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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sbnmez bu safaklarda ytizen al sancak;
Sonmeden yurdumun Ustiinde tiiten en son ocak.
O benim milletimin yildizichr, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazl hilal!
Kahraman irkimabir gll! Ne bu siddet, bu celd?
Sana olmaz dokulen kanlarimiz sonra helél.
Hakkidir Hakk’ a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hir yasadim, hir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kukremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Y irtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin &fakint sarmissa celik zirhli duvar,
Benim iman dolu goégsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkmal Nasil bdyle bir iman bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma al¢aklar: ugratma sakin,
Siper et gévdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sanava dettigi gunler Hakk’in;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

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

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Siuiheda figkiracak toprag: siksan, stihedal
Céani, canani, butin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada clida.

Ruhumun senden 118N, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gogsiine namahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun Gstiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim,
Her cerfhamdan ilahi, bosanip kanli yasim,
Figkirir ruh-1 micerret gibi yerden na’ sim;

O zaman yukselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokuilen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyyen sana yok, irkimayok izmihl&l;
Hakkidir hiir yasamus bayragimin hiirriyyet;
Hakkidir Hakk’ a tapan milletimin istiklal!

Mehmet AKkif Ersoy



GENCLIGE HITABE

Ey Turk gencligi! Birinci vazifen, Turk istiklalini, Tark 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
mudafaa mecburiyetine disersen, vazifeye atilmak icin, i¢inde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini disunmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok
namisait bir mahiyette tezahtr edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
dismanlar, bitin dinyada emsali goralmemis bir galibiyetin mumessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin butiin kaleleri zapt edilmis, batin
tersanelerine girilmis, butlin ordular: dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil
isgal edilmis olabilir. Butlin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak tizere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalélet ve hatta hiyanet
icinde bulunabilirler. Hattd bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
mustevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret icinde
harap ve bitap dusms olabilir.

Ey Turk istikbalinin evladi! Iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen,
Tirk istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktir. Muhta¢ oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Ataturk
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Konu anlatimindan sonra konuyu pekistirmek

12

KITABIN TANITIMI

Ogrenme biriminin adini gésterir. QU S

Ogrenme biriminde yer alan
: konular1 gosterir. :

Konuyla ilgili bilinmesi
gereken kavramlari gosterir.

kitap.eba.gov.tr adresine
yonlendiren karekodu gosterir.

Konuyla ilgili yapilacak 6n hazirlik

Konu basliklarini gosterir. 3 ]
calismasini gosterir.

icin verilen uygulamalar1 gosterir.

v

(© gfendiklerinizi pekistireceginiz konu i‘

icindeki etkinlikleri gdsterir.

Dijital ortamdan uygulama ve etkinliklerle ilgili videolara
: ulasabileceginiz karekodlar1 gosterir. :




Her 6grenme alan1 sonunda 6grendiklerinizi
degerlendirebileceginiz sorulart gosterir.

§Karekod, gorsel kaynakcayi gésterir.%

3 v
Q

Konuya iliskin ek bilgiler Bu ders materyalinde 6l¢t birimlerinin uluslararasi
ve ipuclarini gosterir. kisaltmalari kullanilmistir.
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KONULAR

1.1. Kelime islemci Program

1.2. Dosya Meniisii

1.3. Metin ve Paragraf Bicimlendirme
1.4. Stiller ve Dokiimanda Gezinme

1.5. Tablo, Resim, Sekil ve Grafik Ekleme
1.6. Sayfa Diizeni ve Sayfa Goriiniimleri

1.7. Yazim Denetimi ve Dokiimani Yazdirma

NELER OGRENECEKSINIZ?
* Kelime Islemci Programinin arayiiz ve bilesenlerini
* Dosya Meniisiinii

* Metin ve Paragraf bicimlendirme islemlerini

Still uygulama ve dokiiman iginde gezinmeyi

Tablo, Resim, Sekil ve Grafik ekleme ve diizenlemeyi

Sayfa diizenini ayarlayabilme ve sayfa goriiniimleri degistirmeyi

Yazim denetimi yaparak dokiimani yazdirmay

KAVRAMLAR

kisayol, onizleme,bicimlendirme,stil,hiicre,efekt,yazdirma

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=9125
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1.1. KELIME iSLEMCIi PROGRAMI

Giinliik hayatimizda not alma, 6dev hazirlama gibi isleriniz icin bilgisayar programlarindan yarar-
lanmanin avantaji sizce neler olabilir? Acgiklayimz.

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

Bu program; not alma, giinliik tutma, mektup yazma, 6zge¢mis hazirlama veya diger resmi yazilari di-
zenleme, tez, kitap, dergi, gazete ve brogiir hazirlama veya web sayfalari olusturma gibi birgok uygulamada
kullanilmaktadir.

1.1.1. Kelime islemci Programim Cahstirma

Isletim sistemi program gruplari, masaiistii kisayol uygulamas veya winword.exe ¢alistir yontemleriyle
program agilir. Programin varsayilan dosya adi “Belgel” olarak isimlendirilmekte, dosya uzantis1 da .docx
olarak kaydedilmektedir.

Kelime islemci programini ¢alistirmak i¢in asagidaki yontemler kullanilir.

Word Birinci Yontem

o 5 1. Gorev Qubug“unda yer alan Gorsel 1.1°deki “Baslat” Simgesine tiklanir. A(;l'
r/: Xbox Game Bar
7 a

lan alfabetik sirali listeden kelime islemci programinin ismine tiklanir.
& Xbox Konsolu Yardimcisi

10:30
22.04.2020

TUR
TRF

Gorsel 1.1: Gorev cubugundaki baslat simgesi

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

AnCspt| ascstp 1 A ©

’
Yooor A JE
Giinaydin o W AR e LR | AL £l
- Yoo i s free] s e
L TR TR TN T TR TR, |
~ Yeni =
=
—
< -
Mavi el Bagegmig Word'e Hoj Geldiniz
Son kullanilanlar Sabitlenmig
0 A
P ———— 3 e

Gorsel 1.2: Kelime islemci programi agilig ekrant
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ikinci Yontem
Gorev ¢cubugunda yer alan Gorsel 1.3’teki “Arama” simgesine tiklanir ve kelime islemci programinin adi
yazilir, acilan listeden programa tiklanir.

0

Gorsel 1.3: Gorev gubugu arama simgesi

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

listeden kelime islemci programinin adina tiklanir.

@"i{w} ) Klasor

#| Kisayol

BN Gorinti ayarlari N
-;-E Microsoft Access Database

Kisisellestir i L
o : : (& Bit eslem resmi

@cr{}mﬂ Bel@

Gorsel 1.4: Fare sag tusu kisayol meniisii

Doérdiincii Yontem

Kelime islemci programi diizenli olarak kullaniliyorsa programi daha hizli baslatmak icin Baslat menii-
stinden kelime islemci programina ait simgenin lizerindeyken farenin sag tusu tiklanir. Ardindan Diger/Gorev
Cubuguna Sabitle secenekleri tiklanir ve program gorev gubuguna sabitlenmis olur. Gérev ¢ubuguna yerle-
sen, Gorsel 1.5’te gosterilen kelime islemci programi simgesine tiklanir.

Gorsel 1.5: Gorev gubuguna sabitlenen kelime iglemci programi simgesi

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Baslat gubugu kelime islemci programi simgesinden programi ¢alistiriniz.

2. Masaiistiinde farenin sag tusu ile gelen kisayoldan kelime islemci programini ¢alistiriniz.
3. Programi gdrev ¢ubuguna sabitleyiniz ve gorev gubugundan programi baslatiniz.

17



1.1.2. Cahisma Alanim1 Tanima

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

lir. Kelime islemci programi ile kullanicilarin etkilesime gegmesini saglayan sekmeler, Hizhi Erisim Arag

Cubugu ve diger ekran bilesenlerinin bulundugu pencere Gorsel 1.6’daki gibidir.

g +—f—-—
i

ngnqnyy |
wnng

]

LIR[UBWID[O URINH :9'] [0SI0D)

S

E EE (ehepny) apny  3WzEs 0 L/ mumm
H o
oo
epnqn =
BULIIPARY] =
1sejAeg ewsIfe)) -
I9[[9A1RD)
A1 oA Aeyex
EEN T
L ;. !
| TR B G R S RS SR T R T SR SR SR -
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1.1.2.1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugu

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

[ Geri Al M Yinele ]

o IO

Gorsel 1.7: Hizli erigim arag gubugu

Hizli Erisim Arag Cubugunu
Ozellestir

BiLeI NOTU/
Komut: Simgelerle ifade edilmis bir diigmeyi tiklama veya komut diigmesine bilgi girisi sag-

lama yoluyla, kelime islemci programinda gerceklestirilmek istenen eyleme iligkin yonergelerin
bilgisayara iletildigi yoldur. Fare ile komut simgelerinin iizerine gelip beklendiginde komut diig-
mesinin adi ve klavye kisayolu goriiniir.

Kaydet: Belge i¢inde yapilan ¢aligmalarin kaydedilmesi i¢in verilen komuttur. (Kaydetme komutu ile
ilgili ayrintili bilgi Dosya Meniisii konusunda verilmistir.)

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

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

e Geri Al komutunu c¢aligtirmanin diger bir yolu klavyeden “Ctrl + Z”yi tuslamaktir. Daha 6nce yapi-
lan birden fazla islemi geri almak i¢in Geri Al veya “Ctrl + Z” tuslarina gerektigi kadar basilir. Geri
almmak istenen birden fazla eylem icin Gorsel 1.8’deki Geri Al komutunun yanindaki ok simgesi ile
acilan islem gec¢misi listesi kullanilir.

Geri Al komutu, geri alinacak bir islem olmadiginda veya “Belgeyi Kaydetme” gibi bazi islemlerin geri
alimmasi sirasinda pasiflesir ve kullanilamaz.

” Geri Al Islem Gegmisi Acilir Liste Oku “

o, [talik |
Kalin 1 —> ” Geri Alinmas: Istenen Eylemler “

Yapist Yazilan "gramlan dersi *
. Yazlan
Yazilan
Yazilan
3 Yazilan
Yazilan
Yazilan
% Yazilan
= Yazilan
i Yazilan "progarmalar”
Otomatik Diizelt

- Yazlan “ofis
= <Geri Al'7 Eylemler > > ” Secim Islemi Yapilan Eylemlerin Sayisi “

Gorsel 1.8: Hizli erigim arag gubugu geri al komut simgesi
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Yinele: Geri Al komutunun tam tersidir. Geri alinan ya da silinen son islemleri tekrar ¢alisma sayfasina
yiikler. Boylece son iglem ekranda tekrarlanir. Klavyeden Ctrl + Y kisayol tuslarina veya sadece F4 tusuna
basilarak da komut verilebilmektedir.

Komut simgelerinin renkleri Gorsel 1.9°daki gibi soluksa (pasif goriiniim) komutlarin kullanilamaya-
cagimi gosterir. Asagidaki resimde geri alinacak ya da yinelenecek bir islem olmadigindan simgeler heniiz
aktiflesmemis durumdadir.

Gorsel 1.9: Aktif veya pasif haldeki komut simgeleri

Pasif gortinimlii Geri Al

Aktif goriiniimlii Kaydet
ve Yinele komut simgeleri

komut simgesi

Gorsel 1.10°da gosterilen Hizh Erisim Arac Cubugu Ozellestir simgesi ile arag gubuguna komut ekleme
veya ara¢ gubugundan komut ¢ikarma gibi islemler yapilabilir.

= O (-

Hizh Erisim Arag¢ Cubugu'nu Ozellestir
v Yeni

Eklenmek |¢———— AC
veya ¢ikarilmak istenen | ¢—— @ Kaydet
komuta bir kez tiklanir.

E-posta ile Gonder

Hizli Yazdir
Baski Onizleme ve Yazdirma

Gorsel 1.10: Hizli erisim arag gubugu’nu 6zellestirme simgesi

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu istendigi takdirde Gorsel 1.11°deki Seridin Altinda Géster komutu ile seridin
altma, Seridin Ustiinde Goster komutu ile orijinal yerine tasmabilir.

Hizh Erigim Arag Cubugu’'nu Ozellestir
v Yeni

Ag
v Kaydet

E-posta ile Gonder

Hizli Yazdir . % Kes
Baski Onizleme ve Yazdirma
Dazenleyici (F7) ER Kopyala
£ g Yapistir
G % ¥ Bicim Boyacisi
v Geri Al
v Yinele Pano =

@ngltmda@%@' O @D

Gorsel 1.11: Hizli erisim arag gubugu’nun konumu
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugu Ozellestir simgesine tiklayiniz.

2. Hizh Erisim Ara¢c Cubugu’nda yer almayan komutlar ekleyiniz.

3. Hizh Erisim Ara¢c Cubugu’nda yer alan komutlardan bazilarini ¢ikariniz.

4. Hizh Erisim Ara¢c Cubugu’nu seridin altinda olacak sekilde konumlandiriniz.

1.1.2.2. Bashk Cubugu

Kelime islemci programinda ekrana gelen pencerenin en EE‘IQE’ |
st satiridir ve Gorsel 1.12°de gosterildigi gibi sirasiyla belge-

nin adi-programin ad1 yazilidir. Grsel 1.12: Bashik gubugu

Kelime iglemci programi bundan sonra agilacak tiim ¢aligma belgelerine kronolojik olarak Belge2, Belge3
gibi belge ad1 ve sayisi verir. Ancak agilan belgeler bagka bir isimle kaydedilirse belgelere yeni atanan isim
kelime islemci programi tarafindan verilen orijinal ismin (Belge1, Belge2 gibi) yerini alir. Boylelikle program
kapatilip yeniden acildiginda, yeni belgelerin kronolojik numaralandirmasi tekrar “1”’den baslar.

1.1.2.3. Pencere Kontrol Elemanlar:

— g
Baslik ¢ubugunun saginda yer alir ve lizerinde Gorsel x

1.13’te gosterilen ti¢ simge bulunmaktadir. Bu simgeler: Gérsel 1.13: Pencere kontrol elemanlart

[ — | Simge Durumuna Kiiciilt: Program ¢alisirken bu komut simgesine tiklandiginda, program penceresini
gorev ¢ubugunda bir simge durumuna kiigiiltiir. Program kapatilmamistir, ¢alismaya devam edilmek istendi-
ginde gorev gubugundaki simgeye tiklandiginda sayfa tekrar ekrana gelir.

EEkram Kapla: Kelime islemci programiin 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.

BB Kapat: Program kapatilir.

Baslik ¢ubugu tizerindeyken farenin sag tusu bir kez tiklandiginda veya klavyeden Alt tusu ile ayn1 anda
Bosluk tuslarina basildiginda Gorsel 1.14°te gosterilen pencere kontrol elemanlarina erisilebilir.

@ Onceki Boyut
Tasi
Pencere biyiklagini ayarla
— Simge Durumuna Kicdlt
Ekrami Kapla

Kapat Alt+F4

Gorsel 1.14: Kisayol ile gelen pencere kontrol elemanlart
BiLGi
‘ Bagshk cubugu satirinin bos bir alamina, fareyle cift tklanirsa da “Ekrani Kapla” islevi
Q gerceklesir. Tekrar ¢ift tiklanirsa pencere boyutu kiiciilecektir.
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslariizla paylasiniz.
1. Kelime iglemci programinda yeni bir belge aginiz.
2. Belge adimi1 baslik cubugundan kontrol ediniz ve sonra belgenizi Simge Durumuna Kiiciilt komutu

ile gorev cubugunda simge durumuna getiriniz.
3. Kelime islemci programinda yeni bir belge daha aginiz.
4. ikinci ag1lan Belge adin1 kontrol ediniz ve Ekrami Kapla simgesine tiklayiniz.
5. Simge durumundaki Belgel’i tekrar ekrana getiriniz.
6. Belgel baslik satirinda farenin sol tusuna ¢ift tiklayiniz.

7. Her iki belgeyi de Kapat komut simgesine tiklayip kapatiniz.

1.1.2.4. Serit
Serit, kelime islemci programinda ¢alisma sayfasinin iistiinde yer alir. Serit {izerinde bir gérevi tamamla-
mak i¢in gereken komutlarin;
* Ayri sekmelerde (Giris, Ekle, Tasarim, Diizen, Bagvurular...),
» Belirli alt gorevlere boliinmiis komut gruplari ile (Giris sekmesindeki komut gruplari: Pano, Yaz1 Tipi,
Paragraf, Stiller ve Diizenleme),
e Komut simgesi ( A -, k ) veya komut ad1 ile birlikte simge seklinde ( ©am ,  BicimBoyaast ) Yer
aldig1 bolimdiir.
Gorsel 1.15’te Giris sekmesine ait serit goriintiisii 6rnek olarak verilmistir. Sekmelerden yalnizca biri serit

tizerinde aktif olarak goriintiilenebilir.

Bl R = Belge 1 -

Ekle  Tasarm Diizen :ELTTIET Posta Génderileri Gozden Gegir Gorindm Yardim Q Ne yapmak istedigir

[[Serit goriintiileme segenekleri]

9 payla

——— - — = | A | Pha -
- Calioi Govo /|11 (B)A | Aa- e €32 21T | |nagobigh| aacelg doighh V| pegitt
2 Kopya | | sac
Yapistir o - age = = = =. -
'5 ¥ EicimBoyacsl K T A ~acx, X | A-% ﬁ == == = T Normal | T Aralik Yc Gicla Vur. M sepe
Pano IE) Yazi Tipi = Paragraf @ 5 Dizenleme @
Gorsel 1.15: Serit goriintiisi l l
v
[ Pano Grubu ] [Aglhr mentl listesi oku] [[Komut grubu iletisim kutusu baslat1c151] [Seridi daraltma simgesi]

Komut simgelerinden her biri yalnizca bir komutu yerine getirir. Gorsel 1.16’da komut simgelerinin sag
alt yaninda yer alan kii¢iik tiggen seklindeki iletisim kutusu baslaticisi ile baslatici iizerine gelindiginde ekra-
na gelen Onizleme ve baglaticiya tiklandiginda ekrana gelen pencere gosterilmistir.

, Faragrat 7 *
Paragraf o s v s e
Geosl

i .

2 ot dasere | Gdeda Mwesi |

¢ Paragraf Ayarlar -
ek oom [T ek Deger:
Gecerli paragrafin o T pers zl B
- dizeninde aralik, girinti ve (03 kargii geinsier
Iletigim kutusunun daha fazlasi da dahil olmak i
Onizlemesi lizere ince ayarlar yapin.
L o Selameler.. varisplan Ol Aats | | tamam | P

Gorsel 1.16: Paragraf komut grubuna ait iletisim kutusu
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Onizleme: Bir komut uygulandiginda sonucun nasil olacagini énceden gosteren bir ézel-
{ D liktir. Bu ozellik sayesinde calisma sayfalarinda uygulanmak istenen bazi 6zelliklerin oncesin-
de sonucu gorerek hizl bir degerlendirme yapulabilir.

Fare ile serit tizerindeki komut simgelerinin {izerine gelindiginde Gorsel 1.17°deki gibi komut adi ile ye-
rine getirecegi islevin agiklamasini gosteren kiigiik pencereler ekrana gelir.

& - > [ Komut simgesi ve agilir menii listesi oku }]

Altr Cizili (Ctrl+Shift+A) ’ [ Komutun ad1 ve varsa parantez i¢inde klavye kisayol tusu gosterilir. }]

Metninizin altini ¢izin. . ) [ islev agiklamast ]

Gorsel 1.17: Alti ¢izili komut diigmesi

Serit izerinde yer alan komut diigmeleri; Gorsel 1.18”deki gibi agilir liste, metin kutusu, deger arttirma ve

azaltma simgeleri, onay kutusu ya da secenek diigmeleridir.

ﬂ Actlir liste ve Metin Kutusu N m Onay kutusu N
12 V m Deger arttirma ve azaltma simgeleri m Segenek diigmesi !
: 1 ‘ 1
9 [ Usti cit cizili
10 Aralik t o 0 o O
11 1= Once: 0nk Q) |:| Ust simge - b
12 o - ) [ ]°] A
i += Sonra: |8 nk ©) I:' Alt simge

Gorsel 1.18: Komut diigmeleri

Serit icin Klavye Kisayollari

Klavyeden Alt veya F10 tuslarindan birine basildiginda her sekmenin yaninda kiigtik siyah kutu iginde yer
alan harfler Gorsel 1.19°daki gibi goriiniir. Kullanilmak istenen sekmenin altinda goriintiilenen harf klavyeden
tuslandiginda, sekmeye ait komut simgelerinin harflerle sembolize edildigi serit goriintiilenir.

Ornegin, klavye yardime tuslarindan Alt tusuna basildiktan sonra Diizen sekmesinde yer alan Kenar
Bosluklarini Ayarlama komutuna ulasmak icin klavyeden once U harfi tuslanir. Diizen sekmesine ulasilir ve

daha sonra J harfi tuslanir.

Dosya Giris  Ekle  Tasanm

@ IE 'mn(esmeler-

i
§iat|r Numaralan =

Tasanm  Dizen (Blircy M Basvurular P

Times NewW g

D EE Kopyala
DR KT A ~ab

Y&nlendirme Boyut Situnlar
= % 3 ba'hHeceleme'
e A.0 s

Gorsel 1.19: Klavye kisayollari ile sekmeleri kullanma

Pano =

23
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Serit iizerinde sik kullanilan ve her zaman goriiniir halde olan sekmeler ve komut simgelerinin diginda da
bazi sekmeler ve komut simgeleri vardir. Bu sekmeler belgeye resim, Gorsel, grafik veya tablo eklendigi za-
man serit lizerinde goriiniir. Resim, Gorsel, grafik veya tablolar ile calisirken gerek duyulan “Bi¢im, Tasarim,
Diizen” sekmeleri, ¢aligma bittikten sonra kaybolur.

Seridin en sonunda ve sag altta yer alan Seridi Daralt ~ segenegi tiklandiginda Gorsel 1.20°deki gibi
sadece sekme adlar1 goriiniir. Seridin kullanilan yatay alani daraltilmis durumdayken komutlardan biri kulla-
nilmak istenirse kullanilmak istenen sekme ad1 tiklanir. Sekme igerigi gegici olarak goriintiillenmis olur.

s 0a

Dosya Girig Ekle Tasanm  Dizen  Basvurular  Posta Gonderileri  Gozden Gecir  Gorindm  Yardim

Gorsel 1.20: Seridi daralt segenegi sonrasi serit gorintiisii

Seridi hizl1 bir sekilde daraltmak ya da genisletmek i¢in klavyeden Ctrl + F1 tuslarina basilir.
Daraltilmis seridi genisletmek i¢in pencere elemanlarinin saginda yer alan Gorsel 1.21°deki Serit Goriin-
tilleme Secenekleri simgesi tiklanir.

Oturum agin =

W Seridi Otomatik Gizle 1

Seridi gizleyin. Uygulamanin en dstiine
tiklayarak seridi tekrar gosterebilirsiniz.

F Sekmeleri Goster 2

Yalmzca Serit sekmelerini gosterin. Komutlan
gorintilemek icin bir sekmeye tiklayin.

Sekmeleri ve Komutlan Goster 3

Serit sekmelerini ve komutlarini her zaman
gdsterin.

Gorsel 1.21: Serit goriintiileme segenekleri

Seridi Otomatik Gizle (1) secenegi tiklandiginda seritler ekranda tamamen goriinmez olur. Calisma si-
rasinda sekmelerden herhangi birine ulagmak gerekmiyorsa serit gizli hale getirilebilir ve ¢aligma sayfas1 kul-
lanim alan1 arttirilmig olur. Seritlerden birine ulasilmasi gerektiginde ise ¢alisma sayfasinin baglik satirina
tiklanir.

Sekmeleri Goster (2) secenegi tiklandiginda komut simgeleri goriintiilenmeden yalnizca sekme bagliklar
goriiniir hale gelir. Komutlar1 goriintiilemek i¢in sekme basligina tiklanir.

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

BILGI NOTU
Aktif olan sekme adinin iizerinde fare ile cift tklanirsa “Sekmeleri Goster” komutu veril-
mis gibi sadece sekme bashklar: goriiniir ve komutlar gecici olarak gizlenir.
Komut simgeleri tekrar goriintiillenmek istendiginde sekme bashgina bir kez tiklanirsa ge-
cici olarak, cift tiklanirsa serit siirekli goriiniir.
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimz.
1. Serit Goriintiileme Secenekleri simgesine tiklayiniz.

2. Agilan listeden 6nce seridi otomatik gizleme islemini yapiniz.

3. Daha sonra Sekmeleri Goster komutu ile sekmeleri gdsteriniz.

4. Gortinen sekmelerden birinin {izerine ¢ift tiklayiniz.

5. Klavyeden Ctrl+F1 tuslarina basinizi. Klayve yardimci tuslarindan Alt tusuna basiniz.

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

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

Hizh Erisim Arag Cubugu'nu Ozellestir

v Geri Al
v Yinele
Tablo.(J

Dokunma,/Fare Modu

Diger Komutlar...

Seridin Altinda Gster

Gorsel 1.22: Dokunma fare modu simgesi

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

“1'

Komutlar arasindaki boslugu en iyi duruma getir A r—
Fare
]r% Standart serit ve komutlar. Fare ile
kullarim icin iyilestirildi. B
_ Dokunma Yap,lét" < K T A - ae X,
]Q[ Komutlar arasinda daha fazla bosluk.
Dokunarak kullanim icin iyilestirildi. Pano = Vazi Tipi

Gorsel 1.23: Dokunma fare modunda serit goriinimi

25
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1.1.2.5. “Ne Yapmak Istediginizi Séyleyin” Metin Kutusu

Sekme adlarinin sag tarafinda yer alan bu metin kutusuna tiklanarak bir konu veya terim yazilir. Istenilen
islem hakkinda uygulanabilecek alternatifler veya ilgili komutlar ile baglantil1 bir liste ekrana hizli bir sekilde
gelir. Yapilmak istenen iglem listelenen komutlar arasindan seg¢ilir.

1.1.2.6. Yardim Sekmesi

Yardim i¢in metin kutusuna yazilacak arama konulari ne ka- Yardim

dar az sayida anahtar kelime igerirse arama islemi daha kolay “a Lo

yapilacak ve ilgili sonuglarin ¢ikmasi kolaylasacaktir.

b

Kullanmaya baslayin
* Yardim sekmesi/Yardim ?m komutu tiklandiginda ekra- Isbirligi yapin
nin sag tarafina Gorsel 1.24’teki Yardim bolmesi acilir, etin Skie

Sayfalar ve dizenler

e 2 &

islem F1 kisayolu ile de yapilabilir. |
Resimler

o Iletisim kutularmin sag iist kdsesinde ¢ikan soru isareti

EE  sablonlar ve formlar

simgesi de Yardim metin kutusunu ekrana getirir.

B Adres mektup birlestirme

- Gorsel 1.24: Yardim komut
1.1.2.7. Durum Cubugu one arcum omut

Kelime islemci programinda agilan pencerenin en alt satirinda Gorsel 1.25°te gosterilen ve tizerinde ge-
cerli sayfa, sozciik sayisi, kullanilan dil, yazim ve dilbilgisi bilgileri, yakinlagtirma gibi seceneklerin yer aldig1

satirdir.
Sozciik sayist H Dil H Sayfa goriiniim l ‘ Yakinlastirma diizeyi l
kisayollari
V'S V' N T N
[ ]
| Sayfa 15/24 2078 szcak X Tirkge (Tirkiye) " B = = 1 % %11D|
I L I

v { I
‘ Aktif olunan sayfa/ Yazim ve dilbilgisi ‘ Goriintiiyl yakinlastirma

Toplam sayfa denetimi kaydiricist

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

Gorsel 1.25: Durum gubugu
Bilci
Ctrl tusu tiklandiginda ayni anda fare tekerlegi de dondiiriiliirse ekran yakinlastirma aya-
‘ ri yapilabilir. Yakinlastirma islemi sadece belgenin calisma ekraninda goriintiilenmesi ile ilgili
" bir ozelliktir. Belgeyi yazdirma ayarlarin etkilemez.

SIRA SiZDE p

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Calisma sayfaniza okulunuzun adini, kendi adinizi ve soyadinizi, boliimiiniiziin adin1 {i¢ satir olacak
sekilde yaziniz. Durum ¢ubugundaki degisiklikleri gézlemleyiniz.

2. Durum ¢ubuguna Satir Numarasi gostergesini ekleyiniz ve satirlar arasinda gezininiz. Ayni zamanda
durum ¢ubugunda satir numarasi gostergesini takip ediniz.

3. Durum ¢ubugundan Satir Numarasim kaldiriniz.

4. Goriintliyl %150 oraninda yakinlastiriniz ve tekrar eski haline getiriniz.
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1.1.2.8. Kaydirma Cubuklari

Kelime islemci programinda Gorsel 1.26°daki gibi ¢caligma sayfasinin saginda dikey ve alt tarafinda yatay
olmak tizere iki adet kaydirma ¢ubugu yer alir. Kaydirma ¢ubuklari, ¢alisma sayfasinin ekranda goriinmeyen

kisimlarina ulasmayi ve belge i¢inde dolagsmay1 saglar.

[ » =T = o = - % e
* . 1l . | 1 : . ' . 3 ' 0 "

woten B[ 2007 I__r—i Yukar1 kaydir

[ Dikey Kaydirma Cubugu J] ¢ [

[ Yatay Kaydirma Cubugu ]

e
P T ST e | » Asagi kaydir ‘

-

—

Sola kaydir J] [ Saga kaydir

Gorsel 1.26: Yatay ve dikey kaydirma gubuklart

Calisma sayfasinda imleg yardimiyla da dolasmak miimkiindiir. fmle¢; konumu genellikle klavye veya
fare ile denetlenen, ulasilacak verinin yerini, yazilacak veya diizeltilecek boliimleri gosteren igaretci olarak
tamimlanir. Calisma sayfasi ilk agildiginda belgenin en iistiinde ve sol tarafinda yanip sénerek metin yazilacak
yeri isaret eder.

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

PSS-S EE AT sacten ssten AaCoG] stz AL macew
all X O- - Thormal T Amlk Yok Ragli 1 BaghkZ Kooy Bagh, Altyas
= Fangral = aller
i i i 3 4 . L] . " i n n " 3 ke
ATATORK'OM GENGLIGE HITABESI
Ey Tiirke ganciipil Birinc vazifen, Tork mtilkdabe, Tor muhafaza va
midalaa

i 3
/anfmmm.hunmmmm_mmmmm.
gafet ve dalslel ve haita hryanet iinde bulunabiirier. Hafta bu iklidar sabipleni, sahsi menfasSedini

. Mllot gl 3

/ Ey Tork tsticaliin eviadil lsto, bu ahval ve goait icindo dahi vazion, Tork stikial vo
S
:[ Mustafa Kemal Ataturk

Gorsel 1.27: Calisma sayfasinda ‘imleg’ goriinimi
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Imlecin bir sonraki konumu fare ile tiklanarak belirlenebilecegi gibi Gérsel
1.28’deki klavye yon tuslariyla da degistirilebilir.

=l =4

Gorsel 1.28: Klavye yon tuslar

Tablo 1.1: Klavye tuslariyla imlecin konumunu degistirme

TUSLAR I IMLECIN KONUMU I
Ctrl + Sag Ok Tusu I Imleci bir kelime saga tasir.
Ctrl + Sol Ok Tusu I Imleci bir kelime sola tasir.
Ctrl + Yukar1 Ok Tusu I Imleci aktif paragrafin basina tasir.
Ctrl + Asagi Ok Tusu I Imleci bir sonraki paragrafin basina tasir.
Home I Imleci satirin basina getirir.
End Imleci satirm sonuna getirir.
Ctrl + Home I Imleci belgenin basina gétiiriir.
Ctrl + End I Imleci belgenin sonuna gotiiriir.
Page Up I Imleci bir pencere yukari tasir.
Page Down I Imleci bir pencere asagi tasir.
Delete I Imlegten sonraki karakteri veya secili metni siler.

Araya ekleme modunu agma veya kapatma tusudur. Araya
— ekleme modu acgiksa yazilan metinler imlece eklenir. Ekle-
nser
é me modu kapaliysa yazilan metinler, mevcut karakterlerin
yerini alir.
BILGI NOT

Q Klavyede yer alan sayisal tus takimindaki tuglar, “Num Lock” tusu kapali oldugunda yon
tuslari ile aynu islevi goriir.
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SIRASIZDE = |

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasimiz.

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

1.1.2.9. Cetvel
Ekranda Gorsel 1.29°daki gibi (solda) dikey ve (yukarida) yatay olarak goriintiilenen cetveller, sayfanin
yazim alan1 ve kenar bosluklarinin goriintiilenmesini saglar. Cetveldeki beyaz kisimlar yazilacak alanlari, gri

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

isaretlenmelidir.

O GbiGoNe1 R K M- (B | EE-IE R BN T Laacolin| sagebiin AaCeG] AaCoGit Aa(r AaCelEH  AaCsCarn A
"iﬁ_'i‘" ¥ Bicim Boyacrs KTA-xx A-9-A- = == 2| H- - 1 Normal | TAralkYok  Baglik1 Baghk 2  KonuBagh.. Altyan  Hafif Vurg...
Pana. ™ Ya Tipd [ Paragral = Stiler

. 12 N, ' {1 2.0 3.0 4005001 -6 T C8 0 A

i

: [ Yatay Cetvel ]

-—}[ Dikey Cetvel }]

Gérsel 1.29: Yatay ve dikey cetvel
1.1.2.10. Fare Sag Tusu (Kisayol Meniisii)
Caligma penceresinin i¢inde farenin sag tusu tiklandig1 zaman ekrana kisayol mentisii olarak adlandirilan
komut listesi gelir. Kisayol meniisii, imlecin bulundugu konuma ve o konumda bulunan 6gelere gore farklilik

gostererek agilir.

@ SIRASIZDE = |

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasimiz.
1. Goriiniim sekmesi/Cetvel onay kutusunu isaretleyiniz ve ¢alisma sayfasinda cetvelin durumunu goz-

lemleyiniz.
2. Baslik gubugu/Serit/Calisma Sayfast ve Durum ¢ubugu alanlari {izerine gidiniz ve her bir alanda fare-

nin sag tusuna tiklayimniz. Farkli alanlarda farkli agilan kisayol mendisiinii gozlemleyiniz.
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1.2. DOSYA MENUSU

y
A

Onemli belgeleri bilgisayarda ve elde hazirlamamn avantaj ve dezavantajlari neler olabilir?
Ac¢iklaymmz.

L . . i . Dosya [Melill FEkle Tas:
Kelime islemci programinda yeni veya daha dnceden kayitl bir belge- S " = e

yi agmak ya da lizerinde ¢alisilan belgeyi kaydetmek, yazdirmak, belgenin '“‘D es —
ozelliklerini belirlemek, kapatmak gibi temel komutlar Gorsel 1.30°da goste- Ypichr E3 Kopyala «
rilen Dosya meniisiinde yer alir. - ¥ Bigim Boyacisi

Pano =

Gorsel 1.30: Dosya meniisii
Dosya meniisii tiklandiginda bu sekmeye ait komutlar Gorsel 1.31°deki gibi ekranin sol tarafina hizalan-
mis olarak goriintiilenir.
Dosya meniisiinde yer alan komut listesinden islem yapmadan ¢ikmak istenirse E simgesi tiklanir ya
da klavyeden “Esc” tusuna basilir.

otuumagn & & ? s X
lyi aksamlar
e 2 3
- ' == ;. X o
Toom g
| C — =
Boy belge Word'e Hog Geldiniz Tek boghuklu (bog) M gri Gigegmily Ak g5 takvim ik igindekiber tablonu k.. Modern kronobojlk ageemiy

4 5 G wenes

Son kullanilanlar ~ Sabitlenmis

0 Deigime tarhi

S i 1
VE drencilistesi s
Belgeler ? Diger belgeler —>

Gorsel 1.31: Dosya mentiisii

Gorsel 1.31°de verilen numaralar asagida aciklanmistir.

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

2. Kelime islemci programinda “Hos Geldiniz/Olustur” ile programin kullanimi konusunda ipuglarma ulagilir.

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

4. “Son kullanilanlar” 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 ¢evirimigi (Genel Ag’a bagl)
olunmast durumunda sablon dosyalari kiitiiphanesine ulasilir.

7. Diger Belgeler ile bilgisayarda ya da baska bir ortamda kayitli kelime islemci programi belgelerine
ulasilir.
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1.2.1. Yeni Dosya A¢ma

Kelime islemci programinda yeni dosya agmanin bazi yollar1 vardir.

1.2.1.1. Programi 1k Kez Calistirirken Dosya A¢ma

Kelime iglemci programi baslatildiginda uygulamada agilis seceneklerinin bulundugu “Agilig Ekrani” be-
lirir. Bu ekrandan; Giris/Bos Belge secenekleri tiklanir.
Acilis ekrani, Yeni ve A¢ komutlari ekranlarinin karisimidir.

1.2.1.2. Program Ac¢ikken Yeni Dosya A¢ma

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

Bilgi

Kaydet

Farkli Kaydet

Yeni

Bos belge Bos belge

Gorsel 1.32: Dosya meniisii yeni komutu

* Bos bir belge agmak yerine programda var olan takvim, davetiye, brosiir, satis raporlari gibi ihtiyaglara
gore onceden metin, tablo veya resim gibi igeriklerle tanimlanmis Gorsel 1.33’teki sablon dosyala-
rindan biri de acilabilir. Dosya Meniisii/Yeni/Ornek sablonlardan kullanilmak istenilen sablona gift

tiklanir.
AD SOYADI AD SOYADE
Aa /1 .‘J o , a - et
BURAYA 113 s
e icindekiler =
tablonuzu e
ekleyin — =
Tek bosluklu (bog) Mavi gri 6zgegmis Modern kronolojik 6zgec... Modern kronolojik kapak...

Zarif 8zgegmis, MOO taraf...

———

Zarif kapak mektubu, MO...

Mavi kiireler kapak mektu...

Mavi kiireler 6zgegmisi

Mavi gri kapak mektubu

Gorsel 1.33: Hazir sablonlar



Yeni belge olusturmanin diger yollari ise sunlardir:

e Hizl Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Gorsel 1.34°teki E (-J - {j D =
Yeni simgesi tiklanir.

e Klavyeden Ctrl + N kisayolu tuslanir.

Gorsel 1.34: Yeni simgesi

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

turulup kaydedilebilir.

SIRASIZDE = |

1. Kelime islemci programini ¢alistiriniz.

2. Acilis Ekran1/Girig/Bos Belge komutlarina tiklayiniz.

3. Dosya meniisil/Yeni/Bos Belge komutlarina tiklayiniz.

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

6. Klavyeden Ctrl + N kisayolunu tuslayimniz.

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

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

1.2.2. Aktif Belgeyi Kaydetme

Kelime islemci programinda {izerinde ¢alisilan dosya asagidaki yontemler kullanilarak kaydedilebilir:

1.2.2.1. Dosyanmn ilk Kez Kaydedilmesi

Dosya meniisii/Kaydet komutu tiklanir. Ekrana gelen Gorsel 1.35’teki Farkh Kaydet penceresinde kay-

dedilmek istenen yer secildikten sonra, Dosya ad1 ve Kayit tiirii belirtilmelidir.

Il Farkli Kaydet X
+ & * Bubilgisayar > Belgeler > v | O | P A Belgeler
Duzenle v Yeni klasor = ~ o
kullanilan resimlel A Ad - Degistirme tarihi Tir Boyut
Ultimate
Kitap koleksiyonu 5.05.2020 09:11 Dosya klasori
Kl Moo muzik 6.05.2020 01550 Dosya Kasord
@ OneDrive My Digital Editions 25.04.2020 21:50 Dosya klasorti 3
= Bu bilgisayar Ozel Office Sablonlan 9.05.2020 01:51 Dosya kiasoril 3
¥ 3D Nesneler o programlar 17.04.2020 09:50 Dosya klasori 3
Belgeler Yil sonu raporlari 19.05.2020 21:24 Dosya klasoru 3
¥ indirilenler @ Belge 1 25.05.2020 03:39 Microsoft Word Be... 18 KB
B Masausta @ Cahisma 2 15.05.2020 10:16 Microsoft Word Be... 13 KB
J’ Muzikler
[ Resimler
B videolar
S system (C)
@ Ag v
Dosya adn: @) v
Kayit tara: rd Belgm >
Yazarlar. pc Etiketler: Etiket ekle Baslik: Baslik ekle
[ Kuigtik Resimleri
Kaydet
A Klasorleri Gizle Araglar '| Kaydet | Iptal

Gorsel 1.35: Farkli kaydet iletisim kutusu
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Kayit Yeri: Bir belge bilgisayarin yerel siiriiciisiine, taginabilir aygita (CD/DVD ROM siiriiciisii, hafiza
karti, USB bellek gibi) kaydedilebilir. Belge ilk defa kaydediliyorsa, kaydedilmek istenilen siiriiciiniin yeri
belirtilmelidir.

Dosya Adi: Belgeleri kaydederken ad kutusuna belge i¢in bir ad yazilir. Kelime islemci programi belge-
nin ilk birka¢ kelimesini otomatik olarak Dosya Adi 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 uzantisi ekler. Bir belge
kelime iglemci programinda .docx dosya adi uzantisi ile kaydedilir.

BILGI NOTU/
:D Bir dosya adr 200 karakterden daha fazla olabilse de en uygun isimlendirme belgeye en
" hizli ulasabilmeyi saglayan, icerige uygun, anlaml bir adlandirma olacaknr.

Bir dosya adi verilirken Gorsel 1.36°da gosterilen nokta, virgiil, kisa ¢izgi ve alt ¢izgi karakterleri kullani-
labilir. Ancak dosya adi egik ¢izgi, ters egik ¢izgi, kiigliktiir isareti, biiyiiktir igareti, y1ldiz, boru, iki nokta {ist
iiste, soru isareti ve tirnak isareti gibi karakterleri igeremez.

\fa 5 =g & x

Gorsel 1.36: Dosya adinda gegerli ve gegerli olmayan karakterler

Kayit Tiirii: Bir belge kaydedildiginde varsayilan .docx dosya bigiminde kaydedilir. Belgeyi farkli uygu-
lamalar tarafindan da kullanilabilir hale getirmek i¢in Gorsel 1.37°deki gibi degisik dosya tiirlerinde kaydet-
mek gerekir.

Ornegin, dosyay1 Ofis programlarinin dnceki siiriimlerinde agma ihtiyaci olacaksa kelime islemci progra-
mi1 97-2003 Belgesi (.doc uzantili) dosya bi¢iminde kaydedilebilir.

(ﬁylt tliriH Word Belgesi

Word Makro Etkinlestirilmis Belgesi
ord 97-2003 Belge

Word Sablonu

Word Makro Etkinlestirilmis Sablonu

Word 97-2003 Sablonu

PDF

XPS Belgesi

Tek Dosyal Web Sayfasi

Web Sayfasi

Web Sayfasi, Filtre Uygulanmig

Zengin Metin Bicimi

Diz Metin

Word XML Belgesi

Word 2003 XML Belgesi

Kati Acik XML Belgesi

OpenDocument Metni

Gorsel 1.37: Kayat tiirii listesi

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



1.2.2.2. Kayith Dosyalardaki Degisikliklerin Kaydedilmesi
Belgeyi kaydettikten sonra ¢alisma sayfasi tekrar ekrana gelir ve istenirse ¢alismaya devam edilebilir.
Kayitli dosyalarda yapilan degisiklik veya diizenleme gibi islemlerin de kaydedilmesi i¢in izlenebilecek yollar

sunlardir:
* Dosya meniisii/Kaydet komutuna tiklanir. o
e Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Gorsel 1.38’deki Kaydet
simgesine tiklanir. Gorsel 1.38: Kaydet simgesi

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

—

Yeni diizenleme ve giincellemelerin diizenli olarak kaydedilmesi elektrik kesintisi veya bil-

gisayar ¢okmesi gibi karsuagilabilecek bir sorunda, belgenin son halinin korunmasini sagla-
yacaktir.

1.2.2.3. Dosyay1 Farkli Kaydetme

Uzerinde galisilan ve énceden kayitli olan bir dosyada yapilan degisiklikler farkl bir adla, farkli bir dosya
bigimiyle ya da baska bir konuma kaydedilebilir. Boylelikle tizerinde ¢alisilan dosyanin kopyasi alinarak farkli
bir dosya daha elde edilmis olur.

Bunun i¢in izlenebilecek yollar:

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

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

Kaydet secenegi tiklanir.

. SIRA SiZDE

Farkli Kaydet X

b Uygul
| lygulama <
w X Dosya adi gecerli degil.

WUygllana 'l

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasimiz.

1. Yeni bir belge aciniz ve “Uygulama 17 adiyla, kayt tiiriinii degistirmeden masaiistiine kaydediniz.

2. Yeni bir belge aciniz ve kayit tiirlinii “PDF” olarak degistirerek masaiistiine ayni isim ile kaydediniz.

3. Masaiistiinde kayit tiirleri farkli olan belgelerin goriiniimlerini inceleyiniz.

4. Uygulama 1 belgeniz agikken Dosya/Farkh Kaydet komutunu tiklayiniz, bu kez dosya adin1 “Uygu-
lama 2” olarak degistiriniz.

5. “Uygulama 2” isimli belgenizin ¢alisma sayfasina boliimiiniizii yaziniz.

6. Belge lizerinde yapilan degisikligi de kaydetmek icin Hizh Erisim Ara¢ Cubugu/Kaydet simgesine
tiklayimiz.

7. Yeni bir belge aciniz ve Dosya/Kaydet komutu ile belgenin adin1 “Uygulama<” olarak kaydetmeye

¢alisiniz. Programin verdigi uyar1 mesaji inceleyiniz.
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1.2.3. Kayith Bir Belgeyi A¢cma

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

¢ Dosya meniisii/A¢ komutu tiklanir.

Gorsel 1.39’da gosterildigi gibi ekranda son agilan ve kaydedilen dosyalar listelenir. A¢ilmak istenen dos-
yalar listedekilerden biri ise istenen dosyaya bir kez tiklanir.

Belgeler  Klasorler

@ Son kullanilanlar 0 i

Sabitenamis
Diaha 300 knlayca bulmalk sted)ing dosyatan 1
@ OneDrive Bugln
b ISTIKLAL MARS!
s
E@ Bu bilgisayar h  Genghge Hitsbs
m— 'Nu.n“. 5
) 5,
+Q:1—<u). Yer Ekle o T.:‘.‘::‘.‘-.-.pm
Bu Halta
= Microsoft Word Beigest
[~ Gcozat B e e

Gorsel 1.39: Son agilan ve sabitlenen dosyalar

En son kullanilan dosyalar disinda farkli bir belge agilmak istenirse “Gdzat” secenegi tiklanir ve ekrana
Gorsel 1.40’taki Ac iletisim kutusu gelir.

I Ag X
4 Hl « system (C) > Kullanicilar > pc > Masalsti > v [&] O Ara: Masaistl
Diizenle ~ Yeni klasor =- ™ @
S Bubilgisayar ~ g Degistirme tarihi Tur &
¥ 3D Nesneler I
0 Bilinmiyor 24.04.2020 21:08 Dosya klaséri
E
= Belgeler Excel 16.04.2020 20:54 Dosya Klasor
¥ Indirilenler = isyeri belgeleri 30.04.2020 13:00 Dosya klasori
B Masaiisti Kitap koleksiyonu 5.05.2020 09:11 Dosya klasérii
J, Miizikler kullanilan resimler 5.05.2020 11:14 Dosya klasori
= i power point 16.04.2020 20:54 Dosya klasérii
[&=| Resimler
; @ programlar 17.04.2020 09:50 Dosya klasérii
& videolar @ Ankara 5052020 11:13 Microsoft Word Be.. _
£_osysiem (G . <im >
Daosya adr: “ V‘ %Tu‘m Word Belgeleri V‘
Araglar ¥ Ac |v Iptal ‘

Gorsel 1.40: Ag iletisim kutusu

Kaydedilmis bir dosyay1 agmanin diger yollari sunlardir:
 Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Gorsel 1.41°de gosterilen
Ag simgesine tiklanir.

 Klavyeden Ctrl + O kisayolu tuslanir. Gorsel 1.41: Ag simgesi
e Klavyeden Ctrl + F12 kisayolu tuslanir.

1.2.4. Aktif Belgeleri Kapatma
Uzerinde calisilan belgelerin diizenlenme islemleri tamamlandiginda veya kapatilmasi gerektiginde su
islemler gerceklestirilir:
* Dosya meniisti/Kapat komutu tiklanir.
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* Pencere kontrol elemanlarindan Kapat simgesine tiklanir.
e Klavyeden Ctrl + F4 veya Alt + F4 kisayollar1 tuslanabilir.

Belge onceden kaydedilmemis ya da kaydetme islemi sonrasinda belge lizerinde degisiklik yapilmis ise
ekranda Gorsel 1.42°deki uyar1 penceresi belirir. Degisiklikler kaydedilmek isteniyorsa Kaydet, istenmiyorsa
Kaydetme ya da kapatma islemini iptal etmek icin Iptal tiklanir. Uzerinde ¢alisilan belge; Kaydet veya Kay-
detme segeneklerinden biri tiklandiktan sonra kapatilir. Iptal segenegi tiklanirsa dosya agik kalmaya devam
eder.

Microsoft Word X

1 "[STIKLAL MARSI" igindeki degigiklikleri kaydetmek istiyor musunuz?

"Kaydetme" secenegine tiklarsaniz, bu dosyanin son kopyasi gegici olarak kullanilabilir,
Daha fazla bilgi edinin

Kaydet Kaydetme iptal

Gorsel 1.42: Uyari ekrani

Kelime islemci programi yanlislikla kapatilsa bile ¢alismalar Otomatik Kurtarma 6zelligi sayesinde
kurtarilir. Belgeleri planlanan araliklarla (varsayilan ayar her 10 dakikada bir) otomatik olarak kaydeder. Boy-

lelikle belgeyi kaydetmeyi engelleyen bir sorun oldugunda belgenin otomatik olarak kaydedilen kism1 kurta-
rilmis olur.

SIRASIZDE = 3

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonugclari arkadaslarimzla paylasiniz.

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

2. Kayitl belgelerinizi agmak i¢in Dosya meniisii/A¢ komutunu tiklayiniz. {1k belgenizi son kullanilanlar
listesinden aginiz.

3. Diger belgenizi ise kayith oldugu konuma ulasarak tizerinde ¢ift tiklayip aginiz.
4. 11k belgeyi Dosya meniisii/Kapat komutu ile ikinci belgeyi Ctrl + F4 kisayolu ile kapatiniz.

1.2.5. Dosyalar: Son Kullanilanlar Listesine Sabitleme

Son kullanilanlar boliimiinde listelenen dosyalar sabitlenmis oluir. Ulasilmak istenen belgelere daha kolay
erigilir. Bunun i¢in asagidaki islem basamaklari uygulanir:
1. Dosya meniisii/A¢ komutu tiklanir.
2. Sabitlenmek istenen dosyanin iizerine gidildigine beliren Gorsel 1.43’teki Bu Ogeyi Listeye Sabitle
simgesine tiklanir. Bu simge sadece dosya iizerine gelindiginde goriiniir.
3. Sabitleme islemini kaldirmak i¢in dosyanin iizerinde yer alan Bu Ogenin Listeye Sabitlenmesini
Kaldir | % simgesine tiklanir.

Son kullanilanlar ~ Sabitlenmis

D Ad Degistirme tarihi
‘ﬁ Genglige Hitabe @ A tice
Masausti
L A Bu 6geyi listeye sabitle
‘E ISTIKLAL MARSI o Bice
Masailstd

Gorsel 1.43: Son kullanilanlar listesine dosya sabitleme simgesi
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasinz.
Islem Basamaklar
1. Kelime igslemci programini ¢alistiriniz.
2. Acilis Ekrani/Girig/Bos Belge komutlari ile yeni belge aginiz.
3. Dosya/Kaydet komutu ile belgeyi asagidaki sekilde kaydediniz.
a) Dosya konumu: Masaiistii
b) Dosya ad1: Tklim Degisikliginin Insan Sagligina Etkileri
4. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Yeni komutuna tiklayip yeni bir belge daha aginiz.
5. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Kaydet komutuna tiklayip asagidaki gibi belgenizi kaydediniz.
a) Dosya konumu: Belgelerim
b) Dosya adi: Evimizdeki Tehlikeli Atiklar
6. Ctrl + N kisayolu ile Yeni Bos Belge a¢iniz.
7. Ctrl + S kisayolu ile agilan belgeyi asagidaki gibi kaydediniz.
a) Dosya konumu: Masaiisti
b) Dosya adi: Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma Yollar1
8. Dosya/Kapat komutu ile tiim belgeleri kapatiniz.
9. Dosya/A¢/Gdzat komutlar1 ile masaiistiine kaydettiginiz “Iklim Degisikliginin insan Saglhigina Etkile-
ri” isimli dosyay1 aginiz.
10. Dosya/A¢ komutu ile son kullanilanlar listesinde yer alan “Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma Yol-
lar1” isimli dosyay1 aginiz.
11. Ctrl + O ile belgelerim konumuna kay1tli “Evimizdeki Tehlikeli Atiklar” isimli dosyay1 tekrar aginiz.
12. “Evimizdeki Tehlikeli Atiklar” dosyas1 ekranda acikken Dosya/Farkh Kaydet komutlarini tiklayiniz
ve dosyanin konumu ile adini agsagidaki gibi degistirip farkli sekilde kaydediniz.
a) Dosya konumu: Masatistii
b) Dosya ad1: Sifir Atik
13. “Iklim Degisikliklerinin Insan Saghgna Etkileri” ve “Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma Yollar1”
isimli belgelerinizi son kullanilanlar listesine sabitleyiniz.
14. “Iklim Degisikliklerinin insan Sagligina Etkileri” isimli belgenin sabitleme islemini kaldirmiz.

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

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19855
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1.3. METIN VE PARAGRAF BiCIMLENDIiRME

Bir afis hazirlanirken yazilar nasil daha dikkat cekici hale getirilebilir? Aciklayimiz. ‘

Kelime islemci programiyla yazilan metinlerde; renk, yazi tipi ve boyutu, koyuluk gibi ayarlarda degisik-
lik yapmak miimkiindiir.
Kelime iglemci programi, degisiklik yapilmadig: siirece, varsayilan ayarda caligmaya devam eder.

1.3.1. Secme Islemi

Bir metin iizerinde iglem yapilmak isteniyorsa (kopyalamak, yazi Atatiirk'iin Gengclige Hitabesi

boyutu degistirmek gibi) dncelikle metin segme (bloklama) yapilma- |Ey Tiirk Genclisi!

lidir. Yapilmak istenen degisim sadece secilen metne uygulanir. Segili Bainicivavifen, Turk stikiats, Tk

metin Gorsel 1.44°teki gibi gri renklendirmeyle vurgulanir. Cumhuriyetini, ilelebet, muhafaza ve
Gorsel 1.45’teki Kiiciik ara¢ cubugu ise bigimlendirmenin ko- |mbdafaa etmektir.

lay ve hizli yapilabilmesi i¢indir. Kiiciik ara¢c ¢ubugu metin secildigi Gorsel 1.44: Segim Rengi Gri Renklendirme

zaman ekranda belirir. Kiigiik ara¢ gubugunda seridin tizerindeki sek-

melerden en ¢ok kullanilanlar bulunmaktadr. Times New /(12 ~| A" A" @ &."
Sec¢me islemi, klavye kullanilarak yapilan segme ve fare kullanila- | K T A 2% ~ A - i= - i= ~ stiller

rak yapilan segcme olmak iizere iki sekilde gerceklestirilir. Gorsel 1.45: Kiigiik arag cubugu

1.3.1.1. Klavye Kullanilarak Yapilan Se¢me

Kelime islemci programinda se¢me islemi klavye {lizerinden yapilmak isteniyorsa yon tuslarinin yanin-
da n (Shift) veya Ctrl yardimer tuslarindan biri veya her ikisinin birden kullanilmasi gerekmektedir.
Se¢me islemi yapilirken kullanilan yardimer tus, islem stiresince basili tutulmalidir. Asagida klavye {izerin-
den yapilan segme komutlar1 gosterilmistir (Tablo 1.2).

Tablo 1.2: Klavyeyle se¢me yontemleri

YAPILMAK ISTENEN SECIiM ] KOMUT |
Imlecin sagindaki her bir karakter Shift + Sag Ok Tusu I
Imlecin solundaki her bir karakter Shift + Sol Ok Tusu I
Bir paragrafi segmek (imleg satirin basinda) Shift + Yukar: Ok Tusu I
Bir paragrafi segmek (Imleg satirin sonunda) Shift + Asag1 Ok Tusu I
Bir paragrafi segmek (Imleg satirin basinda) Ctrl + Shift I

Bir paragrafi segmek (imleg satirin sonunda) Ctrl + Shift

Imlecin bulundugu konumdan ekranin en iistiine kadar segmek Shift + Page up

Imlecin bulundugu konumdan ekranin en altina kadar segmek Shift + Page down

Imlecin bulundugu konumdan belgenin sonuna kadar segmek Ctrl + Shift + End

Imlecin bulundugu konumdan belgenin bagina kadar segmek Ctrl + Shift + Home I

Tilim belgeyi secmek Ctrl + A
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SIRA SiZDE
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.
Uygulamada Atatiirk’iin Genglige Hitabesi’nin ilk paragrafi olan “Birinci vazifen, Tiirk istiklalini, Tiirk

Cumbhuriyetini, ilelebet, muhafaza ve miidafaa etmektir.” climlesi kullanilacaktir.
1. Imleci metnin basina getiriniz.

. Harf harf “Birinci” kelimesini se¢iniz.

. Imleci “vazifen” kelimesinin basina getiriniz.

. Harf harf “Birinci” kelimesini seginiz.

. Imleci metnin bagina getiriniz ve ilk satir1 seginiz.

. Imleci ilk satirin sonuna getiriniz ve ilk satir1 seginiz.

. Imleci metnin bagina getiriniz ve paragrafin tamamini seginiz.

. Imleci ilk satirm sonuna getiriniz ve paragrafin tamamini seginiz.

. Ctrl + A kisayolu ile tiim belgeyi se¢iniz.

1.3.1.2. Fare Kullanilarak Yapilan Se¢cme

Secme islemi fare ile yapilmak isteniyorsa asagida belirtilen yontemler kullanilir (Tablo 1.3).

Tablo 1.3: Fareyle segme yontemleri

YAPILMAK ISTENEN SECIM | KOMUT

Tek kelimeyi segmek

Bir satir1 segmek

Bir ciimleyi segmek

Bir paragrafi segmek

Art arda olmayan metinleri se¢gmek

Tiim belgeyi segmek

Serbest segim

40

Kelime ¢ift tiklanir.

Fare satirin sol kenar bosluguna getirildiginde fare isaret¢isi
# seklindeyken farenin sol tusuna bir kez tiklanir.

Fare ciimlenin bagina getirilir ve Ctrl tusuyla beraber
farenin sol tusuna bir kez tiklanir.

Imleg paragrafin herhangi bir yerindeyken farenin sol tusuna
ti¢ kez tiklanir.

Secilmek istenen ilk metin fareyle se¢ilir. Diger metne gelindiginde
yeni segme islemi Ctrl tusuna basih tutularak yapilir.

Diizenleme grubundaki Se¢ meniisiinden Tiimiinii Se¢ tiklanir.

Farenin sol tusu basili tutularak fare, se¢ilmek istenilen metin tizerinde
asag1 veya yukart dogru Gorsel 1.46°daki gibi siirtiklenir.

Ey Tiirk Gengligi!

Birinei vazifen, Tiick istikliling, Tibk Cumburiyetini, ilelebet,

ve

Meveudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin,
mhymhha:lm Tstikbalde dahi, seni bu hazineden mahmm
il \rchmcabodhahhnnolam Bir giin,

omﬂwgaﬂawdal&luwmm« u,'mdtbulum!nlhlu Hattd

bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini, milstevlilerin  siyasi
emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, faky i zamret iginde harap ve
bitap diismils olabilir.

Gorsel 1.46: Serbest segim
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Se¢me yapmanin bir diger yolu Gelismis Segme Modu’dur. Mod, klavye tizerindeki F8 tusuna basilarak
aktif hale getirilir. Gelismis Secme Modu aktif oldugu zaman baska islem yapilamaz. Se¢me islemi yapildiktan
sonra Esc tusuyla mod pasif hale getirilmelidir.

Gelismis Segme Modu aktifken kisayollar asagidaki gibidir:

* F8’e 1 kez basilirsa imlecin oldugu kelime secilir.
* F8’e 2 kez basilirsa imlecin oldugu ciimle segilir.

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

BiLc

Gelismis secme modu pasif hale getirilmek isteniyorsa su islemler yapilabilir:

( D o Shift + F5 e basilabilir.

e Esc tusuna basildiktan sonra farenin sol tusuna tiklanabilir.

SIRASIZDE

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.

1. “Genglige Hitabeyi yaziniz ve fare kullanilarak yapilan segme yontemlerini uygulayip asagidaki islem
basamaklarini yerine getiriniz.
a. “Ey” kelimesini se¢iniz.
b. ilk satir1 se¢iniz.
c. Birinci climleyi se¢iniz.
d. ikinci paragrafi seciniz.
e. “Tirk” ve “muhafaza” kelimelerini seginiz.
f. Se¢/Tiimiinii Se¢ komutlariyla tiim belgeyi se¢iniz.
2. Gelismis Se¢gme Modu kullanilarak yapilan segme yontemleriyle asagidaki islem basamaklarini yerine
getiriniz.
a. Imleg, segim yapmak istediginiz noktanin bagindayken 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 climle se¢iniz.
¢. 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.

1.3.2. Metin Kopyalama, Kesme ve Yapistirma

Daha 6nce yazilan bir metnin bagka 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 tagmabilir. Tasinirken Kes komutu uygulanir. Kesi-
len metin istenilen yere yapistirilana kadar ekranda goriinmez. Kesilen metin nereye yapistirilmak isteniyorsa
imleg oraya goétiiriiliir 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 se¢gme baslig altinda belirtildigi gibi metin {izerinde herhangi bir islem yapilacaksa 6n-
celikle metni segmek gerekmektedir. Kopyala ve Kes komutlar1 dort sekilde uygulanabilmektedir:

41
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Pano TR

| Tomind Yapigtir | | Tamini Temizle |

Yapistinlacak Ogeye tiklayin:

1.3.2.1. Pano Grubunda Kes/Kopyala Komutu

Catrna, kurban olayim, ¢ehreni
@ ey nazh hilal! Kahraman irlama
bir giil! Ne bu siddet, bu celal?

Gorsel 1.47°deki Pano grubunda Kes, Kopyala, Ya-

P Dalgal de safaldar gibi
pistir ve Bicim Boyayicis1 komutlari yer almaktadir. Ke- ey b Kes Sk Rl Gk deien

. . . . 0 ER Kopyala kanl hepsi helal. Ebedi
lime islemci programinda pano kopyalanan veya kesilen | Vapistr _ Bl e e

8 Bicii Bivace: sana yok, rkama yok izmihlal:
. . . . . . s b Hakladir, hiir yagamig,
metinleri depolar ve depolanan dgeleri baska bir kelime e @ e e
islemci belgesine yapistirmaya olanak saglar. Kotk sonmes U safoklaaa

@ yuzen al sancak; Sonmeden
yurdumun dstiinde titen en son
ocak.

Uygulanan Kes veya Kopyala komutu, pano iletigim Grsel 1.47: Pano grubu

kutusunda en son yapilan islem en iistte goriinecek sekilde

stralanir. Pano kullanilarak kesilen metin nereye yapistiril- Pano = x
mak isteniyorsa imle¢ oraya yerlestirilir ve tekrar panoya

: Tamuand Yapistir i | Tamind Temizle :
gelinir. Gorsel 1.48’de gosterildigi gibi yapistirilmak is- Yapistinlacak Ogeye tiklayin:
tenen metnin yanindaki agilir kutu tiklandiktan sonra Ya- 5 i i kit ki b | |
> 5 : : ey nazh hilal! Kahraman irkimna >
pistir’a (1) tiklanir. Eger kopyalanan veya kesilen metin b il b b i, s el

panodan kaldirilmak isteniyorsa Sil’e (2) tiklanir. Panoda- e e R Vapsis

ki her sey belgedeki secilen alana yapistirilmak isteniyorsa yizen al sancak; San
@ yurdurnun ﬁstﬂndet

Tiimiinii Yapistir’a (3) tiklanir. Pano temizlenmek isteni- S

yorsa Tiimiinii Temizle’ye (4) tiklanir.

