellestirme (Secenekler)

Kelime iglemci programinin daha etkin kullanimini saglayacak ayarlar1 yapabilmek i¢in Dosya/Sece-

nekler komutu tiklanir.

Secenekler meniisii ilk agildiginda sol kisimda listenin ilk sirasinda Genel sekmesi ve sag kisimda sek-

meye ait agiklama ile 6zellestirmelerin yapilabilecegi pencere goriintiilenir.

Belgeleri kaydetme

E Belgelerin kaydedilme seklini 6zellestirin.

Dosyalan bu bicimde kaydet:

Word Belgesi (*.docx) i |

Otomatik Kurtarma bilgilerini (| 5

) dakikada bir kaydet

Kaydetmeden kapatirsam Otomatik Kurtanilan son sirimi koru

Gdoriintiileme

Goruntilenecek En Son Belge sayisi:
Hizli erisilecek Son Kullanilan Belge sayisi: | 10 :-

Gorintilenecek kaldinlmig Son Kullanilan Klasor sayisi:

a—
1

EX

QOlcumlerin gosterilecedi birim: [ Santimetre ']

Taslak ve Anahat goriinimlerinde stil alani b&lme genigligr:

[ ] HTML ozellikleri igin pikselleri goster

1. Bos bir belge agmiz. Dosya/Segenekler/Kaydet komutlarina tiklayimiz.
2. Belgeleri Kaydetme/Otomatik Kurtarma bilgilerini 5 dakika yapiniz.
3. Gelismis sekmesine tiklaymiz. Goriintiilenecek En Son Belge sayisi: 6 olarak ayarlaymiz.

a) Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’nu Ozellestirme

Listede yer alan komut diigmeleri disinda, Hizli Erisim Ara¢ Cubu-
gu’nda yer almasi istenilen komut diigmeleri icin Sekil 1.158’de goriinen
Diger Komutlar segenegine tiklanir.

Diger Komutlar tiklandiginda Sekil 1.159°daki iletisim kutusu agilir,
Iletisim kutusunun sag tarafinda Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan ko-
mutlar listelenir. Sol taraftaki listede ise eklenmek istenen komutlar listele-
nir. Soldaki listeden komut segildikten sonra Ekle >> diigmesine tiklanir ve
komut listenin sag tarafina aktarilmis olur. Komut ekleme iglemi bittiginde

Tamam diigmesine tiklanir.

Hizh Erisim Arag Cubugu'nu Ozellestir
v Geri Al
v Yinele

Tablo Ciz

Dokunma/Fare Modu

Diger Komutlar...

Seridin Altinda Gaster

Sekil 1.158: Diger Komutlar Komutu

Word Segenekleri

Genel
Gortntileme
Yazim Denetleme
Kaydet

Dil

Erisim Kolayligi
Geligmig

zellestir

o

Eklentiler

Guven Merkezi

@h‘a Hizl Erisim Arag Cubugu'nu &zellestirin.

Buradaki komutlardan secim yapin:®

| Popiiler Komutlar

~

BE

S

=
=]

B[] 8=

=
@
A

BJUleS

,O Al;a 1
@ Baski Onizleme ve Yazdirma

Bicim Boyacisi

Birden Cok Sayfa Gorlntiile
Degisiklikleri Izle
Dikey Metin Kutusu Ciz
Dipnot

Dokunma/Fare Modu
Dizeltmeyi Kabul Et
Dizeltmeyi Reddet
Dizenleyici

E-posta ile G&nder
Farkli Kaydet

Geri Al
Hizh Vazdir

Hizh Erisim Arag Gubugunu Seridin altinda goster

Ceee

Hizh Erisim Arag Gubugu'nu ozellegtirin:(C

| Tim belgeler igin (varsayilan) -

k= Kaydet
€& Geri Al [»
O Yinele

Ozellegtirmeler: 0
iceri/Disan Aktar ¥ |

( Tamam )‘ Iptal
~—

Sekil 1.159: Hizl Erisim Arag Cubugu’nu Ozellestirme fletisim Kutusu
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Yukarida acilan iletisim kutusunun sol tarafinda bulunan listeden Hizli Erisim Arac
Cubugu’na eklenmek istenen komutlara cift tiklanirsa komutlar sag taraftaki listeye eklenmis

olur. Ya da sag taraftaki listeden kaldiridmak istenilen komut cift nklanirsa, komut listeden

S
kaldwrilir.

b) Seridi Ozellestirme

Kelime islemci programinda serit i¢erisinde yer alan sekmelere yeni sekmeler ya da sekmelerin igine
yeni komutlar eklenebilir. Var olan sekmelere, komut gruplarma ya da yeni eklenen komutlara farkli isimler
verilebilir. Bunun i¢in izlenebilecek yollar asagida verilmistir:

* Dosya/Secenekler/Seridi Ozellestir komutu tiklanir. Serit iizerinde bos bir alanda farenin sag tusuna
tiklanir ve acilan listeden Seridi Ozellestir secenegi secilir. Ekrana programa ait segenekleri sunan ile-
tisim kutusu gelir.

UYGULAMA
BENIM SEKMEM

4

Igindekiler Baski Onizleme
Tablosuna Git ve Yazdirma

Komut Grubum

Word Sccenckleri

Genel
Gorantileme
Yazim Denetleme
Kayder

1

Crisim Kolayhds
Geligmiy

Seridi Ozellcgtir

.g-'ﬁEI Seridi ve Klavye kisa yollanmi zellestirin.

Buradaki komutlardan secim yapm: G

Popiler Komutlar -

Ag -
E3 Aciklama Ekic

O ara

2, Baglanu

[& easki Onizicme ve Yazdwma
* Bigim Boyacisi

ok Sayfa Gorntile

Seridi ozellestiningG
Ana sekmeler

[l Ana | lat Olusturma
@ || Arka Plani Kaldir
= M Giriy

Hizli Erisim Arag Cubugu [ Degisikiikieri Izie & pano
& Pikey Metin Kutusu Giz @ Yaz Tipi
Edantior ac® Dipnot 6 1 Paragraf 1
Gaven Merkezi Duzeltmeyr Kabul kt = Stiller
|21 Duceluneyi Reddet ® Duzenleme
(%9 E posta ilc Gonder = [ Exie =
B2 rarki Kayaet
9 Geri A . =
€2 Hizh Vazdir

3 4

. 5 D [xeni sekme | [[veniarup | [ veniden adiana.. |
elin Vurgu Rengi »

L= Ozellegtirmeler: | Sifirla + 5
2= igeri/Digan Aklar |4

Serit iizerindeyken bos bir alana farenin sag tusu ile tiklaymiz ve Seridi Ozellestir komutunu seciniz.

1. Yeni Sekme (2) komutuna tiklandiginda iletisim kutusunun sag tarafina eklenen Yeni Sekme (6zel) sati-
rin1 se¢iniz. Yeniden Adlandir (4) komutuna tiklayiniz ve ekrana gelen metin kutusuna sekmeye vermek
istediginiz bir isim yaziniz. Tamam’a (7) tiklaymiz.

2. Sekmenize komut eklemek i¢in sol taraftaki listeden bir komut satirini seciniz. Ekle (6) komutu ile
sectiginiz komutu sag listeye tasiyiniz ve Tamam’a tiklaymiz.

3. Tasarim sekmesini gizleyiniz. Bunun i¢in Tasarim sekmesinin onay kutusunu temizleyiniz.

4. Goriiniim sekmesindeki Yakinlastir komut grubunu seritten kaldiriniz. Bunun i¢in Yakimlastir komut
grubu satirini seciniz. Kaldir (6) komutuna ve Tamam’a tiklayiniz.

[ Exientiler

Klavye kisayollar

5. Serit lizerindeki Tasarim ve Diizen sekmelerinin dizilig sirasini1 degistiriniz. Bunun i¢in Tasarim sekme-
sini se¢iniz. Sekmeleri yukar tasi (1) okunu ardindan Tamam’1 tiklayiniz.
6. Yapilan tiim 6zellestirme islemlerini iptal etmek icin Sifirla (5) komutu segilmelidir.

(=

Serit iizerinde sadece Dosya meniisiiniin sirasi degistirilemez ve Dosya meniisii gizlene-
mez. Diger sekme bashklarinin isimleri ve sirasi istenirse degistirilebilir.
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ILK SAYFA Azra Kaya Grafik ve Fotograf 11/B

| Birinci sayfa Ust Bilgisi Cift Sayfa Ust Bilgisi

Cift Sayfa Alt Bilgisi

2 .DGNEM PRDJE GDE"TM Azra Kaya Grafik ve Fotograf 11B

Tek Sayfa Ust Bilgisi [ ¢ift sayfa Ust Bilgisi
Tek Sayfa Alt Bilgisi | Gift Sayfa Alt Bilgisi
1. Ug sayfadan olusan bir belge aginiz ve asagida verilen ayarlamalari belgenize uygulaymiz.

N SN 0 AW

a) Kenar bosluklari iist ve alt 2 cm, sag ve sol 3 cm
b) Kagit yoniinii: Yatay
¢) Kagit boyutu: A5
. Belgenizin sayfalarinda asagidaki gibi st bilgi ve alt bilgi degisikliklerini yapiniz.
a) i1k sayfa belge iist bilgisini “Ilk Sayfada Farkli” ayarlaymmz ve iist bilgiye “ILK SAYFAM” yaziniz.
b) ikinci sayfa iist bilgisini “Tek ve Cift Sayfalarda Farkli” ayarlayiniz.
¢) ikinci sayfa iist bilgi sablonunu “Bos (3 Siitun)” seginiz. Ilk siituna adimz1 soyadinizi, ikinci siituna
boliimiiniizi, tiglincii slituna da sinifiniz1 yaziniz.
¢) Ugiincii sayfa iist bilgi sablonunu “Seritli” seginiz. Ust bilgiye “2.DONEM PROJE ODEVIM”
yaziniz.
. Ust bilgi alanindan ¢ikiniz. ikinci sayfaya gidiniz.
. Sayfa numarasi sablonlarindan Sayfa sonuna “Biiyiik 2” ekleyiniz.
. Belgeye yeni sayfa ekleyiniz ve yaptiginiz degisiklikleri inceleyiniz.
. Belgenize metin, resim ve sekil ekleyiniz.
. Belgenin goriinlimiine; Okuma modunda, Yazdirma diizeninde, Web diizeninde, Ana Hat ve Taslak
goriiniimiinde bakiniz.
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F. YAZIM DENETIMIi VE YAZDIRMA

p A\

Bilgisayarda hazirlanan 300 sayfalik bir belge diisiiniin. Bu belgede yapilan yazim ve dilbilgisi

hatalarim tespit etmek icin ne kadar zaman harcarsimz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

Denetim, Disa Aktarma, Sozciik Sayisi, Yazdirma

Kelime iglemci programinda belgeler olusturuldugunda yazim ve dilbilgisi hatalar1 var ise bu hatal

yazilarin diizeltilmesi ve yaziciya gonderilmeden dnce degerlendirilmesi gerekir.
1. Yazim Denetimi ve Dilbilgisi Denetimi

Kelime islemci programi varsayilan sozligiinii kullanarak belgedeki yazilar1 otomatik olarak denetler.
Sekil 1.160’ta goriindiigli gibi sozliikte olmayan ya da hatali yazilan kelimelerin altin1 uyar1 amagh kirmizi
dalgali ¢izgilerle, dilbilgisine uygun olmayan kelime veya ciimlelerin altini ise mavi ¢izgiler ile gizer.

L-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5- 6 0« F . 0 .« B - 0« 9 .

Ciimle biiyiik harfle baslar. kiiciik harfle cumleye baslanmaz.

Sekil 1.160: Yazim ve Dilbilgisi Hatalarinda Kelimelerin Alti Cizili Goriiniimleri

Belgenin tamaminda Yazim ve Dilbilgisi Denetleme’si yaptirmak icin Gézden Gegir/Yazim Denetle-
me/Yazim ve Dilbilgisi komutu tiklanir veya klavyeden F7 tusuna basilir. Belgenin bir kismi1 kontrol edilmek
istenirse sadece secili yer i¢in denetleneme yaptirilabilir.

Uyari ¢izgisi ile alt1 ¢izilmis kelimenin iizerine farenin sag tusu ile tiklandiginda da Sekil 1.161°de go-
riinen dogru kelimeler listelenir.

Yazim Denetleme T X

Yazim Denetimi
Sozlikte Yok

kiiclk harfle hum!w baslanmaz

Oneriler

ciimleye [

v

Kelimenin dogru sekilleri listelenir. H

sistem, biitin, dizge

—

[ Kelimenin denetimi iptal edilir.
Bir Kez Yoksay //////: [ Kelimenin denetimi tiim belge boyunca iptal edilir.
Tamund Yoksay

Sozlige Ekle > [ Sozliige eklenir ve yazildiginda artik uyar ¢izgisi ¢ikmaz.

—

—

Sekil 1.161: Yazim Denetleme Paneli



Ders programi Kagit

Ders programi Kagit
programi K&ﬁlt
Programi Bir Kez Yoksay
P [& Dilbilgisi..
programin
programiz % EES
Tomini Geg EEI Kopyala
S&zluge Ekle

Otomatik Dizeltmeye Ekle »

UYGULAMA

Belgenize ders programi ve kagit kelime-
lerini yanda gosterilen sekilde yaziniz.

1. “Ders programi” ve “Kagit” seklinde ya-
Ziniz.

2. “program” kelimesini Gozden Gegir sek-
mesi/Yazim ve Dilbilgisi komutu ile dii-
zeltiniz.

3. “Kagit” kelimesinin ilizerinde fare sag ki-
sayolunu tuslayip kelimeyi diizeltiniz.

2. Sozciik Sayisi

Durum g¢ubugunda yer alan sozciik sayisini 6grenmenin bir diger yolu da Sekil 1.162°deki Gozden
Gecir/Sozciik Sayis1 komutudur.

Agilan iletisim kutusunda belgenin icerdigi sayfa, sozciik, karakter, paragraf ve satir sayilari goriintiile-

nir.

Hazirlanan dokiimanlarin 6zellikle belirli bir uzunlugu agmamasi gerektiginde bu komut yardimiyla
sOzclik sayist 6grenilebilir.

SGzcik Sayisi

Istatistikler:

Sayfa

Sdzcik

Karakter (bosluksuz)
Karakter (bosluklu)
Paragraf

Satir

Metin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle

? >

-

228
1.550
1.793
11
2l

Kapat

Sekil 1.162: Sézciik Sayisi Iletisim Kutusu
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3. Program Disa Aktar
Kelime islemci programindaki belge bigimi farkli ve yaygin kullanilan bir format olan PDF ve XPS

dosya formatlarina doniistiiriilebilir. Bunun i¢in yapilmasi gerekenler sirasiyla sunlardir:
1. Dosya/Disa Aktar komutu tiklanir.
2. Ekranin sol tarafinda yer alan Sekil 1.163’teki PDF/XPS Olustur segenegine tiklanir.

mE=-
PDF/XPS
Olustur

Sekil 1.163: Disa Aktar Komutu
3. Sekil 1.164’teki Dosya Kayit tiirii segilir. Yayimla komutu tiklanir.
4. Belge kayit tiirii PDF olarak secilmis ise ekrana PDF sayfasi gelir. PDF belgesi kapatildiginda yapilan
kaydetme islemi goriintiilenebilir. Istenirse tekrar orijinal kelime islemci programi belgesine tiklanarak

dokiiman iizerinde ¢alisilmaya devam edilebilir.

Kayit tard: |PDF

XPS Belgesi

Sekil 1.164: Disa Aktar Kay1t Tiirti

PDF (Portable Document Format-Tasinabilir Belge Bicimi) veya XPS (XML Paper Spe-
cification - XML Kagit Belirtimi) olarak kaydedilen bir dosyayt bilgisayarda agabilmek icin
dosya bi¢imine uygun goriintiileyici yiiklii olmasi gerekmektedir.

UYGULAMA

1. Calistigiiz belge tizerinde Dosya/Disa Aktar komutlarina tiklayiniz.
2. PDF/XPS Olustur diigmesine tiklayiniz.
3. Dosyaya “Caligma 1 adin1 veriniz. Kayit tiiriinii ise PDF olarak ayarlayiniz.

4. Dosyay1 Yazdirma Islemleri

Hazirlanan dokiimanlarin yazicidan ¢iktisini alabilmek igin

izlenebilecek yollar asagida listelenmistir:

e Dosya/Yazdir komutu tiklanir,
« Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Sekil 1.165’teki Baski Oniz- E 0 EQ. =
leme ve Yazdirma simgesine tiklanir.

o Klavyeden CTRL+P klsayolu tuslanir. Sekil 1.165: Baski Onizleme ve Yazdirma Komutu

Agilan “Yazdir” iletisim kutusu ekranin saginda, yazdirilacak olan calisma sayfa/sayfalariin 6nizleme-
si goriiniir.

Yazdirtlmak istenen sayfalar metin kutusu alanina yazilir. Art arda gelen sayfa araliklar1 i¢in kisa ¢izgi
konulur. Farkli sayfalar1 yazdirmak igin virgiil konulur. Ornegin, “1,3,5-12” seklinde giris yapildiginda, yazi-
cidan yazdirilan sayfalar: “1-3-5-6-7-8-9-10-11-12" olacaktr.
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ISTIKLAL MARSI - Word OO )R z

Yazdir
% Kopya: | 1 ¢ 1 <

Yazdir

2 Yazici

Microsoft Print to PDF

B tiour

Yazial Ozellikleri
3 Ayarlar
FD Tiim Sayfalan Yazdir

Tamamini yazdir

a
Sayfalar b
E Tek Yiize Yazdir -lc
Yalnizca sayfanin bir yizine...
— Harmanlanmig
E -
EE 123 123 123 d
D Dikey Y&nlendirme ~ @

D Ad
21 .cm x 29,7 cm

@ Normal Kenar Bosluklari
Ust: 2,5 cm alt: 2,5 cm sola: 2,...

D 1 Sayfa/Yaprak
Sayfa Yapisi

«[1 |2 »

1. Belgelerin yazdirilacagi yaziciyi; Yazicl (2) agilir listesi/aktif yazic1 alamindan seginiz.

2. Asagida verilen yazdirma segenekleri ayarlamalarma ait her bir maddeyi 6nce ayri ayr1 uygulayiniz
ve Yazdir komutuna tiklayiniz. Daha sonra birden fazla ayarlamay1 ayn1 anda yapiniz ve Yazdir
komutuna tiklayniz.

a) Dokiimandan 2 kopya yazdiriniz. Kopya (1) metin kutusu

b) Tiim sayfalar1 yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Tiim Sayfalar1 Yazdir

¢) Sadece yazdirma komutu 6ncesinde belgenizden sectiginiz metinleri yazdirmiz. Ayarlar (3-a)/Seci-
mi Yazdir

¢) Sadece imlecin konumlandig1 sayfay1 yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Gegerli Sayfay1 Yazdir

d) Sadece tek numarali sayfalari yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Tek veya Cift Numarah Sayfalar1 Yazdir

e) Sadece cift numarali sayfalari yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Tek veya Cift Numarah Sayfalar1 Yazdir

f) Ozel sayfa aralig1 belirleyerek yazdirmiz. Ayarlar/Ozel Arah@i Yazdir/Sayfalar(3-b)

g) Yazicidan tek seferde sadece belgenin 2, 4, 10,11,12 No.lu sayfalarini yazdirimiz.

&) Belgenizi kagidin yalnizca tek yiiziine yazdirmiz. Tek Yiize Yazdir (3-c)

h) iki sayfadan olusan belgenizin 2 kopyasini aliniz. Ancak yazicidan ¢ikarken dnce sayfa 1°den iki
kopya, daha sonra sayfa 2’den 2 kopya seklinde arka arkaya yazdirilmasini saglayiniz. Harman-
lanmams (3-d)

1) Belgeyi, kagida yatay yonlii yazdiriniz. Yatay (3-¢)

i) Belgeyi A3 boyutundaki kagida yazdirmiz. A3 (3—f)

j) Kégit bogluklarini dar kenarli olarak yazdirmiz. Dar (3-g)

k) Belgenizin 4 sayfasini bir sayfa kdgida sigacak sekilde yazdiriniz. 4 Sayfa/Yaprak (3-h)

1) Belgenin 0nizlemesinin okunmasini kolaylastirmak i¢in yakinlastirma kaydiricisini %100 yapiniz.
Yakinlastirma kaydiricisi
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A Asagidaki ifadeleri okuyunuz. Dogruysa “D”, yanhssa “Y” kutusunu isaretleyiniz. @@
1. Baslik ¢ubugu satirinin bos bir alanina, fareyle ¢ift tiklanirsa da Ekran1 Kapla islevi gerceklesir. OO

2. Acilan pencerenin en alt satirinda gegerli sayfa, sdzciik sayisi, dil, yazim ve dilbilgisi bilgileri, OO
yakinlastirma segeneklerinin yer aldig1 satira gorev gubugu denir.

Kaydedilmis bir dosyay1 agmanin klavye kisayollar1 Ctrl + O ve Ctrl + F12 tuslaridir.
Farkli Kaydet komutu kisayolu Ctrl + S tuglaridir.

Gelismis Segme Modu pasif hale getirilmek isteniyorsa Shift + F3 tuslarina basilir.
Kes komutunun kisayolu Ctrl + X tuslaridir.

Kelime iglemci programinin varsayilan yazi tipi Calibri’dir.

e U L ol

Tab tusu ile imleg bir sonraki hiicreye gider veya son siituna gelindiginde bir alt satirin ilk sii-
tununa gider.
9. Kilavuz cizgileri gorsel bagvuru olanagi saglar ve yazdirilabilir.
10. Grafikler; grafik basligi, x ekseni, y ekseni, veri serilerinden olusmaktadir.
11. Calisma sayfalarinin yatay veya dikey yonde ayarlanmast i¢in Diizen sekmesi Boyut komutu kullanilir.

12. “Biiyuk/Kiiciik harf eglestir” kutucugu isaretlendiyse aranacak kelime, biiytik/kiigiik harfe du-
yarli sekilde aranir.

13. Belgenin her sayfasina Ust Bilgi ve Alt Bilgi eklenmesi icin her sayfaya ayr1 ayr1 Ekle/Ust Bilgi
ve Alt Bilgi komutu uygulanmalidir.

14. Kenar bosluklari i¢in hazir sablonlar bulunmaktadir, bu sablonlarin disinda kenarlara bosluk
degeri verilemez.

OJONONO 000000000
OO O OOOOOOOOOO

15. Serit lizerinde sadece Dosya meniisiiniin siras1 degistirilemez ve gizlenemez.

B Ciimlelerdeki bosluklara asagidaki ifadelerden uygun olanlar1 yazimz.

Resim
" — .
Ctrl+V Kirpma Gelismis Secme ST —, Stiller
Paragraf Ctrl+ F Print Screen Yeni Ctrl + G
Ctrl+ R Sirala Insert Yaz"dlrn.la Gozden Gegir
Diizeni
Komut Ctrl + F4 Ctrl + H Alt Simge Grafik
16. Yapilmasi istenilen eyleme iliskin yonergelerin bilgisayara iletildigi yola ............................. denir.
17. Araya ekleme modunu agma veya kapatma ...................c.eeeeeee. tusuyla yapilmaktadir.
18, o, komutunun klavye kisayolu Ctrl + N tuslaridir.
19. Aktif belgeyi kapatmak i¢in klavye kisayolu ......................o.. tuslaridir.
200 modu klavye tizerindeki F8 tusundan aktif hale getirilir.
21. Yapistir komutunun kisayolu............................ tuslandir.
22. Kelime islemci programinda metin girisi yapilip Enter tusuna basildiginda ortaya ¢gikan metin grubu-
101 DO denir.
23. Ortala hizalama komutunun kisayolu............................ tuslaridir.
24, ; belgelere uygulanacak yazi tipi, yazi boyutu, renk ayarlar1 ve hizalama gibi bi-

¢imlendirme iglemlerini 6nceden tanimlanan segenekler ile hizli bir sekilde ayarlama olanagi sunar.
25. Sayisal ve karmasik verileri daha anlagilir hale getiren sekillere ............................... denir.
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26. Ekran goriintiisii almak i¢in klavyede bulunan ............................ tusu kullanilir.

27. Degistir komutu kisayolu.................c.ooei. tuslardir.

28. Gezinti bolmesini agmanin kisayolu ......................o..e. tuslaridur.

29. Belgede yazim ve dilbilgisi denetlemesi yapilmast igin ...............coeevvvennn... sekmesi kullanilir.

300 , belgeler iizerinde genel diizenlemelerin yapilabilmesi i¢in en kullanisli ekran go-

rintimudiir.

c Asagidaki ¢oktan secmeli sorularin dogru se¢eneklerini isaretleyiniz.

31. Asagidakilerden hangisi “Kaydet, Geri Al, Yinele” gibi kullanicilarin en sik kullandigi komut diigme-

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

lerinin yer aldig1 arac¢ cubugudur?
A) Durum Cubugu

B) Gorev Cubugu

C) Kaydirma Cubugu

D) Pencere Kontrol Elemanlari

E) Hizli Erisim Ara¢ Cubugu

Ctrl + End tuslarina basildiginda imlecin gidecegi yeni konum asagidakilerden hangisidir?
A) Belgenin basina gelir.

B) Satirin basina gelir.

C) Belgenin sonuna gider.

D) Satirin sonuna gider.

E) Konumu degismez.

Asagidakilerden hangisi kelime islemci programinda “sekme altinda yer alan ve komutlarin belirli alt
gorevlere boliinerek bir araya toplanmasina” verilen addir?
A) Metin kutusu B) Onay kutusu C) Acilir liste D) Komut grubu  E) Fare kisayol meniisii

Asagidakilerden hangisi kelime islemci programinda hazirlanan dosyalarin uzantisidir?

A) xlsx B) .docx C) .jpeg D) .pptx E) .psd
Asagidakilerden hangisi gecerli bir dosya adidir?

A) Caligma>2 B) Caligma*2 C) Calisma-2 D) Calisma:2 E) Calisma/2
Belgeleri PDF/XPS dosyasi olarak kaydetmek icin Dosya meniisiinden hangi komut secilir?
A) Disar1 aktar B) Bilgi C) Paylas D) Segenekler E) Yeni
Kelime islemci programinda bulunan Aa= simgesinin gorevi nedir?

A) Siralama yapar.

B) Biiylik-kiiciik harf degistirir.

C) Gizli bigimlendirme simgelerini gortntiiler.
D) Tiim bigimlendirmeyi temizler.

E) Yaz tipi rengini degistirir.

Kelime islemci programinda yaz tipi rengini degistirmek i¢in asagidaki komutlardan hangisi kullanihr?
A) K B) T O T D) a E) A -
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39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

—# simgesinin yer aldi1 sekme ve komutun ad1 asagidaki seceneklerden hangisinde verilmistir?
A) Giris sekmesi/Satir ve Paragraf Araligi

B) Ekle sekmesi/Ust Bilgi

C) Giris sekmesi/Golgelendirme

D) Tasarim sekmesi/Paragraf Araligi

E) Tasarim sekmesi/Sayfa Rengi

Asagidakilerden hangisi cetvelin 6gelerinden degildir?
A) Sol girinti isaretgisi

B) Sag girinti isaretcisi

C) Orta girinti isaretg¢isi

D) Ilk satir girintisi isaretgisi

E) Asil1 girinti isaretgisi

Stiller iizerinde degisiklik yapabilmek icin asagidaki simgelerden hangisi tiklanir?
A) |4 B) ay Ol s D) |4 E) '/_;ﬁ
Asagidakilerden hangisi kelime islemci programinda yazilan her metne varsayilan olarak atanan stil
adidir?
A) Baglik 1 B) Bagslik 2 C) Alt Yaz D) Kitap Basligi E) Normal
ab
#2¢ simgesinin islevi asagidakilerden hangisidir?
A) Ara B) Bul C) Degistir D) Git E) Sec
Git komutuyla ilgili asagidakilerden hangisi yanhstir?

A) Giris sekmesi/Paragraf grubunda bulunmaktadir.

B) Belgede gidilmek istenen nokta belli ise kullanilir.

C) “Sayfa numarasi girin” boliimiine sayfa numarasi yazilirsa ve “Git” diigmesine tiklanirsa yazilan
sayfa numarasina gidilir.

D) “Sayfa numarasi girin” boliimiine “+5” yazilirsa sayfadan 5 sayfa ileriye gidilir.

E) “Sayfa numarasi girin” boliimiine “-8” yazilirsa sayfadan 8 sayfa geriye gidilir.

Tablodaki birkac hiicreyi tek hiicre haline getirebilen komut simgesi asagidakilerden hangisidir?
o)=::: DE  9f D) 71 RlE

%2 simgesi ne anlama gelmektedir?
A) Resim Bi¢imlendir  B) Resim Boyutlandir C) Resim Tagi D) Resim Kopyala E) Resim Degistir

Resmin metin icinde eklendigi satira baglanmasim saglayan metni kaydir secenegi asagidakilerden
hangisidir?
A) Metinle Aym Hizaya B) Kare C) Metnin Oniine D) Metnin Arkasina  E) Ust ve Alt

Asagidakilerden hangisi calisma sayfa yapisi ayarlarinin yapildigi sekme ve komut grubudur?
A) Dosya/Disar1 Aktar ~ B) Girig/Stiller C) Girig/Paragraf D) Diizen/Sayfa Yapist  E) Ekle/Cizimler
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49. Asagidakilerden hangisi belgeye sayfa numarasi eklemek i¢cin kullanilan komuttur?
A) Yardim/Sayfa Numarasi
B) Ekle/Cizimler/Sayfa Numarasi
C) Girig/Paragraf/Sayfa Numarasi
D) Ekle/Ust Bilgi ve Alt Bilgi/Sayfa Numarasi
E) Diizen/Sayfa Yapisi/Sayfa Numarasi

50. Asagidaki komutlardan hangisi calisma sayfasim yatay yonlii degistirir?
A) Diizen/Sayfa Yapisi/Boyut/Yatay
B) Diizen/Sayfa Yapis1/Y dnlendirme/Yatay
C) Girig/Stiller/Yeni Stil/Yatay
D) Diizen/Sayfa Yapisi/Kenar Bosluklar
E) Giris/Paragraf/Kenarlik

51. Asagidaki komutlardan hangisi secildiginde Ust Bilgi ve Alt bilgi, belgelerin tek ve cift sayfalarinda
farkh yazilabilir?
A) Tasarim/ilk Sayfada Farkli
B) Diizen/Boyut
C) Tasarim/Tek ve Cift Sayfalarda Farkli
D) Tasarim/Belge Metnini Goster
E) Diizen/Kenar Bosluklar1

52. Belgelerde kelimelerin altinin kirmizi dalgah cizgilerle cizili olmasinin nedeni asagidakilerden hangisidir?
A) Cok kisa bir kelime olmasi.
B) Tamaminin biiyiik harfle yazilmasi.
C) Cok uzun bir kelime olmasi.
D) Birlesik kelime olmasi.
E) Yanlis yazilmis bir kelime olmasi.

53. Asagidaki komutlardan hangisi belgelerde yer alan sayfa, sozciik, karakter, paragraf ve satir sayi-
larim gosterir?
A) G6zden Gegir/Yazim ve Dilbilgisi
B) Gozden Gegir/Sozciik Sayist
C) Dosya/Yazdir
D) Girig/Paragraf
E) Diizen/Boyut
54. Asagidakilerden hangisi kelime islemci programinda yapilan 6zellestirmelerden biri degildir?
A) Hizli Erisim Arag Cubugu 6zellestirme
B) Otomatik kurtarma siiresinin ayarlanabilmesi
C) Seridi Ozellestirme
D) Metinlerin Koyu ve Italik seklinde bigimlendirilebilmesi
E) Son kullanilanlar listesindeki belge sayisini diizenleme

55. Asagidaki simgelerden hangisi Yazdir komutu iletisim kutusunu acar?

A)Ed\ B) I C)@ D) E)D
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KONULAR
A. ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMINI TANIMAK
B. BICIMLENDIRME
C. VERI KULLANIMI VE BAGLANTI iSLEMLERI
C. GRAFIK ISLEMLERI
D. FONKSIYONLAR
E. VERILERLE CALISMA
F. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA

Bu ogrenme birimi égrencilering
» Elektronik tablolama yazilimi ile hesaplama iglemlerini yapabilmelerini,
* Hiicreleri ve caliyma sayfalarint bicimlendirme islemlerini yapabilmelerini,
* Sayfalar arasi ve calisma kitaplariyla baglanti kurabilmelerini,
* Grafik iglemlerini yapabilmelerini,
» Fonksiyon igslemlerini yapabilmelerini,
» Verilerin analizlerini yapabilmelerini,

* Sayfa ayarlart ve yazdirma islemlerini yapabilmelerini amaclamaktadur.
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A. ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMINI TANIMAK

Bir simiftaki 6grencilerin tiim derslerine ait notlarin analizlerini nasil yaparsimiz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

Elektronik Tablolama, Formiil, Hiicre, Satir, Siitun, Veri

Elektronik tablolama uygulama yazilimlar; elektronik hesaplama, tablolama ve grafik olusturma prog-
ramidir. Programda islemler veriler tizerinden gerceklestirilmektedir. Verilerle tablolar, listeler hazirlanir. Ha-
zirlanan tablolarla ilgili matematiksel formiiller tanimlanir, bicimlendirmeler yapilir, tablolara ait grafikler

olusturulur, hazirlanan tiim ¢alismalar sayfa ayarlamalari sonucunda kagit ortamina aktarilir.

1. Calisma Alam

Elektronik tablolamanin ¢alisma alani satir ve siitunlardan olusan bir tablo seklinde diizenlenmistir.
Sanr; caligsma alaninda yatay olarak goriinen ve sayilarla belirtilmis boliimdiir. Siitun; dikey olarak goriinen
ve harflerle adlandirilan boliimdiir. Caligma alaninda satir ve siitunlarin kesistigi her bir kutuya hiicre denir.
Hiicreler veri girislerinin yapildigi, say1, metin, tarih, saat veya formill igeren alanlardir. Hiicreyi olusturan
stitunlar harflerle, satirlar sayilarla isimlendirilir. Siitun harfinin ve satir numarasinin birlesimi hiicre adresi
olarak ifade edilir. Ornegin, A siitunu ile 5 numarali satirin kesistigi noktadaki hiicrenin adresi A5 olarak ifade
edilir. Calisma alanindaki hiicrelerden ¢evresi kalin olan, iizerinde islem yapilan hiicreye aktif hiicre denir.
Hiicrelerin olusturdugu ve tiim iglemlerin yapildigi alana ¢alisma sayfast denir. Calisma sayfalariin olustur-
dugu elektronik tablolama dosyasina da ¢aligsma kitabt denir.

Calisma sayfasinin Sekil 2.1°de gosterilen 6geleri sunlardir:

Bashk Cubugu : Kullanimda olan elektronik tablolama kitabinin dosya adin1 gosterir.
Sekmeler : Komut arag¢larinin bulundugu her bir gruptur.

Serit : Komutlarin ayr1 sekmelerde gruplandirildigi bolimdiir.

Ad Kutusu : Aktif hiicrenin adresini gosterir.

Formiil Cubugu : Hiicre i¢indeki formiilii ya da veriyi gosterir.

Kaydirma Cubuklar: : Sayfanin asag1 yukari, saga veya sola kaydirilmasi i¢in kullanilir.
Kilavuz Cizgileri : Hiicreleri olusturan ve birbirinden ayiran cizgilerdir.

Durum Cubugu : Programin gergeklestirdigi islevler hakkinda kisa bilgilendirme iletilerinin

belirdigi ve goriiniim-yakinlastirma segeneklerinin bulundugu ¢ubuktur.
Hizh Erisim Ara¢ Cubugu : Kullanic tarafindan belirlenen komutlara kisayoldan erisilmesini saglar.
Elektronik tablolama calisma sayfasinda giris, ekle, sayfa diizeni, formiiller, veri, gdzden ge¢ir, gorii-

niim, yardim sekmeleri ile dosya mentisii vardir.

, Elektronik tablolama programinda kelime iglemciden farkh olarak “Formiiller” ve
Lb “Veri” ana sekmeleri vardir.
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Sekil 2.1: Elektronik Tablolama Ekran Elemanlart
2. Calisma Kitabi Islemleri

Calisma kitab1 agma, kaydetme, kapatma iglemleri i¢in Oncelikle programin ¢alistirilmasi gerekmek-
tedir. Isletim sistemi program gruplari, masaiistii kisayol uygulamasi veya excel.exe calistir yontemleriyle
program agilir. Programin varsayilan dosya adi Kitap1 olarak isimlendirilmekte, dosya uzantisi da .xlsx olarak
kaydedilmektedir.

a) Yeni Calisma Kitabi Olusturma

Elektronik tablolama programi agildiginda Sekil 2.2’deki acilig ekran1 goriintiilenir. Ekran iizerinde bos
bir ¢aligma kitab1 olusturulmasi, program sablon dosya kitaplarinin agilmasi veya 6nceden kaydedilmis ¢alig-
ma kitaplarmin agilmasi iglemleri yapilir.

Caligsma kitab1 Dosya meniisiindeki Yeni komutuyla da acilis ekran elemanlar1 agilmaktadir. Bos calis-
ma kitabi agildiginda yeni bir ¢aligma kitab1 olusturulmusg olur. Kisayolu da Ctrl + N tuslaridir.

Excel

~ Yeni
A B
(o
: Bir tur atin
3
€
Bog galisma kitabn Excel'e Hog Geldin

Son kullamlanlar  Sabitlenmis

Hesap

Geri Bildirim D ad
Segenekler

Sekil 2.2: Calisma Kitab1 Agilig Ekran
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b) Cahisma Kitabim Kaydetme, Kapatma ve A¢ma islemleri

Calisma kitabini kaydetmek icin Sekil 2.3’teki Dosya meniisiindeki Kaydet
komutu kullanilir. Calisma kitabi ilk defa kaydedilecekse Kaydet segenegine tiklan-
diginda Farkh Kaydet ekrani goriintiilenir. Ekrandan ¢alisma kitabinin kaydedilecegi
dosya konumu segilir. Kayit i¢in baglik ¢ubugundaki hizli erisim ara¢ ¢ubuguna ek-
lenen Kaydet simgesi de kullanilir. Ctrl + S klavye kisayolu ile de hizli bir sekilde
kayit yapilir.

Caligma kitab1 Dosya meniisiindeki Kapat komutuyla kapatilir. Programi tama-
men kapatmak i¢in baslik cubugundaki kapat simgesi de kullanilir.

Kayitl ¢alisma kitabini agmak i¢in Dosya meniisii A¢ komutuyla gelen ekran- :::;T"
dan klasor ve dosya secilerek agma islemi gerceklestirilir. Bu islem Ctrl + O klavye Yazcir
kisayolu ile de hizl1 bir sekilde yapilir. Hesap
. Secencider
3. Veri ISlemleri Sekil 2.3: Dosya Meniisii

Elektronik tablolama programi veriler iizerinden iglemleri gerceklestirir. Veri; hiicrelere girilen metin,
sayl, tarih ve saat gibi degerlerden olusmaktadir. Formiillerin girisleri de hiicrelere yapilmaktadir. Verilerin
hiicrelere dogru, hizli ve anlasilir bir sekilde girislerinin yapilmasi i¢in verilerin tiirleri de belirlenmelidir.

a) Secim Islemleri

Uygulamalar iizerinde herhangi bir islem yapilabilmesi i¢in dncelikle se¢cim yapilmalidir. Elektronik
tablolamada secili hiicrelere alan denir. En kiiciik alan hiicre, en biiylik alan ¢alisma sayfasidir.
Secim segenekleri ve se¢im yontemleri asagidaki gibidir:

e Bir Tek Hiicrenin Se¢imi: Hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Aktif hale getirmek i¢in hiicreye fare ile
tiklanir. Aktif olan hiicre tizerinde iglem yapilir.

 Bitisik Hiicrelerdeki Verilerin Secimi: Alt alta ya da yan yana olup dortgen alan icerisinde olan hiicre-
lere bitisik hiicreler ad1 verilir. Se¢imde birinci yontem; farenin sol tusuyla secilecek alanin herhangi bir
kosesindeki hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Se¢im yapilacak alanin karsi kosesine kadar fare siirtik-
lenerek se¢im yapilir. Bu alana se¢im alani denir. Se¢imde ikinci yontem; klavye yon tusuyla segilecek
alanin herhangi bir kdsesindeki hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Se¢im yapilacak alanin karsi kdsesine
kadar Shift tusuna basili tutulup yon tuslariyla secim yapilir. Se¢imde tiglincii yontem; se¢im alani dort-
genin herhangi bir kosesindeki hiicreye tiklanarak hiicrenin aktif hale getirilmesi, Shift tusuna basili
tutularak tam kars1 kosedeki hiicrenin tiklanmasidir. Arada kalan hiicreler otomatik olarak secilecektir.

» Bitisik Olmayan Hiicrelerdeki Verilerinin Se¢imi: Bitisik olmayan hiicrelerin se¢ilmesinde Ctrl tusu
kullanilir. Ctrl tusu basili tutularak fare ile se¢imler yapilir.

* Tek Bir Satir ya da Siitun Secimi: Secilmek istenen satir ya da stitunun baslhigina tiklanarak se¢im
yapilir. Ornegin; B siitunu segilmek istenirse siitun basligi olan B harfine, 5 numarali satir segilmek
istenirse satir basligi olan 5 rakami tiklanmalidir.

 Bitisik Satir ya da Siitunlarin Secimi: Secilecek ilk satir ya da siitun bagligi tiklanir, farenin diigmesi
basili tutularak secilmek istenen son satir ya da siitun basligina kadar fare siiriiklenir. Boylece birden
cok satir ya da siitun segilmis olur.

+ Bitisik Olmayan Satir ya da Siitunlarin Secimi: Once ilk satir ya da siitun segilir, sonra klavyeden
Ctrl tusu basili tutularak diger satir ya da siitunlar segilir.

* Calhsma Sayfasindaki Tiim Hiicrelerin Se¢imi: Ttim sayfadaki verileri segmek i¢in klavyeden Ctrl + A
klavye kisayol tusu kullanilir. Ayrica sayfanin sol {ist kosesindeki tiimiinii se¢ simgesiyle de sayfanin
tamamiu segilir. r
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Islem Basamaklari:
1. A2 hiicresine bir kez tiklayip hiicreyi aktif hale getiriniz. Fare ile A4 hiicresine kadar se¢im yapiniz.
2. Ctrl tusunu basili tutarak C2 hiicresine tiklayiniz. Farenin diigmesini basili tutarak D3 hiicresine kadar
fareyi siirtikleyiniz ve fare ile se¢im yapiniz.
3. Ctrl tusunu basili tutarak F2 hiicresine bir kez tiklayiniz.
4. Ctrl tusunu basili tutarak G4 hiicresine bir kez tiklayiniz.

5. Ctrl tusunu birakarak se¢gme islemini bitiriniz.

b) Veri Girisi, Veri Silme, Veri Degistirme

Veri girislerinin yapilmasi i¢in hiicre secilerek aktif hale getirilmelidir. Fare veya klavye yon tuslarmin
kullanimiyla aktif hiicreler belirlenebilir. Aktif olan hiicrenin kenarlig1 siyah bir ¢izgiyle cergevelenir. Aktif
hale gelen hiicreye klavyeden veri girigi yapilmaktadir.

Birden fazla hiicreye ayni1 veri girislerinin yapilmasi i¢in dncelikle veri girisleri yapilacak hiicreler segi-
lir. Veri, segili hiicrelerden tek bir hiicreye yazilir ve klavyeden Ctrl + Enter tuslarina basilir. Boylece segilen
tiim hiicrelere veri girisi yapilmis olur.

Bir hiicrede bulunan veriyi degistirmek i¢in dncelikle verinin bulundugu hiicre aktif hale getirilmelidir.
Aktif hiicreye fare ile ¢ift tiklandiginda hiicrede degisiklikler yapilir. Aktif hiicre iizerindeyken F2 tusuna
basildiginda da hiicre lizerinde veri degisikligi yapilabilmektedir. Ayrica hiicre aktif hale getirildikten sonra
formiil cubugundaki veriye bir kez tiklandiginda da veri degisikligi yapilabilmektedir.

Verilerin silinmesi i¢in hiicre aktif hale getirildikten sonra Delete tusuna basilir. Farenin sag tusu ile
acilan kisayol listesinden Icerigi Temizle komutuyla da veri silinir.

Ayrica aktif hale getirilen hiicre iizerindeyken bosluk tusuna, daha sonra Enter tusuna basildiginda da
veri silinmis olacaktir.

Veri girislerinde hiicreler arasinda gegis yapmak i¢in farenin disinda Enter tusu, Tab tusu veya Yon
Tuslar1 da kullanilmaktadir. Enter tusu bir alttaki hiicreye, Tab tusu bir sagdaki hiicreye, Yon Tuslar: da is-
tenilen hiicrelere ge¢is yapilmasini saglar.

¢) Tasima Kopyalama Islemleri

Hiicreleri ve hiicre igerigini tasimak veya kopyalamak i¢in Kes-Kopyala-Yapistir komutlari veya siirtik-
le-birak yontemi kullanilir.

Tasima Islemleri: Hiicreler, siiriikle-birak veya kes-yapistir komutlarini kullanarak tasinabilir.
Siirtikleyip birakarak hiicre tagima:

» Tasimak ya da kopyalamak istenilen hiicreler veya hiicre aralig1 segilir.

» Secimin kenarliginin tizerine gelinir.

« TIsaretci bir tasima isaretcisine *{\é donistiigiinde hiicreyi veya hiicre araligini bagka bir konuma sii-
riikler.
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Kes ve yapistir komutlarini kullanarak hiicre tagima:

Bir hiicre veya hiicre aralig1 secilir.

Giris sekmesi Pano boliimiinden %, Kes secilir veya Ctrl + X tuslar1 kullanilir.

Verilerin taginmasi istenilen hiicre segilir.

Giris sekmesi Pano komut grubundan Af‘] Yapistir segilir veya Ctrl + V tuglan kullanilir.
Kopyalama Islemleri: Calisma sayfasindaki hiicreler, siiriikle-birak veya kopyala-yapistir komutlarini

kullanarak kopyalanabilir.
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Kopyala ve yapistir komutlarini kullanarak hiicre kopyalama:

Hiicre veya hiicre arahgi secilir.

Giris sekmesi Pano komut grubundan Kopyala secilir veya Ctrl + C tuslart kullanilir,

Giris sekmesi Pano komut grubundan Yapistir secilir veya Ctrl + V tuslar kullanilir.

Siirtikleyip birakarak hiicre kopyalama:

Kopyalanmak istenilen hiicreler veya hiicre araligi segilir.

Secimin kenarliginin iizerine gelinir. +

Ctrl tusu basil tutularak isaretci, kopyalama isaret¢isine % donistiigiinde hiicre veya hiicre araligi
baska bir konuma siiriiklenir.

Elektronik tablolama uygulamalar fare isaretcileri ve agiklamalart:

Hiicre ya da hiicrelerin se¢im isaretgisidir.
Stiriiklenen yondeki hiicre ya da hiicrelere otomatik doldurma uygular.
Hiicre ya da hiicrelerin tasinmasini saglayan isaret¢idir.
Satir ya da satirlar1 secger.
Siitun ya da siitunlar1 secer.
Stitun genisligini ayarlar. Cift tiklanirsa otomatik ayarlar.
Satir yiiksekligini ayarlar. Cift tiklanirsa otomatik ayarlar.

Gizli siitunu gosterir.

Gizli satir1 gosterir.
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Al A B C D E

1 Sevgi 15 TEMMUZ Vatanseverlik
2 Saygi DEMOKRASI Caliskanlik
3 Ahlak ve Sorumluluk
4 MILLI BIRLIK GUNU

Islem Basamaklari:

1. A1 hiicresine SEVGI yaziniz, Enter tusuna basiniz.
2. A2, A3, B4, Cl1, C2, C3, C4, D4, El, E2, E3 hiicrelerine tablodaki veri girislerini yapiniz.
3. A3 hiicresini B2 hiicresine pano araglar ile kopyalayiniz.

8. D2 hiicresini Al hiicresine pano araclart ile tasiyiniz.

4. A1 hiicresini D2 hiicresine klavye kisayol tuslariyla kopyalaymiz.
5. A2 hiicresini D1 hiicresine kopyalama isaretc¢isi imleciyle kopyalayiniz.
6. Al, A2, A3 hiicrelerindeki verileri siliniz.
7. D1 hiicresini A2 hiicresine siiriikle-birak yontemiyle tagiyimiz.

9. B2 hiicresini A3 hiicresine klavye kisayol tuslariyla tasiyiniz.

¢) Ozel Yapistir

Hiicre tagindiginda veya kopyalandiginda elektronik tablolama uygulamasi, formiilleri ve bunlarin so-
nug degerlerini, hiicre bi¢cimlendirmelerini ve agiklamalarini da hiicreyle birlikte tasir veya kopyalar.

Tasima ve kopyalama islemlerinde 6zel yapistir uygulamasiyla formiil, deger, bi¢im, agiklama, dogru-
lama segeneklerinden ihtiyag duyulanlar kopyalanir ve taginir. Kes veya kopyala komutundan sonra iglemin
yapilacag hiicre {izerinde farenin sag tusuna tiklanir. Agilan kisayol meniisiinden Sekil 2.4’teki Ozel Yapistir
komutu segilir.

Ozel Yapistir komutu, Giris sekmesi Panolar komut grubunda Yapistir simgesi uygulamasindadir.
Ozel yapistir isleminin klavye kisayolu Ctrl + Alt + V tuslaridur.

Ozel Yapistir ? e
Yapistir .
I Ozel Yapistir Secenekleri
@Iﬂmunu O Kaynak temay kullananlann tamano
OEnrmGIIeri O Kenarhklar disindaki her seyi / "I"aplitlr
O Degerleri O S0tun genisliklerini “D ﬂ.lﬁ’ 'ﬁ'& %’
O Bicimleri O Formdlleri ve say bicimlendirmelerini s o o
O Aciklamalan O Dedgerleri ve say bicimlendirmelerini o H &8
eriiei [=m]
Dogrulamay Tam birlestirilmis kosullu bicimler . =
i IO ramay ' T ' Degerleri Yapistir
slem
o
® Yok O carp o Ly L&
Topla Bal ™ .
Q Topia O ol Diger Yapistirma Secenekleri
l:::l li;lll:ar ¥ £= = = r-n
[ ]Bos olanlan atla [ ] Devrik Déndsam , ?é.v‘ as Ll g‘.;l
Ead Yapistir Tamam Iptal ézel Eaplgtll---

Sekil 2.4: Ozel Yapstir Iletisim Kutusu
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d) Otomatik Tamamlama

Bir hiicreye girilen veri, ayni siitunda bulunan baska bir veriyle eslesiyorsa otomatik olarak tamamlanir.
Hiicre girdilerinin otomatik olarak tamamlanmasi 6zelligi Dosya/Se¢enekler/Gelismis/Diizenleme se¢enek-
leri boliimiinde “hiicre degerleri i¢in otomatik tamamlamay1 etkinlestir” onay kutusunun onaylanmasiyla aktif

hale getirilir.
e) Otomatik ve Hizhh Doldurma

Hiicreleri, bir diizeni izleyen veya diger hiicrelerdeki verileri temel alan verilerle doldurmak igin oto-
matik doldurma 6zelligi kullanilir. Hiicrenin sag alt kosesine fare ile gelindiginde imleg ince siyah art1 isareti
( +) seklini alir. Hiicrenin sag alt kisminda art1 isareti olustugunda fare ile sol tusa basili tutularak asagiya
dogru siiriiklendiginde hiicredeki ifade, siiriiklenen yere kadar olan tiim hiicrelere kopyalanir. Buna ofomatik
doldurma denir.

Veri giriglerinde, hiicreleri bir diizeni izleyen veya dnceden girilmis verilere dayanarak olusturulmus ka-
liplara gore yeni verilerin kolayca olusturularak doldurulmasinda hizli doldurma 6zelligi kullanilir. Verilerin
ayrilmasi ve birlestirilmesi gibi kaliplar da tipik bir sekilde uygulamaktadir. Hizli doldurma uygulamas1 Veri
sekmesi Veri Araclari komut grubunda Hizlhi Doldurma simgesi ile gerceklestirilir. Ctrl + E tuslar1 da klavye

" UYGULAMA @

kisayol tusudur.

A B C D E F
1 1 3 SINIF1 ANKARA 10.11.2021 SINIF1 ANKARA 2021
2 2 + 5 SINIF2 ANKARA 10.11.2022 SINIF2 ANKARA 2022
3 3 7 SINIF3 | ANKARA | 10.11.2023 | SINIF3 ANKARA 2023
4 a 9 SINIFL ANKARA 10.11.2024 SINIF4 ANKARA 2024
. < 1 SINIF5 | ANKARA | 10.11.2025 | SINIF5 ANKARA 2025
- ¢ 13 SINIF6 | ANKARA | 10.11.2026 | SINIFE ANKARA 2026
4 7 15 SINIF7 ANKARA 10.11.2027 SINIF7 ANKARA 2027
3 8 17 SINIF8 ANKARA 10.11.2028 SINIF8 ANKARA 2028
9 g 19 SINIF9 ANKARA 10.11.2029 SINIF9 ANKARA 2029
10 10 21 SINIF10 | ANKARA 10.11.2030 SINIF10 ANKARA 2030

Islem Basamaklar:

1. A1 hiicresine 1 yaziniz. A2 hiicresine 2 yaziniz. Al ve A2 hiicresi se¢ildikten sonra A2 hiicresinin sag
alt kisminda art1 isareti olustugunda farenin sol tusunu basili tutunuz, fareyi asagiya dogru siiriikleye-
rek hiicreyi otomatik doldurunuz.

2. B1 hiicresine 3, B2 hiicresine 5 yaziniz. Ayni teknikle asagiya dogru stiriikleyiniz.

3. C1 hiicresine SINIF1, C2 hiicresine SINIF2 yaziniz. Ayni teknikle asagiya dogru siiriikleyiniz.

4. D1 hiicresine ANKARA yazimiz. Ayni teknikle asagiya dogru siiriikkleyiniz. Ayrica D1 hiicresine tikla-
yiniz. D10 hiicresine kadar siiriikleyerek se¢im yapiiz. ANKARA yaziniz, Ctrl+Enter ile de otomatik
doldurma yapiniz.