Gorsel 1.48: Pano iletigim kutusu 6geleri

Pano grubunda bulunan Bi¢im Boyayicis1 ¥ komutu, metin ya da nesneye uygulanan bigimlendirmenin
kopyalanip bagka bir metne ya da nesneye uygulanmasini saglar. Kopyalanmak istenen metin ya da nesne se-
¢ilir. Bi¢im boyayicis1 ¥ simgesine tiklanir. Fare isaretgisi 4] simgesine doniisiince bigimlendirmenin kop-
yalanacagi metnin veya nesnenin iistiine gelinir, farenin sol tusuna tiklanir. Kopyalama bir climle veya paragraf
gibi daha uzun bir metne uygulanacaksa bigim kopyalamasmnimn yapilacag alan, Bigim Boyayicis1 ¥ simgesine
tiklandiktan sonra fareyi siiriikleme yontemiyle se¢ilir. Bu islem yalnizca bir kez uygulanir. Farkli yerlerde
birden fazla seg¢imin bigimini degistirmek igin Bigim Boyayicis1 ¥ simgesine ¢ift tiklanir.

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

1. Birden ¢ok 6ge kopyalandiginda pano ileti- L
sim kutusu otomatik olarak goriiniir. Pano W o
2. Ctrl + C tuslarina 2 kez basildiginda pano | Tamiind Vapigtir | | Tamina Temizle -
iletisim kutusu goriiniir. Yapistinlacak Ogeye tiklayin: 7
3. Pano iletisim kutusu goériiniir olmadan kop- Office Panosunu Otomatik Olarak Gaster
yalanan ve kesilen her 6ge panoda saklanir. Cirl+C Tuslanna Iki Kez Basiinca Office Panosunu GﬁSt&r
4. Pano etkin durumdayken gorev ¢ubugunun Office Panosunu Gastermeden Topla
bildirim alaninda pano simgesi goriintiilenir. v Office Panosu Simgesini Gorev Gubugunda Goster
5. Kelime islemci programi penceresinin sag v Kopyalarken Dururmu Gérev Qubugunun Yaninda Goster
alt kosesinde saklanan dge sayisini gosterir. segenekier D g

Gorsel 1.49: Pano iletisim kutusu, segcenekler
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1.3.2.2. Kisayol Meniisii ile Kes/Kopyala/Yapistir Komutlar
Secili metin lizerinde farenin sag tuguna tiklandiginda kisayol meniisii gorii- b Kes

niir. Kisayol meniisiinde Gérsel 1.50°de goriinen Kopyala veya Kes komutlarina B Kopyala

tiklanir. Ardindan imle¢ metnin kopyalanacagi veya tasinacagi yerdeyken ayni D e e

= PR -

meniiden Yapistir komutuna tiklanir. [ Ll
Gorsel 1.50: Kisayol mentisii
1.3.2.3. Klavye ile Kes/Kopyala/Yapistir Komutlari

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

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

T (Ctrl) -

Yapistirilacak metnin bigim "l’aplqtlrma 5 Et;EﬁEklE'ri: Yapistirilacak metnin tiim
ozellikleri, e | ele,  ele. el | bigimsel dzelliklerini atar.
kaynagindaki gibi kalir. 5’ = II;' A " Sadece metni yapistirir.
Varsayilan Yapistirmayr Ayarla... l

. . Gorsel 1.51: Yapistirma segenekleri
Yapistirilacak metnin bigim-

sel dzellikleri, yapistirildigt Yapistirilacak metni resim
alanin bicimsel dzelliklerine olarak yapistirir.
doniisiir.
BiLGi

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

Kesilen veya kopyalanan bir metin, kullanilmakta olan ¢aligma sayfasina yapistirilabildigi gibi baska uy-
gulamalara da (arama motoruna, baska bir kelime islemci belgesine vb.) yapistirilabilir.

1.3.2.4. Fare ile Kes/Kopyala Komutu

Metni kisa mesafede tasimak ya da kopyalamak gerektiginde secili metni fareyle siiriikleyerek kopyalama
ve tagima islemi yapilabilir. Tagima ve kopyalama yapilirken fare isaret¢isinin goriintimii Gorsel 1.52°deki gibi
degigecektir. Tagima iglemi, dogrudan farenin sol tuguna tiklanip fareyi siiriikleyerek yapilirken kopyalama
isleminde siiriikleme Ctrl tusuna basili tutularak yapilmalidir.

s

l l

Tasima yapilirken fare isaretcisi gorinimii

Kopyala yapilirken fare isaretcisi gortiiniimii

Gorsel 1.52: Fare kullanilarak uygulanan tagima ve kopyalama komutunda fare isaretcisi
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SIRASIZDE = |

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslariizla paylasiniz.
1. Kelime islemci programinda “Istiklal Mars1”mizin ilk iki kitasini yaziniz.
2. Belgeyi Istiklal Mars1 adiyla masaiistiine kaydediniz.

3. Giris sekmesi pano grubu baslaticisindan pano iletisim kutusunu agisiniz. Pano agik durumdayken
Istiklal Mars1’nin ilk satiri1 kopyalayiiz.

4. Daha sonra ikinci satir1 kopyalayiniz.

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

6. Tiimiinii Yapistir ve Tiimiinii Temizle komutlarini uygulayiniz.

7. Istiklal Mars1’nin ilk satirini Kisayol Meniisii komutlarini kullanarak kopyalayip metin sonuna yapis-
tirniz.

8. Istiklal Mars’nin ikinci satirmi klavyeden kes ve yapistir kisa yollarmi kullanarak metnin sonuna
yapistiriniz.

9. Catma kelimesini fare ve CTRL tusunu kullanarak

1.3.3. Metin Bicimlendirme

Kelime islemci programinda metin olusturma siireci; olusturulan metni yazma, gézden gegirme ve bi-
¢imlendirmeyi igermektedir. Kelime islemci programi metin bicimlendirme isteklerini yerine getirmek i¢in
pek cok komuta sahiptir. Once yazip daha sonra bigimlendirme yapmak ya da bigimlendirme ayarlarin1 yapip
yazmaya baslamak, metni yazann tercihidir. Onerilen, énce yazmaya odaklanmak sonra bigimlendirmeyi yap-
maktir.

Metin bigimlendirmesi; Giris sekmesi/Yaz1 Tipi grubu, Kiiciik Ara¢ Cubugu, Yaz Tipi iletisim kutu-
su olmak tizere ii¢ farkli yontemle yapilabilir. Gorsel 1.53°te Yazi Tipi grubu baslaticisi ve baslaticiya tiklan-
diginda agilan iletisim kutusu gosterilmistir.

1| Ve Tipi PO

Times Mew B 7 12 LW A‘ .Iﬁ: Aa - ﬁ’ YanTipi | Gelismis

w

5 Yaz tipic Yaz tipi stili: Boyut:
K T A -~ abe X, X I!’r;:'ﬁ - ay - £ - | Times New Roman | Normal | 2
= Sylfaen A 3 A
Symbal Italik 9
O Tahoma Kalin 10
ioi Ej Tempus Sans ITC Kalin italik 11
el V| e rrr— -

Yazi tipi rengi: Alt cizgi stilic Aft cizgi rengi:
[ otemtik [C] [wen  [¥] [ otomatic
Efektler
[ Usta cizili [ kagak biyik
[ Usta cift cizili [ Tami bayik
[ Ust simge. [ Gizli
[] alt simge

Yazi tipi baslaticisina tiklanir ve yandaki
yazi tipi iletisim kutusu agilir.

Onizleme

Times New Roman

Bu bir TrueType yaz tipidir, Ayni yaz: tipi hem yaziada, hem de ekranda kullanilacak,

| Varsayilan Olarak Ayarla | | Metin Efektleri.. | | Tamam | iptal

Gorsel 1.53: Yazi tipi grubu baslatict ve iletisim kutusu
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Yazi Tipi iletisim kutusunun ikinci sekmesi olan Gorsel 1.54°teki Gelismis sekmesi, karakter araliginin
degistirilmesi olanagi sunmaktadir. Karakter araligi normal, dar ve genis olarak ii¢ sekilde degistirilebildigi
gibi karakter araligi degerlerini kullanici da yazabilir.

Yaz Tipi T >

Yazi Tipi Gelismis
Karakter Aralig
Olcek: |36100 i -]

Mormal

Arahik:
KEonum:

[ ¥a= tipi arahg:

OpenType Ozellikleri
Ligatdrler: :‘\fok
Say arahigr | Varsayilan

Say formlare E‘U'arsayllan

Stil kumeleri: :Varsayllan
[] Baglama Gare Digerlerini Kullan

Onizleme

Times New Roman

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

| Marsayilan Olarak Ayarla : | Metin Efektleri.., I Tamam I | iptal

Gorsel 1.54: Yazi tipi iletigim kutusu, gelismis sekmesi

1.3.3.1. Yaz1 Tipini ve Yazi1 Boyutunu Degistirme

Kelime islemci programi ¢ok sayida yazi tipi sunmaktadir. Yazi tipi degistirilmek isteniyorsa Gorsel
1.55’te gosterilen Giris sekmesi/Yazi Tipi grubundan bu islem yapilabilir. Eger yazi tipi degistirilmek istenen
metin se¢ilmeden 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.

I

Calibri (Gevde)

(B IEEUVVET RS CERE RN Son Kullanilan Yazi Tipleri

B [catibri (Gove (11 | A A | Aa- 4p | Segos Print
Yapigur | KTA-sxx A-%.a. | TimesNew Roman
= ¥ Bicim Boyacisi = 2 =i ; ]
Pano = Yazi Tipi = %MM
Segoe Seript
Arial

En istte programin varsayilan Yazi Tipi (Calibri) bu-
lunmaktadir. Hemen altinda son kullanilan yazi tipleri sira- | Arial Black
lanmaktadir. Listenin geri kalani alfabetik olarak ¢nizleme- | Arial Narrow
leriyle siralanmaktadir. A¢ilir metin kutusu alanina istenilen | Tiim Yaz Tipleri
yazi tipinin ilk harfleri yazildiginda yaz tipi listede hizlica Agency FB

goriintiilenir. ALEERIAN

Gorsel 1.55: Yaz tipi degisikligi penceresi

45
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Segilen yazi tipi baska belgeler igin de varsayilan yazi tipi olarak ayarlanmak istendiginde Yazi Tipi ileti-
sim kutusunun sol alt kdsesinde yer alan Varsayilan Olarak Ayarla diigmesi tiklanir.

Yazi tipi boyutu degistirilmek isteniyorsa yazi tipi grubunda yer alan Gorsel 1.56°daki Yazi Tipi Boyutu
acilir listesi tiklanir. Istenen yaz1 boyutu segcilebilir. 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 birer kademe biiyiitir. J

[ Yazi tipi boyutunu ayarlar. J I [Segilen karakter ya da metni birer kademe kiiciiltiir.

I Times New R~ (12 [&4 Koalaaslgpl]l
Kl r A=’ B-%-4 -

3
10 F
11 |
Gorsel 1.56: Yazi boyutu komutu
@ SIRA SiZDE
Genis Sellﬂ DENIZ Times New Roman
Birlikten kuvvet dogar. Yazi boyutu: 12
D ) 1
= Selin DENIZ ) , Calibri Yaz: bo-
Bir selam bin hatir yapar. Jutu: 10
Dar. Dezer | Selin DENIZ
16 Ekmeden bigilimez. | Seeoe Boint Yan
2 ‘boyutu: 14
Genss, Deger | Selin DENIZ it berkets ile gelly: | Vivaidi Yaz vo-
21 - yutu: 18

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslariizla paylasiniz.

1. Belgenize adiniz1 soyadinizi yaziniz. Karakter aralig1 ayarlarini 1 numarali érnege uygun olarak
sirastyla Genis ve Dar segeneklerini uygulayiniz.

2. Atasozlerini yaziniz. Yazi tipi ve boyut degistirme ayarlarini 2 numarali 6rnege uygun olarak sira-

styla yapiiz..

1.3.3.2. Karakter Bicimlendirme

Karakter bi¢cimlendirme komutlar1 ve islevleri Gorsel 1.57’de gosterildigi gibi “Kalin, italik, alt1 ¢izili,
iistii ¢izili, alt ve list simge”den olugmaktadir.

Secilen metnin altini gizer. Segilen metnin tstiint-¢izer.
é é
=
Secilen metni kalin yapar. K T ﬂ ~ abe XN; Xo) Secilen karakteri iist simge yapar (28°).

=

Segilen metni italik (egik) yapar. | &7 Yazi Tipi p Secilen karakteri alt simge yapar (FS).

Gorsel 1.57: Karakter bigimlendirme komutlari
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Big¢imlendirme simgeleri segili karakterlere uygulanirsa komut uygulandiktan sonra imle¢ bagka bir yere
konumlandirildiginda yapilan islemin simgesi otomatik olarak Gorsel 1.58’de gosterilen pasif duruma geger.
Ancak bi¢imlendirmesi degistirilmek istenen karakterler yazilmadan 6nce bigimlendirme simgesi tiklanirsa
simgeye tekrar tiklayana kadar bigimlendirme simgesi aktif durumda olacaktir.

TimesNewR /{12 ~/|A &  Aa- TimesNewR /(12 | A A | Aa- | R
K T A -acx, x| A-%-A- KT A-ax, X A--.A-

Yazi Tipi = Yazi Tipi =
h 4 A 4

Aktif Pasif
Gorsel 1.58: Bigimlendirme simgelerinin aktif -pasif goriiniimii

Karakter bi¢cimlendirme dgelerinden kalin ve italik yazi bicimlendirmesinin kisayollar1 ¢ok sik kullanil-
maktadir. Kisayollar “Kahn” igin Ctrl + K, “italik” i¢in Ctrl + T"dir.

SIRASIZDE = |

Bir elinin verdigini dbiir elin duymasin.

Afacm meyvesi olunca, basim ayag salar.

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclan Tyilik et denize at_balik bilmezse halik bilir.
arkadaslarimzla paylasiniz. kcamizde Tifaive 1101 Ci5E Poiie 155

-

1. Yanda verilen ciimleleri yaziniz.

2. Climlelere sirasiyla Kalin, Egik, Alt1 Ci-

AFEAD: 123 oibi acil numaralar tek numara (112)

zili, Ustii Cizili, Ust Simge, Alt simge ko-
mutlarini uygulayiniz. altinda toplanmalctadar.
Bugin hava 287

Yardun meniisiine girmenin kizayolu F tugudur.

1.3.3.3. Metni Renklendirme

Yaz 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 segilir. Se¢cim yapilarak renk
degisikligi yapilirsa renk, sadece se¢ili metne uygulanir. Eger metin se¢ilmeden renk se¢imi yapilirsa bulunu-

lan noktadan sonras1 yeni se¢ilen renkle yazilir.
{ =

Tema Renbderi

CHomatik
Gorsel 1.59°da gosterilen Yazi Tipi Rengi simgesine

tiklandiginda, varsayilan renk kirmizi oldugu igin segili | B N = - - .
metnin rengi kirmiz1 olacaktir. Eger farkli bir renk segil-
mek isteniyorsa Yazi Tipi Rengi simgesinin yanindaki . I I I . . . . .
agilir liste okuna tiklanmalidir. Istenen yaz tipi rengi tik- R
lanarak yeni renk metne uygulanir. Aranan renk ilk agilan - . 5 B 0 0 B |
pencerede yoksa tiim renkler diigmesine tiklanarak agilan A

T |

“Renkler” penceresinden renk se¢imi yapilir.

Gorsel 1.59: Yaz tipi rengi komutu

a1
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Metin renklendirme basliginin ikinci 6gesi Gorsel 1.60’ta gosterilen Metin Vurgu Rengi’dir. Vurgulan-
mak istenen metne, Metin Vurgu Rengi uygulanabilir. Boylelikle vurgulanmak istenen metnin 6n plana ¢ik-
mast saglanir. Metin vurgu rengi dgesinin varsayilan rengi saridir. Eger baska bir renk kullanilmak isteniyorsa
acilir liste oku tiklanarak vurgu icin kullanilabilen renklerin bulundugu pencere agilir.

[l .

ok

|

e
:l_-
o

e

sn

Gorsel 1.60: Metin vurgu rengi komutu

Metin vurgu rengi iki sekilde uygulanabilir:

1. Birinci yontemde dncelikle vurgulanmak istenen metin secilir. Eger sar1 renk kullanilmak isteniyorsa
Metin Vurgu Rengi 4 simgesi tiklanir. Eger baska 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 yéntemde énce ¥ tiklanr yada * - acilir oktan metin vurgu rengi se¢imi yapilir. Fare
isaretcisi sayfa iizerine getirildiginde 2 simgesi goriiniir. Bu simge vurgu se¢iminin yapilabilecegini
gostermektedir. Farenin sol diigmesine tiklanarak vurgu yapilacak kelime ya da kelimeler se¢ilir. Vurgu
yapma islemi bittiginde Vurgulamayir 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 2 simgesi normal imle¢ haline gelecektir. Farkl
yerlerde bulunan birden fazla kelimeye vurgu yapilacagi zaman bu yontemin kullanilmasi daha uygun
olacaktir.

Metin vurgu rengi kaldirilmak istenirse dncelikle vurgulamanin oldugu metin se¢ilir. Metin vurgu rengi

penceresinden Renk Yok tiklanir. Boylelikle vurgulamalar kaldirilir.

1.3.3.4. Metin Efektleri Kullanma

Yazilan metnin dolgusu, ana hatti degistirile-

rek; metne golge, yansima ya da parilti gibi efekt- )
. e e ST Hazir metin
ler eklenerek metnin goriiniimii degistirilebilir. cfektleri

Metin efektleri i¢in Gorsel 1.61°de gosterilen Gi-
ris sekmesi/Yaz1 Tipi grubu/Metin Efektleri ve

Tipografi £ - simgesine tiklanir. Metin efektleri, Ao

efekt uygulanmak istenen metin secildikten sonra Gslge

Yans
yapilmalidir. Yansia
Parlama
Nurman Stilleri

Ligatarer

= R R B

- v v v v v v

Stilistik Kdmeler

Gorsel 1.61: Metin efektleri ve tipografi penceresi
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Yazi Tipi iletisim kutusu Metin Efektleri diigmesinden Gorsel 1.62°deki gibi Metin Efektleri penceresi
acilabilir. A¢ilan pencereden metin efektleri komutlarinin ayarlamalari yapilmaktadir.

Yazi Tipi ? b4 | T X ] *®
Metin Efektlerini Bigimlendi . i
Yaz Tipi | Gelismis N Ll Metin Efektlerini Biimlendir
Yaa tipi: Yazj tipi stiliz Boyut: i =
i s S | = | ol
|Times Mew Roman | Normal | [ | "
Yansima
YEZI_tiE\ rengi:

Alt cizgi stili: Alt cizgi rengi: ard . ¥ Patlama

[ otomatic  [v] [yew <] [ otomatix e Vuincegak Karilir

Efektler
[ Usta cizili
[ Usta cift cizili
[ Ust simge
[ alt simge

b 38 Bigm

= Tomn

Varsayilan Olarak Ayarla | @eem Efektleri... b

SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasimiz.

[ Tamam ||7i;($iii

Gorsel 1.62: Yazi tipi iletisim kutusundan metin efektleri

Selin DENIZ
Cumhuriyet Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
1. Adimnizi, soyadinizi, okulunuzu, alaninizi, siifinizi, okul numara- Biliro Yénetimi ve Yénetici Asistanhg Alani
niz1 yaziniz ve 6rnekteki yazi ve vurgu rengi veriniz. 9F

2. “Giiven, diiriistlik agacinin meyvesidir. Dogan CUCELOGLU” L=
Climlesini yaziniz. Metni se¢iniz ve asagidaki islemleri metne uy- Silysm, siriatih szacmn meyvssidir

gulayiniz. Dogan CUCELOGLU
a) Metin Efektleri ve Tipografi ayarlarin1 Gradyan Dolgu: Mavi, ISTIRLAL MARST
. Korkma, sonmez bu gafaklarda yizen al sancak;
Vurgu rengi 5; Yansima et o i At fhen o i ool
.. im milletimin yildizsdir, parlayacak:
b) Yazar ad1 Ana Hat: Mavi renk, Golge: Perspektif/ Ust Sag, Yansi- € bemids, © betien milletmnsadi ania.
ma: Yakin Yansima/Bitisik, Parlama: 11 nokta; Mavi, Vurgu rengi 1 N e
3. Istiklal Mars1’nin “ey nazli hilal” kelimelerine sar1 vurgu, “Kork- ik o
ma, Catma, hilal” kelimelerine ¢oklu se¢cim yapip yesil vurgu ren- ISTIRLAL MARSI
S R . - HStEmE, sonmez bu yafaklarda yizen sl sancale
gini uygulaymiz. “Hakkidir” kelimesine Bigim Boyacisi kullana- Senmeden yurdumun tstinde titen en son ocak.
. O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
rak yesil vurgu uygulayniz. O benimis, o benim milletimindir ancak-

- kurban olayim, ¢ehreni ey nazli -1

Kahraman irkima bir gill ne bu siddet, bu celal?

Sana olmaz dokilen kanlarimiz sonra helal.
Hakk'a tapan, milletimin istik1al.

1.3.3.5. Bicimlendirmeyi Temizleme

Yapilan bigimlendirmeler silinmek istendiginde dnce segme islemi yapilmalidir. Sonrasinda Giris sekme-
si/Yaz1 Tipi grubu/Bicimlendirmeyi Temizle ¢ simgesine tiklanir.

1.3.3.6. Biiyiik/Kii¢iik Harf Degistirme
Kelime iglemci programinda yazi yazarken yanliglikla tiim harfler biiyiik yazilmis olabilir. Boyle bir du-

rumda yazilan yazinin silinip tekrar yazilmasi yerine Gorsel 1.63’teki gibi Biiyiik Kiiciik Harf Degistirme

komutu kullanilir. Aa -

Oncelikle degisiklik yapilmak istenen metin segilir. Sonrasinda Giris Tamee diizeni.
sekmesi/Yazi Tipi grubu/Biiyiik Kiiciik Harf Degistir kicisk harf

Aa ~ simgesine tiklanur. T
.. . C e T BUYUK HARF

Agilan pencerede Tiimce diizeni, kiigiik harf, BUYUK HARF, Her
Sézciigiin Biiyiik Harfle Baslamasi ve bUYUK kUCUK hARF dONUS- ez Sanik Lt R oy
TUR segenekleri bulunmaktadir. Her segenekle yapilacak degisiklik bUYUK kUCUK hARF dONUSTUR

onizleme olarak meniide verilmistir. Gorsel 1.63: Bilyiik kiigiik harf degistirme
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BILGI NOTU/
:: Biiyiik Kiiciik Harf Degistir komutunun kisayolu Shift + F3 tuslaridir. Shift + F3 tuslarina
her basidiginda sirayla Aa ~ simgesindeki secenekler, secilen metne uygulanr.

SIRASIZDE ¢

Cumhurivet Meslela ve Teknik Anadolu Lisesi

cumhurivet mesleki ve teknik anadolu lises

CUMHURIYET MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI
Cumhurivet Meslela Ve Teknik Anadolu Lisesi
cUMHURIYET mESLEKI VE tEKNIK aNADOLU IISESI

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Okulunuzun adimi yaziniz ve Biiyiik/Kii¢iik Harf Degistir komut diigmesinin tiim se¢eneklerini
yukarida verilen drnege benzer sekilde uygulayiniz.

2. Ayn1 uygulamay1 Shift + F3 kisayolunu kullanarak da yapiniz.

1.3.3.7. ilk Harfi Biiyiik Yapma

Bir paragrafin veya boliimiin basindaki harf, daha dikkat ¢ekici bir goriintii olugturmak i¢in biiyiitiilebilir.
[lk harfi biiyiik yapma Gérsel 1.64’te gosterildigi gibi Ekle sekmesi/Metin grubu/Biiyiik Harf Ekle 2 sim-
gesinden yapilmaktadir. Oncelikle paragrafin ilk harfi secilir. Biiyiik harfi kaldirmak igin Biiyiik Harf Ekle pen-
ceresinden “Yok” (1) secenegi tiklanir. Biiyiik harfin boyutu ve yazi tipini degistirmek i¢in “Kiiciik Biiyiik Harf
Secenekleri” (4) tiklanir.

[=| Hizh Bslimler -
Atatiirk'iin Genclige Hitabesi

~ 4 WordArt -
Metin

Kutusu - Biydk Harf -

irinci  vazifen, Tiirk

Yok sstikdalini, Tiirk
Cumhurivetini,

ilelebet, muhafaza ve miidafaa

A= s etmekti]

Atatiirk'iin Genglige Hitabesi

A Kenar boglugunda Ex/Mirk Geahisil
wnnct vazifen, Tirk istiklalng,
o Kiigik Biyak Harf Segenekleri... B Tk, Combizyelini, dlclebet

muhafaza ve miidafaa etmektir.

Ey Tiirk Gencligi!

Gorsel 1.64: Biiyiik harf ekle komutu ve uygulamasi

Bilci
Paragraf basinda, metinden énce bosluk verilmis ise Biiyiik Harf Ekle komutu pasif duru-
ma doniisiir ve paragrafa uygulanamaz.
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SIRASIZDE

. L. . . en giigli bir insamm, benim giicim var, diyen insan, yagammin direksiyonunu elinde
Asagidaki islemleri takip ederek tutan insandir. Distnrim, isterim, yaparim, duygusuny iginde yasar. Ben gigstz bir
o insamm, benim giictim yok, diyen ise, yagammn direksiyonunu bagkalarna vermistir.
paragraﬂarda Buyuk Harf Ekle k()— Onlar izin verirse digintrim, onlar izin verirse isterim ve ancak onlar isterse yapanm, duygusu
igindedir.
mutunu uygulaymiz ve meydana ge- Dogan CUCELOGLU
len degisikliklel’i arkadaslarmlzla en giiclil bir insamm, benim giiciim var, diyen insan, yasamimn direksiyonunu elinde tutan
insandir. Diigtiniirim, isterim, yaparm, duygusunu iginde vagar. Ben gligsiiz bir insanim, benim
paylasnllz giciim yok, diven ise, yagamimn direksivonunu bagkalarna vermigtir. Onlar izin verirse
. dugiintrim, onlar izin verirse isterim ve ancak onlar isterse yapanm, duygusu igindedir.
1. Yukarida verilen yazar Dogan Dogan COCELOGLU
Cﬁceloglu’na ait “Ben gu(;lu blI' en gicld bir insamim, benim gictim var, diven insan, yvagammin direksivonunu elinde futan
. . o ) ingandir. Diigiiniirim, isterim, yvaparum, duygusunu iginde vagar. Ben gligsiiz bir insanim, benim
msanim, benlm gucum var, dlyen giciim yok, diven ise, yagammun direksivonunu baskalarina vermigtir. Onlar izin verirse
. . . digiiniriim, onlar izin verirse isterim ve ancak onlar isterse yapanm, duygusu igindedir.
msan, Yyasaminin d1reks1y0nunu Dogan CECELOGLU

elinde tutan insandir. Diistiniiriim,

isterim, yaparim, duygusunu iginde yasar. Ben gii¢csiiz bir insanim, benim giicim yok, diyen ise, ya-
saminin direksiyonunu bagkalarina vermistir. Onlar izin verirse diisiiniiriim, onlar izin verirse isterim
ve ancak onlar isterse yaparim, duygusu i¢indedir” metnini yaziniz ve ayni paragrafi kopyala yapistir
yontemiyle {i¢ paragraf olacak sekilde ¢ogaltiniz.

2. [lk paragraficin Biiyiik Harf Ekle komutundan Atilds, ikinci paragraf icin Kenar boslugunda komut-
larin1 uygulayiniz.

3. Ugiincii paragraf icin sirastyla; Biiyiik Harf Ekle/ Kiiciik Biiyiik Harf Secenekleri komutlarma tikla-
yiniz ve ekrana gelen baslangici biiyiit iletisim penceresinde konum Boslukta, Yazi Tipi: Arial Black,
satir sayist: 4 olacak sekilde ayarlayiniz.

4. Tiim paragraflart se¢iniz ve Biiyiik Harf Ekle komutundan Yok komutunu uygulayiniz.

1.3.3.8. Simge Ekleme

Kelime islemci programinda simge ekleme Gorsel 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 Denklermn -
#“‘ {'_"-% Simgeler = @l Grafik e i

= A 3B Modeller eue Ekran G&rdntdsd —

Cizimler Simaeler

Gorsel 1.65: Ekle sekmesi ¢izimler ve simgeler grubu

Cizimler grubu/Simge Ekle penceresi :
ilk acildiginda ekle diigmesi pasif durumda- m' im i — o
dir. Simgelerin yanindaki onay kutulart (1) -~ SR O |1 S 1 I P [ P
tiklanarak simge secimi yapildiginda Gor- e
sel 1.66°da gosterildigi gibi “Ekle” diigme- f,;w = = W. w .. . »
si aktif duruma gelir. Aranan simge, Simge e @ » X 08 & @ Q9 Q
Arama metin kutusuna (2) yazilarak hizli o e e B E Y
bir sekilde bulunabilir. Pencerenin solunda- g .
ki konu bagliklari (3) tiklanarak farkli konu- s X =m - y

lardaki simgeler goriintiilenir. . , o
Gorsel 1.66: Simge ekleme iletisim kutusu
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Simgelerin renkleri degistirilebilir. Renk degisimi, simge se¢ili durumdayken Gorsel 1.67°de gosterilen
Grafik Araglary/Bicim/Grafik dolgusundan yapilmaktadir.

Gegir  Gérondm  Yardim Q  Ne yapmak istediginizi soyleyin

p— -
Qg [ s : . ‘
Grafik Dolgusu L L_‘Dy .l(,.H\za\a | Gl P

L# Grafik Ana Hatti - . | v o 18] Gruplandir~ 7("#
lternati anum  Metni ecim wp =1 -
&2 Grafik Efektleri~ Metin o e I~ Balmesi ~hDéndir~ P oyGeniglic [254cm T

| Erisilebilirlik Yerlestir Boyut K]

@ SIRASIZDE =

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarinizla paylasiniz.

Gorsel 1.67: Grafik araglari, grafik dolgusu

1. Belgenize Simgeler komutundan kalem ve kitap ekleyiniz.
2. Tiim Simgeler komutundan Yazi tipini “Wingdings” se¢iniz ve ﬁ g sim- ’ b

{1l |
gelerini belgenize ekleyiniz. b

il -

3. Kalem simgesinin Grafik dolgu rengini kirmizi, kitap simgesini yesil olarak V',

degistiriniz.

4. Simgelerinizin ﬁg rengini Giris sekmesi, Yazi1 Tipi Rengi simgesinden
mavi ve boyutunu da 26 yapiniz.

BiLGi
Kelime islemci programi Cizimler grubundan eklenen simgeleri, Gorsel 1.68 de goriindiigii
gibi grafik olarak goriir. Bu simgelerin bicimlendirmesi grafik araclarindan yapilir. Simgeler

grubundan eklenen simgeleri ise karakter olarak goriir ve simgelerin bicimlendirmesi yaz1 tipi
grubundan yapulir.

C ) Simgenin yonii degistirilebilir.

Simgenin metinle etkilesim diizeni degistirilebilir.

Gorsel 1.68: Simge yonii ve metinle etkilesim kutusu

1.3.4. Madde isaretleri ve Numaralandirma

Madde isareti ve numara ekleme komutu, Giris sekmesi Paragraf grubundan uygulanmaktadir. Listeler,
bir karakterle (bir say1 veya madde isareti) baslayan ve bir girintiyle bicimlendirilmis paragraflardir. Listeler
yalnizca bir komutla kelime islemci programi tarafindan olusturulur. Olusturulmak istenen liste tiiriiniin belir-
tilmesi yeterlidir.

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

Listeler iki sekilde olusturulabilir:

« Imleg, listeye baslanacak noktaya getirilir ve Madde Isaretleri veya Numaralandirma simgesine
tiklanir. Listelenecek metin yazilir. Enter tusuna her basildiginda listeye yeni madde isareti veya nu-
mara eklenecektir. Liste bittigi zaman iki kez Enter tusuna basildiginda veya Madde Isaretleri veya
Numaralandirma simgesine tekrar tiklandiginda otomatik listeleme iptal edilir.
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o Listelenecek metin yazildiktan sonra segilir. Madde Isaretleri veya Numaralandirma simgesine tik-
lanir. Boylelikle komut her paragrafa madde isareti veya numara atar. Madde isaretlerini veya numa-
ralandirmayi kaldirmak igin liste segilir. Madde Isareti veya Numaralandirma komut simgelerine
tiklanir veya komut pencerelerindeki Yok se¢enegine tiklanir.

1.3.4.1. Madde Isaretleri

Liste hazirlanirken 6gelerin siras1 6nemli olmadiginda (6rnegin, renkler listesinin hazirlanmast) Gorsel
1.69°daki madde isaretli liste komutu kullanilir.

i Maslarulios MLk Harethedi > Son kullanilan madde isaret bigimleri goriiniir.
L]
Mscide: Ipam oti Kitapalas — Kullanilabilecek madde isaret bicimleri goriiniir.
- wll@elel o Kullanilmak istenen bigim tiklanir.
: 3 Belgenin i¢inde kullanilan madde isareti bigcimleri goriiniir.
« O B g @ *

Gorsel 1.69: Madde isaretleri agilir listesi
Liste Diizeyini Degistir secenegi listenin girintisini degistirmek i¢in kullanilir. Liste diizeyini degistirmek
icin Tab tusu da kullanabilmektedir.
Listedeki madde isaretleri disinda bir madde isareti kullanilmak isteniyorsa Madde isaretleri komutun-
dan Yeni Madde Isareti Tanimla tiklanir. Madde isareti olarak kelime islemci programinin sagladig simgeler
kullanilabilirken bilgisayar ve genel ag ortamindan temin edilen resimler de kullanilabilmektedir.

SIRASIZDE = |

+ Biiro Yonetimi

» Biiro Yonetimi ¥ Biiro Yonetimi Biiro Yénetimi
. veF % Muhasebe ve Fi ¥ Muhasebe ve Fi Muhasebe ve Finansman
* Pazarlama ve Perakende | » Pazarlama ve Perakende ¥ Pazarlama ve Perakende
L - s - s S Pazarlama ve Perakende
+ Bilisim Teknolojileri ¥ Biligim Teknolojileri ¥ Biligim Teknolojileri
Biligim Teknolojileri

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasimiz.
Okulunuzdaki boliimleri ve egitsel kuliipleri yukaridaki gibi listeleyiniz.
1. Okulunuzdaki boliimler listesine madde isaretleri kitapligindan yukaridaki madde isaretlerini veriniz.

2. Kuliipler listenize yeni madde isareti tanimlayiniz (“Consolas” yazi tipi simgelerinden ¥ simgesi).
3. Tiim madde isaretlerini kaldiriniz.

Son Kullanilan Say: Bicimleri

-

Son kullanilan say1 bigimlerinin

3 & 1 |listesi goriiniir. Kullanilmak istenen
1.3.4.2. Numaralandirma =il bigim tiklanir.
Liste hazirlarken dgelerin  sirasi o = S Kullanilabilecek numaralandirilma
. . . . 2 L e ) | bicimleri goriiniir. Numaralandirma
onemli oldugunda numaralandirilmis lis- 5 {|= B Kaldirlmak isteniyorsa
te hazirlanir. Numaralandirma igin Gérsel e . yok segenegi tiklanir.
1.70’te goriinen Numaralandirma ko- 2 = » R
mutu kullanilir, 3 j 3 " Belgenin i¢inde kullanilan
& it Duzeyimi Degir numaralandirma bigimleri goriiniir.

Weni Say1 Bigimi Tarimla...

£#  Mumaralandirma Degeri Ayarla.

Gorsel 1.70: Numaralandirma penceresi
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Fare isaretgisiyle numaralandirma bigimlerinin {izerine gidildiginde secili metin varsa metin iizerinde,
yoksa imlecin bulundugu noktada dnizleme olugmaktadir.

Numaralandirilmis listenin girintisi degistirilmek isteniyorsa Gorsel 1.71°deki Liste Diizeyini Degistir
secenegi kullanilir. Liste aktif durumdayken ya da segili iken Liste Diizeyini Degistir segenegi tiklanip Gorsel
1.71°de goriinen diizey ¢esitlerinden liste diizeyi degistirilir. Ayni islem Tab tugu kullanilarak da yapilabilir.

q

% Liste Dizeyini Degigtic 1

Yeni Say1 Bicimi Taumla... a

éz Numaralandirma Degern Ayarla... n

Gorsel 1.71: Liste diizeyini degistir penceresi

Numaralandirma penceresinde yer almayan bir say1 bi¢imi kullanilmak isteniyorsa Gorsel 1.72’de gosteri-
len Yeni Say1 Bi¢cimi Tanimla komutu kullanilir ve agilan iletisim kutusundan (1) yeni say1 bigimi tanimlana-
bilir. Yeni tanimlanan say1 bi¢iminin bigimlendirmesi Yazi Tipi diigmesi tiklanarak acilan iletisim kutusundan
(2) yapilir.

&  Liste Digeyini Degigtar

Y¥ieni Say Bigimi Tammla...

:Z Humaralandsoma Degen Ayada...

&————) | Veni Sayi Bicimi Tanimla ? X =e £ i
i Yazi Tipi Gelismis
Say stili;
P 2_3 = V.[ Yazi tiPi; Yazi tiP\' stili: Eoygt:
Say bigimi: +Bagliklar A Normal ‘8 ~
1. | +Gavde italik g
Agency FB Kalin 10
Hizalama; Algerian Kalin italik 1
SRR — Angsana New e 12 he
| ol b W 5 e = 1 .
_ Yazi tipi rengi: _— Alt E\;gl;t\h: —] Alt Sizgi rengi _—
Onizleme Renk Yok v [ | =i Renk ok |~ [
Efektler
[m] st izili Kilgitk biyik
j i [m] Usti cift gizili [®] Tama biyiik
[m] st simge ] Gizli
2 E‘ Alt simge
3 Onizleme
1
i Tamam Iptal
| Varsayilan Olarak Ayarla Tamam | iptal |
Gorsel 1.72: Yeni say1 bigimi tanimlama agamalart
Listenin otomatik atanan numaradan baska bir numarayla |& Liste Digeyini Degisti
baslamasi isteniyorsa Gorsel 1.73°te gosterilen Numara Degeri Yeni Say Bigimi Tanimla...
Ayarla komutuna tiklanir. i#  Numaralandirma Degeri Ayarla...

Gorsel 1.73: Numaralandirma degeri ayarlama komutu
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Mumaralandirma Degeri Ayarla ? x

Deger ayarla metin kutusu alan1 deger artirma, () Yeni listeyi baslat
(®):Onceki listeden devam eti

|:| Dederi ilerlet fnumaralan atla)

azaltma diigmeleri yardimiyla baglatilmak istenilen

say1 secilir. Eger yeni listenin numaralandirmasinin

bir onceki listeden devam etmesi isteniyorsa Gorsel Defiet aparke

1.74’te gosterilen Onceki Listeden Devam Et diig-
mesine ardindan Tamam diigmesine tiklanir.

Tamam |

iptal

Gorsel 1.74: Numaralandirma degeri ayarla penceresi

SIRASIZDE =

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarmizla

1. Dosya
paylasimiz.
1. Giris sekmesi/ Paragraf grubundan Numaralandirma komu- 2. Giris
tuna tiklaymiz. 3. Ekle
2. Kelime islemci programi sekmelerinden olugan liste hazirlayi- 4. Tasarim
niz. ..
o o o 5. Diizen
3. Listenin tiimiind se¢iniz. Numaralandirma agilir listesi/ Numa-
ralandirma Kitapligindan Romen rakamlar: sayz stilini se¢iniz. 6. Bagvurular
4. Numaralandirma agilir listesi/ Numaralandirma Degeri Ayarla 7. Posta Gonderileri
komutu ile baslangic degerini degistiriniz. 8. Gozden Gegir
5. Listenin numaralandirmasini kaldirmak i¢in listenizi se¢iniz ve 9. Goriiniim
Numaralandirma acilir listesi/ Numaralandirma Kitapligindan
S 10. Yardim
Yok secenegini se¢iniz.
1.3.5. Paragraf Bicimlendirme T
Kelime islemci programinda paragraf, metin girisi yapi- ISTIKLAL MARST]

lip Enter tusuna basildiginda ortaya ¢ikan metin grubudur. Her
paragraf, Gorsel 1.75°teki gibi paragraf igaretiyle ﬂ_ biter. Pa-
ragraf isareti ve diger bigimlendirme simgeleri (bosluklar gibi)
gizli durumdadir. Kullanicinin istegine bagli olarak paragraf
grubundaki Tiimiinii Goster ﬂ- simgesinden gizli simgeler
gosterilebilir.

Gorsel 1.75: Tiimiinii goster sekmesiyle gizli bigimlendirmeyi gosterme

Korkma -sonmez-bu-gafaklarda-yiizen-al sancak; |
Sonmeden-yurdumun dstinde-tiiten-en-son-ocak |
O-benim-milletimin-yildizidr, parlayacalc: |
O-benimdir, -o-benim-milletimindir-ancak ]

1

Catma_lurban-olayim, -gehreni-ey-nazl-hilall]
Kahraman wiima-bir-giil!-ne-bu-siddet, ‘bu-celal ™
Sana-olmaz-dikiilen kanlarmiz-sonra-heldly
Haldodir- Hakl'a tapan, -milletimin-istik1a1

1

Ben-ezelden-beridir-hiir vagadim, -hiir yagarm J
Hangi-galgm-bana-zincir vuracalemiz?-$aganm!f
Kiikremis-sel-gibiyim, bendimi-¢ifner, agarm |
Yartanm-daglan, enginlere sizmam., tagarnm. |

1

Garbmn-afikani-sarmigea-celik-zichlh-duvar, |
Benim-iman-dolu-gdgsim-gibi-serthaddim var |
Ulusun, korlomal -Nanl-béyle-bir-iman -bogar |
“Medeniyyet”-dedigin tek-digi kalmg-canavar™
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Paragraf bigimlendirmesine iliskin komutlar, serit tizerinde bulunan Gorsel 1.76’da gosterilen 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.

s-E-e |EE|NT
===1=-|4-HFH-
Paragraf =

Gorsel 1.76: Paragraf grubu

Paragraf bigimlendirme 3 sekilde yapilabilmektedir:

* Yazilmis bir paragrafin bi¢imlendirilmesi: Fare isaretcisi paragrafta herhangi bir noktada olmali ve
sonrasinda paragraf bigimlendirme komutlar1 kullanilmalidir. Bigimlendirme sadece fare isaret¢isinin
bulundugu paragrafta uygulanacaktir.

e Secilen paragraflarin bigimlendirilmesi: Bir veya birden fazla paragraf segilir ve paragrafta bicimlen-
dirme komutlar1 uygulanir.

* Yazmaya baslamadan bi¢cimlendirme komutunun belirlenmesi: Paragraf bicimlendirme komutu se¢ilir
ve sonrasinda paragraf yazilir. Segilen bigimlendirme komutu yeni yazilan metne uygulanir.

Paragraf grubu baslaticisindan Gorsel 1.77°deki paragraf iletisim kutusu agilarak serit tizerinde bulunma-
yan paragraf bicimlendirme komutlarina da erisilebilir. Secili paragraflarin hizalanmasi, girintisi ve araliklari
iizerinde birden fazla ayar yapilmak istendiginde, paragraf iletisim kutusunda bulunan diigmeler kullanilir.

Paragraf ? %

Satir ve Sayfa Sonu

Genel

Hizalama: Crtalanmis «|

Ana hat duzeyi: | Govde Metni V Varsayilan olarak daraltilmis

Girinti

Saol: Ozel: Deder:

Sad: :.U'Ok] £ :
Karsihkh girintiler

Arahk

Once Satir araligr Deger:

Sanra: [z nk kat Flhs H

|:| Ay stildeki paragraflanin arasina bosluk ekleme

Onizleme

Atatrk’on Genglie Hitabest

Sekmeler... Varsayilan Clarak Ayarla | Iptal

Gorsel 1.77: Paragraf iletisim kutusu, girintiler ve araliklar sekmesi
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Bir paragraftaki satirlart bir arada tutmak, sayfa sonunda paragrafin tek satiriin kalmasini 6nlemek igin
Gorsel 1.78’deki gibi paragraf iletisim kutusunun Satir ve Sayfa Sonu sekmesi kullanilir.

Girintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu

Sayfalandirma
Tek kalan satirlan anle
[ sonraki ile birlikte tut
[AiS5tirian biriikte tut}
[ Onee sayfa sonu
Bicimlendirme &zel durumlan
[ satir numaralanni gasterme
[ Heceleme yok
Metin kutusu secenekleri
Stk kaydirma:
[vor_ ~

Onizleme

Aranrkion Gerige Htabes

Sekmeler.. | | Varsaylan Oforak Ayarla Tamam | | iptal |
Gorsel 1.78: Paragraf iletigsim kutusu, satir ve sayfa sonu sekmesi
1.3.5.1. Hizalama

Hizalama, paragrafin sag ve sol kenarlarinin sayfada nasil goriinecegini belirleyen paragraf bigimlendir-
me komutudur. Komut; Gorsel 1.79°daki gibi Sola Hizala, Ortala, Saga Hizala ve Yasla olmak {izere dort

komuttan olusur.

Ortala Saga Hizala

Gorsel 1.79: Hizalama

Sola Hizala | ¢— —

=

—_——) Yasla

Gorsel 1.79°da verilen Hizalama komutlarinin islevleri ve klavye kisayolalr1 Tablo 1.4’teki
gibidir.

Tablo 1.4: Hizalama komutlarimin islevleri ve kisayol tuslar

Komut Adi I Islevi I Kisayolu

Kelime islemci programinin varsayilan paragraf hizalamasidir. Diiz bir Ctrl + L

Sola Hizala sol kenar ve diizensiz bir sag kenar goriiniimii ortaya ¢ikarir.

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

S Bzl bir sag kenar ve diizensiz bir sol kenar goriiniimii ortaya gikarir.

Paragrafin her satiri, sol ve sag sayfa kenar bosluklar1 arasinda
Ortala ortalanir. Diizensiz sol ve sag kenarlara neden olur. Basliklar i¢in daha Ctrl + R
uygun bir hizalama tirtidiir.

Sozciikler arasindaki boslugu, paragrafin her satirmin sol ucu-
Yasla nun sol sayfa kenar boslugunda; paragrafin her satirinin (son Ctrl +D
satir disinda) sag ucunun sag kenar boslugunda olmasini sag-

layacak sekilde ayarlar. Paragrafin hem sol hem de sag kenar-
lari, kenar bosluklariyla ayni hizada ve diizgiin goriinmektedir.
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1.3.5.2. Satir ve Paragraf Arahgi

Satirlar ve paragraflar arasindaki bosluklar Gorsel 1.80’de gosterilen Giris sekmesi/Paragraf grubu/
Satir ve Paragraf Aralig komut diigmesinden ayarlanabilmektedir.
Kelime iglemci programinin varsayilan satir araligi 1,08; paragraf araligi ise dnce: 0 nk, sonra: 8 nk’dir.

h=
=

10 —)
115 Satir Aralig1

15
20
25
30

Satir Arahigy Segenekleri...

Paragraftan Once Bogluk Ekle

Nl

Paragraftan Sonraki Boglugu Kaldir

—)
Paragraf Araligi

Gorsel 1.80: Satir ve paragraf aralifi penceresi

Tasarum sekmesi/Paragraf Aralig =/ simgesi paragraf araliginin istenen sekilde ayar-

lanmasina ve ayarlanan satir-paragraf araliginin belgenin tiimiine uygulanmasina olanak

Q saglamaktadur.

1.3.5.3. Girintiyi Azaltma/Artirma

Tilim paragrafin girintisi azaltilmak ya da artirilmak isteniyorsa Giris sekmesi/Paragraf grubu/Girintiyi
Azalt €=, Girintiyi Artir 2= komutlarina tiklanir. Eger istenilen bir paragrafta girinti ayar1 yapilmak isteni-
yorsa gerekli ayarlamalar imle¢ o paragrafa getirildikten sonra yapilir.

Girintiyi artirmak ve girintiyi azaltmak, cetvelin sol girintisinin yeri degistirilerek de yapilir. Cetvel
iizerinden sol girinti diginda Gorsel 1.81°deki gibi Sag Girinti, ilk Satir Girintisi ve Asih Girinti ayarlari da

yapilabilmektedir.
|-2-|1-||-1-|-Z|}l4|5|6|?l8|9|10|11|-12-|-13-|14|15-||-)J|L8|
Lo o I'I"Z'I'J'I'4'|'5'|'B'I'?'I's'l'9'|'la'l'11'|'ll'l'13'|'14'|'15'|'15'é'1.?'|'m'|
Gorsel 1.81: Cetvel dgeleri
9 1. Sol Girinti Isaretleyicisi I--.____.--I 3. Ilk Satir Girintisi Isaretleyicisi
|"..;-"| 2. Sag Girinti Isaretleyicisi 9 4. Asili Girinti Isaretleyicisi

Sol girinti, paragrafin sol kenarinin konumunu ayarlamak i¢in kullanilir. Cetvelden sol girinti isaretleyi-
cisi ayarlamasi yapmak i¢in farenin sol tusuna tiklanarak, sol girinti Z simgesinin altindaki kareden siiriikle-
nerek cetvel tizerinde istenen noktaya getirilir.

Sag Girinti isaretleyicisi, paragrafin sag kenarinin konumunu belirler. Sayfanin sag kenar konumu cet-
velden degistirilmek isteniyorsa sag girinti isaretleyicisi Iil cetvel tlizerinden istenen noktaya siiriiklenir.

Sadece paragrafin ilk ciimlesine girinti yapilmak isteniyorsa cetvelden ilk Satir Girintisi isaretleyicisi

I'-:.-'I fareyle cetvel tizerindeki istenen noktaya siiriiklenir.
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Ik Satir Girintisi, paragraf grubu baslaticisina tiklanarak acilan Gorsel 1.82°deki Paragraf iletisim ku-

tusu/Girintiler ve Araliklar sekmesi/Girinti seceneginden de yapilabilir. Ozel acilir kutusundan Tlk Satir

secenegi secilir. Kullanict 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 yapilmas i¢in kul-

lanilir. Cetvelde alt isaretin tiggen boliimii, girintinin baglamasi istenilen yere siiriiklenir.

SIRASIZDE =~ 3

. Satir araligini 1 yapiiz. Paragraf araligini, paragrafin 6ncesinde ve sonrasinda bosluk olmayacak se-

. Satir araligmi 1,15 yapimiz. Paragraf araligini, paragraftan dnce ve sonra bosluk olacak sekilde ayarlayiniz.
. Genglige Hitabe nin son paragrafim seginiz. Giris sekmesi Paragraf grubu 3= ve €= komutlarim

. Genglige Hitabe’ nin 3. paragrafi {izerinde cetvelin Sol girinti isaretleyicisini E kullanarak girinti
. Genglige Hitabe’nin sag kenar hizalamasini cetvelin Sag girinti isaretleyicisini & kullanarak geriye
. Genglige Hitabe’nin 3. paragrafi lizerinde cetvelin ilk satir isaretleyicisini ':-" kullanarak paragraf gi-
. Genglige Hitabe’nin 3. paragrafina, cetvel iizerinden asili girinti isaretleyicisini e kullanarak asili
. Genglige Hitabe’yi Ctrl + A komutuyla se¢iniz.

. Giris sekmesi Paragraf grubu baslaticisina tiklayip Paragraf iletisim kutusunu aginiz.

10.

11.

12.
13.

14.

Paragraf 7 X

Girintiler ve Araliklar | Satirve Sayta Sonu
Genel
Hizalama: Yaslanmis =]

Ana hat dizeyi: |Govde Metni |v| || Varsayilan olarak daraftilmis

Girinti
sak: [oem B Ogek: Deger:
Sag: [oem B (i satie [~ (=== B

[ Karsilikis girintiler

Sekmeler... | Marsayilan Olarak Ayarla | Tamam iptal

Gorsel 1.82: Paragraf iletisim kutusu, ilk satir girintisi

Atatiirk’iin Genglige Hitabesi’ni yaziniz. Asagidaki satir ve paragraf arahigi ayarlarini uygulaymmz.

kilde ayarlayiniz.

uygulayiniz ve sol girintiyi artirip azaltiniz.
azaltma ve girinti artirma uygulamasi yapiniz.
¢ekiniz ve tekrar eski yerine getiriniz.

rintisi yapiniz.

girinti uygulayiniz.

Girinti ve Araliklar sekmesi Girinti/Ozel acilir kutusundan i1k Satir segenegini seginiz ve Tamam
diigmesine tiklayiniz.

2,3 cm olarak paragraf aralig1 uygulanacaktir. imlecinizi paragrafin basina getirerek ilk satir isaretleyi-
cisinin oldugu noktay1 cetvelden kontrol ediniz.

Genglige Hitabe’nin 1. ve 3. paragrafini fare ile seciniz.

Birden fazla metin segmek i¢in ilk paragrafi seciniz, sonra Ctrl tusuna basiniz, Ctrl tusunu basili tuta-
rak fareyle diger paragrafi se¢iniz.

Paragraf iletisim kutusu Ozel acilir kutusundan Ik Satir secenegini seciniz. Deger kutucuguna 1,25 cm
yaziniz ve Tamam diigmesine tiklaymiz. ilk satir isaretleyicisinin oldugu noktay1 cetvelden kontrol
ediniz.
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1.3.5.4. Golgelendirme

Metnin arka planini renklendirmek i¢in Gélgelendirme komutu
kullanilir. Golgelendirme i¢in asagidaki adimlar izlenir:

e Giris sekmesi/Paragraf grubu/Golgelendirme simgesi
acilir oku tiklanarak renklerin goriindiigii Gorsel 1.83’teki
Golgelendirme penceresi agilir.

» Golgelendirme igin renk tercihi agilan pencereden yapilir.

 Golgelendirme kaldirilmak istendiginde Renk Yok secenegi
tiklanir.

Golgelendirme, Kenarlik ve Golgelendirme iletisim kutusunda
bulunan Goélgelendirme sekmesinden de yapilabilir.

1.3.5.5. Kenarliklar

Tema Renkleri

Standart Renkler
HE 'EEEEN

[ Renk Yok

%9 Tiim Renkler..,

Gorsel 1.83: Golgelendirme penceresi

Paragraflara kenarlik ekleyebilmek i¢cin Kenarhklar komutu kullanilmaktadir. Kenarlik ekleme adimlart

asagidaki gibidir:

* Giris sekmesi/Paragraf grubu/Kenarhklar
narhklar segenegi tiklanir.

simgesi agilir listesi tiklanir. Agilan listeden Dis Ke-

» Kenarlig1 6zellestirmek icin Kenarhiklar ve Golgelendirme secenegi tiklanarak Gorsel 1.84’teki ile-

tisim kutusu agilir.

Kenarliklar ve Galgelendirme

Kegnarhiklar  Sayfa Kenarhidi  Gdlgelendirma

Ayar: Stil: @ Onizleme

_ Otomatik =
Ogel Geniiic

Yank

Kutu

:Paragraf

EI ~ Kenarhklar uygulamak icin
Yok asadidaki cizime tiklayin ya da

diagmeleri kullanin

3Boyut | Renk:

5|
B | sossiis ©
Bl | Opaumyeit

| Secenekler... .

=]

Tamam I | Iptal

Gorsel 1.84: Kenarliklar ve golgelendirme iletisim kutusu

» {letisim kutusunda; Kenarliklar, Sayfa Kenarlig1 ve Gélgelendirme sekmeleri vardir. Paragraf kenarlig

ayarlar1 i¢in “Kenarliklar” sekmesi aktiftir. Kenarligin goériinimii, Ayar (1) sekmesinden ayarlanir.

Uygulanan kenarligin kaldirilmasi yine bu sekmedeki “Yok” segeneginden yapilir. Stil (2) sekme-

sinden kenarligin ¢izgi stili segilir. Kenarliginin rengi, Renk (3) sekmesinde agilan renk penceresin-

den segilir. Kenarligin kalinligi, Genislik (4) sekmesi agilir listesinden secilir. Tercih edilen kenarlik

ayarlariin 6nizlemesi, 6nizleme sekmesinden (5) goriilebilir. Kenarligin paragrafa uygulanacagi yer

Uygulama Yeri (6) sekmesinde belirtilir.



SIRA SiZDE
“Bir ulus, simsiki birbirine bagl olmay1 bildik¢e

_ yliziinde onu dagitabilecek bir gii¢ diisiiniilemez.

Mustafa Kemal ATATURK

yer-

2

“Bir ulus, simsiki birbirine bagli olmay1 bildikge yer-
yiiziinde onu dagitabilecek bir gii¢ diisiiniilemez.
Mustafa Kemal ATATURK

”»

1. Atatlirk’iin Genglige Hitabesi bagligin1 yaziniz ve bir kez bosluk tusuna basiniz.

2. Baghigy, basliktan sonra verilen bosluk ile birlikte seciniz ve basliga yesil golgelendirme uygulayint
3. Islemi geri alimiz ve bu kez sadece bashig1 seginiz. (Boslugu secime dahil etmeyiniz.)

4. Tekrar yesil golgelendirme uygulayiniz ve aradaki farki gozlemleyiniz.

ne uygulaymiz.
a) Dis kenarlik veriniz

b) Dis kenarlig: kaldiriniz.
¢) Ayar: kutu, stil:

renk: kirmizi, % nk ayarlarinda kenarlik veriniz.

5. Mustafa Kemal ATATURK ’e ait yukarida verilen sdzii yaziniz. Metni seciniz ve asagidaki islemleri met-

Z.

1.3.5.6. Siralama Yapma

Secili metni alfabetik ya da sayisal sirada diizenlemek icin Sirala komutu kullanilir. Sirala komutunu

uygulama adimlar asagidaki gibidir:

Metni Sirala ?
e Siralama yapilacak metin segilir. TR
e Giris sekmesi/Paragraf grubu/Sirala 24 simgesi [Paragrat Tar: | Metin 7
tiklanir. sonra =1
» Gorsel 1.85°te gosterilen Metni Sirala iletisim kutusun- | B von e

dan siralanacak tiir se¢ilir (Metin, Say1, Tarih). ) i o
Gorsel 1.85: Metni sirala iletigim kutusu

*

@ Artan
O Azalan

Artan
Azalan

SIRA SiZDE

Coskun KARATAS Selin SARI
Deniz SEKER Mete BAHADIR
_ | Derin EXE _ |Kaan DERYA
£ | DurusUKUSU S | Duru SUKUSU
< | Kaan DERYA 3 Derin EKE
Mete BAHADIR Deniz SEKER
Selin SARI Coskun KARATAS

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonug¢lar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

1. Sinifimizdan 6 arkadasinizin adin1 soyadini alt alta yaziniz. Listenizi se¢iniz.
2. Giris sekmesi Paragraf grubu Sirala simgesini tiklayimiz.

3. Artan ve Azalan ayarlarini sirayla uygulayimniz.
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Istiklal Mars1’mizin 10 kitasim yaziniz ve asagidaki bicimlendirmeleri metne uygulayniz. Bu islem-

ler sayesinde uygulamay1 tamamladiginizda metin yazma ve metin bicimlendirme komutlarini uygula-

mis olacaksiniz.

[Fam Tipi: Times MNew Foman, Yaz Tipi Boyam: 20

pletin Efekti- Ana hat: Zivah, Yansma: Yakn BEitigik, Parlama Fengi: Fu-

tmm, Parlama boyuma-16
Bavrak simgasi: Fenk: Kinmm, Gilze: Ip Ora

Py ve vildiz simeesi: Fenk: Beyar, Grafilc Ans hath: Sivah, Dizen: hismin

Eenarhk
= Ayar:
» Sitil; Ke-
sik Cizgi
» Renk:

= Geniglil:

Emalliklers:

ramma, kurban olsyim, cehweni ey nazh hils]!

'Ks]zrmanuh.msburull ne bu giddet, bu celzl?

S-ans olmaz d5kiilen kanlarmmz sonrs helil.
lHakk.:du Hakk's tepan milletimin jstikiil
I

\Ben ezzlden beridie hir yagadim, hir yagarm,
'Hanql gilgin bana ziscir nra"akrms Sagarim!
.hukr=rr|§ sel gibiyis, beadimi u;lgnsr F5EFIm,
"|'|rtir m daglary, enginlers sifmam, tagarim,

'E-t-nfd.-n-m;eﬁkuﬂ dhumpr,

.l_n-dﬂlglg—ﬂlm-m

! heam, kovkmo?® Nosl bigle bir imem bodor,

I !»?:'-.gn:r.- LS &-—mq’ w.ym gepmed, Sl
,Ds—é’m il alaved gl patis
:5.*::-_59-; o lecritnty, Snciond, pawiitie Gtan
| Ve STl Elod G B cttast uRiRnL
[

1 -

1 Bl Bz camnmead wratamn uETme olmax ki fadar
15tthada fifioracal, topraf: sdksan, Sithadar
e, odndm, bisttn varuru alsm da Fods,

1 Etmeaain tak watarumdan beanl dirovads oftda,

|

I?lwi,um ﬁ:mp,tn SET sudik amead izni.EJ,

A : Yam Tip: Gim
:'B e n:.u Efding mamakiom 3 Earakter mhé:t: G‘Eﬂ.i;, DEE&I:U,'S

|3t:§t Mw—-m idginode Beoule .l,,miﬁzni}..{,.

::T:I:-.:I_-:. __:'._.___' Iz .,-._. :’;;-_ _;..-"fl:.'::-;.-Tﬁ;I..l1.‘_:_?:_:-._ _s:_am T;pl ]'_-nk F'EE

(TIEF Ernawdan B, S IS s = e -
RISk rub iiearret gl ye Yam Tipa Rangi: Eipmiz
|65 Eam clerel arga defer velld bagi

1

:h|glllu sen de sofoklor gibi ey sanl kilal!
\@lsun artik dakilen kanlorimin hepsi heldl
1Ebediyyen sane yok. wrkimo yok izmiklal;
'll.H‘.ldlr hir yrzamig bayrsgimia hirriyyet:
,Iuﬂ:lilr Hokk'n topan milletimis istiklsl

“Medenippet” dedizin tek disi Balnms conoon? —

Ya= Tipi Bovutu: 11{Tim metm)
Yam Tipi: Calibn
Ttalik va Kalm

Yz Tipi: Times Mew Foman
Yam Tipi Rengi: Fimmz
Karaktar arahdy: Genig, Deger0,2

Yan Tipi: Agency FB
Earakter srahdy: Genis, Deger0,8

Yam Tipi: Barlm S3ans FB
Ya= Tipi Rengi: Lacivert
Karakter aralifn: Diar,
Deger:0.2

Yam Tipi: Brush Script MT
Metm Vurgn Reng: Kz
Karakter aralifn: Gems, Dagar:.6

Yazi Tipi: Bradley Hand ITC
Talike

Ya= Tipi: Colonna MT

Ald Cizih

Yam Tipt: Twr Can MT Condensad
Earakter aralifn: Genig, Degar: 1
Metm Vurgn Fangi: Gn

Mehwmet ARl ERSOY 1_

Parlama:

Yan Tipi: Bradley Hand ITC, Yam Tipi Boyun: 14, ftalil
Nemin Efekfic Ana hat Fommim, YVansona: YVan Vansuma Bitgik,

(18 nokta, slom vurso renei 4)

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19858
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Diinya Miras Listesinde Tiirkiye isimli https://kvmgm.ktb.gov.tr/TR-44423/dunya-miras-listesi.
html genel ag adresinde yer alan metni yazimz ve metne asagidaki bicimlendirmeleri uygulayiniz.
Bu islemleri yaptiZimzda metin yazma, karakter ve paragraf bicimlendirme komutlarini uygulams
olacaksiniz.

DUNYA MIRAS LISTESINDE TURKIVE

iitin tnsanlyfie ortak, mivas olarak, Rabul edilen evvensel defevieve safip Kiltdavel ve dojal vavftkian dinyaye tanitmak,
@ toplumda 5z Ronmusu svrensel mirasa sakip pkacak, bilfinc olustuwrmak ve cepitlt sebeplevie bozulan, yok, ofan Kiiltdrel ve

dofal deferlerin yagaithnas igin gerekfl GborliFint saflamak amacryla UNESCO, whuslararasn dnem fapyan ve bu nedenls
takdive ve kprunmaya dejer dojal olupumlara, artlara ve sitlere "Dinya Miran” statiisd tanumakfadr.

Uilkemizin, Kaltir Vaklan ve Mizeler Genel Midinligi nin yivittaga palipmalar neticasinde bugiine Radar UNESCO

Drinya Miras Listesi ns mﬂm varlyfimizin alinmast safjlanmusto: Bu verilardan Kl mias olarak sn son kgbul edilen 5
tanest ve hem kjiltirel hem dojal mirvas olavak Kabul edilen 2 Dinya Miranmiz agafrdaky gibidtr.

Diyarbakp Kalest ve Hoveel Bakeeleri [20135] ’:.-r
Efas (Temiv) [2015]

Ant Arkgolofik Alany (Kar) [2016]

Afrodisias (Aydin) [2017]

Gabekfitepe Arkeolofik_Alant (Sanhurfa) [2018]

g 6. Gireme Milli Parky ve Kapadokya (Nevgshir) [1983]
< 7. Pamukgale-Hierapolis (Denizl) (1935]

hem Kglturel hens dogalmias ofarak_ fisteye ahnmugter.

e T N

B e T

e e T T T T

B Y

islem Basamaklari

1. BASLIK: Yaz Tipi: Monotype Corsiva, Yazi Boyutu: 20, Kalin, Metin Efekti: Metin Dolgusu,
Gradyan Dolgu, Renk: Mavi, Satir araligi: 1

2. BIRINCI PARAGRAF: Yaz Tipi: Monotype Corsiva, Yazi1 Boyutu:10, Satir aralig: 1
i1k harfi biiyiit: Atild1, Yaz1 Tipi: Monotype Corsiva, Satir sayist: 3, Uzaklik: 0,2, UNESCO: #2- sim-
gesinden biiyiik harf secenegini uygulayiniz. Diinya Mirasi: Alt ¢izili.

3. IKINCI PARAGRAF: ilk Satir Girintisi: 1,25 18 adet: Metin Vurgu Rengi: Turkuaz, Kalin, Italik
yapmiz. A simgesinden iki kez biiyiitiiniiz. UNESCO: Shift + F3 ile biiyiik harf yapimiz.

4. BIRINCI LISTE: Numaralandirilms liste yapiniz. Diyarbakir Kalesi: “Bahge” simgesi ekleyiniz,
simgeyi kiigiiltiip rengini yesil yapimz. Kenarlik: ilk 5 numaray1 bir kenarlik igine aliniz. Ayar: Kutu,
Stil: ==+  Renk: Mavi, Genislik:3/4, Metinden Uzaklik: Sol 30 (Digerlerini degistirmeyiniz). Kiil-
tiirel: Golgelendirme: Mavi, Alt1 ¢izili.

5. IKINCI LISTE: Numaralandirilmis liste yapimz. Listeyi segip farenin sag tusuna tiklayiniz, acilan
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, Alt1 ¢izili.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19861
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1.4. STILLER VE DOKUMANDA GEZINME

4

Bir konu bash@im once fiziki belgede daha sonra da bilgisayar ortamindaki belgede aradiginizda

hangisinde daha fazla emek ve zaman harcarsimz? Ac¢iklayiniz.

Kelime iglemci programinda belge bagliklar1 ile konu agiklamalar1 birbirinden farkli bigimlendirilebilir.
Bu programda hazir bigimlendirme stilleri vardir. Kelime islemci programinda yeni bir stil se¢imi yapil-

madigi siirece program varsayilan stilde (Normal) ¢calismaya devam eder.

1.4.1. Stiller

Stiller; belgelerdeki metinlere uygulanacak yazi tipi, yazi boyutu, renk ayarlar1 ve hizalama gibi birden
fazla bigimlendirme islemini tek tek uygulamak yerine, dnceden tanimli segenekler ile hizli bir sekilde ayarla-
may1 saglar. Girig sekmesinde yer alan seritler Gorsel 1.86’da gosterilmistir.

Ornegin; belgedeki basliklarm “Times New Roman, 16 punto, kirmizi renk ve ortali hizali” olmasi is-
tendiginde belge boyunca her basliga bu bicimlendirme secenekleri tek tek segilerek uygulanabilir. Ancak
istenilen bigimlendirme se¢eneklerinin tiimiinii igeren bir baslik stili tanimlanirsa tanimlanmis stil yardimiyla

bicimlendirmeler tek adimda uygulanabilir.

aaGedgHh| Aacelinh AaCeGi AaCeGer AL Aacctan aacetorn aagegnn aacetinn
T Normal | TArahkYok  Bashk 1 Bashk2  Konu Bash..  Altyamn  Hafif Vurg... Vurgu Gucla Vur... %
stiller I

/’eg,,k, / ‘

AaCclgHh| AaCegHh AaCeGj AaCcGir /—\a(r AaCcBEH  AaCeGaHh  AaCeGgHh AUC;(;QW( ::l

¥ Normal | TAralik Yok  Baghk 1 Baghk2  Konu Bagl... Altyazi Hafif Vurg... Vurgu Gugla Vur..
Ak 1
AACCGGHH AACCGGHE AaCeGgHE AaCcGgHh

AaCeGEHE AaCeGEHh  AaCcGaHh
¥ Liste Par...

Gclt Alinti  Hafif Bagv.. Giicli Bas.. Kitap Basl.. Kon Bashi

Gl Alinti

4 Stil Olugtur

‘36 Bicimlendirmeyi Temizle

4, Stil Uygula..

Gorsel 1.86: Stiller komutu
Normal stili; yaz tipi Calibri ve 11 punto, sola yaslanmis paragraflar, satir araligi 1.08 ve paragraf sonrasi

8 nk aralik, kenar boslugu ve girinti sifir olarak ayarli bi¢cim &zellikleri olarak tanimlanir.

€D sirasizoe
:

A T LT .. e 3= A 5 . H=l R = == .
7 4 =T i € S zl T AaCcBgHh 1aCeli @ | == i ex= 4 0 AaC;ééHh N
=S === j=- b~ - 1 Normal ||l Aralik ==== - & ik
T Mormal
= Paragraf =
I 2 3045 o7 08

ma, sonmez bu safaklarda yizen al sanca

Korkma, sdnmez bu safaklarda ylizen al sancak;

en yurdumun Ustiinde tiiten en so|

Sonmeden yurdumun Ustiinde tiiten en son ocak.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonugclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
1. Yeni bos belge aginiz. Istiklal Mars1 bashig: ile siirin ilk iki satirin1 yaziniz.

2. Baslik veya siirin hangi stilde tanimli oldugunu kontrol ediniz.
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Gorsel 1.87°de stillerin belge igerisinde paragraflara, karakterlere, tablo veya listelere uygulanabildigi

gosterilmektedir.

Stiller * X

Tomung Temate

metiny Ll

Arabk Yok L

Paragraf stilleri, paragraflarin tamamina uygulanir.

Iﬂé

Basglik 1

ue—

Baglk 2 u

Baglantili stil hem paragraflara hem de ayr1 ayri
karakterlere uygulanabilir.

Konu Bashi =

Altyar o

REY

Hafif Vurgulama

Karakter stili, yalnizca karakterlere uygulanir.

Vurgy

. Onizieme Gorler

B Sadteri Dot Doy s
4| (48| | 45| | Seqeneider_

Gorsel 1.87: Stillerin belgede etkiledikleri metinler

1.4.1.1. Yeni Bir Stil Tanimlama

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

1. Girig/Stiller iletisim baslaticis1 tiklanir.

2. Acilan listenin sol alt kosesinde yer alan Gorsel 1.88’de gosteri-

len Yeni Stil simgesi tiklanir.

3. Agilan iletisim kutusundan Gorsel 1.89°da gosterilen Ad (1) me-
tin kutusuna stil ad1 yazilir. Bigimlendirme (2) alanindan iste-

nilen yazi tipi secilir ve bigimlendirme ayarlar1 yapilir. Ayrintili

islemler i¢in Bi¢im (3) komutu tiklanir.
4. Tamam diigmesi tiklanir.

Stiller X
Tumiand Temizle
metin a

i
Normal T -

Onizleme Goster
[ Bagh Stilleri Devre hgi1 Birak

Cu)s

Gorsel 1.88: Yeni stil komut simgesi

Yazi Tipi...
Paragraf...
Sekmeler...
Kenarlik...

Dil...

Cerceve...
Numaralandirma...
Kisayol tusu...

Metin Efektleri...

Bigimiendirmeyi Kullanarak Yeni til Olugtur ?
Ozellider 1

o

‘5l tiri: Paragraf

il gaynage ¥ viste Paragraf

Sonraki paragrabn stile T sl
(G ) 2

TmesMewRoman w1z M| K T A Otomatk ||

= = = B - m = = 1= € 3=

1. Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin
Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin
Crmek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin
ek Metin Omek Metin Omek Metin

it
Sok 1.89 ¢m
Al 063 ¢ Numarali + Dlizey: 1 + Numaralaadima SHlE 1. 2.3, . + Baglangic: 1 + Hzalama: Soldan + Hizalandids yer: 169
€m + Girinti yert .52 em, Stil: Stiler galerisinde goster
[0 stillgr gaterssine ekt [] Comatik larak glmeelegtic
@) Yalrazea bu belgede () Bu gablona diyah yerd belgeler

s

[romam ]

Gorsel 1.89: Yeni stil olugturma iletisim kutusu
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonugclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
1. Istiklal Mars1’nin baghgini ve ilk kitasim yaziniz.
2. Stiller komut listesinden Yeni Stil komutuna tiklayiniz ve asagidaki ayarlari uygulayiniz.
a) Stil adi: Ana Bashk
b) Stil tiirii: Paragraf
¢) Bigimlendirme: Arial Black, 20 punto, koyu, kirmizi renk ve ortala hizala
¢) Bicim/Kisayol/Yeni Kisayol metin kutusu alanina tiklayimiz. Klavyeden ayni anda ALT + P tuslarina
basmiz ve Ata/Kapat’1 tiklaymiz.
d) Bicim/Paragraf/Satir arahg: 1,5
. Tamam komutuna tiklayp yeni stil tanimlama iglemini sonlandirimniz.
. Istiklal Mars1 basligini seciniz ve Ana Bashik stilini uygulayiniz.
. Istiklal Mars1’nin ilk kitasindan sonra Enter tusuna basimiz.

o O AW

. Ardindan Alt + P tuslarina basimiz ve “Genglige Hitabe” baslig1 yazimz. Istiklal Mars1 ve Genglige Hitabe

basliklarina Ana Baslik stilinin uygulandigini gézlemleyiniz.

1.4.1.2. Stilde Degisiklik Yapma
Stil meniistinde yer alan stillerde veya yeni olusturan stillerde degisiklik yapabilmek icin izlenecek yollar
sunlardir:

1. Stiller panelinde degistirilmek istenen stil adinin {izerindeyken sagda beliren ™ simgesine tiklanir.

2. Ya da serit iizerinde yer alan hazir stillerden biri tizerinde farenin sag tusu tiklanir. Agilan listeden Gorsel
1.90’da gosterildigi gibi Degistir komutu tiklanir.

3. Stil Degistir iletisim kutusundan istenilen ayarlar yapilir ve Tamam diigmesi tiklanir.

AaCot| mgsaan AQL nscotprmsa] Stiller - X
Bl pe Uy gl 2 SH '.C
’-Js'u. : e .
Gateriyl Hazh Ervim Gubeduina Eide | Normal T I@

Secime Uymasi icin Normal Stilini Giincellestir

Korkma, stnmez bu gafaklarda yizen al sancak;

Stnmeden yurdumun OstOnde titen en son ocak. Tamiini Sec (Veri Yok)
© benim milietimin yridizidir pariayacak; T
O benimdir, o benim milletimindir ancak Tumind Kaldir: (Veri Yok)
.l-nnimwwnnmmmwnn -.
O Tk
an Duper 2 0 Raanan o
P = Stil Galerisinden Kaldir

(1 sty guerse e ] oot olarsk oot
8 yabuces b egete ) b g iy s gt

m l il I s
Gorsel 1.90: Stil degistir iletisim kutusu

Belge birden ¢ok baslik diizeyi kullanilarak hazirlanmigsa basliklarin yaninda Gorsel 1.91°de goriinen,

”

metinlerdeki ayrintilar gizleyebilen “ 4 ” veya genisletebilen “ » * simgeleri belirir.

@An‘mmﬂm GENGLIGE HITABESI

R

@ATAT(‘JRK'E'JN GENGLIGE HITABESI
istiklal Mars:

Korkma, sonmer bu yafoklorda yiren ol sancak;

Sénmeden yurdumun dstdnde tuten en son t‘)tr.li-.llr
@ benim milletimin yildndic portayocak;
@ benimdir, o benim milletimindir ancak.

Istikial Marg:

Gorsel 1.91: Ayrint1 gizleme ve agma simgesi
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1.4.1.3. Metinlere Stil Uygulama

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

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

Stiller - K
Normal L)
Avslik Yok ]
Baslk 1 )

Basik 2 [(gaghic 1
Yan Tipi

Konu Ba!," YAZI TIPl (Varsayilan) +Baglddar (Calibri Light), 16 nk, Yazi tipi rengi: Vurgu 1
{Paragrat
Altyazi ARALIK
Once: 12 nk

Hiesfif Virguioy Senra: 0 nk
SATIR VE SAYFA SONLARI Sonraki ile birfikte wt, Satrian birlikte tut

Vurge [} Ana Hat Dazeyi: Dezey 1
sul
GiH Vurgulal Stil Batilanan, Stiller galerisinde goster, Onceli: 10
Temeii: Normal
Gagha |zleyen stil: Normal

+ Onizleme Gbster
Badgh Stillen Devre e Brac
A 4] A Seceneiier

Gorsel 1.92: Stil ozellikleri 6zet kutusu

SIRA SiZDE

AaCeGeE AaCeGar 1 Aal AaCcBasr /-\a(, AaCeGgH AaCrGgH AaCeGaH AaGcGgH
T Normal | T Aralik Yok  Bashk 1 Baghk2  Konu Basli.. Altyazi Hafif Vurg... Vurgu Guglu Vur...

AaCcGEH AaCcGeF | 4aCeGoFl AaCeGEH AACCGEH AaCeGih AaCeGEE
Gugla Alinti Gucla Ahnti| Hafif Bagv.. Guglt Bas.. Kitap Bagl.. 1 Liste Par...

¥

ISTIKLAL MARS!

Korkma! S8amez bu safaklarda yilzen al sancalk,

Stnmeden yurdumun Ostlinde miten en son ocak.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonugclar: arkadaslarimizla paylasimiz.
1. Stil uygulamak istediginiz metni se¢iniz ve hazir stillerden segtiginiz bir tanesini metne uygulayiniz.
2. Sectiginiz stil lizerindeyken farenin sag tusunu tiklaymiz. Degistir komutu ile stilin yazi tipi, yazi boyutu

ve renk ayarlarini degistiriniz.

1.4.2. Gezinti Bolmesini Kullanma

Gezinti bolmesi kullanilarak basliklara ve sayfalara ulasilabilir. Gezinti bolmesini kullanmak i¢in asagi-
daki adimlar izlenmelidir.
Gezinti bélmesi 3 sekilde agilabilir:
¢ Girig/Diizenleme/ O Ara simgesi tiklanir.
¢ Klavyeden Ctrl + F tuslarina basilir.
e Goriiniim/Goster/Gezinti bolmesi tiklanir.
Gezinti bolmesi Bashklar bolimiinde Stillere gore olusturulan basliklar baz alinmaktadir. Gitmek istenen
basliga tiklanir.
Sayfalar boliimiinde belgedeki her sayfanin kiiciik gorselleri yer almaktadir. Goriintiilenmek istenen say-
fa tiklanir.
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1.4.3. Belge icerisinde Metin Arama

Ara komutu kullanilarak belge icinde kelime ve climleler i¢in arama yapilabilir. Arama, Ara ve Gelismis
Arama olarak kullanilabilir. Metin arama i¢in asagidaki adimlar uygulanmalidir:
¢ Girig/Diizenleme/ O Ara komut simgesi tiklanir.
* Agilan Gezinti penceresi arama ¢gubuguna aranacak kelime yazilir. Bulunan kelimeler hem belge iginde
sartyla vurgulanmis bicimde goriiniir hem de Sonuglar sekmesi altinda listelenir.

» Geligsmis arama yapabilmek i¢in Ara simgesi agilir oku tiklanir. Gelismis Bul secenegi tiklanir ve Gor-
sel 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.

* Aradiginiz metin se¢ili olarak ekranda goriiniir.
» Tiim Belgede arama yapilacaksa bulunacak yer béliimiinden Asil Belge secilir.

e Aradigimiz kelimeyi tek tek bulmak yerine metin i¢inde vurgulanmig gérmek i¢cin Okuma Vurgusu
diigmesinden Tiimiinii Vurgula segenegi tiklanir.

e Okuma Vurgusunu kaldirmak i¢in Vurgulamayi Temizle segenegi tiklanir.
Bul ve Degistir Asil Belge ? x

Ust Bilgiler ve Alt Bilgiler

1 = :
B [oehel o Ana Belgedeki Metin Kutulan

Arapan: DEGER Q
<< Ana Secenekler Qkuma Vurgusu = Bulunacak Yer ~ iptal
Arama Secenekleri
Tama 1@ H—sremeyem®[Tama |~
[ Bayuk/kigik hart eslestir [ Omek estestir

Asa 5' [ ¥alnizea tam sézciiklen bul [ sonek eslestir
Yukan [ soker karakter kullan
[ Noktalama karakterlerini yoksay

[ Bagiuk: karakterlerini yoksay
Bul

Tamang Vurguis

Bicim~ Qzel » Bicimlendirme Yok

Gorsel 1.93: Metin arama
1.4.4. Metin Bulma ve Degistirme
Belge igerisindeki bir metin baska bir metinle degistirilebilir. Metin bulmak ve degistirmek i¢in agsagidaki
adimlar uygulanmalidir:

o Giris/Diizenleme/Degistir % simgesi tiklanir. Gorsel 1.94teki iletisim kutusu agilirr.
 Aranan deger yazilir, altina yeni deger yazilir.

* Sadece secili metin degistirilecekse Degistir, degisiklik tiim belgede yapilacaksa Tiimiinii Degistir
diigmesine tiklanir.
aiici
:: Degistir komutu kisayolu Ctrl + H tuslaridur.

Bul ve Degigtir 7 %

B Degitn  gi
Asapan: insan 13
Yeni defer | Birey =l

< Ana Segenekler Degistir Tomana Degistir ptat
Arama Secenekiert

Brama yénd: [Tama ||

[ Barakcacak harf eslestir [ Onek estestic

[ Yainazga tam sazcikien bul [0 sonex, esestie

[ soker karakter kultan

[ Hostalama karakterlerini yoksay

] Bostuk karakgerterini yoksay
Degigtn

Bicim = Drzel - Eucimiendirme Yok

Gorsel 1.94: Degistir penceresi
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SIRA SiZDE
Insam1 insan yapan erdemler vardir. Calismak da

bunlardan bir tanesidir. Caliskan olmak, icten gelen bir istekle,
oz disiplinle ¢calismak, tiretmek demektir.

Gelismis toplumlar1 digerlerinden ayiran en onemli
ozelliklerin basinda, calisma kiiltiirii ve is ahlaki gelmektedir.
Bu sebeple toplum olarak ¢alismali ve tilkemizin kalkinmasina
yardimci olmaliyiz.

Bizler iyi bir hayat istiyorsak, mutlaka cok ¢alismaliyiz.
Unutmayalmm ki “Insan ancak calistigimi kazanir.”

Toplum olarak herhangi bir seyi gerceklestirmek icin
yilmadan, azmederek caba gostermeliyiz. Siki bir ¢alismanin
yerini hicbir sey alamaz.

Dehanin yiizde biri ilham, yiizde doksan dokuzu terdir
ve calismayan bir zeka asla bagarili olamaz.

http://www.cte.adalet.gov.tr/Resimler/Dergi/1192019120656deger 2019-8.pdf)

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasimiz.

1. Yukaridaki metni kelime igslemci programinda yaziniz.

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

. Metin i¢inde yer alan “Dehanin” kelimesini kiigiik/biiyiik harfe duyarli arama yapacak sekilde arayiniz.
. “calisma” kelimesini bulunuz. (Yalnizca tam sozciikleri bul kutucugu isaretlenmeli)

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

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

~N O O~ W

. “Insan” kelimesini “birey” kelimesiyle degistiriniz.

1.4.5. Git Komutunu Kullanma

A2 Ara T
Belgede gidilmek istenen nokta belli ise Gorsel 1.95’teki Git komutu kullanilir. i
. . . . ] Ara
Git komutunu kullanmak i¢in asagidaki adimlar uygulanmalidir: B Gl B
e Giris/Diizenle/Ara komutu agilir liste oku tiklanir. Agilan listeden Git komu- > Git

tu tiklanir. Gorsel 1.96’daki iletisim kutusu acilir.

. . . Gorsel 1.95: Ara komutu

¢ Gidilecek yer bolimiinde Sayfa se¢ili durumdayken Onceki diigmesine tikla-
nirsa bir 6nceki sayfaya; Sonraki diigmesine tiklanirsa sonraki sayfaya gidilir.

e Sayfa numarasi girin boliimiine sayfa numarasi yazilirsa pencerede Git diigmesi aktif duruma gelir.
Git diigmesine tiklanirsa yazilan numaraya gidilir.

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

sa bulunulan sayfadan 8 sayfa geriye gidilir.

Bul ve Degistir R ¢
Bul  Dedisir  Git

Qidil_e;gg yer Sayfa numarasini girin

N

| Bl0m ) - - B —

| satir Gegerli konuma goreli olarak hareket stmek icin + ve - girin. Omedin:

Nerisareti +4 ileri dodru dort age ilerletecektir,

Agklama =

| Dipnot b
Gorsel 1.96: Git iletisim kutusu
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

Islem Basamaklar

1.

Belgenizin ilk sayfasina, aralarinda iicer satir bosluk birakarak asagida verilen konu basliklarini yaziniz.
a) DOGAL AFETLER

b) “Yavas Gelisen Dogal Afetler”

¢) “Kuraklik, Kitlik”

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

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

. Ugiincii sayfaya geciniz ve asagida verilen basliklari aralarinda iiger satir bosluk birakarak yaziniz.

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

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

a) Dogal Afetler bashigina: Baslik 1

b) Yavas Gelisen Dogal Afetler: Baslik 2

¢) Kuraklik, Kitlik: Baslik 3

¢) Ani Gelisen Dogal Afetler: Baslk 2

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

e) Insan Kaynakli Afetler: Baslik 2

f) Niikleer, Biyolojik, Kimyasal Kazalar: Baslik 3

. “Baslik 1, Baslik 2 ve Baslik 3” stilleri iizerinde Degistir komutu ile asagidaki bicimlendirme 6zellik-

lerini uygulayiniz.

a) Baslik 1: Arial, 20 punto, Ortali, Koyu, Kirmiz1 renk, Numaralandirma (1.2.3.)

b) Baslik 2: A » , 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 madde
isareti olacak sekilde stil degistiriniz.

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

yazmiz.




1.5. TABLO, RESIM, SEKIL VE GRAFIiK EKLEME

Medya araclarinda yer alan haberlerde resim, tablo ya da grafiklere siklikla yer verilmesinin
sebepleri neler olabilir? Aciklayimz.

Kelime islemci programiyla hazirlanan dokiimanlar daha kisa, daha anlasilir veya ana hatlariyla sunulmak
istenebilir. Degiskenler arasindaki iligki tablo, grafik, sekil veya resim gibi gorsel sunumlarla verilebilir.

1.5.1. 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 yazildig: alan hiicre olarak

adlandirilir.
1.5.1.1. Tablo Ekleme
Tablo olusturmak i¢in Gorsel 1.97’deki Ekle/Tablolar/Tablo simgesi tiklanir.
Tablo eklemek i¢in kullanilan alt1 yol listelenir. Bu yollar asagidaki gibidir: “

Satir ve slitun belirleyerek tablo olusturma en hizli tablo ekleme yollarindan
biridir. Bu yolla en fazla 8 satir ve 10 siitunlu bir tablo olusturulabilir. Tablo Ekle -I-la blﬂ
alani iizerinde fare, eklenmek istenen tablo biiyiikliigiine ulasana kadar gezdirilir.
Istenilen satir ve siitun sayisma ulasildiginda, farenin sol tusu tiklanir. Boylelikle

calisma sayfasina tablo eklenmis olur. kot

SIRA SiZDE
Gﬁi Ta@

Gorsel 1.97: Tablo komutu

OO0
EEEE
0000 -
BN s
O e >
IR |
I
ENEEEEERNE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasimiz.

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

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

3. Tablo i¢in istenilen satir ve siitunlar1 segip sonra farenin sol tusuna bir kez tiklaymiz.

n
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Tablo ekle komutu ile tablo eklemek istenilen tablonun biiyiikligii 8 satir ile 10 siitundan fazla oldu-
gunda veya tablonun genisligine ait ayarlama yapilmasi gerektiginde bu komut kullanilir.

Tablo eklerken Sabit siitun genigligi varsayilan ayart Otomatik segenegi degistirilmeden birakilirsa tablo
esit siitun genisligi ve belge penceresine gore yerlesmis olarak eklenir.

@ SIRA SiZDE

VE ' I ' ' Il % % ' ' '
Tablo Ekle ? » @'Q [ERRETW, INEETNREEN] IXREANEEIN] ENRSUINNTEN] -
Tablo boyutu !
Sttun sayist: |4
Satir sayisi: !3_ |

CRRE X SR SRRV, MO N SR SRR DR B EUGIEY
Otomatik Sigdirma hareketi

(@) sabit siitun genisligi: Ad ve Soyad | Yas | Medya Oluryazarli@ Kurs Progranmu

] Igindekilere gére Otomatik Sigdir

@ Pencereye Otomatik Sigdir

D Yeni tablolar igin boyutlar ammsa o

| Tamam | ‘ Iptal |

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonug¢lar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
Ekle sekmesi/Tablo/Tablo Ekle komutu ile siitun sayisi 4, satir sayisi 3 olan tablolar1 agagidaki secenekleri
kullanarak olusturunuz.

a) Sabit siitun genisligi: 3 cm.

b) icindekilere gére Otomatik S1gdr.

¢) Pencereye Otomatik Sigdir.

Tablo ¢iz komutu ile tablo ekleme esit satir ve siitun 6zelliklerinin disinda karmasik tablolar olustu-
rulmak istendiginde Ekle/Tablo/Tablo Ciz komutu ile ekranda fare isaretcisi kalem sekline doniisiir. Fare, sol
tusu basili tutularak ekranda gapraz yonde siiriiklenir. Bu islem sirasinda tablonun ekranda nasil goriinecegi
noktali cizgilerle ekranda gosterilir. Istenilen tablo 6lgiisii elde edildiginde, farenin sol tusuna basma ve siiriik-
leme islemi birakilir. Tablonun dis ¢izgisi olusturulmus olur.

Diger satir ve siitunlari ¢izmek igin fare, sol tusu basili tutularak saga-sola veya asagiya-yukariya dogru
stirtiklenir. Tablo ¢izildikten sonra Esc tusuyla ¢izme isleminden ¢ikilabilir.

@ SIRA SiZDE p

Asagidaki islemleri yapimz ve sonuclar1 arka- :

daslarmizla paylasimz. 3 ‘

1. Ekle/Tablo Ciz komutu ile sol tarafta verilen —
tablonun 6nce dig kenarlarini olusturunuz. l
2. Daha sonra yanda numaralandirilarak gosterilen

i¢ kenar ¢izgilerini ¢iziniz. —
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Hizli tablolar ile tablo ekleme hazir tablo galerisinde yer alan “Alt baglikli, Matris, Takvim” gibi tablo
orneklerinden uygun olani segilerek sayfaya eklenebilir. Ekli tablo iizerinde yer alan veriler silinerek yeni
veriler girilebilir.

Elektronik tablolama programi ile elektronik tablo eklemek Tablo Ekle meniisiinde 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 yapil-
mak istendiginde tablonun iizerine ¢ift tiklanir. Tablo alaninin disina tikanildiginda ise tekrar kelime islemci

programi ¢aligma alanina dondiliir.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasimiz.
1. Ekle/Tablo/Hizl1 Tablolar/Takvim 1’1 se¢iniz.
2. Mayis ayina gore takvim tablonuzun giinlerini diizenleyiniz.

1.5.1.2.Tablo icerisinde Hareket Etme

Tablo igerisinde imlecin konumlandirildig: hiicreden bagka bir hiicreye ya da hiicre igerisindeki karakter-
ler arasinda asagidaki tuslar ile hareket edilebilmektedir (Tablo 1.5).

Tablo 1.5: Klavye tuslaryla tablo igerisinde hareket etme

TUS I imlecin Yeni Konumu |

Tab |+— Imleci bir sonraki (sagdaki) hiicreye gétiiriir. Son siituna gelindiginde ise imleg bir alt
2 satirin ilk siitununa gider.

Shift + Tab | Imleci 6nceki hiicreye gotiiriir.

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

Tablo igerisinde hareket etmenin bir diger yolu, imleci fare yardimiyla istenilen hiicreye veya hiicre igeri-
sindeki karakterin yer aldig1 konuma tiklamaktir.

SIRA SIZDE
TRAFIK ADABI
Trafikte Saygi Trafikte Sabir
Ofke Kontrolii Trafikte Digerkamlik (Karsisindakine
Yandaki tabloyu olusturunuz ve hiicre- Oncelik Verme) ve Feragat (Kendi
o Hakkindan V:
ler arasinda klavye tuslari ve fare araciligry- ricln Vazgegme)
e . Empati Trafikte Yardimlasma ve Birbirini
la gezininiz.
Uyarma
Engelli, Yasl, Hamile vb. | Trafikte Sorumluluk
Olanlara Gosterilmesi
Gereken Kolayliklar
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1.5.1.3. Tabloyu Tasimak ve Boyutlandirma

Tabloyu bulundugu konumdan baska bir konuma tagima islemi i¢in tablo aktif haldeyken tablonun sol {ist
kosesinde beliren [ simgeye farenin sol tusu ile tiklanir ve birakmadan fare siiriiklenir.

Tabloyu boyutlandirmak i¢in tablo aktif haldeyken, tablonun sag alt kosesinde beliren bos kare seklindeki
simge tizerine gidilir. Fare isaretgisi ¢ift yonlii ok haline geldiginde, farenin sol tusu ile tiklanir ve siiriiklenir.

1.5.1.4. Tablo Araclar: Seridi

Calisma sayfasina yeni bir tablo eklendiginde veya var olan bir Tablo Araclan

tablonun tizerinde imle¢ konumlandirildiginda gerit iizerinde Gorsel
1.98’deki Tablo Araglar basligi ile Tasarim ve Diizen sekmeleri Tasanm
gorundr.

Gorsel 1.98: Tablo araglari seridi
1.5.1.5. Hiicre, Satir ve Siitun Islemleri

Islem yapilmak istenilen ilgili hiicreye, satira veya siituna tiklanir ve secili hale getirildikten sonra tabloya
hiicre, satir veya siitun ekleme; silme, hiicreleri boyutlandirma, hiicre i¢ine yazilan metinlerin hizalama ve
boyutlandirma islemlerini yapmak miimkiindiir.

Tabloya Hiicre Satir veya Siitun Eklemek icin; islem yapilmak istenen ilgili hiicreye, satira veya siituna
tiklanir ve segili hale getirilir. Ekleme islemi igin izlenebilecek yollar asagidaki gibidir:
e Gorsel 1.99°da gosterilen Tablo Araclari/Diizen sekmesi/Satirlar ve Siitunlar grubundaki komut-
lar; secili olan hiicrenin iistiine veya altina satir, soluna veya sagina siitun ekler.

==l==k. B

Yukan Asadi Sola S5ada
Ekle Ekle Ekle Ekle

Satirlar ve Situnlar M~

Gorsel 1.99: Satirlar ve siitunlar komut grubu

» Secili hiicre iizerindeyken farenin sag tusuna tiklandiginda acilan kisayol meniisiinden Gorsel 1.100°de
goriinen Ekle komutuna tiklanir. Ayni anda birden fazla satir veya siitun eklemek i¢in se¢im yapilirken
eklenmek istenen satir veya siitun sayisi kadar se¢im yapilmalidir.

'

Soluna Situn Ekle
Sadina Sdtun Ekle
Ustiine Satir Ekle

Altina Satir Ekle

o & BB B o

Hiicre Ekle...

Gorsel 1.100: Fare kisayol meniisii ekle komutu

74



o

13
@

e Hiicre eklemek i¢in secili hiicredeyken Tablo Araglar1 Diizen sekmesi/Satirlar ve Siitunlar komut
grubu iletisim kutusu baslatici tiklanir. Ekrana gelen Gorsel 1.101°deki hiicre ekle iletisim kutusu ile

hiicre eklenebilir.

Hiicre Ekle ? x

O Hiicreleri saga kaydir »
i : # Secili hiicreyi saga kaydirarak
1 (@ Hiicreleri asad kaydir; b
O . yeni hiicre ekler.
Tim satiri ekle

O Tim siitunu ekle

Segili hiicreyi asag1 kaydirarak
yeni hiicre ekler.

Tamam | iptal

Gorsel 1.101: Hiicre ekle iletisim kutusu

» Fare ile tablonun iist kenarindaki siitun ¢izgisine gidildiginde Gorsel 1.102°de gosterilen @ isareti ve
diiz ¢izgisi belirdigi an, art1 simgesine tiklanirsa sag tarafa bir siitun eklenir. Tablonun sol kenarindaki

satir ¢izgisine gidildiginde beliren art1 simgesine tiklanirsa satirin altina bir satir eklenir.

: @

2]

@

Gorsel 1.102: Tablo tizerinde beliren siitun ve satir ekleme simgeleri

Hiicre, Satir ve Siitun Silmek i¢in; silinmek istenen hiicre, satir veya siitunlar segilir. Ayn1 anda birden
fazla hiicre, satir veya siitun silinebilmektedir. Bunun i¢in izlenebilecek yollar agagidaki gibidir:
* Gorsel 1.103’te goriindiigii gibi Diizen/Satirlar ve Siitunlar/Sil komutu tiklanir.
e Secili hiicre iizerinde farenin sag tusu ile gelen kisayol meniisiinden Hiicre Sil komutu tiklanir.

N. | Hiicre Sil ? X

Sil

< Hucreleri Sil..f——» | @Hiaele sols kaydi]
LBl O Hiicreleri yukar: kaydir
X SQTUFI Sil O Tam satir sil
= - ) Tim siitunu sil
B2X  Satir Sil -

- bw
|_«_2—|{ Tabloyu Sil LS

Gorsel 1.103: Satir ve siitun sil komutu
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SIRA SizDE )

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

nolu durumuna getiriniz.

1. Asagida verilen 1 nolu tabloyu ¢iziniz. Tabloyu hiicre, satir ve siitun ekleme yontemlerini kullanarak 4

nolu durumuna getiriniz.

2. Asagida verilen 1 nolu tabloyu ¢iziniz. Tabloyu hiicre, satir ve siitun silme yontemlerini kullanarak 4

1 2 3

Hiicreleri Bolmek ve Birlestirmek i¢in; tablonun segili hiicrelerini birlesti-
rerek tek bir hiicre ya da tek bir hiicreyi bolerek birden fazla hiicre elde edilebil-
mektedir. Bunun i¢in asagidaki islemler gerceklestirilir:

* Gorsel 1.104’teki Diizen/Birlestir/Hiicreleri Birlestir veya Hiicreleri
Bl secilir.

e Tek hiicre seciliyken farenin sag tusu ile gelen kisayol meniisiinden Hiic-
re Bol, birden fazla hiicre seciliyken Hiicre Birlestir komutu tiklanir.

e Gorsel 1.105’teki Diizen/Ciz/Tablo Ciz komutu ile bolinmek istenen
secili hiicrede dikey ya da yatay ¢izgiler ¢izildiginde de tablonun o hiic-
resi boliinmiis olur.

» Gorsel 1.105°teki Silgi komutu ile fare isaretgisi 4 silgi seklini aldigin-
da tablo tlizerinde silinmesi istenilen hiicre kenarlarinin tizerinde bir kez

tiklanir, kenarlig silinen hiicreler diger bir hiicre ile birlestirilmis olur.

...... 1Ex | i |
Hicreleri Hiicreleri Tabloyu
Birlestir Bal Bal

Birlestir

Gorsel 1.104: Birlestir komut grubu

&,
T -.? - | \?
Tablo Silgi
Ciz
Giz
Gorsel 1.105: Ciz komut grubu

SIRA SiZDE

Asagidaki 6 siitun ve 5 satirdan olusan tabloyu c¢iziniz.

PLASTIK GERI DONUSUM SEMASI

Icecek Stit siseleri | Gida dis1 | Yogurt kaplan

sigeleri sigeler

Sampuan siseleri Borular | Plastik | Margarin
torbalar | kutulari

Hali elyaflar1 | Deterjan Plastik sise kapaklar

siseleri
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Tablolarin; I¢indekilere Gére Sigdir, Pencereye Otomatik Sigdir, Sabit Siitun Genisligi ayarlari tablo ek-
lenirken ayarlanabildigi gibi eklenmis tabloyu secerek Gorsel 1.106’daki Diizen/Otomatik Ayarla komutu

tiklanarak da ayarlanabilir.

Otomatik
Ayarla ~

Had

Icerie Gore Otomatik Ayarla

.|.
i

P Pencereye Gore Otomatik Ayarla

Vo

P Sabit Sttun Genisligi

Gorsel 1.106: Hiicre boyutlandirma komutu

Satirlarin yiikseklik ayarlar ile siitunlarin genislik ayarlarin1 yapabilmek i¢in asagidaki islemler ger-
ceklestirilir:

Hiicrelerin yiiksekligi ve genisligi, Gorsel 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 yiikseklik ve genislikte yapilmasiyla ayarlanir.

2 [] Yiksekik: 1,48 .
 [] Yokseki Eho HE satirlan Dagit

o3 Genislik. 7,98 cm

H Satunlan Dadgit

Hiicre Boyutu

Gorsel 1.107: Hiicre boyut grubu komutlar:
Fare ile siitun ve satir ¢izgileri lizerine gelindiginde fare isaretcisinin sekli + simgesine doniistiigiinde

farenin sol tusu basili tutularak yukar1 veya asagi, 1—|—> simgesine donistiigiinde ise saga veya sola dogru
stiriiklenerek yiikseklik ve genislik ayarlanir.

SIRA SizDE p

ZAMAN YONETIMININ ONEMI

Verimlilik artist Hedeflere ulasma Kariyer gelisimi Basariya ulagma

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
1. Yukaridaki tabloyu ¢iziniz.

2. 11k satir yiiksekligini 2 cm, genisligini 16 cm olarak ayarlayimniz.

3. Ikinci satir1 seginiz. Yiiksekligi 2 cm, genisligi 4 cm olarak ayarlaymiz.

4.Ttm tabloyu se¢iniz, satirlari ve siitunlari esit olarak dagitiniz.

11
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Olusturulan tablolarda metinler, hiicrelerin sol {ist tarafina hizalanarak yazilir. Hiicre i¢indeki konum Dii-
zen/Hizalama grubunda yer alan Gorsel 1.108deki hizalama komut simgeleri ile yapilir.

Metnin yonii Diizen/Hizalama grubunda yer alan Gorsel 1.109°daki Metin Yonii komutu ile ayarlanir.
Olusturulan tablolarda hiicrelere yazilan metinlerin yonii ii¢ farkli sekilde degistirilebilir. Metin Y6nii komutu
her tiklandiginda metnin yonii degisecektir.

== = A=

—_—
—_—
—_—

<l | U

Gorsel 1.108: Hizalama segenekleri Gorsel 1.109: Metin yénleri

Hiicre kenarlarindaki veya hiicreler arasindaki bosluklar, Gorsel 1.110’daki Diizen/Hizalama/Hiicre Ke-
nar Bosluklari komutu ile ayarlanir.

Hiicre Kenar
Bosluklari

Gorsel 1.110: Hiicre kenar bosluklari komutu

SIRA SiZDE

HIIYEN iLE iLGiLi TERIMLER

‘ HIJYEN ILE ILGILI TERIMLER ‘

TEMIZLIK DEZENFEKSIYON | STERILIZASYON ‘ TEMiZLIK ‘ ‘ DEZENFEKSIYON ‘ ‘ STERILIZASYON ‘
—»
RECENEER AN SANITASYON SANITIZER DEZENFEKTAN SANITASYON SANITIZER
ANTISEPSI DUZ SABUN EL HIJYENI
ANTISEPSI DUZ SABUN

EL HUVENI

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Yukarida verilen tabloyu ¢iziniz.

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

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

1.5.1.6. Hiicre, Satir, Siitun veya Tablonun Tamaminm1 Se¢me

Tablo diizenleme ve bigimlendirme islemlerinin yapilabilmesi i¢in tablonun diizenleme yapilacak hiicresi,
satirlari, siitunlar1 veya tamaminin secilmesi gerekmektedir. Secim islemleri icin izlenebilecek yollar asagida

siralanmistir.



Tablo Araclari/Diizen sekmesi/Se¢c komutu ile segilmek istenilen tablonun hiicresi, satiri, siitunu veya

tamamini se¢ebilmeyi saglayan Gorsel 1.111°deki segenekler ekrana gelir.

% Hiicre Seg
Se¢
= Situn Seg
Satir Seg

Tablo Sec

Gaorsel 1.111: Diizen sekmesi se¢ ki

Imlecin bulundugu:

Hiicre segilir.

Siitun segilir.

Satir secilir.

Tim tablo segilir.

omutu

« Imleg tablo iizerindeyken tablonun sol iist kdsesinde bulunan EJ simgeye fare ile tiklandig1 zaman

da tiim tablo seg¢ilir.

« Shift tusu ile birlikte yon tuslarindan birine tiklanir. Imlecin bulundugu konumdan yukari, asag1, saga

ya da sola dogru tiklandikc¢a o hiicreler segilir.

e Farenin sol tusu basili tutularak sec¢ilmek istenen yere kadar fare siiriiklenir.

e Fare ile satirin sol basina gelindiginde fare isaretgisi f] seklini alir ve bir kez tiklandiginda satir

secilir. Siriiklendikce secili satir sayisi arttirilabilir.

e Fare ile slitunun iizerine gelindiginde fare isaret¢isi ‘ seklini alir ve bu sekilde tiklanirsa siitun

secilir. Striiklendikge secili stitun sayisi arttirilabilir.
1.5.1.7. Tablo Kenarhklarim Cizme

Tabloda bulunan hiicrelere iist, alt, sag ve sol kenarlik eklemek veya tabloya dis ve i¢ kenarlik eklemek

icin Gorsel 1.112°deki Tasarim sekmesi/Kenarhklar grubu komutlart kullanilir.

2 % nk

Kenarlik Kenarliklar Kenarlik
Stilleri - Z Kalem Rengi ~ - Boyacisi
Kenarhklar =
Gorsel 1.112: Kenarlik ekleme komutlari
SIRASIZDE
1 — TARIH BELIRLI GUN VE HAFTALAR
Hayat Kurtarma Zinciri - ——
19 Eylil Gaziler Giinii
1.Halka 112’ye haber verme 29 Ekim-4 Kasim Kizilay Haftas:
> Halk E)I e _d_ . Ia_ t_ - _l_ s _d_ o 2-8 Kasim Lésemili Cocuklar Haftas:
ey £ _a}_f }_Iefui f{afu_ f_el?e_ Efa_sa_m_ _esl;e_gl_ 3-9 Kasim Organ Bagisi ve Nakli Haftas)
3 Halka |Ambulans ekiplerince yapilan miidahaleler 3 Arahk Diinya Engelliler Giina
""" LSS S S S SIS S SIS S S LSS 18-24 Mart Yaghlar Haftas:
4 Halka Hastane acil servisleri ;
Hagziran ayinn 2. haftas | Cevre Koruma Haftas:

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
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. Tablolarm kenarlik ¢izgilerini ve rengini degistiriniz.
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1.5.2. Resimler ve Cizimlerle Calisma

Kelime islemci programinda hazirlanan bircok belge sadece metin igerir. Baz1 belgelerde ise metni giic-
lendirmek i¢in resim ve ¢izimlerden yararlanilir. Resimler ve ¢izimler gibi gorsel dgeler belgeye eklenebilir,
boyutlandirilabilir, taginabilir, kopyalanabilir ve bigimlendirilebilir.

1.5.2.1. Gorsel Ogeler Ekleme

Ekle

Belgeye pek ¢ok sekilde gorsel 6ge eklenebilir. Gor- =
o e .. - CO gekiller - E
sel 1.113’te goriindiigii gibi Ekle/Cizimler ve Ekle/Me- dBd| | Ekran Goruntaso -
. . . . ve e e e Resimler Metin
tin gruplarindan resim, sekil (gizimler), ekran goriintiisii, : Dot

metin kutusu ve WordArt eklenebilir. S Metin

Gorsel 1.113: Ekle sekmesi, ¢izimler grubu
\
i \
@ SIRA SiZDE p

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Arama motoruna yasadigmiz yerin adin1 yazarak gorsellerde arama yapmiz. Ilk ¢ikan gorsel iizerinde
farenin sag tusuna tiklayip ardindan Resmi Farkh Kaydet segenegine tiklayiniz ve fotografi yasadiginiz
il/ilgenin ismiyle masatistiine kaydediniz.

2. Ekle sekmesi/Cizimler grubu/Resimler komutu/Bu Cihaz secenegini tiklayip masaiistiine kaydedilen
resmi seginiz ve Ekle digmesine tiklaymiz. (Bilgisayar Genel Ag’a bagliysa Cevrimi¢i Resimler secene-
ginden, ¢evrimi¢i kaynaklardan resim ekleyebilirsiniz.)

3. Cizimler grubu/Sekiller sekmesini tiklayiniz. Oval sekli secip fareyi sayfaniza getirdiginizde ve isaret-
¢i =+ sekline geldiginde istediginiz yerde farenin sol tusuna tiklaymiz. Kalp ve ok sekillerini ekleyi-
niz. Belgenize, Cizimler grubu/Sekiller sekmesi/Yeni Cizim Tuvali se¢enegini tiklayip yeni bir tuval
olusturunuz. Tuvale istediginiz sekilleri ekleyiniz.

4. Metin Grubu/Metin Kutusu diigmesinden “Austin MEVLANA'NIN YEDI OGUDU
Almtist’ni tiklayiniz. Metin kutusunun i¢ine yandaki ~ Comertlik ve yardim etmede akarsu gibi ol.

metni yaziniz. Metin Kutusu Ciz segeneginden de metin ~ Sefkat ve merhamette giines gibi ol.

kutusu eklenebilir. Metin Kutusu ¢iz segenegini tiklay1i-  Baskalarinin kusurunu értmede gece gibi ol.
niz. Fareyi sayfanin {izerine getirip isaret¢i —|— seklini  Hiddet ve asabiyette 6lii gibi ol.

aldiginda metin kutusunu yerlestirmek istediginiz nok-  Tevazu ve al¢ak goniilliiliikte toprak gibi ol.
taya geliniz ve farenin sol tusuna tiklaymiz. (Olusan  Hosgoriiliikte deniz gibi ol.

metin kutusuna yazi yazdik¢a metin kutusu uygun bii-  Ya oldugun gibi gériin, ya goriindiigiin gibi ol.

yuklige gelmektedir.)
5. Belgenize, Ekle Sekmesi/Metin grubu/WordArt o simgesinden onizlemesi | A olan WordArt
secenegini uygulayiniz. M. Kemal ATATURK ’iin “Ogretmenler! Yeni nesil sizlerin eseri olacaktir.”

sOzlinll yaziniz.

BiLGi
:: Yeni cizim tuvaline yapilan cizimler ayri ayr bicimlendirilebilecegi gibi “bir resim” olarak
" da bicimlendirilebilir, boyutlandwriabilir ve tasinabilir.

Ekran goriintiisii komutu, bilgisayardaki acik programlarin veya pencerelerin anlik goriintiilerini almak
icin kullanilir. Ekran Gériintiisii diigmesine tiklandiginda, acik program pencereleri “Kullanilabilir Pencere-
ler” olarak goriintiilenir. Pencerelerin tamami eklenebilir ya da Ekran Kirpma araci kullanilarak pencerenin
bir boliimi segilip eklenebilir.
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Kullanilabilir Pencereler siralamasinda gosterilen ilk pencerenin segili bir kismini eklemek icin Ekran
Kirpma kullanilir. Ekran Kirpma yapmak i¢in Ekran Goriintiisii penceresinden . s xsme simgesine tiklanir.
Ekran beyazlastiginda ve isaret¢i — seklini aldiginda farenin sol tusuna basili tutularak ekrandan alinmak
istenen boliim segilir.

BILGI NOTU

Sadece simge durumuna kiiciiltiilmemis pencereler yakalanabilir.

Bilgisayarda birden fazla pencere acik durumdaysa ekran goriintiisii almadan once, go-
riintiisii alinmak istenen pencere tiklanmalidir. Boylelikle bu pencere Kullanilabilir Pencereler
stralamasinda ilk sirada yer alir.

SIRASIZDE

Asagidaki islemleri yapimniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasimiz.

1. Bilgisayarinizda ti¢ farkli pencere aginiz. Pencerelerden bir tanesinde Elektronik tablolama programu,
bir tanesinde herhangi bir resim, bir tanesinde de EBA Web Sayfasini aginiz.

. Ug pencereyi de acik durumda birakiniz, simge durumuna kiiiiltmeyiniz.

. Yeni bir belge ac¢iniz.

. Ekle Sekmesi/Cizimler grubu/Ekran Goriintiisii @+ simgesini tiklayiniz.

g B W N

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

(o]

. Bilgisayarinizda agik olan Elektronik tablolama ekranindaki Ekle sekmesine Ekran kirpma yapiniz.

7. Kullanilabilir pencereler galerisinde ilk sirada goriinmesi i¢in Elektronik tablolama penceresine tikla-
yip ekran kirpma igin kelime islemci belgesini aginiz.

8. Ekle Sekmesi/Cizimler grubu/Ekran Goriintlisii @ + simgesine ardindan e s=<e== simgesine tiklaymiz.

9. Ekran beyazlasip isaretci —I— seklini aldiginda farenin sol tusu basili tutularak Ekle sekme adini

seciniz. Se¢im iglemi bittiginde farenin sol tusunu birakiniz. sekme basliginin ekran goriintiisii

alinmisg olacaktir.

Print Screen tusu ile ekran goriintiisii alinip belgeye eklenebilir. Print Screen tusu ile ekran gorintiisi,
Alt + Print Screen tuslari ile de sadece aktif pencerenin goriintiisii alinabilir. Alinan goriintii Yapistir komutu

ile belgede istenen noktaya yapistirilir.
Tablo 1.6: Print Screen tusunun kullanimi

Print Screen Tusunun Kullanimi ]

Print Screen ile ekran goriintiisii alinir.
Belgeye yapistirilir.

Alt + Print Screen Tuslarinin Kullanimi |

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

Alt + Print Screen tuslarina basilir.
Belgeye yapistirilir.

Kopyala/Yapistir komutlariyla bilgisayardan ya da ¢evrimigi kaynaklardan gorsel eklenebilir. Herhangi
bir belgede ya da Web sayfasinda bulunan bir resim, farenin sag tusuna tiklanarak Kopyala komutu uygulan-
diktan sonra kelime iglemci belgesine Yapistir komutu ile eklenebilir.
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@ SIRA SiZDE 4

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuglar1 arka- |

daslarimizla paylasimz.
1. Arama motoruna “Sifir atik” yazarak arama ya-

pniz.

2. Ik ¢ikan gorselin iizerinde farenin sag tusuna

tiklayip Resmi Kopyala secenegini tiklayiniz. Resmi yeni sekmede ag

3. Belgede imleci kopyalamak istediginiz yere ge- Resmi farkli kaydet...
tiriniz ve Ctrl + V kisayolu ile resmi belgenize Rt
yapistiriniz.

1.5.2.2. Resimlerle Calisma

Kelime islemci programi belgeye eklenen resimler {izerinde ¢alisma imkani1 sunmaktadir. Resim segili
durumdayken Resim Araclari, Bicim sekmesinde yer almaktadir. Bigim sekmesi disinda; tasima, dondiirme,

boyutlandirma islemleri dogrudan gorsel {izerinden de yapilabilmektedir.

Resimleri tasima, dondiirme ve boyutlandirma tutamaglarinin kullanimi Gorsel 1.114°te numaralandirila-

rak verilmistir. Buna gore:

3. Déndiirme Tutamact |4 ,%}v /1 4. Boyutlandirma Isareti

atan WE;’”W%W i

2. Kenar ve Kdse Tutamag:larll — 1. Tasima Isareti

Gorsel 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 boyutlar1, boyut grubundan degistirilebilecegi gibi kenar ve kdse tutamaglarindan da (2)
degistirilebilir. Fareyle kenar ve kdse tutamaglarinin {izerine gelindiginde imle¢ boyutlandirma isareti
(4) olarak goriinecektir. Imleg bu sekildeyken resim biiyiitiiliip kiiciiltiilebilir. Resmin dengeli bir sekilde
biyitiiliip kiigtltiilmesi i¢in kdse tutamagclari kullanilir.

3. Dondiirme tutamacinin (3) tizerindeyken farenin sol tusuna basili tutularak resim istenen sekilde dondii-

rulir.



Tasinmak istenen resim segilip klavyeden yon tuslar1 yardimiyla da tasinabilir. Resim klavye ile tagiirken
Ctrl tusu ve yon tuslar birlikte kullanilirsa resim ¢ok yavas taginir.
Resim tasinirken belirlenen kenar bosluklart sinirt asildiginda ekranda yesil renkle kenar bosluklari sinirt

goriinecektir. Kenar bosluklart sinirt asilmamalidir.

Gorsel 1.115’teki Boyut grubu, Resim Boyutlandirma ve Kirp komutlarindan olugmaktadir. Resim bo-
yutlandirma, se¢ili resmin kenar ve kose tutamaclar siiriiklenerek yapilabilecegi gibi Boyut grubu/Gorsel
Yiiksekligi ve Gorsel Genisligi seceneklerinden de yapilabilmektedir.

Gereksiz dis kenarlar1 veya resimlerin istenmeyen boliimlerini ¢ikarmak i¢in Kirp komutu kullanilmakta-
dir. Kirp komutu segenekleri Gorsel 1.116’da goriindiigi gibidir.

i el |k
laal | #[s08cm : D

5..--.[.!‘ .:-F, sekle Qore Kirg #
= | a 2 ri Bay Dirarn k
Kirp bou 1,09 cm E ’
i i  Doldur
Boyut E Ual Dol
Gorsel 1.115: Boyut grubu Gorsel 1.116: Kurp iletisim kutusu

SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapimmiz ve sonuclar1 arkadaslar-
nizla paylasiniz.

1. Kirpma yapilmak istenen resmi se¢iniz ve Kirp simgesine
tiklayimniz.

2. Resmin etrafinda kirpma tutamaglari goériinecektir. Fa-

renin sol tusuna basiliyken tutamaglan siiriikleyiniz ve

resmi kirpiniz.

Resim Araglart Bigim Sekmesi Ayarla grubu; Arka Plam1 Kaldir, Diizeltmeler, Renk, Artistik Efektler,
Resimleri Sikistir, Resmi Degistir, Resmi Sifirla komutlarindan olusmaktadir.
Gorsel 1.117°deki Arka Plam Kaldir komutu, resmin istenmeyen boliimlerinin otomatik olarak kaldiril-

o & | § v

Eorumacak  Kaldinlacak Tiim Degigidiklen
Alandan lgaretle Alanlan isacetle = Dedigidikleri & Ko
Darait Eapat

Gorsel 1.117: Arka plani kaldir

masini saglar.
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@ SIRA SiZDE

O 8]
Sef flur ieer
(AL
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O QO

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Sayfaniza resim ekleyiniz.

2. Arka planini kaldirmak istediginiz resmi se¢iniz.

3. Bicim sekmesi/Ayarla grubu/Arka Plan1 Kaldir tiklayiniz.

4. Kaldirilacak Alanlari Isaretle secenegini kullanarak kaldirilacak alanlar isaretleyiniz. (Isaretlenen
alanlar mor ile gosterilecektir.)

5. Korunacak Alanlari Isaretle secenegini kullanarak korunmasini istediginiz alanlari isaretleyiniz.

6. Degisiklikleri iptal etmek isterseniz Tiim Degisiklikleri At se¢cenegini tiklayiniz.

7. Kaldirilacak ve korunacak alanlar1 dogru isaretlediyseniz Degisikleri Koru se¢enegini tiklayimniz.

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

Daseltrmeler
-
M tleytis fBulansklay ter
(k| ’ siF
I IO @R IO &R
Paarlalolibef Mo gitlik

- - e @t g
- m L e
_ 'm 'ﬂm P g TR
- .M SIFIR g SIFIR e SIFIR
“ -m EErE TR gt

T8 Regim Duzeltrmsler Segenekier..

Gorsel 1.118: Renk iletisim kutusu
Renk komutu; Gorsel 1.119°daki gibi resmin Renk Doygunlugu, Renk Tonu ve Yeniden Renklendirme
seceneklerinden olusmaktadir. Resmin kalitesini artirmak ya da metinle uyum saglamasi i¢in kullanilir.

-
[ Ruslc =
Reonk Cunppuriuiu

Fonk Tora

Wenden Renklendi

EEE oEl

B Dujar Coptinmaias
B Saydam Reng Ayars
B3 Beiirs Rerv Sogemekiin

Gorsel 1.119: Diizeltmeler iletisim kutusu



Gorsel 1.120°de gortinen Artistik Efektler komutu, resmin bir eskiz ya da bir tablo gibi gériinmesi i¢in

kullanilan efektlerdir.

=] rank =
=] Aurtistik Efektiar —

- nem g
-Er e o

AR @I

Bre  potistik Efekt Segenekieri,,

L Hssain = I EINR agTe

= o B

SR 4:?!‘ =i _u SiFiR
e - -

sIFIR ‘W'E’ -3'1"'”?

Gorsel 1.120: Artistik efekt secenekleri

Gorsel 1.121°deki Resmi Degistir komutu, belgeye eklenen bir % il

resmin kaldirilip yerine bagka bir resim eklenebilmesin

lar. Yeni eklenecek resim bilgisayara kayitli bir resim ise Dosyadan
secenegi; resim Genel Ag’dan bir resimle degistirilecekse Cevri-

mic¢i Kaynaklardan segenegi; simgeyle degistirilecekse Simge-

¢ olanak sag- E‘g Dosyadan.

lerden, kes ve kopyala komutlariyla panoya kaydedilmis olan bir = Panodan...

resim kullanilacaksa Panodan segenegi segilir.

r'& evrimici Kaynaklardan...
lﬁ simgelerden..,

Gorsel 1.121: Resmi degistir komutu

SIRASIZDE =

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar arka-
daslarinizla paylasimz.

1. Sayfaniza resim ekleyiniz.

2. Kaldirilmak istenen resim segiliyken Bi¢im
sekmesi/Ayarla grubu/Resim Degistir %2 sim-
gesine tiklaymiz.

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

4. Degistirmek istediginiz resmi ekleyiniz.

Adag yapradiyla,
insan dostuyla
gtizeldiv.

ATASOZUO

iyi dostu olantn
agnaya gereksinimi
yoltur.
MEVLANA

Gorsel 1.122°deki Resimleri Sikistir iletisim kutusu, resimlerin boyutunu kii¢iiltmek icin kullanilir. Re-
simler, dosyalarin boyutunu arttirir. Dosya boyutunu kiigiiltmek i¢in resimler sikistirilabilir. Sikistirma iglemi

Bigim sekmesi/Ayarla grubu & simgesinden yapilmaktadir.

Resimler Sikigtir

Sikigtirma secenekleri:

B [¥ainizea bu resme uygula

B4l Besimlerin kirpilan kisiml
CoTanUriaK:

) Yazdirma (220 ppi): codu yazi
) Web (150 ppi): web sayfalan

xl_lk_‘il'k dDgltJlLlR! OZguUn resmin kalitesini korur
) HD (330 ppil: yOksek tarumh (HD) ekranlar igin iyl kalite

) E-posta (96 ppil: paylanim igin belgeyi en kiglk boyuta getirir
) varsayilan cozanarado kullan

arirmi il

ada veya ekranda en iyi kalite
we projektdrier icin iyi

Gorsel 1.122: Resimleri sikistir



Sikigtirma islemi yalnizca secili resme uygulanacaksa “Yalnizca Bu
Resme Uygula” onay kutusu isaretlenmelidir. Resimlerin kirpilan ki-
simlarinin silinmesi i¢in de onay kutusu igaretlenmelidir.

Resmi Sifirla  “2  komutu, resim iizerinde yapilan bigimlendir-
meleri sifirlamak i¢in kullanilir. Gorsel 1.123°te goriindiigii gibi Resmi
Sifirla, Resmi Sifirla ve Boyutlandir olmak tizere iki secenegi bulun-
maktadir. Iki segenegin uygulamasi Gorsel 1.124’te yer almaktadir.

e
W Resmi Sifirla
¥ Resmi Sifirla ve Boyutlandir

Gorsel 1.123: Resmi sifirla

Bigimlendirilmig Resim Bicimlendirilmesi

Sifirlanmig Resim

Bigimlendirilmesi ve Boyutlandirmasi
Sifirlanmis Resim

FIR SIFIR
@ SIFIR

—i

Gorsel 1.124: Resim sifirlama segenekleri

Resim Stilleri Grubu Komutlar:

Resim Stilleri grubu; Hazir Resim Stilleri, Resim Kenarligi, Resim Efektleri ve Resim Diizeni komutla-

rindan olusmaktadir.

Gorsel 1.125’te goriindiigii gibi kelime islemci programi ¢ok sayida Hazir Resim Stilleri sunmaktadir.

ki B k]
ki B A
1O k]
N R s
IRYRY

k) R Ik

Resim Stlleri

Gorsel 1.125: Resim stilleri

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

Bigim
! Resim Efektleri =

Onayar
Gélge ¢
Yansima
Parlama

Yumusgak Kenarlar

(PRI YT ¥

E§im

3-B Dandirme 4

Gorsel 1.126: Resim efektleri komutu



SIRASIZDE = |

SIFIR
ATIK

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Sayfaniza resim ekleyiniz.

2. Resminiz segiliyken Bi¢im sekmesi/Resim Stilleri se¢cenegini tiklayimiz. Stil ayarlarini 6nizlemelerine
bakarak yukaridaki gibi ayarlayiniz.

3. Resmi seciniz ve resim efektlerini Onayar: 9, Golge: 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.

SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonug¢lari arkadasla-

riizla paylasimz.
1. Sayfaniza resim ekleyiniz.
2. Resim Kenarli§i komutundan kenarlik rengi olarak
yesili seginiz.

3. Kalmlik: 2 % , Tireler segenegini gorseldeki gibi ke-

| S ——

sik ¢izgileri se¢iniz.

Resim Diizeni; &% resimlerin kolay diizenlenebilmesi, yeniden boyutlandirilabilmesi, resim yazisi
eklenmesi i¢in Gorsel 1.127°de goriindiigii gibi SmartArt Grafiklerine (Akilli Grafikler) doniistiirebilmesine
olanak saglar. Resim diizenlerinin iizerinde fareyle beklendiginde diizenin ad1 goriiniir.

Bicim

5%, Resim Diizeni -

) —~—0 D
- ﬁ I‘w..a"if: [;I l:“ %
"n

JE D B a0 &
B & E ‘

Gorsel 1.127: Resim diizeni penceresi

Q
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3 BASKA DUNYA
L‘Q YOK

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Akilli grafik olarak diizenlemek istediginiz resmi seginiz.

2. Resimleri akilli grafik olarak diizenlemek, etiket eklemek i¢in Bi¢im sekmesi/Resim Stilleri grubu/
Resim Diizeni se¢cenegine tiklayiniz.

. “Donen Resim Yazisi Listesi” resim diizenini seginiz.

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

. Akilli grafik olarak diizenlemek istediginiz li¢ resmi seginiz.

. Bi¢im sekmesi/Resim Stilleri grubu/Resim Diizeni segcenegine tiklayimiz.

. “Degisen Resim Bloklar1” diizenini seginiz.

. Etiket eklemek icin Metin kutularina “UNUTMA, SEN BEN YOK, BASKA DUNYA YOK” yazilarini
yaziniz.

0 N o 01~ W

Erisebilirlik Grubu

Erisilebilirlik grubunda sadece Gorsel 1.128°deki Alternatif Metin komutu yer almaktadir. Komut, ek-
ran okuyucular1 i¢in nesnelerin metin agiklamalarini olusturma olanagi sunar. Alternatif metni hazirlarken
diisiiniilmesi gereken, ilgili nesnenin goérme engelli bireye nasil agiklanmasi gerektigidir. Ekran okuyucusu
alternatif metne erisir ve alternatif metni yiiksek sesle okur. Bu komut gdrme engelli bireylerin ekranda neler
oldugunu anlamasini saglar. Benim i¢in agiklama olustur tiklanirsa kelime islemci resme uygun otomatik

agiklama olusturur. -—
€ Alternatif Metin ¥ %

Bu nesneyi ve baglamini garme engelli Bigim

birisine nasil agiklarsiniz? i
5 . Konum -

(1-2 ciimle uzunlugunda olmas: énerilir)

Sifir Atik igin Bende Vanm —
Geri Danistardlebilir atik garselleri| @
Metin Kaydirmayla
Benim igin agiklama olugtur :E : E—EI;
Gorsel 1.128: Alternatif metin komutu
Yerlestir Grubu Komutlari m=l (s (=l
Yerlestir grubu; Konum, Metni Kaydir, Bir One Getir, Bir Arkaya Gon- = — =
der, Se¢im Bolmesi, Hizala, Gruplandirma ve Dondiir komutlarindan olus- = HrE =[ad
maktadr.