5.E1°e 10.11.2021, E2 hiicresine 10.11.2022 yaziniz. Ayni teknikle asagiya dogru siiriikleyiniz.

6. F1 hiicresine SINIF1 ANKARA 2021 yaziniz. Enter tusuna basiniz. Klavyeden Ctrl + E kisayol tusu
ile de hizli doldurma iglemi yapiniz.
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f) Ozel Liste Olusturma

Sayi, tarih, giin gibi hazir listeler diginda 6zel listeler de olusturularak otomatik doldurma islemi yapil-
maktadir.

Ozel liste olusturulmas1 Dosya/Se¢enekler/Gelismis genel boliimiinde yer alan “6zel listeleri diizenle”
seceneginin tiklanmasiyla Sekil 2.5’teki agilan pencereden gergeklestirilir.

Ozel Listeler ? X
Ozel Listeler
Ozel listeler: Liste girdileri:
YEMI LISTE ADALET Ekle
Prt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz BILISIM
Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe, Cuma, € BURD sil
Oca, Sub, Mar, Mis, May, Haz, Tem, Adu, Eyl, MUHASEBE
Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Haziran, Te PAZARLAMA

Liste girdilerini ayirmak icin Enter tusuna basin.

Listenin iceri aktanlacadi hicreler: 4+ I | iceri Aktar |

| Tamam || Iptal |

Sekil 2.5: Ozel Listeler Penceresi
4. Formiil Girisi

Elektronik tablolama, formiillerin kullanimiyla karmasik hesaplamalari yapan bir programdir.

Hesaplama tablosundaki veriler kullanilarak matematiksel islemler gerceklestirilir. Ucret hesaplamalari,
fatura hesaplamalari, satis istatistikleri, anket raporlari, niifus sayim raporlari, 6grenci not analizleri gibi say1-
sal veriler iizerinden islemleri gerceklestirir.

Hesaplamalar formiil yazilarak gerceklestirilir. Matematiksel hesaplamalarin formiilleri yazilirken kul-

lanilacak hesaplama operatorlerinin programa uygun dilde yazilmasi gerekmektedir.
Formiiller:

* Her zaman esittir (=) ile baslar.
* Formiil gubuguna veya hiicreye yazilir.

Sonuglar hiicre tizerinde goriiniir, formiil ise formiil gubugunda goriiniir.
* Verilerin hiicre adresleri kullanilir.

Sekil 2.6°da gosterilen formiil gubugu ve elamanlart asagidaki gibidir:

[ iptal ] [Fonksiyon Ekle] “

—
I ®) T :

l Sekil 2.6: Formiil Cubugu
Gir

Formiil girisi islem basamaklar1 agagidaki gibidir:
» Formiil yazilacak hiicre etkinlestirilir.

* Formiil gubuguna veya hiicreye yapilacak olan islemin formiilii yazilir,
* Enter tusuna basilarak formiil etkinlestirilir.
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5. Operatorler

Operatorler, matematiksel islemlerin ya da karsilagtirma islemlerinin yapilmasini saglayan 6zel karakter
ve karakterler grubudur. Operatorler, veri tablolari lizerinde yapilacak hesaplamalarda ve formiillerde kullani-
lir. Islec olarak da isimlendirilen operatdrler; formiildeki dgelerde, toplama, ¢ikarma, ¢arpma veya bolme gibi
gerceklestirilmek istenilen hesaplama tiirtinti belirlemektedir. Operatorler hem formiillerde hem de fonksiyon-

larin kullaniminda ¢ok 6nemlidir.

Elektronik tablolamada dort tiir hesaplama operatorii vardir. Bunlar: Aritmetik, karsilastirma, metin bir-

lestirme ve bagvuru operatorleridir.

a) Aritmetiksel Operatorler

Toplama, ¢ikarma, ¢arpma veya bdlme gibi temel matematiksel iglemlerin yapilmasi, sayilarin birlesti-

rilmesi ve sayisal sonuglarin liretilmesi i¢in kullanilan isleclerdir.

Aritmetik Isle¢ J Anlam J Ornek J Sonug¢ J

4 Toplama =4+4 8

- Cikarma =5-2 3

¥ Carpma =4*1 4

/ Bolme =6/2 3

% Yiizde =20% 0,2

A Us =372 9
) Parantez =(4+4)*3 24

Hesaplamalarda islem onceligi; parantezler, sler, carpma-bdlme, toplama-¢ikarma seklindedir.

UYGULAMA

Al = Jx \
A B C D E F G

1 8 0,2 11 10 6 27 9

2 3 9 23 2 8 19 11

3 4 40

4 3 35

Islem Basamaklar:
1. A1 hiicresine =4+4 formiiliinii yaziniz.
2. A2 hiicresine =5-2 formiiliinii yaziniz.
3. A3 hiicresine =4*1 formiiliinii yaziniz.
4. A4 hiicresine =6/2 formiiliini yaziniz.
5. B1 hiicresine =20% formiiliinii yaziniz.

6. B2 hiicresine =32 formiiliinii yaziniz.

8. C2 hiicresine =A4+B2+C1 yaziniz.

9. D1 hiicresine =A1+2 formiiliinii yaziniz.

10. D2 hiicresine =A1/A3 formiiliinii yaziniz.
11. E1 hiicresine =60*10% formiiliinii yaziniz.
12. E2 hiicresine =D1*80% formiiliinii yaziniz.
13. F1 hiicresine =A2"3 formiiliinii yaziniz.
14. F2 hiicresine =3+2*8 formilini yaziniz.
15. F3 hiicresine =(3+2)*8 formiiliinii yaziniz.

7. C1 hiicresine =A1+A2 formiiliinii yaziniz. 16. F4 hiicresine =(A2+4)*5 formiiliinii yaziniz.

17. G1 hiicresine =5+(8/D2) formiiliinii yaziniz.
18. G2 hiicresine =3"2+6/3 formiiliinii yaziniz.
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A1 v Jx N
| oA B C D E F G

1 | SNO [OKULNO [ AD SOYAD | YAZILI1 | YAZILI2 | PERFORMANS | ORTALAMA

2 1 345 OGRENCI1 65 70 60 65

3 2 370 OGRENCI2 70 70 85 75

4 3 388 OGRENCI3 30 40 50 40

Islem Basamaklar:

4. Ortalama notu hesaplayan formiil operatoriinii G2 hiicresine yaziniz.

1. Siitun bagliklarin1 yaziniz. A siitunundaki degerleri otomatik doldurma ile yaziniz.

2. B silitununun verilerini yaziniz. C siitununun verilerini otomatik doldurma ile yaziniz.
3. YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS not verilerini yaziniz.

=(D2+E2+F2)/3

b) Karsilastirma Operatorleri

Iki veya daha fazla degerin karsilastirilmasi amaciyla kullamlir. Karsilastirma islecleri kullanilarak iki

deger karsilastirildiginda sonug “Dogru” veya “Yanlig” olarak mantiksal bir deger verir.

Karsilastirma islecleriJ Anlam J Ornek J Sonuc J
= Esittir =5=5 Dogru
< Kigitiktiir =3<5 Dogru
> Biiyiiktiir =4>6 Yanlis
<= Kiiciik veya esit =8<=3 Yanlis
>= Biiyiik veya esit =9>=4 Dogru
< Esit degil =7<>8 Dogru
UYGULAMA
A1 - S DOGRU v
1 A B C ] E F 5
1 |DOGRYT  |DOGRT & LOGRET | TANLIS
2 |DOGRU |DOGRT 4 TANLIS
3 |YANLIS 8 LOGRT
4 | TANLIS & LOGRT

islem Basamaklari:

1. A1 hiicresine =5=5 formiiliinii yaziniz.
2. A2 hiicresine =3<5 formiiliinii yaziniz.
3. A3 hiicresine =4>6 formiiliinii yaziniz.
4. A4 hiicresine =8<=3 formiiliinii yaziniz.
5. B1 hiicresine =9>=4 formiiliinii yaziniz.
6. B2 hiicresine =7<>8 formiiliinii yaziniz.

7. D1, D2, D3, D4 hiicrelerinin degerlerini yaziniz.
8. F1 hiicresine =D 1>D2 formiiliinii yaziniz.
9. F2 hiicresine =D3<D1 formiiliinii yaziniz.

10. F3 hiicresine =D1=D4 formiiliinii yaziniz.

11. F4 hiicresine =D2<>D4 formiiliinii yaziniz.

12. G1 hiicresine =D2>=D3 formiiliinii yaziniz.
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Hesaplamalarda aritmetik iglemler yapilirken verilerin karsilagtirma operatorleriyle birlikte kullanilmasi
gerekebilir. Ornegin, grenci not ortalamasi aritmetik operatérlerle hesaplandiktan sonra basar1 durumu icin

karsilastirma operatdrlerinden faydalanilir. Ortalamasi 50 ve iizeri olursa GECTI, 50’nin altinda olursa KAL-

L UYGULAMA @

DI yazdirilmasi i¢in karsilastirma operatorleri kullanilir.

Al - £ SNO v
A B C D E F G H

1 MO | QEUL NG | AD SOYAD YAZILIL | ¥AZILIZ [PERFORMAMNS [ORTALARMA SOMNUG

5 1 345 | GERENCIL| 65 700 Al 65 DOGRU

5 2 370 |OGRENCIZ| 70 70 55 75 DOGRU

g | 3 388 | OGRENCIZ| 30 40 50 40 TANLG

islem Basamaklari:

1. Stitun basliklarini yaziniz.

2. A siitunundaki degerleri otomatik doldurma ile yaziniz.

3. B siitunu verilerini yaziniz.

4. C siitunu verilerini otomatik doldurma ile yaziniz.

5. YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS siitunlarinin not verilerini yaziniz.

6. Ortalama notu hesaplayan formiilii G2 hiicresine operatdrle yaziniz. =(D2+E2+F2)/3

7. Ortalama notu 50 ve iizeri ise DOGRU, 50’nin altinda ise YANLIS yazdiran formiilii H2
hiicresine operatorle yaziniz. =G2>=50

¢) Metin Birlestirme Operatorii

Bir ya da daha ¢ok metin dizisini birlestirerek veya bir araya getirerek tek bir metin parcasi elde etmek
icin kullanilan operatdrdiir. Metin birlestirme operatorii & isaretidir.

=A1&B1&Cl1 A1, B1, C1 hiicrelerindeki verileri bosluk olmadan birlestirir.

=A1&" "&B1&" "&Cl1 Al, B1, C1 verilerini aralarinda bosluk birakarak birlestirir.

¢) Bagvuru Operatorii

Hesaplamalar i¢in hiicre araliklarini ifade eden isleglerdir. Bagvuru operatorleri iki nokta iist {iste ve
noktali virgiil operatorleridir. iki nokta iist iiste isleci iki bagvuru arasindaki biitiin hiicrelere, bu iki bagvuruyu
da icermek iizere, bir bagvuru veren aralik operatoriidiir. Noktali virgiil isleci ise birden ¢ok basvuruyu bir

bagvuruda birlestiren birlesim operatoridiir.

Ornekler:

Al:AS Al, A2, A3, A4, AS hiicrelerini kapsar.
Al;AS Yalniz A1 ve A5 hiicrelerini kapsar.
Al1:A4;C5 Al, A2, A3, A4 ve CS5 hiicrelerini kapsar.
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6. Otomatik Toplam E: ‘%‘Y p
Elektronik tablolamada en ¢ok kullanilan islemlerden birisi oto- Siralave Fiire. Bullve
matik toplamdir. Siitundaki veya satirdaki sayilar1 otomatik olarak top- Ellerng:IIae;e SegT
lar. Siitundaki sayilar i¢in en alt hiicre, satirdaki sayilar1 toplamak i¢in S Toplam
satirmm en sonundaki bos hiicrelerdeyken otomatik toplam simgesine c_:thalama
tiklanip Enter tusuna basildiginda islem hizlica sonuglandirilacaktir. oonlan Sav
Toplam simgesi, Sekil 2.7°deki Giris sekmesi Diizenleme komut En Biivik
grubunda yer almaktadir. Ayrica Formiiller sekmesi Islev Kitaphig ko- En E,-_,;,-_,L,_
mut grubunda da bulunmaktadir. Klavye kisayolu Ctrl + M tuslaridur. Diger Islevler...

Sekil 2.7: Otomatik Toplam Penceresi

7. Mutlak Referans-Goreli Referans

Hiicrelerle hesaplama islemi yapilirken hesaplama yapilan hiicre adresleri referans olarak gosterilir.
Formiil igerisinde hiicre referanslarinin (adreslerinin) bazi durumlarda degismesi bazi durumlarda ise sabit
kalmasi gerekebilir. Bu durumlarda hiicre referanslariin kontrol edilmesi gerekmektedir.

Hiicre referans adresleri goreli referans ve mutlak referans olarak ikiye ayrilir.

Bir hiicreye bagvuru, varsayilan olarak goreli referanshidir. Yani formiiller kopyalandiginda, kopyala-
nan hiicreye gore otomatik olarak adresleri uyarlanarak degisir. Ancak formiil kopyalandiginda, 6zgiin hiicre
bagvurusunun korunmak istendiginde $ isareti ile mutlak referans haline getirilmesi gerekmektedir. Bdylece

formiillerde kullanilan hiicre adreslerinin hiicre ve siitun bagvurulari sabitlenerek kilitlenmis olur.

Ornekler:
$A$1  Mutlak siitun ve mutlak satir.
AS$1 Goreli siitun ve mutlak satir.
$A1 Mutlak siitun ve goreli satir.
Al Goreli siitun ve goreli satir.
. UYGULAMA
Al ~ f - islem Basamaklari:
1. Sayfal’e A,B,C,D siitunlarinin verilerini yaziniz.
| A — B _C — _ E 2. E2 siitununa tutari aritmetik operatorle hesapla-
1 |s.N.| UROMNADI | MIKTAR|BiRIM TUTAR| TUTAR o
- yan formiili yaziniz. =C2*D2
2 |1 | TELEvizYON 2 4000 8000 o . ,
— 3. Formiilii, otomatik doldur ile kopyalayiniz. Bas-
3 |2 |BiLGISAYAR 1 5000 5000 o o o .
vuru hiicresinde goreli olarak degisecektir.
4 |3 | TELEFON 3 2000 6000
7 = ; E3 hiicresindeki formiil: =C3*D3
Sayfal | Sayfa2 | +) . . . .
— ' E4 hiicresindeki formiil: =C4*D4
4. Sayfa2’ye A,B,C siitunlarinin verilerini yaziniz.
Al -~ e *| 5.D2 siitununa KDV ’yi aritmetik operatorle hesap-
A B C D layan formiilii yaziniz.
1 |kDvoRAMI| 18% TUTAR KDV =C2*$B$1
2 8000 1440| 6. Formiilii, otomatik doldur ile kopyalayiniz. Bas-
3 5000 500 vuru hiicresinde B1 sabit olarak kalacaktir.
4 6000| 1080 D3 hijcresindeki formiil: =C3*$B$1
Sayfal | Sayfa2 +) D4 hiicresindeki formiil: =C4*$B$1
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UYGULAMA

Al - S "

2

4

6 9 12 | 15 | 18 [ 21 | 24 | 27| 30
B 12| 16| 20 | 24 | 2B | 32 | 36| 40
15 1 20| 25 | 30 | 35 | 40 | 45| 50
12| 18] 24 | 30 | 36 | 42 | 48 | 54| &0
14 | 21| 2B | 35 | 42 | 45 [ 56 | 63| 7O
16 | 24| 32 | 40 | 48 | 56 | 64 | 72| BO
18 | 27| 36 | 45 | 54 | 63 [ 72 | B1] 90
10 (| 20| 30 | 40 ( 50 | &0 | 70 | BD | 90| 100

W = |[th | | 3 | I | e
[
o

Islem Basamaklar:

1. A1 hiicresine * operatoriinii yaziniz.

2. A siitununa 1’den 10’a kadar otomatik doldurma ile veri girislerini yapiniz.

3. Satir 1’e, 1’den 10’a kadar otomatik doldurma ile veri girislerini yapiniz.

4. B2 hiicresine, A2 hiicresi ile B1 hiicresinin ¢arpimini hesaplayan formiilii operatorle yaziniz. A2 hiic-
resinde A siitunu, B1 hiicresinde 1. satir1 sabit olarak ayarlayiniz. =$A2*B$1

5. B2 hiicresindeki formiilii K2 hiicresine kadar otomatik doldurma ile kopyalaymiz.

6. B2 hiicresinden K2 hiicresine kadar hiicreleri se¢iniz. Formiilleri otomatik doldurma ile 11. satira

kadar kopyalayiniz. Carpim tablosu otomatik olarak olusturulmustur.

8. Formiil Kopyalama

Formiiller hiicre kopyalama islemlerinde yapildig1 gibi siiriikle-birak, kopyala-yapistir ve klavye kisa-
yol tuslartyla kopyalanmaktadir. Kopyalama hiicre islemiyle yapildiginda formiillerle beraber kopyalanacaktir.
Ancak kopyalanan hiicrenin formiillerdeki kaynak degerleri, bulundugu konuma goére kopyalanacak hiicre
adresinde gilincellenecektir. Hiicrenin sag alt kosesine fare ile gelindiginde imleg ince siyah art1 isareti ( 4+ )
seklini almasiyla yapilan kopyalamada da hiicre adresleri otomatik olarak giincellenir.

Formiil tasima islemleri de hiicre tasima islemlerindeki gibi stirtikle-birak, kes-yapistir ve klavye kisa-
yol tuslariyla tasinmaktadir. Tasima islemlerinde formiillerin kaynak adresleri degismez.

Tagima veya kopyalama iglemlerinde hiicrelerin formiilleri yerine sadece hiicrenin veri degerleri kulla-

nilacaksa 6zel yapistir islemi uygulanmalidir.
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9. Hata Denetimi

Elektronik tablolama programinda olusturulan formiiller bazen hatali, bazen de istenmeyen sonuglar
verebilir.

Hata uyaris1 bulunan hiicrenin sol {ist kosesinde tiggen goriiniir. Ayrica hiicre aktif durumdayken hata
mesajtyla ilgili iinlem isareti de goriiniir. Unlem isaretinin secenekleri tiklanarak hata hakkinda yardim alabilir,
hatay1 gidermek i¢in sunulan seceneklerle islem yapabilir veya Hatayr Yoksay tiklanarak yok sayilabilir.

Hata denetimi ve uyart ile ilgili genel ayarlar, Dosya/Secenekler/Formiiller kategorisindeki Hata De-
netimi ve Hata Denetleme Kurallar1 penceresinden yapilabilir.

Formiil sonucu dogru hesaplayamadiginda #####, #AD?, #BASV!, #BOS!, #BOL/0!, #DEGER!,
#SAYI! ve #YOK gibi hatalar goriintiilenir. Her hata tiiriiniin farkli nedenleri ve farkli ¢o6ziimleri vardir.

Hata ve aciklamalar1 asagidaki gibidir:

o ####t . Hiicredeki karakterlerin tiimiinii goriintiilemek i¢in hiicrenin yeterli genislikte olmadigini gos-
teren hata mesajidir.

* #AD? : Formiilde bulunan metinler, program tarafindan taninmadiginda goriinen hata mesajidir.

* #BASV! : Kaynak gosterilen hiicre adresleri gecersiz oldugunda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

» #BOS! : Birbiriyle kesismeyen hiicre adresleri kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

« #BOL/0! : Bir hiicre sifira veya bos bir hiicreye béliinmeye ¢alisildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

 #DEGER!: Formiilde farkl1 veri tiirlerini igeren hiicreler kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidur.

» #SAYI! : Formiilde gecerli olmayan sayisal degerler kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

* #YOK : Formiiliin bir degeri saglanmadiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

" UYGULAMA

A1 v Ja v
A B C D E F

1 DERS AD SOYAD YAZILIL YAZILIZ ¥IL HATA MESAN

5 BivyoLOJI | OGRENCIi1 65 70 H#n #SAYN/0!

3 BiYyoLOJi | OGRENCi2 70 70 H#n #DEGER!

2 BivyoLOJI | OGRENCI3 30 40 H#n #AD?

N

Islem Basamaklan:

1. Siitun bagliklarmi yaziniz.

(E stitunu diger hiicrelere gore daraltilmis olmalidir.)

. A2 hiicresinden D4 hiicresine kadar veri girislerini yapiniz.
3. E siitununda her bir hiicreye “2023” yil1 veri girisini yapiniz.

4. F2 hiicresine 65’in sifira boliimiinii hesaplayan formiilii yaziniz. =C2/0

5. F3 hiicresine B3 ile C3 hiicrelerinin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. =B3+C3
6. F4 hiicresine B3 hiicresi ile ANKARA verisinin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz.
=B3+ANKARA
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Bu uygulamada Tiirkiye Siiper Lig Puan Cetveli ile hesaplamalarda operatorlerin kullanimi 6g-

renme faaliyetini gerceklestireceksiniz.

AT - Je v
A B C _D_ E _ F _ G H | J
5.0 TAKIM OYMNAMAN | GALIBIYET | BERABERLIK | MAGLUBIYET ATILAM YEMILEN AVERAJ | PUAM
1 MAL SAYISI SAYISI SAYISI SAYISI GOLSAYIS] | GOL 5AYISI
2 1 MTALSPORL 34 24 3 7 75 33 42 75
3 2 MTALSPORZ 3 21 8 4 78 36 42 72
4 3 MTALSPOR3 34 22 & & 62 34 28 72
g 4 MTALSPORS 34 21 g 5 ) 30 39 71
5 5 MTALSPORS 34 15 10 9 B3 51 12 55
7 6 MTALSFORE 34 13 10 11 45 50 -1 45
2 7 MTALSPORY 3 14 7 13 45 53 -8 45
v} 8 MTALSPORE 3 13 7 14 57 58 -1 46
10 | 9 MTALSPORS 3 12 8 14 44 55 -11 44
11 | 10 | MTALSPOR1D 34 11 10 13 38 45 -7 43
17 | 11 | MTALSPOR11 34 11 9 14 44 53 -9 42
13 | 12 | MTALSPOR12 34 11 7 16 55 59 -4 40
14 | 13 | MTALSPOR13 34 11 o 17 43 48 -3 39
15 | 14 | MTALSPOR14 34 10 g 16 40 59 -19 38
16 | 15 | MTALSPOR1S 3 9 9 16 38 42 -4 36
17 | 16 | MTALSPOR1G 3 8 8 17 40 &0 -11 33
18 | 17 | MTALSPOR1T 34 8 9 17 37 54 -17 33
10 | 18 | MTALSPOR1E 34 3 3 28 20 86 -66 12

islem Basamaklar:

1. Siitun bagliklarini yaziniz.

2. S.N. ve takim verilerini "otomatik doldurma" ydntemiyle veri girislerini yapimiz.

3. Galibiyet, beraberlik, maglubiyet, atilan gol, yenilen gol sayis1 veri girislerini yapiniz.
4. C stitununa "OYNANAN MAC SAYISI" i¢in galibiyet, beraberlik, maglubiyet verilerinin toplanma-

styla hesaplayan formiilii operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlarina formiilii

uygulayiniz.

5. I stitununa "AVERAJ" i¢in atilan gol sayisindan yenilen gol sayisinin ¢ikarilmasiyla hesaplayan for-

miilll operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlarma formiilii uygulaymiz.

6. J siitununa "PUAN" i¢in galibiyetin 3 ile, beraberliginde 1 ile carpilarak toplamlarini hesaplayan for-

miilil operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlarma formiilii uygulaymiz.




Bu uygulamada satis tablosu ile hesaplamalarda operatorlerin kullamimi 6grenme faaliyetini ger-

ceklestireceksiniz.
Al v fe | Uriin Ad -
& B C ] E F G H I ]
| orinsar [wicer] B0 | e | i | et o [ S [P
. Televizyon 3 4000 | 16000 5200 12800 | 2504 15104 | 7552 1868
: Bilgisay ar 3 5000 | 15000 5000 12000 | 2160( 14160 | 7080 1770
. Bzdalab g 6000 | 20000 6000 24000 | 4320( 28320 | 14160 5540
. Telefan g 2500 20000 4000 16000 2880 laa8s0 9440 2360
) Varic) 5 500 4000 g00 5200 576 | 3776 1868 472
. Klirna 1 5000 5000 £00 2400 432 | 2832 1416 554
. (Wlan) & laoo uluj] 1200 4500 g6 5664 2832 7035

Islem Basamaklar:

1. Siitun bagliklarini yaziniz.

2. A, B, C siitunundaki verilerin girislerini yapiniz.

3. D siitununa “Tutar” i¢in miktar ve birim fiyatin ¢arpimini hesaplayan formiilii operatdrle yaziniz.

4. E siitununa “Indirim Tutar1” igin “Tutar” verisinin %20’sini hesaplayan formiilii operatorle yaziniz.

5. F siitununa “Iskontolu Tutar” i¢in “Tutar” verisinden “Indirim Tutar1” verisini eksilterek hesaplayan
formiilii operatdrle yaziniz.

6. G siitununa “KDV” i¢in “Iskontolu Tutar” verisinin %18'ini hesaplayan formiilii operatérle yaziniz.

7. H siitununa “Genel Toplam” i¢in “Iskontolu Tutar” ve “KDV” tutarini toplatarak hesaplayan formiilii
operatdrle yaziniz.

8. I silitununa “Pesinat Tutar1” i¢in “Genel Toplam” verisinin %50’sini hesaplayan formiilii operatorle
yaziniz.

9. J siitununa "Taksit Tutar1" i¢in “Genel Toplam” verisinden "Pesinat Tutar1" verisini eksilterek kalan
kismi1 dort esit taksite bolen formiilii operatdrle yaziniz.

10. Otomatik doldurma ile 8. satira kadar formiilleri uygulayniz.
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B. BICIMLENDIRME

ELEKTRONIK TABLOLAMA

Bir karne 6rnegi hazirlayacak olsaniz nasil hazirlardimz? Séyleyiniz. “

- KAVRAMLAR

A Bicim, Kenarhk, Calisma Kitabi, Cahsma Sayfas, Stil, Kosul

Elektronik tablolama programinda veri girislerinin diizenli bir formatta olmasi, ¢aligma sayfast hiicrele-

rinin gorsel zenginliginin olmasi kullanicilar i¢in ¢ok 6nemlidir. Kullanicilarin bigim ve veri tiirleri yoniinden

giiclii tablolarla ¢aligmasi hesaplamalarda ve tablo okumalarinda biilyiik avantajlar saglayacaktir.

Hicreleri Bigimlendir ?
Sayi YaziTipi Kenarhk Dolgu Koruma
Metin hizalama AY Ay Yénlendirme
Yatay: A=Y rANY * .
Genel Z| Girinti: AANY AA3%V | .
Dikey: ; M= p
e
Alt 3 t = *
Dagitiimis yas| (L) Gend i .
SERE Jace 123  Belidi bir bigim yok n
Metin denetimi 1 *
- 13 o :
[] Metni kaydir + -
[[] Uyacak sekilde daralt [5) Para Birimi 9 4 Derece
[[] Hacreleri birlestir
Sagdan sola — Finansal 1
Metin yonu: (&5
Baglam v] = Kisa Tarih
Uzun Tarih

Sekil 2.8: Bigimlendirme Gorseli

Bigimlendirme; Sekil 2.9’da gosterilen Giris sekmesi yazi tipi, hizalama, say, stiller (kosullu bicimlen-
dirme, tablo olarak bi¢imlendir, hiicre stilleri) grup seritlerinin {izerindeki arac¢larla yapilmaktadir.

Goaranam Yardim

k7 X

Power Pivot

Team

Il

~ 2P Metni Kaydir
== E Birlestir ve Ortala -
Hizalama =

Genel
2. 05 »

Sayl
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b J

i3

Kogullu

Tablo Olarak Hucre

Ne yapmak istediginizi s&yleyin

Bigimlendirme = Bigimlendir = Stilleri - »

Stiller

P | &= &<
Ekle Sil
Hacreler

Sekil 2.9: Giris Sekmesi

¥ i Z o A
(5. 2y O
Bigim Sirala ve Filtre Bul ve
- i Uygula - Seg -
Ddzenleme ~~



1. Yaz1 Tipi Bicimlendirme

Secili hiicrelerdeki metinlerin yazi tipi, Giris sekmesi Yazi1 Tipi komut grubundan ayarlanmaktadir.
Metinlerin yazi tipi, yazi tipi boyutu, yaz1 tipi rengi, metnin kalin-italik-alt1 ¢izili bigimlendirme 6zellikleri
secilecek araclarla uygulanmaktadir.

Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusu () baslaticisi penceresinin Yazi Tipi sekmesinden de yazi1 tipi
bicimlendirme islemleri yapilmaktadir.

2. Kenarhk Bicimlendirme

Calisma kitabindaki hiicrelerin kilavuz ¢izgileri kagit ortamina aktarildiginda goériinmeyecektir. Tablo-
larin, hiicre kenarliklarinin goriintiilenmesi i¢in tablolara kenarlik bicimlendirmesi yapilmalidir. Segilen hiic-
relerin kenarlik bigimlendirmesi, Giris sekmesi Yaz1 Tipi komut grubu Kenarlik secenegi veya Hiicreleri
Bicimlendir iletisim kutusu baslaticis1 penceresinin Kenarlik sekmesinden yapilmaktadir.

Kenarliklar bigimlendirmesiyle ¢izgi stili, ¢cizgi kalinlig1, ¢izgi rengi ve kenarlik tiirleri ayarlanmaktadir.

Kenarliklar diigmesi, en son kullanilan kenarlik stilini goriintiiler. Bu stili uygulamak i¢in Kenarlik
diigmesi segilir.

Hiicre kenarliklarini kaldirmak igin kenarlik segeneklerindeki Kenarhik Yok I:l segenegi secilir.

Cizgi stilini belirlemek, hiicre kenarliklariin rengini 6zellestirmek veya mevcut kenarliklar1 silmek
i¢cin, Kenarhk Ciz secenekleri de kullanilmaktadir.

3. Hiicre Arka Planim1 Bicimlendirme

Secili hiicrelerin arka planlarinin renklendirilmesi Giris sekmesi Yazi Tipi komut grubu Dolgu Rengi
seceneginden ayarlanmaktadir. Arka planin desen ve desen rengi ile dolgu olusturulmasi islemi, Hiicreleri
Bicimlendir iletisim kutusu baslaticisi penceresinin Dolgu sekmesinden yapilmaktadir.

4. Hizalama

Secili hiicrelerdeki metinlerin hiicre konumu yatay ve dikey olarak hizalama, metnin girinti ayarlari,
metnin yonlendirilmesi, satir i¢i kaydirma, hiicrelerin birlestirilmesi islemleri Sekil 2.10’daki Giris sekmesi
Hizalama komut grubundan ayarlanmaktadir.

’?}" EE Metni Kaydir

€= 3= Eirle;tirveOrtaIa =

Hizalama ¥

Sekil 2.10: Hizalama Komut Grubu

Hucreleri Bigimlendir ? x
Sy YaziTipi  Kemarlk Dolgu  Koruma
Metin hizalama Yonlendirme
Yatay: * .
Genel ™| Girinti: : *
Dikey: 0 M £ "
.. . e c a = PE .
Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusu baslaticist pen- Daditims yast i -
Metin denetimi "
ceresinin Sekil 2.11°deki Hizalama sekmesinden de hizalama Quensarse L
Uyacak sekilde daralt 90 % Derece
b . : . [ Hacreleri birlestir
bigimlendirme islemleri yapilir. o
Metin yani:
Baglam ~
Tamam iptal

Sekil 2.11: Hiicreleri Bigimlendir Hizalama Penceresi
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Yaz Tipi Araclari: J
Yazi Tipi KTAr Kalm, ftalik, Alti Cizili &2 ~ Dolgu Rengi
Yaz1 Tipi Boyutu A A Yaz Tipi Boyut Arti-Azalt - ~ Kenarlik
Yaz1 Tipi Rengi
Hizalama Araglar: J
Metni Kaydir === Yatay Hizalama 3= Girintiyi Azalt-Artir
Birlestir ve Ortala ==z Dikey Hizalama - Yo6nlendirme

Hiicre igerisindeki uzun bir metni, ayni hiicre igerisinde birden ¢ok satira kaydirmak i¢in Giris sekmesi

Hizalama komut grubu Metni Kaydir segenegi kullanilir. Hiicre i¢i metin kaydirma isleminde satir basi igin
Alt + Enter klavye kisayol tuslari kullanilir.

tir ve

Birden ¢ok yatay veya dikey konumdaki bitisik hiicreler Giris sekmesi Hizalama komut grubu Birles-
Ortala segenegi ile birlestirilerek tek bir hiicre haline getirilir. Hiicreler birlestirildikten sonra yeniden

ayr1 hiicrelere boliinebilir.

UYGULAMA

Al - z
A B G 1] E F G H | J K
A ANFARA ANKARA
N
ANKARA ANKARA AHKARA .
R
- ANKARA ANKARA
) ANKARR
M
Ankara | aMKaRa g .
z A
= R
A ANKARA ANKARA

o 0 I &N W

. Siitunlara 12,25 genislik, satirlara 72 yiikseklik, kenarliklara 21/4 nk siyah uygulaymiz.
. Al hiicresine Arial, 10 punto, siyah ANKARA metnini yaziniz. Yatay ve dikey ortali hizalaymniz.
. B1 hiicresinin metnini alt1 ¢izili, A2 hiicresinin metnini italik, B2 hiicresinin rengini kirmizi, alt1 ¢ift

. D1 dolgu rengini sar1 yapmiz. E1 hiicresindeki metnin yoniinii dikey ayarlaymiz. D2 metnini yukari

. G1 ve H2 hiicrelerine kdsegen kirmizi kenarlik uygulayiniz. Alta hizala, ortala uygulaymiz.

. H1 ve G2 hiicrelerine kdsegen kirmizi kenarlik uygulayiniz. Uste hizala, ortala uygulayiniz.

.J1, K1, J2, K2 hiicrelerini birlestiriniz. Kdsegen siyah kenarlik uygulayniz.

. J1 hiicresindeki kirmizi renkli metne dikey iiste hizala, yatay ortala uygulaymiz.

. J1 hiicresindeki mavi renkli metni kaydirmak i¢in 5 kez Alt + Enter tuslarina basiniz. Ayni hizada yesil

Islem Basamaklan:

cizgili yapiniz.

dondiiriiniiz. E2 hiicresindeki metnin yoniinii dikey ayarlaymiz. Hiicreye mavi ters kosegen c¢izgili
desen uygulayiniz.

metni bosluk vererek yaziniz. Siyah metne 5 kez Alt + Enter ile metni kaydir uygulayiniz. Metne dikey
alta hizala, yatay ortala uygulayiniz.




5. Sayilar1 Bicimlendirme
Calisma sayfalarinda hiicreler genel olarak sayisal ve alfabetik verilerden olusmaktadir. Tiim sayisal
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degerler varsayilan olarak saga hizali, metinsel ifadeler ise sola dayali olarak goriintiilenmektedir. Elektronik

tablolama uygulamalarinda hiicrelerin veri tlirlerinin belirlenmesi; veri girislerinde, hesaplamalarda ve tablo

okumalarinda kolayliklar saglayacaktir. Caligma sayfasi hiicrelerine; tarih, para birimi, kesir say1, sayi, telefon

gibi bicimlerin uygulanmasi kullaniciya diizenli bir format saglayacaktir.

Say1 bicimlendirme segenekleri ve 6rnek bi¢cimlendirilmis veriler sunlardir:

A B C

1 Veri Tiirii Ornek Veri Girisi Bicimlendirilmis Veri Sonucu
2 Genel 5000 5000
3 Say1 5000 5.000,00
4 | Para Birimi 5000 £5.000,00
5 Finansal 5000 £ 5.000,00
6 Tarih 29.10.2023 29 Ekim 2023
7 Saat 08:30 08:30:00
8 Yiizde Orani 0,50 50%
9 Kesir 0,50 1/2
10 | Bilimsel 5000 5,00E+03
11 | Metin 5000 5000

12 | Ozel 312XXXXXXX (312) XXX-XXXX
13 |istege Uyarlanmis | 5000 5000 ADET

Say1 bigimlendirme islemi, Giris sekmesi Say1 komut grubu serit secenekleri veya Sekil 2.12°deki agilir

listesinden yapilmaktadir.

Sekil 2.12: Say1 Bi¢imlendirme Uygulamasi

Bi¢imlendirme uygulamasi hiicre veya hiicre araliklariin se¢imi yapildiktan sonra herhangi bir bigim-

lendirme sayisinin secilmesiyle yapilir. Ctrl + 1 tuslar1 say1 bigimleri klavye kisayol tusu olarak kullanilir.

Kullanilabilir tiim say1 bigimleri, Giris sekmesindeki Sayr komut grubunda yer alan iletisim kutusu

baslaticisinin tiklanmasiyla agilan Hiicreleri Bicimlendir penceresindeki Say1 sekmesinden ayarlanmaktadir.

I

Genel v

(D)

Genel

i

(]

M23  Belirli bir bigim yok | €

€0 .00
a0 50

E‘,—%,

Sayl

10

g
i
O
%
s

1 2 Say

Fara Birimi

Finansal

Kisa Tarih

Uzun Tarih

Saat

Yizde

Kesir

2  Bilimsel

Tiim Say Bigimleri...

Sekil 2.13: Bigimlendirme Elemanlar:
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ELEKTRONIK TABLOLAMA

Say1 kategori grubundaki Istege Uyarlanmis secenegi tablolarda Sekil 2.14’te 6rneklerde oldugu gibi
sikca kullanilan bi¢imlendirmedir.

Hicreleri Bigimlendir ? >
_____________ 5 E_‘:fl Hizalama VYaziTipi Kenarhk  Dolgu  Koruma
Eategori:
EET | Ornek
Sayl
Fara Birimi
Finansal Genel bicimli hdcrelerin belirli bir say bicimi yoktur,
Tarih ; -
Saat Istege Uyarlanmis Ornekler
Yazde Crani /‘ - a K1-KS5 hiicre aralig1 segilir. istege Uyarlan-
Kesir : | ~ mus bicim secilir. Tiir kismna #"Giin"ya-
— 1Gin 6 Adet 115 el seein T Y
Metin 2Gin 4 Adet " _
Cizal 3 Giin 3 Adet LI-LS hiicre aralig1 secilir. Istege Uyarlan-
Istede Uyarlanmis 4 Gin 7 Adet mus bigim segilir. Tiir kismina #"' Adet"ya-
5 Giin 9 Adet zilr. i
_ :
Tamam Iptal I

Sekil 2.14: Hiicreleri Bigimlendir Sayi Iletisim Kutusu

6. Hiicre Stilleri ve Otomatik Tablo Bicimlendirme

Hiicre stilleri ile ¢alisma sayfasindaki énemli veriler hizli bir sekilde renkli olarak bigimlendirilir. Hiic-
releri bigimlendirmek i¢in Giris sekmesinde yer alan Stiller komut grubundaki Hiicre Stilleri diigmesi tiklan-
diginda agilan meniiden istenilen bigim segcilir.

Otomatik tablo bi¢cimlendirme ile se¢ilen hiicrelere ve tablolara otomatik olarak tablo seklinde agik,
orta, koyu renk gruplarinda bigimlendirme yapilir. Bigimlendirme i¢in Giris sekmesi Stiller komut grubundan
Tablo Olarak Bicimlendir secenegi altinda bulunan tablo stillerinden se¢im yapilarak tablolar otomatik ola-
rak bicimlendirilir.

7. Kosullu Bicimlendirme

Kosullu bigimlendirme; ¢alisma sayfasinda istenilen sartlara uyan hiicreleri veya hiicre araliklarini vur-
gulu goriintiilemek, sinirlarin igindeki veya disindaki degerleri vurgulamak igin kullanilir. Ayrica verilerdeki
belirli degisimlere karsilik gelen veri ¢ubuklari, renk dlgekleri ve simge kiimelerini kullanarak verilerin gor-
sellesmesini saglar.

Kosullu bigimlendirmelerde, belirtilen kosullara gore hiicrelerin goriintimii degisir. Kosullar dogruysa
hiicre araliklart bigimlenir; kosullar yanligsa hiicre araliklart bigimlenmez.

Bi¢imlendirme i¢in Giris sekmesi Stiller komut grubundan Kosullu Bicimlendirme secenegi altinda
bulunan listeden se¢im yapilarak bigimlendirmeler yapilir.



Yerlesik kosullu bigimlendirme Sekil 2.15°te gosterildigi gibidir:

Hiicre Vurgulama
Kurallari

3 mopae
P
=
5 s

icerdigi Metin ...

Tarih...

Yinelenen Degerler...

Diger Kurallar...

[lk/Son Kurallar:
Vurgulama

ilk 10 Gje...

Ik %10...

Son 10 Oge...

at] gl ol g

Som %10

E Ortalamamn Ustiinde...

Ortalamamin Altinda....

Diger Kurallar...

Veri Cubuklari ve
Renk Olcekleri
Gradyan Dolgusu

= = B

CEe=H O EEEC

=i
= &

L

B &

Diger Kurallar...

{ Simge Kiimeleri

Yanler

A 229

A=W rANY

rAINY AIIAV

AADAV

Sekiller

e0e® e0m

LS 0000

0000

Gastergeler

00 vIixX
P

Derecelendirmeler

L AT all il ol il

OIORO, il il il ] il

BEEBEB e
Diger Kurallar...

J

l Sekil 2.15: Kosullu Bigimlendirme Sekilleri l

J

Sayisal ve tarihsel verilerin
biytklik-kiigtikliik dlgiitle-
rine, metinsel verilerin ise
iceriklerine gdre bicimlendi-
rildigi kosullu bigimlendirme
kurallaridir.

Bir tabloda bulunan sayisal
verilerin ortalamanin istlin-
de ya da altinda, ilk onda ya
da son onda olup olmadigim
gosteren bigimlendirmedir.

Tablonun i¢inde bulu-
nan verilerin oranlari-
na gore bigimlendirme
yapabilir. Renk 6lgek-
lerini kullanarak ayn1
ve farkli degerlerin
renklendirilmesidir.

Verilerin biyiikliiklerine
gore kiiglik simgeler yardi-
miyla anahtar performans
gostergelerinin vurgulan-
dig1 kosullu bigimlendir-
medir.

Kosullu bigimlendirme se¢eneginden Kurallar:1 Temizle secenegi kullanilarak hiicrelerdeki veya tiim
sayfadaki kosullu bigimlendirmeler temizlenebilir.

Kosullu bi¢imlendirme se¢eneginden Yeni Kural secenegi ile istenilen 6zgiin kurallar belirlenerek bi-
¢imlendirmeler yapilabilir.

Kosullu bi¢imlendirme se¢eneginden Kurallari Yonet ile mevcut kurallar silinebilir, goriintiilenebilir,
kurallarda degisiklikler yapilabilir.

8. Hiicre Islemleri
a) Hiicre Ekleme

Hiicre veya hiicreler segildikten sonra asagidaki yontemlerle hiicreler eklenir.
* Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Ekle simgesindeki hiicre ekle ile hiicre eklenir.
» Segili hiicre veya hiicreler lizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutuna tiklanir.
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b) Hiicre Silme

Hiicre veya hiicreler segildikten sonra asagidaki yontemlerle hiicreler silinir.
* Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Sil simgesindeki hiicreleri sil ile hiicre silinir.
» Segili hiicre veya hiicreler iizerinde farenin sag tusu tiklanir, listeden Sil komutuna tiklanir.

Ekle 7 =

Ekle

() Hacreleri sada sarakle

(®)iHacreleri asag soraklel
{3 Tam satir
ID Tdm situn

Sil 4 X

5il

(®):Hdcreleri sola sarakle:

D Hicreleri yukar sardkle
() Tam satir
() Tam situn

Tamam

Sekil 2.16: Hiicre Ekle Sil Penceresi

iptal

Tamam

iptal

¢) Hiicre Ad Tanimlama
Hiicre adreslerine isim verilmesidir. Ornegin, 2.17°de A1 hiicresi; A siitunu 1. satirdaki hiicreyi ifade
eder. A1 hiicresi secilerek ad kutusuna “NOT” adinda bir tanimlama yapilabilir. Formiillere, hiicre araliklarina
da ad tanimlanmaktadir. Hiicre adlarini kullanmak uzun ve birbirine bagl sayfa islemlerinde kolaylik saglaya-
caktir. Hiicrelere verilen adlar {izerinde giincellestirme, denetleme ve yonetme islemleri yapilir. Hiicre adlari
bosluk igcermemelidir ve harfle baslamalidir.
A1 - f NOT - £

b

Sekil 2.17: Ad Kutusu
¢) Hiicreye Aciklama Ekleme

Hiicrelere bilgi notu seklinde agiklayici ifadelerin yazilmasidir. Boylece kullanicilara hiicre icindeki veri
hakkinda bilgi verilir. Agiklama, Gozden Gec¢ir sekmesinde Aciklamalar komut grubunda Yeni A¢iklama
Ekle simgesine tiklanarak eklenir. Ayrica hiicre lizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ac¢iklama
Ekle tiklanir. Klavye kisayolu da Shift + F2 tuslaridir.

Agiklama eklenen hiicrenin sag iist kosesinde kirmizi iiggen simgesi olusur. Fare ile hiicrenin tizerine
gelindiginde agiklama kutusu otomatik olarak goziikecektir.

Gozden Gecir sekmesinde agiklamalarin silinmesi, agiklamalar arasi gezinti yapilmasi, tiim agiklama-

larin gosterilmesi gibi islemler de yapilmaktadir.

9. Bicim Boyacisi ve Bicim Temizleme

Bicim boyacisi, bir hiicrenin bigiminin diger hiicrelere de ayni sekilde uygulanabilmesini saglar. Or-
negin bir hiicredeki veriye yazi tipi, yaz1 tipi boyutu, yazi rengi, kalinlik-italik-alt1 ¢izili, kenarlik, hizalama,
dolgu rengi gibi dokuz ayr1 hiicre bigimlendirmesi tek tek uygulanir. Baska hiicrelerde de ayni islemler uy-
gulanmak istendiginde, bi¢cim boyacist kullanilarak tek bir adimda tiim bi¢imlendirmeler uygulanmis olur.

Bicimlendirme i¢in kopyala yapistir islemi gergeklestirir.
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Bi¢im boyacisi, Giris sekmesi Pano komut grubunda yer almaktadir.
Bicim boyacisi kullanimi asagidaki gibidir:
* Bic¢imi kopyalanmak istenen hiicre ya da hiicreler secilir.
* Bicim boyacisina tiklanir.
* Siiriikle-birak yontemi ile bi¢cimlendirme yapilacak hiicre segilir. Secilen hiicreler bigim boyacisi ile
ayni stilde goriintiilenecektir.
Bigimleri temizlemek igin hiicrelere uygulanan 6zelliklerden yalnizca tiim bigimleri temizlemek igin
Giris sekmesi Diizenleme komut grubunda yer alan Temizle diigmesinin acilir listesindeki Sekil 2.18’deki
Bicimleri Temizle secenegi kullanilir. Ayrica igerik, agiklamalar, kdpriiler i¢in de segili hiicrelerde iptal islemi
yapilabilir. Tiimiinii Temizle komutu da bigimlendirme ile birlikte igerik, agiklamalar, kdpriilerin tamamint
otomatik olarak iptal eder.

2- A
g 2
Sirala ve Filtre Bul ve
[j Uygula - Seg~
— Dizenleme

Tamind Temizle

[ = Bigimleri Terizle ]

Igerigi Temizle
Aciklarnalan Temizle

Kdprileri Temizle

Sekil 2.18: Bi¢im Temizleyicisi

10. Satir ve Siitun Islemleri

a) Satir ve Siitun Ekleme

Satir eklemek icin satirdaki herhangi bir hiicre se¢ilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Ekle secenegindeki Sayfa Satirlar1 Ekle komutuyla yeni bir satir eklenir. Ayrica satir numarasi tizerinde
farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutu tiklanir.

Siitun eklemek igin siitundaki herhangi bir hiicre segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Ekle secenegindeki Sayfa Siitunlar1 Ekle komutuyla yeni bir siitun eklenir. Ayrica siitun harfinin {izerin-
de farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutu tiklanir.

b) Satir ve Siitun Silme

Satir silme islemi i¢in satirdaki herhangi bir hiicre segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Sil segenegindeki Sayfa Satirlar: Sil komutuyla satir silinir. Ayrica satir numarasi lizerinde farenin sag
tusu tiklanir, acilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Siitun silme islemi i¢in siitundaki herhangi bir hiicre segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda
yer alan Sil segenegindeki Sayfa Siitunlar: Sil komutuyla silinir. Ayrica siitun harfinin iizerinde farenin sag
tusu tiklanir, acilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Birden fazla bitisik satir veya siitun segilerek silinir, bitisik olmayan satir veya siitunlar da Ctrl tusu ile
secilerek silme islemi gergeklestirilir.
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¢) Satir ve Siitun Kopyalama/Tasima

Satirlar1 kopyalamak veya tagimak i¢in satir numarasi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, acgilan listeden
Kopyala/Kes komutuna tiklanir. Kopyalama veya tagimanin yapilacagi satirin tizerine gidilir, farenin sag tusu
tiklanir, acilan listeden Hiicreleri Ekle komutuna tiklanir. Siitunlarin da kopyalanmasi ayn1 yontemle yapil-
maktadir. Ayrica satir/siitunlarin taginma islemi farenin tutamaglari ile de yapilmaktadir.

¢) Satir ve Siitunda Icerik Temizleme

Calisma sayfasinda bulunan satir veya siitunlardaki verilerin igeriklerini temizlemek i¢in farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Icerigi Temizle komutuna tiklamir. Hiicrelerdeki bicimlendirme ve agiklamalar
silinmez, sadece veriler ve formiiller silinir. igerik temizle komutu klavyedeki Delete tusunun gorevini yerine

getirmektedir.
d) Satir ve Siitun Gizleme/Gosterme

Satir gizleme i¢in satir numarasi segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bicim sece-
negindeki Goriiniirliik/Gizle ve Goster/Satirlar1 Gizle komutuyla secilen satir gizlenir. Gizli satirlara bitigik
olan satir se¢ildikten sonra Satirlar1 Goster ile gosterilir.

Satir gizleme fare ile de yapilabilir. Satir numarasi tizerinde farenin sag tusu tiklanir, acgilan listeden Giz-
le komutuna tiklanir. Gizli satirlara bitisik olan satir segildikten sonra farenin sag tusu tiklanir, acilan listeden
Goster komutuyla da gosterilir.

Siitun gizleme i¢in siitun harfi segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi¢im sece-
negindeki Goriiniirliik/Gizle ve Goster/Siitunlar1 Gizle komutuyla segilen siitun gizlenir. Gizli siitunlara
bitisik olan siitun secildikten sonra Siitunlar1 Goster komutuyla da gosterilir.

Siitun gizleme fare ile de yapilabilir. Siitun harfinin tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Gizle komutuna tiklanir. Gizli siitunlara bitisik olan siitun segilir, farenin sag tusuna tiklanir, listeden Goster

komutu tiklanir.

e) Satir Yiiksekligi-Siitun Genisligi Ayarlama

Satir yliksekligi ayarlama islemi i¢in satir segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi-
cim secenegindeki Satir Yiiksekligi komutuyla agilan pencereye in¢ cinsinden deger yazilir ve Tamam tikla-
nir. Satir yiiksekligi ayari fare ile de yapilabilir. Satir numarasi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Satir Yiiksekligi komutuna tiklanir. A¢ilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam segenegi tiklanir.

Stitun genisligi ayarlama islemi i¢in siitun harfi secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Bi¢im secenegindeki Siitun Genisligi komutuyla agilan pencereye in¢ cinsinden deger yazilir ve Tamam
tiklanir. Siitun genigligi ayar fare ile de yapilabilir. Siitun harfinin {izerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan
listeden Siitun Genisligi komutuna tiklanir. A¢ilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam segenegi
tiklanir.

Fare ile iki satir veya iki siitun arasina imlecin getirilip stireklenmesiyle de satir yiiksekligi-siitun genis-
ligi ayarlanir.

Satir yiiksekligini, hiicre igerisindeki veriyi sigdiracak bicimde degistirmek i¢in otomatik ayarlama yap-
mak gerekmektedir. Otomatik ayarlama i¢in satir veya satirlar segildikten sonra Giris sekmesi Hiicreler ko-
mut grubunda yer alan Bi¢im secenegindeki Satir Yiiksekligini Otomatik Ayarla komutuna tiklanir.

Siitun genisligini, hiicre icerisindeki veriyi sigdiracak bicimde degistirmek i¢in otomatik ayarlama yap-
mak gerekmektedir. Otomatik ayarlama igin siitun veya siitunlar segildikten sonra Giris sekmesi Hiicreler

komut grubunda yer alan Bicim secenegindeki Siitun Genisligini Otomatik Ayarla komutuna tiklanir.



ELEKTRONIK TABLOLAMA

f) Satir ve Siitun Sabitleme

Satir ve siitunlar1 sabitleme, satir ve siitunlart dondurma islemi olarak da ifade edilir. Uzun verilerin
oldugu tablolarda sayfalar ilerledikce satir veya siitunlardaki basliklar goriinmeyecektir. Yatay ya da dikey
olarak hazirlanmis tablolarin satir ya da siitun bagliklarinin gériinmesi i¢in Goriiniim sekmesi Pencere komut
grubunda yer alan Bélmeleri Dondur se¢enegindeki komutlar kullanilir.

Sadece bir satirt kilitlemek icin Ust Satir1 Dondur komutu, sadece bir siitunu kilitlemek i¢in 1k Siitu-
nu Dondur komutu, birden fazla satir veya siitunu kilitlemek veya ayni1 anda hem satir hem siitunlan kilitle-
mek icin bolmeleri dondur komutu uygulanir. Bu kilitleme isini kapatmak icin ayni meniideki Bélmeleri Coz
segenegi secilir.

11. Calisma Sayfasi Islemleri

Calisma kitab1 sayfa veya sayfalardan olusmaktadir. Varsayilan sayfa isimleri Sayfal, Sayfa2, Sayfa3
seklindedir. Ekleme, silme, yeniden adlandirma, tagima, kopyalama, gizleme, sekme rengi gibi sayfa islemleri

yapilmaktadir.
a) Calisma Kitab1 Yeni Sayfa Ekleme

* Giris/Hiicreler/Ekle/Sayfa Ekle komutuyla yeni bir sayfa eklenir.