I Diger Diizen Secenekleri...

Gorsel 1.129’daki Konum komutu, segili resmin sayfadaki konumunu

belirler. Gorsel 1.129: Resimlerin sayfadaki konumu



SIRASIZDE = |

Asagidaki metni yazarak istenen islemleri yapimiz ve so-
nuc¢lar1 arkadaslarimizla paylasimiz.

Mustafa Kemal ATATURK, Cumhuriyet’in ilanindan sonra devlet adami i B o iy
kimligi ile milletine 6nderlik etmis ve tilkesini kalkindirmak igin ¢ok emek e e e e e
vermistir. Degisimin gerekliligine inanan Atatiirk, evrensel kiiltiir ile Tiirk
kiiltiiriinii birlestiren bir formiile yonelmistir. Bu siirecte, modern bir devlet
ve millet olabilmenin saglam bir milli kiiltiire sahip olmaktan gegtiginin bi-
lincinde olan Atatiirk, 6mriiniin sonuna kadar, sahip oldugu lider vasiflariyla
kiiltiir alanina yonelmis ve yapmak istediklerini gergeklestirmeye calismistir.
Kalkinmanin &ncelikle kiiltiirel giiclenme ile olacagma inan Atatiirk; biitiin
enerjisini halkini bilgilendirmek, halkin kiiltiir ve egitim diizeyini yiikseltmek
i¢in harcamustir.

1. Metne resim ekleyiniz.

2. Resmi se¢iniz.

3. Bicim sekmesi/Yerlestir grubu/Konum simgesine tikla-
yiniz.

4. Sirayla tim konumlarin 6nizlemesine bakiniz.

5. Resmi sayfanin ortasina konumlandiriniz.

Metni Kaydir komutu, metnin segili resmin g¢evresindeki goriiniimiinii ayarlayan komuttur. Gorsel
1.130°da goriinen segencklerle metin resmin etrafindan kaydirilabilir; resim metnin oniine, arkasina veya me-

tinle ayn1 hizaya da konumlandirilabilir.

SIRA SiZDE

“Sifir Atk israfin @ 8nlenmesini,  kaynaklarin  daha  venmli
kullamilmasini, atik -

e olusum sebeplenimin

gdzden  gecirilerek ~
engellenmest  veya “

olugmasi1 durumunda I
."D

toplanmas1 ve gen
kapsayan atik yonetim felsefes: olarak tanimlanan bir hedeftir.™

atik olugumunun
minimize edilmesi, atifin
152 kaynaginda  ayn

kazanimimmn saglanmasini

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Sayfaniza yukaridaki metni yaziniz ve resim ekleyiniz.

2. Resim segiliyken Bi¢im sekmesi/Yerlestir grubu/Metni Kaydir simgesine veya resmin yaninda
goriinen @ simgesine tiklayiniz.

3. Sirayla tiim konumlarin 6nizlemesine bakiniz.

4. Resmi metnin dniine getirmek ve resmin sayfadaki belirli bir noktada kalmasini ayarlamak i¢in Metnin
Oniine secenegini tiklayiniz, sonra da Sayfadaki Konumu Sabitle segenegini tiklayiniz.

5. Metnin resmin ¢evresinde kaymasi i¢in ve metin eklendikge ya da silindik¢e resmin kaymasini sagla-
mak i¢in Kare secenegini tiklaymiz. Metinle Tas1 secenegini tiklayiniz.

6. Resmin metnin i¢indeki herhangi bir karakter gibi kabul edilerek metinle birlikte otomatik olarak tasin-

masi i¢in Metinle Ayn1 Hizaya segenegini tiklayip resmin metin i¢inde eklendigi satira baglanmasini

saglaymiz.
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Metne resim eklendiginde resim fareyle sadece “Metinle Ayni1 Hizada” komutuyla tasina-
bilir.
CD Metni istenilen yere tasiyabilmek icin “Metni Kaydir” komutu kullanilmalidir.
Metni dogru yerlestirmek hem belgenin gériiniimii hem de icerik acisindan ¢ok onemlidir.

Gorsel 1.131°deki Resimleri One Getir ve Arkaya Gonder komutlari, nesnelerin bir digerinin arkasina
gizlenmesi veya bir digerinin dniinde goziikmesini saglayan komutlardir. Bir One Getir ve Bir Arkaya Gon-
der, secili nesneyi bir diizey one getirir veya arkaya gonderir; En One Getir ve En Arkaya Génder, segili
nesneyi tiim nesnelerin oniine getirir veya arkasina gonderir.

.1 Bir One Getir ~ ] Bir Arkaya Gonder ~

| Bir One Getir O Bir Arkaya Gonder

9 5, En One Getyr 9% En Arkaya Gonder
|._'.. Metnin Oniine Getir |:,J_. Metnin Arkasina Gonder

Gorsel 1.131: Resimleri 6ne veya arkaya yerlestirmek

@ SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arka-
daslarinizla paylasinmz.
1. Belgenize giines ve bulut simgelerini ekleyiniz
ve dolgu rengi veriniz.
2. Bulut simgesini secip once Bir One Getir ko-
mutunu daha sonra da Bir Arkaya Gonder ko-

mutunu uygulayiniz.

Secim bolmesi komutu, tim nesnelerin listesinin goriintiilen- W‘
digi pencerenin agilmasini saglar. Nesneleri se¢me, nesnelerin sira- B Sola Hizala
sin1 degistirme ve goriiniirliigiinii degistirme olanagi sunar. El ;r‘tal -

Gorsel 1.132°de goriinen Hizalama komutu, secili nesnelerin S saga Hizala
sayfadaki konumunu degistirmek icin kullanilir. Bicim/Yerlestir/ M Uste Hizala
Hizala * simgesine tiklanir ve nesneler hangi yonde hizalanmak ol Ortaya Hizala
isteniyorsa (sola hizala, ortala, saga hizala, iiste hizala, ortaya hi- il Alta Hizala

zala ve alta hizala) o yonde hizalanir. Komut, nesneleri kenar bos- oo
luklarina veya sayfanin kenarina hizalar. Ayrica Segili Nesneleri =

Hizala secenegi ile secili nesneler de birbirine gore hizalanabilir. T

Hizalamanin rahat bir sekilde yapilabilmesi icin Hizalama Kila- Kenar Bosluguna Hizala
vuzlarim Kullan secenegi tiklanir. Boylelikle nesneler hizalanir- v Secili Nesneleri Hizala

ken yesil hizalama ¢izgileri ekranda belirir. Sekillerin daha kolay Hizalama Kilavuzlanni Kullan
cizilmesi i¢in Kilavuz Cizgilerini Goster secenegi tiklanir. Kilavuz Cizgilerini Goster

E Kilavuz Ayarlan...

Gorsel 1.132: Hizalama komutu



Gorsel 1.133’teki Dondiir komutu, segili nesnelerin dondiirtil-
mesi igin kullanilir. Nesneler dondiirme tutamaciyla dondiiriilebilir-
ken Dondiir komutuyla da dondiiriilebilmektedir. Diger Dondiirme
Secenekleri tiklandiginda agilan pencerede Dondiirme segenegine
nesnenin dondiiriilmek istendigi ac1 yazilir.

Gorsel 1.134’teki Gruplandir  [El
ayni anda tek bir Gorsel veya nesneymis gibi gériinmesini saglar.

komutu, tiim nesnelerin

Gruplandirilmak istenen nesneler secilir, ardindan Yerlestir grubu/
Gruplandir simgesine tiklanir ya da farenin sag tusuna tiklanir, agi-
lan kisayol meniisiinden Gruplandir segenegine tiklanir. Gruplanan
nesneler; tek bir nesne olarak dondiiriilebilir, tasinabilir veya yeniden
boyutlandirilabilir. Gruplandirilan nesneler gruplandir komutundan
ve kisayol meniisiinden ¢dziilebilir ve sonra yeniden gruplandirila-
bilir.

Resim yazilari Gorsel 1.135°te goriindigii gibi sekillere, tablola-
ra ya da diger nesnelere eklenebilecek numarali etiketlerdir. Gorsel,
Tablo yazisindan sonra, sekli tanimlayan metinlerle devam eden, sirali
sayilardan olusan yazilardir.

13
@

L
Sk Sada 90° Déndir
L. Sola %0 Déndar
= Dikey Ters Cevar
A Yatay Ters Cevir

8 Diger Dondirme Secenekler.

Gorsel 1.133:Dondiir komutu

I
Lyl

Gruplandir

Gorsel 1.134: Gruplandir komutu

Resun Yasis T b
I!.Hlm'\'nnsl:

il 1

Seceneider

Etiket: | Seki _J!
Eonum: | Secili sdenin altinda C]

[ pasnictan etifceti cicart

yeni Etiket... Etiket Sl Humarslandir...

Dtomatik Resim Yazie..

o

Gorsel 1.135: Resim yazist ekle iletisim kutusu

SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla
paylasimz.

1. Belgenize bir resim ekleyiniz.

2. Resminizin altina resim yazisi ekleyiniz.

- DENITLERI MAYI
DOGAYI YESIL,
N anti
\ A7 CIVENDE TUTUN

4

Sekil 1-1 Sifir atik projesi, Dogiayr kory

1.5.2.3. Cizimlerle Calisma

Cizimler kelimesi, bir veya bir grup ¢izim nesnesini ifade eder. Sekiller, diyagramlar, egriler, ¢izgiler ve Wor-
dArt birer ¢izim aracidir. Bu nesneler; renkler, desenler, kenarliklar ve diger efektlerle degistirilebilir ve gelisti-

rilebilir. Cizimlerle ¢alisilirken kelime islemci programinin sagladigi sekillerden yararlanilabilecegi gibi Sekiller

simgesinden serbest form: karalama % , serbest form: Gorsel (5 gibi segeneklerle istenilen sekiller ¢izilebilir.

Birkag ¢izim nesnesi ile ¢alisirken veya sekiller arasina baglayici eklenecekse bir ¢izim tuvali kullanila-

bilir. Cizim tuvali eklemek i¢in Ekle/Sekiller/Yeni Cizim Tuvali secenegine tiklanir. Cizim tuvaline ¢izilen

sekiller bir Gorsel olarak bicimlendirilip hareket ettirilebilir.

Cizimleri daha rahat yapabilmek i¢in Kilavuz cizgileri kullanilabilir. Kilavuz ¢izgileri yalnizca gorsel

bagvuru olanagi saglar ve yazdirilamaz. Kilavuz ¢izgileri, Goriiniim/Goster/Kilavuz Cizgileri onay kutusu

isaretlenerek veya Bicim/Yerlestir/Hizala/Kilavuz Cizgilerini Goster se¢eneginden goriiniir hale getirilir.
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Sekilleri tasimak, dondiirmek ve boyutlandirmak resim konusunda

anlatildigr gibidir. Ancak bazi sekillerin belli boliimleri ayr1 boyutlandiri- @

labilmektedir. Bunun i¢in de Gorsel 1.136’daki gibi sekil tizerinde farkl

bir boyutlandirma isareti gortinecektir. Sekillerin tizerinden sekilleri tasi- :ﬁ

mak, dondiirmek ve boyutlandirmak icin asagidaki islemler yapilmakta-

dir:
1. Imleg “Tasima Isareti” durumundayken sekiller sayfada baska bir Gorsel 1.136: Gorsel boyutlandirma simgeleri

g b~ wWwN

noktaya taginabilir.

. Sekil, Ctrl tusu ve yon tuslarini birlikte kullanarak daha kiiciik hareketlerle tagiabilir.

. Dondiirme tutamacinin iizerindeyken farenin sol tusuna basili tutularak resim istenen sekilde dondiiriilebilir.

. Sekil, Bicim/Yerlestir/Nesneleri Dondiir ~k simgesinden de dondiirilebilir.

. Seklin boyutunu degistirmek i¢in kenar ve kose tutamaglarinin iizerine gelindiginde imle¢ boyutlan-
dirma isareti olarak goriinecektir. Sekli dengeli bir sekilde biiyiitiip kiigliltmek i¢in kdse tutamaglar
kullanilir.

6. Baz1 sekillerin boliimleri farkli farkl boyutlandirilabilmektedir. Ornegin, Ok seklinin sadece ok bdliimii

ya da sadece sap boliimiiniin boyutlandirmasi degistirilebilir. Bunun i¢in “sar1 nokta” iizerine fare ile
gelindiginde imleg % seklinde goriiniir. imlec bu sekildeyken istenen bdliim ayr1 ayr1 boyutlandiri-
labilir.

7. Boyutlandirma, resimlerde oldugu gibi Bi¢im sekmesi Boyut grubundan da ayarlanabilir.

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.

SIRASIZDE =

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.
1. Belgenize yanda verilen bes sekil ve bir simgeyi ekle-

2. Bi¢im sekmesi Sekil Stilleri komut grubundan asagida-
a) Sekil (1): “Tema Stillerinden” n stilini uygulaymiz.
b) Sekil (2): “Sekil Efektleri”, Golge: I¢ Orta,

Parlama: () , 3B Déndiirme: Egik, Sol Ust stilini uygula-
3. Diger sekiller ve simge i¢in asagidaki ayarlamalari ya-

a) Sekil (3): Dolgu: Sari, Ana Hat: Siyah, Kalinlik: 3, Ti-

b) Sekil (4): Dolgu: Kirmizi ve Gradyan, Ana Hat: Sari,

yiniz.

ki ayarlamalar1 yapiniz.

ymiz.

pniz.

reler: —-—--

Kalinlik: 1 ¥4, Tireler: <

¢) Sekil (5): Dolgu: Doku , Kalmlik: 2 V4, Ana Hat: Koyu Mavi
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Metin grubu Gorsel 1.137°de goriindiigli gibi Metin Yonii, t

Metni Hizala ve Baglant: Olustur komutlarindan olugmaktadir. Bigim

Metin yonii; metnin yoniinii yatay, dikey ya da istenen yonde 11} Metin Yona -
dondiiriir. Metni Hizala, metnin metin kutusuyla hizalanma sek- [3] Metni Hizala ~
lini degistirir. Baglanti Olustur, metnin bir metin kutusundan == Baglant: Olustur
digerine akmasini saglar. Metin

Gorsel 1.137: Metin komut grubu

Yerlestir grubu; Konum, Metni Kaydir, Bir One Getir, Bir Arkaya Gonder, Secim Bolmesi, Hizala, Grup-
landirma ve Dondiir komutlarindan olusmaktadir.

SIRASIZDE = |

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasimiz.

1. Belgenize yukaridaki sekilleri ekleyiniz. Yiikseklik ve genislik ayarlarini 3 cm olarak ayarlaymiz.

2. Sekillerin yonlerini yukarida gosterildigi gibi dondiirliniiz 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 Yonii; Metni 270° Dondiir, Metni Hizala: Sol
b) DOGU : Metin Yo6nii Metni 90° Dondiir, Metni Hizala: Saga
¢) KUZEY : Metin Yénii Yatay, Metni Hizala: Ust
¢) GUNEY: Metin Yénii Yatay, Metni Hizala: Alt

4. Sekilleri seginiz. Dért Gorsel de segili durumdayken Bigim/Yerlestir/Gruplandir ¥ simgesini ya da fare
sag tusu ile gelen kisayol meniisiinden Gruplandir komutunu tiklayiniz.

5. Grubu kaldirmak i¢in gruplandirtlmis sekli seciniz. Bigim/Yerlestir/Grubu Coz Ty simgesi ya da farenin

sag tusu ile gelen kisayol meniistinden Grubu C6z simgesini tiklayiniz.

Bicim/Gorsel Ekle/Sekli Diizenle
maktadir. Sekli Degistir komutu, kullanilan sekli degistirme olanagi sunar. Degistirilmek istenen sekil segilir,

= simgesi; Sekli Degistir ve Noktalar1 Diizenle se¢encklerini sun-

© semosm - gimgesine tiklanir ve agilan pencereden degistirilmek istenen Gorsel tiklanir.

Cogu seklin noktalar1 diizenlenebilir. Diizenlenmek istenen Gorsel secilir. Nokta diizenlemesi yapilacak
seklin lizerine gidildiginde fare isaretcisi nokta haline gelir. Bu durumda fare ile ¢izgi iizerine tiklayip fareyi
stiriikleyerek ¢izginin sekli degistirilebilir. Gorsel tizerinde farenin sag tusuna basilirsa kisayol meniisiinden
Nokta Ekle komutuyla yeni diizenleme noktalar eklenebilir.
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Belgenize Tiirkiye haritas1 seklini ekleyiniz.

2. Tirkiye haritasinin etrafina 1 numarali gérseldeki gibi dikdortgen sekli ekleyiniz. Dikdortgenin dolgu
rengini kaldiriniz.

3. Tiirkiye haritasi ¢izgilerinin stiinden Serbest ¢izim: karalama d{'%' ¢izim araciyla geginiz.

4. Dikdortgeni seciniz ve Sekil Ekle grubu/Sekli Degistir komutundan sekli 2 numarali gorseldeki gibi
koseleri yuvarlatilmis dikdortgenle degistiriniz.

5. Koseleri yuvarlatilmis dikdortgeni tekrar dikdortgenle degistiriniz.

6. Dikdortgeni seciniz. Noktalar1 diizenle secenegiyle sekli 3 numarali gorseldeki gibi yapiiz.

1.5.3. Grafikler ile Calisma

Kelime islemci programinda ¢aligma sayfalarina eklenen grafikler, sayisal ve karmagik verileri daha an-

lagilir hale getirir.

1.5.3.1. Grafik Ekleme

Ekle/Cizimler/Grafik komutu ile acilan Grafik Ekle iletisim kutusunda birden fazla grafik tiirii listelenir.
Listelenen grafik tiirlerinden bir kismi, kendi kategorisinde {i¢ boyutlu degisik bigimler igerir. Ayrica bir

grafik tiirii se¢ildiginde 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 secilir.

(.55 D
MUZE SAYISI

" 9/A SUBESI
) 55 .
12
1o
]
MUZE SAYIS| el A B s
2006 273 1 9/A SUBESI 2
2012 34? 2_ K!Z OGREN(H 12 y K2 OGRENCE ERKEX OGRENCI
2018 451 3 |ERKEK OGRENCI 8 w i suBest
w2006 =2012 w2018 - :

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.
1. Tiirkiye’deki miize sayilarini gosteren pasta grafigi ¢iziniz.

2. Bir smuftaki kiz/erkek sayilarini gosteren siitun grafigi ¢iziniz.




1.5.3.2. Grafik Alanin1 Boyutlandirma ve Bicimlendirme

Grafik olusturduktan sonra veya var olan grafiklerin iistiine tiklandiginda, grafik 6gelerini diizenleme
islemleri i¢in Grafik Araglary/Tasarim ve Bi¢im baglamsal sekmeler ekrana gelir.

Grafik ogeleri sunlardir:

Grafik Bashg : Grafigin amacini agiklar.

X Ekseni

Y Ekseni

Veri Serileri : Grafik olusturmak i¢in elektronik tablolama programinin kullandig sayisal degerlerdir.

SIRA SiZDE

: Metin etiketlerinin gosterildigi yatay kategori eksenidir.
: Deger etiketlerinin gosterildigi dikey kategori eksenidir.

O
OPERA VE BALE SALDNL SAYISI

4 A B :

1 OPERA VE BALE SALONU SAYISI "

2 2000-2001 S S
3 |2006-2007 7

4 12012-2013 12 I I

5 |2018-2019 13, s S ey v

WO VE AL AL BT

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimz.
1. Yukarida verilen Tiirkiye’deki opera ve bale salon sayilarina ait grafigi ¢iziniz.
2. Grafigin tistiine bir kez tiklayiniz ve grafigin koseleri ile kenar ortalarinda beliren noktalardan fare yar-

dimryla grafiginizi boyutlandiriniz.

Gorsel 1.138°de goriindiigii gibi grafigin sag iist kdsesindeki simgeler yardimiyla grafigi daha bilgi verici

ve anlagilir hale getirmek icin grafige bazi 6geler eklenebilmekte (bknz. Gorsel 1.139), stil veya filtre uygula-

nabilmektedir.
ol stl | Renk .EJ" Degerler  Adlar T Grafik Ogeleri
N mmmmmm—— i 4 Seriler Eksenler
= M (riimain Seq) [ Eksen Baslikiar
= al Grafik Bashgi
- = = B VYerli Film Sayisi 0 Veri Etiketleri
mlxlvz'mi!slt::;::la::dﬂulun E I Yabana Eilm SEYISI I:‘ Veri Tablosu
L et - Kilavuz Cizgileri
z _1 - 4 Kategoriler Gosterge
Gorsel 1.138: Grafige 6ge, stil ve filtre uygulama komut simgeleri
[e; O 0O
L. Tirkiye'de Sinemada Gosterilen Film Sayilan
‘ Grafik Alani ’ ¢
Cizim Alan

‘ Veri Serileri ’ 7

2009

m Yerli Film Sayisi  ® Yabanci Film Sayisi
O

U

Gorsel 1.139: Grafik ogeleri




Gorsel 1.140’ta fare sag tusu kisayoluna tiklandiginda agilacak bigimlendirme panelleri verilmistir.

| Grafik Alanindayken

Cizim Alanindayken

Grafik Alanini Bicimlendir =
Grafik Segenekleri = Metin Seenekler

o Re;

] L B
Gradyan duraklan

= [ ===l [v][%
Benk &~

D]

Parlakiikc
Sekdlhe domdur

Grafik alani lizerindeyken farenin sol tusu ¢ift tiklanirsa Grafik Alanim Bicimlendir, Cizim Alani iize-

Cizim Alanini Bicimlendir =~ %
Gizim Alar Segeneklerl

[+ E9;

Saydaml |
parlaik —————— w0 -
Seklie dondir

o
AR

| Veri Serisi Uzerindeyken

Veri Serisini Bicimlendir

Seri Segenekleri +

&Q-

-

4 Seri Secenekleri
Bosluk Derinligi
I

Bosluk Genisligi
I

Situn bicimi

(®) Kutu

(") Tam Piramit
() Kismi Piramit
() Silindir
M () Tam Koni

() Kismi Koni

Gorsel 1.140: Fare kisayolu ile agilan bigimlendirme panelleri

rindeyken tiklanirsa Cizim Alamim1 Bicimlendir meniileri ekranin saginda goriiniir.

A A B c

1 Yerli Film Sayisi i‘i"abanCI Film Sayisi
2| 2001 5042 50566
3| 2009 13275 21672
4 2018 30145 35356,

grafik olusturunuz.

mYerli Film Sayas: - . W Yabanci Fllm Says)

Grafik Alan ve Cizim Alan1 Bicimlendirme 6zelliklerini kullanarak siz de yukaridaki gibi bir




1.5.3.3. Grafik Tiiriinii Degistirme

Grafik olusturulduktan sonra da grafigin tlirli baska bir grafik tiirdi ile degistirilebilir. Ekrandaki olusturul-
mus grafik tiklanir ve Gorsel 1.141°deki Tasarim/Grafik Tiiriinii Degistir komutu tiklanir.

Agilan iletisim kutusunun sol tarafindan yeni grafik tiirli secilir. Listenin sag tarafinda ise segilen yeni
grafik tlirtinlin, 6nceki grafik verileri uygulanmis 6nizlemesi goriintiilenir. Uygun yeni grafik tiirii secildikten

sonra Tamam diigmesine tiklanir.

Grafik Tirdind
Dedistir
Tiir

Gorsel 1.141: Grafik tiiriinii degistirme komutu

@> SIRA SiZDE

‘ A | B | Diinya'daki Suyun Kullanim Alanlari
1 Dunya'daki

2 |EVDE 15%
3 |TARIMDA 74%

% SANAYIDE _ 11% = EVDE = TARIMDA = SANAYIDE

Diinya'daki Suyun Kullanim Alanlar

0%
60%
40%
20%
TARIMDA \ Diinya'daki Suyun Kullanim Alanlan

0%
SANAYIDE

EVDE

® Dinya'daki Suyun Kullanim Alanlan

Pasta grafigini, alan grafigi (3-B alan grafigi) olarak degistiriniz.
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DERS PROGRAMI
7 < =
= a g
=
724
2 =
g g : :
A U B
Kimya Fizik Tarih
Ofis Uygulamalar
Matematik Tarih Biyoloji E
Tiirk Dili ve z
. Matematik Cografya Biyoloji f
Edebiyat: 19 Mayis E
Tiirk Dili ve Atatiirk’ii Beden Egitimi ve - %
Edebiyat: Spor E’ = <
Temel Muhasebe Anma, 2 B =
Beden Egitimi ve o, o :
i o
Mesleki Geligim Chmigii b Spor i
Atplyesi Tiirk Dili ve PO I
eme ebe
Edebiyat: Bayram % :-l"é
Din Kiltiirii ve Tirk Dili ve & g
o ) Yabanci Dil ﬁ
Ahlak Bilgisi Edebiyat:
Din Kiiltiirii ve
5 Yabanei Dil Matematik Yabanei Dil
Ahlak Bilgisi

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuc¢lar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

Islen Basamaklar1

1. Yukarida verilen tabloyu ¢iziniz.

2. Tablo Araglari/Tasarim ve Diizen sekmeleri ile tabloyu bi¢cimlendiriniz.
3. Metin Yonii ayarlarimi yapiniz.

4. Metin Hizalama ayarlarini yapiniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19864
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VERIMLI DERS CALISMA KONTROL LISTESI

OGRENCI ADI SOYADI

Ozlem Okur

Can Ertag
Al Seker
Yesim Deniz
Dilek Isik
Orhan Demir

Erhan Ay

Zamani verimli kullanmak igin kisa, orta ve

uzun donemli hedefier belirlerim :

Calisma plam yaparken nasil, ne.zaman ve

nerede calisacagima karar veririm :

Aym anda birden fazla i5 yapmak yerineg

bunlardan birini secer ve ona odaklanminm :
Teknuluﬂka!etlere[‘l’h’bllglsayartelefnn .............................................................
vb.) ayirdiZim zaman kisitianim

Ogrendiklerimi ihtivag duyduSumda glinlik

hayatta kullaninim -

Calisma ortamimin dizenli ve sade olmasina :

delerin kargisina (X) igareti koyunuz

dikkat ederim

Ders calisirken aym zamanda baska bir isle
[TV izlemek, mizik dinlemek, telefonla
konusmak vb ) ugrasmamaya dikkat ederim
Ogrendiklerimi  unutmamak igin gﬁnlﬂk,.g

haftalik, ayhk tekrar yaparim.

rmda size uygun mad

&
-
F

islenecek konular ile ilgili anlamadlélmi

noktalan derste GEretmene soranm.

Kisiler kendilerine 6zgii verimli ders calisma yontemleri gelistirehilir.

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.

islem Basamaklar1

1. Yukaridaki tabloyu ¢iziniz.

2. Tablo Araglari seridini kullanarak hiicre, satir ve siitun ile ilgili tiim (tasima, boyutlandirma, satir ve
siitun ekleme, silme, bol, birlestir, hiicre igerisindeki metinlerin konumunu belirleme ve tablo kenarlik

stilleri ayarlama) islemleri yapiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19865



100

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonug¢lar1 arkadaslarimizla paylasiniz.
islem Basamaklar
1. Yukarida verilen yiiz seklini, oval ve egri sekillerini kullanarak olusturunuz. Sekillerin dolgu ve ana hat

w

© © N o Ul A

11.
12.

13.

14.

. Her yiiz seklini kendi i¢inde gruplandiriniz.
. Ug sekli Shift tusunu kullanarak seginiz. Hizala simgesini tiklayimiz. Yatay Olarak Dagit secenegini

. Q seklini ekleyiniz. Seklin 2 kopyasini olusturunuz.

. Sekil dolgu renklerini degistiriniz.

. Q sekillerinin i¢ine metinlerini ekleyiniz.

. Metinleri Yazi Tipi: Comic Sans MS, Yazi1 Boyutu: 10, Hizalama: Ortala olacak sekilde ayarlayiniz.

. [ seklinin Dolgu rengini Doku olarak yukarida goriindiigii gibi ayarlayimz.
10.

R AR
| ai G

Glizelligimiz,
Giiranislerimiz birbirimize sayqgi
gibi gistererek bir
fikirlerimiz de arada

pizler hayah'?
farklt
penkleriyiz

farkl yasayabilmemiz

4

rengini yukaridaki gibi yapiniz. Gozleri segerek Bigim sekmesi/Yerlestir grubu/Hizala [T simgesini
tiklayip Uste Hizala secenegini tiklayiniz. Boylelikle gozler aym hizada olacaktir.

tiklayiniz.

[ seklini, sekilleri kapsayacak biiyiikliikte ¢iziniz.

[T seklini seginiz. Bigim sekmesi/Yerlestir grubu/Bir Arkaya Gonder secenegini tiklaymz[__]gek-
linin tiim diger sekillerin altinda kalmasi i¢in En Arkaya Gonder segenegini tiklayiniz.

@ ve Q sekillerini Shift ile segerek gruplandirmiz.

[ seklinden bir tane daha ¢iziniz. Bigimlendirmesini yukaridaki gibi yapmiz, Gorsel segiliyken sag
tiklay1ip Metin Ekle segenegini tiklayiniz ve “SAY GI” yaziniz. Yaziyi secip rengini siyah ve yazi tipini
Segoe Print, yazi boyutunu 20 ve Kalin yapiniz.
Iki [ seklinin arasina iki tane O seklini ekleyiniz. 2 oval sekli se¢ip Gorsel efektlerinden 3B Don-
diirme Perspektif: Cakisan Sag secenegini tiklayiniz ve En Arkaya Gonder segenegini tiklayimiz.

Tim resmi gruplayiniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19866
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar: arkadaslarimizla paylasimiz.

Islem Basamaklar

1. “Austin Alintis1” Metin Kutusu ekleyiniz. Yazi Tipi: Informal Roman, Yazi Tipi Boyutu: 14, Parag-
raf grubu/Ortala komutu uygulaymiz.

2. Ug adet koseleri yuvarlatilmis dikdértgen 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 kdse tutamaglarini kullanarak boyutlandirimiz. Eklenen gorselleri istediginiz
gibi tastyabilmek i¢in Metni Kaydir “Kare” secenegini seginiz.

3. Kapr sekli icin koseleri yuvarlatilmis dikdortgen ekleyiniz. Dolgu Rengi: Yesil, Ana Hat Rengi: Koyu
Yesil. Yaziy1r Kalin ve rengini beyaz olarak ayarlayimiz. Metin Yo6nii’nii “Metni 270° Dondiir” olarak
ayarlaymiz. Akilli tahta sekli i¢in dikdortgen ekleyiniz. Dolgu Rengi: Mavi, Yazi Tipi rengi: Beyaz ve
hizalamasini ortala olarak ayarlayiniz. Ogretmen masasi sekli icin gorseldeki sekli ekleyiniz. Gérsel
secili durumdayken $ boyutlandirma isaretinden sekli gorseldeki gibi yapiniz. Dolgu rengini agik
altin rengi ve Ana Hat rengini koyu mavi yapiniz. Yazi Tipi’ni Calibri, Yazi Tipi boyutunu 12 yapiniz.
Yazici icin gorseldeki sekli ekleyiniz. Dolgu rengini gri, Ana Hat rengini siyah, kalinlik 1 nk olarak
ayarlaymiz. Yazi Tipi’ni Calibri, Yaz1 Tipi boyutunu 9 olarak ayarlayiniz.

4. Gorseldeki bilgisayar simgesini ekleyiniz. Seklin boyutunu yiikseklik: 1,5 cm, genislik: 1,37 cm olarak
ayarlaymiz. Sekli, uygulamada goriindiigi gibi kopyalayiniz. Simgeleri Dondiir simgesinden uygun
secenekleri kullanarak dondiiriiniiz. Bilgisayar simgelerinin ayn1 hizada durabilmesi i¢in ilk siradaki
dort bilgisayar simgesini seciniz ve Hizala komutu/Alta Hizala secenegini tiklaymiz. Ayni islemi
diger sira i¢in de yapiniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19867
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islem Basamaklar

1. Dikdértgen sekli ekleyiniz. Ornekte verilen tiim sekillerin Dolgu rengi: Yesil, Yazi Tipi rengi: Siyah,

Ana Hat: Yok seklinde ayarlayiniz.

2. Sekil i¢ine Okul Miidiirii kelimesini yazimz ve Yazi Tipi: Script MT Bold, Yazi Tipi Boyutu:16, Ona-
yar: 4, Egim: A¢1, Metin Hizala: Alt seklinde ayarlayiniz.
3. Dikdortgen seklinden kopyalama yontemiyle ¢ogaltiniz ve drnekte verilen semaya gére uygun hale

getiriniz.

. Sayfada yer alan diger kelimelerin tamamu igin; Yaz1 Tipi: Georgia, Yaz1 Tipi Boyutu: 11
. Okul Aile birligi ve Rehberlik Servisi sekilleri i¢in; Egim: Siluet

~N o o1 b~

. Miidiir Yardimeilari sekilleri icin Gélge: I¢ Orta, Egim: Disbiikey, 3B Déndiirme: Eksen Dis1 2 Sol
. Alan Sefligi sekilleri icin Yumusak Kenar: 2,5 nokta, Gélge: I¢ Ust, 3B Déndiirme: Perspektif Caki-

san Sol

. Atolye Sefligi sekilleri i¢in Yumusak Kenar: 5 nokta, Parlama: 5 nokta, Yesil, Vurgu Rengi 6, 3B

Dondiirme: Perspektif Cakigan Sol

9. Sekiller arasindaki ¢izgileri ve oklari ¢izdikten sonra tiimiinii gruplayiniz.
10. Cizgiler ve oklar i¢in: Siyah, Kalinlik 1 /2, Parlama 8 nokta, Yesil, Vurgu Rengi 6
11. Sekillerle ¢akisan cizgiler, sekillerin arkasinda (En arkaya gonder komutu), oklar sekillerin 6niinde
(En 6ne getir komutu) olacak sekilde komutlar1 uygulayiniz.

12. Seklin tamamini gruplayiniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19870
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1 ERKEK KADIN
2_Gl'.'|n|l'.'|k bakim 33,6 40,8
3 Haftada bir kez bakim 12,3 10,3
4 Ayda birkag kez bakim 135 125
5 Bir seferlik bakim 9,3 4,5

Turkiye'de Cinsiyete Gore Yash Bakimi ve Sikhigi

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarimizla paylasiniz.
islem Basamaklar
1. Yukarida verilen grafik bilgilerine gore bir grafik olusturunuz.
2. Verilen grafigin Grafik Alanimi, Cizim Alanini ve Veri Serilerini bi¢imlendiriniz.
3. Grafigin boyutunu biiylitiiniiz.
4. Grafigin tiiriinii “Cubuk Grafik” olarak degistiriniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19871
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1.6. SAYFA DUZENI VE SAYFA GORUNUMLERI

y A\

&

Ders kitaplarmin, brosiirlerin, romanlarin veya zarflarin; kagit boyutu, sayfa sayilari, sayfa
renkleri neden birbirinden farkh goriiniir? Aciklayimz.

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 bigimlendirme,

paragraf bicimlendirme olanagi sundugu gibi sayfa bicimlendirmesi i¢in de cesitli secenekler sunmaktadir.
1.6.1. Sayfa Kenarhgi Olusturma

Sayfa kenarlig1 Giris sekmesi veya Tasarim sekmesi olmak iizere 2 farkli sekmeden ayarlanabilmektedir.

simgesi Kenarliklar ve Golgelendirme komutu veya Tasarim/Sayfa
Arka Plani/Sayfa Kenarhklar: D simgesi ile sayfa kenarlig1 olusturulabilir.
Her iki secenekten de Kenarlik ve Golgelendirme penceresi acilir. Sayfa kenarligi olusturma adimlari
asagidaki gibidir:
1. Tasarimm/Sayfa Arka Plani/Sayfa Kenarhklar: simgesine tiklanir. Gorsel 1.142°deki Kenar-
liklar ve Golgelendirme iletisim kutusu ekrana gelir.
2. Pencerenin iistiinde li¢ sekme bulunmaktadir: Kenarliklar, Sayfa Kenarligi ve Goélgelendirme.
Pencere agildiginda aktif olan Sayfa Kenarhgr sekmesidir.

Giris/Paragraf/Kenarhklar

Kenarliklar ve Galgelendirme ? X

Kenarliklar  Sayfa Kenarhd  Galgelendirme

Ayar: 1 Stil: 2 Onizleme 6
— EI ~ Kenarliklar uygulamak icin
Yok asadidaki cizime tiklayin ya da

dagmeleri kullanin

Kutu

Galge

[T | (D | | [ {1

3Boyut | Renk

Otomatik =]
ot | Senisic 4 =
Yank ~ t
Resm 5 =
' yok) ";,‘i Bu balim

| Secenekler, s .
~— |Bu bdlam - Yalnizca ilk sayfa

- letal BU;TW"' - ilk sayfa disinda tami

Gorsel 1.142: Kenarliklar ve golgelendirme iletisim kutusu

3. Kenarligin goriiniimii Ayar (1) sekmesinden ayarlanir. Uygulanan sayfa kenarliginin kaldirilmast yine
bu sekmedeki Yok segeneginden 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 agilir listesinden secilir. Sayfa kenarlig1 resim olarak uygulanmak iste-
nirse Resim (5) sekmesinden istenen resim segilir. Tercih edilen sayfa kenarligi ayarlarinin 6nizlemesi,
Onizleme seckmesinden (6) goriintiilenir. Sayfa kenarliginin nereye uygulanacag: Uygulama Yeri (7)
sekmesindeki Tiim belge, Bu boliim, Yalnizca ilk sayfa, Ilk sayfa disinda tiim belge segeneklerinden
birinin se¢imi ile belirlenir.



{3
®

1.6.2. Sayfa Rengi Degistirme

Kelime islemci programinda sayfa rengini degistirmek Gorsel 1.143’te belirtilen numaralandirma adimla-
riyla asagida anlatildig: gibi yapilmaktadir:

5|

Sayfa
Rengi -

Tema Renklen
. . . . . . . Renkler ? >

Standart Renkler

m CHEEENEDE
Renk Yok (1)

2] Tiim Renkler...

(3] Dolgu Efektleri... i

Renkler: iptal

v

Dolgu Efektleri ? X

" Doku Desen  Resim

Renkler

(O Tek renk

() ki renk

O Ongeden belifenmis

Saydamlik

e o B
Son: o
Galgelendirme stilleri LCesitlemeler

O yatay

O Dikey

() Yukar kasegen

() Asad kisegen Gmek:
=

O Merkezden

Sekilli dolgu efektlerini dondar

|

Gorsel 1.143: Sayfa rengi pencereleri

1. Tasarim/Sayfa Arka Plam /Sayfa Rengi @ simgesi tiklanarak sayfa rengi penceresi agilir.

2. Istenilen renk tema renkleri arasinda varsa renkler arasindan segim 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 Egitimin Oncelikleri

Ihtiyag dogrultusunda nitelikli is gich yetistirmek,

o

o

Mezunlarnn iiretime katilacak sekilde yetismesini saglamak,

(T

¥

Mesleki ve teknik egitim sistemini siirekli geligtirmek ve kalitesini §
yiikseltmek. F
Is piyasasinin ihtiyaglarina gére modiiler Ggretim programilari#

5

hazirlamak,

¥

Ekonomide verimlilik ve rekabet glicindn artinlmasi igin eéitiminj
sosyal ve sektdrel entegrasyonunu saglamak, r
Bireylere bir meslegin gerektirdigi bilgi ve becerilerin yani sirad

degisime uyum saglamasi igin ihtiyag duyulan yetkinliklerl'“

¥

kazandirmak, 4

¥

Dijitallesme sureciyle birlikte belirli alanlarda bireylere bilgi ve
iletisim teknolojilerinde temel yetkinliklerin yan sira st dizeys
becerileri de kazandirmak, L

Ogrencileri milli kalttrimuzin temeli olan ahilik anlayisiyla ve bu

¥

.
anlayisa ozgu ig ahlak degerleriyle yetistirmek, 4

¥

Sektdrin dijital dénusimi gergevesinde yeni i5 alanlarinins
olusturulmasi ve istihdamin artinlmasinda rol oynayan girisimcilik‘
anlayisinin kazandinlmasi.

¥

Mesleki ve teknik egitim, ihtiyag duyan herkesin erigimine acik J
olmali, bireylere ilgi ve yetenekleri dogrultusunda ¢agin sartlarina
uygun yetkinlikleri kazandirmali, bireylerin girisimcilik, ekip#
galismasi, karar verebilme, sorun cdzebilme ozelliklerini
desteklemeli, wlusal ve uluslararasi alanda tanimirhgim ve s

hareketliligini saglamali ve bireyleri degisen sosyal ve

kosullara uyum saglayabilen dinamik bir yapida yetistirmeli ved
F

gelistirmelidir. 7

[y [ ™ ™ [
Lol Lol o o G R R
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Mesleki ve Teknik Egitimin Oncelikleri

ihtiyac dogrultusunda nitelikli is gucd yetistirmek,

¥

¥

Mezunlarin Gretime katilacak sekilde yetismesini saglamak,

>

Mesleki ve teknik egitim sistemini strekli gelistirmek ve kalitesini
yiikseltmek.
is piyasasimin ihtiyaclarina gore moduler 6gretim programilari

¥

hazirlamak,

¥

Ekonomide verimlilik ve rekabet gliciiniin artinlmasi igin egitimin
sosyal ve sektorel entegrasyonunu saglamak,

¥

Bireylere bir meslegin gerektirdigi bilgi ve becerilerin yam sira
degisime uyum saglamasi igin ihtiyag duyulan yetkinlikleri
kazandirmak,

¥

Dijitallesme siireciyle birlikte belirli alanlarda bireylere bilgi ve
iletigim teknolojilerinde temel yetkinliklerin yam sira Gst dizey
becerileri de kazandirmak,

¥

Ogrencileri millf kiiltiirimiiziin temeli olan ahilik anlayisiyla ve bu
anlayisa 6zgl ig ahlaki degerleriyle yetistirmek,

¥

Sektoriin dijital donlisimi cergevesinde yeni i alanlarinin
olusturulmasi ve istthdamin artinlmasinda rol oynayan girisimeilik
anlayisinin kazandinlmasi.

¥

Mesleki ve teknik egitim, ihtiyag duyan herkesin erigimine agik
olmali, bireylere ilgi ve yetenekleri dogrultusunda ¢agin sartlarina
uygun yetkinlikleri kazandirmall, bireylerin girisimeilik, ekip
calismasi, karar verebilme, sorun ¢ozebilme &zelliklerini
desteklemeli, ulusal ve uluslararasi alanda tamnirhgini ve
hareketliligini saglamal ve bireyleri degisen sosyal ve ekonomik
kosullara uyum saglayabilen dinamik bir yapida yetistirmeli ve
gelistirmelidir.|

Asagida verilen islem adimlariyla sayfa
goriiniimlerinizi degistiriniz ve sonuglar1 ar-
kadaslarimizla paylasiniz.

1. Sayfa kenarligin1 yapiniz.

2. Sayfa kenarlig1 genisligini 20 nk yapiniz.

3. Sayfa rengini degistiriniz.

Asagida verilen islem adimlariyla sayfa
goriiniimlerinizi degistiriniz ve sonuclari ar-
kadaslarimizla paylasiniz.

1. Sayfa kenarlig1 yapiniz.

2. Kenarlik genisligi 3nk, stili olarak

ayarlaymiz.

3. Rengi turuncu yapiniz.

4. Sayfa rengini Dolgu Efektleri iletigim ku-

tusundan Gradyan olarak ayarlaymiz

Gradyan

Renkler
() Tek renk _REﬂk 1 :

@) iki renk | | V:
() Bneeden belirlenmis

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19872



1.6.3. Sayfa Yapisinin Ayarlanmasi

Caligma sayfalarinda kenar bosluklar1 ve kagit boyutunun belge olusturulmadan ayarlanmasi; metin, re-
sim, tablo veya grafik gibi dgelerin de yerlestirilmesi i¢in dnemlidir.

Belgenin sayfa yapisi ayarlart Gorsel 1.144’teki Diizen/Sayfa Yapisi
komut grubunda yer alan komutlar ile yapilmaktadir. Bu komutlarin tiimiine
ulagmak i¢in Sayfa Yapis1 komut grubu baslaticisina tiklanarak iletigim ku- el

tusu agilir.

Dizen

0 B DO

Kenar Yonlendirme Boyut

Sayfa Yapisi

5]

Gorsel 1.144: Sayfa yapisi komut grubu

1.6.4. Kenar Bosluklarinin ve K481t Boyutunun Belirlenmesi

Belgenin ist, alt, sag ve sol kenarlarinda birakilacak bosluklarin ayarlanmasi i¢in Diizen/Kenar Bosluk-
lari, acilir liste simgesi ile ekrana hazir olarak gelen tasarimlardan uygun olan segilir. Istenilen kagit boslugu

bu listede yoksa asagidaki islem gerceklestirilir:

Gorsel 1.145’teki Ozel Kenar Bosluklari ya da Sayfa Yapast iletisim kutusu baslaticist tiklanir.

T Normal
| 1 Ose  25em
12s Sol:  25cm
e
| " Ust: 1.27cm
= Sol: 127 em
Orta
T fl O 254em
=4 Sol: 191.em
. Geniy
il Ust: 254 cm
____.l Sol: 508 em
Yansitmal
= Ust 254 em
LAY a
L = 318cm

Al 25 em

Sag riy. |

Alt: 127 cm
S 127cm
Alt: 254 omy
Sa  191em
Alt 254 cm
Saf SO8em
Al 254 em
Dug: 254 cm

Ozel Kenar Bosluklar,

Gorsel 1.145: Kenar bosluklar listesi

SIRA SiZDE p

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuglari arka-
daslarimzla paylasiniz.

1. Kenar bosluklarii 5 cm yapiniz.

2. Kenar bosluklarini 1 cm yapiniz.

3. Kenar bosluklart agilir listesinden Genis kenar
boslugu segenegini se¢iniz.

4. Kenar bosluklar1 agilir listesinden “Normal” ke-
nar boslugu secenegini seg¢iniz.

\‘4-\-3‘\‘Z‘I‘I-I-E-\-l‘\‘Z‘I-3-I-4-\‘5‘\‘6‘I-7-I-8-\‘9‘I‘1{)I-Q-\-IZ\13!14!-]5\-
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5cm

iScm

ATATURK UM GENGLIGE HITABESI

Ey Turk gencligi! Birinci vazifen; Tark istiklalini, Turk
cumhuriyetini, ilelebet muhafaza ve modafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegine temeli budur. Bu
temel, senin en kiymetl hazinendir. istikbalde dahi seni
bu hazineden mahrum etmek isteyecek dahili ve harici
bedhahlarin olacaktir. Bir gun, istiklal ve cumhuriyeti
mudafaa mecburiyetine dusersen, vazifeye atilmak igin
iginde bulunacadin  vaziyetin  imk3n wve seraitini
diginmeyecsksin. Bu imkan ve serait, gok namisait bir
mahiyette tezahir edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine
kastedecek dismanlar, botin dinyada emsali
garulmermis bir galibiyetin mimessili olabilirler. Cebren
we hile ile aziz vatanin bOton kaleleri zapt edilmis, baton
tersanelering girilmis, bUtin ordulan dagiilmis ve
mermleketin her kbgesi bilfiil isgal edilmis olabilir. Batin
bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak Ozere,
mermleketin dihilinde iktidara sahip olanlar, gaflet ve
dalalet ve hatta hiyanst iginde bulunabilirler. Hatta bu
iktidar sahipleri, gahsi menfaatlerini mostevlilerin siyasi
emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakruzaruret iginde
harap ve bitap dogmug olabilir.

Ey Turk istikbalinin eviadi! iste, bu ahval ve serait
iginde dahi wvazifen, Tork istiklal wve cumburiyetini
kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret, damarlanndaki
asil kanda mevcuttur.

5cm
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BiLGi
Hazirlanan dokiimanlar yazdirddiktan sonra ciltlenecek ise belgenin kenar bosluklarina
CD ek olarak Cilt Payi kenar boslugu da kullanilir. Béoylelikle cilt, yazilarin iizerini kapatmamaus

olur.

Gorsel 1.146°da goriindiigii gibi belgenin kagit boyutu ile yazdirma seceneklerini tamamlamak i¢in Dii-

zen/Boyut komutu ya da Sayfa yapisi iletisim kutusu/Kagit sekmesi kullanilir.

Kenar Bosluklar
) Acilir listedeki standart
kagit boyutlarindan iste-
e |
el

Genigslik, Yikseklik = >
degerleri girilerek kagit | ¢———— Geniglik: 21 cm
boyutu ayarlanabilir. :

Kadit boyutu:
nilen se¢ilebilir.

Yikseklil: 28,7 cm

Gorsel 1.146: Sayfa yapisi iletisim kutusu kagit boyutu sekmesi

S

Yonlendirme
Gorsel 1.147°de goriindiigli gibi ¢aligma sayfalarinin yatay veya dikey =
yonde olmasi i¢in Diizen/Y6nlendirme komutu agilir listesinden se¢im yapi-
labilir. D Dikey
D Yatay
Gérsel 1.147: Metinleri yonlendirme komutu
1.6.5. Heceleme

Yasla komutu ile iki yana hizalanmis paragraflarda sozciikler arasinda bosluklar yer alir. Bu bosluklar
azaltarak satir sonlarindaki kelimelerin tire (-) isareti ile boliinerek hecelenmesi islemi igin Gorsel 1.148°de

goriinen Sayfa Diizeni/Heceleme komutu kullanilir.

N——

hE' Heceleme‘c

Hecele ? X
Yok
Belgeyi otomatik hecele!
v Otﬂm atik BUYUK HARFLI sdzciikleri hecele
z: Heceleme bélgesi: [ "-:-—:
Elile _ = =
Ardarda gelen heceleri sinirla: | Sinirsiz =
a- 1 o =
bc Heceleme Secenekleri.. Elie.. wmam | ptal

Gorsel 1.148: Heceleme komutu ve iletisim kutusu
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Genglige Hitabe

ATATURK'UIN GENCLIGE HITABESI

Ey Tiirk gencligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini,
Tiirk Cumhuriyet'ini, 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,

Genglige Hitabe

ATATURK'UN GENCLIGE HITABESI

Ey Tirk gencligi! Birinci vazifen, Tirk istiklalini,
Tirk Cumhuriyet'ini, ilelebet, muhafaza ve mi-
dafaa etmektir. Mevcudiyetinin ve istikbalinin
yegine temeli budur. Bu temel, senin, en kiymetli
hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden
mahrum etmek isteyecek, dahili ve harici bed-

dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. hahlarin olacaktlr.|

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonu¢lar1 arkadaslarimizla paylasimiz.

1. Calisma sayfanizin kagit boyutunu standart kagit boyutlari ile degistiriniz.
2. Genislik ve Yiikseklik ayarlarini kendiniz belirleyerek kagit boyutunu ayarlayiniz.

3. Atatiirk’tin Genglige Hitabesi’ni yaziniz ve daha sonra Heceleme komutunu uygulayimiz.
1.6.6. Siitunlar

Kelime islemci programinda yazilan bir metin, Diizen/Sayfa Yapisy/Siitunlar se¢eneginden iki veya daha

fazla siituna ayrilabilir. Metni siitunlara ayirmak i¢in metnin secilmesi gerekir. Gorsel 1.149°daki ilk sekilde
goriinen Siitunlar komutu tiklandiginda 6nceden belirlenen siitun segenekleri goriinmektedir.

Dizen Satunlar ? X

Onceden Belirlenenler

Bir

Sutunlar

ki Ue Sola Sada
e Sutun sayise |1 : Araya cizgi koy
Genislik ve aralik Onizleme
Il sdtun:  Genislik: Aralik:
165 2 B
5 o | —
o L0 2| #]
Esit situn genisligi
ERT . i
Uygulama yeri: | Tdm belgeye 1~ Yeni situna basla

== Diger Satunlar...

p——

Gorsel 1.149: Siitunlar komutu ve siitunlar iletisim kutusu
Eger farkli 6zelliklerde siitunlar yapilmak isteniyorsa en altta bulunan Diger Siitunlar secenegi tiklanir.
Acilan Siitunlar iletisim kutusu hem dnceden belirlenen siitunlari gosterir hem de kullaniciya siitunlari istegine
gore ayarlama olanagi sunar.

e Siitun sayis1 segenegine metnin kag siitundan olusacag belirtilir. Boliinebilecek en fazla siitun sayisi
kagit boyutuna gore degismektedir. Normal bilyiikliikteki bir kagit i¢in kelime islemci programi, met-
ni 12 siituna kadar bdlme 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 seceneginden siitunlarin nereye uygulanacag belirlenir. Ug secenek vardir: Tiim bel-
geye, Bu Béliime ve Bu noktadan ileriye. Bu noktadan ileriye segeneginde siitun, imlecin oldugu
noktadan sonrasina uygulanir.

e Siitunlarla ¢alisma bittiginde Siitunlar komutundan “Bir” segenegi secilir. Bdylelikle metin artik tek
stitun olarak yazilir.
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NOBEL ODULU'NE UZANAN BiR AZiM VE KARARLILIK OYKUSU

Aziz Sancar 1946'da Mardin’in  Sawvur
kasabasinda, iftcilikle ugrasan orta gelirli
bir ailenin yedinci gocugu olarak diinyaya geldi.
ilk ve orta &drenimini, Ankara’da okudugu
ilkokul ikinci simif haric Savur'da tamamlad..
Liseyi ise Mardin'de okudu. Daha sonra
istanbul  Universitesi Tip  Fakiltesi'nden
birincilikle mezun oldu. TUBITAK bursuyla
gittigi ABD'de birkag yil biyokimya egitimi ald,
fakat bazi sosyal uyum sorunlarn nedeniyle
yurda doéndd ve memleketi olan Savur'da bir
sire hekimlik yapti. Ancak génli hala bilimsel
calismalardaydi. Bu yilzden tekrar ABD'ye
giderek

Dallas'taki Teksas Universitesi'nde molekiiler
biyoloji alaninda doktoraya basladi. Doktora
sonrasi aragtirmalarina Yale Universitesi’'nde
devam eden Aziz Sancar burada cok dnemli
buluslar yapt. Bu basanlarindan dolay da
ABD'deki  Chapel Hill North
Universitesi'nden teklif aldi. Cahsmalarina

Carolina

orada da ayni hizla ve Gzenle devam etti ve yine
dgnemli buluslara imza atti. Yaklasik kirk yilhk
arastirma kariyeri boyunca pek gok odil alan
Aziz  Sancar  sonunda  DNA
mekanizmalan konusunda yapti@ buluslar

onanm

nedeniyle 2015 Mobel Kimya Odili'ne layik
gorildi.

arasinda ¢izgi bulunan iki stitun haline getiriniz.
hale getiriniz.

ayarlar1 uygulayimiz.

a) Siitun sayist: 2

b) Araya ¢izgi koy onay kutusunu isaretleyiniz.

receksiniz.)

tiklay1p satir sayist: 2, Yazi Tipi: Georgia olarak ayarlayiniz.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
1. Yukarida verilen metni yaziniz ve se¢iniz. Diizen/Siitunlar/Diger Siitunlar segeneklerini tiklayip metni,

2. Ardindan metni se¢iniz ve Diizen/Siitunlar komutundan “Bir” se¢enegini tiklayip metni bir siitunlu

3. Imleci baghgm sonuna yerlestiriniz. Diizen/Siitunlar/Diger Siitunlar se¢eneklerini tiklayip asagidaki

¢) Uygulama yeri: Bu noktadan ileriye (Stitunlarin imlecin oldugu noktadan ileriye uygulandigini go-

4. Paragrafin ilk harfini se¢ip Biiylik Harf Ekle komutunu tiklayimiz. Kiigiik biiyiik harf seceneklerini

1.6.7. Ust Bilgi, Alt Bilgi ve Sayfa Numaras1 Ekleme

Belgelerin iist veya alt kisimlarinda, dokiiman ile ilgili (kitap adi, iinite ad1, baslik, adres, firma adu, tarih,

saat, sayfa numarasi) bilgilerin yer aldigi kisimdir.

Ust Bilgi veya Alt Bilgi eklemek igin Gérsel 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 ¢alisma
sayfasi alani pasif hale, kesik ¢izgiler ile yatay olarak ayrilmig {ist
bilgi veya alt bilgi alan1 aktif hale gelir. Eklenen {ist bilgi veya alt
bilgide degisiklik yapilmak istenirse Ust Bilgiyi Diizenle, Alt Bil-
giyi Diizenle komutlar segilir veya Ust Bilgi ve Alt Bilgi alanlart
iizerindeyken fare ile ¢ift tiklanir.

mpAESh

Alt Sayfa
Bilgi = Bilgi = Numarasi -
Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Goérsel 1.150: Ust bilgi-alt bilgi komutlart

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19873



Ekranda Gorsel 1.151°de gériinen Ust Bilgi ve Alt Bilgi Araclary/Tasarim sekmesi acilir. Bu sekmeden
Tarih ve Saat, Resimler, Cevirimigi Resimler vb. eklenebilir.

Tasanm

Tasarim

B | N | & I—I I ‘[ = J =] [_. 1], Oncel [ ik Saytaca Farkh ¢ Ustten Ust Bilg: 1,25em  © m
| | 4 |mp | | T | . j ) = = =
- R L ki Tekve Gift Sayfalarda Farkl + Alttan Alt Bilgi: 1.25 i
Ot AR Sayfa Tadh  Belgé  Hah  Resimler Gevrimisi ap b Sonm LT Kl SR B R SR 12 oo Ust Bilgi ve Alt
Bikai~ Bilgi~ Numarasi- | ve 533t Bilgileri - Boldmler Resimler Bilgiye Git 5 : [¥] Belge Metnini Gaster [2] Hizatama Sekmesi Eide Bilgiyi Kapat
Ust Biligi ve Al Bilgi Fide Geginti Seqeneker Kanam Kapat
L 2 [ e |-1Q\ 2-1 -3 -4 5-1 -6 [ §_ [ B 10 - 1 - 11 112 - 13- 1 -14. 1 - 15 -

P, 1 .17 - 0 18 -

e ]

”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””

Gérsel 1.151: Ust bilgi ekleme alant

Calisma sayfasinda farenin sol tusu ile ¢ift tiklanirsa veya Ust Bilgi ve Alt Bilgiyi Kapat komutu tiklanirsa
calisma sayfas1 aktif hale gelir.

ettt el arn Fark wBelgenm ilk sayfasinda Ust .Bllg% veya Alt Bilgi 1stegm1yorsa} ya da ilk sayfa-
nin diger sayfalardan farkli olmasi isteniyorsa onay kutusu isaretlenir.

; Belgenin tek ve ¢ift sayfalarinda Ust Bilgi veya Alt Bilgi’nin farkli olmasi
[ ilk Sayfada Farkli L .
isteniyorsa onay kutusu se¢ilir.

S Ust Bilgi veya Alt Bilgi alam aktif oldugunda belge igeriginin goriintiilenme-
Belge Metnini Goster mesi istenirse onay kutusundaki tik kaldirilir.

J—
Ust Bilgi ve Alt Bilgi alanina eklenen bilgiler her yeni sayfaya otomatik olarak eklenir. Ust

Q Bilgi ve Alt Bilgi alani calisma sayfasinda pasif goriiniimde olsa dahi yazicidan ¢ikti alindigin-
da kdgitta soluk renkli goriinmez.

@ SIRASIZDE = |

Ve

~
EEaghk
— — BirBiIImAdamlnm Romanl“ Opuz Atay
Ust Bilgi

4 N

G

J

Belgenize hazir sablonlardan “Filigran”1 Ust Bilgi olarak ekleyip kitap ve yazar adi1 yaziniz.
Belgenize “Filigran”1 Alt Bilgi olarak ekleyiniz.
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Ust Bilgi veya Alt Bilgi alanlarina sayfa numarasi eklemek igin Gorsel 1.152°de gosterilen Ekle/Sayfa
Numarasi komutu agilir listesi tiklanir.

i
Sayfa
Numarasi ~
Sayfanin Basi
Sayfanin Sonu
B Sayfa Kenar Bosluklan

Sayfa numaralarmin konumu; sayfa basinda, sonunda ya da kenar
bosluklarinda m1 olacagi bu acilir meniiden segilebilir.

@ Gecerli Konum

Sayfa numaralarimin bicimsel 6zellikleri (say1 bi¢imi, hangi sayidan
baslayacagi gibi) ayarlanabilir.

E'?g Sayfa Numaralarini Bicimlendir...

@( Sayfa Numaralann Kaldir

Gorsel 1.152: Sayfa numarasi ekleme komutu

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonug¢lar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
1. Belgenizin sonuna, hazir sablonlardan “Biiyiik 2” sablonunu segerek sayfa numarasi ekleyiniz.
2. Sayfa numarasini kaldiriniz.

=99

3. Belgenizin kenar bosluklara, “Biiyiik, Sag” sablonunu secerek sayfa numarasi ekleyiniz.

1.6.8. Belge Goriiniimleri

Kelime islemci programi, belgelerin goriiniim sekillerini ¢aligilan belgelerde farkl goriintiileyebilmek icin
bes ¢esit yol sunar. Calisilan her belge icin 6zellikle de ¢ok sayfali belgelerin farkli ekranlarla ¢alisiimasina
ihtiya¢ duyuldugunda Gorsel 1.153°te gosterilen Goriiniim/Goriiniimler komut grubu ile tiim goriiniim sekil-
lerine ulagilir. Durum ¢ubugun iizerinde yer alan komut simgelerinden ise yalniz {i¢ ana gériiniime ulagilabilir.

El = — { Durum Cubugu }

{ ! I
D D @ . Ana et '—P{ Goriiniim Sekmesi }

[=] Taslak
Okuma Yazdirma Web
Modu = Diazeni Diizeni

Garinimler

Gorsel 1.153: Gortiniimler komut grubu

1.6.8.1. Okuma Modu Goériiniimii

Okuma Modu; belgelerin kitap gibi okunmasini saglayacak sekilde ekrani tam kaplayan, serit ile cetvelleri
gizleyen goriiniime dontisiir. Sayfalar arasi gegisler i¢in ekranin saginda ve solunda beliren oklar kullanilabilir.

Tam ekran modundan ¢ikmak i¢in durum ¢ubugundaki diger ekran modlarindan biri segilebilir ya da
klavyeden Esc tusuna basilabilir.

1.6.8.2. Yazdirma Diizeni Goriiniimii

Kelime islemci programinin varsayilan ekran goriiniimiidiir. Belge yazdirilacaginda sayfada bulunan tiim
Ogelerin, kenar bosluklarinin, iist bilgi ve alt bilgilerin, sayfa numaralarinin nasil gériinecegini gosterir. Belge-
ler iizerinde genel diizenlemelerin yapilabilmesi i¢in en kullanish goriiniimdiir.



1.6.8.3. Web Diizeni Goriiniimii

Belgelerin web sayfasinda goriinecegi sekliyle ekran goriiniimii sundugundan web sayfasi tasarimlari i¢in
kullanim1 uygun bir gorinimdiir.

Web Diizeni goriiniimii segildiginde Gorsel 1.154’teki gibi sayfa kenar bosluklart en az olacak sekilde
metni yanlara dogru genisletilmis ve sayfa ayrimlari olmadan goriintiilenir.

= o e Y (Ieeiags B (T Ve Gor = —
L4 = L Q 2 - - -
o— Torn laran L Va0 i fen Taed Bt Buncreterce | Mstosisr  Cumisiter
- o [ — CataGomp | Pencere Yerepr gy o+

S P Cuming s tsreis St

BOYOME CAGINDAK COCUKLAR IGIN SPOR

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasimiz.

1. Belgenizi Okuma Modu’na daha sonra da Yazdirma Modu’na aliniz.
2. Belgenizi Web Diizeni modunda goriintiileyiniz.

1.6.8.4. Ana Hat Goriiniimii

Gorsel 1.155’te goriinen Ana Hat goriiniimiinde; belgenin basliklari, alt basliklar1 ve metinleri goriintiile-

nebilir. Belge ana basliklar ve alt basliklardan olustugunda, bagliklar ile ilgili diizenlemeler i¢in bu goériiniim
kullanilir.

Ana Hat goriiniimiinde baslik diizeyi degistirme iglemleri yapilabilmektedir. Yalniz basliklar1 gérecek
sekilde belgedeki baz1 metinleri daraltip gegici olarak gizlenen goriiniimler elde edilebilmektedir.