+ Sayfa adi sekmesi yanindaki art1  (#) simgesine tiklanur.

» Sayfa adi sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Sekil 2.19’da gosterilen Ekle ko-
mutuna tiklanir.

» Sayfa eklemenin klavye kisayolu Shift + F11 tuslaridir.

b) Calisma Kitabi Sayfa Silme

Girig/Hiicreler/Sil/Sayfay1 Sil komutuyla sayfa silinir. Ayrica sayfa adi sekmesi {izerinde farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Ekle...

i =3 () —
. &= 1 1 &= u
S ] Lo &= i
*  Yeniden Adlandir Ekle S| Bigim Ekle Sl Bicim
Tasi veya Kopyala... d e - - < -
Q] Kod Gérintile
E:n Sayfay Koru...
e feng ' &= Hiicre Ekle.. =% Hicreleri Sil..
Gizle 1 1 . _
— €= Sayfa Satirlan Ekle = Sayfa Satirlanm 5il
— Lpd

Ukl Sayfa Siitunlan Ekle Sayfa Satunlanm Sil

Tdm Sayfalan Seg :
Sayfay Sil

5a3;'fa:| | Sa].rl‘alz | Sa}.rfagj E— Sayfa Ekle

| x

Sekil 2.19: Sayfa Ekle Sil Penceresi
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¢) Calisma Kitab1 Yeniden Sayfa Adlandirma

Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bicim secenegindeki Sayfalari Diizenle bagliginin
altindaki Sayfay1 Yeniden Adlandir komutuyla ¢aligma sayfasi adlandirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa
ad1 sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Yeniden Adlandir komutuna tiklanir. Ayrica say-
fay1 hizli bir sekilde yeniden adlandirmak igin sayfa adi sekmesinde sayfanin adina ¢ift tiklanarak da yeniden
adlandirilabilir.

¢) Calisma Kitabi Sayfa Tasima veya Kopyalama

Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bicim segenegindeki sayfalar diizenle basliginin

altindaki Sayfay1 Tasi veya Kopyala komutuyla bu islem gerceklestirilir. Fare ile islemi yapmak icin sayfa

ad1 sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Tagveya Kopyala 7 o || Enlestr 7 x

Tas1 veya Kopyala komutuna tiklanir. Ayrica sayfay1 hizl bir Etkiniestin
sekilde tasimak icin farenin sol tusu sayfa adinin iizerinde ba- E"h,mh"m"mgl i)
. .. . NP 2 — | | |5avfa3
sil1 iken siiriikle-birak yontemi ile de sayfanin yeri degistirilir. | xpt v e —
Sayfalarin taginmasi veya ayni sayfanin bir kopyasimnin | Somaisafa S

: oy P : . st B
olusturulmasi istendiginde yukaridaki yontemleri gerceklesti- Sayfa?

rirken ekrana Sekil 2.20°deki Tas1 veya Kopyala penceresi §§Z§
gelecektir. Tas1 veya Kopyala penceresinden tasinacak ko- mftasq

numdan sonra gelecek sayfa secilir. Sayfanin bir kopyasi olus-

turulacaksa pencerede yer alan kopya olustur onay kutusu isa- | Jtemoust
retlenir ve tamam diigmesi tiklanir. Bu sayede sayfa, istenen Iotal iptal

konuma taginacak veya sayfanin yeni bir kopyasi olugacaktir.

Sekil 2.20: Sayfa Tas1, Kopyala, Etkinlestir Penceresi

Sayfalar arasinda gezinme yapilabilmek icin sayfa gezinme bdlmesinin iizerindeki saga ve sola bakan
yesilok ¢ » .. tuslart kullanilir. Sayfanin ¢ok fazla oldugu bir ¢alisma kitabinda aranilan ¢alisma sayfasini
bulmak i¢in oncelikle sayfa gezinme bolmesinin lizerinde farenin sagina tiklanir, etkinlestir penceresi agilir.

Listeden herhangi bir sayfa secilerek tamam tikladiginda ¢alisma sayfasi agilir.
d) Cahisma Kitab1 Sayfa Gizleme

Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Bicim segenegindeki Goriiniirliik basliginin altindaki Gizle
Goster sayfay1 gizle komutuyla bu islem gergeklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa sekmesi tizerinde
farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Gizle komutuna tiklanir.

e) Calisma Kitabi Sayfa Sekme Rengi Ayarlama

Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Bicim segenegindeki Sayfalar: Diizenle basliginin altindaki Sek-
me Rengi komutuyla bu islem gerceklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa sekmesi lizerinde farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Sekme Rengi tiklanir.

f) Sayfalara Arka Plan Ekleme

Resim dosyalari, ¢alisma sayfasina arka plan resmi olarak ayarlanir. Arka plan Sayfa Diizeni sekmesi
Sayfa Yapisi komut grubu Arka Plan secenegi secilerek eklenmektedir.

Arka plan resmi sadece ¢aligma sayfalarinda goriiniir; kagit ortamina aktarildiginda yazdirilan belgeler-
de arka plan resmi goriinmez.



Bu uygulamada 6grenci bilgi tablosu uygulamasi ile yazi, hizalama, kenarhk, arka plan bi¢cim-

lendirmelerini, kosullu bicimlendirme, hiicre aciklama ekleme, veri islemleri, sayfa islemleri ve say1
bicimlendirme 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Al v S MESLEKI ve TEKNiK ANADOLU LiSESi
A B C D E F G H |
MESLEKI ve TEKNIK ANADOLU LISESI

1 OFis UYGULAMALARI DERSI OGRENCI BiLGI TABLOSU

S.M. | Ogrenci | Ogr. | Sinf | Alan Dogum Tarihi | Veli Telefon Staj Hobi
2 Adi MNo Ucreti
3 1 Ogrencil | 2735 | 9/B MUHASEBE 15 Misan 2008 | (312) ¥-0008 | £800,00
a |2 |Ogrenciz |4354[9/8 | MUHASEBE | 105ubat2008] (312)X006-}00¢| £800,00 d‘-’
5 |3 |Ogrencis |60s7|9/B | MUHASEBE | 11Subat2007| (312)X00XxXX|£950,00 ;\%
6 |4 |Ogrencia [4555|9/B | MUHASEBE | 12 Mayis 2008] (312) 000X | £900,00 ((‘:)
7 |5 | Ogrencis |3789|9/B | MUHASEBE | 13 subat2008| (312)X0G-xxXxX|+650,00
g |6 |Ogrencic |7588|9/B | MUHASEBE | 14 Subat2007| (312)X00-XxXX|£650,00
g |7 |Ogrenci7 |7554[9/8 | MUHASEBE | 155ubat2008] (312)XxX-XxXx|£750,00 %}
10 |8 |Ogrencis | 5989 |9/B | MUHASEBE | 16 Kasim 2007 | (312)XXX-XXX | $700,00 A
11 |9 |©Gsrencio [2787|9/B | MUHASEBE | 17 Subat2007| (312)XXX-XXXX | £900,00 '531',
12 |10 | Ggrencilo|s8s0|9/B | MUHASEBE | 18 Subat2008| (312) XXX-XXXX | £850,00 (¢
13 ]

LISTE | sayfaz Sayfa3 )

N QNN W

Islem Basamaklar:

. Satir 1’de A1-11 arasi1 hiicre birlestir islemi uygulayimniz. Tablodaki metni A1 hiicresine yaziniz. Hiic-
redeki gibi "metin kaydirma" islemini uygulayiniz.

. Caligma sayfanizdaki tiim verilere Calibri yazi1 tipi, 10 yaz1 tipi boyutunu uygulayimiz.

. Satir 2’deki siitun basliklarini yaziniz. 2. satira agik yesil dolgu rengi uygulayiniz.

. Satir 1’in yiiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 20 olarak ayarlayniz.

. A siitunun genisligini 4, diger siitunlarin genisligini 12 olarak ayarlaymiz.

. S.N. ve 6grenci isim verilerini "otomatik doldurma" yontemiyle veri girislerini yapiniz.

. Ogrenci numaralar veri girislerini yapiniz. C siitununda 6grenci numaralar1 "6000"den yukari olan-
larin {izeri ¢ift ¢izgi kosullu bigimlendirme islemini uygulayiiz.

8. Sinif ve alan verilerini otomatik doldurma ile veri giriglerini yapiniz.
9. A, B, C, D, E siitunlarindaki verileri hiicreye gore yatay sola, dikey ortaya hizalaymniz.

10.

11.

12.
13.

F siitununa tarih, G siituna 6zel telefon, H siitununa para birimi say1 bi¢imlendirme uygulayiniz, hiic-
relere veri giriglerini yapiniz.

H siitunu staj ticretleri 800,00 TL nin {izerinde olan tutarlara metni kalin ve kirmiz1 renk gdsteren
kosullu bicimlendirme uygulayiniz.

I stitununda hiicreleri birlestiriniz. Veri girislerini yaparak metin yonlendirme uygulayiiz.

Tabloya - nk kenarliklar1 uygulayiniz. 13. satir kenarligin1 yukaridaki gibi uygulayiniz.

14. H2 hiicresine “Stajyer d6grencilere asgari ticretin %30’u 6denir.” aciklamasini ekleyiniz.
15. 113 hiicresine agik mavi dolgu ekleyiniz.
16. Sayfa diizenini yatay olarak ayarlayiniz. Sayfa admi "LISTE" yapiniz. Sayfa adinin sekme rengini

kirmizi yapiniz.
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Bu uygulamada iicret bordrosu calismasi ile operatorlerin formiillerde kullanimini ve bi¢im-

lendirme 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Al - S MESLEKI VE TEKNiIK ANADOLU LISESI
A B

1

2 Calistigi Giin Sayisi 30 Gin
3 Ginlik Brit Ucret 185,00
4 | Ayhk Brit Ucret 5.550,00
5 |Sigorta Isci Primi 777,00
- |Sigorta Isci Issizlik Primi 55,50
v Gelir Vergisi Matrahi 4,717,50
g Gelir Vergisi 707,63
o |Damga Vergisi 42,12
10 Kesintiler Toplami 1.582,25
11 Met Ucret 3.967,75
15 |Asgari Gecim Indirimi 220,73
13 Odenecek Ucret 4.188,48
14 Iscinin Isverene Toplam Maliyeti

15 Brit Ucret 5.550,00
15 | Sigorta Isveren Primi 1.137,75
17 | Sigorta isveren Issizlik Primi 111,00
18 Toplam Maliyet 8.798,75
- BORDROSU -

islem Basamaklar:

1. Satirlarin yiiksekligini 30, siitunlarin genisligini de 40 olarak ayarlayiniz.

2. Tablodaki tiim verilerin yazi tipini Verdana, yazi tipi boyutunu da 10 olarak ayarlayiniz.

w9

Hiicreye metin kaydirma ve acik mavi diiz dolgu islemlerini uygulayiniz.

. B3 hiicresine veri girisini yapiniz.

N SN A

. A2 hiicresinden A13 hiicresine kadar satir bagliklarmi yaziniz.

. B4 hiicresine aylik briit ticreti hesaplayan formiilii yaziniz.

Aylik Briit Ucret = Calistig1 Giin Sayis1 X Giinliik Briit Ucret

. Al ile B1 hiicrelerini birlestirip hiicreye veri girigini yapimiz. Metni kalin yaz tipine doniistiiriiniiz.

. B2 hiicresine istege uyarlanmis say1 bi¢cimi uygulayiniz. Hiicreye veri girisi yapiniz.



v

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.
24,
25.

. B5 hiicresine sigorta is¢i primini hesaplayan formiilii yaziniz.

Sigorta Is¢i Primi =Aylik Briit Ucret X 0,14

. B6 hiicresine sigorta isci igsizlik primini hesaplayan formiilii yaziniz.

Sigorta Isci Issizlik Primi =Aylik Briit Ucret X 0,01

B7 hiicresine gelir vergisi matrahini hesaplayan formiilii yaziniz.

Gelir Vergisi Matrah1 =Aylik Briit Ucret-Sigorta Is¢i Primi-Sigorta Isci Issizlik Primi
B8 hiicresine gelir vergisini hesaplayan formiilii yaziniz.

Gelir Vergisi = Gelir Vergisi Matrah1 X 0,15

B9 hiicresine damga vergisini hesaplayan formiilii yaziniz.

Damga Vergisi = Aylik Briit Ucret X 0,00759

B10 hiicresine kesintiler toplamini hesaplayan formiilii yaziniz.
Kesintiler=Sigorta Isci Primi + Sigorta Isci Issizlik Primi + Gelir Vergisi + Damga Vergisi
B11 hiicresine net licreti hesaplayan formiilii yaziniz.

Net Ucret=Aylik Briit Ucret-Kesintiler Toplami

B12 hiicresine asgari ge¢im indirimini hesaplayan formiilii yazimiz.

2020 y1l1 bekar, cocuksuz asgari gecim indirimi 2.943,00 X 0,50 X 0,15
B13 hiicresine ddenecek iicreti hesaplayan formiilii yaziniz.

Odenecek Ucret=Net Ucret + Asgari Gegim Indirimi

Al4 ile B14 hiicrelerini birlestirip hiicreye veri girisini yapiniz.

AL15 hiicresinden A18 hiicresine kadar satir bagliklarimi yaziniz.

B15 hiicresine aylik briit iicreti hesaplayan formiilii yaziniz.

Aylik Briit Ucret = Calistig1 Giin Sayis1 X Giinliik Briit Ucret

B16 hiicresine sigorta igveren primini hesaplayan formiilii yaziniz.
Sigorta Isveren Primi =Aylik Briit Ucret X 0,205

B17 hiicresine sigorta isveren issizlik primini hesaplayan formiilii yaziniz.
Sigorta Isveren Issizlik Primi=Aylik Briit Ucret X 0,02

. B18 hiicresine isverene toplam maliyeti hesaplayan formiilii yaziniz.

Isveren Maliyeti= Aylik Briit Ucret + Sigorta Isveren Primi + Sigorta Isveren Issizlik Primi

Tiim parasal verilere say1 bigimlendirme uygulaymiz. 1000 ayiricisi ve ondalik basamak sayisi 2 uygulayiniz.

Tablodaki tiim hiicrelere 12 nk siyah kenarlik uygulayimiz.

Sayfa adim1 “UCRET BORDROSU” olarak degistiriniz. Sayfa sekme rengini kirmizi yapimiz.
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ELEKTRONIK TABLOLAMA

C. VERI KULLANIMI VE BAGLANTI ISLEMLERI

& N

http ve www Genel Ag terimlerinin kullamldig yerleri soyleyiniz. “

 KAVRAMLAR |
 Baglanti, Web Sayfasi, E-posta

Elektronik tablolama uygulamalarinda; ¢alisma kitabi sayfalar arasi veri kullanimi, ¢alisma sayfasi hiic-

re ve nesne baglanti islemleri, veri aktarimi iglemleri ile entegrasyon saglanmaktadir.

F17 - | £

4 A B c | D

1

2 | ANASAYFA NOT LiSTESI DEVAMSIZLIK ILETiSIM

3

-l B BB =N
5 |

6 | =SayfallA5 p : i CTRL + Alt+K
7 | Sayfalle F L CTRL + Alt+K
8 | =SayfalA? 1 L CTRL + Alt+K
9 | =SayfallAg | L CTRL +Alt+K
10 | =SayfallAd | L CTRL + Alt+K
11 | =SayfaliAl0 | L CTRL + Alt+K
12 | SayfallATl | L CTRL + Alt+K
13 | <SayfallAl2 | L CTRL + Alt+K
14 | =SayfalAly | L CTRL + Alt+K
15 | <SayfallAls | L CTRL +Alt+K
16 | =SayfallAls | i CTRL + Alt+K
17 | -Sayfalials | y CTRL + Alt + K
18 | -SayfalAT? - CTRL +Alt+K
19

20 |

21

22|

3 |

Sekil 2.21: Baglanti1 Gorseli

1. Sayfalar ve Kitaplar Arasi Veri Kullanimi

Elektronik tablolama uygulamalarinda bir bagka sayfadaki ya da ¢aligma kitabindaki verilerin aktif ¢a-

lisma sayfasinda kullanilmasidir. Verilerin transferi ve verilerin kullanimi formiille yapilmaktadir. Sayfalar

arasi veri aktarimi iglem agamalar1 agagidaki gibidir:

Verinin kullanilacag: aktif sayfadaki hiicre segilir.

Formiil gubuguna esittir yazilir.

Verinin transfer edilecegi sayfa tiklanir.

Acilan sayfadan transfer edilecek verinin hiicresi segilir.

Enter tusuna basilir. Veri aktarimi gergeklestirilmis olur.

Veri aktarimi tamamlandiktan sonra hiicrenin formiilii asagidaki gibi olacaktir.
=Sayfaismi!Hiicreadresi

Ormnegin =Sayfa2!A5 formiiliinde Sayfa2’deki A5 hiicresinin veri degeri aktarilmis olur. Sayfa2’nin A5

hiicresindeki veri degistirildiginde formiiliin yazili oldugu sayfadaki veri degeri de otomatik olarak degisecektir.
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UYGULAMA

AT . - Islem Basamaklari:
1. Sayfa2 tablo basliklarini yaziniz.
| B C o . " .. .
1 [sn Fr— F—— 2. S.N. verilerini otomatik doldurma yontemi ile veri giri- 19884
2 TELEVIZYON £4.000,00 $in1 yapimiz.
3 BILGISAYAR £5.000,00 3. Uriin Ad1 verilerini yaziniz.
4|3 |TELEFON 200000/ 4, Birim Tutarlarina para birimi bicimlendirme 6zelligini
sayfal | sayfa2 | @
T uygulayniz.
5. Sayfal tablo basliklarini yaziniz.
At~ A v 6. Sayfal S.N. veri girislerini yapimiz.
A B C D E 7. Uriin Adz siitunu B2 hiicre verisine Sayfa2 B2 hiicresin-
1 [5MN.| Oriin Ad Miktar | Birim Tutar Tutar den veri aktarimi yapiniz. :Sayfa2!B2
2 TELEVIZYON 2 £4.000,00| £8.000,00 8 Mlktar Verilerini yaZlan
3 BILGISAYAR 1 £5.000,00| #5.000,00 9. Birim T . D2 hii sini Savfa2 C2 hi
4|3 |teieron R £2.000,00] %6.000,00 . Birim Tutar sutunu ucre verisint Sayfa. ucre-
Sayfal | Sayfaz @ sinden veri aktariniz.
10. E siitunu Tutar verilerini aritmetik operatorle hesaplaymiz.

Calisma kitaplar: arasi veri aktarimi islem asamalar asagidaki gibidir:
. Verinin kullanilacagi ¢aligsma kitabinin aktif sayfasindaki hiicre segilir.
. Formiil cubuguna esittir yazilir.
. Verinin transfer edilecegi kaynak ¢alisma kitab1 acilir.

. Acilan kaynak ¢aligma kitabinin sayfasindaki aktarim yapilacak verinin hiicresi segilir.

N K W N -

. Enter tusuna basilir. Caligma kitaplari arasi veri aktarimi gergeklestirilmis olur.
Veri aktarimi tamamlandiktan sonra hiicrenin formiilii asagidaki gibi olacaktir.
=[KaynakCalismaKitabiAdi.xIsx]Sayfaismi!Hiicreadresi
Ornegin =[Kaynak.xIsx]Sayfal!$A$5 formiiliinde Kaynak.xlsx isimli calisma kitabi Sayfal’deki A5
hiicresinin veri degeri aktarilmis olur. Kaynak.xIsx isimli ¢aligma kitab1 Sayfal’in A5 hiicresindeki veri degis-

tirildiginde aktif ¢alisma kitab1 sayfasindaki veri degeri de otomatik olarak degisecektir.

2. Cahsma Kitabi1 Baglanti Islemleri

Bir dosyaya veya Genel Ag sayfasindaki bilgilere hizli erisim i¢in ¢alisma kitab1 sayfalarindaki hiicre-
lere, resim-grafik gibi nesnelere baglanti (link, koprii) eklenir.

a) Baglanti Ekleme

Baglant1 eklemek i¢in hiicre veya resim-grafik nesnesi secilmelidir. Se¢im isleminden sonra asagidaki
yontemlerden birisiyle baglanti eklenir.
« Sekil 2.22°deki Ekle sekmesi Baglantilar komut grubu Baglant1 | & | tiklanr.
* Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglant1 tiklanir.
+ Klavyeden Ctrl + Alt + K kisayol tuslarina basilir.

= Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi- Oturum agin = |

Sayfa Dizeni  Formiiller Veri  Godzden Gegir  Gardndm  Yardim ~ Power Pivot  Team Q '!;::-;_ Paylag

) - - - L = o
2| N 3 - 12- 1% ( o) n Ir [ = s=a 4 Q
I Wl - - @ 1 el )
Tablolar | Gizimler | Eklentiler | Onerilen * . " Yaritalar PivetChart | 3B Harita Mini Filtreler | Baglanti | Metin | Simgeler
- - - Grafikler B ™ 12 - . . - Grafikler - :

Grafikler ] Turlar Balantllal' ~

Sekil 2.22: Ekle Sekmesi
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Baglant1 ekle penceresi dgeleri Sekil 2.23teki gibidir:

Kapri Ekle 7 X Képrii Ekle ? *
Badla: Garintilenecek metinn MEB ANASAYFA Ekran Ipugu... Bagla: Garintilenecek metin: | Sayfallal Ekran ipucu...
Vaﬁan Konum: B Masausta v| 2 L Vaan Hiicre basvurusunu yazin:

Dosya veya - - Al
Web Sayfasi . ~ Yer Isareti., #0:}"2 e
Gegerli Web Sayfast | \raya pu belgedeki bir konumu secin:
Klasdr
[=)- Hidere Bagvurusu
sy Ml osiger || o
2= Taranan Yerlestir = Tanimli Adlar
Sayfalar b
- HESAP
Yeni Belge Son Yeni Belge
Olustur Dosyalar Olustur
w
Gl Adres: https://www.meb.gov.tr/ ~ E-posta
E-posta Adresi -

Sekil 2.23: Baglant1 Ekle Penceresi

Yeni Belge Olustur: Yeni bir dosyaya baglanti ekleme secenegidir.

Bu Belgeye Yerlestir: Gegerli ¢aligma kitabindaki bir konuma baglant1 ekleme se¢enegidir.

Varolan Dosya veya Web Sayfasi: Kayith bir dosyaya veya web sayfasina baglanti olugturmak igin
kullanilan baglant1 ekleme se¢enegidir.

Ekran Ipucu: Fare imleci baglanti metni veya nesnenin iizerine getirildiginde agiklayici metin eklemek
icin kullanilan segenektir.

E-posta Adresi: Elektronik posta adresine baglanti ekleme se¢enegidir.

Hiicre Basvurusu: Calisma kitabi sayfalari hiicrelerine baglanti ekleme adres segenegidir.

Dosya veya Genel Ag sayfasina baglanti ekleme islem basamaklari asagidaki gibidir:
* Nesne veya metnin bulundugu hiicre segilir.
» Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglanti tiklanir.
» Koprii Ekle penceresinden “Varolan Dosya veya Web Sayfasi” se¢enegi segilir.
* Adres kismina dosya ad1 veya web sayfasinin adresi yazilir.
» Ekran ipucu tiklanir. Ag¢iklayict metin yazilir.
» Tamam komutuna tiklanir.
Calisma sayfas1 baglant1 ekleme islem basamaklar1 asagidaki gibidir:
» Baglanti verilecek calisma kitab1 sayfasindaki nesne veya metnin bulundugu hiicre secilir.
* Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglant1 tiklanir.
e Koprii Ekle penceresinden Bu Belgeye Yerlestir secenegi segilir.
» Konum kismindan ¢aligma sayfasi segilir, hiicre bagvurusu kismina hiicre adresi yazilir.
» Ekran ipucu tiklanir. Agiklayict metin yazilir.

e Tamam komutuna tiklanir.

b) Baglant1 Diizenleme

Koprii metninde degisiklik yapmak ic¢in baglantiy1 etkinlestirmeden kdprii secilmelidir. Se¢im iglemi
i¢cin kopriiyii iceren hiicreye tiklanmasiyla isaretci hiicre segme simgesine G doniisiinceye kadar farenin sol
diigmesi basili tutulur ve diigme serbest birakilir. F2 metin diizenleme tusuna basildiktan sonra diizenleme
islemi yapilir.

Metin veya nesnelerin koprii hedef adresinin degistirilmesi i¢in fare ile hiicre lizerinde sag tiklanir ve
kisayol meniisiinden Képriiyii Diizenle komutuyla acilan iletisim kutusundan degisiklikler yapilir.



¢) Baglanti Kopyalama-Tasima

Metin veya nesnelerin koprii kopyalama-tagima islemi hiicre iglemlerinde yapilan kopyalama-tasima
uygulamasi gibidir. Metnin hiicresi veya nesne secilerek farenin sag tusu tiklanir, kisayol meniisiinden Kop-
yala, Kes komutlar1 tiklanir. Kopyalamak veya tagimak istenilen hiicreye sag tiklanir, kisayol meniisiinden
Yapistir islemi uygulanir.

¢) Baglanti Silme

Metin veya nesnelerin kopriilerinin iptal edilmesi igin hiicre veya nesne iizerinde farenin sag tusuna
tiklanir, agilan kisayol meniisiinden Koépriiyii Kaldir komutu tiklanir.
Koprii eklenen metin veya nesnelerin silinmesi i¢in fare ile sag tiklanir. Metin i¢in kisayol mentisiinden

Icerigi Temizle komutu tiklanir. Nesne igin de Ctrl tusuna basili tutularak tiklanir ve Delete tusuna basilir.
3. Dis Verilere Baglanma

Elektronik tablolama uygulamalarinda ¢alisma kitab1 disindaki ¢esitli kaynaklardan (metin belgesi, veri
tabani tablolari, Genel Ag gibi) veriler kopyalanarak ¢aligma sayfasina aktarilabilir. Ancak siirekli kullanilan
dis verilerin kopyalama gerekmeden otomatik baglanmayla diizenli olarak ¢éziimlenerek alinmast miimkiin-
diir. Otomatik baglanmayla alinan dis veriler 6zgiin kaynaginda degistiginde, ¢alisma kitabina aktarilan veriler
de otomatik olarak gilincellenecektir.

Dis verilere baglanma islemi Veri sekmesi Verileri Al ve Doniistiir komut grubu Veri Al seceneginden
gerceklestirilmektedir.

Kayith bir metin belgesi verilerinin ¢alisma sayfasina aktarilmasi asagidaki gibidir:

* Veri sekmesi Verileri Al ve Doniistiir komut grubu Veri Al segenegi segilir.
* Acilan listeden Dosyadan Al komutuyla Metin veya CSV’den tiklanir.

» Kayith metin belgesi dosyasi segilir.

» Acilan pencereden yiikle komutuyla veriler ¢aligma sayfasina eklenir.

Caligsma sayfasina eklenen verilerin dosya kaynaginda yapilan degisikliklerin otomatik olarak gilincellenmesi
icin Veri sekmesi Sorgular ve Baglantilar komut grubu Tiimiinii Yenile secenegi ile gerceklestirilmektedir.

4. Calisma Kitaplarinin Yan Yana Gorintiilenmesi

Ayni ¢alisma kitabindaki veya farkli caligma kitaplarindaki iki ¢aligma sayfasi yan yana goriintiilenerek
karsilagtirmalar yapilir.
Sayfalarin yan yana gdriinmesi iglemleri Sekil 2.24’teki Goériiniim sekmesi Pencere komut grubundan

gerceklestirilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi - Oturum agin H - X
Gardndm Yardim Power Pivot Team Q Me yapmak istediginizi sdyleyin r!:_'-;_ Paylag

Eal [1 ¥an Yana Gériintiile |
QL& 5 HBEZ ===

= : i Gizle
Yakinlagtir %6100 Secimi Yeni  Tamand Balmeleri Pencerelerde | Makrolar
Yakinlagtir | Pencere Yerlestir Dondur~ Gegig Yap ~ @

Yakinlagtir Pencere Makralar

Sekil 2.24: Gortiniim Sekmesi
Ayni caligma kitabindaki iki ¢aligma sayfasini yan yana goriintiileme islem basamaklar1 asagidaki gibidir:
e Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubundan Yeni Pencere tiklanir.
¢ Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubundan Yan Yana Gériintiille ] tiklanir.
* Her bir ¢alisma kitab1 penceresinde karsilastirmak istenilen sayfa tiklanir.
» Her iki ¢caligma sayfasinin da ayni anda kaydirilmasi i¢in Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubun-
dan Zaman Uyumlu Kaydirma tiklanir.
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Bu uygulamada ve devamindaki uygulamada siparis fisi, fatura belgeleriyle baglanti ve sayfa-

(

¢

e eSS
0Oee

lar arasi veri kullanimi 6@renme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Belge - I Siparis Fisi
A B C D E
1 |[Firma ABC ANONIM SIRKETI
2 |Web Adresi heep:/fower. meb. gov_tr - - - -
3 |E-Poszta iletizsimi@meb. gov.tr
i | Adras Atatirk Bulvan No:322 ANKARA
3 |Telefen 0312413 2680
B | vergi Dairesi Gankaya
7 Wergi Mo 599999595999 Siparis Mo 12345
B [sayin X¥Z LIMITED SIRKETI Siparig Tarihi 25.06.2023
9 |Adras Anadolu Bulvarn Mo:2 ANKARS Sipariz Saati 13:45
10 Telefon 0312 XK X X
11 vergi Dairesi Etimasgut
12 |vergi Ne BEBBEEEEEEE
13
14 [ Smne Watve Fi T T Tutar
15 1 Bilgizayar 2 3,000,000 £5.000,00
16 2 Yazc 1 £2.000,00 £2.000,00
17 3
18 4
19 5
20 TOPLAM TUTAR &8 000,00
21 Taslim Edaen Taslim Alan
22 |isim Sovisim
23 |imza Kage
24
25 .~ sleamisFisl  EATURA
26
27|
28 )
SiPARI§ Fisi | FATURA | )

N SN O AW N

=]

12.

13.

Islem Basamaklar:

ayarlayiniz.

. Satir 1’den 12. satira kadar tiim verilerin giriglerini yapiniz.

rim fiyatin ¢arpilmasiyla hesap yapan formiilii yaziniz.

. Stra No, Mal ve Hizmet, Miktar, Birim Fiyat veri girislerini yapiniz.

. Caligma sayfasindaki tiim verilere Calibri yazi tipi, 8 yazi boyutu uygulaymiz.

. Satir 13’1 bos birakiniz. Satir14’e basliklar1 yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini acik mavi yapiniz.

. Satir 20°de A,B,C,D siitunlarini birlestiriniz. Saga hizali TOPLAM TUTAR verisini yaziniz.

L, )

. Tiim satirlarin yliksekligini 12, stitunlardan B’nin genisligini 20, diger siitunlarin genisligini 15 olarak

. C1:E6 hiicre araligim birlestiriniz. 50 punto, kalin, Calibri uygulayiniz. Ortali SIPARIS FiSI yaziniz.

. Birim Fiyat ve Tutar siitunlarina para birimi hiicre bi¢imi uygulayiniz. Tutar siitununa; miktar ve bi-

. E20 hiicresine tutarlarin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. Para birimi bi¢imi uygulayiniz.
10.
11.

Satir 21, Satir 22, Satir 23’{in veri girislerini yapiniz. Tabloya siyah renkli, 1/2nk kenarlik uygulayiniz.
Sayfanm sekme adin1 SIPARIS FISI olarak yaziniz. Bir ¢alisma sayfasi daha ekleyiniz. Sayfanm is-
mini FATURA olarak degistiriniz.

B25 hiicresine SIPARIS FiSI, C25 hiicresine FATURA yazimiz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi,
metinleri Calibri, 8 punto, ortali, kalin olarak ayarlayiniz.

B25 hiicresine SIPARIS FiSI ¢alisma sayfasina, C25 hiicresine FATURA calisma sayfasina baglant:

uygulayiniz.
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Bu uygulamada siparis fisi, fatura belgeleriyle baglanti ve sayfalar arasi veri kullamimi 6gren-

me faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

1.
2.

w9

4.
S.
6.
7
8

10.

11.

12.

13.
14.

15.

_FATURA - : I~ FATURA

- A, B c =] | E |
1 [Firma ABC ANCMIM SIRKETI !
2 |Web Adresi REtp:/ fansrer. meb, gov, tr !
3 |E-Fosta letisim@meb_ gowv.tr :
F: | Adras Armrtirk Bulvar Ne: S8 ANEKARA :
6 |vargi Dairasi Cankaya |
7 |Vergi No S99 H
8 [sayin ®VZ LIMITED SIRKETI !
9 |Adres Anadolu Bulvar No:2 ANKARA !
10 |Telefon GEFER T L L Fatwra Tipi SaTIE |
11 [Vargi Deiresi Etimesgut Fatura Ne FYS20230005
12 |vergi No 28888588888 Fatura Tarihi 11.07.2028
13
15 1 Bilgisayar 2 &3.000,00 EE.000,00!
16 2 Yazie 1 &2, 000,00 &2.000,00;
17 3 [
18 4
19 5 |
20 MaL WE HIZMET TOFLAM TUTARE &8.000,001
21 TOFPLAM ISKONTD 1536 ®1.200,00 |
22 MET TUTAR 56.800,00
23 HESAPLANAN KDV 18% £1.224,00)
24 GEMEL TOPLAM £8.024,00
25
26 . sleamiseis  patuma

| siparis Fisi FATURA )]

Islem Basamaklar:
Calisma sayfasindaki tiim verilere Calibri yazi tipini, 8 yaz1 boyutunu uygulayiniz.

Tiim satirlarin yiiksekligini 12, siitunlardan B nin genisligini 20, diger stitunlarin genisligini 15 yapiniz.
. D1:E9 hiicre araligin1 birlestiriniz. Hiicreye; 40 punto, kalin, Cambria uygulaymiz. Ortali FATURA

yaziniz.
C1:C12 hiicre araligim birlestiriniz. Hiicreye; 2,50 cm genisliginde ve yiiksekliginde logo ekleyiniz.

Al’den B12’ye kadar olan tiim verileri SIPARIS FiSI sayfasindan otomatik olarak aliniz.

D10’dan E12’ye kadar olan tiim verileri yaziniz.

. Satir 13’1 bos birakiniz. Satir 14’e basliklarin1 yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi yapimiz.
. Sira No, Mal ve Hizmet, Miktar, Birim Fiyat verilerinin tamami1 SIPARIS FiSI sayfasindan otomatik

olarak alan formiilii yaziniz.

. Birim Fiyat ve Tutar siitunlaria para birimi hiicre bi¢imi uygulaymiz. Tutar siitununa; miktar ve bi-

rim fiyatin ¢arpimini hesaplayan formiilii yaziniz.

SATIR 20, SATIR 21, SATIR 22, SATIR 23, SATIR 24 satirlarin1 ayr1 ayr1 A,B,C,D siitunlar ile bir-
lestiriniz. Saga hizali olarak verilerin girislerini yapiniz.

E20 hiicresine tutarlarin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. Para birimi bi¢imi uygulaymiz. E21
hiicresine iskonto tutarint TOPLAM TUTAR’1n %151 olarak hesaplayan formiilii yaziniz.

E22 hiicresinin net tutarini; toplam tutar ve iskonto farkiyla hesaplayiniz. E23’tin KDV tutar1 da E22
hiicresinin net tutarinin %18’idir. E24 hiicresi genel toplami; net tutar ile hesaplanan KDV tutarinin
toplanmasi formiiliini yaziniz.

Tablonun tamamina siyah renkli, 1/2 nk kenarlik uygulaymniz.

B26 hiicresine SIPARIS FiSi, C26 hiicresine FATURA yazimz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi,
metinleri Calibri, 8 punto, ortali, kalin olarak ayarlaymiz.

B26 hiicresine SIPARIS FiSI calisma sayfasma, C26 hiicresine FATURA ¢alisma sayfasina baglant:

uygulaymiz.
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C. GRAFIK ISLEMLERI

HAZIRLANIYORUM

Sinif bagkanh@ secimlerinde adaylarin almis olduklari oy oranlarini gorsel olarak nasil goste-

rirsiniz? Soyleyiniz.

' KAVRAMLAR | ,» , ok
asarim, 2B, 3B, Eksen, Gosterge, Seri : "

Grafikler; tablolar tizerindeki verilerin analizi ve yorumlanmasini kolaylastiran, degiskenler arasindaki
iligkilerin gorsel olarak da anlasilmasini saglayan, 6nemli verileri 6zetleyen elektronik tablolama programinin
giiclii ve onemli bir 6zelligidir. Calisma sayfasinda olusturulan veri listesinin Sekil 2.25°teki gibi gorsel ifa-

desidir.

W Bilgisayar
B Televizyon

W Telefon

Sekil 2.25: Grafik Gorseli

1. Grafik Olusturma

Calisma sayfalarinda olusturulan tablolardaki sayilarin, hesaplamalarin veya formiil sonuglarinin daha
iyi anlagilmasi ve analiz edilmesi i¢in veriler gorsellestirilir. Gorsellestirilen veriler daha hizli ve kolay anla-
silmaktadir.

Her grafigin kendini agiklayici, okuyucuya metni okumadan bilgi verici nitelikte olmas1 gerekir. Bu
nedenle tablolarda kullanilan verilerden grafiklere aktarilacaklarin anlagilabilir olmasi i¢in verilerin birbiriyle
iliskili olanlar1 kullanilmalidir.



Grafik eklemek i¢in:
» Grafigi olusturacak verilerin bulundugu hiicreler secilir.
e Ekle sekmesi Grafikler komut grubundan Sekil 2.26’da gosterilen grafik tiirlerinden biri segilir.

H z Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi -
Dosya Girig Sayfa Dizeni Formiller Veri Yardim Power Pivot Team
C ™) + L = - =- 1" (] E
_-? D & H Eklentileri Edinin I ? W - T “é!'_«: I @“
- . - ~ih- w
PivotTable . Onerilen  Tablo GCizimler & Eklentilerim - Dnerilen " . e ' Haritalar PivotChart | 3B Harita i
PivotTable'lar M Grafikler : @ e =
Tablolar Eklentiler Grafikler (] Turlar
o111 - Fx
[ A [ B | C [ D [ E F [ G H [ I [ J [ K [
1 SATIS MIKTARLARI
2
3 | Bilgisayar 20 50 a0
4 |Televizyon 10 40 70
5 |Telefon 30 60 80

Sekil 2.26: Grafik Araglari

Grafikler alanindaki Onerilen Grafik secenegi, elektronik tablolama uygulamasi tarafindan tablodaki
verilere en uygun ozellestirilmis grafik kiimesini goriintiiler. Grafik tiirli secildiginde secilen grafigin onizle-

mesi goriintiillenmektedir.

2. Grafik Tiirleri

Elektronik tablolama programinda bir¢ok grafik tiirii bulunmaktadir. Bunlardan en ¢ok kullanilan grafik
tiirleri: Siitun, ¢izgi, pasta ve gubuk grafikleridir.

¢ Situn (2-B, 3-B Siitun) > Dagilim - Giines Is181
Cizgi - Hisse Senedi o Histogram
- Pasta - Yiizey (- Kutu ve Cizgi
Cubuk - Radar - Selale
(- Alan - Agac Haritas1 - Huni
Birlesik

Grafik tiiriiniin degistirilmesi i¢in grafik secilir. Tasarim sekmesindeki Tiir komut grubundan Grafik
Tiiriinii Degistir secenegi ile degistirilir. Stitun, ¢izgi, pasta, ¢ubuk, alan, XY dagilim ve ylizey grafik tiirle-
rinde 3B segilerek li¢ boyutlu yatay, dikey ve derinlik eksenli grafikler olusturulabilir.
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3. Grafik Elemanlari
Grafik elamanlar1 Sekil 2.27°de gosterilmistir:

L. 2. 3.
{ Grafik Baslig: Grafik Alanm } { Cizim Alan }
o~ P N

- Bilgisayar Satis -

‘ 4, ‘ Miktarlan : '—_' 12.
leey Eksen Basllgl ................ . ’ Gésterge l
4 11. ‘
- Veri Etiketi

“—

5.
{ Dikey Eksen Kilavuz

: Veri Serileri

. 10.
Dikey Eksen Deger }

7. 8. ‘ ‘ 9.
’ Yatay Eksen Deger l ’ Yatay Eksen Kilavuz { Yatay Eksen Bagligi ‘

SATIS MiKTARLARI TABLOSU

Bilgisayar 20 50 85
Sekil 2.27: Grafik Ogeleri

Calisma sayfalarina eklenen grafiklere dgelerin eklenmesi i¢in grafik secilir. Tasarim sekmesindeki
Sekil 2.28de gosterilen Grafik Ogesi Ekle komutu ile dgeler eklenir.

H - = ! e Teknik Anadolu Lisesi Grafik Araglan
Dasya Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Veri Gazden Gegir Garandm Yardim Power Pivot Team Tasarim Bigim
L] _— [ — T E— —] [
' e o : - N : = E : _ E .
" Il PRI =1 JESE I
Grafik Ogesi  Hizh Renkleri o — EF-F - , A== ‘=58 L
Ekle=  Dizen~ | Dedistir
ifh Eksenler v Grafik Stilleri
| It Eksen Bagliklan 3 £
| dh  Grafik Bashd 4
. C D E F G H 1
|t Veri Etiketleri v | | | | | I
LARI
| bk Veri Tablosu 3
iy Hata Cubuklan b 50 o0
| HE Kilavuz Cizgileri » |40 70
-I:|:| Gasterge 3 80
1o Cizgiler »
|l Egilim Gizgisi 3
I_ Yukan/Agad Qubuklan ¥

Sekil 2.28: Grafik Ogesi Ekle Elemanlar
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Grafik dégeleri sunlardir:

Grafik Bashg : Grafigin amacini agiklar.
Grafik Alam : Sayfaya eklenen grafikle ile ilgili tiim alandir. Grafik tuvalidir.
Cizim Alani : Grafik serileri ve veri etiketlerinin bulundugu alandir.

Dikey Eksen Bashk : Deger etiketlerinin bagligidir.
Dikey Eksen (Deger) : Grafigin x ekseni, deger etiketlerini gosterir.

Kilavuz Cizgileri : Dikey ve yatay eksen kilavuz ¢izgileri ekler.

Yatay Eksen : Grafigin y ekseni, metin etiketlerini gosterir. Kategori eksenidir.
Yatay Eksen Bashk : Kategori ekseni bagligidir.

Veri Serileri : Grafik olusturmak i¢in kullanilan sayisal degerlerden olugmaktadir.
Veri Etiketleri : Veri serilerinin tizerindeki yazili degerlerdir.

Gosterge : Grafigin tiim gorsel pargalart i¢in agiklayict metindir.

Ayrica elektronik tablolama programinda hazirlanan grafiklere hata gubuklari, veri tablosu, egilim ¢izgileri
Grafik Ogeleri Ekle meniisiinden eklenir. Sekil 2.29°da hata cubuklar1 ve egilim cizgisine 6rnek gosterilmistir.

Hata Cubuklar : Standart hata, standart sapma, yiizde, sabit deger gibi hata ¢ubuklardir.
Veri Tablosu : Durum ¢oziimlemesi araclari eklenebilir.
Egilim Cizgisi : Grafiklere gorsel veri egilimlerini gostermek i¢in dogrusal, iistel, dogrusal tah-

min, hareketli ortalama gibi egilim ¢izgileri eklenir.

180
160
140
120 4
| 100 4

50

a0

30

20

10

o883 8

Sekil 2.29: H;tta Cubuklar1 ve Egilim Cizgisi
4. Grafik Boyutlandirma ve Tasima
Caligma sayfasina eklenen grafik; yeni bir sayfaya, mevcut bir caligsma sayfasina veya calisma sayfasin-
da yeni bir alana tasimabilir. Grafigin boyutu da degistirilebilir.
Grafigin taginmasi igin:
* QGrafik secilir. Tasarim sekmesindeki Sekil 2.30’da gosterilen Grafigi Tasi secenegi ile taginir.
» Fare veya grafik tutamaclari ile de tasinabilir.

Q  Neyapmak istediginizi soyleyin

;l_ '7 Xﬁ y i;‘ '@ :‘_ﬁ ‘; :!;‘i;-_ I (ﬂ SM%un t‘}_‘;ﬂE_ﬂ‘ Graﬂ!T!rﬁm'.i

it
] Degigtir  Seg Degistir
Grafik Stilleri Veri Tar
H o ) K N | O P a R s

;Bllglsayar Satl;; Mlktarlarl

I+] yeri segin:

IL_JH O Yeni sayfa: | Grafik1
I J @) Nesne: Sayfa3 (2]

Sekil 2.30: Grafik Tasima Penceresi

. ﬂDQ‘\K ISUBAT IMART
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Grafigi boyutlandirmak igin:
* QGrafik secilir. Bicim sekmesindeki Sekil 2.31°de gosterilen Boyut segenegi yiikseklik-genislik kutusuna
boyut girilir.

 Fare veya grafik tutamagclar ile de boyutlandirma yapilabilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Grafik Araclarn =

Garinidm Yardim Power Pivot Team Tasarnm igi Q Ne yapmak istediginizi soyleyin ,!;:_'-L Paylag
I &.Sekll Daolgusu ~ A P [Z Hizala~ El] 2 cm -
€ | [\ [ sekil Ana Hatti - A A A v A - o
= = ternati = -
| 2 Sekil Efektleri < M A+ Metin | Sl Secim Bolmesi ws|121cm .
tilleri (] WordArt Stilleri | Erigilebilirlik Yerlegtir Boyut (] A~
»

2.31: Grafik Boyutlandirma Araglar1

5. Veri Ekleme ve Diizenleme Islemleri

Grafiklere ek veriler eklenmesi ya da eklenen veriler lizerinde degisikliklerin yapilmasi icin grafik se-
cilir. Veri alani1 lizerinde sag tiklanir. Veri Se¢c komutuyla yapilir. Ayrica grafik secildikten sonra Sekil 2.32°de
Tasarim sekmesindeki Veri komut grubundan Veri Se¢ se¢enegi ile de yapilabilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Grafik Araglar [Ea)

Farmiller Veri Gazden Gegir Garindm Yardim Power Pivot Team Tasanm Bigim Q Me yapmak istediginizi syleyin
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Satir/Situn Veri

Degigtir  Seg

Grafik Stilleri Veri Tar Konum s
] | E K L M N 9] P Q R = T -
'_"'! . H H . -] Veri Kaynagini Seg 7 X

; Bilgisayar Satig Miktarlari
——— . L AR Grafik verileri arahg: | ='Sayfa3 (2)'15A52:5D53| +
0 - mOCAK mSUBAT m MART -
0
Jl’:I @Sapr}sﬂtun Dedistir I:‘]l
Gasterge Girdileri [Seriler) Yatay (Kategori) Eksen Etiketleri
rj Ekle r) Diazenle x Kaldir r)gﬁzenle

R Bilgisayar OCAK
R SUBAT
‘R MART
R
GORI :
‘GORI Gizli ve Bos Hiicreler iptal
GORI

Sekil 2.32: Veri Kaynagi Segme Penceresi

Veri Kaynagimi Sec¢ penceresinden grafik verilerin araligi, veri setlerinin eklenmesi, diizenlenmesi, iptal

edilmesi islemleri yapilir. Ayrica Satir/Siitun Degistir secenegi ile de verilerin yer aldig1 eksenler degistirilir.



6. Grafik Bicimlendirme Islemleri

Calisma sayfasina eklenen tiim grafik elemanlarinin bigimsel 6zellikleri degistirilir. Arka plan rengi,
cizgi rengi, efekt uygulamasi, yazi tipi 6zellikleri degistirilerek gorsel olarak da grafik zenginlestirilmis ve

tasarlanmis olur.
Bigim gorev bdlmesi veya seridini kullanarak grafik bigimlendirme islemleri yapilir.

a) Bicim Gorev Bolmesi ile Grafik Bicimlendirme

Bicim gorev bolmesi ile grafik bicimlendirme islemi uygulama adimlar1 Sekil 2.33’te gosterildigi {izere

asagidaki gibidir:
* QGrafik segilir.
* Grafik Araclar/Bicim/ Gegcerli Se¢cim komut grubundan acilir liste segilir.
» Agcilir listeden bi¢cimlendirilecek grafik 6gesi secilir.
e Secimi Bicimlendir komutuna tiklanir.

» Gorev bolmesi seceneklerinden grafik elemani bi¢imlendirme ayarlari yapilir.

[ 1. Grafik seciliyken Bicim sekmesi secilir. ]] [ 2. Seritte Gegerli Secim bdliimiine gelinir. ]]
e Dosya  Giig  Ekle  SayfaDizeni  Formiiller
Yardim Power Pivot Team Tasanm =
Seri “Bilgisayar" Veri Etiket \v/ N\ 1)
b Sekil Dolgusu - A - 5 — Shok. F /
[ Sekil Ana Hatti - A A A VA - 2/ Secimi Bigimlendir OO0 D: S,e.kl':
} Sekil Efektleri - VA -~ &7 Stili Eslestirmek icin Sifirla AL LV Degistir ~
E SErAS IR £ Gegerli Segim Sekil Ekle
Grafk1  ~ fe
M
1 SATIS MIKTARLARI oo
2 UrinAdi_ [OCAK  [suBAT [waRT |
2 Inilaiconas a0 | =n | ap
[ 3. Acilir listeden grafik dgesi segilir. ] [ 4. Gorev Bolmesi penceresinden bi¢cimlendirilir. ]J

=] - Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi -

* E H

Dosya Girig Ekle  Sayfa Diizeni Formiiller  Veri Gé

: - Dosya Girig Ekle Sayfa Dazeni Formiiller
Sei "Bilgisayar” Veri Etiket|\/| | ] \ O : :
Cizim Alani g S‘,\I;I Abc ISE(” Veri Etiketleri A4 EI X \\J .,_\:|
: = Sekli b 1
Dikey (Deger) Eks S 2 A
L — | Degistir~ [@}4 Secimi Bigimlendir ] OO00NM ™
Dikey (Deger) Eksen Baghk — sekﬁ
 Dejer) Esen Birincl Kikovuz Gzgilesi o A stil Eslegtirmek igin Sifila | A L LM p i
Dikey (Deger) Eksen Birincil Kilavuz Cizgileri 2= Stili Eslestirmek igin Sifirla Degistir ~
Gosterge S e ;
———— Gegerli Secim Sekil Ekle
Grafik Baghg -
Yatay (Kategori) Eksen Graﬂk 6 ﬂ
Yatay (Kategori) Eksen Baghk
Yatay (Kategori) Eksen lkincil Kilavuz Cizgileri | A I B —1 C ] D
Seri "Bilgisayar” 1 SATIS MIKTARLARI
Seri "Bilgisayar” Veri Etiketleri 2 lﬁmu OCAK m-r Im
[ o los o an =o | oo

Sekil 2.33: Grafik Bigimlendirme
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ELEKTRONIK TABLOLAMA

Secimi Bigimlendir komutuyla Sekil 2.34’te Gorev Bolmesi penceresinden secili grafigin dgeleri bi-
cimlendirilir.

Grafik Alanini Bicimlendir ~ ~ 1 | Cizim Alanini Bigimlendir  ~ X

Grafik Secenekleri ¥  Metin Secenekleri Gizim Alan Secenekleri ¥
ol e B o Ro
4 Golge
Onayarlar -E]_v| i
ik 2 _] Dolgu yok
R '®) Diiz dolgu
Saydamlhk : | O gradya:dolgu

Boyut -

) Resim veya doku dolgusu

Bulanikhk = 3 | O Desen dolgusu

- ! : ) Otomatik

Uzaklk 5
b Parlama Renk 2~
b Yumusak Kenarlar Saydamlk F———— | %0 =
b 3-B Bicimi i

b Kenarhk

i s . Grafik Bashgini Bigimlendir ~ %
Gostergeyi Bigimlendir | [ MR
Gasterge Secenekleri ¥ Metin Secenekleri & Q

& Q . 4 Hizalama
Dikey hizalama Merkez Orta ~

4 Gﬁst:rgech:ml:l:n’ Metin yoni Yatay *

5 Ozel agi [ o "

Gosterge Konumu Oel 8¢
ekli metin sigacak gekilde boyutlandir
Kli metin sigacak sekilde boyutland
¢ Metnin sekilden tagmasina izin ver

L Ust 8] Metnin sekilden tag

‘: Alt Sol kenar boslugu 0,25 cm

‘: Sol Sag kenar boslugu 0,25 cm

C Sag Ust kenar boslugu 0,13 em

E sag ﬂst Alt kenar boslugu 0,13 cm

— » Sekilde metni kaydir
| Gostergeyi grafikle cakismadan goster

Satunlar.

Fkseni Bicimlendir ~ x| [|Veri Etiketlerini Bicimlendir ~ %

£ Sec § ¥ | Metin Secenekleri Etiket Secenekleri ¥  Metin Secenekleri

& O = il S o oE

4 Etiket Secenekleri [=]
4 Eksen Segenekleri = Etiket Icerigi
Sinirlar | Hucrelerdeki Deger
Alt simr |00 Otomatik [ Seri Adi
r t [ Kategori Adi
Ust sinir 100,0 Sifirla =
= Deger
Siumier . ; Oncu Cizgileri Goster
Birincil | 10,0 Sifirla [] Gosterge anahtan
ikincil [20 Otomatik Ayingt [ -]
Yatay eksen kesismeleri [ Etiket Metnini Sifirla |
® Otomatik Etiket Konumu
() Eksen degeri 0,0 > Pztala |
O En biyik eksen degeri P
_ Ig Taban bl
Goriinti birimleri [ Yok ) @ M ll- =]

Sekil 2.34: Grafik Ogesi Bigimlendirme Ekranlar
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Grafik dgelerini bigimlendirmek i¢in Sekil 2.34’te verilen grafik alanlari, ¢izim alanlari, gostergeler,
grafik bagliklari, eksenler, veri serileri se¢ilir. Gorev bolmesi ekraninda dolgu-¢izgi, efektler, boyut ve 6zellik-

ler secenekleriyle bicimlendirmeler yapilir. Veriler ayr1 ayri da bicimlendirilir.

Veri degerleri etiketlerinin grafiklere eklenmesi icin Veri Etiketleri Bicimlendir gorev
bolmesindeki deger kutusunun isaretlenmesi gerekir.
‘ Eksen birim degerlerinin grafiklere yansitilmast icin Ekseni Bicimlendir gorev bolme-
Lb sindeki Eksen Secenekleri birim kutularina veri girislerinin yapilmasi gerekir.

b) Serit ile Grafik Bicimlendirme

Bicim sekmesinde yer alan Sekil Stilleri komut grubundan se¢im yapilarak sekilsel stiller de eklenmek-
tedir. Sekilsel stillerin yeni goriiniimleri 6nizleme yapilarak benzersiz bigimler elde edilir. Ayrica sekil dolgu-
su, sekil ana hatt1 ve sekil efektleri gibi seceneklerle grafik bicimlendirmeleri de yapilmaktadir.

Serit ile grafik bicimlendirme islemi uygulama adimlar1 agagidaki gibidir:

* Bigimlendirilmek istenen grafik 6gesi segilir.
* Grafik Araclar/Bi¢im sekmesinden stil araglar1 secilir.

¥.] Sekil Dolgusu ‘ Secili sekli diiz renkle, gradyanla, resimle veya dolguyla doldurur.

Z Sekil Ana Hatti  ~ Seklin anahat rengini, kalinligini, grafik 6gesi stilini degistirir.

Grafik 6gesi, golge, egim, parlama, yansima veya 3B dondiirme gibi 6zel gorsel

&P Sekil Efektleri-.

efektler uygular.
= : Secili sekle veya cizgiye hizl bir sekilde gorsel stil ekler. Her stil seklin goriintimii-
Sekil Stilleri™’ nii degistirmek igin renk, ¢izgi ve diger efektlerin benzersiz bir bilesimini kullanr.
A A i Onceden tanimlanmig metin stillerinden secim yaparak WordArt Stilleri ile sanat-

sal stiller uygulanir. Metinlere dolgu, ana hat diizenlemesi ve gesitli efektler verilir.

]

WordArt Stilleri

Sekil 2.35’te Tasarim sekmesindeki Grafik Stilleri alaninda, se¢ili olan grafik tiiriine 6zel gorsel stil-
lerle de grafigin bir biitiin olarak gorsel stilinin degistirilmesi miimkiindiir. Bu hazir stillerle olusturulan gra-
fikler, hizl1 bir sekilde bigimlendirilmis olur. Ayrica Renkleri Degistir segenegi ile de grafik renkleri hizl bir
sekilde degistirilerek otomatik uygulanmis olur.

b= Mesleki ve Teknik Anadolu Lisasi Grafik Araclarn

Ekle Sayfa Dizeni Formiiller VD Gozden Gegir ar Power Pivot Team

Renklen

Degistir -

Sekil 2.35: Grafik Stilleri Araglar

".'- : . I I :
s ! ! & il m I i ;

[ —
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Bu uygulamada elektronik tablolama uygulamasimin en giiclii ve onemli 6zelligi olan grafik

islemlerini gerceklestireceksiniz.

MATEMATIK EDEBIYAT FiziK

Ogrencil 60 70 90
Simif 50 o0 60 . —ell
I EIRLT LY le\l
Okul 60 80 60 et

172

islem Basamaklar:

1. Tabloyu hazirlayiniz.

2. Tablonun tamamim seginiz. Ekle-Onerilen Grafikler-Tamam islemlerini uygulaymniz.

3. Grafik bashgmi OGRENCIi1 NOT ORTALAMASI olarak yaziniz. (Arialblack, 12 punto, kalin)

4. Dikey eksen iist sinirin1 100, birim 10 uygulayiniz. (Arialblack, 10 punto, kalin)

5. Dikey eksen ¢izgisini diiz 2 nk, siyah, dis deger ¢izgisi uygulayiniz.

6. Yatay eksen ¢izgisini diiz 2 nk, siyah, carp1 deger ¢izgisi uygulayiniz.

7. Kilavuz ¢izgisini diiz 2 nk, beyaz uygulayimiz.

8. Cizim alanina diiz dolgu yesil uygulaymiz.

9. Yatay-dikey eksen basliklarmi Calibri, 10 punto, kirmizi olarak yaziniz. Grafikteki gibi konumlandiriniz.
10. Grafik alanina desen dolgusu noktali %5 kenarlik diiz ¢izgi kirmizi 1,5 nk uygulaymiz.
11. Gostergenin konumunu sag olarak ayarlaymiz. Kenarlik ¢izgisine de diiz ¢izgi, siyah, 2 nk uygulaymniz.
12. Ogrencil serisini mavi, sinifi kirmizi, okulu beyaz diiz dolgu olarak uygulayiniz.
13. Arialblack, 12 punto, siyah renkle veri etiketleri ekleyiniz.

14. Grafigin yiiksekligini 9 cm, genisligini 10 cm olarak boyutlandiriniz.




E. FONKSiYONLAR

Sinifimzda 1. donem takdir ve tesekkiir belgesi alan 6grencilerin notlarini nasil hesaplariz?

Soyleyiniz.

KAVRAMLAR
Fonksiyon, Istatistik, Mantik

Elektronik tablolama programinda veriler analiz edilerek yeni verilerin ortaya ¢ikarilmasi i¢in fonksi-
yonlarla (islevlerle) islem yapilmasi gerekir. Fonksiyon islemleri Sekil 2.36’da gosterilen Formiiller sekme-
sinde bulunan islev Ekle sihirbazi veya islev Kitaphgi béliimiinden gergeklestirilir. Ayrica formiil cubuguna
fonksiyon ve fonksiyonun parametreleri de yazilarak islemler gergeklestirilir. Shift + F3 tuslar1 fonksiyon ekle

klavye kisayol tusudur.

H =

Dosya Girig Ekle

2EDIN *

Sayfa Dizeni Formiller Veri Gazden Gegir Gardndm

E B D E R B

Islev Otomatik  En Son

Ekle  Toplam = Kullamlan -

Al -

A B

Finansal Mantiksal Metin Tarih ve &rama ve Matematikwve Tam

= < Saat~ Bagvuru ~ Trigonometri ~ Islevler -
Islev Kitaphi
I
D E F G H

Sekil 2.36: Formiiller Sekmesi

Formiil olarak da bilinen fonksiyonlar (islevler) cesitli kategoriler altinda listelenir.

Fonksiyon Kategorisi

Fonksiyonlar

Tarih ve Saat Fonksiyonlar1

Matematiksel Fonksiyonlar

[statistiksel Fonksiyonlar

Metinsel Fonksiyonlari

Mantiksal Fonksiyonlar

Arama ve Bagvuru Fonksiyonlari

BUGUN, SIMDI, GUN, AY, YIL, SANIYE, DAKIKA, SAAT,
TARIH, TARTHSAYISI

TOPLA, CARPIM, YUVARLA, ETOPLA, COKETOPLA

MAK, MIN, BUYUK, KUCUK, ORTALAMA,
COKEGERORTALAMA, EGERSAY, COKEGERSAY

SAGDAN, SOLDAN, PARCAAL, UZUNLUK, BIRLESTIR,
BUYUKHARF, KUCUKHARF, YAZIMDUZENI

EGER, COKEGER, VE, YADA, DOGRU, YANLIS, DEGIL

DUSEYARA, YATAYARA, ARA, INDIS, KACINCI
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ELEKTRONIK TABLOLAMA

1. Tarih ve Saat Fonksiyonlari

Tarih ve saat fonksiyonlar1 kullanarak tarih-saat formatindaki verilerle islemler yapilir. Bugiin, simdi,
giin, ay, y1l, saniye, dakika, saat, tarih, tarihsayis1 baslica tarih saat fonksiyonlaridir.

a) Bugiin Fonksiyonu
Formiiliin yazildigi hiicreye o giiniin tarihini, tarih bi¢iminde yazdirir.
b) Simdi Fonksiyonu

Formiiliin yazildig1 hiicreye giincel tarihle birlikte saati de yazdirir.

Kullanimai: Ornek: 20.10.2023 Sonug:
=BUGUN() =BUGUN() 20.10.2023
=SIMDI() =SIMDI() 20.10.2023 10:15

¢) Giin, Ay, Y1l Fonksiyonlari

Giin, kaynak hiicredeki tarihin giiniinii verir. Ay, kaynak hiicredeki tarihin ayini verir. Y1l, kaynak hiic-

redeki tarihin yilini verir.

Kullanima: Ornek: 20.10.2023 Sonug:
=GUN(Seri_no) =GUN(AI) 20
=AY(Seri_no) =AY (A1) 10
=YIL(Seri_no) =YIL(A1) 2023

¢) Saniye, Dakika, Saat Fonksiyonlari

Saniye, kaynak hiicredeki saatin saniyesini verir. Dakika, kaynak hiicredeki saatin dakikasin1 verir. Saat,
kaynak hiicredeki saatin saat kismin1 verir.

Kullanima: Ornek: 20.10.2023 10:15:56 Sonug:
=SANIYE(Seri_no) =SANIYE(A1) 56
=DAKIKA(Seri_no) =DAKIKA(A1) 15
=SAAT(Seri_no) =SAAT(A1) 10
d) Tarih Fonksiyonu

Tarih fonksiyonu; elektronik tablolama programi tarih-saat kodundaki tarihi gosteren say1iy1 verir. Elekt-
ronik tablolama programinda, her tarihin sayisal bir karsiligi vardir. 1 Ocak 1900 tarihinin sayisal karsiligt
1°dir. Bu tarihten itibaren her tarihin bir sayisal degeri vardir. Ornegin 29 Ekim 2023 tarihinin sayisal karsilig
da 45228dir. Tarih fonksiyonu ile istenilen tarihin sayisal degeri belirlenir. Hiicre; genel, say1, metin olarak
bicimlendirilmisse sonug say1 olarak gosterilir.

Kullanim: Ornek: 20.10.2023 Sonug:

=TARIH(y1l;ay;giin) =TARIH(2023;10;20) 45219

e) Tarihsayis1 Fonksiyonu

Tarihsayis1 fonksiyonu; metin formunda bulunan bir tarihi elektronik tablolama programindaki tarih-sa-
at kodunu gosteren bir sayiya donistiiriir.
Kullanim: Ornek: 20.10.2023 Sonug:
=TARIHSAYISI(tarih_metni) =TARIHSAYISI(A1) 45219



ELEKTRONIK TABLOLAMA

2. Matematik Fonksiyonlari

Calisma sayfasina matematik ve trigonometri iglevleri eklenerek temel matematiksel islemlerin tanim-
landig1 fonksiyonlardir. Giinliik yasamda en ¢ok kullanilan hesaplama islemlerini gergeklestiren bu fonksiyon-
lar, veriler lizerinden iglemlerin hizli ve hatasiz bir sekilde yapilmasini saglar.

Matematiksel islemler icin fonksiyon (islev) eklenecek hiicre etkinlestirilir. Formiil gubugunda bulunan
Fonksiyon Ekle simgesi tiklanir. Agilan Islev Ekle penceresinden fonksiyon segilerek sihirbaz yontemiyle
islemler gerceklestirilir.

Sekil 2.37’de matematiksel fonksiyonlarda formiil sihirbazi kullanimlar1 asagidaki gibidir:

A1 - : > w” S —
4 A , ¢ |, Db | E | F | G | H
1 |=
2 | istevEme ? X
3 | iglev ara:
4 [ToPLA | [ Git
5 | | °
6 Kategori secin:  Matematik ve Trigonometri z‘
L4 Iglewx secin:
B -
9 | TOPLA.CARPIM
10 TOPLAMA

— TOPX2AY2
11| TOPX2EY2

TOPXEY2
12| o "
13 TOPLA(sayi1;say12;...)
14 Tam sayilan bir hiicre aralidina ekler.
= T
amam a

16 L

Sekil 2.37: Islev Ekle Penceresi

» Fonksiyon (islev) eklenecek hiicre etkinlestirilir.
* Formiil gubugunda bulunan fonksiyon ekle (Shift + F3) simgesi tiklanir.
+ Acilan Islev Ekle penceresinden fonksiyon secilir. Tamama tiklanur.
* Fonksiyonun bagimsiz degiskenleri yazilir.
* Tamam kutusu ile onaylanir.
Topla, Carpim, Ortalama, Yuvarla, Etopla fonksiyonlari baglica matematiksel fonksiyonlardir.

a) Topla Fonksiyonu

Birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerlerin toplanmasimi saglayan fonksiyondur. Formiil ¢u-
bugunda bulunan Fonksiyon Ekle simgesine tiklanarak agilan Islev Ekle penceresinden topla fonksiyonu
secildikten sonra istenilen hiicre araliklarinin yazilmasiyla toplama iglemi gerceklestirilmis olur.

Aritmetiksel operatorlerle ifade edilen hesaplamalarin yerine topla fonksiyonu kullanilmas: daha pratik

ve hizlidir.

Kullanimi: Ornek: Aritmetiksel Operator:
=TOPLA(Hiicre Araligi) =TOPLA(A1:D1) =A1+B1+C1+Dl1
=TOPLA(Hiicre Aralig) =TOPLA(A1;D1) =A1+D1
=TOPLA(Hiicre Aralig1) =TOPLA(A1:B3) =A1+A2+A3+B1+B2+B3
=TOPLA(Hiicre Araligi) =TOPLA(A3:D3) =A3+B3+C3+D3
=TOPLA(Hiicre Aralig) =TOPLA(A3;B2:C3) = A3+B2+B3+C2+C3
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UYGULAMA
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E1 - xv Jf =TOPLA(A1:D1)

y A B c D E F G | H I ] K

1| 2 5 6 3 16 TOPLA(AT:D) | fonksiyon Bagumsa Degighenies

2 5 3 9 2 5| =TOPLA[A1;D1) e

3 10 7 g 5 32| =TOPLA[A1:E3) sam A1:D1 1

4 3 2 0 4 30| =TOPLA(A3:D3) . Is]
3 | 37 =TOPLA{A3;B2:C3)

:- Tiim sayilan bir hiore asahding ekder. EI ipta
Islem Basamaklar:

1. A1 hiicresinden D4 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapimiz. Hiicrelere kenarlik ekleyiniz.

2. A ve C siitunundaki verilerin oldugu hiicrelere %15 daha koyu beyaz renk dolgusu uygulayimiz.

3. E1 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den D1’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklayiiz.

4. E2 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna tik-

laymiz. Fare imleci Sayil kutusunda iken A1, fare imleci Say12 kutusunda iken D1 hiicresini seginiz.
Tamam komutuna tiklayiniz.

. E3 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Topla fonksiyonunu seg¢iniz. Tamam komutuna

tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den B3’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklayiniz.

. E4 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Topla fonksiyonunu seg¢iniz. Tamam komutuna

tiklaymniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A3’ten D3’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklayiiz.

. E5 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna tik-

laymiz. Fare imleci Sayi1l kutusunda iken A3, fare imleci Say12 kutusunda iken B2’den C3 hiicresine
kadar seciniz. Tamam komutuna tiklaymiz.

b) Carpim Fonksiyonu
Birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerlerin ¢arpimini saglayan fonksiyondur.

Kullanim: Ornek: Aritmetiksel Operator:
=CARPIM(Hiicre Aralig) =CARPIM(A1:D1) =A1*B1*C1*Dl
=CARPIM(Hiicre Aralig) =CARPIM(A1;D1) =A1*Dl1
=CARPIM(Hiicre Aralig) =CARPIM(A1:B2) =A1*A2*B1*B2
=CARPIM(Hiicre Aralig) =CARPIM(A1:A4;B4) =A1*A2*A3*A4*B4
=CARPIM(Hiicre Aralig) =CARPIM(A1:A3;D1:D3) =A1*A2*A3*D1*D2*D3




ELEKTRONIK TABLOLAMA

UYGULAMA

m
I N

x v f =CARPIM(A1:A4;B4)

y B C D E F | 6 H L) K
1 5 6 3 180] =CARPIMALDN) [ ot oo Degigienien
2 3 E) 2 6| =CARPIM{A1;D1) CARPIM

ARPI B2 —
3 10 7 8 5 150 =G M{A1:B2) sam  A1:Ad 2
al 3 2 0 4 600| =GARPIM(A1:A4;B4) ez (B4 0
5| 36000 =CARPIM[A1:A4:D1:04) ]
]
- - Tiam sayslan bir hilcre arahjuna ekler, ipaal

islem Basamaklar:

1. A1 hiicresinden D4 hiicresine kadar tiim verilerin giriglerini yapiniz. Kenarlik ekleyiniz.

. E1 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayimniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

. E2 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

. E3 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu seciniz. Tamam komutuna

. E4 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu seciniz. Tamam komutuna

. ES hiicresinde iken islev ekle sihirbazini tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den D1’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-

tuna tiklayimiz.

tiklaymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1, fare imleci Say12 kutusunda iken D1 hiicresini seci-
niz. Tamam komutuna tiklayiniz.

tiklaymiz. Fare imleci Sayil kutusunda iken A1’den B2’ye kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam ko-
mutuna tiklayiniz.

tiklaymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken Al’den A4’e kadar olan hiicreleri seciniz. Fare imleci
Say12 kutusunda iken B4 hiicresini se¢iniz. Tamam komutuna tiklaymiz.

tiklaymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken Al’den A4’e kadar olan hiicreleri seciniz. Fare imleci

Say12 kutusunda iken D1°den D4’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komutuna tiklayiniz.

¢) Yuvarla Fonksiyonu

Hiicrelere girilen veya fonksiyon sonucunda iiretilen ondalik degerleri, belirlenen basamak sayisina

yuvarlama islemini yapan fonksiyondur.

Kullanima: Ornek: Sonuc:
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,35;0) 4
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,35;1) 4,4
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,35;2) 4,35
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,65;0) 5
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¢) Etopla Fonksiyonu

Verilen bir kosul ya da bir 6l¢iit i¢in belirtilen hiicreleri toplar.

Kullanimi: =ETOPLA (aralik;"6l¢lit”;toplam_araligi)

_ UYGULAMA

| A B C D E F G
1 Satig No Firma Ad Uriin Ad) Birim Fiyati Adet Tutar
2 1 A TELEVIZYON £2.500,00 4 #10.000,00 £55.000,00
3 2 B BILGISAYAR £2.000,00 g #16.000,00 £31.000,00
4 3 A BUZDOLABI £3.000,00 7 £21.000,00 £10.000,00
3 4 A TELEVIZYOM £3.000,00 g £24 000,00 17
(] 5 C TELEVIZYON £2.000,00 5 #10.000,00 14
7 5] B BILGISAYAR 2.500,00 & #15.000,00 7

1. A1 hiicresinden E7 hiicresine kadar tlim verilerin girislerini yapiniz.

2.

. G2 hiicresine A firmasiin toplam satis tutarini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G3 hiicresine B firmasinin toplam satis tutarin1 hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G4 hiicresine C firmasinin toplam satis tutarini fonksiyon sihirbazi ile hesaplayiniz.

. G5 hiicresine toplam satilan televizyon adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G6 hiicresine toplam satilan bilgisayar adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.
. G7 hiicresine toplam satilan buzdolabi adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

Islem Basamaklar::

Tutar siitununa birim fiyat ile adeti ¢arparak hesaplayan formiilii yaziniz. Formiilii F7 hiicresine kadar
otomatik olarak ¢ogaltiniz.

=ETOPLA(B2:B7;"A";F2:F7)

G4 hiicresinde iken iglev ekle sihirbazina tiklayiniz. Etopla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklayniz.

Fare imleci Aralik kutusunda iken B2’den B7’ye kadar olan hiicreleri seginiz. Fare imleci Olgiit kutu-
sunda iken “C” yaziniz. Fare imleci Toplam_araligi kutusunda iken F2’den F7’ye kadar olan hiicreleri

seciniz. Tamam komutuna tiklaymiz.

=ETOPLA(C2:C7;"TELEVIZYON";E2:E7)

3. Istatistiksel Fonksiyonlar

Verilerin diizenlenmesini, analiz edilmesini, sonuglarin degerlendirilmesini ve yorumlanmasini sagla-

yan fonksiyonlardir. Elektronik tablolama uygulamasi istatistiksel hesaplamalar i¢in ¢ok 6nemli araglara ve

fonksiyonlara sahiptir. Verilerin sayisi, ortalamasi, standart sapmasi gibi is ve iglemler yapilmaktadir.

a) Ortalama Fonksiyonu

Belirli araliktaki sayilarin ortalamasini almak i¢in kullanilir.
Kullanimi: =ORTALAMA (hiicre araligi)

b) Egerortalama Fonksiyonu
Verilen bir kosul ya da bir 6l¢iit i¢in belirtilen araliktaki sayilarin ortalamasinda kullanilan fonksiyondur.
Kullanimi: =EGERORTALAMA (6l¢iit_arahk;dlgiit;aralik_ortalamasi)



. A B C D E F G

1 iSiM | SINAVL | SINAVZ | PERFORMANS | CINSIYET | ORTALAMA | SINAV1 ORTALANMA
2 | Dgrencil| 90 35 100 E 95,00 57,22

3 | Ogrenci2| 45 55 65 E 55,00 SINAV2 ORTALAMA
4 | Ogrenci3| 40 70 75 E 61,67 63,89

5 | Ogrencia| 70 80 90 K 80,00 SINIF ORTALAMA
& | Ogrencis| 90 75 90 E 85,00 64,07

7 | Ogrencie| 100 100 100 K 100,00 | ERKEK OGRENCILER
8 | Ogrenci7| 35 40 45 K 40,00 66,33

9 | Ogrencig| 30 40 35 E 35,00 KIZ OGRENCILER
10 | Ogrencig| 15 20 40 K 25,00 61,25

Islem Basamaklar:

1. Siitun bagliklarini yaziniz. A2 hiicresinden E10 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

2. Ortalama siitununda SINAV 1, SINAV2, PERFORMANS notlarinin ortalamasini hesaplayan fonksiyo-
nu yaziniz. Formiilii F10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢cogaltiniz.

3. G2 hiicresine sinifin SINAV1 ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

4. G4 hiicresine siifin SINAV?2 ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

5. G6 hiicresine sinifin genel ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

6. G8 hiicresine erkek 6grencilerin sinif ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

7. G10 hiicresinde kiz 6grencilerin sinif ortalamasini fonksiyon sihirbazi ile hesaplayimniz.
G10 hiicresinde iken islev ekle sihirbazini tiklaymiz. Egerortalama fonksiyonunu seg¢iniz. Tamama
tiklayiniz. Fare imleci aralik kutusunda iken E2’den E10’a kadar olan hiicreleri seciniz. Fare imleci
Olgiit kutusunda iken “K” yaziniz. Fare imleci aralik ortalamasi1 kutusunda iken F2’den F10’a kadar
olan hiicreleri seginiz. Tamam komutuna tiklayiniz. [=] £ 3kh =]

¢) Mak, Min, Biiyiik, Kiiciik Fonksiyonlari

Mak, bir degerler kiimesinde en biiyiik degeri; Min, en kii¢iik degeri verir. Biiyiik fonksiyonu bir deger-
ler kiimesinde belirtilen siradaki en bilyiik degeri; Kiigiik fonksiyonu da degerler kiimesinde belirtilen siradaki
en kiictik degeri verir.

Uygulamal6 6rnegine gore hesaplanmistir.

Kullanima: Ornek: Sonug:
=MAK(hiicre araligi) =MAK(B2:B10) 100
=MiN(hiicre aralig1) =MIN(C2:C10) 20
=BUYUK(aralik;belirtilen_sira) =BUYUK(D2:D10:4) 90
=KUCUK (aralik;belirtilen_sira) =KUCUK(F2:F10;2) 35
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¢) Egersay Fonksiyonu

Verilen kosul icin belirtilen aralik i¢indeki hiicreleri sayar.
Uygulama 16 6rnegine gore hesaplanmustir.

Kullanima: Ornek: Sonuc:
=EGERSAY (aralik;olgiit) =EGERSAY (F2:F10;">=70") 4
(Ortalamas1 70 ve {lizeri olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
=EGERSAY (aralik;6lgiit) =EGERSAY (F2:F10;">=85") 3
(Ortalamasi 85 ve iizeri olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
=EGERSAY (aralik;0l¢iit) =EGERSAY(B2:B10;">49") 4
(SINAV1 notu 49°dan biiyiik olan dgrenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
=EGERSAY (aralik;ol¢iit) =EGERSAY(C2:C10;"< 50") 3

(SINAV2 notu 50°den kiiciik olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon 6rnegidir.)
4. Metin Fonksiyonlari

Metin fonksiyonlarimi kullanarak ¢alisma sayfasindaki tablolarda bulunan metinlerin yazimi ve kulla-

nimiyla ilgili islemler yapilabilir.

Sagdan, soldan, parcaal, uzunluk, biiyiikharf, kiiciikharf, yazim.diizeni baslica metin fonksiyonlaridir.
a) Sagdan, Soldan, Parc¢aal Fonksiyonlari

Bir metin dizesinin en saginda belirtilen sayidaki karakter ya da karakterlerini Sagdan fonksiyonu verir.

Bir metin dizesinin en solunda belirtilen sayidaki karakter ya da karakterlerini Soldan fonksiyonu verir.

Belirtilen konumdan baslamak {izere metinden belirli sayida karakteri de Parcaal fonksiyonu verir.

Kullanimi: Ornek: Sonug:
=SAGDAN(metin;say1 karakteri) =SAGDAN("MATEMATIK";7) TEMATIK
=SOLDAN(metin;say1_karakteri) . =SOLDAN("MATEMATIK";5) MATEM

=PARCAAL (metin;metin_baslangic_sayisi;say1 karakteri) =PARCAAL("MATEMATIK";3;4) TEMA

b) Uzunluk Fonksiyonu

Bir karakter dizesi igerisindeki karakter sayisini veren fonksiyondur. Kelimeler arasindaki bosluk da bir

karakterdir.

Kullanima: Ornek: Sonugc:
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("MATEMATIK") 9
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("MESLEK LISESI") 13
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("DIPLOMA NO 2020644") 18
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("ANADOLU") 7
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("ANKARA") 6
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("T.C.") 4
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("ONCE VATAN") 10

=

Elektronik tablolama programu, hiicre bicimlendirme ile otomatik olarak gelen karakter-

fb leri saymaz. Ornegin; ¥ 2.500,00 verisinin bulundugu ve para birimi bicimlendirme uygulan-

musg bir hiicrede uzunluk fonksiyonu sadece 2500 degerini sayar.



"~ UYGULAMA

A B C D E F G
r Ogrenci | Diploma No Mezuniyet Mezuniyet | Orenci| Karakter |Karakter
1 | Ad Soyad | ve 8&rendino) Alani il No | Yazdirma | Sayisi
2 | Ofrencil| 2018144 |Adalet Alar 2018 144 | Alan 12
3 | Ogrenci2 | 2018175 | Bilisim Teknolojileri 2018 175 | Teknoloji 21
4 |Ogrenci3 | 2019470 | Biro Yonetimi 2019 470 | YEnetim 13
5 |Ogrencid | 2020844 |Muhasebe ve Finansman 2020 644 | Finans 21
6 | Ofrencis | 2021891 | Pazarlama ve Perakende 2021 891 | Perakende 22

Islem Basamaklar:
. Siitun bagliklarin1 yaziniz. A2 hiicresinden C6 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapimiz.
. D2 hiicresine mezuniyet yilin1 yazdiran fonksiyonu yaziniz.
. E2 hiicresine 6grenci numarasini yazdiran fonksiyonu yaziniz.
. F2 hiicresine, C2 verisinin tablodaki gibi karakterini yazdiran fonksiyonu yaziniz.
. G2 hiicresine, C2 hiicre karakter sayisin1 yazdiran fonksiyonu yaziniz.

S N A W N -

. Tiim formiilleri 6. satira kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

¢) Birlestir Fonksiyonu

Birden fazla hiicredeki verileri tek bir hiicrede birlestirir. Birlestirilen hiicreler arasina "" kullanarak

"~ UYGULAMA

bosluk ya da metin gruplar eklenebilir.
Kullanimi: =BIRLESTIR (metin1;metin2...)

| i B C D E F
1 Sinif Mo |Ad Soyad alan Ornekler
2 9/A | 144 [isiml |Soyisiml | Adalet Alam isim1Soyisiml
3 9/B | 175 |isim2 | Soyisim2 | Bilisim Teknolojileri isim2 Soyisim2
4 8/C | 470 [isim3 | Soyisim2 | Bdro Yonetimi 9/C 470 Isim3 Soyisim3
5 5/D | 644 [isim4 |Soyisim4 | Muhasebe ve Finansman | 9/D,644, Isim4
B 9/E | 891 |isim5 |Soyisim5 | Pazarlama ve Perakende E;:f;ij:::l;i :: 'IIf:f'E;*iﬂJLizI;élrﬂeT:ixir_

Islem Basamaklar:
. Siitun bagliklarini yaziniz. A2 hiicresinden E6 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapimiz.
. F2 hiicresine 6grenci ad ve soyadini birlestiren fonksiyonu yaziniz.
. F3 hiicresine ad ve soyadi arasinda bir karakter bosluklu olarak birlestiren fonksiyonu yaziniz.
. F4 hiicresinde Siif, No, Ad, Soyad verilerini aralarinda birer karakter bosluk olacak sekilde birlestiriniz.

. F5 hiicresinde Sinif, No, Ad verileri aralarinda virgiil karakteri olacak sekilde birlestiriniz.

A N AW N =

. F6 hiicresine tablodaki veriler kullanilarak fonksiyonu ve parametreleriyle “Isim5 Soyisim5 adl1 63-
renci Pazarlama ve Perakende 9/E sinifi 891 No.lu 6grencisidir.” verisini yaziniz.
=BIRLESTIR(C6;" ";D6;" ";"adl1 ogrenci";" ";E6;" ";A6;" " "sinifi";" ";B6;" ";No.lu 6grencisidir.")
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¢) Biiyiikharf, Kiiciikharf, Yazim.Diizeni Fonksiyonlar:

Bir metin dizisini, biiyiik harfe doniistiirmek i¢in Bityiikharf fonksiyonu kullanilir. Bir metin dizisini,
kiigiik harfe dontistiirmek i¢in Kiiciikharf fonksiyonu kullanilir. Bir metin dizisinin ilk harfini biiyiik harfe,

diger harfleri kiiclik harfe doniistiirmek i¢cin de Yazim.Diizeni fonksiyonu kullanilir.

Kullanim: Ornek: Sonug:
=BUYUKHARF(metin) =BUYUKHARF("meslek lisesi") MESLEK LISESI
=KUCUKHARF (metin) =KUCUKHARF("MESLEK LiSESI") meslek lisesi
=YAZIM.DUZENI(metin) =YAZIM.DUZENI("meslek lisesi") Meslek Lisesi

5. Mantiksal Fonksiyonlar

Mantiksal fonksiyonlar1 kullanarak sayisal olmayan mantiksal karsilagtirmali tablolarda, farkli sorgu-
lamalar gergeklestirilir. Mantiksal fonksiyonlardan Eger fonksiyonu; hiicre i¢in belirtilen kosul dogru olarak

degerlendiriliyorsa bir deger, yanlig olarak degerlendiriliyorsa baska deger iireten bir fonksiyondur.
a) Eger Fonksiyonu

 Elektronik tablolamada ve programlamada en ¢ok kullanilan mantiksal fonksiyondur.

» Kosullu islemlerin yapilmasini saglar.

* Mantiksal sinama, dogru deger, yanlis deger olmak iizere {i¢ parametreden olusur.
Kullanimi: =EGER(Mantiksal Sinama; Eger dogruysa deger;Eger yanlissa deger)

_ UYGULAMA

1 A B G A B C

S isim DEVAMSIZLIK | SONUC iller Mesafe(km) | SONUG

2 |Ogrencil |5 GECTI ESKISEHIR | 232 UZAK

3 |Ggrenciz |16 KALDI CANKIRI | 131 YAKIN

& |Ogrenci3 |7 GECTI KIRIKKALE | 76 YAKIN

> | Ogrencia |10 GECTI KONYA | 258 UZAK

* 10 gilinden fazla olanlar devamsizliktan kalir. * 200 km’den fazla olan iller Ankara’ya uzak.
Islem Basamaklan: Islem Basamaklan:
1. Siitun basliklarin1 yaziniz. A2 hiicresinden B5 1. Siitun bagliklarint yaziniz. A2 hiicresinden

hiicresine kadar verilerin giriglerini yapiniz. BS5 hiicresine kadar veri girislerini yapiniz.

2. C2 hiicresine devamsizlig1 10 giiniin {izerinde 2. C2 hiicresine, uzaklik 200 km’den fazla ise
ise KALDI, degilse GECTI yazdiran fonksiyo- UZAK, degilse YAKIN yazdiran fonksiyonu
nu yaziniz. Formiilii diger satirlar i¢in de oto- yaziniz. Formili diger satirlar i¢in de oto-
matik olarak ¢ogaltiniz.

=EGER(B2>10;"KALDI";"GECTI")

matik olarak ¢ogaltiniz.
=EGER (B2>200;"UZAK";"YAKIN")
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UYGULAMA

* Ortalama notu 50 ve tizeri olan 6grenciler BASARILI, degilse BASARISIZ.

. & B C D E F
4 isim YAZILIL YAZILIZ PERFORMANS ORTALAMA, SONUG
2 | Bgrencil o0 a5 100 95,00 BASARILI

3 | Bgrenciz 45 55 65 55,00 BASARILI

4 | Bgrenci3 40 70 75 61,67 BASARILI

5 | Bgrencis 70 80 90 20,00 BASARILI

6 | Bgrencis 20 75 90 85,00 BASARILI

7 | Bgrencie 100 100 100 100,00 BASARILI

B | Bgrenci7 35 40 45 40,00 BASARISIZ

8 | Bgrencis 30 40 35 35,00 BASARISIZ
10 | Barencio 15 20 40 25,00 BASARISIZ

Islem Basamaklar:

1. Siitun basliklarin1 yaziniz. A2 hiicresinden D10 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapimiz.

2. E2 hiicresine YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS notlarinin ortalamasini hesaplayan fonksiyonu ya-
zimiz. Formiilii E10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

3. F2 hiicresine ortalama notu 50 ve iizeri olan 6grenci icin BASARILI, degilse BASARISIZ yazdlran
fonksiyonu yaziniz. Formiilii F10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.
=EGER(E2>=50;"BASARILI";"BASARISIZ")

Eger fonksiyonu birden fazla sorgulama yapmak i¢in de kullanilir. Bunun i¢in formiillerde i¢ ice Eger
fonksiyonu yazilir. I¢ ige kullanilan Eger fonksiyonlarinda formiilde yazilan Eger fonksiyonu kadar parantez
acilir ve parantez kapatilir.

Ornek 1: Ogrencinin not ortalamasi hesaplandiktan sonra not baremini yazdirmak igin i ice eger fonk-
siyonu kullanilabilir.

=EGER(E2>84;"5";EGER(E2>69;"4";EGER(E2>54;"3";EGER(E2>44;"2";EGER(E2>24;"1";"0")))))

Ornek 2: Ogrencinin dersten basarili ya da basarisiz olma durumunu tespit etmek i¢in hem not ortalama-
st hem de devamsizlik durumu dikkate alinir. G siitununda devamsizlik verileri de tabloya yazildiginda i¢ ige
eger fonksiyonu asagidaki gibi yazilir.

=EGER(G2>10;"KALDI";EGER(E2<50;"KALDI";"GECTI"))

6. Arama ve Basvuru Fonksiyonlar:

Tablo ve listelerde veri aramas1 yapmak i¢in kullanilan fonksiyonlardir. Ozellikle biiyiik verilerin oldu-
gu tablolarda verilerin kullanimini kolaylagtirmaktadir.

a) Diiseyara, Yatayara, Ara Fonksiyonlari

Bir tablonun en sol siitunundaki degeri aradiktan sonra ayni satirda belirtilen siitundan bir degeri Diise-
yara fonksiyonu verir. Bir tablonun {ist sinirindaki degeri ya da degerler dizisini aradiktan sonra ayn1 siitunda
belirtilen satirdan bir degeri Yatayara fonksiyonu verir. Tek satirli ya da tek siitunlu bir araliktan ya da bir
diziden degeri Ara fonksiyonu verir.
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Arama ve basvuru fonksiyonlarinin kullanimi asagidaki gibidir:

=DUSEYARA (Aranilan Deger; Degerin Arandig1 Liste; Ogrenilmek Istenen Verinin Siitun Sayisi;Es-
lesme Opsiyonu)
=YATAYARA(Aranilan Deger; Degerin Arandig1 Liste; Ogrenilmek Istenen Verinin Satir Sayisi; Esles-
me Opsiyonu)

=ARA(Aranilan Deger; Degerin Arandig1 Liste;Ogrenilmek Istenen Degerin Listesi)
Ornek;

=DUSEYARA(A2;A2:E6;5;0)

=YATAYARA(B1;B1:F5;3;0)

=ARA("Ogrenci AdSoyad";C2:C6;E2:E6)

Arama iglemi, siitunlarda ve dikey tablolarda yapilacaksa Diiseyara fonksiyonu kullanilir. Tablonun
bagliklar satirlarda olan yatay tablolarda arama yapilacaksa Yatayara fonksiyonu kullanilir.

A B C D E F G

1 | NO | SINIF| AD-SOYAD |CINSIYET | ALAN

2 |144|9/a | Ofrencil Erkek Adalet Alani

3 |175|5/a | Gérenci2 Erkek Bilisim Teknolajileri

4 |470|9/a | Ofrenci3 Kiz Biiro Yénetimi

5 |644|9/a | Ofrencid Erkek Muhasebe ve Finansman

6 |801)|9/E | Ofrencis Kiz Pazarlama ve Perakende
144 -1 | Brenci3| Biiro Yonetimi
175

7 IE‘QT ‘

islem Basamaklar:

. Stitun bagliklarini yaziniz. A2 hiicresinden E6 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapimiz.

2. E7 hiicresine 6grenci numaralarindan olusan agilir liste olusturunuz.

(Veri-Veri Araglari-Veri Dogrulama-Ayarlar-Izin Verilen-Liste-Kaynak =$A$2:$A$6)
. F7 hiicresine =DUSEYARA(E7;A2:E6;3) formiiliinii yaziniz.
. G7 hiicresine =DUSEYARA(E7;A2:F6;5) formiiliinii yaziniz.

A B C D E F G
1 |NO 144 175 470 44 891
2 | SINIF a/A a/A a/A 9/A 9/E
3 | AD-SOYAD | Ogrencil | Ogrenci2 Ogrencid | Odrencid Ogrencis
4 | Cinsiyet Erkek Erkek Kiz Erkek Kiz
ALAN Adalet Bilisim Biro Muhasebe ve | Pazarlama ve
5 Alani Teknolgjileri | ¥&netimi | Finansman Perakende
144 Ogrenci3 Biiro
= Yonetimi
6 | b1

Islem Basamaklar:
. Satir basliklarin1 yaziniz. B1 hiicresinden F5 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

2. E6 hiicresine 6grenci numaralarindan olusan agilir liste olusturunuz.

(Veri-Veri Araglari-Veri Dogrulama-Ayarlar-Izin Verilen-Liste-Kaynak =$B$1:$F$1)
. F6 hiicresine =YATAYARA(E6;B1:F5;3;0) formiiliinii yaziniz.
. G6 hiicresine =YATAYARA(E6;B1:F5;5;0) formiiliinii yaziniz.




Bu uygulamada 1. donem sinav notlarimi analiz eden calisma ile eger, mak, min, egersay, or-
talama fonksiyonlarmin kullanimy, i¢ ice eger uygulamasi, hiicre bicimlendir, otomatik doldurma,
satir-siitun ayarlar1 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

A1 v Joe MESLEKI ve TEKNIK ANADOLU LISESI
A B C D E F G H |
MESLEI.(I ve TEKNIK ANADOLU L_ISESI
OFiS UYGULAMALARI DERSI
1 1.DONEM NOT Fisi
2 | SN isim Devamsizhk | YAZILI1 | YAZILI2Z | PERFORMANS | ORTALAMA | NOT SONUC
3 |1 Ogrencil 22 Gin 30 40 50 40 1 KALDI
4 |2 Ogrenci2 30 Gin 10 20 30 20 0 KALDI
5 |3 Ogrenci3 8 Giin 60 80 70 70 4 GECTI
6 |4 Ogrenci4 4 Gun 90 100 95 95 5 GECTI
7 |5 OgrenciS 26 Gun 90 90 90 90 5 KALDI
8 |6 Ogrencié 9 Gin 45 55 50 50 2 GECTi
9 |7 Ogrenci7 3 Gun 50 60 70 60 3 GECTI
10 |8 Ogrenci8 5 Gin 35 40 70 48,33 1 KALDI
99l Gecen Ogrenci Sayisi 4 Notu 2 Olan Ogrenci Sayisi 1
12 Kalan Ogrenci Sayisi 4 Notu 3 Olan Ogrenci Sayisi 1
13 En Yiiksek Ortalama Puan 95 Notu 4 Olan Ogrenci Sayisi 1
14 En Diisiik Ortalama Puan 20 Notu 5 Olan Ogrenci Sayisi 2
15 Basar Orani 0,50 Sinifin Genel Not Ortalamasi 59,17
17 Ders Ogretmeni Miidiir Yardimcisi Okul Midiiri
B NOTANALIZI o)

Islem Basamaklan:
1. Satir 1’de A1-11 aras1 hiicre birlestir islemi uygulaymiz. Tablodaki metni A1 hiicresine yaziniz. Hiicre-
deki gibi "metin kaydirma" iglemini uygulayiniz.
. Ttim verilere Calibri yaz1 tipi, 10 yaz1 boyutu uygulayiniz. Satir 2’ye siitun bagliklarmi yaziniz.
. Satir I’in ytiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 30 olarak ayarlayiniz.
. A slitunun genisligini 3, diger siitunlarin genisligini 10 olarak ayarlaymiz.
. S.N. ve Isim verilerini "otomatik doldurma" yéntemiyle veri girislerini yapiniz.
. Devamsizlik verilerini "Giin" birimi 6zelligiyle otomatik doldurma olarak uygulayiniz.
[Hiicre Bigimlendir-istege Uyarlanmus Kategorisi-Tiir kismina #" Giin" yazilir.]
. Tiim 6grencilerin Devamsizlik, Yazili 1-2, Performans notlarinin veri girislerini yapimiz.
. G3 siitununda ortalama puant hesaplayiniz.
9. H3 siitununda ortalama puana gore 5'lik not sisteminde not hesaplama formiiliinii yaziniz.*
10. 13 siitununda sonug basar1 durumu; ortalamasi 50,00 puanin altinda veya devamsizlig1 on giiniin {istlin-
de olanlara "KALDI", aksi durumda "GECTI" formiiliinii uygulaymiz.*
*9. ve 10. maddede formiiller i¢ ice Eger fonksiyonuyla yapilacaktir.
11. Tablodaki 11-17. satirlarin hiicre birlestir islemlerini uygulaymiz, veri giriglerini yapiniz.
12. Tablodaki 11-15. satirlardaki 10 adet istenen verileri hesaplayan formiilleri yaziniz.
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E. VERILERLE CALISMA

A\
7

y
N

Okulunuzda yapilan memnuniyet anketlerinin sonuglarini nasil saklarsimiz? Elde edilen sonuc-
lar1 nasil analiz edersiniz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

Filtre, Dogrulama, Yinele, Siralama

Tablolardaki biiytik veriler iizerinde siralama, filtreleme gibi islemlerle birlikte veri dogrulama, dis veri
araclariyla analizler yapilir.

Elektronik tablolama programinda veri islemleri Veri sekmesinden yapilmaktadir. Veri sekmesi; Veri-
leri Al ve Doniistiir, Sorgular ve Baglantilar, Sirala ve Filtre Uygula, Veri Ara¢lari, Tahmin ve Ana Hat
komut gruplarindan olugmaktadir.

n @Y

%l Sirala Filtre

N Y

El Sirala Filtre

N Y

El Sirala Filtre

26 Y

El Sirala Filtre

A B C 2] E F G

1 MESLEKi VE TENiK ANADOLU LiSESi

2 o o ~ |isim | Simf - Béliim ~| YabanaDil ~| CINSIYET -| ORTALAMA ~
: T Ogrencil 9A Adalet ingilizce E 75,00
a 69 Ogrenci2 9A Adalet ingilizce E 85,00
: = Ogrenci3 9A Adalet Ingilizce E 75,00
3 656 Ogrencid 9B Biiro Yénetimi ingilizce K 85,00
= = Ogrencis 9B Biro Yonetimi ingilizce E 100,00
3 280 Ogrencif 9B Biro Yonetimi Ingilizce K 75,00
5 o Ogrenci7 9C Muhasebe ve Finansman ingilizce K 60,00
0 594 Ogrencig Ele Muhasebe ve Finansman Ingilizce E 75,00
an e Ogrencig a0 Pazarlama ve Perakende ingilizce K 60,00
= 915 Ogrencil0 9D Pazarlama ve Perakende Ingilizce K 100,00

Sekil 2.38: Veri Tablosu

1. Siralama

Siralama, elektronik tablolamanin en ¢ok kullanilan veri analizi yontemlerinden biridir. Bir veya daha
fazla siitunda bulunan veriler iizerinde; metinlere (A’dan Z’ye veya Z’den A’ya), sayilara (kiigiikten biiylige
veya biiyiikten kiiclige) gore siralama yapilir. Ayrica hiicre rengi, yazi tipi rengi gibi bicim 6zelliklerine gore
de siralamalar yapilmaktadir.

Siralama islemini yapmak i¢in siralamak istenilen tablonun hiicreleri segilir. Veri sekmesinde, Sirala
ve Filtre Uygula komut grubunda asagidaki segime gore siralanir. (Giris sekmesi Diizenleme komut grubu
Sirala ve Filtre Uygula se¢eneginden de siralanir.) Artan diizene gore hizli siralama yapmak i¢in (A’dan Z’ye
Sirala) 6gesine tiklanir. Azalan diizene gore hizli siralama yapmak i¢in (Z’den A’ya Sirala) 6gesine tiklanir.



Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi -

Gazden Gegir Gardnim Yardim Power Pivot Team Y 3
DSorgularve Baglantilar al [Z1A ¥ E f=
L 7 & O
Tamind Zl Sirala Filtre o Metni Satunlara .y
Yenile - Vo Geligmis Donastar = ~ &

Sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Weri Araclan
Sirala ? *

"ﬂ Dizey Ekle ?( Dazeyi Sil EE Dizeyi Kopyala | Secenekler... Verilerimde gst bilgi var J

Satun Siralama Kosulu Dizen

Swralama Glettd o | | Hiicre Dederleri w| |A'danZ'ye -

Sekil 2.39: Veri Serit Penceresi-Sirala

Sirala penceresinden diizey ekleyerek birden fazla siitun diizeyinde ¢esitli dlgiitlere gore siralama yapilir.
2. Filtreleme

Filtreleme islemi; listeler tizerinde istenilen kriterlere gore verilerin siiziilerek listelenmesidir.
Filtreleme ile asagidaki islemler yapilmaktadir:

Bir veya birden ¢ok veri siitununa gore filtreleme islemi yapilabilir.

Sayisal degerler veya metin degerlerine gore filtreleme islemi yapilabilir.

Arka plana veya metne renkli bicimlendirme uygulanmis ise renge gore filtreleme islemi yapilabilir.

Kosul belirtilerek, istenilen sekilde sinirlandirilarak 6zel filtreleme yapilabilir.

Filtre se¢imleri yapilacak listeyi goriintiilemek i¢in siitun bashgindaki oka | tiklanr.

Filtre uygulanan siitun basligindaki simge |v| seklinden | o | sekline doniisir.

Filtreleme sonucunda 6lgiitlere uymayan satirlarin tamami gizlenir.

Filtre islemi Sekil 2.40°taki gibi Veri sekmesi, Sirala ve Filtre Uygula komut grubu Filtre ile yapilir.
Giris sekmesi Diizenleme komut grubu Sirala ve Filtre Uygula seceneginden de yapilabilir.

Filtre kavrami Siiz kavrami olarak da kullanilmaktadir.

Filtre isleminin klavye kisayol tusu Ctrl + Shift + L tuslaridir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi - Tablo Aralan

Gozden Gegir ~ Gordndm ~ Yardim  PowerPivot  Team Tasanm QNeyap|

E ] Sorqular ve Bajlantilar Al X Y E]E £ i;

4

Tumiini 2| Swala Filtre o Metni Situnlara _ -
Yenile » V) Gelimis Donagtar =8 ” @
Sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Aralan

Sekil 2.40: Veri Serit Penceresi-Filtre

Filtre secenegi elemanlar1 sunlardir:

Filtre : Secili hiicreler i¢in filtrelemeyi etkinlestirir.

Temizle : Filtreyi ve siralama durumunu temizler.

Yeniden Uygula: Degisikliklerin dahil edilmesi i¢in yeniden uygular.

Gelismis : Karmagik Olciitlerin kullanildig: filtreleme islemini gergeklestirir.
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a) Otomatik Filtre

Otomatik filtre islemi asamalar1 agsagidaki gibidir:
* Filtre uygulanacak tablonun hiicreleri segilir.
* Veri sekmesi, Sirala ve Filtre Uygula komut grubunda Filtre simgesine tiklanir.
Ayrica Girig/ Diizenleme/ Sirala ve Filtre Uygula/ Filtre simgesine de tiklanabilir.
* Siitun basligina eklenen ok simgesi| ¥ = tiklanir, filtrelenecek degerler secilir.

» Uygulanan filtre dl¢iitii ile ok simgesi v | filtre simgesine -l' . doniisiir.

UYGULAMA

1. Asagidaki tabloyu hazirlaymiz.

A B | c | D E | F

1 MESLEKi VE TEKNIK ANADOLU LiSESi

2 | OKULNO |isim SINIF | BOLUM CINSIYET ORTALAMA

3 |s67 Ogrencil |9A Adalet E 75,00
4 |59 Ogrenci2 |9A Adalet E 85,00
5 |581 Ogrenci3 |9A Adalet E 75,00
6 | 656 Ogrenci4 |9B Blro Yonetimi K 85,00
7 |676 Ogrenci5 | 9B Biliro Yonetimi E 100,00
8 |830 Ogrenci6 |9B Blro Yonetimi K 75,00
9 |gap Ogrenci7 |9C Muhasebe ve Finansman K 60,00
10 | 894 Ogrenci8 | 9C Muhasebe ve Finansman E 75,00
11 | 896 Ogrenci9 [9D Pazarlama ve Perakende K 60,00
12 | 945 Ogrencil0 |9D Pazarlama ve Perakende K 100,00

2. Tabloyu ortalama puan 6l¢iitiine gore biiylikten kiigiige siralayiniz ve siitun basliklarina filtre uygula-

yiniz. (Tablo siitun basliklarina filtre ve siralama simgeleri eklenmistir.)

A B | c | D | E | F

1 MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LISESi

2 | OKUL NO[-| Isim =1 SINIF -1 BOLUM =] CINSIYET -] ORTALAMA ||
3 |676 Ogrenci5 |9B Biiro Yonetimi E 100,00
4 | 945 Ogrencil0 |9D Pazarlama ve Perakende K 100,00
5 |s569 Ogrenci2 | 9A Adalet E 85,00
6 | 656 Ogrenci4 | 9B Blro Yonetimi K 85,00
7 |567 Ogrencil |9A Adalet E 75,00
8 |s581 Ogrenci3 | 9A Adalet E 75,00
9 880 fjgrenciﬁ 9B Biro Yonetimi K 75,00
10 |g94 Ogrenci8 |9C Muhasebe ve Finansman E 75,00
11 |89Q Ogrenci7 |9C Muhasebe ve Finansman K 60,00
12 | 896 Ogrenci9 | 9D Pazarlama ve Perakende K 60,00

3. 9A ve 9B smifinda notlar1 75 ve 85 olan 6grencileri listeleyiniz. (Smif ve ortalama siitunlarina 6lgiit
filtresi eklenmistir.)

2 | OKUL NO-] ISIM =1 SINIF 7| BOLUM -] CINSIYET 7| ORTALAMA [y
5 |569 Ogrenci2 | 9A Adalet E 85,00
6 | 656 Ogrenci4 | 9B Bliro Yonetimi K 85,00
7 |s567 Ogrencil |9A Adalet E 75,00
8 |s581 Ogrenci3 | 9A Adalet E 75,00
9 |8s30 Ogrenci6 | 9B Biiro Yonetimi K 75,00




ELEKTRONIK TABLOLAMA

b) Gelismis Filtre
Gelismis Filtre ? et
Geligmis filtre ile birden fazla kosulu saglayan veriler hizlica lis- i
. ylem:
telemr. @ Listeye yerinde filtre uygula
Birbirine bagl birden fazla kriter oldugunda, otomatik filtreleme- (O Baska bir yere kopyala
nin yerine dogru sonuca ulasmak i¢in Gelismis Filtre kullanilir. Gelis- Liste arahide |
mis Filtre, karmasik odlgiitlere gore filtreleme islemini gergeklestirmeye Oleat arahgi |
yarar. Hedef: |
Sekil 2.41°deki Gelismis Filtre penceresinden liste araligi, 6l¢iit [li¥alniza benzersiz kayitlar)
aralig1 ve hedef hiicre belirlenerek filtre sonuglandirilir. [ tamam | ipta |

Sekil 2.41: Geligmis Filtre Penceresi

Uygulama-22 6rneginde; 9A sinifi ortalamasi sadece 85, 9B sinifi ortalamasi sadece 75 olan 6grencileri
Otomatik Filtre islemi uygulandiginda ayni liste otomatik olarak gelir. Ancak Gelismis Filtre ile ortalamasi
sadece 85 olan 9A, ortalamasi sadece 75 olan 9B 6grencilerinin oldugu asagidaki liste gelir. Gelismis filtre
sonucu Sekil 2.42°de gosterilmistir.

569 Ogrenci2 9A Adalet E 85,00
880 Ogrenci6 9B Biiro Yonetimi | K 75,00

Gelismis Filtre uygulamak icin:
1. Tablonun altina 6lgiitlerin oldugu tablo hazirlanir.
2. Veri sekmesinden gelismis filtresine tiklanir.
3. Acilan pencereye aralik ve dlgiitler yazilir.