[ Baslik diizeylerini birer birer ylikseltir ve azaltir. J [ Baslik diizeyini Govde Metnine indirger. ]

Anahat ekraninda goriintiilenmek istenen
baslik diizeyleri

Ana Hat CliRurma

Rasvurnilar P derileri

Farenin bulundugu satirin baslk

L o - - =

. .. . 4——< & & Dizey1 % oy Duzey Goster: Dizey 4 M| T X

diizeyini Baglk 1’e yiikseltir. ¥ Metin Bigirmlendirmesini Goster e &

av - - OIS pnatist
[V Yalruzea Iik Satin Gaster Gister Gorinimi Kapat

#&na Hat Araglan 4na Belge Kapat

® BASLIK 1 (ANA BASLIK)
@ BASLIK 2 (AIT BASLIK)
@ _BASUK 3 (ikinci Alt Bashk)

® BagLIK 4 ((cancil Al Bashk)

® BASLIK 1 (ANA BASLIK)
@ _BASLIK 2 [ALT BASLIK)

Bagligin altinda baska alt baslik ® Bl (linc At Bl
veya gdvde metni olmadiginda ) ® Boslk 4 (Uginci Alt Bughk)
eksi goriini. «(FBASLIK 1 (ANA BASLIK)

Gorsel 1.155: Ana hat ekran goriinimii
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@ SIRA SiZDE )

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Belgenizdeki basliklara stil atayiniz. (En az 3 baslik diizeyi kullanmaya calisiniz.)
2. Belgenizi Ana Hat goriimiinde aginiz.
3. Baslik diizeylerini Ana Hat gériiniimiindeyken degistiriniz.

1.6.8.5. Taslak Goriiniimii

Gorsel 1.156’da goriinen Taslak goriintimii; belgelere metin yazmak, metinlerde diizenleme veya bigim-
lendirme yapmak i¢in basit bir sayfa diizeni goriiniimii sunar. Bu goriiniimde {ist bilgi ve alt bilgi dgeleri ile
belge icerisindeki grafik ve sekiller goriintiilenmez.

[4] Cetvet

[ kilawuez Gizgiteri
[ Gezinti Balmesi
G Gdster

[ IR S S R I ST T ST N TN O IS - SO AE R AR )

Q |

Yakinlaghe %

KA | Aa- B
Be - =

Yan Tigi =

'.j % Arial ~ 105

* Bigimeoyacs | K T A vabe X x

Pana L

BlyUk emekier vererek w'fumsgramz GUCUKINITIZ Nedense Spor yapmalar

pek comert Hep yolurda cesill
Iginde oRryonuz Negense spor Elkbslenn engelerecek it unsur olarsk gozukiyor Ashnda
dikginiien dofjru mu? Simal bo sorunun cevaben bulahm

Spor blyime cajinaaki gocukiar igin hem bedensel sajik ve fiziksel gelgme
yoningen, hem de iyl Dir Kigk olugmes ve rul saBedi baamandan yan ve gerekiidi
GOCuUk 35INgan Spod NZIKse! Gelisimin yani sara sosyal agidan da onemids. Cocuk spor yoluyla,
gevresin| tanir, llatisim kurar, kendine olan dz gven artar, toplum kperisindekd sahip oidufu yerini
sajiamiaghinr  Psikolojic ackdan se. kendinl koatrol etmeyl, bir konuda konsanire olabimeyi,
iracesini kultanabilmeyi, b ya godiienebimey) ofrens

'-‘mu. yapmiayan, dengesiz beslenen cocuklann sajhkl bir gelisim sirec gegimelen
Spor gAnda SaMivoniirn giersk daha KOCUK yagts sporculr taralindan

azan Hid ﬂ ) K DE
SUTASLAK GORONOMU -

Safjiiy bir gocuk fiziksel etioniserden yoisun birakiie ve yelenl hareket etmesa
engelianise, psikn Motor geigmes| zarara UATar ve buna badh otarsk piujdaki bazan oran a0ger.
By konuda bilinen omekienden birst, FransaGa yapilan b caicpmeyle gk Pars yakinanndsie
Nanug: kentinde yapilan ve bu blgenin adiyla anikan bir arashirmada Iofgretim s ofrenciken
Ikl gruba aynimeg ve bir grup Sfrencinin kuramsal ders saatien azatirken dfeneninin ders sy
aymen korunmustur, Ders saafien azahian grupta besen agmm we spor saatlert Pﬂ!ll’llm
Ofjfencier cesth datara syritark Xpor apilan
programa gore efitim yapan giupla bagan crani %EU ken, spar salN:n attinian gruptaki Dasil
oranimn %853 yiksekdi)i gondimdstir
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et edikdin, Yaan Bir gelecekns e L]
agkaniilar edinmelennoe, brlikie yajama duygusunun geismesinde. Srken yaglandan m:lcﬂ
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S

Gorsel 1.156: Yazdirma diizeni ve taslak goriiniim modu farki

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
1. Resim, grafik, tist bilgi ve alt bilgi ile sayfa numarasi igeren bir metin hazirlayiniz.
2. Belgenizi Taslak goriiniimiinde aginiz.

1.6.9. Gorintiyu Yakinlastirma veya Uzaklastirma

Belgedeki goriintiiyli yakilastirip uzaklastirarak da degistir- :::::r C
mek miimkiindiir. Durum ¢ubugu konusunda, durum ¢ubugunda- g% Smm
ki yakinlastirma kaydiricisini kullanarak belgeyi hizli bir sekilde i:f’ o Ontaa
biiyiitme ve kiigiiltme simgesi tanitilmigtir. Onicieme i = [= | . el

Goriintil yakinlastirma ve uzaklagtirmanin diger bir yolu ise F EaeEE
Gorsel 1.157°de goriinen Goriiniim/Yakinlastir komutu ile agi- mi:..if,ff "
lan iletisim kutusudur. . = = R

o

Gorsel 1.157: Yakinlastir iletlsim kutusu
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1.6.10. Program Ozellestirme (Secenekler)

Kelime islemci programinin daha etkin kullanimini saglayacak ayarlari yapabilmek i¢in Dosya/Se¢enek-

ler komutu tiklanir.

Se¢enekler meniisti ilk agildiginda sol kisimda listenin ilk sirasinda Genel sekmesi ve sag kisimda sekme-

ye ait aciklama ile 6zellestirmelerin yapilabilecegi pencere goriintiilenir.

SIRA SiZDE

E Belgelerin kaydedilme seklini 6zellestirin.

Belgeleri kaydetme

Waord Belgesi (*.docx)
*) dakikada bir kaydet

Kaydetmeden kapatirsam Otomatik Kurtarilan son strimi koru

Dosyalar bu bigimde kaydet:
Otomatik Kurtarma bilgilerini (| 5

Gdariintiileme

Goriintiilenecek En Son Belge sayisi:

Hizl erigilecek Son Kullanilan Belge sayisi:

Gérunttlenecek kaldinlmig Son Kullanlan Klasar sayisi:

i
\_/

Olgiimlerin gosterilecegi birim:
Taslak ve Anahat gorinumlerinde stil alami bolme genisligi:

[] HTML Bzellikleri icin pikselleri gbster

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasimiz.

1. Bos bir belge aciniz. Dosya/Secenekler/Kaydet komutlarina tiklayiniz.

2. Belgeleri Kaydetme/Otomatik Kurtarma bilgilerini 5 dakika yapiniz.

3. Gelismis sekmesine tiklaymiz. Goriintiilenecek En Son Belge sayist: 6 olarak ayarlayiniz.

1.6.10.1. Hizhi Erisim Ara¢ Cubugu’nu Ozellestirme

Listede yer alan komut diigmeleri disinda, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’n-
da yer almasi istenilen komut diigmeleri i¢in Gorsel 1.158’de goriinen Diger

Komutlar secenegine tiklanir.

Diger Komutlar tiklandiginda Gorsel 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 secildikten sonra Ekle >> diigmesine tiklanir ve
komut listenin sag tarafina aktarilmis olur. Komut ekleme islemi bittiginde

Tamam diigmesine tiklanir.

Hizh Erisim Arag Cubugu'nu Ozellestir
v Geri Al
v Yinele

Tablo Ciz

Dokunma/Fare Modu

Diger Komutlar...

Jeridin Altinda Gdster

Gorsel 1.158: Diger komutlar komutu

Sonet 1 Hizh Eriim Arag Gubugu'nu Gaelleglirn.
Gomntoleme
Buradaii kDmULaTtan segim yapin
Yanm Denetieme Popller Komutia
opller har

Kayclet

- jol Ara

Erigirn Kolayhs

¥
EE

Bicim Boyacisi

Birden Cok Sayfa Gorlintile
Dedgisiklikleri Izle
Dikey Metin Kutusu Ciz
Dipnot

Dokunma/Fare Modu
Diizeltmeyi Kabul Et
Dizeltmeyi Reddet
Dizenleyici

E-posta ile Gonder
Farkli Kaydet

Geri Al
Hizh Vazdir

Guven Merket

=
m, |z

ERltes

=
=
x

U IR]ERS

& Baski Onizleme ve Yazdirma

Hezls Erigim Arag Qubugunu Serdin attanda goster

Huzh Erigim Arag Cubuduinu Ozelegtinn
Tom beigeter igin (varsanian) -

I Kaydet
*3 Gen Al »
O Yinsle

2
—=

Czsbiegtirmaler

Sihirda ¥ 3
IgeriDegan Aitar =

4 Tamam b Iptal

Gorsel 1.159: Hizli erisim ara¢ cubugu’nu 6zellestirme iletisim kutusu
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Huzh erisim ara¢ cubugu ozellestirme iletisim kutusunun secenekleri iletisim kutusunun
sol tarafinda bulunan listeden Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na eklenmek istenen komutlara cift
tiklanmirsa komutlar sag taraftaki listeye eklenmis olur. Ya da sag taraftaki listeden kaldirilmak
istenilen komut cift tiklanirsa, komut listeden kaldirilir.

1.6.10.2. Seridi Ozellestirme

Kelime iglemci programinda serit igerisinde yer alan sekmelere yeni sekmeler ya da sekmelerin igine yeni
komutlar eklenebilir. Var olan sekmelere, komut gruplarina ya da yeni eklenen komutlara farkli isimler verile-
bilir. 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 secenekleri sunan
iletigim kutusu gelir.

SIRASIZDE = _
g BENIM SEKMEM

Igindekiler Bask Onizleme
Tablosuna Git ve Yazdirma

Komut Grubum

g, Serici ve kavye kisa yollanm Bzefiegtirin

Serit iizerindeyken bos bir alana farenin sag tusu ile tiklaymmz ve Seridi Ozellestir komutunu seginiz.

1. Yeni Sekme (2) komutuna tiklandiginda iletisim kutusunun sag tarafina eklenen Yeni Sekme (6zel) sati-
rin1 se¢iniz. Yeniden Adlandir (4) komutuna tiklaymiz ve ekrana gelen metin kutusuna sekmeye vermek
istediginiz bir isim yaziniz. Tamam’a (7) tiklayiniz.

2. Sekmenize komut eklemek i¢in sol taraftaki listeden bir komut satirini seginiz. Ekle (6) komutu ile
sectiginiz komutu sag listeye tagiymiz ve Tamam’a tiklayiniz.

3. Tasarim sekmesini gizleyiniz. Bunun i¢in Tasarim sekmesinin onay kutusunu temizleyiniz.

4. Gortinim sekmesindeki Yakinlastir komut grubunu seritten kaldiriniz. Bunun i¢in Yakinlastir komut
grubu satirini seginiz. Kaldir (6) komutuna ve Tamam’a tiklayiniz.

5. Serit tizerindeki Tasarim ve Diizen sekmelerinin dizilis sirasini degistiriniz. Bunun i¢in Tasarim sekme-
sini se¢iniz. Sekmeleri yukari tast (1) okunu ardindan Tamam’1 tiklayimiz.

6. Yapilan tim 6zellestirme igslemlerini iptal etmek i¢in Sifirla (5) komutu secilmelidir.

BiLG]

Serit iizerinde sadece Dosya meniisiiniin sirast degistirilemez ve Dosya meniisii gizlenemez.

Diger sekme baslhiklarinin isimleri ve swrasi istenirse degistirilebilir.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19874
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ILK SAYFA AzraKaya Grafik ve Fotograf 11/B
Birinci Sayfa Ust Bilgisi Gift Sayfa Ust Bilgisi
Birinci Sayfa Al Bilgisi Gift Sayta Alt Bilgisi

2 DONEM PROJE ODEVIM Azna Kaya Grafik ve Fotograf 1B

Tek sayfa Alt Bilgisi Cift Sayfa Alt Bilgisi

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarinizla paylasimz.
Islem Basamaklar
1. Ug sayfadan olusan bir belge olusturunuz ve asagida verilen ayarlamalari belgenize uygulayiniz.
a) Kenar bosluklar1 Gist ve alt 2 cm, sag ve sol 3 cm
b) Kagit yoniinii: Yatay
¢) Kagit boyutu: AS
2. Belgenizin sayfalarinda asagidaki gibi iist bilgi ve alt bilgi degisikliklerini yapiniz.
a) i1k sayfa belge iist bilgisini “Ilk Sayfada Farkl” ayarlayimz ve iist bilgiye “ILK SAYFAM” yazimiz.
b) ikinci sayfa iist bilgisini “Tek ve Cift Sayfalarda Farkli” ayarlayiniz.
¢) Ikinci sayfa iist bilgi sablonunu “Bos (3 Siitun)” seciniz. Ilk siituna adiniz1 soyadinizi, ikinci siituna
boliimiiniizi, ligiinci siituna da siifinizi yaziniz.
¢) Uciincii sayfa iist bilgi sablonunu “Seritli” seciniz. Ust bilgiye “2.DONEM PROJE ODEVIM” ya-
ZIniz.
. 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.

~N O OB~ W

. Belgenin goriiniimiine; Okuma modunda, Yazdirma diizeninde, Web diizeninde, Ana Hat ve Taslak
goriiniimiinde bakiniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19875
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1.7. YAZIM DENETIMi VE DOKUMAN YAZDIRMA

yp A\

N
N

Bilgisayar ortaminda hazirlanan belgelerde yazim ve dil bilgisi kontroliiniin yapilmasinin amacla-
r1 neler olabilir? Aciklayiniz.

Kelime islemci programinda belgeler olusturuldugunda yazim ve dilbilgisi hatalar1 var ise bu hatali yazi-
larin diizeltilmesi ve yaziciya gonderilmeden 6nce degerlendirilmesi gerekir.

1.7.1. Yazim Denetimi ve Dilbilgisi Denetimi

Kelime islemci programi varsayilan sozIliglini kullanarak belgedeki yazilari otomatik olarak denetler.
Gorsel 1.160°ta goriindiigii gibi sozliikte olmayan ya da hatali yazilan kelimelerin altini uyart amagl kirmizi
dalgali ¢izgilerle, dilbilgisine uygun olmayan kelime veya ciimlelerin altin1 ise mavi ¢izgiler ile gizer.

L-E-|‘1-|-2‘|-3-|‘4‘|-5- § B B o# @ R oo @ o8 o# ok @ Wia @

Ciimle biiyiik harfle baslar. kiiciik harfle cumleye baslanmaz.

Gorsel 1.160: Yazim ve dil bilgisi hatalarinda kelimelerin alt1 ¢izili goriiniimleri

Belgenin tamaminda yazim ve dil bilgisi denetlemesi yaptirmak i¢in Gézden Geg¢ir/Yazim Denetleme/
Yazim ve Dilbilgisi komutu tiklanir veya klavyeden F7 tusuna basilir. Belgenin bir kism1 kontrol edilmek
istenirse sadece secili yer i¢in denetleneme yaptirilabilir.

Uyari ¢izgisi ile alt1 ¢izilmis kelimenin {izerine farenin sag tusu ile tiklandiginda da Gorsel 1.161°de go-

riinen dogru kelimeler listelenir.

Yazim Denetleme v X

Yazim Denetimi
Sozlakte Yok

kiicik harfle L;umlgyg baslanmaz.

Oneriler

ciimleye
sistemn, bitdn, dizge

>
1 [ Kelimenin dogru sekilleri listelenir. ]

/ [ Kelimenin denetimi iptal edilir. J]
Bir Kez Yoksay

o [ Kelimenin denetimi tiim belge boyunca iptal edilir. J]
Tamidnd Yoksay

Sezluge Ekle > [ Sozliige eklenir ve yazildiginda artik uyari ¢izgisi ¢ikmaz. ]

Gorsel 1.161: Yazim denetleme paneli



SIRA SiZDE

Ders programi
Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari

arkadaslarimzla paylasiniz. Ders pro g\.- rami

1. Belgenize ders programi ve kagit kelimele- programi
rini yanda gosterilen sekilde yaziniz. Programi
2. “Ders program1” ve “Kagit” seklinde yazi- programim
niz. programin
3. “program” kelimesini Gozden Gegir sekme- programiz
si/Yazim ve Dilbilgisi komutu ile diizeltiniz. Tamana Geg
4. “Kagit” kelimesinin {izerinde fare sag kisa- Sozlige Ekle

yolunu tuslayip kelimeyi diizeltiniz. Otomatik Duzeltmeye Ekle »

Kagit

Kagit

Kagit

Bir Kez Yoksay
[ Dibilgisi..
¥ Kes
EE Kopyala

1.7.2. Sozciik Sayisi

Durum ¢ubugunda yer alan sozciik say1sin1 dgrenmenin bir diger yolu da Gorsel 1.162°deki Gézden Ge-

¢ir/Sozciik Sayis1 komutudur.

Agilan iletisim kutusunda belgenin icerdigi sayfa, sdzciik, karakter, paragraf ve satir sayilari goriintiilenir.
Hazirlanan dokiimanlarin &zellikle belirli bir uzunlugu asmamasi gerektiginde bu komut yardimiyla soz-

ciik sayis1 6grenilebilir.

Sézciik Sayisi 7 #
Istatistikler:

Sayfa 3

Sozcik 258

Karakter (bogluksuz) 1.550

Karakter (bogluklu) 1.738

Paragraf 1

Satir a1
Metin kutulari, dipnotlari ve son notlan da ekle

Kapat

Gorsel 1.162: Sozciik sayist iletisim kutusu
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1.7.3. Program Disa Aktar

Kelime islemci programindaki belge bi¢imi 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 Gorsel 1.163’teki PDF/XPS Olustur segenegine tiklanir.

=
PDF/XPS
Olustur

Gorsel 1.163: Disa aktar komutu

3. Gorsel 1.164°teki Dosya Kayit tiirii secilir. Yayimla komutu tiklanir. Kayrt tars: |PDF
4. Belge kayit tiirii PDF olarak se¢ilmis ise ekrana PDF sayfasi gelir.

PDF belgesi kapatildiginda yapilan kaydetme islemi goriintiilenebilir. XPS Belgesi

Istenirse tekrar orijinal kelime islemci programi belgesine tiklanarak Gorsel 1.164: Disa aktar kayit tiri

dokiiman tizerinde ¢alisilmaya devam edilebilir.

PDF (Portable Document Format-Tasinabilir Belge Bigcimi) veya XPS (XML Paper Spe-
cification - XML Kagit Belirtimi) olarak kaydedilen bir dosyay: bilgisayarda acabilmek icin
dosya bicimine uygun goriintiileyici yiiklii olmas: gerekmektedir.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonugclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Calistiginiz belge lizerinde Dosya/Disa Aktar komutlarina tiklayiniz.

2. PDF/XPS Olugtur diigmesine tiklayiniz.

3. Dosyaya “Calisma 1” adin1 veriniz. Kayit tiiriinii ise PDF olarak ayarlayniz.

1.7.4. Dosyay1 Yazdirma Islemleri

Hazirlanan dokiimanlarin yazicidan ¢iktisini alabilmek i¢in iz-
lenebilecek yollar asagida listelenmistir:
e Dosya/Yazdir komutu tiklanir.
e Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Gorsel 1.165°teki Baski E G |;.;i =
Onizleme ve Yazdirma simgesine tiklanir.
e Klavyeden CTRL + P kisayolu tuslanir. Gorsel 1.165: Baski 6nizleme ve yazdirma komutu

Agilan “Yazdir” iletisim kutusu ekranin saginda, yazdirilacak olan ¢aligma sayfa/sayfalarinin 6nizlemesi
gorundir.

Yazdirilmak istenen sayfalar metin kutusu alanina yazilir. Art arda gelen sayfa araliklar i¢in kisa ¢izgi
konulur. Farkl 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" olacaktir.
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

islem Basamaklar

1. Belgelerin yazdirilacagi yaziciyi; Yazien (2) acilir listesi/aktif yazici alanindan seciniz.

2. Asagida verilen yazdirma segenekleri ayarlamalarina ait her bir maddeyi dnce ayr1 ayr1 uygulaymniz
ve Yazdir komutuna tiklayiniz. Daha sonra birden fazla ayarlamayi1 ayni anda yapiniz ve Yazdir
komutuna tiklayiniz.

a) Dokiimandan 2 kopya yazdirmiz. Kopya (1) metin kutusu

b) Tiim sayfalar1 yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Tiim Sayfalar1 Yazdir

¢) Sadece yazdirma komutu 6ncesinde belgenizden segtiginiz metinleri yazdirmiz. Ayarlar (3-a)/Seci-
mi Yazdir

¢) Sadece imlecin konumlandig1 sayfay1 yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Gecerli Sayfay1 Yazdir

d) Sadece tek numarali sayfalar1 yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Tek veya Cift Numarah Sayfalar1 Yazdir

e) Sadece ¢ift numarali sayfalari yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Tek veya Cift Numaralh Sayfalar1 Yazdir

f) Ozel sayfa aralig1 belirleyerek yazdirmiz. Ayarlar/Ozel Arahg Yazdir/Sayfalar(3-b)

g) Yazicidan tek seferde sadece belgenin 2, 4, 10,11,12 No.lu sayfalarini yazdiriniz.

&) Belgenizi kagidin yalnizca tek yiiziine yazdiriniz. Tek Yiize Yazdir (3-c)

h) iki sayfadan olusan belgenizin 2 kopyasini alimz. Ancak yazicidan ¢ikarken dnce sayfa 1°den iki
kopya, daha sonra sayfa 2’den 2 kopya seklinde arka arkaya yazdirilmasini saglayimiz. Harman-
lanmamus (3-d)

1) Belgeyi, kagida yatay yonlii yazdirmiz. Yatay (3-e)

i) Belgeyi A3 boyutundaki kagida yazdirmiz. A3 (3—f)

j) Kagit bosluklarini dar kenarli olarak yazdiriniz. Dar (3-g)

k) Belgenizin 4 sayfasini bir sayfa kdgida sigacak sekilde yazdirmiz. 4 Sayfa/Yaprak (3-h)

1) Belgenin 6nizlemesinin okunmasini kolaylastirmak i¢in yakinlastirma kaydiricisini %100 yapiniz.
Yakinlastirma kaydiricisi

s

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19876
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1. OGRENME BiRiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi “Kaydet, Geri Al, Yinele” gibi kullanicilarin en sik kullandigi komut diig-
melerinin yer aldig1 ara¢ cubugudur?
A) Durum Cubugu
B) Gorev Cubugu
C) Kaydirma Cubugu
D) Pencere Kontrol Elemanlari
E) Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu

2. Ctrl + End tuslarina basildiginda imlecin gidecegi yeni konum asagidakilerden hangisidir?
A) Belgenin basi
B) Satirin bast
C) Belgenin sonu
D) Satirin sonu
E) Konum degismez

3. Asagidakilerden hangisi kelime islemci programinda hazirlanan dosyalarin uzantisidir?
A) xlsx B) .docx C) .jpeg D) .pptx E) .psd

4. Asagidakilerden hangisi gecerli bir dosya adidir?
A) Calisma>2 B) Calisma*2 C) Calisma-2 D) Caligma:2 E) Calisma/2

5. Belgeleri PDF/XPS dosyasi olarak kaydetmek icin Dosya meniisiinden hangi komut segilir?
A) Disar1 aktar B) Bilgi C) Paylas D) Segenekler E) Yeni

6. Kelime islemci programinda bulunan A2 - simgesinin gorevi nedir?
A) Siralama yapar.
B) Biiyiik-kii¢tik harf degistirir.
C) Gizli bigimlendirme simgelerini goriintiiler.
D) Tiim bigimlendirmeyi temizler.
E) Metin vurgu rengini degistirir.

7. Asagidakilerden hangisi kelime islemci programinda yazilan her metne varsayilan olarak atanan
stil adudir?
A) Baglik 1 B) Baglik 2 C) Alt Yaz1 D) Kitap Bagligi E) Normal



1. OGRENME BiRiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

8. 2 simgesinin islevi asagidakilerden hangisidir?
A) Ara B) Bul C) Degistir D) Git E) Se¢

9. Tablodaki birkac hiicreyi tek hiicre haline getirebilen komut simgesi asagidakilerden han-

gisidir?
B) Q) @

A) Z.ZI¢

10. Resmin metin icinde eklendigi satira baglanmasini saglayan metni kaydir secenegi asagi-
dakilerden hangisidir?
A) Metinle Ayn1 Hizaya B) Kare C) Metnin Oniine D) Metnin Arkasina  E) Ust ve Alt

»

11. Asagidakilerden hangisi belgeye sayfa numarasi eklemek i¢in kullanilan komuttur?
A) Yardim/Sayfa Numarasi
B) Ekle/Cizimler/Sayfa Numarasi
C) Giris/Paragraf/Sayfa Numarasi
D) Ekle/Ust Bilgi ve Alt Bilgi/Sayfa Numarasi
E) Diizen/Sayfa Yapisi/Sayfa Numarasi

12. Asagidaki komutlardan hangisi caliyma sayfasini yatay yonlii degistirir?
A) Diizen/Sayfa Yapisi/Boyut/Yatay
B) Diizen/Sayfa Yapis1/Y onlendirme/Yatay
C) Giris/Stiller/Yeni Stil/Yatay
D) Diizen/Sayfa Yapisi/Kenar Bosluklar
E) Girig/Paragraf/Kenarlik

13. Belgelerde kelimelerin altinin kirmizi dalgal ¢izgilerle ¢izili olmasinin nedeni asagidakilerden
hangisidir?
A) Cok kisa bir kelime olmasi.
B) Tamaminin biiyiik harfle yazilmas:.
C) Cok uzun bir kelime olmasi.
D) Birlesik kelime olmast.
E) Yanlis yazilmis bir kelime olmasi.

14. Asagidaki simgelerden hangisi Yazdir komutu iletisim kutusunu acar?

A) @ B) ™ <) [ D) [ E)D
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2. OGRENME BIR
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KONULAR

2.1. Elektronik Tablolama Programi

2.2. Hiicreler ve Calisma Sayfalarinin Bicimlendirilmesi
2.3. Fonksiyonlar

2.4. Cahsma Sayfalar: ve Kitaplar

2.5. Veriler

2.6. Grafikler

2.7. Yazdirma

NELER OGRENECEKSINIZ?

» Elektronik tablolama programinin arayiiz ve bilesenlerini
* Hiicreleri ve ¢calisma sayfalarint bicimlendirme islemlerini
» Fonksiyonlarla calismayn,

* Calisma sayfalari ve kitaplaryla ¢calismay

» Verilerle calismayn,

Grafiklerle calismay,

» Yazdirma iglemlerini yapabilmeyi

KAVRAMLAR

| filtre, fonksiyon, formiil, kosul, sayfa yapisi, veri
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ELEKTRONIK TABLOLAMA

2.1. ELEKTRONIiK TABLOLAMA PROGRAMI

Bir siniftaki 6grencilerin tiim derslerine ait notlarin analizlerini nasil yaparsimz? Aciklayimz.

Elektronik tablolama uygulama yazilimlari; elektronik hesaplama, tablolama ve grafik olusturma prog-
ramidir. Programda islemler veriler tizerinden gergeklestirilmektedir. Verilerle tablolar, listeler hazirlanir. Ha-
zirlanan tablolarla ilgili matematiksel formiiller tanimlanir, bi¢imlendirmeler yapilir, tablolara ait grafikler

olusturulur, hazirlanan tiim ¢aligmalar sayfa ayarlamalar1 sonucunda kagit ortamina aktarilir.

2.1.1. Cahisma Alam

Elektronik tablolamanin ¢alisma alani satir ve siitunlardan olusan bir tablo seklinde diizenlenmistir. Satir;
caligma alaninda yatay olarak goriinen ve sayilarla belirtilmis bolimdiir. Siifun; dikey olarak goriinen ve harf-
lerle adlandirilan boliimdiir. Caligma alaninda satir ve siitunlarin kesistigi her bir kutuya hiicre denir. Hiicreler
veri girislerinin yapildigi, say1, metin, tarih, saat veya formiil igeren alanlardir. Hiicreyi olusturan siitunlar
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.
Caligma alanindaki hiicrelerden ¢evresi kalin olan, tizerinde islem yapilan hiicreye aktif hiicre denir. Hiicre-
lerin olusturdugu ve tiim islemlerin yapildigi alana ¢alisma sayfast denir. Caligma sayfalarinin olusturdugu
elektronik tablolama dosyasina da ¢alisma kitabt denir.

Caligsma sayfasinin Gorsel 2.1°de gosterilen dgeleri sunlardir:

Bashk Cubugu : Kullanimda olan elektronik tablolama kitabinin dosya adin1 gosterir.
Sekmeler : Komut araglarinin 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 ¢izgilerdir.

Durum Cubugu : Programin gerceklestirdigi islevler hakkinda kisa bilgilendirme iletilerinin

belirdigi ve gorliiniim-yakinlastirma se¢eneklerinin bulundugu ¢ubuktur.
Hizh Erisim Ara¢ Cubugu : Kullanici tarafindan belirlenen komutlara kisayoldan erisilmesini saglar.
Elektronik tablolama ¢alisma sayfasinda giris, ekle, sayfa diizeni, formiiller, veri, gézden gecir, goriiniim,

yardim sekmeleri ile dosya meniisii vardir.

—
Q Elektronik tablolama programinda kelime islemciden farkli olarak “Formiiller” ve “Veri”
ana sekmeleri vardir.
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Gorsel 2.1: Elektronik tablolama ekran elemanlari

2.1.2. Cahisma Kitabi Islemleri

Calisma kitab1 agma, kaydetme, kapatma islemleri i¢in dncelikle programin ¢alistirilmas: gerekmektedir.
Isletim sistemi program gruplari, masaiistii kisayol uygulamasi veya excel.exe galistir ydntemleriyle program

acilir. Programin varsayilan dosya adi Kitap1 olarak isimlendirilmekte, dosya uzantist da .xIsx olarak kayde-

dilmektedir.

2.1.2.1. Yeni Calisma Kitab1 Olusturma

Elektronik tablolama programi acildiginda Gorsel 2.2°deki agilis ekrani goriintiilenir. Ekran tizerinde bos
bir ¢alisma kitab1 olusturulmasi, program sablon dosya kitaplarinin agilmasi veya dnceden kaydedilmis ¢alis-
ma kitaplarinin agilmasi islemleri yapilir.

Calisma kitab1 Dosya meniisiindeki Yeni komutuyla da agilig ekran elemanlari agilmaktadir. Bos ¢caligma
kitab1 acildiginda yeni bir ¢alisma kitab1 olusturulmus olur. Kisayolu da Ctrl + N tuslaridir.

~ Yeni

Bir tur atin

Son kullanilanlar  Sabitlenmis

Hesap
Geri Bildirim O ad

Segenekler

Gorsel 2.2: Calisma kitabi agilis ekrani
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2.1.2.2. Calisma Kitabim Kaydetme, Kapatma ve A¢cma islemleri

Caligma kitabini kaydetmek i¢cin Gorsel 2.3’teki Dosya meniisiindeki Kaydet ko-
mutu kullanilir. Calisma kitabr ilk defa kaydedilecekse Kaydet se¢enegine tiklandi-
ginda Farkh Kaydet ekrani1 goriintiilenir. Ekrandan calisma kitabinin kaydedilecegi
dosya konumu segilir. Kayit i¢in baslik ¢ubugundaki hizli erisim ara¢ ¢ubuguna ek-
lenen Kaydet simgesi de kullanilir. Ctrl + S klavye kisayolu ile de hizli bir sekilde
kayi1t yapilir.

Calisma kitab1 Dosya meniisiindeki Kapat komutuyla kapatilir. Program1 tama-
men kapatmak i¢in baslik cubugundaki kapat simgesi de kullanilir.

Dhgan Aktar

Kayith ¢aligma kitabini agmak i¢in Dosya meniisii A¢ komutuyla gelen ekrandan :::'a:‘"“"
klasor ve dosya secilerek agma islemi gergeklestirilir. Bu islem Ctrl + O klavye kisa- Vazdir

yolu ile de hizl1 bir sekilde yapilir. Hesap

Geri Bildirim

Secenekler

2.1.3. Veri islemleri

Elektronik tablolama programi veriler iizerinden islemleri gerceklestirir. Veri; hiicrelere girilen metin,

Gorsel 2.3: Dosya meniisii

say1, tarih ve saat gibi degerlerden olusmaktadir. Formiillerin girisleri de hiicrelere yapilmaktadir. Verilerin
hiicrelere dogru, hizli ve anlasilir bir sekilde giriglerinin yapilmasi i¢in verilerin tiirleri de belirlenmelidir.

2.1.3.1. Secim Islemleri

Uygulamalar tizerinde herhangi bir islem yapilabilmesi i¢in 6ncelikle se¢cim yapilmalidir. Elektronik tab-

lolamada segili hiicrelere alan denir. En kiigiik alan hiicre, en biiyiik alan ¢alisma sayfasidir.

Se¢im secenekleri ve se¢cim yontemleri agagidaki gibidir:

¢ Bir Tek Hiicrenin Secimi: Hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Aktif hale getirmek i¢in hiicreye fare ile
tiklanir. Aktif olan hiicre iizerinde islem yapilir.

* Bitisik Hiicrelerdeki Verilerin Se¢imi: Alt alta ya da yan yana olup dortgen alan icerisinde olan hiicre-
lere bitisik hiicreler ad1 verilir. Se¢imde birinci yontem; farenin sol tusuyla segilecek alanin herhangi bir
kosesindeki hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Se¢im yapilacak alanin karsi kosesine kadar fare siiriik-
lenerek secim yapilir. Bu alana se¢gim alani denir. Se¢imde ikinci yontem; klavye yon tusuyla secilecek
alanin herhangi bir kdsesindeki hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Secim yapilacak alanin kars1 kdsesine
kadar Shift tusuna basil1 tutulup yon tuslariyla secim yapilir. Se¢imde iigiincii yontem; se¢im alani dort-
genin herhangi bir kdsesindeki hiicreye tiklanarak hiicrenin aktif hale getirilmesi, Shift tusuna basili
tutularak tam kars1 kdsedeki hiicrenin tiklanmasidir. Arada kalan hiicreler otomatik olarak segilecektir.

« Bitisik Olmayan Hiicrelerdeki Verilerinin Secimi: Bitisik olmayan hiicrelerin se¢ilmesinde Ctrl tusu
kullanilir. Ctrl tusu basili tutularak fare ile segimler yapilir.

* Tek Bir Satir ya da Siitun Secimi: Secilmek istenen satir ya da stitunun bagligina tiklanarak se¢im yapi-
lir. Ornegin; B siitunu segilmek istenirse siitun baslig1 olan B harfine, 5 numarali satir secilmek istenirse
satir basligi olan 5 rakami tiklanmalidir.

« Bitisik Satir ya da Siitunlarin Secimi: Secilecek ilk satir ya da siitun bashgi tiklanir, farenin diigmesi
basili tutularak se¢ilmek istenen son satir ya da siitun basligina kadar fare siiriiklenir. Boylece birden
cok satir ya da siitun secilmis olur.

« Bitisik Olmayan Satir ya da Siitunlarin Se¢imi: Once ilk satir ya da siitun secilir, sonra klavyeden
Ctrl tusu basili tutularak diger satir ya da siitunlar segilir.

e Calisma Sayfasindaki Tiim Hiicrelerin Secimi: Tiim sayfadaki verileri se¢gmek icin klavyeden Ctrl + A
klavye kisayol tusu kullanilir. Ayrica sayfanin sol {ist kosesindeki tiimiinii se¢ simgesiyle de sayfanin
tamami segilir. )
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

islem Basamaklar

1. A2 hiicresine bir kez tiklay1p 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 siiriikleyiniz ve fare ile se¢im yapiniz.

3. Ctrl tugunu basili tutarak F2 hiicresine bir kez tiklaymiz.

4. Ctrl tusunu basili tutarak G4 hiicresine bir kez tiklaymiz.

5. Ctrl tusunu birakarak se¢me islemini bitiriniz.

2.1.3.2. Veri Girisi, Veri Silme, Veri Degistirme

Veri girislerinin yapilmasi icin hiicre segilerek aktif hale getirilmelidir. Fare veya klavye yon tuslarinin
kullanimryla aktif hiicreler belirlenebilir. Aktif olan hiicrenin kenarlig1 siyah bir cizgiyle cercevelenir. Aktif
hale gelen hiicreye klavyeden veri girisi yapilmaktadir.

Birden fazla hiicreye ayni veri giriglerinin yapilmasi i¢in 6ncelikle veri girisleri yapilacak hiicreler segilir.
Veri, secili hiicrelerden tek bir hiicreye yazilir ve klavyeden Ctrl + Enter tuslarina basilir. Béylece segilen tim
hiicrelere veri girisi yapilmis olur.

Bir hiicrede bulunan veriyi degistirmek i¢in 6ncelikle verinin bulundugu hiicre aktif hale getirilmelidir.
Aktif hiicreye fare ile cift tiklandiginda hiicrede degisiklikler yapilir. Aktif hiicre iizerindeyken F2 tusuna
basildiginda da hiicre iizerinde veri degisikligi yapilabilmektedir. Ayrica hiicre aktif hale getirildikten sonra
formiil gubugundaki veriye bir kez tiklandiginda da veri degisikligi yapilabilmektedir.

Verilerin silinmesi i¢in hiicre aktif hale getirildikten sonra Delete tusuna basilir. Farenin sag tusu ile agilan
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 ge¢is yapmak icin farenin disinda Enter tusu, Tab tusu veya Yon Tus-
lar1 da kullanilmaktadir. Enter tusu bir alttaki hiicreye, Tab tusu bir sagdaki hiicreye, Yon Tuslari da istenilen
hiicrelere gegis yapilmasini saglar.

2.1.3.3. Tasima Kopyalama islemleri

Hiicreleri ve hiicre igerigini tasimak veya kopyalamak icin Kes-Kopyala-Yapistir komutlari veya siiriik-
le-birak yontemi kullantilir.

Tasima Islemleri: Hiicreler, siiriikle-birak veya kes-yapistir komutlarmi kullanarak tasinabilir.

Siirtikleyip birakarak hiicre tagima:

 Tagimak ya da kopyalamak istenilen hiicreler veya hiicre aralig1 segilir.

* Se¢imin kenarliginin lizerine gelinir.

« [saretci bir tasima isaretgisine *{33 doniistiiglinde hiicreyi veya hiicre araligini bagka bir konuma siiriikler.
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Kes ve yapistir komutlartyla hiicre tagima;
* Bir hiicre veya hiicre aralig1 segilir.
* Giris sekmesi Pano boliimiinden % Kes segilir veya Ctrl + X tuslari kullanilir.
e Verilerin taginmasi istenilen hiicre segilir.
¢ Giris sekmesi Pano komut grubundan Tj Yapistir secilir veya Ctrl + V tuslar kullanilir.
Kopyalama Islemleri: Calisma sayfasindaki hiicreler, siiriikle-birak veya kopyala-yapistir komutlarini
kullanarak kopyalanabilir.
Kopyala ve yapistir komutlariyla hiicre kopyalama;
* Hiicre veya hiicre arahg segilir.
* Giris sekmesi Pano komut grubundan Kopyala segilir veya Ctrl + C tuslart kullanilir.
* Giris sekmesi Pano komut grubundan Yapistir secilir veya Ctrl + V tuslari kullanilir.
Siirtikleyip birakarak hiicre kopyalama:
» Kopyalanmak istenilen hiicreler veya hiicre aralig1 segilir.
¢ Se¢imin kenarliginin {izerine gelinir. .
e Ctrl tusu basili tutularak isaretci, kopyalama isaretgisine I% doniistiiglinde hiicre veya hiicre araligi
baska bir konuma stiriiklenir.
Elektronik tablolama uygulamalari fare isaretgileri ve agiklamalart Tablo 2.1°de verilmistir.

Tablo 2.1: Fare isaretgileri ve aciklamalart

w o Hiicre ya da hiicrelerin se¢im isaretgisidir.

+

Siiriiklenen yondeki hiicre ya da hiicrelere otomatik doldurma uygular.

+

*
&/
{

Hiicre ya da hiicrelerin tasinmasini saglayan isaretgidir.

- Satir ya da satirlar1 seger.

L Siitun ya da siitunlar secer.

Stitun genisligini ayarlar. Cift tiklanirsa otomatik ayarlar.

+ + « 1

o J Satir yiiksekligini ayarlar. Cift tiklanirsa otomatik ayarlar.

Gizli siitunu gosterir.

-
=

Gizli satir1 gosterir.

i
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@ SIRASIZDE = |

A| A B C D E

1 Sevgi 15 TEMMUZ Vatanseverlik
2 Saygi DEMOKRASI Caliskanlik
3 Ahlak ve Sorumluluk

4 MILLI BIRLIK GUNU

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.
islem Basamaklar
1. A1 hiicresine SEVGI yazimz, Enter tusuna basimiz.
2.A2,A3,B4, Cl, C2, C3, C4, D4, E1, E2, E3 hiicrelerine tablodaki veri giriglerini yapiniz.
3. A3 hiicresini B2 hiicresine pano araglar1 ile kopyalayiniz.
4. A1 hiicresini D2 hiicresine klavye kisayol tuslariyla kopyalayimiz.
5. A2 hiicresini D1 hiicresine kopyalama isaretcisi imleciyle kopyalayiniz.
6. A1, A2, A3 hiicrelerindeki verileri siliniz.
7. D1 hiicresini A2 hiicresine siiriikle-birak yontemiyle tasiyiniz.
8. D2 hiicresini A1 hiicresine pano araglari ile tasiyiniz.
9. B2 hiicresini A3 hiicresine klavye kisayol tuslariyla tastyiniz.

2.1.3.4. Ozel Yapistir

Hiicre tagindiginda veya kopyalandiginda elektronik tablolama uygulamasi, formiilleri ve bunlarin sonug
degerlerini, hiicre bicimlendirmelerini ve agiklamalarimi da hiicreyle birlikte tasir veya kopyalar.

Tasima ve kopyalama islemlerinde 6zel yapistir uygulamasiyla formiil, deger, bigim, agiklama, dogrulama
seceneklerinden ihtiya¢ duyulanlar kopyalanir ve tasinir. Kes veya kopyala komutundan sonra islemin yapi-
lacag hiicre iizerinde farenin sag tusuna tiklanir. Agilan kisayol meniisiinden Gorsel 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 tuslaridir.

Ozel Yapistir 7 >
Yapigtir .
Ozel Yapistir Secenekleri
@ () Kaynak temay! kullananlann tamiani
D Formulleri I[:} Kenarhklar disindaki her seyi | } I Yapqt'r
() Dederleri () stun genisliklerini '“—D ":'& % .fl%
() Bicimleri () Formlleri ve say bicimlendirmelerini “ a i :
{:} Aciklamalan I[:} Degerleri ve say bicimlendirmelerini
- ! B
Dogrulal I I Tam birlestirilmig kaosullu bicimler z
|' I'D grulamay . tirilmis kosullu big Degjerleri Yapisti
slem
-
@® Yok O carp L L5y Lgy
Topla Bal s .
O Topia O sal Diger Yapigtirma Secenekleri
D AT L4 e e B e O
[] Bos alanlan atla [ ] Devrik Dénasam , % o Ll sl
. Eag Yapistir | | Tamam | | Iptal | GIEI :l"_aplﬁtll...

Gorsel 2.4: Ozel yapistir iletisim kutusu
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2.1.3.5. Otomatik Tamamlama

Bir hiicreye girilen veri, ayn stitunda bulunan baska bir veriyle eslesiyorsa otomatik olarak tamamlanir.
Hiicre girdilerinin otomatik olarak tamamlanmasi 6zelligi Dosya/Se¢enekler/Gelismis/Diizenleme secenek-
leri boliimiinde “hiicre degerleri i¢in otomatik tamamlamayi etkinlestir” onay kutusunun onaylanmasiyla aktif

hale getirilir.
2.1.3.6. Otomatik ve Hizhh Doldurma

Hiicreleri, bir diizeni izleyen veya diger hiicrelerdeki verileri temel alan verilerle doldurmak i¢in otomatik
doldurma 6zelligi kullanilir. Hiicrenin sag alt kdsesine fare ile gelindiginde imleg ince siyah art1 isareti (4 )
seklini alir. Hiicrenin sag alt kisminda art1 isareti olustugunda fare ile sol tusa basili tutularak asagiya dogru
stiriiklendiginde hiicredeki ifade, siiriiklenen yere kadar olan tiim hiicrelere kopyalanir. Buna otomatik doldur-
ma denir.

Veri girislerinde, hiicreleri bir diizeni izleyen veya 6nceden girilmis verilere dayanarak olusturulmus ka-
liplara gore yeni verilerin kolayca olusturularak doldurulmasinda hizli doldurma 6zelligi kullanilir. Verilerin
ayrilmasi ve birlestirilmesi gibi kaliplar1 da tipik bir sekilde uygulamaktadir. Hizli doldurma uygulamas: Veri
sekmesi Veri Araclar: komut grubunda Hizli Doldurma simgesi ile gerceklestirilir. Ctrl + E tuslar1 da klavye
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
. 1 9 SiniFa | ANKARA | 10.11.2024 | SINIF4 ANKARA 2024
: 5 1 SINIF5 | ANKARA | 10.11.2025 | SINIFS ANKARA 2025
: 6 13 SINIF6 | ANKARA | 10.11.2026 | SINIF5 ANKARA 2026
; 7 15 SINIF7 | ANKARA | 10.11.2027 | SINIF7 ANKARA 2027
2 8 17 SINIF8 | ANKARA | 10.11.2028 | SINIF8 ANKARA 2028
0 9 19 SINIF9 | ANKARA | 10.11.2029 | SINIF9 ANKARA 2029
- 10 21 SINIF10 | ANKARA | 10.11.2030 | SINIF10 ANKARA 2030

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarmizla paylasiniz.

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 siiriikleyiniz.

. C1 hiicresine SINIF1, C2 hiicresine SINIF2 yaziniz. Ayni teknikle agagiya dogru siiriikleyiniz.

4. D1 hiicresine ANKARA yaziiz. Ayni teknikle agagiya dogru siiriikleyiniz. Ayrica D1 hiicresine tikla-
yiniz. D10 hiicresine kadar siiriikleyerek se¢im yapiniz. ANKARA yaziniz, Ctrl+Enter ile de otomatik

w

doldurma yapiniz.
5.E1’e 10.11.2021, E2 hiicresine 10.11.2022 yaziniz. Ayn1 teknikle asagiya dogru siiriikleyiniz.
6. F1 hiicresine SINIF1 ANKARA 2021 yaziniz. Enter tuguna basimiz. Klavyeden Ctrl + E kisayol tusu

ile de hizl1 doldurma islemi yapiniz.
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2.1.3.7. Ozel Liste Olusturma

Sayi, tarih, gilin gibi hazir listeler disinda 6zel listeler de olusturularak otomatik doldurma islemi yapil-
maktadir.

Ozel liste olusturulmas: Dosya/Secenekler/Gelismis genel boliimiinde yer alan “6zel listeleri diizenle”
seceneginin tiklanmasiyla Gorsel 2.5°teki agilan pencereden gergeklestirilir.

Ozel Listeler ? X

Ozel Listeler

Ozel listeler:
YENI LISTE

Liste girdileri:

~ | |ADALET ~ Ekle
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz BILISIM

Pazartesi, Sal, Carsamba, Persembe, Cuma, ( BUORO sil
Oca, Sub, Mar, Mis, May, Haz, Tem, Adu, Eyl, MUHASEEBE

Ccak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Haziran, Te PAZARLAMA

v v

Liste girdilerini ayirmak icin Enter tusuna basin.

Listenin iceri aktanlacadi hicreler: +* | | Iceri Aktar |

| Tamam || iptal |

Gorsel 2.5: Ozel listeler penceresi

2.1.4. Formiil Girisi

Elektronik tablolama, formiillerin kullanimiyla karmagik hesaplamalar1 yapan bir programdir.
Hesaplama tablosundaki veriler kullanilarak matematiksel islemler gerceklestirilir. Ucret hesaplamalarr,

fatura hesaplamalari, satis istatistikleri, anket raporlari, niifus sayim raporlari, 6grenci not analizleri gibi say1-
sal veriler lizerinden islemleri gerceklestirir.

Hesaplamalar formiil yazilarak gergeklestirilir. Matematiksel hesaplamalarin formiilleri yazilirken kulla-

nilacak hesaplama operatorlerinin programa uygun dilde yazilmas1 gerekmektedir.
Formiiller:

* Her zaman esittir (=) ile baslar.
* Formiil gubuguna veya hiicreye yazilir.

¢ Sonuglar hiicre tizerinde goriiniir, formiil ise formiil gubugunda goriiniir.
e Verilerin hiicre adresleri kullanilir.

Gorsel 2.6’da gosterilen formiil cubugu ve elamanlart asagidaki gibidir:

[ Iptal }] [{Fonksiyon Ekle]

—
I T

l Gorsel 2.6: Formiil gubugu
Gir

Formil girisi islem basamaklar1 asagidaki gibidir:
e Formiil yazilacak hiicre etkinlestirilir.

* Formiil gubuguna veya hiicreye yapilacak olan islemin formiilii yazilir.
* Enter tusuna basilarak formiil etkinlestirilir.




ELEKTRONIK TABLOLAMA

2.1.5. Operatorler

Operatorler, matematiksel islemlerin ya da karsilagtirma iglemlerinin yapilmasini saglayan 6zel karakter
ve karakterler grubudur. Operatorler, veri tablolar iizerinde yapilacak hesaplamalarda ve formiillerde kullani-
lir. Isleg olarak da isimlendirilen operatdrler; formiildeki 6gelerde, toplama, ¢ikarma, carpma veya bélme gibi
gerceklestirilmek istenilen hesaplama tiiriinii belirlemektedir. Operatorler hem formiillerde hem de fonksiyon-
larin kullaniminda ¢ok 6nemlidir.

Elektronik tablolamada aritmetik, karsilastirma, metin birlestirme ve bagvuru olmak {izere dort tiir hesap-
lama operatorii vardir.

2.1.5.1. Aritmetiksel Operatorler

Toplama, ¢ikarma, ¢carpma veya bolme gibi temel matematiksel islemlerin yapilmasi, sayilarin birlestiril-
mesi ve sayisal sonuglarin dretilmesi i¢in kullanilan isleglerdir. (Tablo 2.2)

Tablo 2.2: Aritmetik isle¢ler ve anlamlart

Aritmetik isle¢ J Anlam J Ornek ] Sonug¢ J
) — Parantez =(4+4)*3 24
% —p Yiizde =20% 0,2
A P Us =372 9
& (it J Carpma =4*] 4
4 Bolme =6/2 3
+ p Toplama =4+4 8
- —p Cikarma =52 3

Hesaplamalarda islem 6nceligi; parantezler, {isler, carpma-bdlme, toplama-c¢ikarma seklindedir.

@ SIRA SiZDE

A - 2 .
4] 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

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonugclar1 arkadaslarimzla paylasimiz.
islem Basamaklar

1. A1 hiicresine =4+4 formiiliinii yaziniz.  10. D2 hiicresine =A1/A3 formiiliinii yaziniz.
2. A2 hiicresine =5-2 formiiliini yaziniz. 11. E1 hiicresine =60*10% formiiliinii yaziniz.
3. A3 hiicresine =4*1 formiiliini yaziniz. ~ 12. E2 hiicresine =D1%*80% formiiliinii yaziniz.
4. A4 hiicresine =6/2 formiiliinii yaziniz. 13. F1 hiicresine =A2"3 formiiliinii yaziniz.
5. B1 hiicresine =20% formiiliini yaziniz.  14. F2 hiicresine =3+2*8 formiiliinii yaziniz.
6. B2 hiicresine =32 formiiliinii yaziniz. ~ 15. F3 hiicresine =(3+2)*8 formiillinii yaziniz.
7. C1 hiicresine =A1+A2 formiiliinii yaziniz. 16. F4 hiicresine =(A2+4)*5 formiiliinii yaziniz.
8. C2 hiicresine =A4+B2+C1 yaziniz. 17. G1 hiicresine =5+(8/D2) formiiliinii yaziniz.

9. D1 hiicresine =A1+2 formiilinii yaziniz. 18. G2 hiicresine =32+6/3 formiiliinii yaziniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19877
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@ SIRA SiZDE

A1 bt : )‘;r \
d | A B c D E F G
1 | SNO | OKULNO | AD SOYAD | YAZILII | 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

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarimizla paylasiniz.

Islem Basamaklar

1. Siitun bagliklarin1 yaziniz. A siitunundaki degerleri otomatik doldurma ile yaziniz.

2. B siitununun verilerini yaziniz. C slitununun verilerini otomatik doldurma ile yaziniz.
3. YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS not verilerini yaziniz.

4. Ortalama notu hesaplayan formiil operatdriinii G2 hiicresine yaziniz. =(D2+E2+F2)/3

2.1.5.2. Karsilastirma Operatorleri

Iki veya daha fazla degerin karsilastirilmas1 amaciyla kullanilir. Karsilastirma islegleri kullamilarak iki
deger karsilastirildiginda sonug “Dogru” veya “Yanlis” olarak mantiksal bir deger verir. (Tablo 2.3)

Tablo 2.3: Karsilastirma islegleri ve anlamlari

Karsilastirma islecleri] Anlami J Ornek J Sonug¢ ]
= = Esittir =5=5 Dogru
< o Kiigtiktiir =3<5 Dogru
> = Biiytiktiir =4>6 Yanlig

= . Kigik veya esit =8<=3 Yanlis
>= > Biyiik veya esit =0>=4 Dogru
<> —p Esit degil =7<>8 Dogru
€YD sirasize

A d £ | DOGRU v

4| A B C D E F G

1 |DOGEU |DOGRU 6 DOGRU | YANLIS

2 |DOGRT |DOGRU 4 TANLIZ

3 | TANLIS g DOGRU

4 [TANLIS 3 DOGRU

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.
islem Basamaklar

1. A1 hiicresine =5=5 formiiliinii yaziniz. 7. D1, D2, D3, D4 hiicrelerinin degerlerini yaziniz.
2. A2 hiicresine =3<5 formiiliinii yaziniz. 8. F1 hiicresine =D1>D2 formiiliinii yaziniz.
3. A3 hiicresine =4>6 formiiliinii yaziniz. 9. F2 hiicresine =D3<D1 formiiliinii yaziniz.

4. A4 hiicresine =8<=3 formiiliinii yaziniz.  10. F3 hiicresine =D1=D4 formiiliinii yaziniz.
5. B1 hiicresine =9>=4 formiiliinii yaziniz. 11. F4 hiicresine =D2<>D4 formiiliinii yaziniz.

6. B2 hiicresine =7<>8 formiiliinii yaziniz. 12. G1 hiicresine =D2>=D3 formiiliinii yaziniz.
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Hesaplamalarda aritmetik islemler yapilirken verilerin kargilastirma operatorleriyle birlikte kullanilmasi
gerekebilir. Ornegin, dgrenci not ortalamas aritmetik operatdrlerle hesaplandiktan sonra bagari durumu igin
karsilastirma operatdrlerinden faydalanilir. Ortalamasi 50 ve iizeri olursa GECTI, 50°nin altinda olursa KAL-

DI yazdirilmasi i¢in karsilastirma operatorleri kullanilir.

N
@ SIRA SIZDE

A1 v| % | SNO v
4| A B C D E F e H

1 SO | OEUL NO [ AD SOYAD YAZILIL | ¥AZILIZ |PERFORMANS |ORTALANE SONUG

5 1 345 |OGRENCI1| 65 70 a0 65 DOGRU
5 2 a70 |OGRENCZ| 70 70 a5 75 DOGRU
4 | 3| 388 |OGRENC3| 30 a0 50 40 TANLS

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

islem Basamaklar

1. Siitun basliklarii 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 operatorle 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

2.1.5.3. Metin Birlestirme Operatorii

Bir ya da daha ¢ok metin dizisini birlestirerek veya bir araya getirerek tek bir metin parcasi elde etmek icin
kullanilan operatordiir. Metin birlestirme operatdrii & isaretidir.
=A1&B1&Cl1 A1, B1, C1 hiicrelerindeki verileri bosluk olmadan birlestirir.
=Al&" "&B1&" "&Cl1 Al, B1, C1 verilerini aralarinda bosluk birakarak birlestirir.

2.1.5.4. Basvuru Operatorii

Hesaplamalar i¢in hiicre araliklarini ifade eden isleglerdir. Bagvuru operatdrleri iki nokta iist iiste ve nok-
tal virgiil operatdrleridir. iki nokta iist iiste isleci iki basvuru arasindaki biitiin hiicrelere, bu iki bagvuruyu da
icermek iizere, bir bagvuru veren aralik operatoriidiir. Noktal virgiil isleci ise birden ¢ok basgvuruyu bir basvu-

ruda birlestiren birlesim operatoriidiir.

Ornekler:
Al:AS Al, A2, A3, A4, AS hiicrelerini kapsar.
AT;AS Yalniz A1 ve AS hiicrelerini kapsar.
Al:A4;C5 Al, A2, A3, A4 ve CS5 hiicrelerini kapsar.



2.1.6. Otomatik Toplam

Elektronik tablolamada en ¢ok kullanilan iglemlerden birisi oto-

matik toplamdir. Siitundaki veya satirdaki sayilari otomatik olarak top-

lar. Siitundaki sayilar i¢in en alt hiicre, satirdaki sayilari toplamak i¢in

satirin en sonundaki bos hiicrelerdeyken otomatik toplam simgesine

tiklanip Enter tusuna basildiginda islem hizlica sonuglandirilacaktir.

Toplam simgesi, Gorsel 2.7°deki Giris sekmesi Diizenleme ko-

mut grubunda yer almaktadir. Ayrica Formiiller sekmesi Islev Ki-

taphgi komut grubunda da bulunmaktadir. Klavye kisayolu Ctrl + M

tuslaridir.

miil i¢erisinde hiicre referanslarinin (adreslerinin) bazi durumlarda degismesi bazi durumlarda ise sabit kalma-

2.1.7. Mutlak Referans-Goreli Referans

Hiicrelerle hesaplama islemi yapilirken hesaplama yapilan hiicre adresleri referans olarak gosterilir. For-

Gorsel 2.7:

2y L

Sirala ve Filtre Bul ve
Uygula ~

Dizenleme

> Toplam

Ortalama

Sayilan Say

En

En

Biyik

Kigik

Diger Islevler...

st gerekebilir. Bu durumlarda hiicre referanslariin kontrol edilmesi gerekmektedir.

hiicreye gore otomatik olarak adresleri uyarlanarak degisir. Ancak formiil kopyalandiginda, 6zgiin hiicre bas-
vurusunun korunmak istendiginde § isareti ile mutlak referans haline getirilmesi gerekmektedir. Boylece for-

Hiicre referans adresleri goreli referans ve mutlak referans olarak ikiye ayrilir.

Bir hiicreye basvuru, varsayilan olarak goreli referanshidir. Yani formiiller kopyalandiginda, kopyalanan

miillerde kullanilan hiicre adreslerinin hiicre ve siitun basvurulari sabitlenerek kilitlenmis olur.

Ornekler:
$ASI1 Mutlak siitun ve mutlak satir.
AS$1 Goreli siitun ve mutlak satir.

$A1 Mutlak siitun ve goreli satir.
Al Goreli siitun ve goreli satir.

Seg~

Otomatik toplam penceresi

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

Islem Basamaklar
1.
2.

Sayfal’e A,B,C,D siitunlarinin verilerini yaziniz.
E2 siitununa tutar1 aritmetik operatdrle hesaplayan
formiilii yaziniz. =C2*D2

. Formiilii, otomatik doldur ile kopyalayiniz. Bagvuru

hiicresinde goreli olarak degisecektir.
E3 hiicresindeki formiil: =C3*D3
E4 hiicresindeki formiil: =C4*D4

. Sayfa2’ye A,B,C siitunlariin verilerini yaziniz.
. D2 siitununa KDV’yi aritmetik operatorle hesapla-

yan formiilii yaziniz.
=C2*$B$1

. Formiilii, otomatik doldur ile kopyalayiniz. Bagvuru

hiicresinde B1 sabit olarak kalacaktir.
D3 hiicresindeki formil; =C3*$B$1
D4 hiicresindeki formiil: =C4*$B$1

Al - § 2 v
A B C D E
1 |s.N.| URUN ADI | MIKTAR|BIRIM TUTAR| TUTAR
2 TELEVIZYON 2 4000 8000
3 BILGISAYAR 1 5000 5000
4 TELEFON 3 2000 6000
Sayfal | sayfaz | *
Al - 5 v
J| A B C D
1 |KDVORAMI| 18% TUTAR KDV
2 8000 1440
3 5000 900
4 6000 1080
Sayfal Sayfa2 @
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Al ~ f v
| A
1| *
2 1 2 3 4 5 6 7 8 | 9] 10
3 2 4 6 B | 10 | 12 | 14 | 16 [ 1B| 20
4 3 1] 9 | 12|15 [ 18 [ 21 [ 24 | 27| 30
5] 4 B | 12| 16| 20 [ 24 [ 2B | 32 | 36| 40
5 5 | 10| 15| 20| 25 | 30 | 35 | 40 [ 45| 50
7 6 |12 | 18| 24| 30 | 36 | 42 | 48 [ 54| &0
] Jo[ 14| 21 [ 2B | 35 | 42 | 45 | 56 | 63| 7O
9 8 | 16| 24 [ 32| 40 | 48 | 56 | 64 | 72| B8O
10 9 [ 18 [ 27 [ 36 | 45 | 54 | 63 | 72 | B1| S0
11 10 | 20 | 30| 40| 50 | 60 [ 70 | BO | 50| 100

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

islem Basamaklar

1. A1 hiicresine * operatoriini yaziniz.

2. A siitununa 1’den 10’a kadar otomatik doldurma ile veri giriglerini yapiniz.

3. Satir 1’e, 1’den 10’a kadar otomatik doldurma ile veri giriglerini yapiniz.

4. B2 hiicresine, A2 hiicresi ile B1 hiicresinin ¢arpimini hesaplayan formiilii operatorle yaziniz. A2 hiic-
resinde A stitunu, B1 hiicresinde 1. satir1 sabit olarak ayarlaymiz. =SA2*B§$1

5. B2 hiicresindeki formiilii K2 hiicresine kadar otomatik doldurma ile kopyalayiniz.

6. B2 hiicresinden K2 hiicresine kadar hiicreleri se¢iniz. Formiilleri otomatik doldurma ile 11. satira kadar

kopyalaymiz. Carpim tablosu otomatik olarak olusturulmustur.

2.1.8. Formiil Kopyalama

Formiiller hiicre kopyalama islemlerinde yapildig1 gibi siiriikle-birak, kopyala-yapistir ve klavye kisayol
tuslariyla kopyalanmaktadir. Kopyalama hiicre islemiyle yapildiginda formiillerle beraber kopyalanacaktir.
Ancak kopyalanan hiicrenin formiillerdeki kaynak degerleri, bulundugu konuma gore kopyalanacak hiicre
adresinde giincellenecektir. Hiicrenin sag alt kosesine fare ile gelindiginde imleg ince siyah art1 isareti ( + )
seklini almasiyla yapilan kopyalamada da hiicre adresleri otomatik olarak giincellenir.

Formiil tagima iglemleri de hiicre tasima islemlerindeki gibi siiriikle-birak, kes-yapistir ve klavye kisayol
tuslariyla taginmaktadir. Tagima islemlerinde formiillerin kaynak adresleri degismez.

Tasima veya kopyalama islemlerinde hiicrelerin formiilleri yerine sadece hiicrenin veri degerleri kullani-

lacaksa 6zel yapistir islemi uygulanmalidir.

L

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19878
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2.1.9. Hata Denetimi

Elektronik tablolama programinda olusturulan formiiller bazen hatali, bazen de istenmeyen sonuglar ve-
rebilir.

Hata uyaris1 bulunan hiicrenin sol iist kdsesinde iiggen goriiniir. Ayrica hiicre aktif durumdayken hata me-
sajiyla ilgili {inlem isareti de goriiniir. Unlem isaretinin segenekleri tiklanarak hata hakkinda yardim alabilir,
hatay1 gidermek i¢in sunulan seceneklerle islem yapabilir veya Hatayr Yoksay tiklanarak yok sayilabilir.

Hata denetimi ve uyari ile ilgili genel ayarlar, Dosya/Sec¢enekler/Formiiller kategorisindeki Hata Dene-
timi ve Hata Denetleme Kurallar: penceresinden yapilabilir.

Formiil sonucu dogru hesaplayamadiginda #####, #AD?, #BASV!, #BOS!, #BOL/0!, f-DEGER!, #SAYT!
ve #YOK gibi hatalar goriintiilenir. Her hata tiirliniin farkli nedenleri ve farkli ¢6ziimleri vardir.

Hata ve agiklamalar1 asagida siralanmistir.

o #####: Hiicredeki karakterlerin tiimiinil gériintiilemek 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 gegersiz oldugunda ortaya c¢ikan hata mesajidir.

* #BOS!: Birbiriyle kesismeyen hiicre adresleri kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

« #BOL/0!: Bir hiicre sifira veya bos bir hiicreye bolinmeye calisildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

* #DEGER!: Formiilde farkl1 veri tiirlerini igeren hiicreler kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

* #SAYI!: Formiilde gegerli olmayan sayisal degerler kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

* #Y OK: Formiiliin bir degeri saglanmadiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

Al v j 2 v
al A B C D E F

1 DERS AD S0OYAD YAZILIL YAZILI2 YIL HATA MESAJ

5 BivoLOJi | OGRENCIi1 65 70 #ite #SAYI/O!

é BivoLO1i | GGRENCIi2 70 70 #iH #DEGER!

1 BivoLOl1i | GGRENCIiZ 30 40 #iH #AD?

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

Islem Basamaklar

1. Siitun bagliklarini yaziniz.

2. A2 hiicresinden D4 hiicresine kadar veri giriglerini yapiniz.

3. E siitununda her bir hiicreye “2023” yil1 veri girigini yapiniz.
(E stitunu diger hiicrelere gore daraltilmis olmalidir.)

4. F2 hiicresine 65’in sifira boliimiinii hesaplayan formiili 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 formiili yaziniz.
=B3+ANKARA
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Bu uygulamada Tiirkiye Siiper Lig Puan Cetveli ile hesaplamalarda, operatorlerin kullanim 6g-

renme faaliyetini gerceklestireceksiniz.

Al = e v
A B C _D_ E _ F _ G H I 1
5N TAKIM OYMNAMNAN | GALIBIYET | BERABERLIK | MAGLUBIYET ATILAN YEMILEN AVERAJ | PUAN

1 MAC SAYISI SAYISI SAYISI SAYISI GOL 5AYIS] | GOL SAYISI

2 1 MTALSPOR1 34 24 3 7 75 33 42 75
3 2 MTALSPORZ 34 21 9 4 78 36 42 72
4 3 MTALSPORZ 34 22 B & B2 34 28 72
5 4 MTALSPOR4S 34 21 g 5 ] 30 35 71
[ 5 MTALSPORS 34 15 10 9 63 51 12 55
7 6 MTALSPORE 34 13 10 11 45 50 -1 45
2 7 MTALSPORY 34 14 7 13 45 53 -8 45
[+ 8 MTALSPORE 34 13 7 14 57 58 -1 46
1w 2 MTALSPORS 34 12 8 14 44 55 -11 44
11 | 10 | MTALSPOR1OD 34 11 10 13 38 45 -7 43
17 | 11 | MTALSPOR11 34 1 ) 14 44 53 -9 42
13 | 12 | MTALSPOR12 34 11 7 16 55 59 -4 40
14 | 13 | MTALSPOR13 34 1 ] 17 43 48 -5 39
15 | 14 | MTALSPOR14 34 10 8 16 40 59 -19 38
16 | 15 | MTALSPOR1S 34 9 ) 16 38 42 -4 36
17 | 16 | MTALSPOR1E 34 3 9 17 49 &0 -11 33
18 | 17 | MTALSPORLY 34 8 ) 17 37 54 -17 33
1o | 18 | MTALSPOR1E 34 3 3 28 20 86 -66 12

islem Basamaklar

1.

Siitun basliklarini yaziniz.

2. S.N. ve takim verilerini "otomatik doldurma" yontemiyle veri girislerini yapiniz.
3.
4. C siitununa "OYNANAN MAC SAYISI" icin galibiyet, beraberlik, maglubiyet verilerinin toplanma-

Galibiyet, beraberlik, maglubiyet, atilan gol, yenilen gol sayis1 veri giriglerini yapiniz.

siyla hesaplayan formiilii operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlarina formiilii

uygulayiniz.

. I stitununa "AVERAIJ" i¢in atilan gol sayisindan yenilen gol sayisinin ¢ikarilmasiyla hesaplayan for-

miilli operatdrle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlarina formiilii uygulayiniz.

. J stitununa "PUAN" i¢in galibiyetin 3 ile, beraberliginde 1 ile ¢carpilarak toplamlarini hesaplayan for-

miilii operatdrle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlarina formiilii uygulayniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19879



Bu uygulamada, satis tablosu ile hesaplamalarda, operatorlerin kullanimi 6grenme faaliyetini ger-

ceklestireceksiniz.
Al v fe || OronAd

A B C 0] E F €] H | i
([ ornna [ | 20 | e [T [ tomie g [ Sl Trear]
, Televizyon 4 4000 | 16000 | 3200 12800 |2304| 15104 | 7552 1888
. Bilgisayar 3 s0on0 15000 3000 12000 2160( 14160 7080 1770
, |Buedolsb 5 6000 | 30000 | G000 24000 | 4320| 28320 | 14160 5540
= Telefon g 2500 20000 4000 1a000 2880( 18880 9440 2360
. |y 5 &0 4000 00 3200 576 | 3776 1568 4732
, |Kima 1 z000 | 3000 00 2400 432 | 2832 1416 354
. (i 3 1000 &0oo0 1200 4300 G564 SeEd 2832 FOsg

Islem Basamaklar

1. Siitun basliklarimi yaziniz.

g b~ W0DN

formiilii operatorle yaziniz.

(o]

7. H siitununa “Genel Toplam” i¢in “Iskontolu Tutar” ve “KDV” tutarin1 toplatarak hesaplayan formiilii

operatorle yaziniz.

8. I siitununa “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

. A, B, C siitunundaki verilerin girislerini yapiniz.

kismi dort esit taksite bélen formiilii operatorle yaziniz.

10. Otomatik doldurma ile 8. satira kadar formiilleri uygulayiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19880

. D siitununa “Tutar” i¢in miktar ve birim fiyatin ¢arpimini hesaplayan formiilii operatorle yaziniz.
. E siitununa “Indirim Tutar1” igin “Tutar” verisinin %20’sini hesaplayan formiilii operatérle yazimiz.
. F siitununa “Iskontolu Tutar” i¢in “Tutar” verisinden “Indirim Tutar1” verisini eksilterek hesaplayan

. G siitununa “KDV” igin “Iskontolu Tutar” verisinin %18'ini hesaplayan formiilii operatérle yaziniz.
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2.2. HUCRELER VE CALISMA SAYFALARININ
BiCIMLENDIRILMESI

Hayalinizdeki 6grenci karne tasarimi nasil olurdu? Aciklayimz.

Elektronik tablolama programinda veri girislerinin diizenli bir formatta olmasi, calisma sayfasi hiicrele-
rinin gorsel zenginliginin olmasi kullanicilar i¢in ¢ok 6nemlidir. Kullanicilarin bigim ve veri tiirleri yoniinden
giiclii tablolarla ¢alismasi hesaplamalarda ve tablo okumalarinda biiyiik avantajlar saglayacaktir.

Hucreleri Bigimlendir ?
Sayi lealama YaziTipi Kenarhk Dolgu Koruma
Metin hizalama ' [ED (X Yonlendirme
tatay a=v  pawy |
Genel Girinti: * F R * * 9% * I *
Dikey: LS. [ PLTT Mg '
Alt v t||= .
- L Genel i .
S @3 Belirli bir bigim yok n a
Metin denetimi 1 1
12 == ¥
|:] Metni kaydir L l*
[[] Uyacak sekilde daralt (7 Para Birimi 90 iﬂ Derece
[C] Hucreleri birlestir
Sagdan sola ==  Finansal 3 J
Metin ygni: L - — — — - — — —
e B e e ) |
E Uzun Tarih
| Tamam I ‘ Iptal |

Gorsel 2.8: Bigimlendirme gorseli

Bi¢imlendirme; Gorsel 2.9°da gosterilen Giris sekmesi yazi tipi, hizalama, sayi, stiller (kosullu bigimlen-

dirme, tablo olarak bigimlendir, hiicre stilleri) grup seritlerinin lizerindeki araglarla yapilmaktadir.

Formdgller - GS&ranam Yardim
D gs Arial ~ i 11 | AT A === &~ 28 Metni Kaydir
Ty - =
Yapghr K T A - |H~| &~ A - | = = = | &= 3= | E5 Birlestirve Ortala -
Pano = Yaz Tipi = Hizalama =

el e B W [Z sy O

2. g » 2 09 Kogullu Tablo Olarak Hicre Ekle Sil Bigim Sirala ve Filtre Bul ve
. 7 Bigimlendirme -~ Bigimlendir - Stilleri ~ = = > gt Uygula ~ Seg~
Sayl = Stiller Huacreler Dazenleme ~~

Gorsel 2.9: Giris sekmesi
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2.2.1. Yaz1 Tipi Bicimlendirme

Secili hiicrelerdeki metinlerin yazi tipi, Giris sekmesi Yazi Tipi komut grubundan ayarlanmaktadir. Me-
tinlerin yazi tipi, yazi tipi boyutu, yazi tipi rengi, metnin kalin-italik-alt1 ¢izili bigimlendirme 6zellikleri segi-
lecek araglarla uygulanmaktadir.

Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusu ( ) baglaticis1 penceresinin Yazi Tipi sekmesinden de yazi tipi
bi¢imlendirme iglemleri yapilmaktadir.

2.2.2. Kenarlik Bicimlendirme

Calisma kitabindaki hiicrelerin kilavuz ¢izgileri kagit ortamina aktarildiginda goriinmeyecektir. Tablola-
rin, hiicre kenarliklarmin 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 baslaticist penceresinin Kenarhk sekmesinden yapilmaktadir.

Kenarliklar bigimlendirmesiyle ¢izgi stili, ¢izgi kalinlig, ¢izgi rengi ve kenarlik tiirleri ayarlanmaktadir.

Kenarliklar diigmesi, en son kullanilan kenarlik stilini goriintiiler. Bu stili uygulamak i¢in Kenarlik diig-
mesi segilir.

Hiicre kenarliklarini kaldirmak i¢in kenarlik segeneklerindeki Kenarhk Yok secenegi secilir.

Cizgi stilini belirlemek, hiicre kenarliklarmin rengini 6zellestirmek veya mevcut kenarliklar: silmek igin,
Kenarlik Ciz secenekleri de kullanilmaktadir.

2.2.3. Hiicre Arka Planim1 Bi¢cimlendirme

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 baslaticist penceresinin Dolgu sekmesinden yapilmaktadir.

2.2.4. Hizalama

Secili hiicrelerdeki metinlerin hiicre konumu yatay ve dikey olarak hizalama, metnin girinti ayarlari, met-
nin yonlendirilmesi, satir i¢i kaydirma, hiicrelerin birlestirilmesi islemleri Gorsel 2.10°daki Giris sekmesi
Hizalama komut grubundan ayarlanmaktadir.

® - 2 Metni Kaydrr

= 3= Birlestir ve Ortala ~

Hizalama M=

Gorsel 2.10: Hizalama komut grubu

Hucreleri Bigimlendir 7 x

Say YauTipi  Kenarlk Dolgu  Koruma

Metin hizalama Yonlendirme

d

Yatay: + .
st K

e wls

.. R TR HE .

Hiicreleri Bigcimlendir iletisim kutusu baslaticist pence- Dagitims o ; -

Metin denetimi -
resinin Gorsel 2.11°deki Hizalama sekmesinden de hizalama Dl ovae b

[[] Uyacak sekilde daralt 90 Derece

bicimlendirme islemleri yapilir. Dsaciet ores

Sagdan s

Metin yani:

Gorsel 2.11: Hicreleri bicimlendir hizalama penceresi
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Hiicre igerisindeki uzun bir metni, ayn1 hiicre igerisinde birden ¢ok satira kaydirmak i¢in Giris sekmesi

Hizalama komut grubu Metni Kaydir se¢enegi kullanilir. Hiicre i¢i metin kaydirma isleminde satir basi i¢in
Alt + Enter klavye kisayol tuslari kullanilir (Tablo 2.4).

Birden ¢ok yatay veya dikey konumdaki bitisik hiicreler Giris sekmesi Hizalama komut grubu Birlestir
ve Ortala secenegi ile birlestirilerek tek bir hiicre haline getirilir. Hiicreler birlestirildikten sonra yeniden ayr1
hiicrelere boliinebilir (Tablo 2.4).

Tablo 2.4: Hizalama komut grubu

Hizalama Araclari: J
av Metni Kaydir S=2 Yatay Hizalama = 3= Girintiyi Azalt-Artir
Birlestir ve Ortala === Dikey Hizalama L2 Yonlendirme

€I srasizoe
Al ~ I
d A B |gl D E. JFl. @ H |
A ANKARR
"
ANKARA ANKARA ANKARA :
R
1 A ANKARA
R ANKARA
g :ﬁ\ t"?k\iﬁ\?\;?:\%%
ANKARA e
Z EME* S ANKARA

1.

3.

4,

© 00 N o Ol

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

Islem Basamaklar

2. A1 hiicresine Arial, 10 punto, siyah ANKARA metnini yaziniz. Yatay ve dikey ortali hizalaymiz.

. G1 ve H2 hiicrelerine kdsegen kirmizi kenarlik uygulaymiz. Alta hizala, ortala uygulaymiz.

. H1 ve G2 hiicrelerine kdsegen kirmizi1 kenarlik uygulayiniz. Uste hizala, ortala uygulayiniz.

.J1, K1, J2, K2 hiicrelerini birlestiriniz. Kosegen siyah kenarlik uygulaymiz.

. 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

Siitunlara 12,25 genislik, satirlara 72 yiikseklik, kenarliklara 21/4 nk siyah uygulayimiz.

B1 hiicresinin metnini alt1 ¢izili, A2 hiicresinin metnini italik, B2 hiicresinin rengini kirmizi, alt ¢ift
¢cizgili yapiniz.

D1 dolgu rengini sar1 yapiniz. E1 hiicresindeki metnin yoniinii dikey ayarlayimniz. D2 metnini yukari
dondiiriintiz. E2 hiicresindeki metnin yoniinii dikey ayarlaymiz. Hiicreye mavi ters kdsegen ¢izgili
desen uygulaymiz.

metni bosluk vererek yaziniz. Siyah metne 5 kez Alt + Enter ile metni kaydir uygulayiniz. Metne dikey
alta hizala, yatay ortala uygulayiniz.

E 1' ‘..

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19881



2.2.5. Sayilan Bicimlendirme

Ct:
&

Calisma sayfalarinda hiicreler genel olarak sayisal ve alfabetik verilerden olusmaktadir. Tiim sayisal de-

gerler varsayilan olarak saga hizali, metinsel ifadeler ise sola dayali olarak goriintiilenmektedir. Elektronik

tablolama uygulamalarinda hiicrelerin veri tiirlerinin belirlenmesi; veri girislerinde, hesaplamalarda ve tablo

okumalarinda kolayliklar saglayacaktir. Caligma sayfas1 hiicrelerine; tarih, para birimi, kesir say1, say1, telefon

gibi bigimlerin uygulanmasi kullaniciya diizenli bir format saglayacaktir.

Say1 bigimlendirme segenekleri ve 6rnek bigimlendirilmis veriler Gorsel 2.12°de verilmisgtir.

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 15.000,00
5 | Finansal 5000 t 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 0,50 172
10 | Bilimsel 5000 5,00E+03
11 [ Metin 5000 5000

12 | Ozel 312X XXXXXX (312) XXX-XXXX
13 |istege Uyarlanmis | 5000 5000 ADET

Gorsel 2.12: Say1 Bigimlendirme Uygulamasi

Say1 bicimlendirme islemi, Giris sekmesi Say1 komut grubu serit secenekleri veya Gorsel 2.13’deki agilir

listesinden yapilmaktadir.

Bigimlendirme uygulamasi hiicre veya hiicre araliklarinin se¢imi yapildiktan sonra herhangi bir bigimlen-

dirme sayisinin se¢ilmesiyle yapilir. Ctrl + 1 tuslart say1 bigimleri klavye kisayol tusu olarak kullanilir.

Kullanilabilir tiim say1 bigimleri, Giris sekmesindeki Say1 komut grubunda yer alan iletisim kutusu basla-

ticisinin tiklanmasiyla acilan Hiicreleri Bicimlendir penceresindeki Say1 sekmesinden ayarlanmaktadir.

™ [

Genel
123

E‘T%,

Genel el

Belirli bir bigim yok 3

Say

Para Birimi

Finansal

Kisa Tarih

Uzun Tarih

Saat

Yizde

Kesir

Bilimsel

Tum Say Bigimleri...

Gorsel 2.13: Bigimlendirme elemanlart

145



ELEKTRONIK TABLOLAMA

Say1 kategori grubundaki Istege Uyarlanmis secenegi tablolarda Gorsel 2.14’te 6rneklerde oldugu gibi
sikca kullanilan bigimlendirmedir.

Hiicreleri Bigimlendir ? x i
Hizalama YaziTipi Kenarhk Dolgu  Koruma
Eategori
| Omek
Sayn
Para Birimi
Finansal Genel bicimli hicrelerin belirli bir sayr bicimi yoktur.
Tarih - "
Saat Istege Uyarlanmis Ornekler
Yihzde Crani /‘ K | L K1-KS5 hiicre araligs segilir. Istege Uyarlan-
Eﬁisrlrzs . | 1 Gin & i Etl mlls bigim segilir. Tiir kismina #" Giin"ya-
Metin 2Gin 4 Adet " .
Ozal 3 Giin 3 Adet L1-L5 hiicre aralig1 secilir. Istege Uyarlan-
istege Uyarlanmis 4 Giin 7 Adet s bigim secilir. Tiir kismina #"' Adet"ya-
" 5 Gin 9 Adet zlir |
{
- I
Tamam Iptal I

Gorsel 2.14: Hiicreleri bigimlendir say1 iletisim kutusu

2.2.6. Hiicre Stilleri ve Otomatik Tablo Bicimlendirme

Hiicre stilleri ile ¢aligma sayfasindaki 6nemli veriler hizli bir sekilde renkli olarak bigimlendirilir. Hiicre-
leri bicimlendirmek i¢in Giris sekmesinde yer alan Stiller komut grubundaki Hiicre Stilleri diigmesi tiklan-
diginda agilan meniiden istenilen bigim seg¢ilir.

Otomatik tablo bi¢cimlendirme ile segilen hiicrelere ve tablolara otomatik olarak tablo seklinde agik,
orta, koyu renk gruplarinda bi¢imlendirme yapilir. Bigimlendirme igin Giris sekmesi Stiller komut grubundan
Tablo Olarak Bicimlendir secenegi altinda bulunan tablo stillerinden se¢im yapilarak tablolar otomatik ola-
rak bigimlendirilir.

2.2.7. Kosullu Bi¢cimlendirme

Kosullu bi¢gimlendirme; ¢alisma sayfasinda istenilen sartlara uyan hiicreleri veya hiicre araliklarini vur-
gulu goriintiilemek, smirlarm igindeki veya digindaki degerleri vurgulamak icin kullanilir. Ayrica verilerdeki
belirli degisimlere karsilik gelen veri ¢cubuklari, renk 6lcekleri ve simge kiimelerini kullanarak verilerin gor-
sellesmesini saglar.

Kosullu bigimlendirmelerde, belirtilen kosullara gore hiicrelerin goriiniimii degisir. Kosullar dogruysa
hiicre araliklar1 bi¢imlenir; kosullar yanligsa hiicre araliklar1 bigimlenmez.

Bi¢imlendirme i¢in Giris sekmesi Stiller komut grubundan Kosullu Bicimlendirme segenegi altinda
bulunan listeden se¢im yapilarak bigimlendirmeler yapilir.
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Yerlesik kosullu bi¢imlendirme Gorsel 2.15°te gosterildigi gibidir:

’ Hiicre Vurgulama l

Veri Cubuklari ve
Renk Olgekleri

Gradyan Dolgusu

Kurallari é E EE E ::E
- Diiz Do
Biiyiiktiir... I1k/Son Kurallar1 lgu Simge Kiimeleri w
Vurgulama = =
?E Eﬁ‘;ﬁktﬁr_ Comer] ] [ oL
ilk10(_h_'i4_a_ | = | [P 2V e
= ] | |a=v rAANY
Arasinda... @ AP 'fﬂ')ﬂ*
Ik %10... Diger Kurallar... Y ERT =
o Sekiller
) i ) Som 1005 . : ece mOom
= = B B 5)|[scee *°*°
ierdigi Metin ... Son 10, ?.,f._,:.
] SEEE P
EEF:} Tarih... Ortalamanin Ustiinde... ik
i Derecelendirmeler
= | | % ¥ %% all aill il uil
=g= Yinelenen Degerler... Ortalamanin Altinda... [ 14 X b ﬁ@ ‘ !I“ _a‘
Diger Kurallar... Diger Kurallar... giﬁgr Kurallar... N = D..gg, Kurallar... I. f
l l Gorsel 2.15: Kosullu bigimlendirme sekilleri l l

Sayisal ve tarihsel verilerin
biyiiklik-kiigtiklik ol¢iitle-
rine, metinsel verilerin ise
igeriklerine gore bigimlendi-
rildigi kosullu bigimlendirme
kurallaridir.

Bir tabloda bulunan sayisal
verilerin ortalamanin istiin-
de ya da altinda, ilk onda ya
da son onda olup olmadigini
gosteren bi¢imlendirmedir.

Tablonun i¢inde bulu-
nan verilerin oranlari-
na gore bigimlendirme
yapabilir. Renk 6l¢ek-
lerini kullanarak ayni
ve farkli degerlerin
renklendirilmesidir.

Verilerin biiyiikliiklerine
gore kiiglik simgeler yardi-
muryla anahtar performans
gostergelerinin vurgulan-
dig1 kosullu bigimlendir-
medir.

Kosullu bigimlendirme seceneginden Kurallar1 Temizle secenegi kullanilarak hiicrelerdeki veya tiim

sayfadaki kosullu bigimlendirmeler temizlenebilir.

Kosullu bigimlendirme segeneginden Yeni Kural segenegi ile istenilen 6zgiin kurallar belirlenerek bigim-

lendirmeler yapilabilir.

Kosullu bigimlendirme seceneginden Kurallar1 Yonet ile mevcut kurallar silinebilir, goriintiilenebilir,

kurallarda degisiklikler yapilabilir.
2.2.8. Hiicre Islemleri

2.2.8.1. 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 tizerinde farenin sag tusu tiklanir, acilan listeden Ekle komutuna tiklanir.
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2.2.8.2. Hiicre Silme

Hiicre veya hiicreler secildikten sonra asagidaki yontemlerle hiicreler silinir.
* Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Sil simgesindeki hiicreleri sil ile hiicre silinir.
* Secili hiicre veya hiicreler lizerinde farenin sag tusu tiklanir, listeden Sil komutuna tiklanir.

| Exle ? x || sil ? X
Ekle Sil
() Hicreleri saga sardkle (®):Hucreleri sola sarikle:
| (®iHacreleri asadi sarakle! | () Higcreleri yukan sirikle
() Tam satir | Tom satir 1
{:} Tam satun C} Tdm satun
1 | Tamam | | iptal | . | Tamam | | iptal |

T T T T T
Gorsel 2.16: Hiicre ekle sil penceresi

2.2.8.3. 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 saglayacaktir.

Hicrelere verilen adlar iizerinde giincellestirme, denetleme ve yonetme islemleri yapilir. Hiicre adlar bosluk

icermemelidir ve harfle baglamalidir.

At -| i £ | =mp | NOT | 3 2

Gorsel 2.17: Ad kutusu

2.2.8.4. Hiicreye Aciklama Ekleme

Hiicrelere bilgi notu seklinde aciklayici ifadelerin yazilmasidir. Béylece kullanicilara hiicre i¢indeki veri
hakkinda bilgi verilir. Ac¢iklama, Gozden Gegir sekmesinde Ag¢iklamalar komut grubunda Yeni A¢iklama
Ekle simgesine tiklanarak eklenir. Ayrica hiicre lizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden A¢iklama

Ekle tiklanir. Klavye kisayolu da Shift + F2 tuglaridir.

Aciklama eklenen hiicrenin sag iist kosesinde kirmizi tiggen simgesi olusur. Fare ile hiicrenin {izerine ge-

lindiginde agiklama kutusu otomatik olarak goziikecektir.

Gozden Gecir sekmesinde agiklamalarin silinmesi, aciklamalar arasi gezinti yapilmasi, tiim agiklamala-

rin gosterilmesi gibi islemler de yapilmaktadir.

2.2.9. Bicim Boyacisi ve Bicim Temizleme

Bigim boyacist, bir hiicrenin bigiminin diger hiicrelere de ayni sekilde uygulanabilmesini saglar. Ornegin,

bir hiicredeki veriye yazi tipi, yazi tipi boyutu, yazi rengi, kalinlik-italik-alt1 ¢izili, kenarlik, hizalama, dolgu

rengi gibi dokuz ayr1 hiicre bicimlendirmesi tek tek uygulanir. Baska hiicrelerde de ayni islemler uygulanmak

istendiginde, bigim boyacis1 kullanilarak tek bir adimda tiim bicimlendirmeler uygulanmis olur. Bi¢imlendir-

me i¢in kopyala yapistir islemi gerceklestirir.
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Bi¢im boyacisi, Giris sekmesi Pano komut grubunda yer almaktadir.
Bicim boyacisi kullanimi asagida aciklanmstir.
* Bigimi kopyalanmak istenen hiicre ya da hiicreler segilir.
* Bicim boyacisina tiklanir.
« Siiriikle-birak yontemi ile bicimlendirme yapilacak hiicre secilir. Secilen hiicreler bi¢im boyacisi ile
ayni stilde goriintiilenecektir.

Bi¢imleri temizlemek i¢in hiicrelere uygulanan 6zelliklerden yalnizca tiim bigimleri temizlemek i¢in Gi-
ris sekmesi Diizenleme komut grubunda yer alan Temizle diigmesinin agilir listesindeki Gorsel 2.18’deki
Bicimleri Temizle secenegi kullanilir. Ayrica igerik, agiklamalar, kdpriiler i¢in de secili hiicrelerde iptal islemi
yapilabilir. Tiimiinii Temizle komutu da bigimlendirme ile birlikte igerik, agiklamalar, kdpriilerin tamamini

otomatik olarak iptal eder.

2- A
Al
9] - _
Sirala ve Filtre Bul ve
[ "'l Uygula~  Seg~
— Dizenleme
& -
& Tiamiind Temizle
["‘.{, Bicimleri Temizle ]

Igerigi Temizle
Aciklamalan Temizle
Kaprileri Temizle

’-"‘x“ Kaprilen Kaldir

Gorsel 2.18: Bigim temizleyicisi

2.2.10. Satir ve Siitun islemleri

2.2.10.1. Satir ve Siitun Ekleme

Satir eklemek icin satirdaki herhangi bir hiicre secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan
Ekle secenegindeki Sayfa Satirlar1 Ekle komutuyla yeni bir satir eklenir. Ayrica satir numarast iizerinde fare-
nin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutu tiklanir.

Stitun eklemek i¢in siitundaki herhangi bir hiicre secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan
Ekle secenegindeki Sayfa Siitunlar1 Ekle komutuyla yeni bir siitun eklenir. Ayrica siitun harfinin tizerinde
farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutu tiklanir.

2.2.10.2. Satir ve Siitun Silme

Satir silme iglemi i¢in satirdaki herhangi bir hiicre segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Sil secenegindeki Sayfa Satirlar: Sil komutuyla satir silinir. Ayrica satir numarasi izerinde farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Siitun silme islemi i¢in siitundaki herhangi bir hiicre secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Sil segenegindeki Sayfa Siitunlari Sil komutuyla silinir. Ayrica siitun harfinin tizerinde farenin sag tusu
tiklanir, agilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Birden fazla bitisik satir veya siitun segilerek silinir, bitisik olmayan satir veya siitunlar da Ctrl tusu ile

secilerek silme islemi gerceklestirilir.
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2.2.10.3. Satir ve Siitun Kopyalama/Tasima

Satirlar1 kopyalamak veya tagimak i¢in satir numarasi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Kopyala/Kes komutuna tiklanir. Kopyalama veya tagimanin yapilacagi satirin iizerine gidilir, farenin sag tusu
tiklanir, agilan listeden Hiicreleri Ekle komutuna tiklanir. Siitunlarin da kopyalanmasi ayni yontemle yapil-
maktadir. Ayrica satir/siitunlarin taginma islemi farenin tutamaclari ile de yapilmaktadir.

2.2.10.4. Satir ve Siitunda I¢erik Temizleme

Calisma sayfasinda bulunan satir veya siitunlardaki verilerin igeriklerini temizlemek i¢in farenin sag tusu
tiklanir, agilan listeden Igerigi Temizle komutuna tiklanir. Hiicrelerdeki bigimlendirme ve agiklamalar silin-
mez, sadece veriler ve formiiller silinir. Igerik temizle komutu klavyedeki Delete tusunun gorevini yerine
getirmektedir.

2.2.10.5. Satir ve Siitun Gizleme/Gosterme

Satir gizleme i¢in satir numarast secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bicim secgene-
gindeki Goriiniirliik/Gizle ve Goster/Satirlar1 Gizle komutuyla secilen satir gizlenir. Gizli satirlara bitisik
olan satir secildikten sonra Satirlar1 Goster ile gosterilir.

Satir gizleme fare ile de yapilabilir. Satir numarasi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Gizle
komutuna tiklanir. Gizli satirlara bitisik olan satir se¢ildikten sonra farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Goster komutuyla da gosterilir.

Siitun gizleme igin siitun harfi secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bicim segenegin-
deki Goriiniirliik/Gizle ve Goster/Siitunlar1 Gizle komutuyla segilen siitun gizlenir. Gizli siitunlara bitigik
olan siitun secildikten sonra Siitunlar1 Goster komutuyla da gosterilir.

Siitun gizleme fare ile de yapilabilir. Siitun harfinin {izerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Gizle
komutuna tiklanir. Gizli siitunlara bitisik olan siitun segilir, farenin sag tusuna tiklanir, listeden Goster komutu

tiklanir.
2.2.10.6. Satir Yiiksekligi-Siitun Genisligi Ayarlama

Satir yliksekligi ayarlama islemi igin satir se¢ilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi¢im
secenegindeki Satir Yiiksekligi komutuyla agilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam tiklanir.
Satir yiiksekligi ayar fare ile de yapilabilir. Satir numarasi lizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Satir Yiiksekligi komutuna tiklanir. A¢ilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam segenegi tiklanir.

Siitun genisligi ayarlama islemi i¢in siitun harfi secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan
Bicim secenegindeki Siitun Genisligi komutuyla agilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam tikla-
nir. Stitun genigligi ayari fare ile de yapilabilir. Stitun harfinin tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Siitun Genisligi komutuna tiklanir. Acilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam secenegi tiklanir.

Fare ile iki satir veya iki siitun arasina imlecin getirilip stireklenmesiyle de satir yiiksekligi-stitun genisligi
ayarlanir.

Satir yliksekligini, hiicre igerisindeki veriyi sigdiracak bigimde 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 icin otomatik ayarlama yap-
mak gerekmektedir. Otomatik ayarlama i¢in siitun veya siitunlar segildikten sonra Giris sekmesi Hiicreler

komut grubunda yer alan Bi¢im secenegindeki Siitun Genisligini Otomatik Ayarla komutuna tiklanir.
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2.2.10.7. Satir ve Siitun Sabitleme

Satir ve siitunlar1 sabitleme, satir ve siitunlart dondurma islemi olarak da ifade edilir. Uzun verilerin oldu-
§u tablolarda sayfalar ilerledik¢e satir veya siitunlardaki bagliklar goriinmeyecektir. Yatay ya da dikey olarak
hazirlanmis tablolarin satir ya da siitun basliklarinin gériinmesi i¢in Goriiniim sekmesi Pencere komut gru-
bunda yer alan Bolmeleri Dondur secenegindeki komutlar kullanilir.

Sadece bir satir1 kilitlemek i¢in Ust Satir1 Dondur komutu, sadece bir siitunu kilitlemek igin i1k Siitunu
Dondur komutu, birden fazla satir veya siitunu kilitlemek veya ayni1 anda hem satir hem siitunlar kilitlemek
icin bolmeleri dondur komutu uygulanir. Bu kilitleme isini kapatmak i¢in ayni meniideki Bélmeleri Coz se-
cenegi segilir.

2.2.11. Caliyma Sayfasi Islemleri

Caligsma 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.
2.2.11.1. Cahsma Kitabi Yeni Sayfa Ekleme
* Girig/Hiicreler/Ekle/Sayfa Ekle komutuyla yeni bir sayfa eklenir.
e Sayfa adi sekmesi yanindaki arti ® simgesine tiklanir.

 Sayfa ad1 sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, acilan listeden Gorsel 2.19°da gosterilen Ekle

komutuna tiklanir.

* Sayfa eklemenin klavye kisayolu Shift + F11 tuslaridir.

2.2.11.2. Calisma Kitabi Sayfa Silme

Giris/Hiicreler/Sil/Sayfay: Sil komutuyla sayfa silinir. Ayrica sayfa adi1 sekmesi iizerinde farenin sag tusu
tiklanir, agilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Ekle...
1 - r [ | £ [ —¥
. = 1] - &= L]
] E Sil L = E_ ] I_
1 *  Y¥eniden Adlandir I Ekle Sil Bicim Ekle S| Bicim
. Tasi veya Kopyala... = T - - - -
| cT_| Kod Gordntile |
] E:" Sayfayr Koru...
sekme Reng *| | B= HicreEkle.. Ex  Hiicreleri Sil...
Gizle . 1. _
) ' ‘E: Sayfa Satirlan Ekle =2 Sayfa Satirlanm Sil
Gaster...
| Ukl Sayfa Situnlan Ekle ﬂJ Sayfa Satunlanmi Sil
Tiam Sayfalan Seg F0 1
sayfal | sayfa2 | Sayfa3 L] Sayfa Ekle |ﬁ Sayfay Sil

Gorsel 2.19: Sayfa ekle sil penceresi
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2.2.11.3. Cahsma Kitabi Yeniden Sayfa Adlandirma

Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi¢cim segenegindeki Sayfalar1 Diizenle basliginin
altindaki Sayfay1 Yeniden Adlandir komutuyla ¢alisma sayfasi adlandirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa
ad1 sekmesi lizerinde farenin sag tusu tiklanir, acilan listeden Yeniden Adlandir komutuna tiklanir. Ayrica say-
fay1 hizli bir sekilde yeniden adlandirmak i¢in sayfa adi sekmesinde sayfanin adina ¢ift tiklanarak da yeniden
adlandirilabilir.

2.2.11.4. Calisma Kitabi1 Sayfa Tasima veya Kopyalama

Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi¢im secenegindeki sayfalari diizenle bagliginin al-
tindaki Sayfayi Tas1 veya Kopyala komutuyla bu islem gerceklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa adi

sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Tasi e ey | [T ——

veya Kopyala komutuna tiklanir. Ayrica sayfayi hizli bir se-

Etkinlestir:

kilde tasimak icin farenin sol tusu sayfa adinin iizerinde basili ;S::”mhmm'mi' %Eé

iken siiriikle-birak yontemi ile de sayfanin yeri degistirilir. Kitapt E| L —
Sayfalarin taginmasi veya ayni sayfanin bir kopyasiin Sovtar

olusturulmasi istendiginde yukaridaki yontemleri gerceklesti- o

rirken ekrana Gorsel 2.20’deki Tas1 veya Kopyala penceresi

gelecektir. Tag1 veya Kopyala penceresinden taginacak ko-

numdan sonra gelecek sayfa se¢ilir. Sayfanin bir kopyasi olus- v

turulacaksa pencerede yer alan kopya olustur onay kutusu isa- Cltapyeohstr

retlenir ve tamam diigmesi tiklanir. Bu sayede sayfa, istenen [Llma | o [(remam ] [ iptar |

konuma tasmacak veya sayfanin yeni bir kopyasi olusacaktir. ' o _
Gorsel 2.20: Sayfa tasi, kopyala, etkinlestir penceresi

Sayfalar arasinda gezinme yapilabilmek igin sayfa gezinme bdlmesinin iizerindeki saga ve sola bakan
yesilok ¢« * .. tuslari kullanilir. Sayfanin ¢ok fazla oldugu bir ¢calisma kitabinda aranilan ¢alisma sayfasini
bulmak i¢in 6ncelikle sayfa gezinme bolmesinin iizerinde farenin sagina tiklanir, etkinlestir penceresi agilir.
Listeden herhangi bir sayfa segilerek tamam tikladiginda ¢alisma sayfasi acilir.

2.2.11.5. Cahsma Kitab1 Sayfa Gizleme

Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Bi¢im se¢enegindeki Goriiniirliik basliginin altindaki Gizle Gos-
ter sayfay1 gizle komutuyla bu islem gerceklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa sekmesi tizerinde fare-
nin sag tusu tiklanir, agilan listeden Gizle komutuna tiklanir.

2.2.11.6. Calisma Kitab1 Sayfa Sekme Rengi Ayarlama

Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Bi¢im secenegindeki Sayfalar1 Diizenle basligiin altindaki Sek-
me Rengi komutuyla bu islem gergeklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa sekmesi {izerinde farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Sekme Rengi tiklanir.

2.2.11.7. Sayfalara Arka Plan Ekleme

Resim dosyalari, ¢alisma sayfasina arka plan resmi olarak ayarlanir. Arka plan Sayfa Diizeni sekmesi
Sayfa Yapis1 komut grubu Arka Plan segenegi segilerek eklenmektedir.

Arka plan resmi sadece ¢alisma sayfalarinda goriiniir; kagit ortamina aktarildiginda yazdirilan belgelerde
arka plan resmi goriinmez.



Bu uygulamada 6grenci bilgi tablosu uygulamas ile yazi, hizalama, kenarhk, arka plan bicim-
lendirmelerini, kosullu bicimlendirme, hiicre aciklama ekleme, veri islemleri, sayfa islemleri ve say1
bicimlendirme 63renme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Al i £ | MESLEKI ve TEKNiK ANADOLU LiSESi

e B C| D E F G H I

MESLEK] ve TEKNIK ANADOLU LISESI
1 OFiS UYGULAMALARI DERS| OGRENCI BiLGi TABLOSU
S.N.| Ogrenci | O&r. | Sinif | Alan Dogum Tarihi | Veli Telefen Staj Hobi
1 Adi No Ucreti
3 |1 |Orencil |2735|9/B | MUHASEBE | 15 Nisan 2008 (312)XXX-XXXX|£800,00
4 |2 |0OBrenci2 |4354|9/B | MUHASEBE | 10 3ubat2008| (312)XXX-XXXX|£800,00 0\»‘
5 |3 |Ofrenci3 |80867|9/B | MUHASEBE | 113ubat2007| (312)XXX-XXXX|£950,00 ,@
6 |4 |Ofrenci4 |4555|9/B | MUHASEBE | 12 Mayis 2008 | (312) XXX-XXXX| £900,00 ((‘b
7 |5 |Orencis |3780|9/B | MUHASEBE | 13 Subat2008| (312)XXX-XXXX|£650,00
g |6 |Ofrenci6 |75683|9/B | MUHASEBE | 14 3ubat2007| (312)XXX-XXXX|£650,00
g |7 |Ofrenci7 |7554|9/B | MUHASEBE | 153ubat2008| (312)XXX-XXXX|£750,00 “%1}
10 |8 |Ogrenci8 |5989|9/B | MUHASEBE | 16 Kasim 2007 | (312) XXX-XXXX| £700,00 4
11 |9 |Ofrencio |2787|9/B | MUHASEBE | 17 Subat2007 | (312)XXX-XXXX| 900,00 '?/I,-
12 |10 |OrencilD|28908|9/B | MUHASEBE | 18 Subat2008| (312) XXX-XXXX| 850,00 4
13 ]
LISTE | sayfaz Sayfa3 | @

Islem Basamaklan
1. Satir 1’de A1-I1 arast hiicre birlestir islemi uygulayiniz. Tablodaki metni A1 hiicresine yaziniz. Hiic-
redeki gibi "metin kaydirma" islemini uygulayiniz.
. Calisma sayfanizdaki tiim verilere Calibri yazi tipi, 10 yazi tipi boyutunu uygulayiniz.
. Satir 2°deki siitun basliklarini yaziniz. 2. satira agik yesil dolgu rengi uygulayiniz.
. Satir 1’in yiiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 20 olarak ayarlayiniz.
. A stitunun genisligini 4, diger siitunlarin genisligini 12 olarak ayarlaymniz.
. S.N. ve 6grenci isim verilerini "otomatik doldurma" yontemiyle veri girislerini yapiniz.
. Ogrenci numaralar1 veri girislerini yapmiz. C siitununda dgrenci numaralar1 "6000"den yukari olan-
larin {izeri ¢ift ¢izgi kosullu bigimlendirme islemini uygulayiniz.
. Smuf ve alan verilerini otomatik doldurma ile veri girislerini yapiniz.
9. A, B, C, D, E siitunlarindaki verileri hiicreye gore yatay sola, dikey ortaya hizalayiniz.
10. F siitununa tarih, G siituna 6zel telefon, H siitununa para birimi say1 bicimlendirme uygulayiniz, hiic-
relere veri girislerini yapiniz.
11. H siitunu staj ticretleri 800,00 TL nin iizerinde olan tutarlara metni kalin ve kirmizi renk gosteren
kosullu bigimlendirme uygulaymiz.
12. I siitununda hiicreleri birlestiriniz. Veri girislerini yaparak metin yonlendirme uygulayiniz.
13. Tabloya - nk kenarliklar1 uygulayiniz. 13. satirin kenarligini yukaridaki gibi uygulayiniz.
14. H2 hiicresine “Stajyer 0grencilere asgari ticretin %30’u ddenir.” agiklamasini ekleyiniz.
15. 113 hiicresine agik mavi dolgu ekleyiniz.
16. Sayfa diizenini yatay olarak ayarlayimiz. Sayfa adin1 "LISTE" yapiiz. Sayfa adiin sekme rengini
kirmizi yapiniz.

~N o ol wWwN

[e0]

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19882
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Bu uygulamada iicret bordrosu calismasi ile operatorlerin formiillerde kullanimim ve bicimlen-

dirme 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Al v [ % ||UCRET BORDROSU UYGULAMASI

Py B
1
2 | Galistigi Giin Sayisi 30 Giin
3 |Giinliik Briit Ucret 200,00
4 | Ayhk Briit Ucret 6.000,00
5 |Sigorta isci Primi 840,00
& |Sigorta isci issizlik Primi 60,00
7 | Gelir Yergisi Matrahi 5.100,00
8 | Gelir Yergisi 765,00
9 | Net Gelir Yergisi Tutan 126,99
10 |Damga Yergisi 45,54
11 Net Damga Yergisi Tutar 7,56
12 Kesintiler Toplami 1.034,55
13 Net Ucret 4.965,45
14 iscinin isverene Toplam Maliyeti
15 Briit Ucret 6.000,00
16 Sigorta isveren Primi 1.230,00
17 Sigorta isveren issizlik Primi 120,00
18 |Toplam Maliyet 7.350,00

UCRET BORDROSU

Islem Basamaklar

1. Satirlarin yiiksekligini 15, stitunlarin genigligini de 40 olarak ayarlayimiz.

C)

2. Tablodaki tiim verilerin yazi tipini Verdana, kalin ve boyutunu 10 olarak ayarlayiniz.

3. Al ile B1 hiicrelerini birlestirip hiicreye veri girisini yapiniz. Hiicreye agik mavi diiz dolgu islemi uy-

gulayiniz.

. B3 hiicresine veri girigini yapiniz.

~N o O b

Giinliik Briit Ucret

. A2 hiicresinden A 13 hiicresine kadar satir bagliklarini yaziniz.

. B2 hiicresine istege uyarlanmis say1 bi¢imi uygulayiniz. Hiicreye veri girisi yapiniz.

. B4 hiicresine aylik briit {icreti hesaplayan formiilii yaziniz. Aylik Briit Ucret = Calistigi Giin Sayis1 X

8. B5 hiicresine sigorta is¢i primini hesaplayan formiilii yaziniz. Sigorta Is¢i Primi =Aylik Briit Ucret X

0,14

9. B6 hiicresine sigorta is¢i issizlik primini hesaplayan formiilii yazimz. Sigorta Isci Issizlik Primi =Ayhk

Briit Ucret X 0,01
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v

10. B7 hiicresine gelir vergisi matrahini hesaplayan formiilii yaziniz. Gelir Vergisi Matrahi1 = Aylik Briit
Ucret-Sigorta Is¢i Primi-Sigorta Isci Igsizlik Primi

11. B8 hiicresine gelir vergisini hesaplayan formiilii yaziniz. Gelir Vergisi = Gelir Vergisi Matrah1 X 0,15

12. B9 hiicresine net gelir vergisini hesaplayan formiilii yaziniz. Net Gelir Vergisi Tutar1 = Gelir Vergisi
- 638,01

13. B10 hiicresine damga vergisini hesaplayan formiilii yazimiz. Damga Vergisi = Aylik Briit Ucret X
0,00759

14. B11 hiicresine net damga vergisini hesaplayan formiilii yaziniz. Net Damga Vergisi Tutar1 = Damga
Vergisi — 37,98

15. B12 hiicresine kesintiler toplamini1 hesaplayan formiilii yaziniz. Kesintiler Toplami =Sigorta Is¢i Pri-
mi + Sigorta Is¢i Issizlik Primi + Net Gelir Vergisi Tutar1 + Net Damga Vergisi Tutar

16. B13 hiicresine net iicreti hesaplayan formiilii yazimiz. Net Ucret=Aylik Briit Ucret-Kesintiler Toplami

17. A14 ile B14 hiicrelerini birlestirip hiicreye veri girigini yapiniz.

18. A15 hiicresinden A 18 hiicresine kadar satir basliklarini yaziniz.

19. B15 hiicresine aylik briit iicreti hesaplayan formiilii yaziniz. Aylik Briit Ucret = Calistigi Giin Sayisi
X Giinliik Briit Ucret

20. B16 hiicresine sigorta isveren primini hesaplayan formiilii yazimiz. Sigorta Isveren Primi =Aylik Briit
Ucret X 0,205

21. B17 hiicresine sigorta isveren issizlik primini hesaplayan formiilii yaziniz. Sigorta isveren Issizlik
Primi=Aylik Briit Ucret X 0,02

22. B18 hiicresine isverene toplam maliyeti hesaplayan formiilii yaziniz. Toplam Maliyet= Aylik Briit
Ucret + Sigorta Isveren Primi + Sigorta Isveren Igsizlik Primi

23. Tim parasal verilere say1 bigimlendirme uygulaymiz. 1000 ayiricist ve ondalik basamak sayis1 2
uygulayiniz.

24. Tablodaki tiim hiicrelere 1% nk siyah kenarlik uygulaymiz.

25. Sayfa adin1 “UCRET BORDROSU” olarak degistiriniz. Sayfa sekme rengini kirmizi yapiniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19883
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2.3. FONKSiYONLAR

Sinifimzda 1. donem takdir ve tesekkiir belgesi alan 6grencilerin notlarim nasil hesaplariz? Acik-

layimiz.

Elektronik tablolama programinda veriler analiz edilerek yeni verilerin ortaya ¢ikarilmasi i¢in fonksiyon-
larla (islevlerle) islem yapilmasi gerekir. Fonksiyon islemleri Gorsel 2.21°de gosterilen Formiiller sekme-
sinde bulunan Islev Ekle sihirbazi veya Islev Kitaphg béliimiinden gerceklestirilir. Ayrica formiil gubuguna
fonksiyon ve fonksiyonun parametreleri de yazilarak islemler gerceklestirilir. Shift + F3 tuslari fonksiyon ekle
klavye kisayol tusudur.

H

Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiller Veri Gazden Gegir Gardndm

A2 M IERSER B OE

islev Otomatik EnSon  Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematikve Tam
Ekle = Toplam = Kullamlan=- - = <~ Saat - Bagvuru = Trigonometri = [slevler -

Islev Kitaphd)

A | 5
J|&%’|E|F|G|H|

Gorsel 2.21: Formiiller sekmesi

Formiil olarak da bilinen fonksiyonlar (islevler) ¢esitli kategoriler altinda listelenir (Tablo 2.5).

Tablo 2.5: Kategorilerine gore fonksiyonlar

Fonksiyon Kategorisi Fonksiyonlar
. . BUGUN, SIMDI, GUN, AY, YIL, SANIYE, DAKIKA, SAAT,
Tarih ve Saat Fonksiyonlart TARIH, TARIHSAYISI
Matematiksel Fonksiyonlar TOPLA, CARPIM, YUVARLA, ETOPLA, COKETOPLA
L . MAK, MIN, BUYUK, KUCUK, ORTALAMA,
Istatistiksel Fonksiyonlar = > -y £ xpRORTALAMA, EGERSAY, COKEGERSAY
st ST SAGDAN, SOLDAN, PARCAAL, UZUNLUK, BIRLESTIR,
Y  BUYUKHARF, KUCUKHARF, YAZIMDUZENI
Mantiksal Fonksiyonlar EGER, COKEGER, VE, YADA, DOGRU, YANLIS, DEGIL
Arama ve Basvuru Fonksiyonlari DUSEYARA, YATAYARA, ARA, INDIS, KACINCI
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2.3.1. Tarih ve Saat Fonksiyonlari

Tarih ve saat fonksiyonlari kullanarak tarih-saat formatindaki verilerle islemler yapilir. Bugiin, simdi, giin,
ay, y1l, saniye, dakika, saat, tarih, tarihsayis1 baslica tarih saat fonksiyonlaridir.

2.3.1.1. Bugiin Fonksiyonu
Formiiliin yazildig1 hiicreye o giiniin tarihini, tarih bigiminde yazdirir.
2.3.1.2. Simdi Fonksiyonu

Formiiliin yazildig1 hiicreye giincel tarihle birlikte saati de yazdirir.

Kullanimi: Ornek: 20.10.2023 Sonug:
=BUGUN() =BUGUN() 20.10.2023
=SiMDI() =SIMDI() 20.10.2023 10:15

2.3.1.3. Giin, Ay, Y1l Fonksiyonlari

Giin, kaynak hiicredeki tarihin giiniinii verir. Ay, kaynak hiicredeki tarihin aymi verir. Y1il, kaynak hiicre-

deki tarihin yilin verir.

Kullanimi: Ornek: 20.10.2023 Sonug:
=GUN(Seri_no) =GUN(AI) 20
—AY(Seri_no) ~AY(Al) 10
~YIL(Seri_no) ~YIL(A1) 202

2.3.1.4. Saniye, Dakika, Saat Fonksiyonlari

Saniye, kaynak hiicredeki saatin saniyesini verir. Dakika, kaynak hiicredeki saatin dakikasini verir. Saat,
kaynak hiicredeki saatin saat kismini verir.

Kullanimi: Ornek: 20.10.2023 10:15:56 Sonuc:
=SANIYE(Seri_no) =SANIYE(A1) 56
=DAKIKA(Seri_no) =DAKIKA(A1) 15
=SAAT(Seri_no) =SAAT(A1) 10

2.3.1.5. Tarih Fonksiyonu

Tarih fonksiyonu; elektronik tablolama programi tarih-saat kodundaki tarihi gdsteren sayiy1 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 karsiligt
da 45228’dir. Tarih fonksiyonu ile istenilen tarihin sayisal degeri belirlenir. Hiicre; genel, say1, metin olarak
bicimlendirilmisse sonug say1 olarak gdsterilir.

Kullanim: Ornek: 20.10.2023 Sonug:
=TARIH(y1l;ay;giin) =TARIH(2023;10;20) 45219

2.3.1.6. Tarihsayis1 Fonksiyonu

Tarihsayis1 fonksiyonu; metin formunda bulunan bir tarihi elektronik tablolama programindaki tarih-saat
kodunu gosteren bir sayitya dondistiiriir.
Kullanimu: Ornek: 20.10.2023 Sonug:
=TARIHSAYISI(tarih_metni) =TARIHSAYISI(A1) 45219



ELEKTRONIK TABLOLAMA

2.3.2. Matematik Fonksiyonlari

Caligma sayfasina matematik ve trigonometri islevleri eklenerek temel matematiksel islemlerin tanimlan-
dig1 fonksiyonlardir. Giinliik yasamda en ¢ok kullanilan hesaplama islemlerini gergeklestiren bu fonksiyonlar,
veriler lizerinden iglemlerin hizli ve hatasiz bir sekilde yapilmasini saglar.

Matematiksel islemler i¢in fonksiyon (islev) eklenecek hiicre etkinlestirilir. Formiil gubugunda bulunan
Fonksiyon Ekle simgesi tiklanir. Acilan islev Ekle penceresinden fonksiyon segilerek sihirbaz yontemiyle

islemler gerceklestirilir.

Gorsel 2.22’de matematiksel fonksiyonlarda formil sihirbazi kullanimlar1 asagidaki gibidir:

/J'/%»)&:
| € | ©o | € | F | & | H

_I
-

e Rl=lGl [
BoSBREE0®Najaswn By >

Iglev Ekle ? x B
islev ara:
‘mpm ‘ | Gt I
Kategori secin: Matematik ve Trigonometri

TOPLA(sayii:say2:...)
Tam sayilan bir hicre arahi§ina ekler.

| Tamam || iptal

Gorsel 2.22: Islev ekle penceresi

* Fonksiyon (islev) eklenecek hiicre etkinlestirilir.
* Formiil gubugunda bulunan fonksiyon ekle (Shift + F3) simgesi tiklanir.
» Acilan islev Ekle penceresinden fonksiyon segilir. Tamama tiklanir.

* Fonksiyonun bagimsiz degiskenleri yazilir.

* Tamam kutusu ile onaylanir.
Topla, Carpim, Ortalama, Yuvarla, Etopla fonksiyonlari baglica matematiksel fonksiyonlardir.

2.3.2.1. Topla Fonksiyonu

Birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerlerin toplanmasini saglayan fonksiyondur. Formiil ¢ubu-

gunda bulunan Fonksiyon Ekle

simgesine tiklanarak agilan Islev Ekle penceresinden topla fonksiyonu segil-

dikten sonra istenilen hiicre araliklarinin yazilmasiyla toplama islemi gergeklestirilmis olur.
Aritmetiksel operatorlerle ifade edilen hesaplamalarin yerine topla fonksiyonu kullanilmas: daha pratik

ve hizlidir.

Kullanima:
=TOPLA(Hiicre Aralig)
=TOPLA(Hiicre Aralig1)
=TOPLA(Hiicre Aralig1)
=TOPLA(Hiicre Araligi)
=TOPLA(Hiicre Aralig1)

Ornek: Aritmetiksel Operator:
=TOPLA(A1:D1) =A1+B1+C1+D1
=TOPLA(A1;D1) =A1+Dl1
=TOPLA(A1:B3) =A1+A2+A3+B1+B2+B3
=TOPLA(A3:D3) =A3+B3+C3+D3
=TOPLA(A3;B2:C3) = A3+B2+B3+C2+C3
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@ SIRA SiZDE

E1 - >+ Jf =TOPLA(A1:D1)

A A B = D EE F- | & | _H I | J —

1 2 5 6 3 16| =TOPLA(A1:D1} Fenksiyen Bagmsz Dedigkenie

2| 5 3 9 2 5| =TOPLA(A1;01) s

3L 10 7 8 5 32| =TOPLA(A1:B3) sant A1:D1 iy
4| 3 2 0 4 30| =TOPLA(A3:D3) o "y
B 17 =TOPLA(A3;B2:C3) moy
]
T_ Tiim sayilan bir hcre araliging sider. E et

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
Islem Basamaklar

1. A1 hiicresinden D4 hiicresine kadar tiim verilerin giriglerini yapiniz. Hiicrelere kenarlik ekleyiniz.

2. A ve C siitunundaki verilerin oldugu hiicrelere %15 daha koyu beyaz renk dolgusu uygulayiniz.

3. E1 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklaymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den D1’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklayiniz.

4. E2 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna tik-
laymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1, fare imleci Say12 kutusunda iken D1 hiicresini seg¢iniz.
Tamam komutuna tiklayiniz.

5. E3 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den B3’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklayiniz.

6. E4 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Topla fonksiyonunu seg¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A3’ten D3’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklayiniz.

7. E5 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna tik-
laymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A3, fare imleci Say12 kutusunda iken B2’den C3 hiicresine

kadar se¢iniz. Tamam komutuna tiklayiniz.

2.3.2.2. Carpim Fonksiyonu

Birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerlerin carpimini saglayan fonksiyondur.

Kullanimi: Ornek: Aritmetiksel Operator:
=CARPIM(Hiicre Aralig1) =CARPIM(A1:D1) =A1*B1*C1*D1
=CARPIM(Hiicre Aralig1) =CARPIM(A1;D1) =A1*Dl1
=CARPIM(Hiicre Araligi) =CARPIM(A1:B2) =A1*A2*B1*B2
=CARPIM(Hiicre Aralig1) =CARPIM(A1:A4;B4) =A1*A2*A3*A4*B4
=CARPIM(Hiicre Aralig1) =CARPIM(A1:A3;D1:D3) =A1*A2*A3*D1*D2*D3
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@ SIRA SiZDE
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2.

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

islem Basamaklar

. E2 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

. E3 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

. E4 hiicresinde iken iglev ekle sihirbazina tiklaymiz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

. ES hiicresinde iken islev ekle sihirbazini tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

A1 hiicresinden D4 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz. Kenarlik ekleyiniz.

E1 hiicresinde iken iglev ekle sihirbazina tiklaymiz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Sayil kutusunda iken A1’den D1’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklaymiz.

tiklayimiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1, fare imleci Say12 kutusunda iken D1 hiicresini se¢i-
niz. Tamam komutuna tiklayiniz.

tiklayiniz. Fare imleci Sayil kutusunda iken A1’den B2’ye kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam ko-
mutuna tiklaymiz.

tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken Al’den A4’e kadar olan hiicreleri seciniz. Fare imleci
Say12 kutusunda iken B4 hiicresini se¢iniz. Tamam komutuna tiklayimiz.

tiklaymiz. Fare imleci Sayil kutusunda iken Al’den A4’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Fare imleci
Say12 kutusunda iken D1’den D4’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komutuna tiklayiniz.

2.3.2.3. Yuvarla Fonksiyonu

Hiicrelere girilen veya fonksiyon sonucunda iiretilen ondalik degerleri, belirlenen basamak sayisina yu-

varlama iglemini yapan fonksiyondur.

Kullanimi: Ornek: Sonug:
=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



2.3.2.4. Etopla Fonksiyonu

Verilen bir kosul ya da bir 6lgiit i¢in belirtilen hiicreleri toplar.
Kullanimi: =ETOPLA (aralik;"6l¢tit”;toplam_araligi)

il A B C D E F G
1 Satis No Firma Adi Uriin Ads Birim Fiyat Adet Tutar
2 1 A TELEVIZYOM £2.500,00 4 £10.000,00 £55.000,00
3 2 B BILGISAYAR £2.000,00 B8 £15.000,00 £31.000,00
4 3 A BUZDOLABI £3.000,00 7 #£21.000,00 +10.000,00
3 4 A TELEVIZYOMN £3.000,00 B #24.000,00 17
] 5 C TELEVIZYOMN £2.000,00 5 £10.000,00 14
7 7] B BILGISAYAR £2.500,00 7] £15.000,00 7

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

islem Basamaklar

1. A1 hiicresinden E7 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

2. Tutar slitununa birim fiyat ile adeti ¢arparak hesaplayan formiilii yaziniz. Formiilii F7 hiicresine kadar
otomatik olarak ¢cogaltiniz.

3. G2 hiicresine A firmasinin toplam satis tutarin1 hesaplayan fonksiyonu yaziniz.
=ETOPLA(B2:B7;"A";F2:F7)

4. G3 hiicresine B firmasinin toplam satis tutarini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

5. G4 hiicresine C firmasinin toplam satis tutarini fonksiyon sihirbazi ile hesaplayiniz.
G4 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Etopla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklaymiz.
Fare imleci Aralik kutusunda iken B2’den B7’ye kadar olan hiicreleri se¢iniz. Fare imleci Olgiit kutu-
sunda iken “C” yaziniz. Fare imleci Toplam_aralig1 kutusunda iken F2’den F7’ye kadar olan hiicreleri
se¢iniz. Tamam komutuna tiklayiniz.

6. G5 hiicresine toplam satilan televizyon adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.
=ETOPLA(C2:C7;"TELEVIZYON";E2:E7)

7. G6 hiicresine toplam satilan bilgisayar adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

8. G7 hiicresine toplam satilan buzdolabi adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

2.3.3. Istatistiksel Fonksiyonlar

Verilerin diizenlenmesini, analiz edilmesini, sonuclarin degerlendirilmesini ve yorumlanmasini saglayan
fonksiyonlardir. Elektronik tablolama uygulamasi istatistiksel hesaplamalar i¢in ¢cok dnemli araglara ve fonk-
siyonlara sahiptir. Verilerin sayisi, ortalamasi, standart sapmasi gibi is ve islemler yapilmaktadir.

2.3.3.1. Ortalama Fonksiyonu

Belirli araliktaki sayilarin ortalamasini almak i¢in kullanilir.
Kullanimi: =ORTALAMA (hiicre araligi)

2.3.3.2. Egerortalama Fonksiyonu
Verilen bir kosul ya da bir 6l¢iit i¢in belirtilen araliktaki sayilarin ortalamasinda kullanilan fonksiyondur.
Kullanimi: =EGERORTALAMA (6l¢iit_aralik;olciit;aralik_ortalamast)
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+ A B C D E F G

1 iSiM | SINAV1 | SINAVZ2 | PERFORMANS | CINSIYET | ORTALAMA | SINAV1 ORTALAMA
2 | Ogrencil| 90 95 100 E 95,00 57,22

3 | Ogrenci2| 45 55 65 E 55,00 SINAV2 ORTALAMA
4 | Ogrencia| 40 70 75 E 61,67 63,89

5 | Ogrencia| 70 80 90 K 80,00 SINIF ORTALAMA
& | Ogrencis| 90 75 80 E 85,00 64,07

7 | Dgrenci6| 100 100 100 K 100,00 | ERKEK OGRENCILER
& | Ogrenci7| 35 a0 45 K 40,00 66,33

S | Ogrencig| 30 40 35 E 35,00 KIZ OGRENCILER
10 | Ogrencis| 15 20 40 K 25,00 61,25

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

Islem Basamaklar

1. Siitun bagliklarini1 yaziniz. A2 hiicresinden E10 hiicresine kadar tiim verilerin giriglerini yapiniz.

2. Ortalama siitununda SINAV1, SINAV2, PERFORMANS notlarinin ortalamasini hesaplayan fonksiyo-
nu yaziniz. Formiili F10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

. G2 hiicresine sinifin SINAV1 ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G4 hiicresine simifin SINAV2 ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G6 hiicresine sinifin genel ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G8 hiicresine erkek 6grencilerin sinif ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

~N o 0o bW

. G10 hiicresinde kiz 6grencilerin sinif ortalamasini fonksiyon sihirbazi ile hesaplayiniz.
G10 hiicresinde iken islev ekle sihirbazini tiklaymiz. Egerortalama fonksiyonunu seginiz. Tamama
tiklaymiz. Fare imleci aralik kutusunda iken E2’den E10’a kadar olan hiicreleri se¢iniz. Fare imleci
Olgiit kutusunda iken “K” yazimz. Fare imleci aralik_ortalamasi kutusunda iken F2’den F10’a kadar

olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komutuna tiklayiniz.

2.3.3.3. Mak, Min, Biiyiik, Kiiciik Fonksiyonlari

Mak, bir degerler kiimesinde en biiyilik degeri; Min, en kii¢iik degeri verir. Biiyiik fonksiyonu bir degerler
kiimesinde belirtilen siradaki en biiyiik degeri; Kiic¢iik fonksiyonu da degerler kiimesinde belirtilen siradaki
en kiiciik degeri verir.

Uygulamal6 6rnegine gore hesaplanmigtir.

Kullanim: Ornek: Sonuc:
=MAK(hiicre_ aralig1) =MAK(B2:B10) 100
=MIN(hiicre_aralig) =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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2.3.3.4. Egersay Fonksiyonu

Verilen kosul i¢in belirtilen aralik i¢cindeki hiicreleri sayar.
Uygulama 16 6rnegine gére hesaplanmustir.