Al v £ MESLEKI VE TENIK ANADOLU LiSESI
A A B C D E F
i MESLEKi VE TENIK ANADOLU LiSESi
2
3 676 ﬁ?‘ems 9B Biro Yénetimi E 100,00| Gelismis Fitre ? X
4 945|0grencild 9D Pazarlama ve Perakende K 100,00/
5 569|Grenci2 9A  |Adalet E 85,00/ Eylem:
6 656|0grencid 9B Biiro Yonetimi K 85,00 Ol - -
Listeye yerinde filtre uygula
o 567 Cyffarv1 AN Arkaly : it @ Baska bir yere kopyala
8 581|Ogrenci3 9A Adalet E 75,00 e I’ -
9 880|Ogrenci6 98 |Biiro Yonetimi K 75,00 listearage  A2:F12 E!
10 §94|Ofrencig aC Muhasebe ve Finansman E 75,00 Olcit aralige [ A14:B16 E]
11 890|Ogrenci7 9C _ |Muhasebe ve Finansman K 60,00 ; - —
12 896|Ogrencid 9D Pazarlama ve Perakende K 60,00, Hedef: L A18 EI
:: [ Yalnizca benzersiz kayttlar
16 98 75 , , - i
17
s oo fsime | smf | sm | civsver | ommuwa
19 569|Ogrenci2 94 Adalet E 85,00
20 880|Ogrenci6 9B Biiro Yénetimi K 75,00
21

Sekil 2.42: Gelismis Filtre Uygulama Ekrani

189



190

o e
[
N e

v °
o
S

~

L5

e e S

3. Veri Araclan

Veri araglari kullaniciya hiicre degerleri tizerinde kuralli, hizli ve alternatif ¢oziimler iiretir. Veri araglari,

asagida Sekil 2.43’te gosterilen Veri ana sekmesi komut grubu elemanidir.

Gozden Gegir Goranim Yardim Power Pivot Team Q Ne yapmak istediginizi

”E\é {71 Sorgular ve Baglantilar 2l m Y E% EE'; z

Tamdna z| Swala  Filtre o Metni Situnlara _
Venile - B F)» Geligmis Donagtar =5 ~ (&
Sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglan

Sekil 2.43: Veri Sekmesi Veri Araglari Komut Grubu

Veri araglart komut grubu elemanlar1 sunlardir:

E"‘:‘ Birlestir: Ayri araliklarda yer alan verileri birlestirir.
I:Kg Mliskiler: Farkl tablolardaki verileri iliskilendirir.
E':‘j Hizh Doldurma: Degerleri otomatik olarak doldurur (Ctrl + E).
E‘a Yinelenenleri Kaldir: Yinelenen satirlari sayfadan siler.
E Metni Siitunlara Déniistiir: Tek bir metin stitununu birden ¢ok siituna boler.
%3‘; Z Verileri Dogrulama: Bir hiicreye girilecek degerleri sinirlandirir.

4. Veri Dogrulama

Kullanicilarin hiicreye girdigi verilerin tiiriinii ve degerlerini denetleyen bir veri aracidir. Belirlenen
dogrulama olgiitleriyle diger kullanicilarin veri girislerinin dogru ve tutarlt olmasini saglar.
Veri dogrulama ol¢iitleri sunlardir:
 Belirtilen aralik disinda kalan tam veya ondalik sayilar1 kisitlama.
* Girdileri listede 6nceden tanimlanmis dgelerle sinirlandirma. (Agilir Liste)
* Belirli bir zaman aralig1 disinda kalan tarihleri kisitlama.
 Belirli bir zaman aralig1 disinda kalan saatleri kisitlama.
* Metin karakterlerinin sayisini sinirlandirma.

* Formiillere veya diger hiicrelerdeki degerlere dayali olarak veri dogrulama.



ELEKTRONIK TABLOLAMA

Veri dogrulama iglemi; Veri sekmesi Veri Araglar: komut grubu Veri Dogrulama segenekleriyle uy-
gulanir. Sekil 2.44’teki Veri Dogrulama penceresinde Ayarlar, Giris Iletisi ve Hata Uyaris1 sekmeleri bu-

lunmaktadir.

| Veri Dogrulama 1 X

Ayarlar Girigiletisi  Hata Uyansi
Dogrulama dlgitd

zin Vierilegy
TN | - Souu ok

Vet

arasnda 3

[ By degisiidiidens ayni ayariasa sahip dider hucrelerin tomine
uygula

T

Veri Dogrulama E X

yartar Girlg Eletisi  Hata Uyans

B Hicre seqidikten sonea giris iletisini goster

Hicere secildikten sonra, asa§edaki gini iletisini goster:
Baghic

Gitig letisic

Tomand Sil |

o]

[Cromn ] [ a ]

Veri Dogrulama ?
ayadar Girig letisi Hata Uyarist
EA Gecersiz veri gintdikten sonra hata uyansan goster

Kullania gecersiz ven girdidinde asagidaki hata uyansini goster:
it Baglek:
CITT I |

Hata iletisi:

Taming Sil

(o] o

Sekil 2.44: Veri Dogrulama Penceresi

Veri dogrulama penceresi Ayarlar sekmesi; dogrulama Slgiitlerinden herhangi birini belirleyerek segi-

min yapildigi, se¢imle ilgili veri onay degerlerinin belirlendigi sekmedir.

Veri dogrulama penceresi Giris Iletisi sekmesi; hiicre segildikten sonra hiicreye girilmesi istenilen veri-
lerin tiirii konusunda kullanicilara ileti bilgisinin belirlendigi sekmedir.

Veri dogrulama penceresi Hata Uyaris1 sekmesi;dogrulama 6lgiitii disinda veri girislerinde kullaniciya
hata mesajlar1 uyarisinin belirlendigi sekmedir.

Daha 6nce veri girilmis olan hiicrelere de veri dogrulamasi islemini yapmak i¢in hiicreler secildikten
sonra veri dogrulama islemi uygulanir. Hiicreler segilerek Sekil 2.45’teki veri dogrulama agilir listesindeki
Gegersiz Veriyi Daire icine Al komutuna tiklanarak kosul dis1 veriler daire igine almmus olur. Gegersiz veriler
revize edildikten sonra daire otomatik olarak kalkar.

v

Metni Sttunlara

B o
i og

O
0

g

.

Durum
Déndigtir 3 '.@ - Cozimlemesi ~ Sayfasi
Veri Aracl

7

Tahmin

=X Veri Dogrulama..
E Gegersiz Veriyi Daire [gine Al
5 Dogrulama Dairelernini Temizle

| N

Sekil 2.45: Veri Dogrulama Ekran Araglari
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ELEKTRONIK TABLOLAMA

UYGULAMA @

4| A B C D E F
1 | Ggrenci |Okul No| Simif Alan Cinsiyet | T.C. Kimlik No
2 | Ogrencil | 144 9A |~ Adalet Alami Erkek | ##ssssssrss
3 |Ogrenci2[175 |98 Bilisim Teknolojileri Kiz R
4 | Ogrenci3 | 470 aC Biiro Yonetimi Erkek FEEEEEEEEEE
5 | Ogrenci4 | 644 9D Muhasebe ve Finansman |Erkek | ##*ssssses=
6 | Ogrenci5 | 891 9E Pazarlama ve Perakende |Kiz EA A

Ogrencilerin numarasi igin 100 ile 999 arasindaki say1 veri dogrulamasi uygulanacaktir.

{ 1. Ayarlar H

2. Giris fletisi |

‘ 3. Hata Uyarisi H

Veri Derulama t ¥ | Ven Dogrularma T K || Veri Dogrulama ) b
Cayarlar | Giris iletisi Hata Uyansi Aparlar | Girg llefisi] Hata Uyanis Ayarlar  Girig letisi | Hata Uyansi
Dogrulama dlgutd [A Hidcre secilakten sonra giris iletisini gaster [4 Gecersiz veri girildikten sonra hata wyansini gaster
izin Verilen: . N . .
—_— . Hiere secildikten soora, asadidaki girs lletisini goster: Kublamic) gecersiz veri girdiinde asadidaki hata wyansin gaster
b1 Bosl k:
Tumsayi E| [ Boslugu yoksay P ) ik Basliic:
Yeri; 3 L
| I Uyan 3 I
arasinda |+ i etst _ p—
En Az . : ’ 3 .
100 0 Odrenci numaranizi yaziniz. Ogrenci
EnFazle LL numaranizi
rr - [ ediniz
‘999 B : kontrol e .
Eu degisiklikleri aym ayarlara sahip diger hicrelenn tomane . . )
uygula
| Tomana si | | it || zomanasi | [Tomam | [ ipat ||| zomonasi | [ iptal
Sinif segiminde agilir liste veri dogrulamasi uygulanacaktir.
| LAyarlar | 2. Giris fletisi | | 3.HataUyarist |
Veri Degrulama 4 ¥ | Ven Dogrularma T K || Veri Dogrulama ) b
{Ayarlar | Girigiletisi  Hata Uyansi ayarlar | Girg llefisi| Hata Uyans Ayarlar  Girig iletisi | Hata Uyans |
Dogrulama alguti [ Hiere secilaten senra giris iletisini gaster ] Gecersiz veri girildikten sonra hata uyansini gdster
izin Vierilen: . N . .
—_— = ) Hiere seciidikten soora, asadidaki giris lletising goster: Kublamic) gegersiz veri girdiinde asadudaki hata uyansin gaster:
b1 Bosl k:
.|_|ste 3 4 Boslugu yoksay st . stk Baslic
Veri: [t r
L | Bilgi M1
arasinda |+ G etk _ r—
Kaynak L. [
9A;9B;9C;9D;9E |1 Strufiriz: seginiz.

A

Eu degisiklikleri ayru ayarlara sahip diger hicrelerin timune
uygula

| Zomana si | iptal || Zomana si | [Tomam | [ iptat ||| gumonasi | [ramam | | ipta

islem Basamaklari:
1. Siitun basliklarimi yazimz. Ogrenci isimlerinin girislerini otomatik doldurma yéntemiyle yaziniz.
2. Ogrenci numaralari hiicreleri igin 100 ile 999 arasi veri dogrulama kriteri uygulayimiz.
3. Smuf verileri i¢in agilir liste uygulayiniz.
4. Alan veri dogrulama i¢in agilir liste olusturunuz.
5. Cinsiyet i¢in veri dogrulama agilir liste olusturunuz.
6. T.C. kimlik numarasi i¢in veri dogrulama girisi olusturunuz.

(Tam say1 veri tiirti ve 11 rakam sinirlamast ile veri dogrulamasi olusturunuz.)
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Bu uygulamada firmalarin satislari ile siralama, filtreleme, veri dogrulama, acgilir liste islemle-

rinin kullanimu ile biiyiik veriler iizerinde veri analizleri 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

N N A W N

A - S MESLEK] ve TEKNIK ANADOLU LISESi
A B C D E F G H
MESLEKi ve TEKNIK ANADOLU LiSESI
1 3 AYLIK CIRO TABLOSU
2 | satigNo| Uriin Adi | Firma Ad il Ay | Birim Fiyat | Adet Tutar
3 1 TELEVIZYON C ANKARA |OCAK | £2.500,00| 4 £10.000,00
4 2 BiLGISAYAR B ANKARA |OCAK | &2.000,00| 8 £16.000,00
5 3 BUZDOLABI A iSTANBUL |OCAK | £3.000,00| 7 £21.000,00
6 4 TELEVIZYON A ANKARA |SUBAT | £2.500,00| 8 £20.000,00
7 5 TELEVIZYON C iZMIR OCAK | £2.000,00| 5 £10.000,00
8 6 BiLGISAYAR B [STANBUL |OCAK | £2.500,00| 6 £15.000,00
5 7 TELEVIZYON B izMiR 0CAK | &2.500,00| 2 £5.000,00
10 8 BiLGISAYAR B ANKARA |[SUBAT| &2.000,00| 7 £14.000,00
11 9 TELEVIZYON A iZMIR MART | £2.500,00| 3 £7.500,00
12 10 TELEVIZYON A iZMIR OCAK | £2.500,00( 0 £22.500,00
13 11 | BUZDOLABI A [STANBUL |SUBAT | £3.000,00| 4 £12.000,00
14 12 | BUZDOLABI A iSTANBUL |MART | £3.000,00| 9 £27.000,00
15 13 | BiLGISAYAR B ANKARA |MART | £2.000,00| 2 £4.000,00
16 14 | BiLGISAYAR B iSTANBUL |SUBAT | £2.500,00| 1 £2.500,00
17 15 | BUZDOLABI C iSTANBUL |MART | £3.000,00| 3 £9.000,00
VER| AMNALIZLERI =)

Islem Basamaklar:

. Satir 1’de A1-HI aras1 hiicre birlestir islemi uygulaymiz. A1 hiicresinin metnini yaziniz ve hiicreye

"metin kaydirma" uygulayiniz. Sekme adint VERT ANALIZLERI olarak degistiriniz.

. Calisma sayfanizda tiim verilere Calibri yazi tipi, 11 yazi tipi boyutunu uygulayiniz.

. Satir 2°deki siitun bagliklarini yaziniz. 2. satira agik yesil dolgu rengi uygulayiniz.

. Satir 1’in yiiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 30 olarak ayarlayiniz.

. A siitunun genisligini 7, diger siitunlarin genisligini 10 olarak ayarlaymiz.

. Satig No. otomatik doldurma, tiriin ad1 veri dogrulama liste, firma ad1 da metin uzunluk 1 veri dogru-

lama yontemlerini uygulayip veri girislerini yapiniz.

. Birim Fiyat ve Tutar siitunlarma para birimi hiicre bi¢imi uygulayiniz. Tutar siitununu hesaplayan

formiilii yaziniz. Tablonun tiim veri girislerini yapiniz.

. Tablodaki verileri; a) Uriin adina gore siralaymiz. b) Firma adina gore siralaymiz. ¢) Once firma ad,

daha sonra il diizeyine gére A’dan Z’ye birden fazla olgiitlii olarak siralayiniz.

. Tablodaki verilere agagidaki iglemleri uygulaymiz.

a) Siitunlara otomatik filtre uygulayiniz.

b) Televizyon satiglarini filtreleyiniz. B firmasinin satiglarini filtreleyiniz.

¢) A firmasinin buzdolabi satislarini filtreleyiniz.

¢) Sadece Ankara ocak ay1, sadece Istanbul subat ay1 satiglarini filtreleyiniz. (Gelismis Filtre uygulan-

mal1. Islem sonucunda 4 veri listelenecektir.)

.-EI
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F. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA ISLEMLERI

Ortaokul siirecinde sifir atik kapsaminda okullarinizda goézlemlediginiz “kagit atik” cahismala-

r1 nelerdir? Sizler bu siirece nasil katkida bulundunuz? Séyleyiniz.

KAVRAMLAR

' Yazicy, Onizleme, Sayfa Boyutu, Sayfa Yapisi, Harmanlama

Elektronik tablolama programu ile kullanicilar verileri diizenli bir sekilde depolayip derleyebilmekte, ih-
tiya¢ halinde analiz ve raporlama i¢in de kullanabilmektedir. Gliniimiizde web tabanli yazilimlarin veri taban-
larindaki verilerin kagit ortamlarina aktarilirken de elektronik tablolama programlar kullanilmaktadir. Kagit
ortamlarina aktarilan belgelere diizenli bir yazdirma islemi gerceklestirmek ¢ok onemlidir.

Sekil 2.46: Yazdirma Gorseli

1. Sayfa Ayarlar

Elektronik tablolama uygulamalarinda veriler, kdgit ortamina aktarildiginda ekrandaki gibi gdriinme-
yebilir. Calisma kitabindaki verilerin raporlama siirecinde diizenli bir sekilde gériinmesi i¢in optimum sayfa
ayarlarinin yapilmasi gerekir. Yapilacak bu ayarlamalar ile belgenin kenar bosluklar1 belirlenebilir, belgenin
boyutu ayarlanabilir, sayfaya sigmayan alanlar sigdirilabilir, sayfanin dikey ve yatay diizeni belirlenebilir,
sayfa lizerinde yazdirilacak alanlar belirlenebilir.
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Sayfa diizeni ve yazdirma ayarlar1 Sekil 2.47’de gosterilen Sayfa Diizeni sekmesinden yapilmaktadir.
Sekme; Temalar, Sayfa Yapisi, Sigdirmak i¢in Olceklendir, Sayfa Secenekleri ve Yerlestir komut grupla-

rindan olusmaktadir.

B9 %@ - Kitap! -
Dosja  Girig  Ekle SR Formiller ~ Veri  GozdenGegir  Gorindm  Yardm  PowerPivot  Team Q Ne yapmak istediginizi §
[ Renker- E F‘ IE [L Vﬂ F: i Genigike  Otomatik /| Klovuz Gizgleri Baglikiar
== 4] an Tpleri+ ) § [ Vaksekike Otomatik /| [¥] Garandm  [¥] Gardndm
Temalar Kenar  Yonlendimme Boyut Yazdima Sayfa Atk Yazdirma s ; =
@Eekﬂer' Bogluklan~  ~ v Alani= Sonlan~ Plan Bagliklan ot Olcek %100, O] Yazdr [ ezt
Temalar Sayfa Yapisi 5| Sigdimak icin Olceklendir 15 Sayfa Secenekleri I}
At v f
A B C D E F G H | J K L M N
i ]
2

Sekil 2.47: Sayfa Diizeni Araglari
Sayfa yapist komut grubu elemanlari sunlardir:

Kenar Bosluklari: Kenar bosluklar1 boyutlandirilir.

Yonlendirme: Sayfalara yatay-dikey diizen verilir.

Ol D2

Boyut: Belgenin kagit boyutu segilir.

=

[&

T

Sayfa Sonlari: Belgenin sayfa sonlar1 belirlenir.

Arka Plan: Calisma sayfasina arka plan resmi eklenir.

ol B

a) Kenar Bosluklar1 Ayarlari

Yazdirma Alani: Sayfa lizerinde yazdirilacak alan belirlenir.

Yazdirma Bashklari: Her sayfada yinelenecek satir-siitun bagliklari belirlenir.

Belgenin kenar bosluklar1 boyutlandirma ayarlarindan dar, genis, normal olmak {izere hazir olgiitler

kullanilabilecegi gibi Sayfa Yapisi penceresinde yer alan Kenar Bosluklar: sekmesinden de 6zel 6lgiitlerle

kenarlik ayarlamalar1 yapilabilmektedir.

Sayfa Yapisi

w

LN 3 0 e

Kenar  Yénlendirme Boyut Yazdirma Sayfa

Bogluklari - -

]
L]
il
L]

Sayfa | Ki Ust Bilgi/Alt Bilgi

Ust:
1,9

Alani~ Sonlan
Son Ozel Ayar
Ut 1,9cm
Sok:  1,8¢cm
Ust Bilgi:0,8 cm

At 19cm
Sag:  18cm
Alt Bilgi:0,8 cm

Normal
Ut 1,91em
Sok  1,78em
Ust Bilgi:0,76 cm

191 cm
1,78 cm
76 cm

Alt
Sag:
Alt Bilgi:0,

Al
19

Genig
Ust: 2,54 cm
Sol: 254 cm
Ust Bilgi:1,27 cm

Alt:
Sag:

2,54 cm
254 em
cm

y— =

Qrtala

[ yatay
[ Dikey

Alt Bilgi:1,27

Ozel Kenar Bogluklan...

Yazdir...

Calisma Sayfasi

Ust Bilgi:
08 k=

Alt bilgi:
08

Baski Onizleme

Tamam

Secenekler...

Iptal

Sekil 2.48: Kenarlik Ayarlar1 Penceresi
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b) Sayfa Yonlendirme ve Sayfa Boyut Ayarlar

Sayfalarin yatay veya dikey yonde degistirilmesini saglayan ayarlardir. Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa
Yapist komut grubu Yonlendirme se¢eneginden belgeye yatay veya dikey bir diizen verilir.

Kagidin boyutu, Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapis1 komut grubu Boyut seceneginden ayarlanir. Genel
olarak A4 seg¢ilir. Boyutlardan Tiim Kagit Boyutlar: segenegi tiklandiginda gelen Sayfa Yapisi penceresinde-
ki Sayfa sekmesinde Sigdir segenegiyle tiim ¢aligmalar bir kdgida sigdirilabilmektedir.

¢) Yazdirma Alam ve Sayfa Sonu Ayarlar

Yazdirma alani, calisma sayfasiin tamami yazdirilmak istenmediginde, sadece belirlenen hiicre arali-
ginin yazdirilmasini saglayan alandir.

Yazdirtlmak istenen hiicreler secildikten sonra Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapis1 komut grubu Yaz-
dirma Alanini Belirle komutu ile yazdirma alani belirlenmektedir. Ayn1 konumdan, Yazdirma Alanim Te-
mizle segenegi ile de bu islem geri alinmaktadir.

Yazdirma alani tanimlandiktan sonra bir ¢aligma sayfasi yazdirildiginda, yalnizca o tanimli alan yaz-
dirllacaktir. Bu alan1 gerektigi gibi genisletmek i¢in hiicre eklenebilir. Eklenen her yazdirma alani da ayr bir
sayfa olarak yazdirilir.

Sayfa Sonlari, ¢alisma sayfasini yazdirmak i¢in ¢aligmay1 ayri sayfalara bolen ayiricilardir. Elektronik
tablolama uygulamasi kagit boyutuna, kenar boslugu ayarlarina, 6lgek seceneklerine ve eklenen tiim sayfa
sonlarimin konumlarina gore otomatik olarak sayfa sonlarini eklemektedir.

Sayfa sonlar1 Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapisi1 komut grubu Sayfa Sonlari komutu secilerek belir-
lenmektedir.

Sayfa sonlar1 ayarlamasinda, sayfa sonu 6nizleme goriiniimiinii ile belge yazdirildiginda sayfa sonlar
gosterilmektedir.

Sigdir secenegi kullanildiginda, manuel olarak uygulanan sayfa sonlarini elektronik tablolama uygula-

masi1 yok sayacaktir.
¢) Bashiklar: Yazdirma

Uzun ¢aligma sayfalari1 yazdirildiginda, varsayilan olarak olusturulan baglik satirlari her sayfanin bagin-
da goriinmeyecektir. Bu durumda diger sayfalarda hangi siitunun hangi veriyi ifade ettigini tespit etmek i¢in ilk
sayfaya ihtiya¢ duyulacaktir. Bunun yerine, uzun ¢aligma sayfalarinda tablonun yapisina gére satir veya siitun
basliklar1 belirlenip bunlarin her sayfada tekrarlanmasi saglanabilir.

Bunun i¢in Sayfa Diizeni sekmesinden Yazdirma Bashklari komutu secilir. Sayfa Yapasi iletisim kutu-
sunun Calisma Sayfasi sekmesinden yazdirilmasi istenen basliklar, siitun ve satirlar belirlenerek tiim sayfalar
yazdirilir.

d) Alt Bilgi Ust Bilgi

Yazdirilan ¢aligma sayfasinin {istline veya altina iist bilgi ya da alt bilgi eklenebilir. Eklenen alt bilgi ve
st bilgi tlim sayfalarda goziikiir.

Sayfa numarasi, sayfa sayisi, gecerli tarih, gecerli saat, dosya yolu, dosya adi, sayfa adi, resim gibi dge-
ler ve yerlesik bilgiler alt bilgi-iist bilgi olarak eklenir. Ayrica kullanicilar sayfalar1 i¢in bunlardan bagka alt
bilgi ve iist bilgi de olusturabilirler.

Ust bilgi ve alt bilgiler yalnizca sayfa diizeni gériiniimiinde, bask1 6nizlemede ve basili sayfalarda go-

runtilenir.



Ust bilgi ve alt bilgi iki yontemle eklenmektedir.

Bu yontemler sunlardir:

ELEKTRONIK TABLOLAMA

Birinci Yontem: Sayfa Diizeni Gériiniimiinde Alt Bilgi Ust Bilgi Ekleme

Ekle sekmesi Metin komut grubu Ust Bilgi ve Alt Bilgi komutu tiklandiginda ¢alisma sayfasina ekle-

nen metin kutularinin sol, orta veya sag boliimlerine bulunmasi istenilen iist bilgi veya alt bilgiler yazilir.
Eklenen metin kutularindan birine tiklanarak {ist bilgi veya alt bilgi secilir. Sekil 2.49 Tasarim sekmesi

eklenmis olarak iist bilgi ve alt bilgi araclar1 goriintiilenir.

Ust Bilgi ve Alt Bilgi

D[ mEOEE D

a Gegerli Gegerli Dosya Dosya 5Sayfa Resim  Fesmi

Bilgi= Bilgi~ Numaram Saj,rlm Tarih  Saat

Yolu  Ad Ad Bigimlendir

Ust Bilgi ve Alt Bilgi Ggeleri

B =

Ust Alt
Bilgiye Git Bilgiye Git

Gezinti

[ ik Sayfada Farkl

Belgeyle Olgeklendir

[ ] Tek ve Cift Sayfalarda Farkl Sayfa Kenar Bogluklanyla Hizala

Secenekler

Sekil 2.49: Ust Bilgi Alt Bilgi Tasarim Sekmesi

Ikinci Yontem: Sayfa Yapisi iletisim Kutusu Baslaticisi ile Alt Bilgi Ust Bilgi Ekleme
Sayfa Diizeni sekmesi, Sekil 2.50’de gosterilen Sayfa Yapasi iletisim kutusu baslaticis1 Ust Bilgi/Alt
Bilgi sekmesi tiklandiginda asagidaki pencere acilir.

Sayfa

Sayfa Yapisi

Kenar Bosluklan  Ust Bilgi/Alt Bilgi

Calisma Sayfasi

Ust Bilgi:

T - |

Alt bilgi:

V | Ozel Ust Bilgi... | | Ozel Alt Bilgi... | N

| tyok)

[] Belgeyl

|:| Tek ve cift sayfalarda farkh
[ il sayfada farkh

e olceklendir

E Sayfa kenarliklariyla hizala

Yazdir...

| | Baski Onizleme | | Secenekler... |

| Tamam || iptal |

Sekil 2.50: iletisim Kutusu Baslaticis
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Ozel iist bilgi veya dzel alt bilgi tiklandiginda Sekil 2.51°de gosterilen pencere acilir.

Ust Bilgi ? *
Ust Bilgi

Metni bicimlendirmek icin metni secip Metni Bicimlendir dogmesini tiklatin,

Sayfa numarasi, tarih, saat, dosya yolu, dosya adi veya sekme adi eklemek icin:
Ekleme noktasini ddzenleme kutusuna yerlestirip uygun dddmeyi secin.

Resim eklemek icin Resim Ekle dOdmesine tiklayin, Resminizi bicimlendirmek igin
imlecinizi dizenleme kutusuna yerlestirip Resim Bicimlendir digmesine tiklayin,

Sol balom: Orta bolom: 5ag balim:

| Tamam || iptal |

Sekil 2.51: Ust Bilgi Alt Bilgi Ozel Ayarlama Penceresi
Sol, orta veya sag boliimlerde bulunulmasi istenilen iist bilgi veya alt bilgiler béliimlere eklenir.

2. Yazdirma Islemleri

Sayfay1 yazdirmak i¢in Sekil 2.52’deki Dosya meniisii Yazdir (Ctrl + P) komutu kullanilir. Agilan bas-
k1 6nizleme penceresinden yazdirma ayarlar1 yapilir.

YaZd Ir Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi -Excel Otuumagn & & ? — fu] e
g Pl - 3 e & ] ey - =
H Bdaaio B nietmene
Yaze 1 A % T ¢ 1T o | ; %

MESLEKi VE TEKNIK ANADOLU LISESI

yazd : 01/01/2023 TARIHLI BILANGOSU &
3 Microsoft Print to POF A PASIF(KAYNAKLAR)
o ] G TR |
ity {14 -y s - e
Ayarlar - o bl Y e
[ ot v Hlm- ] = e -
=" Yalnaca ethin sayfalan yazdi. 3] 1 - rasonm 1uemaserd
&~ O~ | o e e —
S = e B B
—g— - B === o
—F  $0n Ozel Kenar Boglugu Ayan ]
— (st 1.4 cm Al 1,7 em Sok 0,... 2]
AT — B
SmdaYoom ::».o-. UTGULAMA 1) e »
4 1 VAR 2 ﬂ
Sekil 2.52: Yazdir Ekrani
i  Sayfa kenar bosluklarmi goriintiilemek i¢in baski 6nizleme penceresinin sag alt kosesindeki

kenar bosluklarini goster diigmesi segilir.

7 e ~ Sonraki ve dnceki sayfalarin 6nizlemesini goriintiilemek icin, baski 6nizleme penceresinin al-
—_ tinda yer alan sonraki ve 6nceki sayfa oklar1 kullanilir.

® ~ Baski 6nizlemeden ¢ikmak ve ¢alisma kitabina donmek igin baski dnizleme penceresinin sol
- ist kismindaki ok segilir.

Ctrl + P - Belge yazdirma klavye kisayol tusudur.

Curl + F2 Baski onizleme klavye kisayol tusudur.
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Sekil 2.53 yazdirma penceresi araglar1 asagidaki gibidir:

{n) Giris

E Yeni

= Ag

Bilgi

Kaydet

Farkli Kaydet

Gegmis

Yazdir

Paylag

Digan Aktar

Yayimla

Kapat

Hesap

Geri Bildirim

Segenekler

ELEKTRONIK TABLOLAMA

Kopya: | 1

Yazdir

Yazicl

3 Microsoft Print to PDF

Hazir

Yazici Ozellikleri

Ayarlar

Etkin Sayfalan Yazd
:__I in Sayfa E.|r| azdir -
Yalnizca etkin sayfalan yazd....
Sayfalar | 1 o1- | N
—  Harmanlanm
= ; -
== &3 123 123
D Yatay Yanlendirme ro—)
] Ad
e e 2
| 21 omx 297 cm
,':Eon Ozel Kenar Boglugu Ayar -
Ust: 1.4 cm Al 1,7 cm Sol: 0.
Ozel Olgeklendirme )
Sayfa Yapisi

Sekil 2.53: Yazdir Segenekleri

Yazic1 segimi yapilir. w

Yazdirilacak sayfa belirlenir.

Harmanlanma 6zelligi segilir.

Kagit diizeni belirlenir.

Kagit boyutu segilir.

Sayfa kenarlik ayarlar1 yapilir.

Olgeklendirme ayari yapilir.
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Bu uygulamada katilime1 belgesi calismasi ile yazdirma, sayfa yapisi ayarlari, veri dogrulama,

diiseyara fonksiyonu ve bicimlendirme d6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

o7 £ | OGrenciz
Fl A B C 1] E
1 |Ad Soyad Senf [ Alan
2 |GOARENCH B 245 Biirc
3 OGGRENCEZ 5C 455 Muhasebe -
4 |DGRENCIZ 104 678 Pazariama Degerli 8frencimiz OGRENCI3
5 |DGRENCI4 108 453 104
6 |DGRENCIS 10C 656 678
T Pazadama
[+
OGREMCIZ
GEREMCIS
8
E’ 4
10 Sinif O retmeni Okul Midirl

islem Basamaklari:

1. A1’den D6’ya kadar tiim verileri Arial, kalin, 8 punto, sola hizali olarak ayarlayiniz.

2.
3.

Satir 8’in yiiksekligi 50, diger 1,2,3,4,5,6,7,9,10 No.lu satirlarin yliksekligini 14 yapiniz.
Siitun A, B, C, D, E’nin genisliklerini 8, F stitununu 20, G siitununun genisligini de 50 olarak ayar-
layniz.

. D7 hiicresini, 6grencinin Ad Soyad verilerinden olusan agilir liste veri dogrulama yontemiyle olusturunuz.

(Veri-Veri Araglari-Veri Dogrulama-Ayarlar-izin Verilen-Liste-Kaynak =$A$2:$A$6)

. F1 ve G3 hiicre araligimi birlestiriniz. 40 punto, kalin, Calibri, ortali KATILIM BELGESI verisini

yaziniz. Hiicrenin dolgu rengini kirmizi yapiniz.

6. F4 hiicresine “Degerli Ogrencimiz” verisini, F10 hiicresine “Simif Ogretmeni” verisini, G10 hiicresine

9.
10.

“Okul Miidiiri” verisini Calibri, 12 punto, kalin, orta hizal olarak yaziniz.

. G4 hiicresine Ad Soyad, G5 hiicresine Smif, G6 hiicresine No, G7 hiicresine Alan verileri DUSEYA-

RA fonksiyonu ile D7 a¢ilir listeden secilen veri degerleriyle otomatik olarak yazdirimiz.

G4 hiicre formiilii =DUSEYARA(D7;A2:D6;1)
GS5 hiicre formiilii =DUSEYARA(D7;A2:D6;2)
G6 hiicre formiilii =DUSEYARA(D7;A2:D6;3)
G7 hiicre formiilii =DUSEYARA(D7;A2:D6;4)

D7 hiicresi acilir listeden 6grenciler se¢ildikge veriler otomatik olarak gelecektir.

. F8 ile G8 hiicresini birlestiriniz. 26 punto, kalin, Monotype Corsiva, ortali olarak hiicredeki verileri

yaziniz. Hiicrenin dolgu rengini agik mavi olarak ayarlayiniz.
Sayfa boyutunu A5, sayfa yoniinii yatay, kenarlik bogluklarini da 2,5 olarak ayarlayiniz.
F1 hiicresinden G10 hiicre araligin1 segerek hiicreye siyah kalin dig kenarlik ekleyiniz.

11. E1 hiicresinden G10 hiicre araligini segerek yazdirma alani olarak belirleyiniz.

12.

Klavye kisayol tuslari ile baski 6nizleme yapiniz. Yazdirma islemini yapiniz.




Bu uygulamada 6deme emri belgesi ¢alismasi ile karmasik bir tablo olusturma 6grenme faali-

yetlerini gerceklestireceksiniz.

Al - fa MILLI EGITIM BAKANLIGI
A B C B £ H | J K L ¥ N 0]
MILLT EGITIM BAKANLIGT ANKARA T.C.HAZINE VE
ETIMESGUT SEHIT SALIH HELVACT - .
MESLEKI WE TEKNIK ANADCOLU LISEST MALIYE BAKANLIGI
1
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Kurumsal Kod 13.01.33.62 & = = Tarih 01.01.2023
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12 | 1 |ETIMESGUT SSHMTaL | 3810 | TR320(7.53819 7.538,14
15 | 4. Odeme Emri Detayi
14 frdeme Kalemi Kesinti Diger Detay
15 | S.M.| & Kesinti Kesirjti vapilan Hesahs Dider | Dider
o gdlemg _Euige. _Ertlt 'i?j:_rljtl alt Késl KurL\JfT(N Dru\]sya Esas éesmt Tutar |Detay | Detay Tutar
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Wergi
22| 7 indirirni | 662,19
i inti Difjer Detay Tapl Mahsup . i
24 A Briit Kesinti Diflr Detay Toplam |\ + Tutar | Edien On Odenmesi Gereken
25 Toplam Tutar Tutar Toplami | indirim | Artinm deme Tutan Tutar
26 1130116 442516 | 662,19 7.538,19 7.538,19
27
- .. . M - -
28 ~ Toplam Briit Kesinti p|gerDetayT0plam| Net Tutar Edﬁeﬁugn Odenmesi Gereken
20 | Odeme Emri | Tutar Toplami | indirim | Artinm Sdeme Tutan Tutar
o | ToPIEMTUEr o a0 76| 442616 | 662410 7.538.19 7.538,19
31 Gergeklestirme Garevlisi Harcama Yetkilisi
32
34 01.01.2023 01.01.2023
ODEME EMRI BELGEST Sa'ffaz Sa;.'faE o+
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2. OGRENME BiRiMIi

OLCME VE DEGERLENDIRME
A Asagidaki ifadeleri okuyunuz. Dogruysa “D”, yanhssa “Y” kutusunu isaretleyiniz.

“Metni Kaydir” giris sekmesi, hizalama grubu komutudur.
Caligma sayfasi ekleme klavye kisayolu Ctrl + F11 tuslaridir.
Mantiksal islemlerde kullanilan # karsilagtirma operatorii, esit degil operatoriidiir.

Fonksiyon islemleri, “Veri” sekmesindeki islev ekle sihirbazi ile gergeklestirilir.

Formiil gubugundaki =A1*0,18 ifadesi, A1 hiicresindeki sayinin %18’ini hesaplayan formiildiir.

(A1:A7) ifadesi; Al, A2, A3, A4, AS, A6, A7 hiicrelerini kapsar.

Say1, hizalama, yazi tipi, kenarlik, dolgu, grafikler hiicre bigimlendir pencere meniilerini olugturmaktadir.
Yandaki simgenin gorevi siralama yapmaktir.

g A0 wDdD=

Elektronik tablolama sayfalarinda satir ve siitun basliklari ile kilavuz ¢izgilerinin de kagit ortamina akta-
rilma 6zelligi vardir.

OO

OO

10. Hiicreler; sayi, tarih, saat, metin, formiil igerebilir. OO

11. Formiil gubugunda yazili olan =UZUNLUK("MESLEK LISESI") fonksiyonun sonucu 12’dir. 88

12. ETOPLA fonksiyonu; verilen bir kosul ya da 6l¢iit tarafindan belirtilen hiicreleri toplayan fonksiyondur.

13. Elektronik tablolama programi varsayilan dosya adini Belgel olarak olusturur. OO
OO
OO

14. Formiil qubugunda yazili olan =Tablo1!A3 formiilii, Tablo1 sayfasinin A3 hiicre verisini, formiiliin yazili
oldugu sayfanin hiicresine getiren formiildiir.

15.  Aktif hiicredeki veri diizenlemesi i¢in F2 klavye tusu kullanilir.

B Ciimlelerdeki bosluklara asagidaki ifadelerden uygun olanlar1 yazimz.

16. Verilerin yazildigi, satir ve siitunlarin kesismesiyle olusan kutulara ................... denir.
17. Elektronik tablolama programinda formiiller ..........................oa . operatort ile baglar.
18. Hiicreye agiklama ekleme klavye kisayolu .................... tusudur.

19. Elektronik tablolama programinda varsayilan dosya adi ................ooeviiiiiniinnnn. dir.
20. Pargaal fonksiyonu ...............cooiiiiiiiiinnt, bir fonksiyondur.

21. Topla fonksiyonu ................ceevvennen bir fonksiyondur.

22. Egersay fonksiyonu ..................ceoeenee. bir fonksiyondur.

23. Secili, tizerinde islem yapilan, adres gubugunda yazili hiicreye ...........cccccoeoiviinin. ... denir.
24. Hem tarih hem saati ayn1 anda yazdiran tarih saat fonksiyonu; ................... fonksiyonudur.
25, Filtre komutu..................c..eees sekmesi Sirala ve Filtre Uygulama komut grubundadir.

26. Esit degil (<>) operatdrii; ........oevvvvieieiennnn... operatoriidiir.

27. Carpma (*) operatorii; .......oovvvevueiiiiiiiiienens operatdrdiir.

28. Hiicre adresinde harfle ifade edilen degerler ....................... adresini gosterir.

29. Elektronik tablolama programinda sayfalar ........................... kitabin olusturur.

30. Eger fonksiyonu ..............c.ocooeiiini. bir fonksiyondur.
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2. OGRENME BiRiMi

c Asagidaki ¢oktan secmeli sorularin dogru seceneklerini isaretleyiniz.

31. Asagidakilerden hangisi formiil olarak ifade edilemez?

32.

A) =TOPLA(A1;A2) B) =A1+A2 C) =(A1+A2) D)A1+A2  E)=TOPLA(A1:A2)
Asagidakilerden hangisi A1, A2, A3 hiicrelerin aritmetik ortalamasini hesaplatmaz?

A) =(A1+A2+A3)3

B) =(A1:A3)/3

C) =TOPLA(A1:A3)/3

D) =ORTALAMA(A1:A3)

E) =ORTALAMA(A1;A2;A3)

33. Asagidaki fonksiyonlardan hangisi tarih ve saati birlikte yazdirir?

A) =BUGUN() B) =SIMDI() C) =GUN() D) =TARIH() E) =DAKIKA()

34. AS hiicresindeki verinin iiciincii kuvvetini hesaplayan formiil asagidakilerden hangisidir?

35.

A) =A5"2 B) =A5*3 C) =A5"3 D) =KUP(A5) E) =AS*A5

Asagidakilerden hangisi BS hiicresinin degerini yazdiran fonksiyondur?
A)=B5 B) =B(5) C)=5B D) B5 E) 5B

36. Asagidakilerden hangisi A2 hiicresinin degeri 50 veya 50’den biiyiik ise “GECTI”, degilse “KALDI”

37.

yazdiran fonksiyondur?

A) =EGER(A2>=50;'GECTI""KALDI")
B) =EGER(A2<50;"GECTI";'KALDI")
C) =EGER(A2<50;'KALDI","GECTI")
D) =EGER(A2<=50:"GECTI';"'KALDI")
E) =EGER(A2>=50;"KALDI","GECTI")

Elektronik hesaplama uygulama yazihm ile ilgili asagidaki ifadelerden hangisi yanhstir?

A) Elektronik hesaplama ve tablolama programidir.

B) Dosya uzantis1 .xIsx tir.

C) Varsayilan dosya adin1 Kitap1, varsayilan sayfa adin1 da Sayfal olarak isimlendirir.

D) Say1, metin, tarih, saat, formiil gibi verilerin girigleri hiicrelere yapilir.

E) Calisma alaninda harflerle ifade edilen satirlarin ve sayilarla ifade edilen siitunlarin kesistigi hiicreler vardir.

38. “Ozel Yapistir” komutunun klavye kisayol tusu asagidakilerden hangisidir?

A)Cul+V B) Ctrl + AltGr+V  C)Cul+Alt+V D) Ctrl + Shift+V  E) Ctrl + M

39. C3 hiicresindeki degerin %15’ini hesaplayan formiil asagidakilerden hangisidir?

A) =C3*15% B) =C3*%15 C) =C3*15 D) =C4*1,5 E)=C3*100/15
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40.

41.

=ORTALAMA(A1:A3;AS5) formiilii hangi hiicrelerin ortalamasimi hesaplamaktadir?
A)Al, A2, A3, A4, AS

B) Al, A3, A5

C)Al, A2, A3, AS

D) Al, A2, A3, A4

E)Al, A3, A4 AS

=EGER(D4>=50;'EVET"'"HAYIR") fonksiyonun HAYIR yazabilmesi icin D4 ka¢ olmahdir?
A) 40 B) 50 Q)51 D) 80 E) 90

42. Asagidakilerden hangisi matematiksel bir fonksiyon degildir?

43.

44.

A) TOPLA B) CARPIM C) YUVARLA D) UZUNLUK E) ETOPLA

XV f * | Yandaki diigmelerin gorevi sirasiyla hangi secenekte dogru verilmistir?
A) IPTAL-GIR-FONKSIYON EKLE

B) GIR-IPTAL-FONKSIYON EKLE

C) TAMAM-IPTAL-FONKSIYON EKLE

D) DUZELT-IPTAL-FONKSIYON EKLE

E) IPTAL-GUNCELLE-FONKSIYON EKLE

Asagidaki elektronik tablolama terimlerinden hangisi yanhs ifade edilmistir?
A) Satir; ¢aligsma alaninda yatay olarak gdriinen ve sayilarla belirtilmis boliimdiir.
B) Siitun; dikey olarak goriinen ve harflerle adlandirilan bolimdiir.

C) Hiicre; galigma alanindaki satir ve siitunlarin kesistigi her bir kutudur.

D) Calima sayfasi; ¢aligma sayfalarinin olusturdugu elektronik tablolama dosyasidir.
E) Aktif hiicre; iizerinde iglem yapilan etkin hiicredir.

45. Asagidakilerden hangisi hiicre ya da hiicrelerin tasinmasini saglayan isaretcidir?

A) o B) ¢ 0 & D) o E) +

46. Asagidakilerden hangisi hizh doldurma islemi klavye kisayol tusudur?

A) CTRL+E B) CTRL + M C) CTRL + P D) CTRL + F2 E) Shift + F3

47. Hesaplamalarda asagidakilerden hangisi carpma islemi aritmetik operatoriidiir?

A)+ B)/ C) A D) * E) %

48. Asagidakilerden hangisi “metni kaydir” hizalama aracidir?

A) (gt B) O == D) E) g

49. Asagidakilerden hangisi calisma kitabina yeni sayfa ekleme yontemlerinden degildir?

A) Girig sekmesi Hiicreler grubu Ekle secenegi sayfa ekle komutuna tiklanir.

B) Sayfa sekmesi yanindaki arti &) simgesine tiklanur.

C) Sayfa sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutuna tiklanir.
D) Klavyeden Shift + F11 tuslart kullanilir.

E) Giris sekmesi Diizenleme grubu Ekle se¢enegi sayfa ekle komutuna tiklanir.
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2. OGRENME BiRiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

50. Grafik olusturulmasinda kullanilan sayisal degerlere ne ad verilir?
A) Gosterge
B) Veri Serileri
C) Veri Etiketleri
D) Grafik Alam
E) Yatay-Diken Eksen

51. Veri dogrulama oélciitlerinden liste tiiriiniin eklendigi adimlar asagidakilerden hangisidir?
A) Veri-Veri Araglari-Birlestir-Ayarlar-izin Verilen-Liste
B) Veri-Veri Araglari-iliskiler-Ayarlar-izin Verilen-Liste
C) Veri-Veri Araglari-Hizli Doldurma-Ayarlar-izin Verilen-Liste
D) Veri-Veri Araglari-Veri Dogrulama-Ayarlar-izin Verilen-Liste
E) Veri-Veri Araglari-Yinelenenleri Kaldir-Ayarlar-Izin Verilen-Liste

52. Asagidaki veri araclari grubu esletirmelerinden hangisi yanhstir?
A) ¥ Birlestir
B) £ Hizli Doldurma
C) ®  Verileri Dogrulama
D) ¥ Yinelenenleri Kaldir
E) E& Metni Siitunlara Doniistiir

53. Filtre uygulama islemleri ile ilgili asagidaki ifadelerden hangisi yanhstir?
A) Sayisal degerler veya metin degerlerine gore filtreleme islemi yapilmaktadir.
B) Arka plana veya metne renkli bigimlendirme uygulanmis ise renge gore filtreleyebilir.
C) Kosul belirtilerek istenilen sekilde sinirlandirilan 6zel filtreleme islemi yapilmaktadir.
D) Filtreleme sonucunda 6lgiitlere uymayan satirlarin tamami gizlenir.
E) Filtre klavye kisayol tusu Ctrl + Shift + V tuslaridir.

54. Asagidaki formiillerden hangisi Tablo1 sayfasindaki AS hiicresindeki degeri getirir?
A) =Tablo1!AS5
B) =Tablo1AS!
C) =!Tablo1AS5
D) =AS5!Tablo1
E) =A5Tablo1!

55. Asagidaki formiillerle illgili aciklamalardan hangisi yanhstir?

A) =A1*%0,20+B1*0,80 Al hiicresinin %20’si ile B1 hiicresinin %80’ini toplar.

B) =ORTALAMA(A1:A5) Al, A2, A3, A4, A5 hiicrelerinin ortalamasini alir.

C)=A1&A5 A1 hiicresi ile A5 hiicresindeki degerleri birlestirir.

D) =MAK(AT;A5) A1 hiicresi ile AS hiicreleri arasindaki sayilarin en biiyiigiinii yazar.

E) =Sayfal!Al+Sayfa2!AS5 Sayfal’deki A1 hiicresi ile Sayfa2’deki AS hiicresini toplar.
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KONULAR

A. SUNU PROGRAMINI TANIMAK

B. SLAYTLARLA CALISMAK

C. SLAYT TASARIMI YAPMAK

C.SLAYT NESNELERI iLE CALISMAK

D. GOSTERI AYARLARINI YAPMAK

E. YAZDIRMA VE DISA AKTARMA ISLEMLERI

Bu égrenme birimi égrencilerin;
* Sifirdan veya bir sablon iizerinden sunu olusturabilmeleri,
* Metin, goriintii, resim ve video ekleyebilmeleri,
* Gegigler, animasyonlar ve hareketler ekleyebilmeleri,
» Ekran kaydi olusturabilmeleri,
* Sunularini pdf, video gibi farkl formatlarda disa aktarabilmeleri,

» Yazdirma seceneklerini kullanabilmeleri amaclanmaktadir.



SUNU HAZIRLAMA

A. SUNU PROGRAMINI TANIMAK

Bilgisayar destekli sunumlarin faydalari nelerdir? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR Lo T et
| Programu Cahstirmak, Acihis Ekrani, Yeni Sunu, Kaydet, Farkh Kaydet, Program ve Sunuyu Kapatmak

Sunu hazirlama programlari; seminer, konferans gibi organizasyonlarda kitlelere sunum yaparken aktif
olarak kullanilir. Metin, gorsel, grafik, tablo gibi bir¢ok nesne, arka plan temalar ile uyumlu olacak sekilde
eklenir. Izleyiciye gosterilme sirasi ayarlanir. Ses ve video ile desteklenebilen hareketli gdsteriler hazirlanir.

Sunu programinda olusturulan dosyanin uzantisi “.pptx” tir.

1. Sunu Programini Cahstirmak

Programi calistirmak icin Sekil 3.1°deki yontemler kullanilabilir:

Baslat/Sunu Program Baslat/Olustur/Sunu Program Arama Cubugu’na
secilebilir. secilebilir. Sunu Programi ad1 yazilabilir.

,rr C:\Users\Lenovo\Desktop\Powen
< Uygulai

@ PowerPoint

I Posta

P ™ powerPoint

E¥ Windows PowerShell
Project ’ £ Windows PowerShell ISE

B3 Windows PowerShell (x86)

Publisher
B4 Windows PowerShell ISE (x86)

Web'de ara

/O Power - Web sonuclarina bak
Ses Kaydedicisi Belgeler (6+)
Klasérler (1+)

Skype

Ayarlar (7+)

yfa 4/ 1

A Aramak icin buraya yazin (= oiom £ Power

Talvim

Sekil 3.1: Sunu Programini Calistirma Y ontemleri

Sunu programi, gérev cubuguna sabitlenerek ya da masaiistiine kisayol olusturularak da calistirilabilir.
» Sunu programi simgesini gérev gubuguna sabitlemek i¢in Baslat/Sunu programi simgesine farenin sag
tusu ile tiklanir. Diger/Gorev Cubuguna Sabitle segilir.
* Programin kisayolunu masaiistiine eklemek i¢in Baslat/Sunu program simgesi siiriikle birak yonte-

mi kullanilir.
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UYGULAMA @

2. Olustur bolmesindeki sunu programi simgesine tiklayip programi ¢aligtiriz.

Asagidaki sunu programini ¢calistirma yontemlerini uygulayimz.
1. Baglat /Sunu programi se¢enekleri ile programi galigtiriniz.

3. Programi1 gorev ¢ubuguna sabitleyiniz.
4. Programin kisayolunu masaiistiine ekleyiniz.

2. Acilis Ekram ile Calismak

Program caligtirildiktan sonra ekrana A¢ilis Ekram gelir.

PowerPoint Otuumacn (O @ ? =
Glinaydin

v Yeni

I
Bir tur atin Atlas GALERI
Madison
G

Bos Sunu PowerPoint 2016'ya Hos Ge... Madison Atlas Galeri

Diger téﬂlar ==

Son kullanilanlar  Sabitlenmis
D Ad Degistirme tarihi
@ deneme 1 z

. saat once

Masatistii » powerpoint mod il

& b

istiklal marsi Diin, 00:06

Masatistii » powerpoint modil

Diger sunular —>

Geri Bildirim

Secenekler

Sekil 3.2: Sunu Programi Agilis Ekrani

Sekil 3.2 tizerinde numaralandirilmis Agilis Ekrani alanlarinin agiklamalari sunlardir:

* Bos Sunu (1) secilerek sifirdan bir sunu olusturulur.

e Bir Tura Katilin (2) ve ardindan Olustur secilerek sunu programi kullanimi konusunda ipuglarina
ulaglir.

* Sablonlar’dan (3) biri segilerek sunu olusturulur.

* Tiim sablonlara ulagmak i¢in Diger Temalar (4) tiklanir.

* Son Kullanilanlar’dan (5), son kaydedilmis sunu programi ¢alismalarina ulagilir.

* Sabitlenmis (6) basliginda, daha sonra kullanilmak {izere sabitlenmis dosyalar bulunur.

* Diger Sunular (7) ile bilgisayarda ya da baska bir ortamda kayitli sunulara ulasilir.
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3. Yeni Bir Sunu A¢mak

Yeni sekmesi; Bos Sunu, Bir Tur Atin ve Tiim Sablonlar boliimlerini i¢ermektedir.
Yeni sunu olusturmak i¢in asagidaki yontemler kullanilabilir:

Acihis Ekrany/Giris/Bos Sunu secilebilir.

Sekil 3.3’teki gibi A¢ilis Ekrani /Yeni/Bos Sunu segilebilir.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Yeni simgesi tiklanabilir.

Ctrl + N kisayolu kullanilabilir.

Otaram agn )

PowerPoint Yenl

Bir tur atin

>

Bos Sunu PowerPoint 2016'ya Hos G...

Onerilen aramalar: Sunular Temalar Egitim Grafikler Diyagramlar s Bilgi grafikleri
=
: Atlas CARER] PAKET |
Madison
A7 T TR VR
Madison Atlas Galeri Paket

TRHTA YAZI
@

' I Title Lorem
Ipsum

Tahta Yazi ik Renk Bloku Cicekli Stis Sehir Tek Renk

AW N =

. Sunu 1 ———p Acilis Ekrani/Giris/Bos Sunu

. Sunu 2 Acilis Ekrani1/Yeni/Bos Sunu

. Sunu 3~ Hizli Erisim Ara¢ Cubugu/Yeni simgesi
. Sunu 4—— Ctrl + N kisayolu

Sekil 3.3: A¢ilis Ekrani Yeni Sekmesi
UYGULAMA @

Asagidaki yontemleri kullanarak 4 adet yeni sunu aciniz.

4. Calisma Alam

Sunu programi ¢alisma alanmi 6geleri Sekil 3.4'te de gosterildigi gibi su bagliklardan olusur:

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu, sik kullanilan komutlarin yer aldigi bolimdiir. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu
acilir menii listesi - tiklanarak ekleme-gikarma islemi yapilabilir.

Sekmelerde, her bir sekmeye ait komut grubunu iceren Serit yer alir.

Bashk Cubugu, sunu isminin yer aldig1 alandir.

Slayt Paneli, agilan slaytlarin listelendigi boliimdiir. Listedeki slaytlar iizerinde sag tiklanarak slayt ile
ilgili diizenleme komutlarina ulagilir.

Calisma Panelinde, diizenleme yapilan slayt yer alir.

Not Paneli, slayta ait notlarin yazildigi yerdir. Gosteri aninda bu alan gériinmez.

Goriiniim Paneli, sunu goriiniimlerine ait kisayollarin oldugu boliimdiir. Ekranda; Normal, Slayt Sira-
layieisi, Okuma Goriiniimii, Slayt Gosterisi komutlar yer almaktadir.



[Hmh Erisim Arag Cubugu] [ Baslik Cubugu ] [ Sekmeler ve Serit ]

De &G ~ Sunutl -
Ee  Tasanm  Gegisler  Animasyonlar  SlaytGésterisi  Gozden Gegir  Gorinéim  Yadm @ Ne yapmak istediginizi sdyleyin Q Payla
e X = [~ Dazen - A A a ENNOOCON [a () £ Bl
e Qr B - ot 29 Sifirla " N AL LS M Vet o b Degistir ~
P9 | it "Hsom | KT A S e Aa- - A 2N A T AN G @ seki ekt N See
Pano ~ Slaytlar Yaz Tipi i Paragraf I Cizim Diizenleme ~
]
v
Calisma Paneli
l Diizenleme yapilan slayt yer alir.
{ Slayt Paneli ]
[ Durum Cubugu ] Gériiniim Paneli ] ||
2
T -

Slayl2/2 = TiirkgelTiirkiye) = Notlar BB Agklamalar [[@
e

= I S

Sekil 3.4: Calisma Alani

5. Sunuyu Kaydetmek
Sunu belgesi ilk kez kaydedilirken asagidaki yontemler kullanilabilir:
« Hizh Erisim Ara¢ Cubugu Kaydet ]Il simgesi
* Dosya/Kaydet komutu
e Ctrl + S kisayolu
Seceneklerden biri segilerek Sekil 3.5’teki Farkh Kaydet ekranina ulagilir.

Sunul - PowerPoint 3 Farkli Kaydet

© Farkli Kaydet 1

Q) Girig

Bu bilgisayar > Belgeler

o Diizenle ~ Yeni klasor
Sabitlenmis
O Yeni @ S MG Daha sonra kolayca bulmak stediginiz dosyalan sabitleyin. Bir ki Belgeler A Ad
tklayn
& A [=] Resimler *
= @ OneDrive Blgnn Corel
= powerpoint modl . Outlook Dosyalari
Bilgi E@ Bu bilgisayar Masatisti » powerpoint modl KORUMALI Ozel Office Sablonlan
Kaydet 1@ e Bu Hafta 6zel resimlerim Palfllerim
indirilenler powepohtmod ) Veri Kaynaklanm
= ot @) BOLGE DAGILIMLARI
= @ Microsoft PowerPc

% Bu bilgisayar

X
v O Ara Belgeler »p
=E- @
Degistirme tarihi Tir]
27.03.2020 14:39 Do
13.04.2020 20:28 Do
26.04.2020 03:59 Do
27.03.2020 14:40 Do
9.08.2019 11:13 Do
12.04.2019 03:42 Mi

v < >
Dosya adi: \/|
Kayt tiirii: | PowerPoint Sunusu v |

Yazarlar: Lenovo

A Klasorleri Gizle

Etiketler:  Etiket ekle

Araglar ¥ Kaydet iptal

Sekil 3.5: Farkli Kaydet iletisim Kutusu
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Bu ekranda; kaydedilmek istenen konum secildiginde, Farklhh Kaydet iletisim kutusu agilir. Farkh

Kaydet iletisim kutusunda iken asagidaki islemler yapilir:

1. Kaydedilecek konum secilir, Dosya ad yazilir.

2. Kayit tiirii Sunu olarak birakilir. (Diger segenekler daha sonra ayrintili anlatilacaktir.)

3. Kaydet komutuna tiklanir.

CD Bir kez kaydedilen belge daha sonraki kayit islemlerinde sadece Kaydet komutuna tikla-

yontemler kullanilabilir:

212

narak tamamlanwr. Tekrar uyar: ekrani ¢tkmaz.

6. Sunuyu Kapatmak

Sunu, 3 farkli sekilde kapatilabilir:
Dosya/Kapat komutu secilebilir.
Ctrl + F4 kisayolu,

Ctrl + W kisayolu kullanilabilir.

7. Kayith Bir Sunuyu A¢mak

Kayith bir sunuyu agmak icin asagidaki
PowerPoint Ag

Acihs Ekrami ekranindan Giris sekmesi,

Sunulan  Klasorler
@ Son kullanilanlar

Son Kullamlanlar ve Sabitlenmis (Sekil - o o
OneDrive ) i
1-2 lizerindeki 5 ve 6 numarali boliimler) g e oMo
A 3 | Bu bilgisayar

Agcihs Ekram ekranindan Sekil 3.6’daki . G

. &y YerEkle deneﬂm? ‘
Ag¢ sekmesi (Program agikken bu ekrana Vet  povarpoint rods

B Gozat

gelmek i¢in Dosya meniisiine tiklanir.)
Hizli Erigsim Arag Cubugu E simgesi
Ctrl + O kisayolu kullanilarak acilabilir.

Sekil 3.6: Acilis Ekran1 A¢ Sekmesi

8. Farkh Kaydet Komutu

Daha o6nce kaydedilmis bir sunuyu;

Farkli bir isimle,

Farkli bir kayit tiiri ile,

Farkl1 bir konuma kaydetmek icin Dosya/Farkh Kaydet komutu kullanilir.
Farkli Kaydet iletisim kutusunda Kaydetme islemleri uygulanir.

9. Program Kapatmak

Programi kapatmak i¢in agsagidaki yontemler kullanilabilir:

Ekranin sag iist kdsesinde yer alan pencere kontrol elemanlarindan X’ya basilir.
Alt + F4 kisayolu kullanilir. Sunuda degisiklik yapilmigsa uyari ekrani ¢ikacaktir.

Bu ekranda Kaydet ya da Kaydetme seceneklerinden birine tiklanir.
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UYGULAMA @

Asagidaki sunu hazirlama temel belge islemlerini uygulaymiz.

1. Yeni, A¢, Yazdir, Baski Onizleme, Hizli Yazdir, Kaydet, Ik Bastan Sunu Gésterisi komutlarini Hizli
Erisim Cubugu’na ekleyiniz.

2. Sunularinizi farkli yontemler kullanarak kaydediniz.

3. Daha once kaydettiginiz sunularimiz1 farkli yollarla kapatiniz.

4. Daha 6nce kaydettiginiz sunularinizi farkli yollarla aginiz.

Temel Sunu islemlerini yaparken farkh yontemlerin kullanilmasinin amaglandig: asagidaki uy-
gulamayi, islem basamaklarini takip ederek uygulayiniz.
1. Baglat/Sunu programi se¢enekleri ile programi ¢alistiriniz.
2. Agilis Ekrani/Giris/Bos Sunu aginiz.
3. Dosya/Kaydet komutuna tiklaymiz. A¢ilan iletisim kutusundan asagidaki bilgilerle sunuyu kaydediniz.
* Dosya Konumu: Masaiistii
* Dosya Adi: BATI
4. Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Yeni komutuna tiklayip yeni sunu aginiz.
5. Hizl1 Erigim Ara¢ Cubugu’ndan Kaydet komutuna tiklayip asagidaki bilgilerle sunuyu kaydediniz.
* Dosya Konumu: Belgelerim
+ Dosya Adi: DOGU
6. Ctrl + N kisayolu ile yeni sunu agmiz.
7. Ctrl + S kisayolu ile agilan Farkli Kaydet iletisim kutusundan asagidaki bilgileri kullanarak sunuyu
kaydediniz.
* Dosya Konumu: Masaiistu
* Dosya Adi: KUZEY
8. Dosya/Kapat komutu ile KUZEY isimli sunuyu kapatiniz.
9. Dosya/Kapat kisayolu ile DOGU isimli sunuyu kapatiniz.
10. Ctrl + O ile KUZEY isimli sunuyu tekrar aginiz.
11. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan A¢ komutu ile Agilis Ekrani, A¢ sekmesi, Son Kullanilanlar
boliimiinden DOGU isimli dosyay1 aginiz.
12. Dosya/Farkli Kaydet komutuna tiklaymiz.
13. DOGU olan dosya adin1 DENIZ olarak degistirip kaydediniz.

14. Ekranin sag iist kosesinde yer alan isaretlerden X’ya basarak sunuyu ve programi kapatiniz.
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Temel Sunu islemlerini yaparken farkh yontemlerin kullanilmasinin amaglandig1 asagidaki uy-
gulamayi, islem basamaklarini takip ederek uygulayiniz.

1. Baslat/Olustur bélmesindeki sunu programi simgesine tiklayip programi ¢alistiriniz.

2. Acilis Ekrani/Yeni/Bos Sunu aginiz.

3. Asagidaki bilgilerle sunuyu kaydediniz.

Dosya Konumu: Belgelerim

Dosya Adi: KUZEY seginiz.

4. Kaydet diigmesine tiklayniz.

5. Ctrl + F4 ile sunuyu kapatiniz.

6. Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu’ndan A¢ komutu ile kaydettiginiz sunu dosyasini bulunuz.

7. Dosya isminin tizerine gelerek “Bu 6geyi listeye sabitle” komut simgesi {izerine tiklaymiz.

8. Girig sekmesi, Sabitlenmis boliimiinden KUZEY isimli dosyay1 tiklayip aginiz.

9. Dosya/Farkli Kaydet komutuna tiklayiniz.

10. Belgelerim olan konumu Masaiistii olarak degistirip kaydediniz.

11. Alt + F4 kisayolu ile sunuyu ve programi kapatiniz.

Sunu programi temel belge islemlerinden istediginiz yontemi kullanarak asagida verilen islem-
leri uygulayimz.

1. Masaiistiine program kisayolunu ekleyiniz.

2. Yeni bir sunu dosyast aginiz.

3. Sunu dosyanizi OFIS ismi ile Belgelerim klasoriine kaydediniz.

4. Sunu dosyanizi kapatiniz.

5. Sunu dosyaniz1 aginiz.

6. Ayn1 sunu dosyasint SUNUM ismi ile masaiistiine kaydediniz.

7. Programi ve sunu dosyasini kapatiniz.

8. Masaiistiine kaydetmis oldugunuz sunu dosyanizin uzantisini kontrol ediniz.
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B. SLAYTLARLA CALISMAK

UNESCO Diinya Miras Listesi’nde yer alan 18 adet varh@imizi anlatan bir sunum hazirlayacak
olsaniz nasil bir sunum hazirlardimz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR :
,r,uSla'yt', Slayt Diizeni, Slayt Cogaltmak, Slayt Eklemek, Slayt Silmek, Slayt Gizlemek, Slayt Gostermek,
Asil Slayt ‘

Sunular bir veya daha fazla sayida slayttan olusur. Slaytlar; yazilar, grafikler, video ve ses dosyalar
eklenebilen yapilardir. Slaytlar bir araya gelerek sunular1 olusturur.

1. Yeni Slayt Eklemek
Sunuya Yeni Slayt eklemek icin Sekil 3.7°deki yontemler kullanilabilir:

Yontem 1: Slayt panelinde iken bir slayt tiklanir, Enter tusuna basilir. Yeni slayt, tiklanan slaytin al-
tina eklenmis olur.
Yontem 2: Ctrl + M kisayolu kullanilir.

(omems ) Nontem s ) (Vontoms )

OB 0D @& ~

Ekle Tasanm Gegisler @
ke > = H
N % = [= pizen Tasanm Gegcisler
Bay ~ ~ 'YIsifirfa
Yapistir 5 Yeni KT = % EI
- Slayt - 5 Balam — . T Diizen ~
Pano ~ Slaytlar = “ o+ E D =——
B

) Sifirla

] Yeni Tablo Resimler =13 Yapistir B Yeni KT A
Slay‘t b T b f = R - ~
- Slayt - = Bolim
Slaytlar | Tablolar | R
Pano N Slaytlar |

X Kes Yeni Slayt (Ctrl+M)
B Yeni Slayt (Ctrl+M)
B Kopyala , 1
g [T Sununuza slayt ekleyin.
2 Al : Sununuza slayt ekleyin.
D Le © Daha fazla bilgi
L] Yeni Slayt 1 I @ Daha fazla bilgi

Sekil 3.7: Yeni Slayt Ekleme Secenekleri

v v v

Slavt i iizerinde sas
AyEpanell uzernde sag Girig/Yeni Slayt tiklanir.

Ekle/Yeni Slayt tiklanir.

tiklanir. Yeni slayt segilir.

2. Slayt Diizenini Degistirmek

Slayt Diizenleri; metin, video, resim, grafik, sekil, kiigiik resim, arka plan ve diger dgeler igin yer tu-
tucular1 barindirir. Bu dgeler ile ilgili tema renkleri, yaz1 tipleri ve efektler gibi bicimlendirmeleri igerir. Yeni
sunu ile birlikte agilan ilk slayt Baghk Slaydi temasi ile acilir. Daha sonra slayt eklerken Yeni Slayt komutu
tiklanirsa Bashk ve Icerik tema diizeni ile eklenir. Eklenen bir slaytin temasi, slayt segildikten sonra Sekil
3.8’de gosterildigi gibi iki sekilde degistirilebilir:
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(omem )

[y
=
(=1
=
s

!J
[,

Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi -
¢ 4 - 1-Sag tikla]

\/A‘A'p| % Kes

&y Yeni Office Temasi By Kopyala
) eni T Yapistirma Secenekleri:
Slayt - PR
- d —arg e~
2] Yeni Slayt
Baslik Slaydi Baslik ve icerik ~ Bslim Ust Bilgisi ) vkl Office Temas)
ER Slaydisil I
S Zamg i
- P EE o 7 L | Baslik Slayd: Baslik ve icerik  Bolam Ust Bilgisi
THEG Carg TG iTarg 3 Slaydi Sifirla
= &) Arka Plani Bigimlendir...
Iki Igerik Karsilastirma Yalnizca Baglk - ——— Iz maze
Al Slaydh Gizle ki igerik Yalnizca Baslik
£ Yeni Agklama
|| mang T { i
Bog Baghkl Icerik Baslikl Resim 1 Bos Bashkl [cerik Baslikh Resim

ft171 [  Tarkge (Tirkiye) a
=] [t o

Sekil 3.8: Slayt Diizeni Komutu

Istenilen diizende yeni slayt eklemek icin l:o Yeni Slayt komutu acilir menii listesi tiklanarak agilan

........

slayt diizeni se¢eneklerinden biri segilebilir.

3. Slayt Cogaltmak a

Olusturulmus bir slayt ya da slaytlar tekrar kulla- =
nilmak istenirse slayt cogaltma islemi yapilir. Slayt ¢o- e
galtmak i¢in ¢ogaltilacak slayt ya da slaytlar secildikten | ®"<™™= | b
sonra asagidaki yontemlerden biri kullanilabilir: —]

1. Giris ya da Ekle sekmesi altindaki Slaytlar komut Bagik Sy Bag
grubundan Sekil 3.9/a’da gosterildigi gibi Yeni I - % Kes
Slayt komutu agilir menii listesi tiklanarak Segili Tzg g | [T | Ea Kopyala

Slaytlarl Cogalt segilebilir. iki i%erik 2 “D Yapistirma Secenekleri:

oy ol

Il 3

2. Slayt paneli iizerinde Sekil 3.9/b’de gosterildigi = =N E A
gibi cogaltilacak slayt ya da slaytlar {izerinde sag (= Yeni Slayt
tiklanarak Slaydi Cogalt komutu segilebilir. R o ) Slaydi Gogalt

\[Z] Segili Slaytlan Gogalt = Slayd Sil

Sekil 3.9: Slayt Cogaltmak

UYGULAMA

Tek bir slayt1 cogaltmak ya da coklu slaytlar1 cogaltma ile ilgili asagidaki ¢calismalar1 yapiniz.

1. Yeni bir sunu dosyasina 10 slayt ekleyiniz.

2. 2. slayti ¢cogaltiniz.

3. 3’ten 7’ye kadar olan slaytlar1 segcmek icin slayt 3’ii seciniz. Shift tusu basili iken slayt 7’yi sec¢iniz.
Sectiginiz slaytlari ¢ogaltiniz.

4.2,5,7 ve 9. slaytlar1 segmek icin segilecek slaytlardan birine tiklaymiz. Ctrl tusu basili iken diger
slaytlara tiklayimiz. Sectiginiz slaytlar1 ¢ogaltiniz.
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4. Slayt Silmek
Slayt iki sekilde silinebilir:

 Silinmek istenen slayt ya da slaytlar secili iken sag tiklanir, Slaydi Sil komutu segilir.
 Silinmek istenen slayt ya da slaytlar secilir, Delete tusuna basilir.

5. Slayt Gizlemek veya Gostermek

Gosteri aninda goriinmesi istenmeyen slaytlar iki sekilde gizlenebilir:
» Slayt lizerinde sag tiklanir, Slaydi Gizle komutu secilebilir.

e Slayt Gosterisi sekmesi, Slaydi Gizle komutu tiklanabilir.
Slaydi Gizle komutu ilk tiklandiginda slayt gizlenir, ikinci kez tiklandiginda

gizlenen slayt gosterilir.

Gizlenen slayt numarasi iizerinde Sekil 3.10°daki gibi egik bir ¢izgi ¢ikar. ~ $ekil 3.10: Gizli Slayt Numarast

maklarimi kullanarak uygulayinz.

UYGULAMA @

Slayt eklemek ve diizenlemek ile ilgili kullanilabilecek farkh yontemleri asagidaki islem basa-

1. Yeni bir sunu aciniz. Sunu ilk slayt eklenmis olarak agilacaktir.

ekleyiniz.

2. Giris/Slaytlar/Yeni Slayt ekleyiniz. Slayt 2
3. Ekle/Slaytlar/Yeni Slayt ekleyiniz. Slayt 3
4. Slayt panelinde yer alan Slayt 3 iizerinde sag tiklaymiz. Cikan seceneklerden Yeni Slayt Slayt 4

5. Slayt panelinde yer alan Slayt 3’ii seciniz. Giris /Slaytlar/Diizen ile Iki Igerik temasin1 seciniz.

6. Slayt panelinde yer alan Slayt 4 iizerinde sag tiklayiniz. Diizen komutu ile Karsilagtirmali temasini

se¢iniz.

7. Giris ya da Ekle sekmesi, Slaytlar/Yeni Slayt a¢ilir oka tiklayiniz. Diizen segeneklerinden

. Slayt 5
Baslikli Igerik temast ile yeni slayt aginiz. w
Slaytl
8. Slayt 2 ve Slayt 4’1 Ctrl komutu ile se¢iniz. Segili slaytlar1 ¢ogaltiniz. 6ay ;H
ve
ot s . . - Slaytlar
9. Slayt 1, Slayt 2, Slayt 3’1 Shift ile se¢iniz. Segili slaytlari ¢ogaltiniz. $.9.10

10. Slayt 10 tizerinde sag tiklayiniz. Slaydi Sil’i se¢iniz.

11. Slayt 9’u se¢iniz. Delete tusuna basiniz.

12. Slayt 7 ve Slayt 8’1 secerek tlizerinde sag tiklayiniz ve Slaydi Gizle’yi seginiz.

13. Slayt 8’1 gostermek icin slayt izerinde sag tiklaymiz ve Slaydi Gizle’yi seginiz.

14. SONUC: Toplam 8 slayt eklediginiz, 7. slaytin gizli oldugu bir sunu elde edilir.
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6. Fotograf Albiimii Olusturmak

Fotograf Albiimii, fotograflar1 slayti1 dolduracak sekilde goriintiilemek i¢in olusturabilecek bir sunum-
dur. Olusturulacak fotograflar tek adimda eklendigi i¢in zaman tasarrufu saglar.
Fotograf Albiimii olugturmak i¢in asagidaki islem adimlar takip edilir:
1. Sekil 3.11°deki gibi Ekle/Fotograf Albiimii/Yeni Fotograf Albiimii komutlarina tiklanir.

Tasanm Animasyonlar

Gecisler

\; }.— &+ Ekran Goriintisi - @ %
Yeni Tablo

o= Resimler @Fntnﬁmf Albami Sekiller Simgelg
ayt - - - =

Slaytlar Tablolar ,@l Ienl FotografA}bﬁmu. ‘

A

Sekil 3.11: Fotograf Albiimii Olusturmak

2. Fotograf Albiimii iletisim kutusunda, Sekil 3.12’deki Dosya/Disk 6gesine tiklanir.

Fotograf Albima ? X
A

Asagidakinden resim ekle: Albimdeki resimler: Onizleme:

Metin ekle:

‘ Yeni Metin Kutusu

Resim Segenekleri:

TUM resimlerin altindaki yazilar

TUM resimler siyah beyaz

(@[ @[]

il

Al

@E‘ X Kaldir

Albiim Dizeni

[¥]
[+]
‘ Gozat..

Resim dizeni: |Slayda sigdir

Cerceve sekli: |Dikdortgen

Tema: ‘

iptal

Sekil 3.12: Albiime Fotograf Eklemek

3. Yeni Resim Ekle iletisim kutusuna ulasilir. Sekil 3.13°te eklenmek istenilen resmi igeren klasér bulunur,

klasorden resimler secilir, Ekle komutuna tiklanir.

@ Yeni Resim Ekle X
1T < powerpoint .. » foto albtim 2 v | | Ara foto albiim 2 R
Diizenle ~ Yeni klasor =E- m O
Kendini Sev Cevr * o
powerpoint moc
I3 Microsoft PowerPc
21058 Bergama Cok Bursa ve Catalhoyik
L}
A By Katmanh Kaltdrel Cumalikizik Neolitik Kenti
2B 3D Nesneler Peyzaj Alani Osmanl (Konya)
Belgeler (Izmir) imparatorlugun...
¥ indirilenler
I Masausti ol
D Mazikler k
&= Resimler B
B videolar Divrigi UIu _Camu Edlr.v.m Self.n'!lye. i Hat}u;a »
ve Dariissifasi Camii ve Kiilliyesi (Bogazkdy) - Hitit
£ Windows (C; ivas) irne) askenti (Corum
£ Wind, ) S Ed Bagk
& an v  EEENES i
Dosya adi: |"Hattuga (Bogazksy) - Hitit Bagkenti v ‘ ‘Tﬂm Resimler i ‘
Araclar ¥ | Ekle |V| ‘ Iptal |
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4. Fotograf Albiimii iletisim kutusunun bazi 6geleri Sekil 3.14 lizerinde agiklanmuistir.

Fotograf Albumu

= Album icerigi
Metin ekle: o )
E Asagidakinden resim ekle:

AN

Yeni Metin Kutusu

Dosya/Disk..

Sunuya metin
eklenebilecek bir
slayt eklenebilir.

Albtim Dizeni

Gergeve sekl

Tema:

TUM resimlerin altindaki yazilar

[[] TOM resimler siyah beyaz

Albumdeki resimler: Onizleme:

1
O-

Bergama Cok Katmanli Kiiltirel Peyzaj # A
Bursa ve Cumalikizik Osmanli imparatol

3 Gatalhdyuk Neolitik Kenti (Konya)

4 Divrigi Ulu Camii ve Dartissifasi (Sivas)

5  Edime Selimiye Camii ve Kiilliyesi (Edirn

6  Hattusa (Bogazkdy) - Hitit Bag

7 istanbul

Y| X Kaldir

Resim diizeni: |Slayda sigdir v v;"‘-

Dikdérigen v

el

Gozat...

N

iptal

N

Sekil 3.14: Fotograf Albiimii iletisim Kutusu

Istenilen diizenlemeler yapildiktan sonra Olustur dgesine tiklanur.

. LR x Kaldir

Resimler segilerek
resimlerin
goriintiileme sirast
degistirilebilir.

Fotograf Albiimii’nii olusturduktan sonra, tekrar diizenleme yapmak icin Ekle/Fotograf Albii-

mii/Fotograf Albiimii Diizenle komutlar tiklanir.

Fotograf Albumii

1. Masaiistinde “Kiltiirel Miras”

4. Fotograf Albiimii olusturunuz.

a:r»?‘ii;‘m{

ismi ile klasor aciniz.

UYGULAMA

12

Ulkemizin, Kiiltiir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miidiirliigiiniin sorumlulugu altinda yiiriittiigii ¢alis-
malar neticesinde bugiine kadar UNESCO Diinya Miras Listesi’ne 18 adet varligimizin alinmasi saglanmig-
tir. Asagidaki iglem basamaklari ile bu varliklarin gorsellerini igeren Fotograf Albiimii olusturunuz.

2. Kiiltiir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miidiirliigli web sitesindeki Diinya Miras Listesi sayfasini a¢iniz.
https://kvmgm.ktb.gov.tr/TR-44423/dunya-miras-listesi.html
3. Sayfadan sectiginiz 10 adet fotografi bu klasore kaydediniz.

219




SUNU HAZIRLAMA

220

7. Farkh Bir Sunudan Slayt Eklemek

Bir sunuya, daha 6nce olusturulmus bir sunudan bir veya daha fazla slayt eklenebilir. Farkli bir sunudan
slayt eklemek i¢in Sekil 3.15°te gorselleri verilen asagidaki islem adimlari takip edilir:

1 3

(G Ekle  Tasanm  Gegisler  Animasyonlar  Slayt | Slaytlarl Yeniden Kullan B x

1% [-= Dtizen - v VA Eklenecek slaydin konumu:
B - ~ Ssifida | CAUsers\Lenovo\Desktop\powerpoint modiNistiklal mar; | ||
i 1= |

hEn KTASah Aa-|¥
4 Slayt~ = Bolim ~ | o o - Gozat

K| Office Temas:

2 Slaytlar: 10
azenmsmenzmnsons | | marg IR v -
| - : ® it % Ems Tl Qlayt 1 Slayt 2
Baslik Slaych Baglk ve icerik  Bolim Ust Bilgisi 1 |« Masalsti > powerpoint modl v U | Ara: powerpoint modl »
Diizenle ~  Yeni Klassr E- m @
N Slayt 3
= B Masaisti  # A Ad Degistirme tarihi
= *
] j Wrlusleks fotoalbiim 7.05.2020 17:53
T % Belgel * i i
Tki fgerik Kargllastirma Yalnizca Baslik e nirvana kitap 7052020 17:16 Slayt 5
&= Resimler ~ B Fotograf Albim 7.05.2020 05:31
fotoalbum @) Fotograf Albima2 7.05.2020 21:54
ORUMET @) istiklal margi 30,04.2020 22:29
— B sunu fotograf albama 7.05.2020 05:31 Slayt 7
— - powerpoint moc
Bos Baslikli igerik Baslikli Resim
I® Microsoft PowerPc
= T Slayt9 Slayt 10
& seili Slaytlan Cogalt = u bigisayar vt v
& Ana Hattan Slaytlar... @Ay ¥ >
\/ 17 Slaytlan Yeniden Kullan... TR
_ Dosya ad: istiklal marsi ~ | Tim Powerpoint Sunulan v
Aragagh = B ["] Kaynak bicimlendirmeyi sakla

Sekil 3.15: Farkli Bir Sunudaki Slaytlari Kullanma islem Adimlart

1. Yeni Slayt/Slaytlar1 Yeniden Kullan komutuna tiklanir.

2. Sag gezinti bolmesinde agilan Slaytlar1 Yeniden Kullan iletisim kutusundan Gézat’a tiklanir. Goézat

iletisim kutusundan slaytlar1 kopyalanacak sunu secilip A¢ komutuna tiklanir.

3. Slaytlar1 kullanilacak sunu dosyasina ait slaytlar, Slaytlar1 Yeniden Kullan iletisim kutusunda goriinecektir.
Slaytlar1 Yeniden Kullan iletisim kutusunda agilan sunudan, kullanilacak slaytlar tiklandiginda, slayt-
lar acik olan sunuya eklenmis olacaktir.

Farkl1 sunulardan eklenen slaytlarin sadece igerikleri eklenir, slayt tasarimi eklenmez. Ancak Slaytlar:

Yeniden Kullan iletisim kutusunun altinda yer alan | keynakbidmlendimeyisakla| secenegi isaretlenerek ekleme iglemi

yapilirsa tasarim da eklenmis olur.

UYGULAMA

Yeni bir sunuya, daha 6nce olusturdugunuz Fotograf Albiimii’nden 2 slayt ekleyiniz.

8. Asil Slayt Olusturmak
Tiim slaytlarin ayn1 yazi tipini veya resmi (rnegin logo) icermesi istendiginde, Asil Slayt komutu kul-
lanilir. Asil Slayt olusturmak i¢in asagidaki iglem adimlart izlenir:
1. Yeni bir sunuda ilk slayt secili iken Gériiniim sekmesinden Asil Slayt komutu segilir. Sekil 3.16’da
gosterildigi gibi Asil Slayt sekmesi agilacaktir.

Animasyonlar  Slayt Gosterisi  Gozden Gegir  [JCEIT

= IEBEIEEEI e
R
Asl | Asil Dinleyici Asil L Kisviz Gaglonlisemel B ]
Slayt  Seti  Notlar [ Kilavuzlar
Asil e Gorintmleri Géster ~ v4

Q Ne yapmak istediginizi séyleyin

—
@ Girs  Ekle  Gegisler ~ Animasyonlar ~ Gozden Gegir ~ Gériinim  Yardim

o V: - B = . —
“] E X Sil ‘ ‘ | Baslk !3‘?. E Renkler ¥ Arka Plan Stilleri
EI‘;Veniden Adlandir o Yan Tipleri ~ [_] Arka Plan Grafiklerini Gizle =
Asil Slayt Dizen Asl YerTutucu (7 g Bigier Temalar layt Asil Oge
Ekle ke D Kor Diizen Ekle~ v D Efektler - Boyutu » '\G&rlintminii Kapat

Asil Sablonu Diizenle Asil Sablon Diizeni |Temayi Diizenle | Arka Plan | Boyut Kapat

Sekil 3.16: Gortiniim Sekmesi Asil Slayt Komutunu Agma



SUNU HAZIRLAMA

2. Asil slayt ve diizen sablonlarinda istenilen bigimlendirme yapildiktan sonra Asil Slayt sekmesinden
Sekil 3.16°daki Asil Oge Goriiniimiinii Kapat komutuna tiklanr.

3. Yapilan degisikligin Diizen se¢eneklerinde nasil goériindiigiinii incelemek i¢in Giris/Slaytlar/Diizen
komutlarma tiklanir. Yeni slayt s6z konusu sunuya bu diizenlemelerle eklenecektir.

4. Asil Slayt sekmesinde iken sol gezinti bélmesi Sekil 3.17 {izerinde agiklanmuistir.

4 _1 )
ASIL SLAYT
Bu slaytta yapilan diizenlemeler tiim slaytlara
«—>| yansitilir. Degisiklik yapilmak istenirse sadece
asil slayt tizerine gelinerek degisiklik yapilir.
\ Y
7 )
E : T L'.ﬂ_.ll!-c ?Eilinldl-.I.'L'fllL‘Fl'Ek :
:p = DS i e _“m.a DUZEN SABLONLARI
; I ~—>»| Sadece bir diizen temast i¢in degisiklik yapila-
; TR it gy 1 caksa bu alan kullanilir.
; i s aala  vat,]
:r—— Ll bashk stiling dOsenlemek kgin :
: niklayam
E \ PR H] - e i Hi) - )

Sekil 3.17: Asil Slayt Sekmesi, Sol Gezinti Bélmesi

Tek tek slaytlar olusturmaya baglamadan 6nce “asil slayt” ve “diizen sablonlari”ni diizenlemek iyi bir
fikirdir.
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UYGULAMA

1. Bu calisma ile bir nesneyi asil slayta ekleyerek nesnenin diizen sablonlarinda da uygulandigimi goz-

lemleyeceksiniz. Yeni bir sunu a¢ip asagidaki islemleri uygulaymiz.

1.Yeni bir sunu aginiz. Tiirk bayragi gorselini asil slayta ekleyiniz

| 2. Tiirk bayrag: asil slayta

eklendigi igin diizen sablonla-
| | Diizen ~
rina da uygulanmistir. . —
Office Temasi
P A ' e
g 3. Asil slayt sekmesini
kapatiniz. Girig/Diizen Baglik Slayd Baslk ve icerik  B&lam Ust Bilgisi
komutlari ile yaptiginiz
degisikligin slayt diizen- i1k -
. e e ae . _l':f — Ml ™G Tl ™
lerinde nasil goriindiigiinii =258 aod) | | BNS% Eas3
inceleyiniz. iki icerik Karsilastirma Yalmizca Baghk
=
Bos Bashili Icerik Baslikl Resim

B e e P *—

2. Bu ¢aligma ile bir nesnenin diizen sablonlarina uygulandiginda sadece diizenleme yapilan slayt diize-
ninde degisikligin oldugunu gézlemleyeceksiniz. Yeni bir sunu acip asagidaki islemleri uygulayimiz.

1. Yeni bir sunu aginiz.

Tiirk bayrag: gorselini
diizen sablonlarindan birine [ -] Dazen ~
ekleyiniz. Tirk bayragi Office Temas!
sadece eklendigi diizen T}
sablonunda gériinecektir. g

Baslik Slaydi Baglk ve Icerik  Bolum Ust Bilgisi

2. Asil Slayt sekmesini |
kapatiniz. Girig/Diizen EMD2 Z4T2 | | Eazgimary
komutlari ile yaptiginiz
degisikligin slayt diizen-
lerinde nasil goriindiiglinii
inceleyiniz. =t

Ik Igerik Kargilagtirma Yalnizca Baslhk

Bos Bashk Igerik Baslikl Resim
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Asagidaki yonergeyi takip ederek Atatiirk’iin hayat ile ilgili gorsellerden olusan sunu dosyala-

rini olusturunuz.

Atatirk'tin Hayati

1

Fotograf Albami
ATATURK

Atatirk'tin Hayati
Atatirk'tin Hayat:

E
; ﬁ

L

h%}
w

Atatork'in Hayati
Atatork'n Hayati

[==]
=]

Dosya adi: ATATURK

S.
6.
7.

ﬂ Dosya adi: ATATURK 2

. Atatiirk’li anlatan 15 adet fotograf ile sunu programinda Fotograf Albiimii olusturunuz. Fotograflar
“https://www.kulturportali.gov.tr/portal/ataturk-un-hayati” sayfasindan bulabileceginiz gibi farkli fo-
tograflar da kullanabilirsiniz.

. Okulunuzun logosunu; Fotograf Albiimii’niin baglik slaytinda, sayfanin ortasinda olacak sekilde asil
slayt olusturunuz. Bunun i¢in okulunuzun logosunu, Asil Slayt sekmesinde iken “Baslik Slaydi” dii-
zen sablonuna eklemelisiniz.

. Okulunuzun logosunu; Fotograf Albiimii’niin fotograflar1 eklediginiz slaytlarina, sayfanin sag tist ko-
sesinde olacak sekilde asil slayt olusturunuz. Bunun i¢in okulunuzun logosunu, Asil Slayt sekmesinde
iken “Bos” diizen sablonuna eklemelisiniz.

. “Atatlirk’in Hayat1” metnini, tiim slaytlarin sol tarafinda dikey olacak sekilde asil slayt olusturunuz.

Bunun i¢in metin kutusunu asil slayt tizerinde iken eklemelisiniz.

Istediginiz slaytlara “Slayd: Gizle” komutunu uygulayiniz.

Sunuyu masaiistiine “Atatiirk” ismi ile kaydediniz.

Yeni bir sunu a¢iniz. Slaytlar1 Yeniden Kullan komutu ile sunuya, daha 6nce Atatiirk ismi ile kaydetti-

giniz Fotograf Albiimii’nden 2 fotograf ekleyiniz. A¢ik olan sununuzu Atatiirk 2 ismiyle masaiistiine

kaydediniz.
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C. SLAYT TASARIMI YAPMAK

Istiklal Mars’min 10 kitasimin bulundugu ve Mehmet AKkif Ersoy’un hayatimin anlatildigx bir

sunuyu nasil hazirlardimz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR
Tema, Tasarim, Arka Plan Bicimlendirmek, Ana Hat, Slayt Siralayicisi, Kayit Tiirleri, Slayt Boyutu,/

g:;Sayfa Yapisi, Sayfa Yonii

Sunu programinda, sunu hazirlarken hitap edilecek kitleye uygun bir tasarim yapmak ¢ok dnemlidir.
Tasarim, sunuyu hazirlayan kisi tarafindan yapilabilecegi gibi program icindeki hazir ayarlar kullanilarak da
yapilabilir. Yeni bir sunu olusturulacaginda dncelikle sayfa tasarimi yapilmasi yararli olacaktir.

1. Temalarla Calismak

Temalar, sunu programi iginde yer alan yazi tipi, renk diizeni gibi bi¢imlendirmeleri i¢eren her slayt
diizeninde uygulanabilen hazir yapilardir.
Sunuya bir tema se¢mek igin asagidaki adimlar izlenir:
1. Tasarim sekmesi altindaki Sekil 3.18’deki Temalar komut grubundan bir tema segilir. Temalar komut
grubunun ac¢ilir menii listesi tiklanarak tiim temalara ulasilabilir.

= [- D] - [

Temalar
Sekil 3.18: Temalar Komut Grubu

&
v
()

2. Sunuda herhangi bir slaytta iken tema seg¢ildiginde tiim slaytlara uygulanir. Ancak slaytlara farkli tema
uygulanmak istenirse Sekil 3.19°da gosterildigi gibi ilgili slayt secili iken istenilen tema {izerinde sag
tiklanir. Secili Slaytlara Uygula komutu tiklanir.

..}

Eslesen Slaytlara Uygula

Tiim Slaytlara Uygula
1 \/ Secili Slaytlara Uygula
Sil.-

Tem

Varsayilan Tema Olarak Belirle

Galeriyi Hizl Erisim Cubugu'na Ekle

Sekil 3.19: Slaytlara Farkli Tema Uygulamak

3. Secilen temanin bigiminde degisiklik yapmak i¢in Tasarim sekmesi altindaki Sekil 3.20°de gosterilen
Cesitlemeler komut grubu kullanilir.

4. Cesitlemeler acilir liste oku tiklanarak Sekil 3.20°de gosterilen Renkler, Yazi Tipleri, Efektler ya da
Arka Plan Stilleri ile ilgili degisiklik yapma segeneklerine ulasilir.

5. Bu komutlara ait listelerden Sekil 3.20°deki istenilen komutlar uygulanir.
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4

Cesitlemeler

N

A 4

& @ = "

Renkler

Yazi Tipleri ¢—————

Y

-

Efektler 4
Arka Plan Stilleri

Office

Office

Office 2007 - 2010
Gri Tonlamah
Sicak Mavi
Mavi

Mavi Il

Mavi Yesil

Yesil

Yesil San

Sarl

Sari Turuncu
Turuncu
Turuncu Kirmizi
Kirmizi Turuncu
Kirmizi

Kirmizi Mor
Mor

Mor 11

Medyan

Kagit

Kayan Yazi

Benkleri Ozellestir...

Slayt Temasi Renklerini Sifirla

a~

Office

Aa

Office
Calibri Light
Calibri

Aa

9

Bant Kenan

3

=T
&

Office 2007 - 2010
Cambria
Calibri

Office Office 20...  Ince Hatlar

Aa

Calibri
Calibri
Calibri

|
&
L]

" Bugulu Ca.. Parlak Ken.. Grunge D.. Buzlu Cam

Aa

Arial
Arial
Arial

3
&
&

As

Corbel
Caorbel
Corbel

Ust Golge  ice Yerle.. St Bardad

Aa

Candara
Candara
Candara

|
G
G

Yansima  Asin Goélge Parlak

Aa

Franklin Gothic
Franklin Gothic Medit
Franklin Gothic Book

Yaz Tiplerini Ozellestir...

[~]

Sekil 3.20: Cesitlemeler Komut Grubu

UYGULAMA

Bu ¢aligma ile sununuzun slaytlarina ¢esitli temalar uygulayacak-

siiz. Bunun i¢in yeni bir sunu aginiz. Sunuya farkli diizenlerde 3 tane
daha slayt ekleyiniz.

1. Tasarim/Temalar/Yiizeyler isimli temay1 ekleyiniz. Cesitlemeler
komut grubundan asagidaki 6zellikleri uygulaymiz.
Renkler : Sari
Yazi Tipi: Franklin Gothic
Efektler : ince Hatlar olarak ayarlayiniz.

2. Slayt 4’1 secerek Temalar’dan Ana “Olay” isimli tema {izerinde
sag tiklayiniz. “Segcili Slaytlara Uygula” komutuna tiklayiniz.
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2. Slayt Boyutu Ayarlarim1 Yapmak

Yeni agilan sunularda varsayilan slayt boyutu degeri 16:9 Genis Ekran ayaridir. Sununun slayt boyutu
degistirildiginde, segilen boyut yalnizca s6z konusu sunuya uygulanir. Yeni sunu ac¢ildiginda yine varsayilan

slayt boyutu ayarlar1 uygulanir.

[ 1 &5 |
Slayt boyutunu degistirmek i¢in yapilmasi gerekenler sunlardir: Slayt  Arka Plan:

1. Tasarim sekmesi, Ozellestir komut grubundan Sekil 3.21°deki Slayt Bo- SR Bicimlendir 1
yutu komutuna tiklanir. D Standart (4:3)

2. Standart (4:3 boyut orani), Genis Ekran (16:9) veya Ozel Slayt Boyutu am [—

secilir.

Ozel Slayt Boyutu...

Sekil 3.21: Slayt Boyutu Komutu
a) Standart veya Genis Ekran Slayt Boyutunu Secmek

Yeni sunu agildiginda varsayilan Genis Ekran Boyutu’ndan Standart boyuta gegcmek istenirse Sekil
3.22°de yer alan Ekrami Kapla ve Sigdir seceneklerini iceren uyari ekrani gelecektir. Bu segceneklerden uygun

olan segilir.
Microsoft PowerPoint ? X
Yeni bir slayt boyutuna &lceklendiriyorsunuz. Igeriginizin boyutunu en st diizeye
cikarmak mi yoksa yeni slayta sig sekilde kiigiiltmek mi isti
Ekrani Kapla Sigdir
Boonkopla | | sgar || dpal |

Sekil 3.22: Slayt Boyutu Olgeklendirme Tletisim Kutusu
Ekrani Kapla: Daha biiyiik bir slayt boyutuna 6lgeklendirme yapildiginda, slayt i¢eriginin boyutunun
biiyiitiilmesi i¢in bu se¢enek kullanilir. Bu segenegin kullanilmasi, igerigin slayta sigmamasina neden olabilir.
Sigdir: Daha kiigiik bir slayt boyutuna dl¢eklendirme yapildiginda igerigin boyutunu kiigiiltmek i¢in
bu segenek kullanilir. Bu segenegin kullanilmasi, igerigin kii¢iik goriinmesine neden olabilir ancak tiim igerik
slayt lizerinde goriinir.
b) Slayt Boyutu Ozel Ayarlar

Yeni agilan sunu ayarlar1 Sekil 3. 23'te de gosterildigi gibi su sekilde yapilir:
» Slayt Boyutu: Genis Ekran
* Yon: Yatay
* Notlar, Dinleyici Setleri ve Ana Hat: Dikey

Slayt Boyutu 2 X

Slayt boyutu: Yon

ﬂi-:- ek Slayt

Iﬁe"iﬁlik-' O Dikey
33867 cm & ® Vatay
Yiikseklik:

|19105 T E Notlar, Dinleyici Setleri ve Ana Hat

Slayt baglangic numarasi: @ Dikey
[
= O vouy

| Tamam |‘ iptal

Sekil 3.23: Slayt Boyutu Ayarlari
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Bu ayarlari degistirmek i¢in Tasarim/Slayt Boyutu/Ozel Slayt Boyutu adimlar1 izlenir.
Bir sunudaki baz slaytlar Yatay, bazi slaytlar Dikey olarak ayarlanmaz. Slayt yonii Dikey segilirse tiim

slaytlar dikey; slayt yonii Yatay segilirse tiim slaytlar yatay olarak degisecektir. Slayt yoni degistiginde, slayt
icerisindeki nesne yonlerinde degisiklik olmaz.

UYGULAMA

1

2 3

Yeni bir sunu agarak sunuya 3 slayt ekleyiniz. Slaytlar, Genis Ekran/Yatay olarak agilmistir. Asagida-
ki yonergeler dogrultusunda slaytlarda degisiklikler yapiniz.

1. Tasarim/Slayt Boyutu/Ozel Slayt Boyutu Yén: Dikey Sayfa Baslangig Numarasi: 3

2. Tasarim/Slayt Boyutu/Standart/Sigdir

3. Arka Plan Ayarlarim1 Yapmak

Arka plan bigimlendirme islemi icin Sekil 3.24°teki Tasarim/Ozellestir /Arka Plam Bi¢imlendir ko-
mutuna tiklanir. Sag gezinti bélmesinde agilan Arka Plam Bicimlendir ekraninda istenilen ayarlar uygulanir.

Tasarim

Gecgisler

=&

ha

Aa

Temalar

Animasyonlar Slayt Gésterisi

Gozden Gegir Gérunim Yardim

Baslik eklemek icin tiklayin

Alt baslik eklemek icin tiklayin Diiz dolgu i(;in

renk se¢imi
yapilir.

Seg¢imin tiim slayt-
lara uygulanmasi
i¢in tiklanir.

Q Ne yapmak istediginizi sdyleyin

- -M

Cesitlemeler

;;-r Paylas

Slayt | Arka Plani
Boyutu Elclmlendlr

[3 Arka Plani Blc;lmlendlr] v X%

|
‘ Tamine Uygula | Arka Plar®? Tom Renker...
) /£ Renk Damlaligi

4 Dolgu
(@ Diz dolgu
() Gradyan dolgu
() Resim veya doku dolgusu
() Desen dolgusu

[ Arka plan resimlerini gizle

en|

Saydamlik F——————_Otomatik.
Tema Renkleri

Standart Renkler
[ 1} PEEEEN

Son Kullanilan Renkler

Sekil 3.24: Arka Plani Bigimlendirme iletisim Kutusu
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Slaytlarin arka plani ¢esitli sekillerde bigimlendirilebilir. Bu bicimlendirmeler Sekil 3.24 tizerindeki Tii-
miine Uygula komutuyla tiim slaytlara uygulanabilecegi gibi her slaytta farkli bir arka plan da kullanilabilir.
Dort gesit arka plan bigimlendirmesi vardir:

a) Diiz Dolgu

Renk paletinden Sekil 3.24°te gosterildigi gibi istenilen renk secilerek slayta uygulanir. Saydamlik ayari
ile rengin arka plandaki goriiniirliigii degistirilebilir. Saydamlik degeri 100’e yaklastikca secilen renk daha az
goruniir.

b) Gradyan Dolgu

Bir renkten diger bir renge gegis seklinde uygulanan renk goriiniimiidiir. Gradyan Dolgu secildiginde;
Gradyan 6n ayarlarindan Sekil 3.25’te gosterildigi gibi renk, tiir gibi segeneklerle Gradyan ayarlar1 yapilir.

Secilen Tiir’e ait yon
secenekleri cikar.

Gradyan 6n ayarlan

Tir | Dogrusal

Yan

Ag

Gradyan duraklan

[ —

Tema Renkleri r— Radyal B
HE EEEEsEE|¢ e >~ Dogsr{usal {
o || e —
I I I I ' I I H IIl Saydamlk ——————— [ %0 ol Dikdartgen
Partakllk ————=———— [ %100  : Yol
Standart Renkler Sekille déndiir Baglktan gdlgelendir

L] | FEEEENE

!‘3“ Tam Renkler...
£ Renk Damlalig

Tumtne Uygula | | Arka Plam Sifirla

Sekil 3.25: Gradyan On Ayarlart

¢) Resim veya Doku Dolgusu

Arka plana resim veya doku eklemek i¢in kullanilir. Ekran elemanlar Sekil 3.26 {izerinde agiklanmustir.

Resim kaynagi

4 ‘ Pano

‘ Resim eklemek i¢in kullanilir.

Beky <)+ Doku eklemek i¢in tiklanir.
(Saydamlgk i ‘ %0 :)|'—}
4—'@ Resmi doku olarak dése ) Saydamhlf.d.egerl 0-100
.. . arasinda degisir. 100’e yak-
Resim ilk eklendiginde sayfa- - S T
. Uzaklik X 0nk : lastikga resmin goriiniirliigii
y1 kaplar, ancak resmin gercek lacakt
boyutu ile sayfaya désenmesi Uzaklike Y A - azatacakiit
istenirse bu komut igaretlenir. X Olcegi %100 =
Y Olcegi %100 5
Yansitma tirt Hicbiri  ~
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¢) Desen Dolgusu

Verilen desen segenekleri, istenilen 6n plan ve arka plan rengi ile slayta uygulanir.

UYGULAMA

Yeni bir sunu acarak Bog diizen temasi ile 6 slayt olusturunuz. Asagida her slayt i¢in verilen arka plan

bigimlendirme ayarlarini uygulayiniz.

C*

e Slayt 1: Diiz Dolgu Renk: Turuncu, Vurgu2 [H

« Slayt 2: Gradyan Dolgu - Gradyan On Ayarlar1, Renk: A¢ik Gradyan, Vurgu 4 = Tiir: Dikdortgen
Yon: Sag iist koseden [] Gradyan diger renk: Mavi [l

e Slayt 3: Resim veya Doku Dolgusu, Doku: Kéagit Torba

¢ Slayt 4: Resim veya Doku Dolgusu, Resim: Tiirk bayragi fotografi

¢ Slayt 5: Resim veya Doku Dolgusu, Resim: Tiirk bayrag: fotografi, %50 saydam, Resmi doku ola-
rak dose

* Slayt 6: Desen: Capraz Serit, Genis Yukar17%Z  On Plan Rengi: Altin, Vurgu 4 Arka Plan
Rengi: A¢ik Mavi

4. Sunu Goriuniimleri

Goriiniim Panelinde sik kullanilan sunu goriiniimleri yer almaktadir. Sunu goriintimleri, Sekil 3.27°de
gosterildigi gibi Goriiniim sekmesinde yer alir. Bes ¢esit sunu gériinimii vardir:

= Notlar Aciklamalar
= L Lt P

Dosya Giris Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gésterisi Gozden Gegir Yardim Q
= o« - & F

= = etvel

Bl 2 B 0 B1Q

N ) . [ | Kilavuz Cizgileri
Normal Ana Hat Slayt  Notlar Okuma Asil  Asil Dinleyici  Asil Notlar = Yakinlastir Pencereye

Goriinim Siralayicisi Sayfasi Gérinimi Slayt Seti Notlar | || Kilavuzlar Sigdir

Sunu Goriintimleri Asil Oge Gériintimleri Gaster Yakinlastir

Sekil 3.27: Calisma Paneli Uzerinde ve Sekmelerde Yer Alan Sunu Gériiniimleri
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a) Normal Goriiniim

Varsayilan goriiniim seklidir. En sik kullanilan, diizenleme yapilabilen Sekil 3.28’deki goriinimdiir.

-

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!

 m— Olsun artik dokiilen kanlarimin hepsi helal.
= Ebediyen sana yok, irkima yok izmihlal:

8 g = In Hakkidir, hiir yasamis, bayragimin hirriyet;
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

0 saman v s e v e,
Har cacbaméan, b, bepaos bk yagm,

Fnr un i £ B erdan v
O'eiran piklres s e bl .

Bu alan not alanidir. Sadece tasarimai }larafmdan gordlar.
Gosterici sirasinda izleyiciler goremez.
e Pl S '3

Sekil 3.28: Normal Gortiniim

v v

Tiim slaytlar slayt panelinde Caligma alaninda etkin slayt ve notlar goriiniir. Etkin slayt ve notlar
tasarimlart ile birlikte goriiniir. arasindaki ¢izgi sliriiklenerek bu alanlar daraltilip genisletilebilir.

b) Ana Hat Goriiniimii

Slayt basliklarinin ve metinlerinin slayt panelinde listelendigi, diizenleme yapilabildigi Sekil 3.29°daki
gOrlintimdiir.

Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goriniim Yardim Q Ne yapmak istediginizi

D D D D [] cetvel Q = Renkli DE B Tamiinti Yerlestir EE E

[] Kilavuz Cizgileri &= Gri Tonlamah Basamakla
lat Slayt  Notlar Okuma Asil  Asil Dinleyici  Asil Cizg Notlar | Yakinlastir Pencereye | Yeni % Pencerelerde | Makrolar
imi Biralayicisi Sayfasi Gérinimi | Slayt Seti  Notlar | Kilavuzlar Sigdr | mmSiyahveBeyaz | Pencere 53 BoIme Sinirni Tasi  Gecis Yap -
0 Goriintimleri Asil OQE Gérinimleri Gaoster = Yakinlagtir Renkli/Gri Tonlamal Pencere Makrolar

1 ISTIKLAL MARSI =

Korkma, sonmez bu safaklarda yizen al sancak:

Sonmeden yurdumun tstinde tiiten en son ocak.

O benim milletimin yildizidir, parlayacak; - P =

O benimi o benim milletimindir ancak. ISTIKLAL MARSI

2 iSTIKLAL MARSI
Gatma, kurban olayim, cehreni ey nazli hilal!
Kahraman ikima bir giill Ne bu siddet, bu celal?

Sana olmaz dokalen kanianmiz sonva hela.. Ben ezelden beridir hiir yagsadim, hur yasarim.

Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmig? Sasarim!

3] fisTikLAL MARS!
B den beridir ha dim, ht . s - ] - - -
i O TR e S Kiikremig sel gibiyim, bendimi ¢igner, agarim.
Kukremig sel gibiyim, bendimi gigner, aganm.
L DD B i i Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagarim.

4 ISTIKLAL MARSI
Garbin afakini sarmissa gelik zirhli duvar,
Benim iman dolu gogsam gibi serhaddim var.
Ulusun, korkmal Nasil byle bir imani bogar,
*Medeniyet!" dedigin tek digi kalmis canavar?

5 ISTIKLAL MARSI
Arkadas! Yurduma algaklar ugratma, sakin.
Siper et gévden, dursun bu hayasizea akin.

Dogacaktir sana vadettigi gunler Hakii.. -
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin. Not eklemek igin tiklayin

Sekil 3.29: Ana Hat Gortintimii
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SUNU HAZIRLAMA

Tim slaytlarin bir arada yer aldig1 Sekil 3.30°daki goriiniimdiir. Bu goriiniimde slaytlar, tek ekranda
goriintiilenebildigi i¢in slaytlarin yeri siiriikle birak yontemiyle degistirilebilir; slayt izerinde sag tiklayip ek-
leme, silme, ¢ogaltma gibi diger temel slayt islemleri de yapilabilir.