Kullanimi: Ornek: Sonug:
=EGERSAY (aralik;6lgiit) =EGERSAY(F2:F10;>=70") 4
(Ortalamasi 70 ve iizeri olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
=EGERSAY (aralik;olgiit) =EGERSAY (F2:F10;>=85") 3
(Ortalamasi 85 ve tlizeri olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon 6rnegidir.)
=EGERSAY (aralik;0l¢iit) =EGERSAY(B2:B10;">49”) 4
(SINAV1 notu 49°dan biiyiik olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon 6rnegidir.)
=EGERSAY (aralik;6lgiit) =EGERSAY(C2:C10;7< 50”) 3

(SINAV2 notu 50°den kiigiik olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
2.3.4. Metin Fonksiyonlari

Metin fonksiyonlarin1 kullanarak ¢alisma sayfasindaki tablolarda bulunan metinlerin yazimi ve kullani-
muyla ilgili islemler yapilabilir.
Sagdan, soldan, parcaal, uzunluk, biiytikharf, kiiciikharf, yazim.diizeni baslica metin fonksiyonlaridir.

2.3.4.1. Sagdan, Soldan, Parcaal 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 tizere metinden belirli sayida karakteri de Pargaal fonksiyonu verir.

Kullanima: 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
2.3.4.2. Uzunluk Fonksiyonu

Bir karakter dizesi icerisindeki karakter sayisini veren fonksiyondur. Kelimeler arasindaki bosluk da bir
karakterdir.

Kullanima: Ornek: Sonuc:
=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 programi, hiicre bicimlendirme ile otomatik olarak gelen karakterleri
Q saymaz. Ornegin, 2.510,00 verisinin bulundugu ve para birimi bigimlendirme uygulanmis bir

hiicrede uzunluk fonksiyonu sadece 2500 degerini sayar.
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| A B C D E F G
Ogrenci | Diploma No Mezuniyet Mezuniyet | Ofrenci| Karakter |Karakter

1 | Ad Soyad [[¥ve B&renci o) Alani Yili Mo | Yazdirma | Sayisi
2 | Ofrencil| 2018144 | Adalet Alan 2018 144 | Alan 12
3 | Ofrenci2 | 2018175 | Bilisim Teknolojileri 2018 175 | Teknoloji 21
4 |Ogrenci3 | 2019470 |Biro Yonetimi 2019 470 [ ¥onetim 12
5 | Ogrencid [ 2020644 | Muhasebe ve Finansman 2020 644 | Finans 21
6 | Ofrenci5 | 2021891 | Pazarlama ve Perakende 2021 891 | Perakende 22

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

islem Basamaklari

1. Siitun bagliklarin1 yazimiz. A2 hiicresinden C6 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.
2. D2 hiicresine mezuniyet yilint yazdiran fonksiyonu yaziniz.

3. E2 hiicresine 6grenci numarasini yazdiran fonksiyonu yaziniz.

4. F2 hiicresine, C2 verisinin tablodaki gibi karakterini yazdiran fonksiyonu yaziniz.

5. G2 hiicresine, C2 hiicre karakter sayisini1 yazdiran fonksiyonu yaziniz.

6. Tiim formiilleri 6. satira kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

2.3.4.3. Birlestir Fonksiyonu

Birden fazla hiicredeki verileri tek bir hiicrede birlestirir. Birlestirilen hiicreler arasina "" kullanarak bos-

luk ya da metin gruplari eklenebilir.
Kullanimi: =BIRLESTIR (metin1;metin2...)

| A B C D E F
1 Sinif [No  |Ad Soyad Alan Ornekler
2 9/A | 144 [isiml | Soyisiml | Adalet Alan Isim1Soyisim1
3 9/B |175 |isim2 | Soyisim2 | Bilisim Teknolojileri isim2 Soyisim?2
a g9/C | 470 |isim3 | Soyisim3 | Biro Yonetimi 9/C 470 isim3 Sayisim3
5 9/D | 644 |isim4 |Soyisim4 | Muhasebe ve Finansman | 9/D,644, isim4
o 9/E | 891 |isim5 | Soyisim5 | Pazarlama ve Perakende ::;frﬂai::::';ri :*:'I'f:jgégfel";i;zzzgz:;:i:irl

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

Islem Basamaklar

. Stitun bagliklarini yaziniz. A2 hiicresinden E6 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

. F2 hiicresine 6grenci ad ve soyadini birlestiren fonksiyonu yaziniz.

. F3 hiicresine ad ve soyadi arasinda bir karakter bosluklu olarak birlestiren fonksiyonu yaziniz.

. F4 hiicresinde Sinif, No, Ad, Soyad verilerini aralarinda birer karakter bosluk olacak sekilde birlestiriniz.
. F5 hiicresinde Smif, No, Ad verileri aralarinda virgiil karakteri olacak sekilde birlestiriniz.

o OB WON

. F6 hiicresine tablodaki veriler kullanilarak fonksiyonu ve parametreleriyle “Isim5 Soyisim5 adli 6g-
renci Pazarlama ve Perakende 9/E sinifi 891 No.lu 6grencisidir.” verisini yaziniz.
=BIRLESTIR(C6;" ";D6;" ";"adl1 6grenci";" ";E6;" ";A6;" ";"smifi";" ";B6;" ";No.lu 6grencisidir.")
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2.3.4.4. Biiyiikharf, Kiiciikharf, Yazim.Diizeni Fonksiyonlari

Bir metin dizisini, biiyiik harfe doniistiirmek i¢in Biiyilikharf fonksiyonu kullanilir. Bir metin dizisini,
kiigiik harfe doniistirmek icin Kiiciikharf fonksiyonu kullanilir. Bir metin dizisinin ilk harfini biiyiik harfe,
diger harfleri kii¢lik harfe doniistiirmek i¢in de Yazim.Diizeni fonksiyonu kullanilir.

Kullanimi: Ornek: Sonug:
=BUYUKHARF (metin) =BUYUKHARF("meslek lisesi") MESLEK LISESI
=KUCUKHARF(metin) =KUCUKHARF("MESLEK LiSESI") meslek lisesi
=YAZIM.DUZENIi(metin) =YAZIM.DUZENI("meslek lisesi") Meslek Lisesi

2.3.5. Mantiksal Fonksiyonlar

Mantiksal fonksiyonlar1 kullanarak sayisal olmayan mantiksal karsilagtirmali tablolarda, farkli sorgula-
malar gerceklestirilir. Mantiksal fonksiyonlardan Eger fonksiyonu; hiicre igin belirtilen kosul dogru olarak
degerlendiriliyorsa bir deger, yanlis olarak degerlendiriliyorsa baska deger iireten bir fonksiyondur.

2.3.5.1. Eger Fonksiyonu

* Elektronik tablolamada ve programlamada en ¢ok kullanilan mantiksal fonksiyondur.

e Kosullu islemlerin yapilmasini saglar.

¢ Mantiksal sinama, dogru deger, yanlis deger olmak {izere ii¢ parametreden olusur.
Kullanimi: =EGER(Mantiksal Sinama; Eger dogruysa deger;Eger yanlissa_deger)

[ A B C | A B C
L isim DEVAMSIZLIK | SONUC 1 iller Mesafe(km) | SONUC
2 |Ogrencil |5 GECTI 2 | ESKISEHIR | 232 UZAK
3 Ofrenci2 |16 KALDI 3 CANKIRI 131 YAKIN
¢ |Ogrenciz |7 GECTI 4 | KIRIKKALE | 76 YAKIN
2 |Ogrencia |10 GECTI 5 |KONYA |258 UZAK
* 10 giinden fazla olanlar devamsizliktan kalir. * 200 km’den fazla olan iller Ankara’ya uzak.
Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari
arkadaslarinizla paylasimz. arkadaslarinizla paylasimz.
islem Basamaklar islem Basamaklar
1. Siitun bagliklarni yazimiz. A2 hiicresinden 1. Siitun bagliklarini yaziniz. A2 hiicresinden
BS5 hiicresine kadar verilerin giriglerini yapi- BS hiicresine kadar veri giriglerini yapiniz.
niz. 2. C2 hiicresine, uzaklik 200 km’den fazla ise
2. C2 hiicresine devamsizligr 10 giiniin iize- UZAK, degilse YAKIN yazdiran fonksiyonu
rinde ise KALDI, degilse GECTI yazdiran yaziniz. Formiili diger satirlar i¢in de oto-
fonksiyonu yaziniz. Formiili diger satirlar matik olarak ¢ogaltiniz.
icin de otomatik olarak ¢cogaltiniz. =EGER (B2>200;"UZAK";"YAKIN")
=EGER(B2>10;"KALDI";"GECTI")

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19890
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* Ortalama notu 50 ve iizeri olan 6grenciler BASARILI, degilse BASARISIZ.

| A B C D E F
L isim ¥AZILIL YAZILIZ PERFORMANS ORTALAMA SONUG
2 | Darencil 20 95 100 595,00 BASARILI
3 | Darenciz 45 55 65 55,00 BASARILI
4 | Bgrencia 40 70 75 61,67 BASARILI
5 | Dgrencis 70 20 a0 £0,00 BASARILI
6 | Dgrencis o0 75 90 85,00 BASARILI
7 | Darencis 100 100 100 100,00 BASARILI
8 | Bgrenci7 35 40 45 40,00 BASARISIZ
8 | Dgrencis a0 40 a5 35,00 BASARISIZ
10 | Bgrencio 15 20 40 25,00 BASARISIZ

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

Islem Basamaklar

1. Stitun basliklarini yaziniz. A2 hiicresinden D10 hiicresine kadar tiim verilerin giriglerini yapiniz.

2. E2 hiicresine YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS notlarinin ortalamasini hesaplayan fonksiyonu ya-
ziniz. Formiilii E10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

3. F2 hiicresine ortalama notu 50 ve iizeri olan 6grenci i¢in BASARILI, degilse BASARISIZ yazdiran
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 kullamlan Eger fonksiyonlarinda formiilde yazilan Eger fonksiyonu kadar parantez
acilir ve parantez kapatilir.

Ornegin, 6grencinin not ortalamasi hesaplandiktan sonra not baremini yazdirmak igin i¢ i¢e eger fonksi-
yonu kullanilabilir.

=EGER(E2>84;"5";EGER(E2>69;"4";EGER(E2>54;"3";EGER(E2>44;"2";EGER(E2>24;"1";"0")))))

Ornegin, dgrencinin dersten basarili ya da basarisiz olma durumunu tespit etmek icin hem not ortalamasi
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"))

2.3.6. Arama ve Basvuru Fonksiyonlar:

Tablo ve listelerde veri aramasi yapmak igin kullanilan fonksiyonlardir. Ozellikle biiyiik verilerin oldugu
tablolarda verilerin kullanimini kolaylastirmaktadir.

2.3.6.1. Diiseyara, Yatayara, Ara Fonksiyonlar:

Bir tablonun en sol siitunundaki degeri aradiktan sonra ayni satirda belirtilen stitundan bir degeri Diise-
yara fonksiyonu verir. Bir tablonun iist sinirindaki degeri ya da degerler dizisini aradiktan sonra ayni siitunda
belirtilen satirdan bir degeri Yatayara fonksiyonu verir. Tek satirli ya da tek siitunlu bir araliktan ya da bir
diziden degeri Ara fonksiyonu verir.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19891



Arama ve basvuru fonksiyonlarinin kullanimi asagidaki gibidir:

=DUSEYARA (Aranilan Deger; Degerin Arandig1 Liste; Ogrenilmek Istenen Verinin Siitun Sayisi;Esles-
me Opsiyonu)

=YATAYARA(Aranilan Deger; Degerin Arandig1 Liste; Ogrenilmek Istenen Verinin Satir Sayisi; Eslesme
Opsiyonu)

=ARA(Aranilan Deger; Degerin Arandig1 Liste;Ogrenilmek Istenen Degerin Listesi)

Ornek;

=DUSEYARA(A2;A2:E6;5;0)

=YATAYARA(BI1;B1:F5;3;0)

=ARA("Ogrenci AdSoyad";C2:C6;E2:E6)

Arama islemi, siitunlarda ve dikey tablolarda yapilacaksa Diiseyara fonksiyonu kullanilir. Tablonun bag-
liklart satirlarda olan yatay tablolarda arama yapilacaksa Yatayara fonksiyonu kullanilir.

A B C D B F G

1 | NO | SINIF| AD-SOYAD [CINSIYET | ALAN

2 |144|5/a | Ogrencil Erkek Adalet Alani

3 |175|9/A | Ogrenci2 Erkek Bilisim Teknolojileri

4 |a7o|s/A | Ogrenci3 Kiz Biiro Yonetimi

5 |644|9/A | Ofrencid Erkek Muhasebe ve Finansman

6 |891|9/E | Ofirencis Kiz Pazarlama ve Perakende
144 =1 | Ogrenci3| Biiro Yénetimi
175

7 J o ‘

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
islem Basamaklar

1. Siitun bagliklarin1 yaziniz. A2 hiicresinden E6 hiicresine kadar tiim verilerin giriglerini yapiniz.
2. E7 hiicresine 6grenci numaralarindan olusan agilir liste olusturunuz.
(Veri-Veri Araglari-Veri Dogrulama-Ayarlar-izin Verilen-Liste-Kaynak =$A$2:$A$6)
3. F7 hiicresine  =DUSEYARA(E7;A2:E6;3) formiiliinii yaziniz.
4. G7 hiicresine =DUSEYARA(E7;A2:F6;5) formiiliinii yazimz.

~ A B C D E F G
1 |NO 144 175 470 644 891
2 |SINIF o/a a/a a/a a/A 9/E
3 |AD-SOYAD | Qgrencil | Ofrenci2 Ofrenci3 | Ofrencid Ogrencis
4 | CINSIYET Erkek Erkek Kiz Erkek Kiz
ALAN Adalet Bilisim Biro Muhasebe ve | Pazarlama ve
5 Alan Teknolgjileri [ Y&netimi | Finansman Perakende
144 Ogrenci3 Biiro
e Ydnetimi
5 I Bt

islem Basamaklar
1. Satir bagliklarini 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)
3. F6 hiicresine =YATAYARA(E6;B1:F5;3;0) formiiliini yaziniz.
4. G6 hiicresine =YATAYARA(E6;B1:F5;5;0) formiiliinii yaziniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19892
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Bu uygulamada 1. donem sinav notlarini analiz eden calisma ile eger, mak, min, egersay, ortalama
fonksiyonlarinin kullanimy, i¢ ice eger uygulamasi, hiicre bicimlendir, otomatik doldurma, satir-siitun
ayarlar1 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

A1l v S MESLEKI ve TEKNIK ANADOLU LISESI
L| A B (8 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 | YAZILI2 | PERFORMANS | ORTALAMA | NOT SONUC
3 |1 Orencil 22 Gin 30 40 50 40 1 KALDI
4 |2 Orenci2 30 Giin 10 20 30 20 0 KALDI
5 |3 Ogrenci3 8 Gln 60 80 70 70 4 GECTI
6 |4 Ogrenci4 4 Giin 90 100 95 95 5 GECTI
7 |5 Ogrencis 26 Gin 90 90 90 90 5 KALDI
8 |6 Ogrenci6 9 Giin 45 55 50 50 2 GECTI
9 |7 Ogrenci7 3 Gln 50 60 70 60 3 GECTI
10 |8 Ogrenci8 5 Giin 35 40 70 48,33 1 KALDI
11 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 Disiik Ortalama Puan 20 Notu 5 Olan Ogrenci Sayisi 2
15 Basarn Orani 0,50 Sinifin Genel Not Ortalamasi 59,17
1B | i st innnnennnes auesesessseesesesssisassss e s snies
17 Ders Ogretmeni Miidir Yardimcisi Okul Mudur{
= NOTANALIzi @

islem Basamaklar
1. Satir 1°de A1-I1 aras1 hiicre birlestir islemi uygulayiniz. Tablodaki metni A1 hiicresine yaziniz. Hiicre-
deki gibi "metin kaydirma" iglemini uygulayimiz.
2. Tim verilere Calibri yazi tipi, 10 yazi boyutu uygulayiniz. Satir 2’ye siitun basliklarini yaziniz.
3. Satir I’in yiiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 30 olarak ayarlayiniz.
4. A stitunun genisligini 3, diger siitunlarin genisligini 10 olarak ayarlaymiz.
5. S.N. ve Isim verilerini "otomatik doldurma" yéntemiyle veri girislerini yapiniz.
6. Devamsizlik verilerini "Giin" birimi 6zelligiyle otomatik doldurma olarak uygulayiniz.
[Hiicre Bigimlendir-Istege Uyarlanmis Kategorisi-Tiir kismina #" Giin" yazilir.]
7. Tim 6grencilerin Devamsizlik, Yazili 1-2, Performans notlarimin veri giriglerini yapiniz.
8. G3 siitununda ortalama puani hesaplayiniz.
9. H3 siitununda ortalama puana gore 5'lik not sisteminde not hesaplama formiiliinii yaziniz.*
10. I3 siitununda sonug basart durumu; ortalamasi 50,00 puanin altinda veya devamsizligi on giiniin iistiin-
de olanlara "KALDI", aksi durumda "GECTI" formiiliinii uygulayiniz.*
*9. ve 10. maddede formiiller i¢ ige Eger fonksiyonuyla yapilacaktir.
11. Tablodaki 11-17. satirlarin hiicre birlestir islemlerini uygulayiniz, veri girislerini yapiniz.
12. Tablodaki 11-15. satirlardaki 10 adet istenen verileri hesaplayan formiilleri yaziniz.

i
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2.4. CALISMA SAYFALARI VE KiTAPLARI
HAZIRLIK CALISMALARI

[ http ve www genel ag terimlerinin kullanildig1 yerleri ac¢iklayiniz..

Elektronik tablolama uygulamalarinda; ¢alisma kitab1 sayfalar aras1 veri kullanimi, ¢aligma sayfast hiicre
ve nesne baglanti islemleri, veri aktarimi iglemleri ile entegrasyon saglanmaktadir (Gorsel 2.23).

F17 Il x v &

A A [ B | C | D

1

2|  ANASAYFA NOT LISTESI DEVAMSIZLIK ILETiSiM

3

: Il - = B -

5 |

6 | -SayfalAs CTRL+Alt+K.
7 | Sayfals CTRL+Alt+K
8 | -SayfalA7 CTRL+Alt+K
9 | SayfalAs CTRL+ Alt+ K
10 -Seyfalla9 CRL+Alt K.
11| =SayfallAlD CTRL+Alt+K
12 SeyfallAT CRL+Alt+ K.
13 -Seyfaliiz CIRL+ Alt+K |
14 | -SayfallAl3 CTRL+Alt+K
15 | SayfallAl CTRL+Alt+K
16 | -SayfallAls CTRL+Alt+K
117 | -sayfalams CTRL+ Att+K
18 | SayfallAT? CTRL+ Alt+ K
19

20

21 |

22 |

23

Gorsel 2.23: Baglant: gorseli

2.4.1. Sayfalar ve Kitaplar Arasi Veri Kullanim

Elektronik tablolama uygulamalarinda bir baska sayfadaki ya da ¢alisma kitabindaki verilerin aktif ¢alis-
ma sayfasinda kullanilmasidir. Verilerin transferi ve verilerin kullanim1 formiille yapilmaktadir. Sayfalar arasi
veri aktarimi iglem asamalari agagida siralanmistir.

* Verinin kullanilacag: aktif sayfadaki hiicre se¢ilir.

* Formiil ¢ubuguna esittir yazilir.

* Verinin transfer edilecegi sayfa tiklanir.

¢ Agilan sayfadan transfer edilecek verinin hiicresi segilir.
* Enter tusuna basilir. Veri aktarimi gergeklestirilmis olur.

Veri aktarimi tamamlandiktan sonra hiicrenin formiilii asagidaki gibi olacaktir.

=Sayfaismi!Hiicreadresi

Ornegin, =Sayfa2! A5 formiiliinde Sayfa2’deki A5 hiicresinin veri degeri aktarilmis olur. Sayfa2’nin A5 hiic-
resindeki veri degistirildiginde formiiliin yazili oldugu sayfadaki veri degeri de otomatik olarak degisecektir.



@ SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadasla- Al ~ fe &
rinizla paylasmiz. 4| A B c
islem Basamaklari 1 [sn. Uriin Adi Birim Tutar
2 TELEVIZYON £4.000,00
1. Sayfa2 tablo bagliklarimi yaziniz. 3 (2 |sitcsavar £5.000,00
2. S.N. verilerini otomatik doldurma yontemi ile veri | 4 s |veeron £2.000,00
girigini yapiniz. sayfal | sayfa2 | @
3. Uriin Adu1 verilerini yaziniz.
4. Birim Tutarlarina para birimi bigimlendirme 6zelligi- | A1 ~ fe v
ni uygulayiniz. 4| A B c D E
5. Sayfal tablo basliklarini yaziniz. 1 |SN.| UrinAdi | Miktar | Birim Tutar | Tutar
6. Sayfal S.N. veri girislerini yapimiz. = TELEVIZVON| 2 £4.000,00 £8.000,00
T e . . . . . 3|2 BILGISAYAR £5.000,00 £5.000,00
7. Urlin Ad1 siitunu B2 hiicre verisine Sayfa2 B2 hiicre- :
. K 4|3 TELEFOM 3 £2.000,00| £6.000,00
sinden veri aktarimi yapiniz. =Sayfa2!B2 Sayfal | sayla2 | @
8. Miktar verilerini yaziniz.
9. Birim Tutar siitunu D2 hiicre verisini Sayfa2 C2 hiicresinden veri aktariniz.
10. E siitunu Tutar verilerini aritmetik operatorle hesaplayiniz.

Calisma Kkitaplari arasi veri aktarimi islem asamalari asagida siralanmastir.

1. Verinin kullanilacagi ¢alisma kitabinin aktif sayfasindaki hiicre segilir.

2. Formiil gubuguna esittir yazilir.
3. Verinin transfer edilecegi kaynak ¢alisma kitab1 agilir.

4. Agilan kaynak ¢alisma kitabinin sayfasindaki aktarim yapilacak verinin hiicresi segilir.

5. Enter tusuna basilir. Caligma kitaplari aras1 veri aktarimi gerceklestirilmis olur.

Veri aktarimi tamamlandiktan sonra hiicrenin formiilii asagidaki gibi olacaktir.

=[KaynakCalismaKitabiAdi.xlsx]Sayfaismi!Hiicreadresi

Ornegin =[Kaynak.xlsx]Sayfal!$A$5 formiiliinde Kaynak.xlsx isimli aligma kitab1 Sayfal’deki A5 hiic-

resinin veri degeri aktarilmis olur. Kaynak.xIsx isimli ¢aligma kitab1 Sayfal’in A5 hiicresindeki veri degistiril-

diginde aktif calisma kitab1 sayfasindaki veri degeri de otomatik olarak degisecektir.

2.4.2. Calisma Kitabi Baglanti islemleri

Bir dosyaya veya Genel Ag sayfasindaki bilgilere hizl erigim i¢in ¢aligma kitab1 sayfalarindaki hiicrelere,

resim-grafik gibi nesnelere baglanti (link, koprii) eklenir.

2.4.2.1. Baglanti Ekleme

Baglanti eklemek icin hiicre veya resim-grafik nesnesi segilmelidir. Se¢im isleminden sonra asagidaki

yontemlerden birisiyle baglanti eklenir.
* Gorsel 2.24’teki Ekle sekmesi Baglantilar komut grubu Baglanti
* Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglanti tiklanir.
 Klavyeden Ctrl + Alt + K kisayol tuslarina basilir.

e H v = Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi-

Dasya Girig Sayfa Dizeni  Formiiller  Veri  Gézden Gegir  Gériindm  Yardim  Power Pivot

&

tiklanir.

Oturum agin

Team

al —

L;J Gister

O

S Paylag

2 (] A glp i @ iy || =

o
. ' ) - - —
Tablolar | Cizimler | Eklentiler | Onerilen . I Haritalar PivotChart | 3B Harita Mini
- - - Grafikler @ L2~ . . 5 Grafikler »
Grafikler P} Turlar

Gorsel 2.24: Ekle sekmesi

Filtreler

Q

Baglant:

4

Baglantilar

Q

Metin | Simgeler
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Baglanti ekle penceresi 6geleri Gorsel 2.25’teki gibidir:

Kapri Ekle ? X Koprii Ekle ? X
Bagla: oranty ek metin: ‘MEB ANASAYFA | ‘ Ekran Ipugu... | Badla: Gorantilenecek metin: lil Ekran Ipugy...
o | s E BE B s monm e
Dosya veya - — = - Al
Web Sayfasi " Ver sareti... \,ED,?B v || |
Q[Ie;efln Web Sayfast | yeya pu belgedeki bir konumu secin:
sor
B (= Hiere Bagvurusu

B|; Bflgtq'e Bu Belgeye Sayfal

= 1—;:;:':3': Yerlestir = Tan;_r:']E\;::lar
Yeni Belge Son Yeni Belge

Olustur Dosyalar Olustur

- &l
i Adres: | https://www.meb.gov.tr/ E-posta
E-posta Adresi
ore o] |
Tamam Iptal

Gorsel 2.25: Baglanti ekle penceresi

Yeni Belge Olustur: Yeni bir dosyaya baglanti ekleme segenegidir.
Bu Belgeye Yerlestir: Gegerli ¢calisma kitabindaki bir konuma baglanti ekleme se¢enegidir.

Varolan Dosya veya Web Sayfasi: Kayitl bir dosyaya veya web sayfasina baglanti olusturmak i¢in kul-
lanilan baglant1 ekleme segenegidir.

Ekran Ipucu: Fare imleci baglanti metni veya nesnenin iizerine getirildiginde agiklayict metin eklemek
icin kullanilan segenektir.

E-posta Adresi: Elektronik posta adresine baglanti ekleme secenegidir.
Hiicre Bagvurusu: Calisma kitabi sayfalar1 hiicrelerine baglanti ekleme adres secenegidir.

Dosya veya Genel ag sayfasina baglanti ekleme islem basamaklar1 asagidaki gibidir:
* Nesne veya metnin bulundugu hiicre seg¢ilir.
¢ Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglanti tiklanir.
* Koprii Ekle penceresinden “Varolan Dosya veya Web Sayfas1” segenegi segilir.
* Adres kismina dosya adi1 veya web sayfasinin adresi yazilir.
* Ekran ipucu tiklanir. Agiklayict metin yazilir.
* Tamam komutuna tiklanir.
Caligma sayfasi baglanti ekleme islem basamaklari asagidaki gibidir:
 Baglant1 verilecek ¢aligma kitab1 sayfasindaki nesne veya metnin bulundugu hiicre segilir.
¢ Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglanti tiklanir.
* Koprii Ekle penceresinden Bu Belgeye Yerlestir secenegi secilir.
* Konum kismindan ¢alisma sayfasi segilir, hiicre bagvurusu kismina hiicre adresi yazilir.
 Ekran ipucu tiklanir. Agiklayict metin yazilir.
* Tamam komutuna tiklanir.

2.4.2.2. Baglant1 Diizenleme

Koprii metninde degisiklik yapmak i¢in baglantiy etkinlestirmeden koprii secilmelidir. Segim iglemi i¢in
kopriiyii igeren hiicreye tiklanmasiyla isaretci hiicre segme simgesine o doniigiinceye kadar farenin sol diig-
mesi basili tutulur ve diigme serbest birakilir. F2 metin diizenleme tusuna basildiktan sonra diizenleme islemi
yapilir.

Metin veya nesnelerin kopri hedef adresinin degistirilmesi i¢in fare ile hiicre lizerinde sag tiklanir ve ki-
sayol meniisiinden Kopriiyii Diizenle komutuyla agilan iletisim kutusundan degisiklikler yapilir.
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2.4.2.3. Baglanti Kopyalama-Tasima

Metin veya nesnelerin koprii kopyalama-tasima islemi hiicre islemlerinde yapilan kopyalama-tagima uy-
gulamasi gibidir. Metnin hiicresi veya nesne segilerek farenin sag tusu tiklanir, kisayol meniisiinden Kopyala,
Kes komutlar tiklanir. Kopyalamak veya tasimak istenilen hiicreye sag tiklanir, kisayol meniisiinden Yapistir
islemi uygulanir.

2.4.2.4. Baglant1 Silme

Metin veya nesnelerin kdpriilerinin iptal edilmesi i¢in hiicre veya nesne iizerinde farenin sag tusuna tikla-
nir, agilan kisayol meniisiinden Koépriiyii Kaldir komutu tiklanir.

Koprii eklenen metin veya nesnelerin silinmesi i¢in fare ile sag tiklanir. Metin i¢in kisayol meniisiinden
I¢erigi Temizle komutu tiklanir. Nesne icin de Ctrl tusuna basili tutularak tiklanir ve Delete tusuna basilir.

2.4.3. D1s Verilere Baglanma

Elektronik tablolama uygulamalarinda ¢alisma kitabi digindaki ¢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 ¢oziimlenerek alinmasi miimkiin-
diir. Otomatik baglanmayla alinan dig veriler 6zgiin kaynaginda degistiginde, ¢aligma kitabina aktarilan veriler
de otomatik olarak giincellenecektir.

Dis verilere baglanma islemi Veri sekmesi Verileri Al ve Doniistiir komut grubu Veri Al seceneginden
gercgeklestirilmektedir.

Kayith bir metin belgesi verilerinin ¢alisma sayfasina aktarilmasi asagidaki gibidir:

* Veri sekmesi Verileri Al ve Doniistiir komut grubu Veri Al se¢enegi segilir.
* Agilan listeden Dosyadan Al komutuyla Metin veya CSV’den tiklanir.

» Kayith metin belgesi dosyasi secilir.

¢ Acilan pencereden yiikle komutuyla veriler ¢calisma sayfasina eklenir.

Caligsma sayfasia eklenen verilerin dosya kaynaginda yapilan degisikliklerin otomatik olarak giincellenmesi
icin Veri sekmesi Sorgular ve Baglantilar komut grubu Tiimiinii Yenile secenegi ile gergeklestirilmektedir.

2.4.4. Calisma Kitaplarimin Yan Yana Goriintiilenmesi

Ayni1 ¢alisma kitabindaki veya farkli caligma kitaplarindaki iki ¢alisma sayfast yan yana goriintiilenerek
karsilastirmalar yapilir.

Sayfalarin yan yana goriinmesi islemleri Gorsel 2.26’daki Goriiniim sekmesi Pencere komut grubundan
gerceklestirilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi - Oturum agin B - X

Garandm Yardim Power Pivot Team Q Ne yapmak istediginizi sGyleyin

C)\ [3)! @ DE E Bal [ Yan Yana Garintile EE DL_]‘

I cizle
Yakinlagtir %100 Secimi Yeni  Tamiinid Bélmelen Pencerelerde | Makrolar
Yakinlagtir | Pencere Yerlestir Dondur~ Gegis Yap ~ -
Yakinlagtir Pencere Makrolar

Gorsel 2.26: Goriinliim sekmesi
Ayni ¢aligma kitabindaki iki ¢aligma sayfasini yan yana goriintiileme islem basamaklar1 asagida siralan-

mustir.
e Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubundan Yeni Pencere tiklanir,
* Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubundan Yan Yana Goriintiil : tiklanr.
 Her bir ¢alisma kitab1 penceresinde karsilastirmak istenilen sayfa tiklanir.
e Her iki ¢aligma sayfasinin da ayn1 anda kaydirilmasi i¢in Goriiniim sekmesinin Pencere komut gru-
bundan Zaman Uyumlu Kaydirma tiklanir.
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Bu uygulamada ve devamindaki uygulamada siparis fisi, fatura belgeleriyle baglant1 ve sayfalar

arasi veri kullanimi 6grenme faaliyetlerini gerc¢eklestireceksiniz.

Belge = [ I Siparis Fisi

A A |\ . - < il D li E ]
1 |Firms ABC ANONIM SIRKETI

2 Wb Adrasi http:/ . meb. gov.tr - - - -
3 [EPosta ilatizim@meb gow tr

4 |Adres Atatlrk Bulvar: No:98 ANKARS

5 [Telefon 0312413 2680

B |vergi Dairesi Gankaya

7 |vergiNe EEEEEEEEEEE] Siparig Mo 12345

‘B [Sayin XYZ LIMITED SIRKETI Siparig Tarihi 35 .06.2023

9 |Adres Anadelu Bulvar No-2 ANKARS, Sipariz Saati 13:45

10 [Talefon 0312 30K XX X%

11 |vergi Dairesi Etimasgur

12 [VergiNo EBEEEEEEEEE

13

14

15 1 Bilgiszyar 2 £3.000,00 £E.000,00
16 2 Yazicr 1 $2.000,00 ©2.000,00
17 3

18 &

19 5

20 TOPLAM TUTAR £8.000,00
21 Teslim Eden Taslim Alan

22 [isim Soyisim

23 [imza kase

24

25 — S —

27
28 ; a il

siPARig Fisi | FaTURA | ®

islem Basamaklar

1. Calisma sayfasindaki tiim verilere Calibri yazi tipi, 8 yazi boyutu uygulayniz.

2. Tum satirlarin yiiksekligini 12, stitunlardan B’nin genisligini 20, diger siitunlarin genisligini 15 olarak
ayarlayiz.

. C1:E6 hiicre araligini birlestiriniz. 50 punto, kalin, Calibri uygulaymiz. Ortali SIPARIS FISI yaziniz.

. Satir 1’den 12. satira kadar tiim verilerin giriglerini yapiniz.

. Satir 13’1 bos birakiniz. Satir14’e basliklar yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi yapiniz.

. Sira No, Mal ve Hizmet, Miktar, Birim Fiyat veri girislerini yapimiz.

. Birim Fiyat ve Tutar siitunlarina para birimi hiicre bigimi uygulayiniz. Tutar siitununa; miktar ve bi-

~N o O b~ W

rim fiyatin ¢carpilmasiyla hesap yapan formiilii yaziniz.
. Satir 20°de A,B,C,D siitunlarini birlestiriniz. Saga hizali TOPLAM TUTAR verisini yaziniz.
9. E20 hiicresine tutarlarin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. Para birimi bi¢imi uygulayiniz.
10. Satir 21, Satir 22, Satir 23’lin veri girislerini yapiniz. Tabloya siyah renkli, 1/2nk kenarlik uygulayiniz.
11. Sayfanin sekme adim STPARIS FiSI olarak yaziniz. Bir ¢alisma sayfas1 daha ekleyiniz. Sayfanin is-
mini FATURA olarak degistiriniz.
12. B25 hiicresine SIPARIS FiSi, C25 hiicresine FATURA yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi,
metinleri Calibri, 8 punto, ortali, kalin olarak ayarlayiniz.
13. B25 hiicresine SIPARIS FiSI ¢alisma sayfasina, C25 hiicresine FATURA ¢alisma sayfasina baglanti

uygulayniz.

0]

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php? KOD=19885
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Ay

me faaliyetlerini gerc¢eklestireceksiniz.

Islem Basamaklar
1.
2. Tum satirlarin yiiksekligini 12, siitunlardan B’nin genisligini 20, diger siitunlarin genisligini 15 yapiniz.
3.

o ~No o~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Bu uygulamada siparis fisi, fatura belgeleriyle baglant1 ve sayfalar arasi veri kullanim 6gren-

. C1:C12 hiicre araligin birlestiriniz. Hiicreye; 2,50 cm genisliginde ve yiiksekliginde logo ekleyiniz.

. Al’den B12’ye kadar olan tiim verileri SIPARIS FISI sayfasindan otomatik olarak aliiz.

. D10’dan E12’ye kadar olan tiim verileri yaziniz.

. Satir 13’1 bos birakimiz. Satir 14’e bagliklarini yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi yapiniz.

. Sira No, Mal ve Hizmet, Miktar, Birim Fiyat verilerinin tamami SIPARIS FiSI sayfasindan otomatik

. Birim Fiyat ve Tutar siitunlarina para birimi hiicre bi¢imi uygulayiniz. Tutar siitununa; miktar ve bi-

_FATURA - [ =~ FATURA

il A B c D E |
1 |Firma ABC AMOMIM SIRKETI !
2 [Web Adresi httpfwrere. mab. gav. tr !
3-_- E-Posta llatisim@&@mab.gov.tr : !
d |Adres Armtirk Bulvar Noi98 AMNKARS !
e FATURA
6 |vargi Dairasi Cankaya i
7 [VergiNo 99999999999 \
‘8 [sawin ®¥Z LIMITED SIRKET] !
9 Adres Anpadolu Bulvan No:2 ANKARS |
10 [Telaton D312 W00 300 XX Eaturs Tiol TATIS

11 [Vergi Daires| Etimesgut Fatura No FYS20230005

12 [Vergi No BEE82232888 Faturs Tarihi 11.07.2028
=

14

15 1 Bllgisayar 2 &3 .000,00/| B6.000,00 !
16 2 Vazici 1 2.000,00 £2.000,00
17 E] i
i3 4

19 5 I
20 Mal VE HIZMET TOPLAM TUTARI BE.000.00|
21, TOPLAM ISKONTO 1538 &1.200,00,
22 NET TUTAR £6.800,00|
23 HESAPLANAN KDV 18%) &1.224,00]
24 GEMEL TOFLAM £5.024,00)
25 |
2 e T ] ]
= |

| siparis Figi ] FATURA (]

Caligsma sayfasindaki tiim verilere Calibri yazi tipini, 8 yazi boyutunu uygulayiniz.

D1:E9 hiicre araligimi birlestiriniz. Hiicreye; 40 punto, kalin, Cambria uygulaymiz. Ortali FATURA
yaziniz.

olarak alan formiilii yaziniz.

rim fiyatin ¢arpimini hesaplayan formiilii yaziniz.

SATIR 20, SATIR 21, SATIR 22, SATIR 23, SATIR 24 satirlarini ayr1 ayr1 A,B,C,D siitunlart ile bir-
lestiriniz. Saga hizali olarak verilerin giriglerini yapiniz.

E20 hiicresine tutarlarin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. Para birimi bigimi uygulayimiz. E21
hiicresine iskonto tutarinit TOPLAM TUTAR’1n %15°1 olarak hesaplayan formiilii yaziniz.

E22 hiicresinin net tutarini; toplam tutar ve iskonto farkiyla hesaplayiniz. E23’iin KDV tutar1 da E22
hiicresinin net tutarmin %18’idir. E24 hiicresi genel toplami; net tutar ile hesaplanan KDV tutarinin
toplanmasi formiiliinii yaziniz.

Tablonun tamamina siyah renkli, 1/2 nk kenarlik uygulayniz.

B26 hiicresine SIPARIS FiSI, C26 hiicresine FATURA yazimz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi,
metinleri Calibri, 8 punto, ortali, kalin olarak ayarlayiniz.

B26 hiicresine SIPARIS FiSI ¢alisma sayfasina, C26 hiicresine FATURA ¢aligma sayfasina baglanti

uygulayniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19886



ELEKTRONIK TABLOLAMA

2.5. VERILER

Okulunuzda yapilan memnuniyet anketlerinin sonu¢larinin raporlama siiregleri nasildir? A¢gik-
layimiz.

Tablolardaki biiyiik veriler iizerinde siralama, filtreleme gibi islemlerle birlikte veri dogrulama, dis veri
araglariyla analizler yapilir.

Elektronik tablolama programinda veri islemleri Veri sekmesinden yapilmaktadir. Veri sekmesi; Verileri
Al ve Déniistiir, Sorgular ve Baglantilar, Sirala ve Filtre Uygula, Veri Araglari, Tahmin ve Ana Hat ko-
mut gruplarindan olusmaktadir (Gorsel 2.27).

a g | Y

El Sirala Filtre

BHEN ¢

El Sirala Filtre

i Y

El Sirala Filtre

2| Y

El Sirala Filtre

4 & | e | c | o | £ | F | z

1 MESLEKI VE TENIK ANADOLU LISESI

Fl okul No B [~ | - | - | iz = =
- T Ogrencil A Adalet Ingilizce E 75,00
a 59 Ogrenci2 9A Adalet Ingilizce E 85,00
= e Ogrenci3 9A Adalet Iingilizce E 75,00
. 656 Ogrenci4 9B Biiro Yonetimi Ingilizce K 85,00
= e Ogrenci5 9B Biiro Yonetimi ingilizce E 100,00
= 280 Ogrenci6 9B Biiro Yonetimi Ingilizce K 75,00
c e Ogrenci7 ac Muhasebe ve Finansman Ingilizce K 60,00
o 294 Ogrencis aC Muhasebe ve Finansman ingilizce E 75,00
o o Ogrenci9 9D Pazarlama ve Perakende Ingilizce K 60,00
" a5 Ogrencil0 aD Pazarlama ve Perakende Ingilizce K 100,00

Gorsel 2.27: Veri tablosu

2.5.1. Siralama

Siralama, elektronik tablolamanin en ¢ok kullanilan veri analizi yontemlerinden biridir. Bir veya daha
fazla slitunda bulunan veriler {izerinde; metinlere (A’dan Z’ye veya Z’den A’ya), sayilara (kiigiikten biiylige
veya biiyiikten kiiciige) gore siralama yapilir. Ayrica hiicre rengi, yazi tipi rengi gibi bi¢im 6zelliklerine gore
de siralamalar yapilmaktadir.

Siralama islemini yapmak icin siralamak istenilen tablonun hiicreleri secilir. Veri sekmesinde, Sirala ve
Filtre Uygula komut grubunda asagidaki segime gore siralanir. (Giris sekmesi Diizenleme komut grubu Si-
rala ve Filtre Uygula segeneginden de siralanir.) Artan diizene gore hizli siralama yapmak i¢in (A’dan Z’ye
Sirala) 6gesine tiklanir. Azalan diizene gore hizli siralama yapmak igin (Z’den A’ya Sirala) 6gesine tiklanir.
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Sirala penceresinden diizey ekleyerek birden fazla siitun diizeyinde gesitli 6lgiitlere gore siralama yapilir

(Gorsel 2.28).
ve Teknik Anadolu Lisesi Tablo Araglan
Veri Gazden Gegir Gardndm Yardim Power Pivot Team Tasarnm
ITI\ [ sorgular ve Baglantilar 4l . Y > Temizle E"i B B
A7 SE|
Lol . Ozellikler Y& Veniden Uygula . B EKEE
Tiimiind Zl Sirala Filtre Metni Siitunlara
Yenile * El Baglantilan Dizenle T;‘Gell;ml; Dénistir =0 7 [
Sorgular ve baglantilar Sirala we Filtre Uygula Veri Araglan
Sirala ? X
| lDuze]r Ekle || x Duazeyi Sil || E@ Diazeyi Kopyala |||z‘|z| Secenekler... ~"| Verilerimde dst bilgi var l
Satun Siralama Kosulu Diazen i
Siralama @l |§Isim | | Hicre Degerleri | |A'dan Tye | I
| Tamam | | Iptal |
Gorsel 2.28: Veri serit penceresi-sirala
.
2.5.2. 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 bi¢imlendirme uygulanmis ise renge gore filtreleme islemi yapilabilir.
 Kosul belirtilerek, istenilen sekilde sinirlandirilarak 6zel filtreleme yapilabilir.
* Filtre se¢imleri yapilacak listeyi goriintiilemek ig¢in siitun bashgindaki oka E] tiklanir.
¢ Filtre uygulanan siitun bashigidaki simge E] seklinden sekline doniistir.
* Filtreleme sonucunda 6l¢iitlere uymayan satirlarin tamami gizlenir.
« Filtre islemi Gorsel 2.29°daki 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

Gozden Gegir ~ Gordndm  Yardim  PowerPivot  Team

”Tj:, £ Sorgular ve Baglantilar A B Y Y) emizle ‘ E = ié

Z] zellikler den Uygula

TimanG 7| Sirala Metni Siitunlara
Yenile * ‘m‘ Baglantilan Diizenle Al Y‘ Geh;rm; Dﬁnﬁgtﬁr E.g v @

Sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Aralan

Gorsel 2.29: Veri serit penceresi-filtre

Filtre segenegi 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 : Karmasik odlgiitlerin kullanildig: filtreleme islemini gergeklestirir.



‘- .

u‘,

Q

2.5.2.1. Otomatik Filtre
Otomatik filtre islemi asamalar1 asagidaki gibidir:
* Filtre uygulanacak tablonun hiicreleri segilir.
* Veri sekmesi, Sirala ve Filtre Uygula komut grubunda Filtre simgesine tiklanir.
Ayrica Giris/ Diizenleme/ Sirala ve Filtre Uygula/ Filtre simgesine de tiklanabilir.
* Siitun basligina eklenen ok simgesi | ¥ | tiklanir, filtrelenecek degerler segilir.
* Uygulanan filtre dl¢iitii ile ok simgesi [+ | filtre simgesine '_._( dontigiir.

SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Asagidaki tabloyu hazirlayiniz.

A B | c | D E F

1 MESLEKi VE TEKNiIK ANADOLU LISESI

2 | OKULNO |Iisim SINIF BOLUM CINSIYET ORTALAMA

3 |[567 Ogrencil | 9A Adalet E 75,00
4 |569 Ogrenci2 | 9A Adalet E 85,00
5 |581 Ogrenci3 | 9A Adalet E 75,00
[ 656 C')grencidr 9B Biro Yonetimi K 85,00
7 676 0§renci5 9B Biro Yonetimi E 100,00
8 880 Ggrenciﬁ 9B Biiro Yonetimi K 75,00
9 |890 Ogrenci7 |9C Muhasebe ve Finansman K 60,00
10 | g94 Ogrenci8 |9C Muhasebe ve Finansman E 75,00
11 | 396 Ogrenci9 | 9D Pazarlama ve Perakende K 60,00
12 | 945 Ogrencil0 |9D Pazarlama ve Perakende K 100,00

2. Tabloyu ortalama puan 6lciitiine gore biiyiikten Kkiiciige siralaymiz ve siitun bashklarina filtre
uygulayiniz. (Tablo siitun bashklarina filtre ve siralama simgeleri eklenmistir.)

A | B | c | D E | F

1 MESLEKi VE TEKNIK ANADOLU LIiSESI

2 | OKUL NO[-] iSim [~]SINIF [-{ BOLUM -] CINSIYET =1 ORTALAMA | .!
3 | 676 Ogrenci5 |9B Biiro Yonetimi E 100,00
4 |95 Ogrencil0 |9D Pazarlama ve Perakende K 100,00
5 |s569 Ogrenci2 |9A Adalet E 85,00
6 | 656 Ogrenci4 | 9B Biro Yonetimi K 85,00
7 |567 Ogrencil |9A Adalet E 75,00
8 |s581 Ogrenci3  |9A Adalet E 75,00
9 380 ('jgrenciﬁ 9B Biro Yonetimi K 75,00
10 |g94 Ogrenci8 |9C Muhasebe ve Finansman E 75,00
11 |890 Ogrenci7 |9C Muhasebe ve Finansman K 60,00
12 | 396 Ogrenci9 |9D Pazarlama ve Perakende K 60,00

3. 9A ve 9B simifinda notlar1 75 ve 85 olan 6grencileri listeleyiniz. (Simif ve ortalama siitunlarina
olciit filtresi eklenmistir.)

2 | OKUL NO-] iSim [~| SINIF 7| BOLOM -] CINSIYET  [-| ORTALAMA |y
5 | 569 Ogrenci2 |9A Adalet E 85,00
6 | 656 Ogrenci4 | 9B Biiro Yonetimi K 85,00
7 |567 Ogrencil | 9A Adalet E 75,00
8 |581 Ogrenci3 | 9A Adalet E 75,00
4 380 (jgrenciﬁ 9B Biro Yonetimi K 75,00

177



ELEKTRONIK TABLOLAMA

2.5.2.2. Gelismis Filtre

Geligmis Filtre s X
Gelismis filtre ile birden fazla kosulu saglayan veriler hizlica liste- i,
. ylem:
lemr. @ Listeye yerinde filtre uygula
Birbirine bagli birden fazla kriter oldugunda, otomatik filtrelemenin (J Baska bir yere kopyala
yerine dogru sonuca ulasmak i¢in Gelismis Filtre kullanilir. Gelismis Liste arahd |
Filtre, karmasik olciitlere gore filtreleme islemini gergeklestirmeye ya- Olcut arahr. | 3
rar. Hedef: | EI
Gorsel 2.30’daki Gelismis Filtre penceresinden liste araligi, olgiit Ulirainizea benzersiz kayitiar)
araligi ve hedef hiicre belirlenerek filtre sonuglandirilir. [ Ttamam | | iptal |

Gorsel 2.30: Gelismis filtre penceresi

Uygulama-22 6rneginde; 9A simifi 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 Ggrencilerinin oldugu asagidaki liste gelir. Gelismis filtre
sonucu Gorsel 2.31°de gosterilmistir.

569 Ogrenci2 9A Adalet E 85,00
880 Ogrenci6 9B Biiro Yénetimi | K 75,00

Gelismis Filtre uygulamak i¢in:

1. Tablonun altina 6l¢iitlerin oldugu tablo hazirlanir.
2. Veri sekmesinden gelismis filtresine tiklanar.

3. Agilan pencereye aralik ve Ol¢iitler yazilir.

Al | £ | MESLEKI VE TENIK ANADOLU LISESI

4 & | 8 | w© | D | E | E
1 MESLEKi VE TENIK ANADOLU LISESi

3 676|Ogrencis 98 |Biro Yonetimi E 100,00/ R

F

4 Mslﬁérencilo 9D Pazarlama ve Perakende K 100,00 o - b ' %

5 569|Garenci2 oA |Adalet E 85,00 Eylem:

6 656|0grencid 98 Blro Yénetimi K 85,00 ; : .

- isteye yerinde filtre uygula

7 567|Ogrencil A  |Adalet E 75,00 8; :::r S :’g

8 seilOgrencia | 9A |Adalet E 75,00 SRR -
9 880|Ogrenci6 98 |Biro Yonetimi K 75,00] | | | tiste arabg: | A2:F12 2]|
10| asdlt‘)g*en-:is 9c |Muhasebe ve Finansman E 75,00 Olcit aralige 'A'I_4=B16 I
1 890|Ogrenci7 9C  |Muhasebe ve Finansman K 60,00 G

12 896/Ogrencio 90 |Pazarlama ve Perakende K 60,00 Hedef: A18
;i—_ [] Yalnizca benzersiz kayitlar

15 9A 85 [ Tamam | | ipta ||
16 98 75 r r =

17

18

19 569|Orenci2 9A  |Adalet E 85,00

20 880|0grenci6 98 [Buro vonetimi K 75,00

2

Gorsel 2.31: Gelismis filtre uygulama ekrani
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2.5.3. Veri Araclan

Veri araclart kullaniciya hiicre degerleri tizerinde kuralli, hizli ve alternatif ¢oziimler {iretir. Veri araglari,

asagida Gorsel 2.32°de gosterilen Veri ana sekmesi komut grubu elemanidir.

Ve Gozden Gegir Gorindm Yardim Power Pivot Team Q Ne yapmak istediginizi

@ [T Sorgular ve Baglantilar 8] Y :)Temul-: EP B po

Ozellikler = Yeniden Uyqula H’a
Y9

Tamiana Z| Sirala Filtre _ Metni Situnlara
Yenile ~ [{1 E‘-e:jl.—lnhldru Diizenle Al Tf‘GEli;l"l"li; Dﬁnﬁgtf.lr %‘é 1% @
Sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araclan

Gorsel 2.32: Veri sekmesi veri araglart komut grubu

Veri araglar1 komut grubu elemanlar1 Tablo 2.6’da verilmistir.

Tablo 2.6: Veri araglari komut grubu elemanlar

E";" . Birlestir: Ayri araliklarda yer alan verileri birlestirir.
E{E - Tliskiler: Farkl tablolardaki verileri iliskilendirir.
{:.T" .~ Hizh Doldurma: Degerleri otomatik olarak doldurur (Ctrl + E).
J
E‘E . Yinelenenleri Kaldir: Yinelenen satirlar sayfadan siler.
-_‘_'}_-| . Metni Siitunlara Doniistiir: Tek bir metin stitununu birden ¢ok siituna boler.
(=} Verileri Dogrulama: Bir hiicreye girilecek degerleri sinirlandirir.

2.5.4. Veri Dogrulama

Kullanicilarin hiicreye girdigi verilerin tiirtinii ve degerlerini denetleyen bir veri aracidir. Belirlenen dog-
rulama olgiitleriyle diger kullanicilarin veri girislerinin dogru ve tutarli olmasini saglar.
Veri dogrulama 6l¢iitleri sunlardir:
¢ Belirtilen aralik diginda kalan tam veya ondalik sayilar1 kisitlama.
* Girdileri listede 6nceden tanimlanmig 6gelerle 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.
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Veri dogrulama iglemi, Veri sekmesi Veri Ara¢lar1 komut grubu Veri Dogrulama segenekleriyle uy-
gulanir. Gérsel 2.33’teki Veri Dogrulama penceresinde Ayarlar, Giris fletisi ve Hata Uyarisi sekmeleri

bulunmaktadir.

Veri Dogrulama t  x ||'Veri Dogrulama ? X |l Veri Dogrulama LIRS
Ayarlar Girs lletisi  Hata Uyans: : ayartar Girlg Hletisl Fata Uyansi Ayadar  Girig letisi Hata Uyarisi

Dogrulima sigutl A Hivere secilgikten sonea girig iletisini goster EA Gecersiz veni ginibdikten sonra hata uyantim géster

izin Verllegs Hilere secidikten sonea, asadudal gies letisini gdster. Kullania gecersiz veri giegifinde a5a§idaki hata uyansin goster:

w| 7 Bosludu
CTTIITRRT v | - Borluduyoksay Bl stk Bashik:
(arasinga & ﬁ-sllthgx } Hata iletist

[ B deisiidiideri ayni ayartara sahip difier hicrelerin tmine
uygula

Timinast | ] [ o || o o] [ || [foeims] ] o

Gorsel 2.33: Veri dogrulama penceresi

Veri dogrulama penceresi Ayarlar sekmesi; dogrulama 6lgiitlerinden herhangi birini belirleyerek se¢imin
yapildigi, se¢imle ilgili veri onay degerlerinin belirlendigi sekmedir.

Veri dogrulama penceresi Giris Tletisi sekmesi; hiicre segildikten sonra hiicreye girilmesi istenilen verile-
rin tliri konusunda kullanicilara ileti bilgisinin belirlendigi sekmedir.

Veri dogrulama penceresi Hata Uyarisi sekmesi;dogrulama 6lgiitii diginda veri girislerinde kullaniciya hata
mesajlar1 uyarisinin belirlendigi sekmedir.

Daha 6nce veri girilmis olan hiicrelere de veri dogrulamasi islemini yapmak icin hiicreler secildikten
sonra veri dogrulama islemi uygulanir. Hiicreler segilerek Gorsel 2.34’teki veri dogrulama agilir listesindeki
Gegersiz Veriyi Daire I¢ine Al komutuna tiklanarak kosul dis1 veriler daire igine almmis olur. Gegersiz veriler

revize edildikten sonra daire otomatik olarak kalkar.
1_.-F il :|Z|
0.
ot

Metni Situnlara .., Durum  Tahmin
Dondgtir ) Goziimlemesi ~ Sayfasi
Veri Aragl =X Veri Dogrulama...

v

Bl

12 Gecersiz Veriyi Daire icine Al

@ Dogrulama Dairelerini Temizle

Gorsel 2.34: Veri dogrulama ekran araglart
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@ SIRA SiZDE 4

M| A B C D E F

1 | Ogrenci |Okul Nof Sinif Alan Cinsiyet | T.C. Kimlik No
2 | Ogrencil | 144 0A |~ Adalet Alan Erkek  |##s#sssssss
3 |Ogrenci2[175 |98 | Bilisim Teknolojileri Kiz PP ErrErE
4 |Ogrenci3 [ 470 aC Biiro Yonetimi Erkek [|##sssssssss
5 | Ogrencid | 644 9D Muhasebe ve Finansman | Erkek | ***sssssss
6 [Ogrencis | 891 9E Pazarlama ve Perakende [Kiz B

Ogrencilerin numarasi icin 100 ile 999 arasindaki say1 veri dogrulamasi uygulanacaktir.

{ 1. Ayarlar ] [ 2. Giris Iletisi }] [ 3. Hata Uyarisi }]
Veri Dogrulama 2 X | Veri Dogrulama ? X || Veri Dogrulama I; X
[ Ayarlar | Girig iletisi  Hata Uyansi Ayarlar [ iris letisi | Hata Uyarist Ayarlar  Girig fletisi | Hata Uyansi |
Dogrulama GlgOtd 7] Hiscre secilodcten sonra giris iletisini gaster A Gegersiz veri girildikten sonra hata uyansini géster
I‘?;l'.\;::ll':ﬂsayl 9 Pt ”:::Mh“ s0uira, asaddaki giris iletising goster: n;:::l‘l gegersiz veri girdijinde i::ll:aki hata uyansini géster:
il | Uyari v
arasinda .VI Girig iletisk Hata iletisi
En iz = |y
100 2] Ogrenci numaranizi yaziniz. Ogrenci £
En Eazia: i numaranizi
(999 2] ’ . kontrol ediniz.
Bu dedisiklikieri ayn ayarlara sahip diger hicrelerin timane
uyguia
Tamang sil [Cramm ] | iptat ||| zmanasi | [Temam ] | iptal | ||| zomonosi | iptal
Sinif seciminde agilir liste veri dogrulamasi uygulanacaktir.
{ 1. Ayarlar ] [ 2. Giris Iletisi }] [ 3. Hata Uyarisi }]
Veri Dodrulama T X | Veri Dogrulama ? X || Veri Dogrulama 7 X
[Ryarar | Giriglletisi  Hata Uyansi garlar | Girig letisi]  Hata Uyans Ayarlar  Girig fletisi | Hata Uyansi
Dogrulama &l¢itd ] Hiswre secilaiten sonra giris iletisini gaster {4 Gecersizveri girildikten sonra hata uyansimi g@ster
izin Verilen: . . . - . i .
—F = . Hidere secildikten so.ira, asagudaki giris lletisini goster: Kullamior gecersiz veri girdidinde asafidaki hata uyansin gaster:
[Liste [v] A gostuguyoksay ok ik Bagli:
Ve e
7 Bilgi I
@ Girig iletisk ‘Hata iletisi:
Kaynak = : ;
9A;9B;9C;9D;9E  [* Sirufinizt seginiz. A
Bu deqigiklikleri aym ayarlara sahip diger hicrelerin timane
uyguia
Tamang Si [Cramam | | otar | || gamanasi | [Cramam ] | otal | ||| zomonosu | intal

islem Basamaklar

3. Smuf verileri i¢in agilir liste

uygulayiniz.

4. Alan veri dogrulama igin agilir liste olusturunuz.
5. Cinsiyet i¢in veri dogrulama agilir liste olusturunuz.

6. T.C. kimlik numarasi i¢in veri dogrulama girisi olusturunuz.

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Siitun bagliklarini yazimz. Ogrenci isimlerinin girislerini otomatik doldurma yontemiyle yaziniz.
2. Ogrenci numaralart hiicreleri igin 100 ile 999 aras1 veri dogrulama kriteri uygulayiniz.

(Tam say1 veri tiirii ve 11 rakam sinirlamasi ile veri dogrulamasi olusturunuz.)

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19894
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Bu uygulamada firmalarin satislari ile siralama, filtreleme, veri dogrulama, acilir liste islemleri-

nin kullamimu ile biiyiik veriler iizerinde veri analizleri 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

A - Jx MESLEKI ve TEKNIK ANADOLU LISESI
A B C D E F G H
MESLEK] ve TEKNIK ANADOLU LiSESi
1 3 AYLIK CIRO TABLOSU
7 | SatigMo| Uriin Adi | Firma Ad il Ay | Birim Fiyati | 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 iZzMiR 0CAK | £2.000,00| 5§ £10.000,00
a8 6 BiLGISAYAR B iSTANBUL | OCAK | £2.500,00| 6 £15.000,00
g9 7 TELEVIZYON B iZMiR O0CAK | &£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| 9 £22.500,00
13 11 | BUZDOLABI A ISTANBUL |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
_Eal AMALIZLER] )

islem Basamaklar1

1.

2.
. Satir 2°deki siitun bagliklarini yaziniz. 2. satira agik yesil dolgu rengi uygulayimiz.

o 01 b W

Satir 1’de A1-HI arasi hiicre birlestir islemi uygulayimiz. Al hiicresinin metnini yaziniz ve hiicreye
"metin kaydirma" uygulayiniz. Sekme adinit VERI ANALIZLERI olarak degistiriniz.
Calisma sayfanizda tiim verilere Calibri yazi tipi, 11 yazi tipi boyutunu uygulayiniz.

. Satir 1’in yiliksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 30 olarak ayarlayiniz.
. A stitunun genisligini 7, diger siitunlarin genisligini 10 olarak ayarlayiniz.
. Satig No. otomatik doldurma, iiriin ad1 veri dogrulama liste, firma adi da metin uzunluk 1 veri dogru-

lama yontemlerini uygulayip veri girislerini yapiniz.

. Birim Fiyat ve Tutar siitunlarina para birimi hiicre bi¢imi uygulayiniz. Tutar siitununu hesaplayan

formiilii yaziniz. Tablonun tiim veri girislerini yapiniz.

. Tablodaki verileri; a) Uriin adina gére siralayiniz. b) Firma adia gére siralayimiz. ¢) Once firma adi,

daha sonra il diizeyine gore A’dan Z’ye birden fazla 6lgiitlii olarak siralayimniz.

. Tablodaki verilere asagidaki islemleri uygulayiniz.

a) Siitunlara otomatik filtre uygulayiniz.

b) Televizyon satiglarin filtreleyiniz. B firmasinin satislarini filtreleyiniz.

¢) A firmasinin buzdolabi satiglarini filtreleyiniz.

¢) Sadece Ankara ocak ay1, sadece Istanbul subat ay1 satislarini filtreleyiniz. (Gelismis Filtre uygulan-
mali. Islem sonucunda 4 veri listelenecektir.)

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19895
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2.6. GRAFIKLER

4\
HAZIRLIK CALISMALARI 4

Sinif bagkanh@ se¢cimlerinde adaylarin almis olduklari oy oranlarim gorsel olarak nasil gosterir-

siniz? Aciklayimz.

Grafikler; tablolar {izerindeki verilerin analizi ve yorumlanmasini kolaylastiran, degiskenler arasindaki
iligkilerin gorsel olarak da anlagilmasini saglayan, dnemli verileri 6zetleyen elektronik tablolama programinin
giiclii ve 6nemli bir 6zelligidir. Calisma sayfasinda olusturulan veri listesinin Gorsel 2.35°teki gibi gorsel ifa-

desidir.

Gorsel 2.35: Grafik gorseli

2.6.1. 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 anlagil-
maktadir.

Her grafigin kendini agiklayici, okuyucuya metni okumadan bilgi verici nitelikte olmasi gerekir. Bu ne-
denle tablolarda kullanilan verilerden grafiklere aktarilacaklarin anlagilabilir olmasi i¢in verilerin birbiriyle

iligkili olanlar1 kullanilmalidir.
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Grafik eklemek i¢in:
* Grafigi olusturacak verilerin bulundugu hiicreler segilir.
* Ekle sekmesi Grafikler komut grubundan Gorsel 2.36°da gosterilen grafik tiirlerinden biri segilir.

M Teknik Anadolu L

) Sayfa Dizeni Formiller Veri Gazden Gegir Garianidm Yardim Power Pivot Teamn
T_] - - - -
iD % [ | | B Elentileri Edinin 1? ;};{ II- '_'_: D |!@ "@” E
A = o = il ~ ©
PivotTable _Dnerilen Tablo Gizimler '.‘Eklentilerim - Dnerilen -Jv u' I Haritalar PivotChart | 3B Harita Gi
PivotTable'lar M Grafikler : & < &
Tablolar Eklentiler Grafikler ] Turlar
on - | I«
4 A B | ¢ | ©o E | F | &6 | H | 0V | ¥y | K |
1 SATIS MIKTARLARI
2
3 | Bilgisayar 20 50 90
4 |Televizyon 10 40 70
5 [Telefon 30 60 80

Gorsel 2.36: Grafik araglart

Grafikler alanindaki Onerilen Grafik secenegi, elektronik tablolama uygulamasi tarafindan tablodaki
verilere en uygun ozellestirilmis grafik kiimesini goriintiiler. Grafik tiirii secildiginde segilen grafigin onizle-
mesi goriintiilenmektedir.

2.6.2. Grafik Tiirleri

Elektronik tablolama programinda bir¢ok grafik tiirii bulunmaktadir (Tablo 2.7). Bunlardan en ¢ok kulla-
nilan grafik tiirleri; Siitun, ¢izgi, pasta ve cubuk grafikleridir.