Dosya Girig Ekle Tasanm

Normal Ana Hat Slayt  Notlar Okuma
Goranimu Siralayicisi Sayfasi Goranima

Sunu Géranamleri

Knrkﬂu,unmex bu safakarda yiizen al sancal

Bastifin yerleri "toprald diyerek gegme, tani:
Diigiin altinda binlerce kefensiz yatant.

Sen sehit oplusun, incitme, yaziktir, atant:
Verme, diinyalar: alsan da, bu cennet vatani.

AT TR VR .
6

Gegisler

Animasyonlar

E B B

Asil Asil Dinleyici Asil favaE IR\ otlar
Slayt Seti

Asil Oge Gérintmleri

Gatma, kurban olayim, cehreni ey nazl hilal!
bir det,

Haldadir, Hakica eapan,

Kim bu cennet vatanin ugruna elmaz ki feda?
Siiheda fiskiracak toprag siksan, siihedal
Can, eanani, biltiin varim alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

7

Gorunam Yardim

Q
Yakinlastir Pencereye
Sigdir
Yakinlastir

Slayt Gosterisi Gozden Gegir

Notlar Kilavuzlar

B Renkli
&= Gri Tonlamali

mm Siyah ve Beyaz
Renkli/Gri Tonlamali

Q Ne yapmak istediginizi sdyleyin

=5 H Tumand Yerlestir EE

- [ Basamakla
Yeni = Pencerelerde | Makrolar
Pencere L< B6lme Sininmi Ta Gegis Yap ~
Pencere Makrolar

Garbin afalant sarmizsa selik ziehl duvar,

Ariadag! Yurduma algakiar uratma, sakan.

Ben exelden beridir hiir yagadim, hiir yagarm.
al? Hangi ilgin b: vuracakmis? Saganm!
Kiikremis sel gibiyi

un

Yirtarim dagiar, enginlere sigmam, cazanm.

oo 3 . 3 4 oo oo
TUM SLAYTLAR BIR ARADA GORUNUR.

Ruhumun senden, ilahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gégsiine namahrem eli.
Bu ezanlar ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun iistiinde benim inlemeli.

AR T TR VR .
8 &)

“Medeniyet!” d:dlgm tek digi kalmig canavar?

© zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim,
Her cerihamdan, ilahi, bosanip kanli yasim,
Figlarir ruh.i milcerred gibi yerden na'sim;

© zaman yiikselerek arsa deger belki basim.

iper bu hayasizea alan.
bogar, Dogacaktir sana vadettigi giinler Hakicin...
Kim bilir, belli yarm, belli yarindan da yalan.

béyle bi

A T T T
5

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanh hilal!
Olsun artik dékillen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyen sana yok, irkama yok izmihlal:
Hakdadir, hiir yasamis, bayragimin hiirriyet;
Hakdadir, Haki'a tapan, milletimin istildal!

AR TR T T Ve .
10

¢) Notlar Goriiniimii

Sekil 3.30: Slayt Siralayicist Goriinimii

Not yazma alaninin ¢alisma alaninda genis olarak yer aldigi, not alma béliimlerini diizenlemenin daha

kolay oldugu Sekil 3.31°deki goriiniim seklidir.

ISTIKLAL MARSI

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanh hilal!
Olsun artik dokiilen kanlanmin hepsi helal.
Ebediyen sana yok, irkima yok izmihlal:

Hakkidir, hiir y yragi y

Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklall

,ﬂalgalan sen de safaklar gibi ey sanh hilav
Olsun aruk dokiilen kanlanmin hepsi helal.
Ebediyen sana yok. irkima yok izmihlal:
Hakkidir, hiir yagamig, bayragimin hirriyet;
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istikial{

O

Sekil 3.31: Notlar Goriinimi

'—}{ Slayt Numarasi }
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d) Okuma Goriiniimii

Slaytlarin sirayla ¢alisma alaninda goriindiigii, slayt panelinin olmadigi, diizenleme yapilamayan Sekil
3.32°deki goriinlimdiir. Burada sekme ve serit boliimii gériinmez. Ekranin alt tarafinda slayt numarasi, slayt

ilerleme diigmeleri, goriiniim paneli yer alir.

@ PowerPoint Slayt Gosterisi - fistiklal margi - PowerPoint . X

ISTIKLAL MARSI

Arkadas! Yurduma al¢aklari ugratma, sakin.
Siper et gévdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana vadettigi giinler Hakk'in...

Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

B

Syt /10 @ ® [B =B =
@ ® E & Efl.—_l

Sekil 3.32: Okuma Goriintimii

Q Slayt Gosterisi simgesi, Goriiniim Panelinde _"_ kisayol olarak bulunur ancak komut,
Goriiniim sekmesinde degil Slayt Gosterisi sekmesinde bulunur.

UYGULAMA

Asagida verilen tanimlari, goriiniim tiiriindeki harflerden uygun olanlariyla verilen bosluga ya-

zarak eslestiriniz.

TANIMLAR GORUNUM TURLERI
[CTT ) 1. Goriiniim panelinde yer aldig1 halde Goriintim sekmesinde a) Ana Hat Goriiniimii
olmayan simgedir.

. ) 2. Slayt baslik ve iceriklerinin slayt panelinde listelendigi, b) Slayt Gosterisi

diizenleme yapilabilen goriiniim tiirtidiir. ¢) Normal Gériiniim
(covenene ) 3. Slayt panelinin olmadigi, diizenleme yapilamayan gorii-
e g ¢) Asil Slayt
nim tiridir.
(- ) 4. Tlim slaytlarin bir arada goriindiigii goriniim tiridr. d) Okuma Gorinimu
(G ) 5. Tasarim ve diizenleme yapilabilen, en ¢ok kullanilan go- e) Slayt Stralayicisi Goriiniimii

rinim taradir.
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6. Kayit Tiirii Secenekleri

Sunu kaydederken Farkh Kaydet iletisim kutusu {izerinde, Sekil 3.33’teki Kayit Tiirii segcenekleri
bulunmaktadir. Bazilar1 asagida agiklanmigtir:

Sunu: Diizenleme yapilabilen ve ¢ok sik kullanilan kayit tiiriidiir.

Sablon: Programda yer alan sablonlar gibi daha sonra kullanmak {izere olusturulan kayit tiiriidiir.

Gosteri: Kayith gosteri dosyasi tiklanip acildiginda, diizenlemeye imkan vermeyen, tiklandiginda gos-
teri tlirdi ile agilan kayit tlirtidiir. Sunu programi acgikken A¢ komutu ile gosteri dosyasi acilirsa diizenleme
yapilabilir. Dosya uzantisi .pptx’tir.

MPEG-4 Video: Sunuyu video formati ile kaydeder.

JPEG Dosya Degisim Bicimi: Sunudaki slaytlar1 goriintii/resim formatinda sunu adryla agilan bir kla-
sore aktaran kayit tiirlidiir. Bu kayit tiirii ile kaydedilen slaytlar resim formatinda oldugu igin {lizerinde degi-

siklik yapilmaz.

PowerPoint Sunusu )

Makro icerebilen PowerPoint Sunusu
PowerPoint 97-2003 Sunusu

FDF

XPS Belgesi )

PowerPoint Sablonu

Makro Icerebilen PowerPoint Sablonu
PowerPoint 97-2003 Sablonu

(Office Temasi )

PowerPoint Gosterisi

Makro Icerebilen PowerPoint Gésterisi
PowerPoint 97-2003 Gdsterisi
PowerPoint Eklentisi

PowerPoint 97-2003 Eklentisi
[inerPDint XML Sunusu)

MPEG-4 Video

Windows Media Videosu

GIF Grafik Degisim Bicimi

JPEG Dosya Degisim Bicimi )

Sekil 3.33: Kayit Tiirli Segenekleri
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234

UYGULAMA (@

1. Yeni bir sunu dosyasi1 aginiz. Baslik ve Icerik diizeninde 10 slayt olusturunuz.

Goriiniim ve kayit tiirleri ile ilgili asagidaki calismalar1 yapiniz.

2. Istiklal Mars1’nin 10 kitasini bir kitasi bir slayt olacak sekilde slaytlara yaziniz.
Baslik: ISTIKLAL MARSI Icerik: KITALAR
3. Slayt 10’un not alanina Mehmet Akif Ersoy hakkinda bir metin yaziniz.
4. Sunumunuzu asagidaki goriiniim tiirleri ile ekranda goriintiileyiniz. Her bir goriiniim tiiriiniin ne ise
yaradigini ve her tiirde neler yapabildiginizi yaziniz.

Ana Hat GOoriinimi

Slayt Siralayicist

Notlar Gorinimiu

Okuma GOrinimi

5. Sununuzu, asagidaki isim ve kayait tiirii ile masaiistiine kaydediniz. Kaydettiginiz sunular1 masatistiin-
den agarak gézlemlerinizi not ediniz.

DOSYA ADI KAYIT TURU GOZLEMLERINiZ
Istiklal Marsi-sunu Sunu
Istiklal Marsi-sablon Sablon
Gosteri

Istiklal Mars1-gosteri

Istiklal Marsi-video MPEG-4 Video

istiklal Marsi-jpeg JPEG Dosya Degisim Bigimi




SUNU HAZIRLAMA

Slaytlarin arka planina, sunu programi tasarimi eklemek icin asagida verilen islem adimlarini uygu-

layiniz.

Korkma, sénmez bu safaklarda yiizen al sancak;
Sénmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak.
0 benim milletimin yildizidr, parlayacak;
0 benimdir, o benim milletimindir ancak.

Ben ezelden beridir hiir yasadim, hiir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakms? Sasanm!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi gigner, asanm.
Yirtanim daglan, enginlere sigmam, tasanm.

AW N -

. Yeni bir sunu aginiz.
. Slayt Boyutu: Standart-sigdir uygulaymiz.
. Tema: Berlin Renk tonu: Sicak Mavi

Arka Plan Stili: Stil 11 uygulaymiz.

. Daha 6nceden olusturdugunuz istiklal Mars1 sunusundan ilk 3 kitay1 Slaytlar1 Yeniden Kullan komu-

tunu kullanarak tasarimlar1 olmadan sadece yazilarini, asagidaki slaytlara aktariniz.

. Slayt I’in temasin1 Kirpma olarak degistiriniz.

Arka Plan’a okulunuzun fotografini ekleyiniz.

. Slayt 2 i¢in degisiklik yapmayiniz.
. Slayt 3’lin temasin1 Ugak izi olarak degistiriniz.

Gradyan dolgu: A¢ik gradyan, Vurgu 1

. Slayt 4’e diiz dolgu rengi ekleyiniz. (Deniz Mavisi-Vurgu 5, daha koyu %25)
. Sununuzu gosteri kayit tiirii ile kaydediniz.
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C.SLAYT NESNELERI ILE CALISMAK

Kelime islemci programinda 6grenilen metin-paragraf islemleri, metin kutusu, sekil, grafik, vi-
deo, resim, WordArt gibi nesne ekleme ve bicimlendirme islemleri ile elektronik tablolama programin-
da ayrintilariyla 68rendiginiz grafik ekleme ve bicimlendirme islemlerinin nasil yapildigim soyleyiniz.

KAVRAMLAR
~ hEkle Sekmesi, Ust Bilgi, Alt Bilgi, Metin, Metin Kutusu, Nesne, Sekil, 3B Model, Ses, Video, Baglantlg
£han Kayd1 .

=

Slaytlar; Baslik, Alt baslik, Ierik gibi yer tutucu diizenlerle eklenir. Yer tutuculara tiklayip metin girisi;
icerik boliimiiniin ortasinda yer alan, Sekil 3.34’te gosterilen nesnelerden birine tiklayip nesne ekleme islemi
yapilabilir.

L B =& < NESNELERLE CALISMAK - Oturum agin

Dosya Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Goézden Gecir Gérintim Yardim Tasanm Diizen Q Ne yapmak istedig

——

* Metin eklemek icin tiklayin

ﬂ Grafik Ekle H ﬂ SmartArt Grafigi Ekle H

1 1

| ] -

ETNN G 00O ETTTS

oo e OOOD {smmion)
. [ |

! v

[[ Cevrimici Resimler M Video Ekle ]

Sekil 3.34: Sayfa Diizen Temalar1 I¢indeki Eklentiler

Nesneler slayta eklendiginde; eklentinin tiiriine gére Bi¢im, Tasarim, Diizen sekmeleri agilmaktadir. Bu
sekmelerden istenilen bicimlendirmeler yapilabilmektedir.
Nesneler, Sekil 3.35’teki Ekle sekmesinden de eklenebilir. Boylece diizen temalar1 icindeki yer tutucular

disina da nesne eklenebilir. Nesnelerin bigimlendirme isleminde farklilik yoktur.

Dosya Girig Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gorunim Yardim Q Ne yapmak istediginizi sdyleyin

o = SmartArt | vt |
Q 5 &4 Ekran Gértintiisii = @ é @ sma F ] ..- AR * ] A=
1 1l Grafik . R D )
Yeni Tablo Resimler = Fotograf Albimd Sekiller Simgeler 3B Eklentiler | @nizleme Haclant fvlem ¥orum Metin Ust Bilgi WordArt
Slayt ~ = = = Modeller = = Kutusu ve Alt Bilgi ~ ~ =l

Slaytlar | Tablolar Resimler Cizimler | | Glantil | Agiklamal Metin

Sekil 3.35: Ekle Sekmesi
Fare isaret¢isi, nesnelerin iizerinde iken asagidaki goriiniimlerden birini aldiginda yapilacak islemler

sunlardir:
. '—I-> Gorliniimiini aldiginda tasima iglemi yapilir.
e *— Goriintimiini aldiginda boyutlandirma islemi yapilir.
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1. Ust Bilgi Alt Bilgi Diizenleme

Her slaytta goriilmesi istenen logo, unvan, sunu adi, firma adi, slayt numarasi, tarih ve saat gibi bilgiler

Ust Bilgi ve Alt Bilgi ile hizli bir sekilde diizenlenebilir. “Bashk slaydinda gosterme” segenegi ile ilk slaytta
goriilmesi engellenebilir.

Tarih ve saat, slayt numarasi ekleme islem adimlar1 i¢in Sekil 3.36’y1 inceleyiniz.

Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gésterisi Goézden Gegir Goriintim Yardim Q Ne yapmak istediginizi soyleyin

1 ﬂ+ Ekran Goriintiisi ~ rll) =1 BmenAn a H: » : J * “ + IE
a <> =

11 Grafik <

Resimler =) Fotograf Albtmi ~ Sekiller Simgeler 3B Eklentiler | Onizleme Baglanti Eylem | Yorum Metin | Ust Bilgi )
- * Modeller 7 = Kutusu jve Alt Bilgi
Resimler Cizimler glantil. Aciklamal 2
Ust Bilgi ve Alt Bilgi ? X
iSlayt| Notlar ve Dinleyici Setleri
s A .
Slayda ekle Onizleme
Iarihvesaat :---.....__..:
3 (® Otomatik guncellestir : :
[
- 16.05.2020 01:40
Sununun tim T N O
Dil: Takvim tdrd: T —
Slaytlarlnda ‘T\'Jrkge (Tarkiye) |Z| IG(egDryen !zl
Sabit
bulunmasi | ) o
. ‘16‘05,2020 01:38 ‘
istenen ayarlar R—
yapilir. O] alt gilgi
™ Baslik slaydinda gésterme
|\ J
I\
Uygula ‘(l Tumune Uygula U‘ iptal |

Sekil 3.36: Tarih Saat ve Slayt Numarast Eklemek

1
2

uygulamadan itibaren “Slayt Tasarimi Yapmak” konusu boyunca birbirine bagli uygulamalar hazirlanmistir.
Konu sonunda sunu islemleri ile ilgili kapsamli bir ¢aligma hazirlayacaksimiz.
. Yeni bir sunu olusturunuz. 1k slayt hari¢ 8 tane daha slayt ekleyiniz.

. Asil Slayt goriinlimiinde; asil slayt iizerinde iken Baslik metnini Kalin, Golgeli, Koyu Kirmizi ayar-

3. Sunuya tarih ve saat, slayt numarasi; Alt Bilgi alanina adiniz soyadinizi ekleyiniz. Bilgileri Baslik
slaytinda goziikmeyecek sekilde ayarlayiniz.

4. Sununuzun Baglk slaytim gorseldeki NESNELERLE
gibi yaziniz. CA“SMAK

5. Sununuzu NESNELERLE CALISMAK ADINIZ SOYADINIZ

UYGULAMA

Yeni bir sunu agildiginda tiim slaytlar i¢in genel ayarlarin yapilmasi, sunu diizeni i¢in 6nemlidir. Bu

laymiz. Asil Slayt goriintimiinii kapatiniz.

adiyla masatistiine kaydederek kapatiniz.

2. Nesne/Sekil Eklemek ve Bicimlendirmek

%’ simgesi ya da Ekle/Simgeler komutlari ile simgeler; Ekle/Sekiller komutlari ile sekiller slaytlara

eklenebilir.

231




SUNU HAZIRLAMA

UYGULAMA

Asagida gorseli verilen slaytin sekil ve nesne ekleme islemlerini uygulaymiz.

1. Nesnelerle Calismak isimli sunuyu aginiz. SIMGE EKLEME- Asagdaki grselleri iceren bir
2. Slayt 2’nin baslik metnine gorseldeki baghgi yaziniz. | hikayeyi altta olusturacaginiz metin kutusuna yaziniz.

3. Igerik boliimiine, gorseldeki siyah renkli simgeleri P
Egitim kategorisinden ekleyiniz.

4. Asagidaki adimlar1 takip ederek her bir simgeyi oval

seklin icine yerlestiriniz.

5. Sununuzu kaydederek kapatiniz.

O Tosanm  Gegisler 0 T=:= R:ki. e
@ @+ Ekran Gérntisi ~ Metni Diizenle
Resimler &5 Fotograf Albdma ~ 7. Noktalan Diizenle
Resimler
51 = En One Getir
En Arkaya Gonder
1 2 3 4

3. Metin-Metin Kutusu Eklemek ve Bicimlendirmek

Slaytlardaki hazir diizenler igerisinde bulunan yer tutucular tiklanarak metin girisi yapilir. Giris sek-
mesinin Yazi Tipi ve Paragraf komut gruplar kullanilarak metin bigimlendirme islemleri yapilir. Slaytlara
asagidaki yontemler kullanilarak da ayrica metin kutusu eklenebilir:

* Ekle sekmesi, Metin komut grubu igerisinden 7, komutu tiklanabilir.

* Ekle sekmesi, Cizimler komut grubu, Sekiller icerisinden [E5] simgesi tiklanabilir.

komutu tiklanabilir.

Dis ortamlardan kopyalanip slaytlara yaplstlrllar;u?azﬂar icin metin kutusu eklemeye gerek yoktur.

UYGULAMA

Asagida gorseli verilen slaytin metin ekleme ve bigimlendirme islemlerini uygulayimiz.

* Giris sekmesi, Cizim komut grubu igerisinden

1. Nesnelerle Caligmak isimli sunuyu a¢iniz. -

2. Slayt 2’nin igerik kismina Uygulama 15°’te | SIMGE EKLEME- Asagdaki gorselleri iceren bir
hazirladiginiz nesnelerin altina yukaridaki hikayeyi altta olusturacaginiz metin kutusuna yaziniz.
metin kutusunu ekleyerek ilgili metni ya-
ZIniz.

3. Metin yaz1 tipini Comic Sans MS, boyutu-
nu 18 punto yapiniz.

4. Metin kutusunu, tstiindeki dondiirme sim-
gesi ile dondiiriiniiz.

5. Metin kutusunu se¢iniz. Bigim/Sekil Stil-
leri komut grubunda asagidaki islemleri
uygulaymiz:
 Sekil Dolgusu: Turkuaz
 Sekil Ana Hatt1: Siyah Kalinlik/4 %4
* Sekil Efektleri: Parlama

6. Sununuzu kaydederek kapatiniz.
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4. Resim, Cevrimici Resim ve 3B Model Eklemek

B simgesi ya da Ekle/Resimler/Bu Cihaz komutu ile slayta resim eklenir.

simgesi ya da Ekle/Resimler/Cevrimici Resimler komutu ile slayta ¢evrimigi resim eklenir.

E@ simgesi ya da Ekle/3B Modeller komutu ile agilan “3B Nesneler” klasoriinden ya da 3B modelin
kayitli oldugu klasérden 3B model eklenir.

Bilgisayarda dnceden kayitli bir 3B model yoksa 3B eklenebilen bir ¢izim/grafik programinda, 3B Se-
killer boliimiinden istenilen bir gorsel cesitli biiyiikliiklerde ve ¢esitli yonlerde eklenebilir.

UYGULAMA

Slaytta verilen 3B modeli eklemek i¢in asagidaki islem adimlarini uygulaymniz.

38 ResiwaR- DENIZALTI %UNYASI

- o L
o ) -:“(
’(f‘*‘“ Sy
R[S & — ., o °
ar( < <
S @ % @<
@< - : |

1. 3B eklenen bir ¢izim/grafik programina 1 No.lu gorseldeki gibi bir nesneyi ekleyiniz.
2. Nesneyi, 2 No.lu gorseldeki gibi cogaltarak ¢esitli yon ve boyutlara ayarlayiniz.

3. BALIK ismiyle kaydediniz. Konum’u degistirmeyiniz. (Dosya, 3B Nesneler klasoriine kaydedilecektir.)
4. Sunu programinda “Nesnelerle Calismak™ isimli sununuzu aginiz.

5. Slayt 31 aginiz. 3 No.lu gorseldeki bagligi yaziniz.

6. Ekle/3B Modeller komutlarma tiklayip sunuya BALIK dosyasini ekleyiniz.
7. Eklenen nesneyi Kopyala/Yapistir ile 3 No.lu gorseldeki gibi ¢cogaltiniz.

8. Sununuzu kaydederek kapatiniz.

5. Ses ya da Ses Dosyas1 Eklemek

Sunuya ses eklemek i¢in Ekle sekmesinden Sekil 3.37°deki Ses e m ‘)) =+
Simgeler | Video | Ses  Ekran

komutu kullanilir. Bilgisayarimdaki Ses ile bilgisayarda kayith bir > B} o

ses dosyasi eklenir. Ses Kaydet ile kayit yapilarak ses eklenir.
Eklenen ses segili iken Sekil 3.38’deki Kayittan Yiiriit sckmesi
acilir.

) Bilgisayanmdaki Ses...
'asarim Fik  SesKaydet.

Sekil 3.37: 3B Resim Ekleme Uygulamast

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goriindm Yardim Bicim Kayrttan Yiirtit

’ E+ [o > ‘)) Artma/Azalma Siiresi “\ [+ Baslangic: | Otomatik Olarak e * ¢

. i i ulll Artarak Basla: 00,00 % ol Slaytlar Boyunca Cal 5
Yarat Yer lsareti Ver lsarsting Sesi = Ses [ Yortiteikten SanraBasa Al Stil Arka
Ekle Kaldir Kirp lis Azalarak Bitir: |00,00 . Diizeyi - 1| Durdurulana Kadar Déndr d Yok Planda Cal
Onizleme Yer isaretleri Diizenleme Ses Secenekleri Ses Stilleri

Sekil 3.38: Eklenen Ses Igin Agilan Kayittan Yiiriit Sekmesi
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Kayittan yiiriit sekmesi ile ses kirpilabilir, ses diizeyi ayarlanabilir, sesin baglarken arttirilmasi ya da
biterken azaltilmasi islemleri yapilabilir. Yiiriittiikten Sonra Basa Al komutu ile sesin tekrar calmasi saglana-
bilir. Arka Planda Cal komutu ile slaytlar degisirken sesin ¢calmaya devam etmesini saglayan ayarlar isaretlenir.
Tiim ayarlar sifirlamak i¢in Stil Yok komutu tiklanir.

Sunu programi sadece AIFF, MIDI, MP3 ve WAV uzantili ses dosyalarini kullanabilir.

UYGULAMA

Asagidaki yonergeyi takip ederek slaytlara; tablo, grafik, smartArt grafik, resim, ¢evrimigi resim, ses

ekleme ve bigimlendirme uygulamalarini yapiniz.

TABLO EKLEMEK - DERS PROGRAMI y GRAHK EKLEMEK - SINAV NOTLARIM y
paamtest s caRsammapeRseune ___Jcuma | Grafik Basii

AND iN KOITURD
KLAVYEST AHLAK BILGISI EDEBIVATI

STANDARTTURK  DINKUITUROVE  TARM COBRAFYA TURK DILI VE =
KLAVYEST AHLAK BiLGIsi EDEBIVAT! -
STANDARTTURK  OFiS DIKSIYON TURK DL VE YABANCI DL Ea
KLAVYEST UYGULAMALAR EDEBIYATI "
2 5 FaogRAM ek Sisivon SlnG izascmch STaNoART T3 dkveeS

80RO HIZMETLERI  OFis DiXSIYON TURK DiLi vE YABANCI DIL
UYGULAMALARI i

BURO HIZMETLERI  YABANCI DL BURO HIZMETLER]  FELSEFE OFis PROGRAMLARI
BURD HIZMETLER  VABANCI DIL BURD HIZMETLER]  FELSEFE ‘GFIS PROGRAMLARI

SMARTART GRAFIGI EKLEME - OFis  S1aYt 6

PROGRAMLARI OGRENME SIRASI

ORLC EXCEL . POWERPOINT
R

Nesnelerle Caligmak isimli sununuzu aciniz. Slaytlara gorseldeki bagliklart yaziniz.

Slayt 4: Tabloyu ekleyerek gorseldeki gibi haftalik meslek dersleri programinizi olusturunuz. Tablo
secili iken Tasarim sekmesinden bigimlendirme islemlerini yapimiz.

Slayt 5: Grafik segeneklerinden Siitun/Kiimelenmis Siitun

Slayt 7

. L. L Seri 1 Seri 2 Seri 3
Grafigi'ni ekleyiniz. Slayta grafikle birlikte eklenen [gris uyguiamaLAri 70 0 %0
tabloyu, yandaki gibi 4 meslek dersiniz ve derslerini-  P!KSIYON _ b i o

' > o BURO HIZMETLERI 50 80 90
ze ait 3 ders notu ile doldurunuz. Grafik bilgilerinde staNDART TURK KLAVYESI 100 80 85

diizenleme yapmak isterseniz grafik segili iken Tasa-
rim/Verileri Diizenle komutunu kullaniniz.

Slayt 6: SmartArt grafiklerinden islem/ [FRERE] Temel Islem seklini ekleyerek gorseldeki metinleri
yazinz. Grafik secili iken Tasarim sekmesinden grafik rengini ve stilini degistiriniz.

Slayt 7: Bilgisayariiza 19 Mayis afisi ve Bayrak gorsellerini kaydediniz. Slayta ekleyerek konumlan-
dirmiz. Nesneler {izerinde sag tiklayip agilan kisayol iletisim kutusundan En Arkaya Gonder

ya da En One Getir komutlar ile gorselleri yerlestiriniz.
Sunuya ses dosyasi eklemek i¢in Nesnelerle Calismak isimli sununuzun ilk slaytini aginiz. Asagidaki

ayarlar1 yapiniz.
1. Bilgisayarinizda kayith bir ses dosyasini ekleyiniz.
2. Ses 2 dakikadan fazla ise 2 dakika olacak sekilde kirpma islemi yapiniz.
3. 11k 30 saniye artarak baslayacak, son 30 saniye azalarak bitecek sekilde ayarlayiniz.
4. Slaytlar degisirken sesin yiiriitiilmeye devam etmesi i¢in Arka Planda Cal komutuna tiklayimiz.
5. Arka Planda Cal komutuna tikladigimizda, hangi komutlarin isaretlendigini inceleyiniz.
6. Sununuzu kaydederek kapatiniz.
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6. Video Eklemek

Sunu igerisine video; eklenebilir, boyutlandirilabilir. Eklenen video program igerisinde kirpilabilir. Sunu
programinda sadece AVI, MPEG, WMV, QuickTime, Flash ve ASF uzantili video dosyalar1 kullanilabilir.

Slaytlara Sekil 3.39’daki gibi Video komutu kullanilarak Cevrimici Video ve Bilgisayarimdaki Video
olmak tizere iki sekilde video eklenebilir.

LU0 .

Video| Ses Ekran
v v Kaydi
/E?é Cevrimici Video... .

[2]  Bilgisayarimdaki Video...
o~

-
Cevrimigi Video ? X @ Video Ekle b
1 & <« Lenovo > indirilenler v U | Ara:indirilenler P
Cevrimici videonun URL'sini girin:
| | Diizenle Yeni klasor E- m 0
- M Masausta ~ # N Ad Degistirme tarihi
Cevrimici videolan kullanmaniz, her saglayicinin Kullanim Kosullan ve Gizlilik llkesine tabidir. & indirlenler [ Bugtn ()
i ugiin
Daha fazla bilgi [£ Belgeler » . 2
) 5] Okul tanitimimiz 16.05.2020 15:13
Ekle | ‘ intal ‘ = Resimler
o K 3 30 Nesneler ~ Cok uzun zaman énce (1)
FotoaiBim Office 2016 Temmuz 2018 x64 Oyunindircub ~ 18.02.2019 11:23
nirvana kitap
powerpoint moc v < >
Dosya ad: |Okul ~| |Video Dosyalan ~]
Araglar ¥ Bde  |v ‘ Iptal

Sekil 3.39: Video Eklemek

a) Bilgisayarimdaki Video

Bilgisayardaki bir videoyu eklemek i¢in iki secenek kullanilabilir:
 Slayt igerik yer tutucusu igerisindeki E simgesi tiklanabilir.
* Ekle/Video/Bilgisayarimdaki Video adimlar tiklanabilir.

Video eklendiginde agilan Kayittan Yiiriit sekmesinin Sekil 3.40°ta isaretli olan komutlar1 asagida
aciklanmistir:

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegcisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goriniim Yardim Bicim Kayittan Yiirtit

’ IE* Belirme/Silinme Saresi ?I [ Baslangig: Otomatik Olarak A ) DUl kel Banda
: [ 4] Belirerek Basla: 00,00 : L Tam Ekranda Oynat
Yurut: | Yer lsareti Ver Py Ses Yartttikten Sonra Basa Al
Ekle [#] silinerek Bitir: 00,00 3 Diizeyi ~ [_| oynatimadiginda Gizle
Onizleme Yer Isaretleri Diizenleme Gorantl Secenekleri

Sekil 3.40: Video Ekleme Kayittan Yiirtit Sekmesi

¢ Videoyu Kirp komutu ile video bastan ve sondan kirpilabilir, kirpma islemi geri alinabilir. Video sade-
ce bu slaytta kesilmis olur. Videonun aslinda kirpma uygulanmaz.

* Baslangic komutunda; Otomatik Olarak, Tiklama Sirasma Gore, Uzerinde Tiklandiginda sege-
nekleri bulunur. Video eklenen slaytin, sirast geldiginde yiiriitiilmesi i¢in “Otomatik Olarak” secenegi
ayarlanir.

e Tam Ekranda Oynat segenegi ile video, ekranda baslik olmadan tam ekran olarak ilerler.
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b) Cevrimici Video

Ekle/Video/Cevrimici Video secenegi ile Genel Ag lizerinde yaymlamis videolarmn URL’si girilerek
video olusturulabilir. Genel Ag tizerinden bir video kullanildiginda Kayittan Yiiriit sekmesinin sadece Sekil
3.41°de gosterilen Yiiriit ve Baslangic segeneginde degisiklik yapilabilir. Diger segenekler pasif durumdadir.

Dosya Girig Ekle Tasanm Gecigler Animasyonlar Slayt Gisterisi Gézden Gegir Goriniim Yardim Bicim Kayittan Yairiit
’ L [fon .7 Belirme/Silinme Siiresi I,,ﬂ\‘.‘ [+ Baslangic Otomatik Olarak N T
Lny LD i & Jurduruiana Kadar Jonaur
’ [ Belirerek Basla: |00,00 Tam Ekranda Oynat
Yiirtt er isaretir ‘ Ses ARy
Ekle Kaldir ¥ Silinerek Bitir: |00,00 Imadiginda Gizle A SRS

Dnizleme Yer isaretleri Diizenleme Garintil Secenekleri

Sekil 3.41: Cevrimi¢i Video Ekleme Halinde Kayittan Yiiriit Sekmesi

Video eklenen bir sunuda, video yiiriitiiliirken eklenen bir ses dosyasinin da yiiriitiilmesi istenirse ses

UYGULAMA

dosyasina Arka Planda Cal komutu uygulanir.

Sunuya video eklemek icin asagidaki islemleri uygulayimiz.
1. Okulunuzu tanitan bir video ¢ekip kaydediniz.
2. Nesnelerle Calismak isimli sununuzdan Slayt 9’u aginiz.
3. Okulunuzun tanitim videosunu ekleyiniz.
4. Kayittan Yiiriit sekmesinden asagidaki ayarlari uygulayimniz.
Baslangic: Otomatik Olarak, Tam Ekranda Oynat

7. Baglanti Eklemek

Baglantilar, tiklandiginda istenilen yere ulasmaya imkén veren eylemlerdir. Baglantilar komut grubu

icerisinde Sekil 3.42°deki gibi Onizleme, Baglanti ve Eylem komutlar1 yer alur.

Tasanm Gecisgler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Goérindm Yardim Bicir]
- ' T SmartArt | D T
& o Ekran Goruntiisi - @ ﬁ @ ma 3 = & hd
: . 11 Grafik ectentier e «©
Tablo Resimler = Fotograf Albiimi - Sekiller Simgeler 3B entiler | || Onizleme Baglanti Eylem
™ = ¥ Modeller = %
Tablolar | Resimler I Cizimler I Baglantilar

Sekil 3.42: Baglant1 Olusturma Komut Grubu

Ekle sekmesi, Baglantilar komut grubu ile yapilabilecek islemler sunlardir:
* Web sayfasi agmak.
* Diger bir dosyay1 agmak.
* Sunudaki diger slaytlar1 agmak.
* Eylem diigmeleri eklemek.
 Slayt 6nizlemeleri olugturmak.

Baglant1 olusturulan metin, alti ¢izili ve mavi renkli goriinecektir: Okulumuzun Tanitimi- gip;,
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a) Web Sayfasi ya da Diger Bir Dosyaya Baglanti Eklemek

Web sayfasi ya da bilgisayardaki bir dosya baglantis1 slayta eklenebilir. Bunun i¢in ekleme yapilacak
metin ya da nesne segilerek Ekle/Baglantilar/Baglanti komutu tiklanir. Agilan Koprii Diizenle iletisim kutu-
sunda Sekil 3.43’teki Varolan Dosya veya Web Sayfasina komutu tiklanir.

1. Bilgisayardaki bir dosya baglantisin1 eklemek i¢cin Konum bdliimiinden dosya bulunur.

2. Web sayfasina baglant1 olusturmak i¢in Adres kutusuna web sayfast URL’si eklenir.

Kopri Diizenle

Bagla:

Varolan Dosya
veya Web Sa...

+]

Bu Belgeye
Yerlestir

Yeni Belge
Olugtur

=i

E-posta Adresi

? X

Garintilenecek metin: IOkqumuzun Tanitimi-

‘ Ekran ipucu..

Konum: powerpoint modil |1j 5 @I
i fotoalbiim ~ ‘ Yer isareti. ‘
ge@e_rh nirvana kitap
Klasor @
10
[&] 10 normal
g:;:;:; [&] 10 okuma
|&] 10 okuma asil
[&] 10 okuma-1
Son
= 10 ok -2
Dosyalar % 10; uma
W
Adres: ‘https:/‘,’www.youtube.com;’watch?v=73LTerGvOI‘ 2 |ﬂ | Baglantiyr Kaldir |

| Tamam | | iptal |

Sekil 3.43: Koprii Diizenle Tletisim Kutusu

b) Sunudaki Diger Slaytlara Baglanti Eklemek

Sunudaki diger slaytlara baglanti olusturularak slaytlar icerisinde kolaylikla dolasilabilir. Ornegin, 5.
slayttan 10. slayta gegilebilir.
Bir slayttan diger slaytlara baglanti olugturmak i¢in iki yontem kullanilir:

* Baglanti eklenecek nesne segilerek Ekle/Baglantilar/Baglanti komutlarina tiklanir. Sekil 3.44°teki

Koprii Diizenle iletisim kutusunda Bu Belgeye Yerlestir komutu tiklanir. Istenilen slayt secilerek Ta-
mam komutu tiklanir.

» Baglanti eklenecek nesne secilerek, Ekle/Baglantilar/Eylem komutu tiklanarak Eylem Ayarlari iletisim

kutusuna ulasilir. Gerekli ayarlar yapilarak Tamam’a tiklanir. Bu iletisim kutusu, baglant1 ayarlarinda

farkli segenekler sunar.

E-posta Adresi

Képri Diizenle ? X
Bagla: Gériintiilenecek metin: itab|0 ‘ | Ekran Ipucu... ‘
Varolan Dosya Bu belgede bir yer secin: Slayt énizleme:
veya Web Sa.. | | =) Slayt Baglklan A
@ ~1. NESNELERLE CALISMAK
Bu Belgeye ~2. TABLO EKLEMEK - DERS PRO SMARTART G RAFIGI EKLEME - OFIS
Yerlestir -3, GRAFIK EKLEMEK - SINAV NC DRI
Yeni Belge ~5. 3B RESIMLER - DENIZALTI DU : Y »
Olustur ~6. RESIM EKLEMEK — TURK BAYF e
@ ~7. GEVRIMICI RESIMLER EKLEME

- 8. SIMGE EKLEME- Asagidaki g¢
~9. Video Eklemek — Okul Tanitirr v

< >

Goster ve don

Baglantiyr Kaldir

Tamam | | iptal ‘

Sekil 3.44: Koprii Diizenleme Tletisim Kutusu Yoluyla Slaytlara Baglanti Eklemek
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¢) Eylem Komutu Yoluyla Baglanti Olusturmak

Baglant1 eklerken daha 6zel ayarlar kullanilmak istenirse Ekle/Eylem komutu tiklanir. Baglanti olustu-
rulacak nesne segilerek Eylem komutu tiklandiginda Eylem Ayarlari iletisim kutusuna ulasilir. Eylem ayarlari
ile Sekil 3.45°te de gosterildigi gibi sonraki, dnceki, ilk, son slayt gibi se¢enekler kullanilarak istenilen ayarlar
yapilir sonra Tamam’a tiklanir.

Eylem Ayarlari ? X

v

[[ Fare Tiklamasi | Fare Uzerine Geldiginde }}

Tiklamayla komut

O Yok

@ Kopri:
Sonraki Slayt

(@8 sonraki Slayt

Onceki Slayt

ilk Slayt

Son Slayt

Goriintilenen Son Slayt

iki sekmeden biri kullanilarak baglant: olusturulabilir. ‘

Gosteriyi Bitir
Ozel Gosteri...
)

Slayt... |
URL... a Segeneklerden biri segilebilir. Belirli bir slayta baglanti olustu-

K Baska PowerPoint Sunusu... rulacaksa Slayt tiklanarak agilan iletisim kutusundan istenilen

Bagka Dosya... — slayt secilir, Tamam’a tiklanir.
| Tamam | ‘ iptal |

v

[G] %

=

Sekil 3.45: Eylem Komutu Yoluyla Slaytlara Baglant1 Eklemek

¢) Slaytlara Eylem Diigmeleri Ekleyerek Slaytlarda Baglanti Olusturma

Slaytlar arasinda baglanti olusturulup, baglantiya tiklanarak agilan slayttan geri donmek gerektiginde
Eylem diigmeleri kullanilir. Ornegin slayt 10°da iken, bir nesneye slayt 5’e gitmesi igin baglant: olusturulmus
olsun. Baglantiya tiklayip slayt 5’e gidildiginde tekrar slayt 10’a geri donmek icin slayt 5’e eylem diigmesi
eklenir.

Eylem diigmesi eklemek i¢in agagidaki adimlar izlenir:

1. Eylem diigmesi eklenmek istenilen slayt acilir.
2. Ekle/Sekiller tiklanarak Sekil 3.46°daki Eylem Diigmeleri boliimiine gegilir. Eylem Diigmeleri simge-
leri iizerine fare ile gelindiginde, simge islevini anlatan isim gériiliir. Ornegin; Sekil 3.46 iizerindeki bos

kare segildiginde, igerisine komut ismi yazilabilen dortgen cizilir.

Eylem Diigmeleri

|| B ] [Pl &) | @] | =) O] |<E |2 4

Sekil 3.46: Eylem Diigmeleri
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3. Slaytta istenilen yere Sekil 3.47°de gosterildigi gibi eylem diigmesi ¢izilir. Cizim bittigi anda ekrana
Eylem Ayarlari iletisim kutusu/K&prii/Goriintiilenen Son Slayt secenegi, secilmis olarak gelir.

™

Eylem Ayarlan ? X

Fare Uzerine Geldiginde

Tiklamayla komut

O yok

N

@ Képri:
|Gﬁr|‘.’|nt|‘.’|lenen Son Slayt

Sekil 3.47: Eylem Diigmesi Ekleme Yoluyla A¢ilan Eylem Ayarlar1 letisim Kutusu

4. Eylem Ayarlari Iletisim kutusunda Ses Cal secenegi isaretlenirse tiklama aninda secilen ses calar.

5. Istenilen degisiklikler yapildiktan sonra Tamam’a tiklanur.
Eylem Diigmeleri ¢izildiginde ekrana gelen Eylem Ayarlari iletisim kutusunda; Képrii segenegi, diig-
menin islevine uygun olarak secilmistir. Bu segenek, istenirse degistirilebilir.

UYGULAMA

Eylem diigmesinin adim1 ve Eylem Ayarlar1 iletisim kutusunda hangi Koprii segenegi ile agildigimi
slaytta uygulama yaparak gézlemleyiniz ve tabloyu doldurunuz.
Yeni bir sunu acarak Eylem Diigmeleri segeneklerinin her birini bos bir slayta ekleyiz.

Eylem

Diigmeleri

Eylem Diigmesinin Ad1

Eylem Ayarlari Iletisim Kutusunda
Koprii Seceneginde Acillan Komut Adi

SAEEEEREERER
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d) Slaytlar1 Tek Bir Slaytta Goriintilleme

Sunuya baglamadan 6nce tiim igerigi bir arada gostermek ya da sunu esnasinda bagka slaytlar bir arada

gostererek sunuya canlilik kazandirmak igin Ekle/Onizleme/Slayt Onizlemesi komutu kullanilir.

246

Slayt onizlemesi iki sekilde olusturulabilir:
» Slayt panelinden istenilen slayt, Sekil 3.48’deki gibi fare ile siiriiklenerek ekleme yapilacak slayta

birakilir. Slaytin kendisi degil sadece dnizlemesi siiriiklenir.
.

—

Sekil 3.48: Siiriikleme Yoluyla Slayt Onizlemesi Ekleme
« Ekle/Onizleme/Slayt Onizlemesi secenekleri ile agilan iletisim kutusundan Sekil 3.49°daki gibi isteni-
len slaytlar isaretlenerek Tamam’a tiklanir. Eklenen 6nizlemeler, slaytta istenilen yere konumlandirilir.

Slayt Onizlemesi Ekle

Eklemek istediginiz slaytlan secin. Sunum yaptiginiz sirada ilgili slayda gecmek icin bu 6geyi segin.

NESNELERLE am
CALISMAK

002e®

D 3. 3B RESIMLER - DENIZALTI.. 4.TABLO EKLEMEK - DERS P...

RESiM EXLEMEX — TURK:

D 7. RESIM EKLEMEK — TURK B...

1. NESNELERLE GALISMAK 2. SIMGE EKLEME- Asagidaki...

GRAFI EFLEMIEK - SNAV NGTLARIM GEVRiMiGi RESIMLER ERLEMER

SMARTART GRAFIGI EXLEME - OFIS
PROGRAMLARI BERENME SRAS!

- Em-Em

[ 8. GEVRIMIGI RESIMLER EKL...

5. GRAFIK EKLEMEK - SINAV...

‘ :
& (-] o
S e

Sekil 3.49: Slayt Onizleme Ekle fletisim Kutusu

Slayt 6nizlemesi eklenen slaytlar asagidaki sekilde kullanilir:
1. Slayt Gosterisi ile dnizlemelerin oldugu slayt agilir.
2. Istenilen 6nizleme tiklanur.
3. Tekrar Onizleme sayfasina donmek i¢in Sekil 3.50°de gosterildigi gibi ekranin sol altinda bulunan eylem

diigmelerinden yukari ok diigmesi kullanilir.

.05.2020 20:15

Sekil 3.50: Onizleme ile Baglanan Slayttan Onizleme Sayfasina Donme
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¢) Eklenen Baglantilar1 iptal Etmek

Eklenen baglantiy1 iptal etmek icin iki farkli yontem kullanilabilir:

+ Tlgili nesne segilir, Ekle/Baglantilar/Baglanti/Képrii Diizenle iletisim kutusunda Baglantiyr Kaldir
tiklanir.

+ Tlgili nesne segilir, farenin sag tusu tiklanarak acilan kisayol iletisim kutusundan Baglantiyr Kaldir

tiklanir.
UYGULAMA

Gorseli ve yonergeyi takip ederek baglanti olusturma islemlerini uygulayiniz.

BAGLANTI OLUSTURMAK

Okulumuzun Tanitimi----- Web sitesine baglanti olusturunuz.

Bolim tanitim bilgileri ---- Bilgisayarinizdaki bir dosyaya baglanti olusturunuz.

Tablo Eklemek ---- Baglanti komutu yoluyla tablo eklemek sayfasina yonlendiriniz.

/

Tablo Eklemek ---- Eylem komutu yoluyla tablo eklemek sayfasina yonlendiriniz.

(w) (&) (w) (W) (=)
i i e N

%) Tablo Eklemek sayfasindan tekrar bu sayfaya donmek icin Tablo Ekleme sayfasinin sag
ust kosesine Geri don eylem digmesi ekleyiniz.

<)} ‘]

(& Asagidaki slaytlar icin slayt 6nizlemesi olusturunuz.

N ES N E LE R LE Video Eklemek — Okul Tanitimimiz
CALISMAK - ‘ -
: ADINIZ SOYADINIZ muv}m%ocm

MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISES] e
TANITIM FiLMi

1. Onceden hazirladigiiz Nesnelerle Calismak isimli sunuyu aginiz.
2. Slayt 10’a gelerek gorseldeki “BAGLANTI OLUSTURMAK?” baslig1 yaziniz.
3. Gorseldeki alt1 ¢izili metinleri yaziniz.

4. Yanlarinda verilen yonergelere uygun baglant1 islemlerini uygulayiniz.

5. “2-Boliim tanitim bilgileri” alt1 ¢izili metne baglanti olusturacaginiz dosya i¢in kelime islemci progra-
minda boliim bilgileriniz ile ilgili bir yaz1 yaziniz ve yaziy1 kaydediniz.

6. Islemleriniz bittiginde belgenizi kaydederek kapatiniz.

8. Ekran Kaydi Olusturmak
Bilgisayarin ekrani ve sesleri; kaydedebilir, video olarak slayta eklenebilir, eklendikten sonra ayr1 bir
video dosyasi olarak da kaydedilebilir.
Ekran kaydi olusturmak i¢in asagidaki islem adimlari izlenir:
1. Ekran kaydinin eklenecegi slaytta iken Ekle/Ekran Kaydi komutuna tiklanir. Ekranin iist ortasinda
Sekil 3.51°deki Kayit Ekram agilir.

e m [ B )

Isaretiyi
Seg Kaydet

Kaydet

Sekil 3.51: Kayit Ekrani
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2. Alan Se¢ komutuyla, “+” simgesine doniigen fare isaretgisi ile ekranda kaydedilecek alan segilir.

3. Ses, dis sesi kaydeder. Kayit baglangicinda komut aktiftir. Komut kapatilmak istenirse bir kere tiklanir.

4. Tsaretciyi Kaydet, fare hareketlerini goriintiiler. Kayit baslangicinda komut aktiftir. Komut kapatilmak
istenirse bir kere tiklanir.

5. Kaydet diigmesine bastiktan 3 saniye sonra kayit baslar. Kayit bagladiktan sonra kaydi durdurmak ya
da bitirmek i¢in fare ile ekranin {ist orta kismina gelinerek Kayit Ekrani goriintiilenir. Kayit ekraninin
sabitlenmesi istenirse Kayit ekraninin sag alt kdsesindeki - simgesine tiklanir. Kayit ekrani sabitle-
nirse kayit esnasinda da goziikdir.

6. Kayit basladiktan sonra Kaydet komutu Duraklat olarak degisir. Kayd: durdurmak i¢in bu komuta
tiklanir. B

7. Kaydi bitirmek i¢in oo1s: komutuna tiklanir. Ekran kaydi, video olarak slayta eklenir.

8. Video secili iken Kayittan Yiiriit sekmesi ile videonun diizenlemeleri yapilabilir. Kirpma gibi.

9. Videoyu disa aktarmak i¢in video tizerinde sag tiklanarak Videoyu Farkh Kaydet komutu kullanilir.

UYGULAMA

Gegmis konulardaki “uygulama” béliimlerinden birinin ekran kaydini olusturunuz.

1. Yeni bir sunu dosyasi aginiz. D1g sesi ve isaret¢iyi acik tutunuz.
2. Ekran kaydi videosunu, Videoyu Farkli Kaydet komutu ile masatistiine kaydediniz.
3. Programin ekran kaydi 6zelligini islevsel buldunuz mu? Hangi ¢alismalariniz i¢in bu komutu kullan-

may1 diisiiniirsiiniiz? Soyleyiniz.

Yasadiginiz sehri tanitan, asagidaki konulari igeren, en az 10 slayttan olusan bir sunu hazirlaymiz.
Konular:

. Metin kutusu ekleme

. Tablo

. Grafik

. SmartArt grafik

. 3B Nesne

. Resim

. Cevrimigi resim

. Video (Ekran Kaydi ile video eklenebilir.)

. Ses

O 0 N SN N A W -

[y
(=]

. Simge

[a—y
S

. Tarih ve Saat

o
[\°]

. Slayt Numarasi

[y
w

. Web sayfasina baglanti ekleme

[y
=

. Bilgisayardaki bir dosyaya baglanti ekleme

[
9]

. Sunu i¢inde bagka bir slayta baglanti ekleme ve geri doniis i¢in eylem diigmesi ekleme

[y
(=)

. Son slaytta, slayt 6nizlemesi olusturma
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D. GOSTERI AYARLARINI YAPMAK

I Izlediginiz video ve slaytlardaki nesne ve metinlerin ekrana nasil geldigini sdyleyiniz. “

KAVRAMLAR
_Geg:i;, Animasyon, Efekt, Onizleme, Animasyon Boélmesi, Tetikleyici, Slayt Gosterisi, Ozel Slayt, Za-

:;inanlama Provasi

1. Slayt Gegcisleri Eklemek

Slayt gecisleri, bir slayttan diger slayta gegerken efektlerin olusturulmasidir. Bir slayta gegis efekti uy-
gulamak icin asagidaki adimlar izlenir:
1. Slayt panelinden Gegis uygulanacak slayt secilir.
2. Gegisler sekmesinden Sekil 3.52’deki Bu Slayda Gegis komut grubu igerisinde goriinen efektler uygu-
lanabilir ya da diger tiim gegis efektlerini goriintiilemek i¢in efektlerin agilir menii listesiN/ tiklanabilir.

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gézden Gegir G8riinim Yardim Q Ne yapmak istediginizi séyleyin

m[ ‘ @ E B \§| V\} o) Ses: applausewav ‘v Slayd ilerlet

B = @ sre: Tiklandiginda

Al Rastgele Ciz... kil Acarak Kaj Parl Devril Panel Perd Perdel I~ u -
astgele Ciz. Sekil caral patarak arlama evriime anel Perde erdeler ekl I} Timine Uygula Bl Kadar-<ariga sorirez 000610 =

Onizleme Bu Slayda Gegis Zamanlama

Sekil 3.52: Gegisler Sekmesi

3. Secilen efektle ilgili farkli secenekler goriintiilenmek istenirse Efekt Secenekleri komutu tiklanir. Efekt
secildikten sonra efekt secenegi yoksa Efekt Secenekleri komutu pasif durumdadir.

4. Ses istenirse se¢eneklerden biri tiklanarak sesin gegis sirasinda ¢almasi saglanir.

5. Siire secenegi ile efektin uygulanacagi saniye tiiriinde siire belirlenir. Bu siire arttikca efekt daha yavas
ilerleyerek gecis saglanir.

6. Gegisin sunum sirasinda nasil ilerleyecegi ile ilgili iki secenek vardir. Zamanlama komut grubu iceri-
sinden;
* Tiklandiginda komutu secilebilir.
* Bu kadar saniye sonra kutusuna deger girilebilir. Segilen her efektin varsayilan bir gegis siiresi bu-

lunur. Bu deger degistirilebilir.

7. Tiimiine Uygula komutu tiklanirsa ayarlanan gegis ayarlari tiim slaytlara uygulanir. Komut tiklanmadi-
ginda segilen gecis, sadece tizerinde c¢alisilan slayta uygulanir.

8. Gegis efekti verilen slaytlar, Sekil 3.53’teki gibi slayt panelinde slayt numarasinin altinda yildiz ile
gosterilir.

9. Gegis/Onizleme komutu ile efektler kontrol edilir.

- NESNELERLE
CALISMAK

Sekil 3.53: Gegis Efekti Uygulanan Slayt Gortintimii
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2. Doniisiim Gegisini Uygulama
Grafikler hari¢ metin, sekil, resim, smartArt grafikleri ve wordArt gibi genis bir yelpazeye sahip nesne-
lere D@m Dontistim gecisi uygulanarak hareket goriintiisii olusturabilir. Bu 6zellik programin son siiriimiinde
kullanilabilir.
Dontistim gecisi, ayn1 nesneyi iceren ardisik slaytlarda gecerlidir.
Donitistim gegisi uygulamak i¢in asagidaki adimlar izlenir:
1. Hareket etmesi istenen nesnenin oldugu slayt, slayt cogaltma komutu ile ¢ogaltilir.
2. Cogaltilan 2. slaytta, nesneler istenilen yere siiriiklenir. Slayta Gegisler/Doniisiim komutu uygulanir.
3. Doniisiim gegisinin ¢alisma seklini belirlemek i¢in Gegisler/Efekt Secenekleri komutu kullanilir.

4. Déniisiimiin otomatik ilerlemesi icin slaytlarin Slaydi lerlet/Bu kadar saniye sonra alanina “3 saniye”

gibi bir siire girilebilir.
UYGULAMA

Bu uygulama ile 6nceden hazirladiginiz Nesnelerle Calismak isimli sununun slaytlarina gecis efekt-

leri eklenecektir. Ilgili sunuyu agimz. Slaytlara asagidaki gegis efektlerini uygulayimiz. Her slayttaki gecis

ayarlarimzi Onizleme komutu ile kontrol ediniz.

Slayt Efekt Efekt Secenekleri Ses Siire | Bu Slaydi ilerlet
1 Kak ‘ Soldan Alkis | 3,00 Tiklandiginda
2 Siyrilarak Sola Ses Yok | 1,25 10,00
3 Siyrilarak Saga Ses Yok | 1,25 10,00
4 Kutu Sagdan Ses Yok | 1,50 8,00
Slayt 4’1 ¢cogaltiniz. Doniisiim efektini .
5 Nesneler Hiz Sesi | 2,00 5,00
uygulaymiz.

Diger slaytlara istediginiz efektleri uygulayiniz. Tiim slaytlardaki ayarlarinizi tamamladiktan sonra

ilk slaytta iken Slayt Goésterisi komutu ile sununun tamamini izleyiniz.

3. Metin ya da Nesnelere Animasyon Eklemek

Slayt gecislerine uygulanan efektler gibi slayt icindeki nesnelere efekt uygulanmak istendiginde Sekil
3.54’teki gibi Animasyonlar sekmesi kullanilir. Nesneye uygulanan efektlere animasyon denir.

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gortnim Yardim Q Ne yapmak istediginizi soyleyin
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P Baslangig: (Tiklandiginda |\v| Animasyonu Yeniden Sirala

% _— A ¢ 1* 24 Animasyon BsImesi
! * ‘*‘ > K ’k _ W b v _ Tetikleyici ~ (© sire: 0100 ~ Daha Onceye Tag!
Onizleme Yok Gortinis Solarak Ucarak Giris | Igeri Kaydir Bol @ Efekt Animasyon : Py o -

= Secenekleri - Ekle~ % Animasyon Boyacist | (® Geckme: (0000 ¥ Daha Sonraya Tasi

Onizleme Animasyon sl Geligmis Animasyon Zamanlama

Sekil 3.54: Animasyonlar Sekmesi

Animasyonlar sekmesi komut grubu ve komut aciklamalar1 soyledir:

Animasyon komut grubu: Uygulanacak animasyon listesidir. Animasyon acilir menii listesi tiklanarak
Sekil 3.55’te yer alan animasyon tiirleri gorlintiilenir. Kaydirma ¢ubuklar1 yardimiyla listenin devami goriin-
tiilenir.
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Bir metin ya da nesneye uygulanabilecek 4 ¢esit ani- [ ve B
masyon vardir: *
Giris Efekti: Slayt ekrana ilk geldiginde, giris efekti Gm: :
uygulanan nesne goriinmez; animasyonun sirast geldiginde, %* ¢ w Ve b ¢ X
. . . . . . o es e Goértinig Solarak Ugarak Girig | Igeri Kaydir B&l Stiptr
secilen giris efekti animasyonunun uygulanmasi ile goriiniir. o o - % 9w %
Vurgu Efekti: Slayt ekrana ilk geldiginde, Vurgu efek- Sekil Tekerlek Rasg:(;iz... Uzat*ve Cevir Ya’&‘(lnla';tlr Topag
ti uygulanan nesne goriiniir; animasyonun sirast geldiginde ¥
Sigrayis

secilen vurgu efektinin uygulanmasi ile belirginligi artar,
efekt uygulamasi bittiginde eski haline geri doner. N k
Cikis Efekti: Slayt ekrana ilk geldiginde, animasyon .

Vurgu

Darbe Renk Darbesi Sallanma Dondiirme Gri Oranini ...

uygulanan nesne goriiniir; animasyonun sirasi geldiginde se- Kkﬁ P PR Nesne\;ngi Tamam:y,c,m Cizgiingi

cilen ¢ikis efektinin uygulanmasi ile slayttan kaybolur, baska '¢ A A u K «

bir animasyon uygulanma dlysa tekrar gorun tﬁlenmez. z::u Rengi  FircaRengi VaziTipiRe..  AltGizgi  Kalin Simgek Kalin Agga ... E
Hareket Yollari: Slayt ekrana ilk geldiginde, animas- = X < < e -

yon uygulanan nesne goriiniir; animasyonun sirasi geldigin- K:v;t 5:':* “Gai_‘?""% D'ﬁz;':f” B‘A" S%

de secilen hareket yolu iizerinde hareket eder. Hareket yolu

Sekil Tekerlek Rasgele Ciz.. KuciltveD..  Yakinlastir Topag
efektinin hareketi bitince nesne eski konumuna gelir. X
Giris, vurgu, c¢ikis ve hareket yollarinin tiim tiirleri S'TW .
Hareket Yollarni
. .. . . ‘e - -
gormek i¢in Sekil 3.55’in altinda yer alan Diger segenekle- ! o e o0 z
rine tlklanlr_ Qiz;iler Kemerler Déniigler $e\ﬁler Halkalar Oze'l Yol z

Efekt Secenekleri: Segilen efekte ait yon, sira, renk A

Diger Vurgu Efektleri...
Diger Cikis Efektleri...

seceneklerini iceren alternatifier sunar. Ancak bu alternatifler  |*
3% Diger Hareket Yollar...
‘:;;} -

segilen nesnenin ve uygulanan animasyonun tiiriine gore de-
gisiklik gostermektedir.

Sekil 3.56’da baz1 6rnekler yer almaktadir. Giris/Igeri
kaydir efekti bayrak gibi bir gorsele uygulandiginda (a) sadece yon segenekleri bulunurken, “deneme” metni-
ne uygulandiginda (b) yon ve sira segenekleri bulunmaktadir. “Deneme” metnine Vurgu/Nesne Rengi efekti

Sekil 3.55: Animasyon Cesitleri

uygulandiginda(c) ise tema renkleri ve sira secenekleri ¢ikmaktadir.

AN @ wir’q'l‘@

t

Nesne Rengi

Yukan Kaydir

Sira

’ : 1 r | iceri Kaydir Bs! = Efekt
> |Segenekien Tema Renkleri
iceri Kaydir Bsl == Efekt ‘ Yon N EEEEEEE
Secenekleri~ | | 5
. ST Yukar Kaydr
; f- deneme & sereme || M Rad
! Yon w Asag Kaydir Standart Renkler
NN EEEEEE

Sira

Son Kullanilan Renkler

Tek Nesne Olarak

$= Tek Nesne Olarak

Hepsi Bir Kerede

Borgrfr Halnde

Animasyon Ekle: Bir nesneye bir kere animasyon uygulamak i¢in animasyon agilir menti listesi tikla-
narak efekt secilebilir ancak iki veya daha fazla animasyon uygulanmak istendiginde Animasyon Ekle komutu

kullanilir. Komuta tiklandiginda Sekil 3.55°teki ekrana ulagilir.

-

Hepsi Bir Kerede

Asagi Kaydir

Paragraflar Halinde

B

Sekil 3.56: Animasyon Efekt Secenekleri

Animasyon; nesnelere hareketlilik kazandirilabilir ancak animasyonun ¢ok uygulanma-
st, bilgilendirici nitelikteki sunularda rahatsizlik verebilir.
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Animasyon Bolmesi: Komuta tiklandiginda ekranin sag gezinti bolmesinde Sekil 3.57°de yer alan Ani-
masyon Bolmesi iletisim kutusu goriintiilenir. Aktif slayttaki nesnelere uygulanan tiim animasyonlar burada
goriintiilenir. Bir nesneye 4 ¢esit animasyonun hepsi ayn1 anda hatta her birinden birden fazla olmak iizere

animasyon uygulanabilir. Uygulanan her animasyon ¢esidi, animasyon bélmesinde farkli renklerle gosterilir.

Animasyon B&lmesi v %
[[ G1r1$ ]] * I Secili Ogeleri Yarat ?

1% ¢ animasyon cesitl... . O "
animasyon cesitleri Tow

2% animasyon gesitl...
P e S -

3% * animasyon gesitl...
4@3 [\ animasyon cesitl...

SPEj & animasyon cegitl.
[[ Clkls ]l 6 animasyon cesitl...

77 * animasyon gesitl...
o g=y

8% *~ animasyon gesitl...

Oo—BE=—=

[e]

Hareket
Saniye - 40[ 2 4 6§

Sekil 3.57: Animasyon Bo6lmesi ve Efekt Renkleri
Secili animasyonlarim sirast farkli yontemler kullanilarak degistirilebilir:

» Farenin sol tusu birakilmadan daha alta ya da daha iiste tasinabilir.
* Animasyon Bolmesi iletisim kutusunun sag iist kosesinde bulunan ok tuslari " ile tagmabilir.

« Animasyonlar/Zamanlama komut grubu igerisinde yer alan Animasyonu |Animasyonu Yeniden Sirala

Yeniden Sirala komutu altindaki ok tuslar1 kullanilabilir. “ Daha Onceye Tas

Animasyon Boyacisi: Animasyon ayarlarini bagka bir nesneye kopyala-
mak i¢in kullanilir. Kullanimi ve iglevi “Bi¢im Boyacis1” komutuna benzer. Animasyon ayarlari kopyalanacak
nesne segilir. Once Animasyon Boyacis1 komutu; sonra istenilen nesne tiklanir.

Baslangic: Bu komut ile animasyonun nasil baslayacagina karar verilir. Baglangi¢ se¢enekleri agikla-
malar1 soyledir:

e Tiklandiginda; fare tiklamasi ile baslayacagina,

+ Oncekiyle birlikte; Animasyon Bolmesindeki animasyon sirasina gore bir nceki animasyon ile basla-
yacagina,

+ Oncekinden sonra; Animasyon Bolmesindeki animasyon sirasina gére bir 6nceki animasyon bittikten
sonra baslayacagina karar verilebilir.

Q Animasyonlarin otomatik olarak sirayla ctkmast istenirse Oncekinden Sonra secenegi segilir.

Siire: Segilen animasyonun ne kadar siirede olusacagina karar verilir. Her animasyonun varsayilan sii-
resi otomatik ¢ikar. Bu siire istenirse degistirilebilir.

Onizleme: Slayta uygulanan animasyonlar1 izlemek icin kullanilir. Animasyonlari izlemenin farkli yén-
temleri de bulunmaktadir:
¢ Animasyon Bdlmesi iletisim kutusundaki Tiimiinii Yiriit komutu tiklanabilir. Slaytta bir nesne se¢ili
ise bu komut Secili Ogeleri Yiiriit ismini alir ve sadece secili nesneye uygulanan animasyonlar izlenir.
+ Calisma alaninin sag alt kosesindeki Goriiniim panelinden Slayt Gosterisi simgesi =~ 5 tiklanabilir.
Uygulanan bir animasyonu iptal etmek icin asagidaki yontemler kullanilabilir:
* Animasyon Bo6lmesi’nden ilgili animasyon segcilerek Delete tusuna basilabilir.
 (Caligma panelinde nesnenin sag tist kosesindeki animasyon numarasi segilerek Delete tusuna basilabilir.
« Animasyon sonundaki ok isaretine tiklanarak Kaldur segilebilir. | 7 # st nesner [ - |
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UYGULAMA

Onceden hazirladiginiz Nesnelerle Calismak isimli sunuyu aginiz. Sununuzun metin ve
nesnelerine asagidaki animasyon ayarlarini uygulayiniz.
2, | Metin yada . . . et
% Nesne Animasyon Tiirii EfektSecenekleri Baslangic =
BASLIK Giris-Igeri Kaydir Asagi Kaydir Tiklandiginda 1,00
BASLIK Vurgu-Aydinlat - Oncekinden Sonra | 1,00
1 Alt Baslik Girig-Ugarak Giris Sol Alttan Oncekinden Sonra | 0,75
Alt Baslik Vurgu-Sallanma - Oncekinden Sonra | 1,25
2 BASLIK Giris-Yakinlagtir Slayt Merkezi Oncekinden Sonra | 0,75
Nesneler Girig-Uzat ve Cevir - Oncekinden Sonra | 1,25
Metin Kutusu Giris-Tekerlek 8 Tekerlek Teli Oncekinden Sonra | 2,50
BASLIK Giris-Salto - Oncekinden Sonra | 1,00
3 BASLIK Vurgu-Fir¢a Rengi Mavi Oncekinden Sonra | 4,00
Balik 1 3B-Saliim Asagi Oncekiyle Birlikte | 4,00
Balik 2/3/4 Balik 1 gorselinin animgaésglscé?l :r};izlz;r}lgu ;‘glrlllilﬁe'lsyon Boyacis1” ile diger balik
4 BASLIK Giris - Sikistir - Oncekinden Sonra | 2,00
Tablo Giris- Sekil Disari- Elmas Oncekinden Sonra
BASLIK Vurgu - Tamamlayici Renk - Oncekinden Sonra | 5,00
5 Grafik Giris - Uzat Kategori Ogesine Gore Tiklandiginda 1,00
BASLIK Giris - Perdeler Dikey Oncekinden Sonra | 0,75
6 SmartArt Giris - Ugarak Giris Sol Ustten-Teker Teker | Oncekinden Sonra | 0,50
SmartArt Hareket Yollari-Kemerler Sol Oncekinden Sonra | 1,00

4. Tetikleyici ve Gecikme Siiresini Kullanmak

Slayta eklenen video ilerlerken videonun istenilen zamaninda slayttaki baska bir nesnenin animasyo-

nuyla beraber goriinmesini saglamak i¢in iki yontem kullanilabilir:

* Metinlere animasyon gecikme siiresi girilebilir. (Deger en fazla 59 saniye olabilir.)

* Videolara yer isareti eklenerek o anda ¢ikmasi istenen nesneye animasyon uygulandiktan sonra Tetikle-

yici/Yer Isareti komutlar1 kullanilabilir.
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UYGULAMA

Arkadaslarinizla, yasadiginiz sehri anlatan birer climleyi sirayla séyleyerek videoya kaydediniz. Top-
lam video siirenizi 60 saniye olacak sekilde ayarlaymiz. Ornegin; 10 6grenci her biri 6 saniye ya da 6 6g-
renci her biri 10 saniye gibi. Videonuz 60 saniyeden fazla olduysa daha sonra sunu programu ile bagindan ve
sonundan kirpma iglemi uygulayabilirsiniz.

1. Yeni bir sunu a¢miz. Sunuya ilk slayttan baska Baslik ve Igerik diizeninde yeni bir slayt ekleyiniz.
Bashk: GUZEL ILIMIZI TANITIYORUZ.

2. Igerik kismina bilgisayariniza kaydettiginiz videoyu ekleyiniz.

3. Video secili iken Kayittan Yiiriit sekmesinden, videonuz 1 dakikadan fazla olduysa Kirp komutunu
uygulayimiz. Baslangi¢: Otomatik Olarak se¢enegini tiklayiniz.

4. Her bir arkadasmizin videonun kaginc1 saniyesinde gériindiigiinii not ediniz. Ornegin;
Arkadasim 1e— 1. Saniye Arkadasim 2 e—) 10. Saniye Arkadasim 3 e—»20. Saniye
Arkadasim 4 e—»30. Saniye Arkadasim Se—p 40. Saniye Arkadasim 6e—»50. Saniyede
sOylemis olsun.

5. Slaytta videonuzu kdsesinden biraz kiigiilterek videonuzun sag tarafina bir Wor-

(€4

dArt ekleyiniz ve arkadaslarinizin ismini videodaki siraya gore alt alta yaziniz. o Arkad?a p—-— o

6. WordArt metin kutusunu se¢iniz. Asagidaki animasyon ayarlarini yapiniz. Arkadasim 2
Efekt Efekt Secenekleri Baslangi¢ Arkadasim 3 !

Giris-Iceri Kaydir Sira: Paragraflar halinde Oncekiyle birlikte 2rtaga§|m ‘51

rkadasim

7. Animasyon Bolmesi’ndeki WordArt metin kutusuna ait animasyonun agilir liste Arkad a;m g

(e} O

ok’una tiklaymiz. Metin ad1 yazan her bir animasyonu segerek daha dnce not
aldigimiz degerleri Kayittan Yiiriit/Zamanlama/Gecikme kutusuna yaziniz. Enter

tusuna basiniz.

8. Sununuzun ilk slaytini konuya uygun sekilde diizenleyiniz. Slayt- | 5 4 pidsigen e . D

lara istediginiz Gegis efektlerini veriniz. Slayt Gosterisi komutu a

1
ile slaytiniz1 izleyebilirsiniz. % H Arkadagim 1
Tetikleyici ile bu uygulamay1 yapmak i¢in videoda arkadaglarini- | 210 # Arkadasim 2

zin konusmaya basladig1 yerlere Kayittan Yiiriit/Yer Isareti Ekle j;g :ﬁ:::jzz::i

komutunu uygulayiniz. Her bir isme bir girig animasyonu uygula- | 57 # Arkadasim 5
6"@3 ¢ Arkadagim 6

[ ]

yiniz. Animasyonu segip Tetikleyici/Yer Isareti komutlari ile ilgili

yer igaretini se¢iniz.

5. Slayt Gosterisi Sekmesi ile Calismak
Hazirlanan bir sununun gosteri ayarlari Sekil 3.55’teki Slayt Gosterisi sekmesi ile yapilir.
Sununun nasil goriinecegine Slayt Gosterisi sekmesinden bakilir.

» Slayt gosterisini baslatmak i¢in Slayt Gosterisi/Baslat komut grubu kullanilir.

e Bastan: Sunu ilk slayttan itibaren goriintiilenir. Klavye kisayolu F5’tir.

* Gecerli Slayttan: Sunu gecerli slayttan itibaren goriintiilenir. Kisayolu Shift + F5’tir.

Gosteriden ¢ikmak i¢in Esc tusu kullanilir.

Dosya Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goriinim Yardim Q Ne yapmak istediginizi syleyin

@ % EE[ DE[ @ E‘ aytlan Goncel Tut [¥] Zamanlamalan Kullan ‘ =" Monitér: Otomatik AV

Bastan Gecerli Cevrimici Ozel Slayt | Slayt Gésterisini Slaydi = Zamanlama Slayt Gc‘i;terisi

i _ Anlatimlan Cal Medya Denetimlerini Géster Sunucu Gériinimiini Géster
Slayttan ~ Sun~ Gosterisi ~ Ayarla Gizle Provasi Kaydet ~
Slayt Gosterisini Baglat Ayarla | Monitérler

Sekil 3.58: Slayt Gosterisi Sekmesi
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a) Ozel Slayt Gosterisi Hazirlamak

Hazirlanan bir sununun slaytlarindan; istenilen kadarinin, istenilen sirada kaydedilerek goriintiilenme-

sini saglar. Yeni bir sunu olugturmaya gerek kalmadan var olan bir sunu ile farkli dinleyici kitleleri i¢in 6zel

gosteriler hazirlanabilir.
Ozel Slayt Gosterisi olusturmak i¢in asagidaki adimlar izlenir:

1. Slayt Gosterisi/Ozel Slayt Gosterisi/Ozel Gosteriler/ e

Yeni komutlarina tiklanir.

2. Ozel Gosteriler Tamimla iletisim kutusunda iken Sekil
3.59’daki Slayt gosterisi adi kutusuna bir isim yazilir.
Istenilen slaytlar segildikten sonra Ekle komutuna tikla-

10000000002 | ¢

nir. {letisim kutusunun saginda yer alan oklar yardimu ile
slayt siras1 degistirilebilir.

Sekil 3.59: Ozel Gosteri Tanimla Iletisim Kutusu

Ozel Gosteriler

3. Tamam’a tiklanir.
4. Ozel gosteriler iletisim kutusunda iken Sekil 3.60’ta gos-
terildigi gibi once olusturulan 6zel gosteri adina, sonra

Liseler igin Guvenli internet

‘ Yeni...
=" |

‘ Kaldir
Kopyala

Goster komutuna tiklanir.

| Goster | ‘ Kapat

Sekil 3.60: Ozel Gosteriler iletisim Kutusu

5. Diizenle: Segili 6zel gosteride yer alan slaytlarda degisiklik yapmak i¢in kullanilir. Diizenle komutuna

tiklandiginda Ozel Gosteriler Tanimla iletisim kutusu agilir.
6. Kaldir: Secili olan 6zel gosteriyi silmek i¢in kullanilir.

7. Kopyala: Segcili olan 6zel gosterinin bir kopyasini olusturmak igin kullanilir.

1. https://www.guvenliweb.org.tr/ sitesine gidiniz.

2. Sitede “Kaynaklar/Sunumlar / Internetin Giivenli ve Bilingli Kullanimi”
sayfasinda Giivenli Internet Kullanim1 Ortaokul-Lise isimli sunuyu bil-
gisayarmiza indiriniz.

3. Giivenli Internet Kullanimi1 Ortaokul-Lise isimli sunuyu, sunu progra-
minda aginiz.

4. Slayt Gosterisi/Ozel Slayt Gosterisi/Ozel Gosteriler/Yeni komutlarina
tiklayniz.

5. Ozel Gosteriler Tanimla iletisim kutusundan Slayt Gésterisi adina “Lise-
ler igin” yaziniz.

6. Sekil 5.8’deki slaytlar1 secerek Ekle komutuna ardindan Tamam’a tiklayiniz.

7. Ozel Gosteriler iletisim kutusunda “Liseler I¢in” isimli 6zel gosteriyi se-
cerek Goster’e tiklayiniz.

UYGULAMA

Ozel gosterideki slaytlar:
1.5layt 3

2.5layt 9

3.Slayt 10

4.5layt 12

5. Slayt 13

6. Slayt 15

7.Slayt 18

m

UYGULAMA

Tiim fotograflariizdan olusan bir Fotograf Alblimii yaparak daha sonra bu sunu i¢inden “Arkadaslarim-
la Izleyeceklerim”, “Dogum Giinii Fotograflarim”, “Annem ve Babam” seklinde 6zel gosteriler olusturunuz.

b) Asil Sunudan Ozel Gosteriye Baglanti Olusturmak

Asil sunu ile bu sunu iginden hazirlanan 6zel gosteri arasinda baglanti kurulmasi istenebilir. Bu durumda

asil sunuda ilgili yere baglanti eklenmelidir.
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Ozel gosteriye baglant: olusturmak icin baglant: olusturulacak metin secilir, Sekil 3.61°deki islem adim-
lar izlenir:

Koprii Ekle ? X

Bagla: Gériinttilenecek metin: }LISELER ICIN HAZIRLANAN OZEL GOSTERI ‘ ‘ Ekran ipucu... ‘

Varolan Dosya
veya Web Sa.. 21. Slayt 21 ~

22, Slayt 22

Bu Belgeye 23. Slayt 23

Yerlestir 24 Slayt 24

) 25. Slayt 25

Yeni Belge 26. Slayt 26

ety 27. Slayt 27

28. Slayt 28

=1 Ozel Gosteriler

E-posta Adresi

Liseler igin

Bu belgede bir yer segin: Slayt énizleme:

<

[[] gésterve don

Sekil 3.61: Ozel Gésteriye Baglant1 Eklemek

Asil sununun ilk sayfasinda baglanti olusturulan metne tiklayip dzel gosteriye gegilir. Ozel gosteri bitti-
ginde asil sunudaki ilk slayt goriintiilenecektir. Ozel gosteri bitmeden asil sunuya dénmek icin Esc’ye tiklanur.

UYGULAMA
Asagidaki islem adimlar ile 6zel gosteriye baglanti olusturunuz.

1. Daha énce “Liseler I¢in” adiyla 6zel gsteri olusturdugunuz Giivenli Internet Kullanimi Ortaokul-Li-
se sunusunu aginiz.

2. Sununun ilk sayfasina WordArt ile “Liseler i¢in hazirlanan sunuya gitmek i¢in tiklayiniz” yaziniz.

3. “Liseler Igin” 6zel gosterisine baglant1 olusturunuz.

6. Zamanlama Provasi Ayarlamak

Hazirlanan sununun izleyici karsisinda ne kadar zaman alacagmin belirlenmesini saglar. Zamanlama
Provast ile her slaytin ve toplam olarak sununun ne kadar siire ile devam ettigi kaydedilir. Bu degerler, Gegis-
ler/Zamanlama/Bu kadar saniye sonra komutuna yansir.

Daha 6nceden, sunudaki slaytlara Gegisler sekmesinden Bu kadar saniye sonra degeri verilmisse her
slaytin sag alt kdsesinde bu gecis siiresi bulunur. Zamanlama Provasi yapildiktan sonra prova kaydedilirse 6nce-
den verilen gecis stireleri iptal olur. . “Bu kadar saniye sonra” degerleri Zamanlama Provasi degerleri ile degisir.

Zamanlama Provasi ayarlamak i¢in asagidaki adimlar takip edilir:

1. Her slayt i¢in ne kadar siirenin hesaplandiginin goriilebilmesi i¢cin Goériiniim/Slayt Siralayicis1 gorii-
niimiine gecilir.

2. Slayt gosterisi/Ayarla komut grubu icerisinden Zamanlama Provasi tiklanir. Slayt gosterisi devam
ederken Kayait iletisim kutusu da goriintir. Kayit iletisim kutusu simgelerinin agiklamalar1 Sekil 3.62°de

gosterilmistir.
Sununun tamami bitmeden kayit sonlandirilir.
o t - :tc

ayl Slayti bastan bas-

Sonraki nesne ya | ¢—o == I I 0:00:13 "(__)’w | latir, bdylece siire

da sirast geldiyse i i de bastan baslar.
sonraki slayta gidil- Onceki slayt siire-
mesini saglar. Kayd Slaytta harcanan Sunuda si toplam stireden

W harcanan toplam Ksili
duraklatr. siireyi gosterir. e CKsIlr.
slireyi gosterir.

Sekil 3.62: Zamanlama Provas1 Kayzt letisim Kutusu
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3. Son slayttan sonra ekrana Sekil 3.63’te gosterilen zamanlamay1 kaydetme iletisim kutusu gelir. Evet’e
tiklandiginda her slayt i¢in harcanan zaman, slaytlarim yeni ge¢is zaman olarak kaydedilecektir.

Microsoft PowerPoint X

o Slayt gésterinizin toplam stresi 0:01:00 idi. Yeni slayt zamanlamalarini kaydetmek istiyor musunuz?

| Evet | | Hayr

Sekil 3.63: Zamanlama Provasini Kaydetme Uyar1 Ekrani

4. Zamanlama Provasi’na kaydedilen siirenin tama- Eil

o [ o . e Slayt Gosterisi
men silinmesi i¢in Slayt gosterisi/Ayarla komut i

grubu icerisinde Sekil 3.64’teki Slayt Gosterisi- | 5 Geceri slayttan Kaydet..

ni Kaydet/Temizle komut seceneklerinden uygun |+ feten Gadet.

Temizle > Gegerli Slayttaki Zamanlamayi Temizle

olan kullanilir.

| Tum Slaytlardaki Zamanlamayi Temizle

Sekil 3.64: Slayt Zamanlamasini Temizlemek

UYGULAMA

Daha 6nce olusturdugunuz bir sunuya asagidaki Zamanlama Provasi ayarlarini uygulayimiz.

1. Sununuzu aginiz. Slayt siralayicist gériiniimiine geginiz.

2. Sunuya daha 6nce Gegisler/Zamanlama/Bu kadar saniye sonra degeri verilmisse bu degerleri bir yere
not ediniz. Zamanlama Provasi’ni kaydettiginizde bu degerlerin, Zamanlama Provasi ile kaydedilen
degerleri alacagini unutmayiniz.

3. Sununun tamamina Zamanlama Provasi uygulayip kaydediniz.

4. Kaydettiginiz degerlerden uygun bulmadiginiz slayta, Gegerli Slayttaki Zamanlamay1 Temizle komu-

tunu uygulayiniz.

Asagidaki islem adimlari ile egitim almak istediginiz iiniversiteyi ve boliimii tamitan bir sunu
hazirlayimz.
1. Slaytlariniza gegis efekti ekleyiniz. Gegis eklerken asagidaki secenekleri en az bir kere kullaniniz.
» Efekt Secenekleri
* Ses
» Siire
+ Bu Slayd: ilerlet
2. Slaytlardan birine konuya uygun bir video ekleyiniz. Video devam ederken slaytta baska yazilarin da
¢ikmasini Gecikme siiresi ekleyerek ya da Tetikleyici komutunu kullanarak saglayiniz.
3. Slaytlarda yaptiginiz animasyon ve gegis ayarlarmi her slaytta kontrol ediniz. Bunun i¢in slayt gos-
terisi ayarlarindan Bastan ya da Gegerli Slayttan komutlarini kullaniniz.
4. Sununuzun sadece iiniversiteyi tanitan slaytlarindan “Universite” ismiyle 6zel gdsteri hazirlaymiz.

n

. Asil sununuzun ilk slaytindan Universite 6zel gosterisine baglant: olusturunuz.
6. Sununuzu arkadaslariniza sunmadan dnce ne kadar siirecegini ve her slayta ne kadar zaman harcana-
cagimi belirlemek i¢in Zamanlama Provasi komutunu kullaniniz ve kaydediniz. (Bdylece zamanlama

stireleri gecis siireleri olacaktir.)
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E. YAZDIRMA VE DISA AKTARMA ISLEMLERI

Sunu hazirlama programui ile hazirladiginiz sunularinizi basih olarak ya da farkh formatlarda
kullanmay: diisiiniir miisiiniiz? Hangi formatlarda kullanmak isterdiniz? Soéyleyiniz.

- KAVRAMLAR

. Yazdirma, Harmanlama, Yonlendirme, Disa Aktar, Pdf Olusturma, Dinleyici Setleri, Cd Icin Paketleme
1. Yazdirma Islemleri

Sunu programu ile hazirlanan sunularin slaytlari, not sayfalari ya da ana hatlar1 yazdirilarak izleyicilerle
paylasilabilir. Asagidaki yontemler kullanilarak yazdirma islemi baslatilabilir:

* Dosya/Yazdir komutu

* Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan

o Ctrl + P kisayolu

f ]
Yazdir simgesi

Bir sunuyu yazdirmak icin Sekil 3.65’te gosterilen islem adimlart uygulanir.

Yazdirma Diizeninde Tam Sayfa Slaytlar-1 Slayt secilirse 7 numarali alanda yer alan Yénlendirme

secenegi goriinmez.

Yazdir

. Renkli -

Ust Bilgi ve Alt Bilgiyi Diizenle

Yiiksek Kalite

ile gézlemlenerek
isaretlenip isaretlenme-
yecegine karar verilir.

0 o i 71
Yazdirma Diizeni — .
—_— Yazdirma Segeneklerin-
[ ] den uygun olan segilir.
Yazici Tam Sayfa Slaytlar|  Not Sayfalan Ana Hat
2 Microsoft Print to PDF Dinleyici Setleri —po Dinleyici setleri ile
§s Hazir
Yazar Gzelliler bir sayfada kag slaytin
Ayarlar 1 Slayt 3 Slayt olacagi, yatay/dikey
3 T Slaytlan Yazdr secenekleri ile uygun
Tim sunuyu yazdir 4 Slayt Yatay 9 Slayt Yatay biri Se(}lllr.
4 Slaytlar: | (0]
T 4 Slayt Yatay I
5 Dinleyici Setleri (sayfa bagina... 4 Slayt Dikey 9 Slayt Dikey
6 == &:az:wan:_a;;n-sm_s . Shhitlar Gargevele Bu segeneklerin farkli-
i v Sayfaya Sigdirmak icin Olgeklendir —— liklar1 6nizleme bolimi
7 Yatay Yénlendirme -

Sekil 3.65: Yazdir Ekrani

UYGULAMA

“Nesnelerle Calismak” isimli sununuza asagidaki yazdirma ayarlarimi uygulayimiz. Onizleme bélii-

miinden yazdirma sonucunu kontrol ediniz.
1. Tim slaytlar-9 Slayt Yatay- Renkli

2.3, 5,7. slaytlar-3 Slayt-Gri Tonlamali

3. 2-6 aras1 slaytlar-4 Slayt Dikey-Dikey Yonlendirme - 1;1;1; Harmanlama-Kopya:5

4. Gegerli Slayt1 Yazdir - Not Sayfalari-Yalnizca Siyah Beyaz
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2. Bir Sunuyu Disa Aktarmak

Dosya/Disar1 Aktar komutu; sunuyu PDF, video veya kelime islemci ta- Disari Aktar
banli dinleyici notlar1 gibi farkli bir formatta degistirmeye imkan verir. Disar1 PDE/XPS Belges Olustr
Aktar ekraninda Sekil 3.66’daki istenilen komut segildiginde onizleme bolii- é T
miinde komuta uygun secenekler ¢ikar.

|%a=  Animasyonlu GIF olustur

Hazirlanan sunuyu disa aktarmadan 6nce Sunu kayit tiirii ile kaydedilme- R
223 Sunuyu CD igin Paketle

si Oonemlidir.
Eﬁj Dinleyici Setleri Olustur

g Dosya Taruni Degistir

Sekil 3.66: Digar1 Aktar Ekrant

a) PDF/XPS Olusturma

Sunuyu PDF veya XPS'ye doniigtiirmek i¢in PDF/XPS Olustur komutuna tiklandiginda PDF veya XPS
Olarak Yayimla iletisim kutusunda iken asagidaki ayarlar sirayla uygulanir:

1. Dosya adi kutusuna dosya i¢in isim yazilir. (Daha 6nceden yazilmadiysa ya da degistirilecekse bu adim
uygulanir.) Kayit tiirii listesinde PDF ya da XPS Belgesi secilir.

2. Belge igin yiiksek baski kalitesi gerekiyorsa Standart (¢cevrimigi yayimlama ve yazdirma) segenegi
tiklanir.

3. Daha kiiciik dosya boyutu, yazdirma kalitesinden daha 6nemliyse en kiiciik boyut (¢cevrimigi yayimla-
ma) segenegi tiklanir.

4. Yazdirilacak sayfalar ayarlamak, isaretlemenin yazdirilmasimin gerekip gerekmedigini segmek ve ¢ikti
seceneklerini belirlemek i¢in Secenekler komutuna tiklanir. Segenekler iletisim kutusunda islemler bit-

tiginde Tamam’a ardindan Yayimla komutuna tiklanir.

b) Video Olusturmak

Sunuyu videoya déniistiirmek icin Video Olustur komutu tiklandiginda Video olustur Onizleme
ekranindaki ilk secenek ile bitmis videonun goriintii kalitesi segilir. Ikinci segenek, sununun anlatim ve zaman-
lama igerip igermedigini belirtir.

1. Zamanlanmig anlatim kaydi yapilmamigsa Kaydedilmis Zamanlamalari ve Anlatimlar1 Kullanma
varsayilan olarak ayarlidir. Ancak Her slaytta gececek siire (saniye) kutusuna deger girilmelidir.

2. Zamanlanmig anlatim kaydi yapilmissa ya da Gegisler sekmesi, Bu kadar saniye sonra ilerlet kutusuna
deger verildiyse Kaydedilmis Zamanlamalar: ve Anlatimlar1 Kullan varsayilan olarak ayarhdir.
Video Olustur komutuna tiklanir. Kayit tiirii kutusunda MPEG-4 Video veya Media Video segilir.

* wmv, DVD 'deki gibi fiziksel teslim i¢in uygundur.

* MP4, ¢evrimigci paylasim i¢in uygundur; daha fazla cihaz tarafindan desteklenir.

Pencerenin alt kismindaki durum ¢ubugunda, videonun olusturulmasi ve ilerlemesi gosterilir. Bu islem
uzun siirebilir.

¢) Sunuyu CD ya da USB Flash Siiriicii i¢cin Paketlemek

Sunuyu bir CD veya USB siiriiciisiine kaydederek diger kisilerin de baska bir bilgisayarda izlemesine
imkan verilir.

CD i¢in paketleme sunusu/CD i¢in Paketle komutlarina tikladiginda agilan Sekil 3.67°deki CD Pake-

ti iletisim kutusunda agagidaki islem adimlar1 uygulanir:
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CD Paketi ? X

@ Bir sunu kiimesini bilgisayarinizdaki bir klascre veya bir CD"ye kopyalayin.

CD'yi adlandir: |5UNULAR|M\

Kopyalanacak dosyalar

@ NESNELERLE CALISMAK.pptx

@ istiklal mars.pptx

Ekle... ‘

‘ Kaldir ‘

Secenekler... ‘

[3]

=]

‘ Klasére Kopyala... ‘ | CD'ye kopyala | Kapat ‘

Sekil 3.67: CD Paketi iletisim Kutusu

1. CD’yi adlandir alania CD igin bir ad yazilir.

2. Birden fazla sunuyu eklemek i¢in Ekle komutu tiklanir. Dosya Ekle iletisim kutusundan eklenecek sunu
secilir.

3. Sunu listesini yeniden siralamak i¢in iletisim kutusunun sol tarafindaki ok diigmeleri kullanilir.

4. CD’ye paket olusturulacaksa CD/DVD siiriiciisiine bos bir CD/DVD taktiktan sonra CD’ye kopyala
komutu tiklanir.

5. USB’ye paket olusturulacaksa Klasore Kopyala tiklanir.
* Klasore Kopyala iletisim kutusunda Dosya ad1 yazilir.
* Gozat/Konum Sec iletisim kutusunda, USB Flash siiriicii secilir. Se¢ komutu tiklanir.
* Tamam komutuna tiklandiginda ¢ikan uyari ekranindaki Evet komutuna tiklanir.

¢) Dinleyici Setleri Olusturmak

Dinleyici Notlar1 sunu programi ile yazdirilabilir ancak kelime islemci programinin diizenleme ve bi-
cimlendirme 6zellikleri kullanilarak da yazdirma islemi yapilabilmektedir.
Dinleyici setleri olusturmak icin asagidaki islem adimlari izlenir:
1. Dinleyici Notlar1 Olustur komutuna tiklanarak istenilen sayfa diizeni segilir.
« Ozgiin sunudaki igerik giincellestirildiginde, hazirlanan dinleyici setinin de degismesi istenirse Bag-
lant1 Yapistir tiklanir.
* Degismeden kalmasi istenirse Yapistir tiklanir,
2. Tamam komutuna tiklanir.
3. Uygulanan ayarlara gore Dinleyici Notlar1, kelime islemci programinda agilir. Istenilen diizenleme, bi-
¢imlendirme, yazdirma, kaydetme igslemleri yapilir.

d) Dosya Tiiriinii Degistirmek

Dosya tiiriinii degistir komutu, geleneksel Farkl Kaydet komutuyla aynidir. Dosya Tiiriinii Degistir
ekrani, kullaniciya istedigi dosya tiirii hakkinda bilgi vermesi agisindan farklilik gostermektedir.
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UYGULAMA

“Nesnelerle Calismak” isimli sununuza asagidaki Disa Aktar islemlerini uygulayiniz.
« Pdf

* Video

* Cd’ye paketleme

» USB’ye paketleme

 Dinleyici setleri olusturma

Bu uygulama ile sunu programi 6grenme birimine ait asagidaki kazanimlarmin gergeklestirilmesi
amaclanmaktadir.

Asagidaki “Sunum Konusu Onerileri”nden birini secerek listelenen kazanimlari iceren bir sunum
hazirlayiniz. Konunuzla ilgili arastirma yaparak gorsel ve metinleri bir klasore kaydediniz.

Sununuzda bulunmasi gereken kazamimlar sunlardir:

1. Asil slayt olusturmak

. Tema eklemek
. Arka plan ayarlarin1 yapmak
. Slayt boyutunu ayarlamak
. Tarih saat ve standart sayfa bilgilerini eklemek
. Metin, sekil, nesne, video, ses eklemek ve bicimlendirmek
. Baglant1 eklemek
. Eylem diigmeleri ile ¢alismak

o 0 N O N A W N

. Slayt 6nizlemesi yapmak (Sunumun ortasinda ve sonunda dnceki anlatilanlar1 hatirlamak igin kulla-
nabilirsiniz.)
10. Gegisler uygulamak (Dontisiim efektini bir kere kullaniniz.)
11. Animasyon eklemek
12. Ozel slayt gosterisi hazirlamak
13. Zamanlama Provas1 yapmak
14. Sununun yazdirma ayarlarini yapmak
15. Disa Aktar segeneklerinden birini sunuya uygulamak
Sunum Konusu Onerileri
» Kendinizi anlatmak.
+ Istediginiz bir sehri tanitmak (tarihi, turistlik yerleri, dogal giizellikleri, sanayisi gibi).
» Istediginiz bir iilkeyi tanitmak (tarihi, medeniyeti, yonetim sekli, dini inanislari, turistlik yerleri, do-
gal giizellikleri, sanayisi, is kollar1 gibi).
* Giizel sozler, en bilinen duvar yazilari, sevdiginiz siirler gibi konularla bir sunu hazirlamak.
+ Ilgi duydugunuz bir spor dali, klasik otomobiller, roman, hikdye tanitimlar1 vb. konularda sunu ha-

zirlamak.
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3. OGRENME BiRiMIi

OLCME VE DEGERLENDIRME

262

A Asagidaki ifadeleri okuyunuz. Dogruysa “D”, yanhssa “Y” kutusunu isaretleyiniz.

1. Sunu programi bir kelime iglemci programidir.
2. Program ilk agildiginda yeni sunu agilir.

3. Son Kullanilanlar listesinde yer alan dosyalardan, sabitlenmek istenilen dosyanin {izerinde iken “Bu 6geyi
listeye sabitle” simgesine tiklanir.

4. Bir kez kaydedilen belge tekrar agilip diizenleme islemleri yapildiktan sonra kaydedilirken Kaydet komu-
tu kullanildiginda uyar ekrani ¢ikar.

5. Uzerinde degisiklik yapilan, ancak daha &nce kaydedilmemis sunu kapatilirken kaydetmek icin uyari ek-
rani ¢ikar.

Sadece sunuyu kapatmak i¢in Ctrl + F4 kisayolu kullanilir.
Goriinlim Paneli’nde; Normal, Slayt Siralayicisi, Okuma Gortiniimii, Slayt Gosterisi komutlart yer almaktadir.

Not Paneli, gosteri esnasinda izleyicilere slayt ayrmtilarini gosteren paneldir.

L ® 2 A

Hizli Erisim Ara¢g Cubugu’na istenilen komutlar eklenebilir.

10. Bir slayttan diger slayta gegerken slayta uygulanan efektler Gegisler sekmesinden yapilir.

11. Slayttaki nesne ya da metinlere uygulanan efektler Gegisler sekmesinden yapilir.

12. Doéniisim efektinin uygulanmasi icin ortak nesnesi olan iki slaytin arka arkaya olmasi gerekir.
13. Animasyonlarin tamaminda Efekt Secenekleri komutu aktiftir.

14. “Gradyan dolgu” arka plan bi¢imlendirmesinde tek renk bulunur.

B333636565366553

15.  Alt + F4 kusayolu ile program ve agik olan sunu kapatilir.

B Ciimlelerdeki bosluklara asagidaki ifadelerden uygun olanlar1 yazimz.

Shift Delete Slayt Bashk Ve i¢erik Cevrimici Video
Egik Stil Yok Tasarim Alt Bilgi Ctrl
Tasima Slayt Gosterisi Slayt1 Cogalt Animasyonlar Ust Bilgi
Gegis Diizen Goriiniim Asil Slayt Dosya/Disk
16. Yaz, grafik, video ve ses dosyalar1 eklenebilen sunu sayfalarina .......................oool. denir.
17. Sunuya yeni slayt, ..........cocoiiiiiiiiiiiiiii temal1 slayt diizeni ile eklenir.
18. Bir slayttan diger bir slayta gegerken olusturulan efektlere ..........................ooole. denir.
19. Slaytlar bir dizi olarak segmek i¢in ilk slayt segildikten sonra ......................... tusu ile son slayt tiklanir,
20. Slaytlar aralikli olarak secilecekse bir tanesi segildikten sonra................ tusu ile diger slaytlar tek tek tiklanir.
21. Slayt silmek i¢in ..........coovveiiiiiiiiiiii i tusu kullanilabilir.
22. Slayt1 Gizle komutu ..........cooviiiiiiiii sekmesi altinda yer almaktadir.
23. Fotograf Albiimii iletisim kutusunda iken, fotograf eklemek i¢in ............................. Ogesine tiklanir.
24, Sunu igerisinde olusturulan slayt tekrar kullanilmak istenirse .......................oeeenn. komutu kullanilir.
25, Asil Slayt komutu .........ccovviiiiiiiiiiiiiiien sekmesinde yer alir.
26.Tiim slaytlarda ayn1 yazi, resim, sekil, ¢izim, logo kullanilacagi zaman ............................. kullanilir.
27. Sunulara tarih ve saat eklendiginde slaytin .......................ooeels boliimiinde goriiniir.
28. Slayt i¢cindeki nesnelere efekt uygulanmak iStenirse ...........c.ooeevvenvennennnns. sekmesi kullanilir,
29. Eklenen ses ayarlarmin sifirlanmasi iStenirse ..............ccceeeeiiiiiiiiiiinin.. komutuna tiklanir.
30, ile Genel Ag iizerinde yayimlamis videolar, slayta eklenebilir.
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c Asagidaki ¢oktan secmeli sorularin dogru seceneklerini isaretleyiniz.

31. Sunu programu ile asagidakilerden hangisi yapilamaz?
A) Metin, gorlintii, resim ve video eklenebilir.
B) Gegisler, animasyonlar ve hareketler eklenebilir.
C) Ekran kaydi olusturulabilir.
D) Hesaplama tablolar1 olusturulabilir.
E) Sunu, video formati ile disa aktarilabilir.

32. Sunu program simgesini gorev cubuguna sabitlemek icin hangi islem yapilir?
A) Baglat/Sunu programi1 simgesi tiklanir.
B) Baglat/Sunu programin adi sag tiklanir, Diger/Gorev Cubuguna Sabitle segilir.
C) Olustur bolmesinden sunu programi simgesi tiklanir.
D) Sunu programi simgesi, siiriikle birak yontemiyle masaiistiine birakilir.
E) Baslat/Sunu programi/Gorev Cubuguna Sabitle segilir.

33. Ctrl + N kisayolu gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Kayith sunuyu agmak
B) Yeni sunu agmak
C) Sunuyu kaydetmek
D) Sunuyu kapatmak
E) Programi kapatmak

34. Programin Acilis Ekrani’nda asagidakilerden hangisi bulunmaz?
A) Bos Sunu
B) Sablonlar
C) Kaydetme
D) Son Kullanilanlar
E) Sabitlenmis Dosyalar

35. Asagidakilerden hangisi yeni bir sunu acmak icin yapilabilecek islemlerden degildir?
A) Acilis Ekrani/Girig/Bos Sunu
B) Program acgikken Alt + F4 kisayolu
C) Agilis Ekrani/Yeni/Bos Sunu
D) Hizli Erisim Arag Cubugu’ndan m simgesi
E) Ctrl + N kisayolu

36. Kayith bir sunuyu agmak icin Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan hangi komut simgesi secilir?

‘B B - B

37. Sunuyu kaydetmek icin kullanilan kisayol asagidakilerden hangisidir?
A) Ctul+0 B) Ctrl + P C)Ctrl+Z D) Ctrl + N E)Ctrl +S
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38.

39.

40.

41.

Programin “Calisma Paneli”’nde hangi 6ge bulunmaz?
A) Durum Cubugu

B) Slayt Paneli

C) Not Paneli

D) Goriiniim Paneli

E) Farkli Kaydet iletisim kutusu

Sunudaki slaytlari resim formatinda kaydeden kayit tiirii hangisidir?
A) Sunu

B) Sablon

C) Gosteri

D) JPEG Dosya Degisim Bigimi

E) MPEG-4 Video

Programi kapatmadan sunuyu kapatmak icin asagidakilerden hangisi yapilir?
A) Alt + F4 kisayolu

B) F12 tusu

C) Giris/Kapat komutu

D) IEEENO]

E) Dosya/Kapat komutu

Daha once kaydedilmis bir sunuyu farkh bir isimle ya da farkh bir konuma kaydetmek icin hangi
islem yapilir?

A) Ctrl + S kisayolu

B) Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Kaydet simgesi

C) Dosya/Farkli Kaydet komutu

D) Dosya/Kaydet komutu

E) Program agikken Alt + F4 kisayolu

42. Slaytlara tema ekleme islemi hangi sekme ile yapilir?
A) Giris B) Ekle C) Goriinlim D) Tasarim E) Gegisler
43. Secilen tema cesitlemelerinde asagidakilerden hangisi ile ilgili degisiklik yapilmaz?
A) Yaz1 Tipi B) Slayt Boyutu C) Renkler D) Efektler E) Arka Plan Stilleri
44. Slaytlar Dikey olarak ayarlamak icin hangi komut kullanilir?
A) Diizen B) Temalar C) Cesitlemeler D) Slayt Boyutu E) Giris
45. Slaytlar ilk olarak hangi slayt boyutu ayarlari ile agilir?

A) Standart- Yatay

B) Standart-Dikey

C) Genis Ekran-Yatay
D) Genis Ekran-Dikey
E) Ozel Slayt Boyutu
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46. Arka Plan bicimlendirme secenekleri icinde asagidakilerden hangisi yoktur?
A) Sema dolgusu
B) Desen dolgusu
C) Gradyan dolgu
D) Diiz dolgu
E) Resim dolgusu

47. Programin varsayilan kayit tiirii hangisidir?
A) Sunu
B) Sablon
C) Gosteri
D) MPEG-4 Video
E) Eklenti

48. Asagidakilerden hangisi bir metin ya da nesneye uygulanabilecek animasyon ¢esitlerinden degildir?
A) Giris B) Vurgu C) Cikis D) Cizgi Yollar1 E) Hareket Yollari

49. Slayt nesneleri segili iken, fare isaretcisi “ *— ” goriiniimiinii aldiginda gorevi asagidakilerden
hangisidir?
A) Kopyalama B) Tasima C) Kesme D) Yapistirma E) Boyutlandirma

50. Gecisler sekmesi icinde asagidaki komutlardan hangisi bulunmaz?
A) Onizleme B) Gegigefekti  C) Gegis kirpma D) Gegis sesi ekleme E) Gegis siiresi ekleme

51. Asil sunudan 6zel gosteriye baglanti olusturmak icin Koprii Ekle iletisim kutusundan hangi komut
kullanilir?
A) E-posta adresi
B) Bu belgeye yerlestir
C) Yeni belge olustur
D) Yer isareti
E) Var olan Dosyaya ya da web sayfasina

52. Zamanlama Provasi hangi sekmede yer alir?
A) Slayt Gosterisi  B) Gegisler C) Animasyon D) Gozden Gegir  E) Gorlinim

53. Ozel gosteriler iletisim kutusunda iken asagidakilerden hangisi yapilamaz?
A) Goster B) Diizenle C) Kaldir D) Kopyala E) Hazirla

54. Bir sunuyu yazdirmak icin asagidakilerden hangi kullanilmaz?
A)Cul+S B) Ctrl +P C) Dosya/Yazdir D) F=-lsimgesi E)Baski Onizleme ve Yazdirma

55. Bir sunuyu paketleme islemleri hangi komut ile gerceklestirilir?
A) Yazdir B) Paylas C) Disa Aktar D) Hesap E) Farkli Kaydet
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A)

B)

<)

A)

B)

<)

A)

B)

9

DEGERLENDIRME SORULARI CEVAP ANAHTARI

1. OGRENME BIiRiMi KELIME ISLEMCI

1.D0,2.Y,3.D,4.Y,5.Y,6.D,7.D,8.D,9.Y,10. D, 1. Y, 12. D, 13.Y,14. Y, 15. D

16. Komut, 17. Insert, 18. Yeni, 19. Ctrl + F4, 20. Gelismis Secme, 21. Ctrl + V, 22. Paragraf,
23. Ctrl + R, 24. Stiller, 25. Grafik, 26. Print Screen, 27. Ctrl + H, 28. Ctrl + F, 29. G6zden Gecir,
30. Yazdirma Duzeni

31.E 32.C,33.D,34.B,35.C, 36. A, 37. B, 38. E, 39.D, 40. C, 41. A, 42. E, 43. C, 44. A, 45. B,
46.E, 47. A, 48.D, 49. D, 50. B, 51. C, 52. E, 53. B, 54. D, 55. A

2. OGRENME BiRIMi ELEKTRONIK TABLOLAMA

1.D,2.Y,3.Y,4.Y,5.0,6.D,7.Y,8.Y,9.D,10. D, 1. Y, 12. D, 13.Y, 14. D, 15. D

16. Huicre, 17. Esittir (=), 18. Shift +F2, 19. Kitap1, 20. Metinsel, 21. Matematiksel, 22. istatistiksel,
23. Aktif Hlcre, 24. =Simdi(), 25. Veri, 26. Karsilastirma, 27. Aritmetiksel, 28. Sttun, 29. Calisma,
30. Mantiksal

31.D, 32.B, 33.B,34.C, 35. A, 36. A, 37.E, 38.C, 39. A, 40.C, 41. A, 42. D, 43. A, 44. D, 45. C,
46. A, 47.D, 48. A, 49. E, 50. B, 51. D, 52. C, 53. E, 54. B, 55. D

3. OGRENME BiRiMi SUNU HAZIRLAMA
1.Y,2.Y,3.D,4.Y,5.D0,6.D,7.Y,8.Y,9.D,10. D, 11. Y, 12. D, 13.Y, 14. Y, 15. D

16. Slayt, 17. Baslik ve icerik, 18. Gecis, 19. Shift, 20. Ctrl, 21. Delete, 22. Slayt Gosterisi,
23. Dosya/Disk, 24. Slaydi Cogdalt, 25. Gortnim, 26. Asil Slayt, 27. Alt Bilgi, 28. Animasyonlar,
29. Stil Yok, 30. Cevrimici Video

31.D,32.B,33.B,34.C, 35.B, 36. A, 37.E, 38.E, 39. D, 40. E, 41. C, 42.D, 43. B, 44. D, 45. C,
46. A, 47. A, 48.D, 49. E, 50.C, 51. B, 52. A, 53. E, 54. A, 55.C
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