Tablo 2.7: Grafik tiirleri

Stitun = Harita — Histogram
Cizgi o Hisse Senedi o Kutu ve Cizgi
Pasta o 4 Yiizey o 4 Selale

" Cubuk —p Radar o Huni
Alan —p Agac Haritasi —p Birlesik

W 2 Dagilim — Glines Is181

Grafik tiirliniin degistirilmesi i¢in grafik se¢ilir. Tasarim sekmesindeki Tiir komut grubundan Grafik Tii-
riinii Degistir secenegi ile degistirilir. Siitun, ¢izgi, pasta, cubuk, alan, XY dagilim ve yiizey grafik tiirlerinde
3B segilerek ii¢ boyutlu yatay, dikey ve derinlik eksenli grafikler olusturulabilir.



2.6.3. Grafik Elemanlar:

Grafik elamanlar1 Gorsel 2.37°de gosterilmistir:

2. 3.
Grafik Alani m Cizim Alani w

1.
Grafik Basligi w

T -~
- Bilgisayar Satis ® OCAK
4. Miktarlan wsusar S| 12.
Dikey Eksen Basligi V Gosterge
N 11.
Veri Etiketi
5. <
Dikey Eksen Kilavuz
6. “ 10.
Dikey Eksen Deger Veri Serileri

v ~ h 4

|

7.
Yatay Eksen Deger

8. 9.
Yatay Eksen Kilavuz H Yatay Eksen Basligi N

SATIS MIKTARLARI TABLOSU

20 50
Gorsel 2.37: Grafik ogeleri

Bilgisayar 85

Calisma sayfalarina eklenen grafiklere dgelerin eklenmesi igin grafik secilir. Tasarim sekmesindeki Gor-
sel 2.38"de gosterilen Grafik Ogesi Ekle komutu ile 6geler eklenir.

E - ~ M Teknik Anadolu Lisesi
Dosya Girig Ekle Sayfa Diizeni Gozden Gegir Gardnim Yardim Power Pivot Team
B o e o o
GrafikOgesi Hizh | Renkler| ' * ¥ | el I ie £ 2 *_—ll e Iq-l el da | ‘
Ekler  Diizen~ | Degistir
|ifh  Eksenler 3 Grafik Stilleri
[ Idh  Eksen Bashklan v £
th  Grafik Bashd v |
| Veri Etiketler ’Li\ml O - I
bk Veri Tablosu »
| iy Hata GCubuklan v |50 90
: i Kilavuz Cizgileri » (40 70
-I:IJ Gasterge » 80 80
1 gl Cizgiler 3
| Egilim Cizgisi »
| @4 Yukan/Asad Gubuklan »

Gorsel 2.38: Grafik 6gesi ekle elemanlart
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Grafik ogeleri sunlardir:

Grafik Bashgi
Grafik Alam

Cizim Alam

Dikey Eksen Bashk
Dikey Eksen (Deger) :
Kilavuz Cizgileri
Yatay Eksen

Yatay Eksen Bashk
Veri Serileri

Veri Etiketleri
Gosterge

: Grafigin amacini agiklar.

: Sayfaya eklenen grafikle ile ilgili tiim alandir. Grafik tuvalidir.
: Grafik serileri ve veri etiketlerinin bulundugu alandir.

: Deger etiketlerinin bashgidir.

Grafigin x ekseni, deger etiketlerini gosterir.

: Dikey ve yatay eksen kilavuz ¢izgileri ekler.

: Grafigin y ekseni, metin etiketlerini gosterir. Kategori eksenidir.

: Kategori ekseni bagligidir.

: Grafik olusturmak i¢in kullanilan sayisal degerlerden olusmaktadir.
: Veri serilerinin tizerindeki yazili degerlerdir.

: Grafigin tiim gorsel parcalar1 i¢in agiklayict metindir.

Ayrica elektronik tablolama programinda hazirlanan grafiklere hata ¢ubuklari, veri tablosu, egilim ¢izgileri
Grafik Ogeleri Ekle meniisiinden eklenir. Gorsel 2.39°da hata gubuklari ve egilim ¢izgisine ornek gosterilmistir.

Hata Cubuklari
Veri Tablosu
Egilim Cizgisi

: Standart hata, standart sapma, yiizde, sabit deger gibi hata ¢ubuklaridir.
: Durum ¢6ziimlemesi araglar1 eklenebilir.
: Grafiklere gorsel veri egilimlerini gostermek i¢in dogrusal, tistel, dogrusal tah-

min, hareketli ortalama gibi egilim ¢izgileri eklenir.

180
160
140
120 4
|| 100 -

o3B3 88 83

Gorsel 2.39: Hata cubuklart ve egilim ¢izgisi

2.6.4. Grafik Boyutlandirma ve Tasima

Calisma sayfasina eklenen grafik; yeni bir sayfaya, mevcut bir caligma sayfasina veya ¢aligma sayfasinda
yeni bir alana taginabilir. Grafigin boyutu da degistirilebilir.

Grafigin taginmasi igin:

* Grafik secilir. Tasarim sekmesindeki Gorsel 2.40’ta gosterilen Grafigi Tasi secenegi ile taginir.

* Fare veya grafik tutamaclar ile de taginabilir.

yapmak i 3 yin
B == == — = === il
= ¢ ~A = [
ﬂ "(I “‘l .“4_'_‘ ' """ "4" “ﬂ = | SauwSitun Veri | Grafik Turana| | Grafigi
- Degistir  Seg Degistir Tasi
Grafik Stilleri veri Tar Konum
F 6 | wmw | v | u | x | M | N | o | o | a | rR | s
i i Grafigi Tag ? x E

Bilgisayar Satig Miktarlari

S mOCAK mSUBAT mMART [

-i|| Grafigin yerlestiriimesini istediginiz yeri secin:

“_;j_j_ O yeni sayfa: | Grafik1 I

s0 : @ ® esne

Gorsel 2.40: Grafik tasima penceresi
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Grafigi boyutlandirmak i¢in:
* Grafik secilir. Bicim sekmesindeki Gorsel 2.41°de gosterilen Boyut segenegi yiikseklik-genislik ku-
tusuna boyut girilir.

* Fare veya grafik tutamaclari ile de boyutlandirma yapilabilir.

eknik Anadolu Li Grafik Araglari zal
Gardnidm Yardim Power Pivot Team Tasanm ici Q Ne yapmak istediginizi sayleyin :-_L Paylag
| &Sekll Dalgusu - 7 Bir One Getir .|(_. Hizala - ED 8cm -
¢ z&kil Ana Hatti ~ A A A 01 Bir Arkaya Gander ~ L1 Gruplandir
= Alterna.tlf G - — 121em 2
P Sekil Efektleri - Metin ol Segim Balmesi Ak Dandir b hd
tilleri ] WardArt Stilleri [ | Erigilebilirlik Yerlestir Baoyut ] s
hd
LIS I N U M SO S B S -]

2.41: Grafik boyutlandirma araglari

2.6.5. Veri Ekleme ve Diizenleme islemleri

Grafiklere ek veriler eklenmesi ya da eklenen veriler iizerinde degisikliklerin yapilmasi i¢in grafik segilir.
Veri alan lizerinde sag tiklanir. Veri Se¢ komutuyla yapilir. Ayrica grafik secildikten sonra Gorsel 2.42°de
Tasarim sekmesindeki Veri komut grubundan Veri Sec¢ secenegi ile de yapilabilir.

Formiller ~ Veri ¢ Gecit  Ga Yardim  PowerPivot  Team [EMESCUUMM Bicim Q) Neyapmakistedigi

B B o | [E

I Fa | 1 =l I M l( - _. I &k = Satir/Situn  Veri Grafik Tarind | Grafigi
Degistir ~ Seg Degistir Tagi
Grafik Stilleri Meri Tar Konum ~
» | e | F L G L H \ | | J L K | . | m | N~ o | e | a  rR | s | 71 | [-
- Veri Kaynagini Seg ? x|
i. Bllglsayar Sat|§ Mlktarlarl |
9__ 1 . ol PR N Grafik verileri araligr: |='Sayla} [2)'15452:5D53] L
0 ool mOCAK mSUBAT mMART g
0 -
. = -
Gasterge Girdileri (Seriler) Yatay (Kategori) Eksen Etiketleri [
|| 9eme | B oozene | Xgaar |« |+ ] | 5 pozene |
R ||&  sigisayar M ocak I
R M suBaT !
R —— ] mMaRT |
R i I
Ayl
GORI - I
GORI T T T T T T T

Gorsel 2.42: Veri kaynagi segme penceresi

Veri Kaynagini Se¢ penceresinden grafik verilerin araligi, veri setlerinin eklenmesi, diizenlenmesi, iptal
edilmesi islemleri yapilir. Ayrica Satir/Siitun Degistir secenegi ile de verilerin yer aldigi eksenler degistirilir.
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2.6.6. Grafik Bicimlendirme Islemleri

Calisma sayfasina eklenen tiim grafik elemanlarinin bigimsel 6zellikleri degistirilir. Arka plan rengi, ¢izgi
rengi, efekt uygulamasi, yazi tipi 6zellikleri degistirilerek gorsel olarak da grafik zenginlestirilmis ve tasarlan-

muis olur.

Bi¢im gorev bolmesi veya seridini kullanarak grafik bicimlendirme islemleri yapilir.

2.6.6.1. Bicim Gorev Bolmesi ile Grafik Bicimlendirme

Bi¢im gorev bolmesi ile grafik bicimlendirme islemi uygulama adimlar1 Gorsel 2.43’te gosterildigi tizere

asagidaki gibidir:
e Grafik segilir.

* Grafik Araclar/Bicim/ Gegerli Secim komut grubundan agilir liste segilir.
¢ Acilir listeden bicimlendirilecek grafik dgesi segilir.

* Secimi Bi¢cimlendir komutuna tiklanir.

* Gorev bolmesi segeneklerinden grafik elemani bigimlendirme ayarlar1 yapilir.

[[ 1. Grafik seciliyken Bi¢im sekmesi segilir. ]]

[[ 2. Seritte Gegerli Secim boliimiine gelinir. ]]

Yardim Power Pivot Team

P Sekil Dolgusu ~

| Sekil Efektleri ~

Tasanm

(K ‘WordArt Stilleri

-
| Sekil Ana Hatti~ A A A v. A -
M A -~

Dosya  Giig  Ekle  SayfaDizeni  Formiller

Seri "Bilgisayar" Veri Etiket v/ X \ [_T)
& Secimi Bicimlendir mlelm) ﬁ O

= kli
sl Eslestirmek igin Sifirla ALl M Desgeigt:, .
Gegerli Secim Sekil Ekle

Grafik1 ~ fe

4 A | 8 | C | D |
SATIS MiKTARLARI

[[ 4. Gorev Bolmesi penceresinden bigimlendirilir. ]]

E = Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi -

Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni

Gizim Alani

Dikey (Deger) Eksen

Dikey (Deger) Eksen Baghk

Dikey (Deger) Eksen Birincil Kilavuz Cizgileri
Gosterge

Grafik Alani

Grafik Baghg:

Yatay (Kategori) Eksen

Yatay (Kategori) Eksen Baghk

Yatay (Kategon) Eksen lkincil Kilavuz Cizgileri
Seri "Bilgisayar"

Seri "Bilgisayar" Veri Etiketleri

Formiiller

Veri G6

61

CEHY S -

Dosya Girig  Ekle  Sayfa Dizeni Formller

Seri1 Veri Etiketler VI ENNA 0D
| & Secimi Bigimlendir OOOM ;ﬁ
r— I
3 stili Eslestirmek iin Sifirla AL -L, Degigtir ~
Gecerli Secim Sekil Ekle
Grafik 6 d %
A| A | B | C | D !
1 SATIS MIKTARLARI

Gorsel 2.43: Grafik bigimlendirme
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Se¢imi Bigimlendir komutuyla Gorsel 2.44’te Gorev Bolmesi penceresinden segili grafigin 6geleri bigim-
lendirilir.

Grafik Alanini Bicimlendir ¥ 1 | Cizim Alanini Bigimlendir ~ ~ %
Grafik Secenekleri ¥  Metin Secenckleri Giziem Alaru Segenekderi ¥
& K = 7S
4 Golge .
4 Dolgu
() Dolgu yok
® Doz dolgu

P . %l () Gradyan dolgu
[ :]

Onayarlar

Renk

() Resim veya doku dolgusu

() Desen dolgusu
Ac L — N )
() Otomatik
ik [ 7]
P Parlama Renk
b Yumugak Kenarlar Saydamliik |
b 3-B Bigimi

I Kenarhk

Grafik Bashigim Bigimlendir ~

Gostergeyi Bicimlendir M| ) | F e e

Gosterge Seqenekleri ¥ Metin Segenekleri & O -
& Q . 4 Hizalama
Dikey hizalama | MerkezOta_ |
4 Gosterge Secenekleri Metin yonii [vatay -]
Gasterge Konumu Ozel agt i :l
Sekli metin sigacak sekilde boyutlandir
0) Ust B Metnin zekilden tagmasma min ver
O Alt Sgl kenar boglugu 0,25 cm
(O Sal Sa) kenar boglugu 0,25 cm
O Sgﬁ Ust kenar boglugu 013 em
0 Sa§ ﬂst Alt kenar boglugu 013 em

<] Sekilde kaydi
Géstergeyi grafikle gakismadan géster i

Ekseni Bigimlendir ~ x| [Veri Etiketlerini Bicimlendir ~ %
Eks: w  Metin Etiket Segenekleri ¥  Metin Segenekleri
& O om il S O o il
— 4 Etiket Secenekleri [<]
i A R = Etiket icerigi
e [] Hacrelerdeki Deger
Alt giour 100 || Otomatik ] Seri Ad
Y [_| Kategori Adi
100,0
st sanir | 100, j Sifirla e
e —— Onca Cizgileri Goster
i L= ||| sifrla || Gésterge anahtan
hoaei 120 || otomaik Ay P
vty e e
@ Qfomatik Etiket Konumu
) Eksepn degen 0,0 ) Ortala
3 eksen dederi ) Ig Son =
( :EI'I ik Mg
o T ) Ig Taban
Gorintd birimlen | Yok - e =

Gorsel 2.44: Grafik 6gesi bigimlendirme ekranlari
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Grafik dgelerini bicimlendirmek i¢in Gorsel 2.44°te verilen grafik alanlari, ¢izim alanlari, gostergeler, gra-
fik bagliklari, eksenler, veri serileri segilir. Gorev bolmesi ekraninda dolgu-¢izgi, efektler, boyut ve dzellikler
secenekleriyle bicimlendirmeler yapilir. Veriler ayr1 ayri da bigimlendirilir.

Rilci
Veri degerleri etiketlerinin grafiklere eklenmesi icin Veri Etiketleri Bicimlendir gorev bol-
mesindeki deger kutusunun isaretlenmesi gerekir.
. Eksen birim degerlerinin grafiklere yansitilmasi icin Ekseni Bicimlendir gérev bolmesinde-
Q ki Eksen Secenekleri birim kutularina veri giriglerinin yapilmas: gerekir.

2.6.6.2. Serit ile Grafik Bicimlendirme

Bicim sekmesinde yer alan Gorsel Stilleri komut grubundan se¢im yapilarak Gorselsel stiller de eklen-
mektedir. Gorselsel stillerin yeni goriiniimleri dnizleme yapilarak benzersiz bigimler elde edilir. Ayrica Gorsel
dolgusu, Gorsel ana hatt1 ve Gorsel efektleri gibi seceneklerle grafik bigimlendirmeleri de yapilmaktadr.

Serit ile grafik bigimlendirme islemi uygulama adimlari agagida siralanmastir.

Bicimlendirilmek istenen grafik dgesi segilir.

 Grafik Araclary/Bicim sekmesinden stil araglari segilir (Tablo 2.8).
Tablo 2.8: Grafik bigimlendirme komutlar

] Sekil Dolgusu Secili sekli diiz renkle, gradyanla, resimle veya dolguyla doldurur.
Z Sekil Ana Hatti ~ Seklin anahat rengini, kalinligini, grafik 6gesi stilini degistirir.

Grafik ogesi, golge, egim, parlama, yansima veya 3B dondiirme gibi 6zel gorsel

& Sekil Efektleri-r.

efektler uygular.
§ Secili sekle veya cizgiye hizli bir sekilde gorsel stil ekler. Her stil seklin gortiniimii-
Sekil Stilleri ™ nii degistirmek i¢in renk, ¢izgi ve diger efektlerin benzersiz bir bilesimini kullanir.
A A - i Onceden tanimlanmis metin stillerinden se¢im yaparak WordArt Stilleri ile sanat-
| A -

bl

=l sal stiller uygulanir. Metinlere dolgu, ana hat diizenlemesi ve ¢esitli efektler verilir.

Gorsel 2.45°te Tasarim sekmesindeki Grafik Stilleri alaninda, secili olan grafik tiirline 6zel gorsel stiller-
le de grafigin bir biitiin olarak gorsel stilinin degistirilmesi miimkiindiir. Bu hazir stillerle olusturulan grafikler,
hizl1 bir sekilde bigimlendirilmis olur. Ayrica Renkleri Degistir segenegi ile de grafik renkleri hizli bir sekilde
degistirilerek otomatik uygulanmis olur.

v Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Grafik Araclar

Ekle Sayfa Dizeni Farmiiller Veri Gozden Gegir ar Power Pivot Team Tasanm

TR
'5'!!_ i.l 1t

Renkleri

=3 '
—%

Gorsel 2.45: Grafik stilleri araglart
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Bu uygulamada elektronik tablolama uygulamasinda grafik islemlerini gerceklestireceksiniz.

OGRENCI1 NOT ORTALAMASI

E 100
£ 90
£ 80
(=]
E 70
60
50 m OGRENCIL
40 m SINIF
30 OKUL
20
10
0
MATEMATIK EDEBIYAT FiZziK
Dersler
MATEMATIK EDEBIYAT FizZIK
Ogrencil 60 70 ap
Simif L] 60 . ' .
%0 dalys'u Etki
Okul 60 80 Shindously etkinlesti

islem Basamaklar

1. Tabloyu hazirlayniz.

2. Tablonun tamamini seginiz. Ekle-Onerilen Grafikler-Tamam islemlerini uygulayimiz.

3. Grafik basligint OGRENCI1 NOT ORTALAMASI olarak yaziniz. (Arialblack, 12 punto, kalm)

4. Dikey eksen ist 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, ¢arp1 deger ¢izgisi uygulayiniz.

7. Kilavuz ¢izgisini diiz 2 nk, beyaz uygulayiniz.

8. Cizim alanina diiz dolgu yesil uygulayiniz.

9. Yatay-dikey eksen basliklarini Calibri, 10 punto, kirmizi olarak yaziniz. Grafikteki gibi konumlandirimiz.
10. Grafik alanina desen dolgusu noktali %5 kenarlik diiz ¢izgi kirmizi 1,5 nk uygulaymiz.
11. Goéstergenin konumunu sag olarak ayarlayiniz. Kenarlik ¢izgisine de diiz ¢izgi, siyah, 2 nk uygulayiniz.
12. Ogrencil serisini mavi, smifi kirmizi, okulu beyaz diiz dolgu olarak uygulayiniz.
13. Arialblack, 12 punto, siyah renkle veri etiketleri ekleyiniz.
14. Grafigin yiiksekligini 9 cm, genigligini 10 cm olarak boyutlandiriniz.
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2.7. YAZDIRMA

Ortaokul siirecinde sifir atik kapsaminda okullarinizda gozlemlediginiz “kagit atik” ¢alismalar:

nelerdir? Sizler bu siirece nasil katkida bulundunuz? Ac¢iklayimz.

Elektronik tablolama programu ile kullanicilar verileri diizenli bir sekilde depolayip derleyebilmekte, ih-
tiyag¢ halinde analiz ve raporlama i¢in de kullanabilmektedir. Giiniimiizde web tabanli yazilimlarin veri taban-
larindaki verilerin kagit ortamlarina aktarilirken de elektronik tablolama programlari kullanilmaktadir. Kagit
ortamlarina aktarilan belgelere diizenli bir yazdirma islemi gerceklestirmek cok onemlidir (Gorsel 2.46).

Gorsel 2.46: Yazdirma gorseli

2.7.1. Sayfa Ayarlari

Elektronik tablolama uygulamalarinda veriler, kagit ortamina aktarildiginda ekrandaki gibi gériinmeye-
bilir. Calisma kitabindaki verilerin raporlama siirecinde diizenli bir sekilde gdriinmesi 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 iizerinde yazdirilacak alanlar belirlenebilir.
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Sayfa diizeni ve yazdirma ayarlar1 Gorsel 2.47°de gosterilen Sayfa Diizeni sekmesinden yapilmaktadir.
Sekme; Temalar, Sayfa Yapisi, Sigdirmak icin Olceklendir, Sayfa Secenekleri ve Yerlestir komut grupla-
rindan olusmaktadir.

g & L) v Kitap1

Dosya  Ging  Ekle Formiller ~ Veri  GoadenGegir  Gorlndm  Yardim  PowerPivot  Team QF‘Jeyapmak\stedigmms

Hmuw @ PW ]D E: ' Eﬂ% £ Geriglle  Otomatic /|| Klavuz Ciagleri Bt
IYalep\en' D H H - @ § Vikseklic Otometik | | 7] Gertngm (7] Gérinim
Tema Kenar  Yonlendime Boyut Yazdima Sayfa Arka Yazdima .

v D]Efektle" Bogluklan~ ~ ~ ~ Aaniv Sonlan~ Plan Baghklan tﬂmﬁ* w0, 0] Yadr (0 Vaade
Temalar Sayfa Yapisi I} Slﬂdlmak‘ag‘lnﬁlgekhndir [F] Sayfa Seqenekleri N

Al v fe

AN 8 | ¢ | o | E | F |6 | H |0y k|| MmN

Gorsel 2.47: Sayfa diizeni araglari
Sayfa yapist komut grubu elemanlar1 Tablo 2.9°da verilmistir.
Tablo 2.9: Sayfa yapisi komut grubu elemanlart

Kenar Bosluklari: Kenar bosluklar1 boyutlandirilir.

Yonlendirme: Sayfalara yatay-dikey diizen verilir.

Ol |2 B

Boyut: Belgenin kagit boyutu segilir.

& Yazdirma Alan:: Sayfa tizerinde yazdirilacak alan belirlenir.
=

’% Sayfa Sonlari: Belgenin sayfa sonlar1 belirlenir.

@ « . Arka Plan: Calisma sayfasina arka plan resmi eklenir.

il

Yazdirma Bashklari: Her sayfada yinelenecek satir-siitun bagliklari belirlenir.

2.7.1.1. Kenar Bosluklar1 Ayarlari

e, b, e, N, s, s,

Belgenin kenar bosluklar1 boyutlandirma ayarlarindan dar, genis, normal olmak {izere hazir dl¢iitler kulla-
nilabilecegi gibi Sayfa Yapisi penceresinde yer alan Kenar Bosluklar: sekmesinden de 6zel 6lgiitlerle kenar-
lik ayarlamalart yapilabilmektedir.

ENCDT I Formiller  Veri szden ¢ [l ERAEA ? x
) = (I} sayfa | KenarBosluklan  Ust Bilgi/Ak Bilgi  Calisma Sayfast
P I ="
Kenar  Yénlendirme Boyut Vazdrma Sayfa Lst: st Bilge:
EEUEE - ° Hbme St
Son Bzel Ayar
i Ost: 19cm Al 19em ||
Sok  1Bcm  Sag:  18cm
1 UstBilgi08cm Al Bilgi:Q8cm ||
Sl sad
Normal 1 LN LN
Ut 191em Al 191cm
Sok  178em  Sag:  178cm
Ust Bilgi:0.76 cm Akt Bilgi:0,76 cm
Genis Alt: Alt bilgi:
| Ustt  254cm Al 254cm 19 B
Sok  254cm Sag:  254cm Ortala
Ust Bilgii1,27 cm Akt Bilgis 1,27 cm Dtay
Dar [ Dikey
D Ot 191cm Al 191cm
Sok  0fdcm Sag:  064cm =
Ust Bilgi0,76 cm Al Bilgi:0,76 cm Yazdi.. | | BsskiOnizleme | | Seceneier... |
Ozel Kenar Bosluklan... Iptal

Gorsel 2.48: Kenarlik ayarlari penceresi
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2.7.1.2. Sayfa Yonlendirme ve Sayfa Boyut Ayarlari

Sayfalarin yatay veya dikey yonde degistirilmesini saglayan ayarlardir. Sayfa Diizeni sckmesi Sayfa Ya-
pis1 komut grubu Yonlendirme se¢eneginden belgeye yatay veya dikey bir diizen verilir.

Kagidin boyutu, Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapisi komut grubu Boyut segeneginden ayarlanir. Genel
olarak A4 segcilir. Boyutlardan Tiim Kéagit Boyutlari segenegi tiklandiginda gelen Sayfa Yapisi penceresinde-
ki Sayfa sekmesinde Sigdir secenegiyle tiim ¢alismalar bir kagida sigdirilabilmektedir.

2.7.1.3. Yazdirma Alam ve Sayfa Sonu Ayarlari

Yazdirma alant; ¢alisma sayfasinin tamami yazdirilmak istenmediginde, sadece belirlenen hiicre araligi-
nin yazdirilmasini saglayan alandir.

Yazdirilmak istenen hiicreler secildikten sonra Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapis1 komut grubu Yazdir-
ma Alanini Belirle komutu ile yazdirma alani belirlenmektedir. Ayni konumdan, Yazdirma Alanini Temizle
secenegi ile de bu islem geri alinmaktadir.

Yazdirma alani tanimlandiktan sonra bir ¢alisma sayfas1 yazdirildiginda, yalnizca o taniml alan yazdirila-
caktir. Bu alan1 gerektigi gibi genisletmek i¢in hiicre eklenebilir. Eklenen her yazdirma alani da ayr1 bir sayfa
olarak yazdirilir.

Sayfa Sonlari, ¢aligma sayfasini yazdirmak i¢in ¢aligmayi ayr sayfalara bolen ayiricilardir. Elektronik
tablolama uygulamasi kagit boyutuna, kenar boslugu ayarlarina, dlgek segeneklerine ve eklenen tiim sayfa
sonlarinin konumlarina gére otomatik olarak sayfa sonlarimi eklemektedir.

Sayfa sonlar1 Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapis1 komut grubu Sayfa Sonlar1 komutu secilerek belirlen-
mektedir.

Sayfa sonlar1 ayarlamasinda, sayfa sonu 6nizleme goriiniimiinii ile belge yazdirildiginda sayfa sonlari
gosterilmektedir.

Sigdir secenegi kullanildiginda, manuel olarak uygulanan sayfa sonlarini elektronik tablolama uygulama-
st yok sayacaktir.

2.7.1.4. Bashklar: Yazdirma

Uzun ¢aligma sayfalar1 yazdirildiginda, varsayilan olarak olugturulan baglik satirlar1 her sayfanin baginda
goriinmeyecektir. Bu durumda diger sayfalarda hangi stitunun hangi veriyi ifade ettigini tespit etmek igin ilk
sayfaya ihtiya¢ duyulacaktir. Bunun yerine, uzun ¢alisma sayfalarinda tablonun yapisina gore satir veya siitun
basliklar1 belirlenip bunlarin her sayfada tekrarlanmasi saglanabilir.

Bunun i¢in Sayfa Diizeni sekmesinden Yazdirma Bashklar: komutu secilir. Sayfa Yapisi iletisim kutu-
sunun Caliyma Sayfasi sekmesinden yazdirilmasi istenen basliklar, stitun ve satirlar belirlenerek tiim sayfalar
yazdirilir,

2.7.1.5. Alt Bilgi Ust Bilgi

Yazdirilan galisma sayfasimin {istiine veya altina iist bilgi ya da alt bilgi eklenebilir. Eklenen alt bilgi ve
st bilgi tiim sayfalarda goziikdir.

Sayfa numarasi, sayfa sayisi, gecerli tarih, gegerli saat, dosya yolu, dosya adi, sayfa adi, resim gibi dgeler
ve yerlesik bilgiler alt bilgi-list bilgi olarak eklenir. Ayrica kullanicilar sayfalari i¢in bunlardan bagka alt bilgi
ve st bilgi de olusturabilirler.

Ust bilgi ve alt bilgiler yalnizca sayfa diizeni goriiniimiinde, baski 6nizlemede ve basil sayfalarda goriin-
tiilenir.
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Ust bilgi ve alt bilgi iki yontemle eklenmektedir.

Bu yontemler sunlardir:

Birinci Yontem: Sayfa Diizeni Goriiniimiinde Alt Bilgi Ust Bilgi Ekleme

Ekle sekmesi Metin komut grubu Ust Bilgi ve Alt Bilgi komutu tiklandiginda ¢alisma sayfasina eklenen
metin kutularinin sol, orta veya sag boliimlerine bulunmasi istenilen st bilgi veya alt bilgiler yazilir.

Eklenen metin kutularindan birine tiklanarak {ist bilgi veya alt bilgi secilir. Gorsel 2.49 Tasarim sekmesi
eklenmis olarak iist bilgi ve alt bilgi araglar goriintiilenir.

N N BE O EE Do b

It Sayfa  Sayfa Gegerli Gegerli Dosya Dosya Sayfa Resim  Hesml

Bilgi~ Bilgi - Mumarasi Sayist  Tarih  5aat Yolu  Ad Ad) Bicimlendir
(st Bilgi ve Alt Bilgi Ust Bilgi we Alt Bilgi Odeleri
U E [ ik Sayfada Farkl: Belgeyle Olgeklendir
_ l_,l:t - #It . [] Tek ve ift Sayfalarda Farkh Sayfa Kenar Bogluklanyla Hizala
Bilgiye Git Bilgnee Git
Gezinti Segenekler

Gorsel 2.49: Ust bilgi alt bilgi tasarim sekmesi

ikinci Yontem: Sayfa Yapisi fletisim Kutusu Baslaticisi ile Alt Bilgi Ust Bilgi Ekleme
Sayfa Diizeni sekmesi, Gorsel 2.50°de gosterilen Sayfa Yapis iletisim kutusu baslaticis1 Ust Bilgi/Alt
Bilgi sekmesi tiklandiginda asagidaki pencere acilir.

Sayfa Yapisi ? X

Sayfa Kenar Bosluklan  Ust Bilgi/Alt Bilgi  Calisma Sayfasi

[ | Ozel Ust Bilgi... | Ozel Alt Bilgi.. | ]

Alt bilgi:

oK)

|:| Tek ve cift sayfalarda farkh
[ ik sayfada farkh

[ Belgeyle dlceklendir

@ Sayfa kenarliklariyla hizala

Yazdir... | | Baski Onizleme | |§el;eneklel... |

| Tamam || Iptal |

Gorsel 2.50: iletisim kutusu baslaticist
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Ozel iist bilgi veya 6zel alt bilgi tiklandiginda Gorsel 2.51°de gosterilen pencere agilir.

Ust Bilgi ? *
Ust Bilgi

Metni bicimlendirmek icin metni secip Metni Bicimlendir digmesini tiklatin.

Sayfa numarasi, tarih, saat, dosya yolu, dosya adi veya sekme adi eklemek igin:
Ekleme noktasini dizenleme kutusuna yerlestirip uygun ddgmeyi secin.

Resim eklemek icin Resim Ekle ddgmesine tiklayin, Resminizi bicimlendirmek igin
imlecinizi dizenleme kutusuna yerlestirip Resim Bicimlendir ddgmesine tiklayin.

A BE @k E

Sol boldm: Orta bolam: Sag balam:

| Tamam || Iptal |

Gorsel 2.51: Ust bilgi alt bilgi 6zel ayarlama penceresi

Sol, orta veya sag boliimlerde bulunulmast istenilen iist bilgi veya alt bilgiler béliimlere eklenir.

2.7.2. Yazdirma islemleri

Sayfay1 yazdirmak i¢in Gorsel 2.52°deki Dosya meniisii Yazdir (Ctrl + P) komutu kullanilir. Agilan Bas-
ki Onizleme (Ctrl + F2) penceresinden yazdirma ayarlar1 yapilir (Tablo 2.10).

Yaz d Ir Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Otuumagn @ @ 2 - ] *
@ W : : w w L v L w w w w
o Bdoago; bir
Yazde

»

& 1 -6

]l ¢ [ 1 [
MESLEKi VE TEKNiIK ANADOLU LiSESi
01/01/2023 TARIHLI BILANCOSU

Yazici

= H"'"‘_z"”“‘ i FIX = IR AKTIF(VARLIKLAR)
.
- 1 3] VAR URLAR = eeuee R GA VABCU VAR Y.
Yoz Opelibleri 1] 10 mase Supere Freer s 10 0an dagiae
F] s e 300 BANGA CREBALL Pr—
31w ssancoam omz01 52 Tian Suvgas remaser
Ayarlar ] e s o s
o [T assama] 21 noRC suva ooy
Extin Sayfalan Viadw v | D] uesessmanm o a0 V.UZUN VADLL VABEAY. ass
Yalnezea etkin safalan yazdi.. s [FrEe—— frosep. V. s masen)
] uo s »om01 [Py er— unaeser
Sayfalar |1 HIEE a Tl sccassmanan o001 300 senwaTt p—
) i e assonm |
— U I s v s ooman
3 3 g i prouman PP
123 ual 12 ] 5 macsituras vtk ssoemn
O] 2rasman g
3 Yo Vorlendime S B e
=
=
| g -| B
1 emx 20,7 em e
s = AKTIF TOPLAM, rp— pasiF ToPLAM sasaonser
- Son Ovel Kenas Booguiyen | 3] — —
Otz 1,4 cm Al 1,7 om Sok 0, =
Ozel Olgekdendiome - =
2 =] [NOT- UYGULAMA 1)
Sudavapm 3] i i
— —
) =
——

Gorsel 2.52: Yazdir ekrani
Tablo 2.10: Yazdirma ayarlart komut diigmeleri
Bask1 6nizlemeden ¢ikmak ve galisma kitabina donmek i¢in baski 6nizleme penceresinin

sol iist kismindaki ok segilir.

J

Sonraki ve dnceki sayfalarin 6nizlemesini goriintiilemek i¢in, baski 6nizleme penceresinin
altinda yer alan sonraki ve 6nceki sayfa oklar1 kullanilir.

J

@ E:]] Sayfa kenar bosluklarin1 goriintiilemek i¢in baski 6nizleme penceresinin sag alt kdsesindeki
i kenar bosluklarini goster diigmesi segilir.

J
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Gorsel 2.53 yazdirma penceresi araglar asagidaki gibidir:

(nl Girig
B Yeni

= Ag

Bilgi
Kaydet

Farkl Kaydet

Yazdir
Paylag

Dhgan Aktar

Yayimla

Kapat

Hesap

Geri Bildirim

Yazdir

=

Yazdir

Yazicl

a Microsoft Print to PDF

Hazir

Kopya: -—% Kopya sayis1 belirlenir.

—b{ Yazici se¢imi yapilir.

Yazic) Ozellikleri

Ayarlar

Yazdirilacak sayfa belirlenir.

Harmanlanma 6zelligi segilir.

Kagit diizeni belirlenir.

Kagit boyutu segilir.

Ust 1,4 em Alt: 1,7 cm Sol: 0,...

@ Etkin Sayfalan Yazdir -

Yalnizca etkin sayfalan yazd....

Sayfalar: |1 ol - |1 :|

—  Harmanlanmig

= - )

== 143 143 123

Yatay Yanlendirme - »

0 » ‘
21emx 207 cm g

E Son Ozel Kenar Boslugu Ayan N

Sayfa kenarlik ayarlari yapilir.

Ozel Olgeklendirme -

v

Sayfa Yapisi

Gorsel 2.53: Yazdir segenekleri

Olgeklendirme ayar1 yapilir.
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A==y

~N

Bu uygulamada katilimer belgesi ¢calismasi ile yazdirma, sayfa yapisi ayarlari, veri dogrulama,
diiseyara fonksiyonu ve bicimlendirme 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

o7 - £ | OGRENCI3

4 A | B C [ E< || F G
1 |Ad Soyad  Sund [

2 |DERENCH Ba 245

3 | DGRENCI2 O 455

4 |DoRENcis 10 578 Degerli Sgrencimiz  0G

5 |DGRENCI4 108 453 104

B |DGRENCIS 10C 656 678

i Pazarama

g |

8

10 Sinif Ofretmeni Okeul Miidiiria

islem Basamaklar

1. A1’den D6’ya kadar tiim verileri Arial, kalin, 8 punto, sola hizali olarak ayarlaymiz.

2. Satir 8’in yiiksekligi 50, diger 1,2,3,4,5,6,7,9,10 No.lu satirlarin yiiksekligini 14 yapiniz.

3. Siitun A, B, C, D, E’nin genisliklerini 8, F siitununu 20, G siitununun genisligini de 50 olarak ayar-
laymiz.

4. 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)

5. F1 ve G3 hiicre araligin1 birlestiriniz. 40 punto, kalmn, Calibri, ortali KATILIM BELGESI verisini
yaziniz. Hiicrenin dolgu rengini kirmizi yapiniz.

6. F4 hiicresine “Degerli Ogrencimiz” verisini, F10 hiicresine “Sinif Ogretmeni” verisini, G10 hiicresine
“Okul Miidiiri” verisini Calibri, 12 punto, kalin, orta hizali olarak yaziniz.

7. G4 hiicresine Ad Soyad, G5 hiicresine Sinif, G6 hiicresine No, G7 hiicresine Alan verileri DUSEYA-
RA fonksiyonu ile D7 agilir listeden segilen veri degerleriyle otomatik olarak yazdiriniz.

G4 hiicre formiili =DUSEYARA(D7;A2:D6;1)
G5 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 agilir listeden 6grenciler se¢ildikge veriler otomatik olarak gelecektir.
8. F8 ile G8 hiicresini birlestiriniz. 26 punto, kalin, Monotype Corsiva, ortali olarak hiicredeki verileri
yaziniz. Hiicrenin dolgu rengini agik mavi olarak ayarlaymiz.
9. Sayfa boyutunu A5, sayfa yoniinii yatay, kenarlik bosluklarini da 2,5 olarak ayarlayimiz.
10. F1 hiicresinden G10 hiicre araligini segerek hiicreye siyah kalin dis kenarlik ekleyiniz.

11. E1 hiicresinden G10 hiicre araligini segerek yazdirma alani olarak belirleyiniz.

12. Klavye kisayol tuslari ile baski dnizleme yapiniz. Yazdirma islemini yapiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19896




Bu uygulamada 6deme emri belgesi calismasi ile detayh tablo olusturma 6grenme faaliyetlerini
gerceklestireceksiniz.

A1 = fx MILLI EGITIM BAKANLIGI

A B C D E H | i K L %] I @]

MILLT EGITIM BAKANLIGE ANKARA T.C.HAZINEVE

ETIMESGUT SEHIT SALIH HELWACT - =

MESLEK] VE TEKNIK ANADGLU LISEST MALIYE BAKANLIGI
1 ~ ;

VKN 3810231553 Senaryo Odeme Emri

Kurumsal Kod 13.01.33.62  fR = = Tarih 01.01.2023

Bltge Yili 2023 ODEME EMRI BELGESI Belge Mo 202317180357
2 | Kayit Adedi 0 ETTN 52d724e9-221
2 | 1.Belge Bilgiferi
4 Oderme Emri TUri Odeme Yonetimi Odeme Kaynad) Turl Odeme Kaynadi At Turi
5 | PERSONEL GIDERI HAZINE YURTICI ODEME MERKEZI YOMETIM MEB BUTGCESI
& | Agklama UCRET GDEMEST
7 | 2.0deme Emri
2 Oderme Emri Al TUrd ‘ EK DERS
9 | 3.0deme Yapilacak Kisi / Kurum
10 - adi ve Soyad Wik | IBAM | et O Odeme Mahsup Bilgileri gde”"leSi

U Unvani TCKN | NO Tutar | OnOdeme| Belge On Gdeme On Odeme | Mahsup Edilen Ereken
il Tatihi Mo EmriSiraMo | KalemiSiraMo [6n OdemeTutan|  Tutar
12 1 ETIMESGUT SEH MTAL | 3810 TR320|7.538,18 ‘ ‘ 7.538,149
15 | 4. Odeme Emri Detayr
14 tideme Kalemi Kesinti Diger Detay
15 [S.M. A Kesinti Kesirjti vapilan Hesahal Diger | Diger

o Edlemg Euii::_ge_ _Ertjt 'S?j;_ﬁtl Alt Késl KuriﬂN Dﬁsya Esas gesmt Tutar |Detay | Detay Tutar
15 aleml ertipl Htar Tiiril Sé‘vad TCKN B Tutar [FEM Tutar |l Tiirii
17| 1 |vcrer | [2TIREL g p1g 00

SGK 1301 3362
18 | 2 |FriMi 00.41.02.4.6.0 |!-B8318
19 | 3 VERGI \?s:gisi 1.226,2
a0 | 4 N e 163,16
Diamga
il 5 VERGI | Vergisi 73,01
MYE
22 5 SGK SGK 1.44270
Vergi
23 7 ingirimi | 562,19
ii inti | DigerDetay Topl Mahsup A i
24 e B Briit Kesinti Dier Detay Toplam: |\ o+ Tutar | £dion tn Odenmesi Gereken
25 Toplam Tutar Tutar Toplami | indirim | Arinm Odeme Tutan Tutar
26 1130116 | 442516 | 662,19 7.538,19 7.538,19
27
28| Toplam Briit Kesinti | DiserDetayToplami | \ ot Tutar phahsup. Odenmesi Gereken
20 | Odeme Ermri | Tutar Toplami | indirim | Artinm Oideme Tutan Tutar
5 | ToplamTutar B0 95| 442516 | 662419 7.538,19 7.538,19
31 Gerceklestirme Garevlisi Harcarna vetkilisi
a2
34 01.01.2023 01.01.2023
ODEME EMRI BELGEST Sa:’tfaz Sa;.’faB +
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2. OGRENME BiRiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi formiil olarak ifade edilemez?
A) =TOPLA(A1;A2) B) =A1+A2 C) =(A1+A2) D) A1+A2 E) =TOPLA(A1:A2)

2. Asagidakilerden hangisi A1, A2, A3 hiicrelerin aritmetik ortalamasim hesaplatmaz?
A) =(A1+A2+A3)/3
B) =(A1:A3)/3
C) =TOPLA(A1:A3)/3
D) =ORTALAMA(A1:A3)
E) =ORTALAMA(A1;A2;A3)

3. Asagidaki fonksiyonlardan hangisi tarih ve saati birlikte yazdirir?
A) =BUGUN() B) =SIMDI() C) =GUN() D) =TARIH() E) =DAKIKA()

4. “Ozel Yapistir” komutunun klavye kisayol tusu asagidakilerden hangisidir?
A) Ctrl +V B) Ctrl + AltGr+V  C)Cul+Alt+V D) Cul+Shift+V  E)Cul+M

5.=0ORTALAMA(A1:A3;A5) formiilii hangi hiicrelerin ortalamasim1 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 A5

6. =EGER(D4>=50; EVET ; HAYIR ) fonksiyonun HAYIR yazabilmesi icin D4 ka¢ olmahdir?
A) 40 " B)50"" ! C) 51 D) 80 E) 90

7. Asagidakilerden hangisi hizh doldurma islemi klavye kisayol tusudur?
A) CTRL+E B) CTRL+M C) CTRL+P D) CTRL + F2 E) Shift + F3

8. Asagidakilerden hangisi “metni kaydir” hizalama aracidir?

A) | ab B) Q) D)

E) ®-

Il
Il
1

9. Asagidakilerden hangisi caliyma kitabina yeni sayfa ekleme yontemlerinden degildir?
A) Giris sekmesi Hiicreler grubu Ekle segenegi sayfa ekle komutuna tiklanir.
B) Sayfa sekmesi yanindaki artt & simgesine tiklanur.
C) Sayfa sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutuna tiklanir.
D) Klavyeden Shift + F11 tuslari kullanilir.
E) Giris sekmesi Diizenleme grubu Ekle segenegi sayfa ekle komutuna tiklanir.
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2. OGRENME BiRiMIi

OLCME VE DEGERLENDIRME

10. Grafik olusturulmasinda kullanilan sayisal degerlere ne ad verilir?
A) Gosterge
B) Veri Serileri
C) Veri Etiketleri
D) Grafik Alanm
E) Yatay-Diken Eksen

11. Asagidaki veri araclari grubu esletirmelerinden hangisi yanhstir?
A) B Birlestir
B) E Hizli Doldurma
C) =8  Verileri Dogrulama
D) &8  Yinelenenleri Kaldir
E) = Metni Siitunlara Doniistiir

12. 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 bicimlendirme 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.

13. Asagidaki formiillerden hangisi Tablo1 sayfasindaki A5 hiicresindeki degeri getirir?
A) =Tablo1!A5
B) =Tablo1AS5!
C) =!Tablo1AS5
D) =A5!Tablol
E) =A5Tablol1!

14. Asagidakilerden hangisi yazdirilan caliyma sayfalarinin her birine bashk satir1 ekler?
A) Sayfa diizeni/Sayfa yapisi/Yazdirma basgliklar
B) Sayfa Diizeni/Sayfa segenekleri/Kilavuz ¢izgileri
C) Goriiniim/Goster/Cetvel
D) Goriintim/Pencere/Timiint Yerlestir
E) Veri/Dis veri al

201



3, OGRENME BIRIMI

HAZIRIFAMAY



KONULAR

3.1. Sunu Hazirlama Programi

3.2. Slaytlarla Calisma

3.3. Slayt Tasarimi

3.4. Slayt Nesneleri

3.5. Gosteri Ayarlari

3.6. Yazdirma islemleri

NELER OGRENECEKSINIZ? /4
* Sunu Hazirlama programinin arayiiz ve bilegenlerini
o Slaytla ¢calismayt,

e Slayt tasarimi yapmayi

* Slayt nesneleriile cahsmay:.

* Gosteri ayarlart yapmayt

Program seceneklerini kullanmay: ve yazdirmayi i;lgtﬁ}erin [ ya

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor



SUNU HAZIRLAMA

3.1. SUNU HAZIRLAMA PROGRAMI

Bilgisayar destekli sunumlarin faydalari nelerdir? Aciklayimiz.

Sunu hazirlama programlari; seminer, konferans gibi organizasyonlarda kitlelere sunum yaparken aktif
olarak kullanilir. Metin, gorsel, grafik, tablo gibi birgok nesne, arka plan temalari ile uyumlu olacak sekilde
eklenir. Izleyiciye gdsterilme sirasi ayarlanir. Ses ve video ile desteklenebilen hareketli gosteriler hazirlanr.

3.1.1. Sunu Programimmi Cahstirma

Programi ¢alistirmak i¢cin Gorsel 3.1°deki yontemler kullanilabilir:

Arama Cubugu’na
Sunu Programi adi yazilabilir.

Baslat/Olustur/Sunu Program
segilebilir.

Baslat/Sunu Program
secilebilir.

2 ' & Windows PowerShell ISE

£ Windows PowerShel| (x86)
& Windows PowerShell ISE (x86)
Web'de ara

£ Power - Web sonuclanna bak

Belgeler (6+)
Klasgrler (1+)
Ayarlar (7+)
Thal e = 1
£ Aramak icin buraya yazin (& ) T — £ power

Gorsel 3.1: Sunu programini ¢alistirma yontemleri

Sunu programi, goérev ¢ubuguna sabitlenerek ya da masaiistiine kisayol olusturularak calistirilabilir.
* Sunu programi simgesini gérev ¢ubuguna sabitlemek i¢cin Baslat/Sunu programi simgesine farenin
sag tusu ile tiklanir. Diger/Gorev Cubuguna Sabitle secilir.
* Programin kisayolunu masaiistiine eklemek i¢in Baslat/Sunu programi simgesi siiriikle birak yon-

temi kullanilir.



SUNU HAZIRLAMA

@ SIRA SiZDE

Asagidaki sunu programini ¢calistirma yontemleriyle ilgili islem basamaklarim1 yaparak sonuclari
arkadaslarinizla paylasinmz.

islem basamaklar

1. Baslat /Sunu programi se¢enekleri ile programi galistiriniz.

2. Olustur bdlmesindeki sunu programi simgesine tiklayip programi ¢alistiriniz.

3. Programi gdrev ¢ubuguna sabitleyiniz.

4. Programin kisayolunu masaiistiine ekleyiniz.

3.1.2. Acilis Ekrani ile Calisma

Program c¢aligtirildiktan sonra ekrana A¢ilis Ekram gelir.

PowerPoint Glinaydin
v Yeni
1 2 3 .
Bir tur atn - GALERI .
€ -- (—

Bog Sunu PowerPoint 2016'ya Hog Ge... Madison Atlas. Galeri

Digell.u4n.ulw -
5 6

Son kullanilanlar  Sabitlenmis

D Ad Degigtirme tarihi
o
(P8 e i 1 saat Gnce
| Masalstl = powsrpoint modil
[
a istikdal margr DUn. 00:06
| Masalstd = powerpoint modal 7

Diger sunular —

Gorsel 3.2: Sunu programi agilis ekrant

Gorsel 3.2 lizerinde numaralandirilmis A¢ilis Ekrani alanlarinin agiklamalar1 sunlardir:

* Bos Sunu (1) segilerek sifirdan bir sunu olusturulur.

e Bir Tura Katilin (2) ve ardindan Olustur segilerek sunu programi kullanimi konusunda ipuglarina
ulagtlir.

¢ 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 ulasilir.

* Sabitlenmis (6) bagliginda, daha sonra kullanilmak tizere sabitlenmis dosyalar bulunur.

* Diger Sunular (7) ile bilgisayarda ya da baska bir ortamda kayitl sunulara ulasilir.
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3.1.3. Yeni Bir Sunu A¢ma

Yeni sekmesi; Bos Sunu, Bir Tur Atin ve Tiim Sablonlar boliimlerini igermektedir.
Yeni sunu olusturmak i¢in asagidaki yontemler kullanilabilir:

* Acilis Ekrani/Giris/Bos Sunu secilebilir.

* Gorsel 3.3’teki gibi A¢ihis Ekrani /Yeni/Bos Sunu segilebilir.

* Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Yeni simgesi tiklanabilir.

 Ctrl + N kisayolu kullanilabilir.

v Tiorm spn 12 |
PowerPoint Yen i
Bir tur atin
&
Bog Sunu PowerPoint 200 ya Hog G...
Gerimigi gablon ve tema araym Be]

Omeriden sramalar:  Sunuler Temals Egitim Grafikber Diysgramlar by Bilgi grafikden

l B -
TAHTEYII[ ?g m

oelises GebirTekRenk |
Gorsel 3.3: Agilis ekrani yeni sekmesi

Farkli yontemler kullanilarak agilan sunu dosyasinin varsayilan adi Sunu 1, dosya uzantisi pptx’tir.

@ SIRASIZDE = |

Asagidaki sunu agcma yontemlerini kullanarak 4 adet yeni sunu aciniz.
1. Sunu 1 Acihis Ekrani/Giris/Bos Sunu

2. Sunu 2.————) Acilis Ekrani/Yeni/Bos Sunu

3. Sunu 3 Hizh Erisim Ara¢c Cubugu/Yeni simgesi

4. Sunu 4— Ctrl + N kisayolu

3.1.4. Calisma Alam
Sunu programi ¢aligma alani 6geleri Gorsel 3.4'te de gosterildigi gibi su basliklardan olusur:
* Hizhi Erisim Ara¢ Cubugu, sik kullanilan komutlarin yer aldig1 bolimdiir. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu
acilir menti listesi - tiklanarak ekleme-g¢ikarma iglemi yapilabilir.
* Sekmelerde, her bir sekmeye ait komut grubunu igeren Serit yer alir.
* Bashk Cubugu, sunu isminin yer aldig1 alandir.
* Slayt Paneli, acilan slaytlarin listelendigi boliimdiir. Listedeki slaytlar tizerinde sag tiklanarak slayt ile
ilgili diizenleme komutlarina ulasilir.
* Calisma Panelinde, diizenleme yapilan slayt yer alir.
* Not Paneli, slayta ait notlarin yazildig1 yerdir. Gosteri aninda bu alan gériinmez.
* Goriiniim Paneli, sunu goriiniimlerine ait kisayollarin oldugu boliimdiir. Ekranda; Normal, Slayt
Siralayicisi, Okuma Gériiniimii, Slayt Gosterisi komutlar yer almaktadir.



~

(St Pt}

Calisma Paneli

Diizenleme yapilan slayt yer alir.

Durum Cubugu [[ Goriinim Paneli }J
:
Stayt2/2 L | Torkge (Torkiye) i Notlar I Agklamalar @ BE B F -—3 + we7 Kﬂ]
Gorsel 3.4: Caligma alani
3.1.5. Sunuyu Kaydetme
Sunu belgesi ilk kez kaydedilirken asagidaki yontemler kullanilabilir:
* Hizh Erisim Ara¢ Cubugu Kaydet E simgesi
* Dosya/Kaydet komutu
e Ctrl + S kisayolu
Seceneklerden biri secilerek Gorsel 3.5’teki Farkh Kaydet ekranina ulasilir.
Somr » 1 Farkh Kaydet X
Farkl Kaydet > By bigiayar > Belgeer v D! | A segeer »
sy Dazenle *  Yeni idasor E- @
(Oisonbrat ek bl [ Belgeler  # A A4 Degistirme tarihi To|
[ Bugdn Mg Corel 27.03.2020 1439 Do
powerpoint madil RHCE: Outlook Dosyalan 13.042020 2028 Do
Eo sssigumar o ot KORUMALI ! Ozel Office Sablonlan 26.042020 03:59 Do
B e e Bu Hafta azel resimberim Paletherim 21032020 14:40 [+%
i T indilenier wmodll W 9082019 11:13 Do
B Gten & MP‘; @) BOLGE DAGILIMLARI 12042019 0342 Mi
Soublghaye | . 5
Do IO -
Kayt tord: PowerPoint Sunusu -
Yararlar: Lonovo Etikotler:  Etiket oldle
A st Gie hi > lowl

Gorsel 3.5: Farkli kaydet iletigim kutusu
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Bu ekranda; kaydedilmek istenen konum secildiginde, Farkh Kaydet iletisim kutusu agilir. Farkh Kay-
det iletisim kutusunda iken asagidaki islemler yapilir:

1. Kaydedilecek konum segilir, Dosya adi yazilir.

2. Kayit tiirii Sunu olarak birakilir.

3. Kaydet komutuna tiklanir.

—
Q Bir kez kaydedilen belge daha sonraki kayit islemlerinde sadece Kaydet komutuna tiklana-
rak tamamlanir. Tekrar uyari ekrani ¢ctkmaz,.

3.1.6. Sunuyu Kapatma

Acik olan bir sunuyu kapatmak i¢in asagidaki yontemler kullanilabilir:
* Dosya/Kapat komutu segilebilir.
* Ctrl + F4 kisayolu tuslanir.
* Ctrl + W kisayolu kullanilabilir.
Sunuda degisiklik yapilmissa sunuyu kaydetme uyari ekrani agilir. Kaydet veya Kaydetme diigmelerin-
den biri kullanilarak sunu kapatma iglemi tamamlanur.

3.1.7. Kayith Bir Sunuyu A¢ma

Kayith bir sunuyu agmak i¢in agsagidaki yon- Ac
temler kullanilabilir: 7S e —

* Ac¢ilis Ekrani ekranindan Gorsel 3.6°daki B A
Ag sekmesi (Program agikken bu ekrana e o A
gelmek i¢in Dosya meniisiine tiklanir.) E; SEaa Din

+ Acihis Ekram ekranindan Giris sekmesi, & T B L i
Son Kullanilanlar ve Sabitlenmis bo- 5 com
liimleri

* Hizl1 Erisim Arag¢ Cubugu E simgesi
Ctrl + O kisayolu kullanilarak agilabilir. Gorsel 3.6: Agilis ekrani ag sekmesi

3.1.8. Sunuyu Farkh Kaydetme
Daha once kaydedilmis bir sunuyu; farkli bir isim, farkli bir kayit tiiriiyle, farkli bir konuma kaydetmek

icin Dosya/Farkh Kaydet komutu kullanilir
* Farkh Kaydet iletisim kutusunda sunu kaydetme islemleri uygulanir.

3.1.9. Programm Kapatma
Programi kapatmak icin asagidaki yontemler kullanilabilir:
 Ekranin sag iist kdsesinde yer alan = & pencere kontrol elemanlarindan Kapat (X) sim-
gesine tiklanir..

* Alt + F4 kisayolu kullanilir. Sunuda degisiklik yapilmigsa uyari ekrani ¢ikacaktir.
* Bu ekranda Kaydet ya da Kaydetme segeneklerinden birine tiklanir.
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@ SIRA SiZDE

Asagidaki sunu hazirlama belge islemlerini uygulayiniz.

1. Yeni, A¢, Yazdir, Baski Onizleme, Hizh Yazdir, Kaydet, ilk Bastan Sunu Gésterisi komutlarin
Hizli Erisim Cubugu’na ekleyiniz.

2. Sunularinizi farkli yontemler kullanarak kaydediniz.

3. Daha 6nce kaydettiginiz sunularinizi farkli yontemlerle kapatiniz.

4. Daha 6nce kaydettiginiz sunularimizi farkli yontemlerle aginiz.

TO—0]

N

Temel Sunu islemlerini yaparken farkh yontemlerin kullanilmasinin amaclandig1 asagidaki uy-
gulamayl, islem basamaklarini takip ederek uygulayimz.
1. Baslat/Sunu programi segenekleri ile programi ¢alistirmiz.
2. Acilis Ekrani/Giris/Bos Sunu aginiz.
3. Dosya/Kaydet komutuna tiklaymiz. Agilan iletisim kutusundan asagidaki bilgilerle sunuyu kaydediniz.
* Dosya Konumu: Masaiistii
* Dosya Adi: BATI
4. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Yeni komutuna tiklayip yeni sunu aginiz.
5. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Kaydet komutuna tiklayip asagidaki bilgilerle sunuyu kaydediniz.
* Dosya Konumu: Belgelerim
* Dosya Adi: DOGU
6. Ctrl + N kisayolu ile yeni sunu aginiz.
7. Ctrl + S kisayolu ile agilan Farkli Kaydet iletisim kutusundan asagidaki bilgileri kullanarak sunuyu
kaydediniz.
* Dosya Konumu: Masaliistii
* 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 A¢ilis Ekrani, A¢ sekmesi, Son Kullanilanlar
boliimiinden DOGU isimli dosyay1 agimiz.
12. Dosya/Farkh Kaydet komutuna tiklayiniz.
13. DOGU olan dosya adin1 DENIZ olarak degistirip kaydediniz.

14. Ekranin sag iist kosesinde yer alan isaretlerden X’ya basarak sunuyu ve programi kapatiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19898
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Temel Sunu islemlerini yaparken farkl yontemlerin kullanilmasinin amaclandig asagidaki uy-
gulamayl, islem basamaklarini takip ederek uygulayimz.
1. Baslat/Olustur bolmesindeki sunu programi simgesine tiklayip programi galistiriniz.
2. Acilis Ekrani/Yeni/Bos Sunu aginiz.
3. Asagidaki bilgilerle sunuyu kaydediniz.
Dosya Konumu: Belgelerim
Dosya Adi: KUZEY seginiz.
. Kaydet diigmesine tiklayniz.
. Ctrl + F4 ile sunuyu kapatiniz.
. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan A¢ komutu ile kaydettiginiz sunu dosyasini bulunuz.
. Dosya isminin {izerine gelerek Bu d6geyi listeye sabitle komut simgesi iizerine tiklayiniz.

0 N o o1 b~

. Giris sekmesi, Sabitlenmis boliimiinden KUZEY isimli dosyay1 tiklayip aciniz.
9. Dosya/Farkh 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 islemleri

uygulayiniz.

1. Masaiistiine program kisayolunu ekleyiniz.

2. Yeni bir sunu dosyasi aginiz.

3. Sunu dosyanizi OFIS ismi ile Belgelerim klasériine kaydediniz.

4. Sunu dosyanizi kapatiniz.

5. Sunu dosyanizi1 aginiz.

6. Ayni sunu dosyasint SUNUM ismi ile masaiistiine kaydediniz.

7. Programi1 ve sunu dosyasini kapatiniz.

8. Masaiistiine kaydetmis oldugunuz sunu dosyanizin uzantisini kontrol ediniz.
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3.2. SLAYTLARLA CALISMA

N
UNESCO Diinya Miras Listesi’nde yer alan 18 adet varhi@imiz1 anlatan bir sunum hazirlayacak

olsamz hangi materyallerden yararlanirdimz? Ac¢iklayiniz.

Sunu bir veya daha fazla sayida slayttan olusur. Slaytlar; yazi, grafik, video ve ses dosyasi eklenebilen
yapilardir.

3.2.1. Yeni Slayt Ekleme

Sunuya Yeni Slayt eklemek i¢in Gorsel 3.7 deki yontemler kullanilabilir:

Yontem 1: Slayt panelinde iken bir slayt tiklanir, Enter tusuna basilir. Yeni slayt, tiklanan slaytin altina
eklenmis olur.

Yontem 2: Ctrl + M kisayolu kullanilir.

vowem3 ) vowem s ) (vowems )
HS- 0P &R
T gé | Ekle Tasarnm Gecisler
Yapigtir g Yen
« ¥ Slayt - ] Bolam e o . .
Pne & Slaytlar g @ & o+ D c;s = Iel%|Duzu=_-n
Yeni i B - | o s
1 ’i’ﬁ?ﬁiﬁ;} Talvnlo RESI:TI|EF =1 SR B | Yeni |;—| I__I__a K74
Shayt> z |Slayt ~ = Bolim ~
Slaytlar | Tablolar R o
Pano & Slaytlar
% Kes Yeni Slayt (Ctrl+M)
By Kapyals Yeni Slayt (Ctrl+M)
8 S y Sununuza slayt ekleyin.
- R : Sununuza slayt ekleyin.
@ Daha fazla bilgi
| |

@ Daha fazla bilgi

Slayt paneli iizerinde sag

tiklanir. Yeni slayt segilir.

v

Ekle/Yeni Slayt tiklanir.

v

Giris/Yeni Slayt tiklanir.

Gorsel 3.7: Yeni slayt ekleme secenekleri

3.2.2. Slayt Diizenini Degistirme

Slayt Diizenleri; metin, video, resim, grafik, Gorsel, kii¢iik resim, arka plan ve diger 6geler i¢in yer tutu-

cular1 barindirir. Bu 6geler ile ilgili tema rengi, yazi tipi ve efekt gibi bigimlendirmeleri igerir. Yeni sunu, var-

sayilan olarak Bashk Slaydi temasi ile agilir. Yeni slayt ekleme yontemlerinden biri kullanilarak olusturulan
slaytlar Bashk ve Icerik temasiyla eklenir. Slayt eklendikten sonra temasini degistirmek miimkiindiir.
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Eklenen bir slaydin temasini degistirmek i¢in slayt secilir ve Gorsel 3.8’deki yontemlerden biri uygulanir.
e 2

1 \ Yontem 1 Yontem 2
Gegisler Animasyonlar Slayt Gésterisi -
1-Sag tikla
/| A& a7 | 2 % fes
By Kopyala
T Yapetirma Seqenehderi:
(] —n:g 0 L
e ms I =] Yeni Stayt
) Baslik Slaydi ~ Baslik ve igerik Bolum Ust Bilgisi ' Shayd: Cogalt Office Temasi
- - B Staye Sl
= _Bald 2 Tary
TG s = = ! el ¥ RSyl Basikve lgerik  Bokim Ost Bilgis
2852 Zase oaTt® Eac 7 Shayds Sifwla = :
s B ks Plani Bigimlendir,. -
Iki Icerik Karsilastirma Yalnizca Bashk = TR B
= e
Al Slaych Giale T kwik Karglagtirma Volnuzca Bagk
£ Yenl Agklama
et ]
o |y
Bos Baglikli Igerik Baslikh Resim " . = Basiid Keric Basikh Resim
; {11 2 Tarkge Mrkiye)
T o || e
- J

Gorsel 3.8: Slayt diizeni komutu

Istenilen tema diizeniyle yeni slayt eklemek igin =6 Yeni Slayt komutu agihir menii listesi tiklanarak
acilan slayt diizeni segeneklerinden biri segilebilir.

3.2.3. Slayt Cogaltma

'a 7
Olusturulmus bir slayt ya da slaytlar tekrar kullanilmak istenirse = 2
slayt cogaltma iglemi yapilir. Slayt cogaltmak i¢in ¢ogaltilacak slayt ya %,m b
da slaytlar secildikten sonra asagidaki yontemlerden biri kullanilabilir: = I
1. Giris ya da Ekle sekmesi altindaki Slaytlar komut grubundan || *#= =
Gorsel 3.9/a bolimiinde gosterildigi gibi Yeni Slayt komutu agi- ==l = i i:;wrd
lir menti listesi tiklanarak Segili Slaytlar1 Cogalt secilebilir. Wi 5 (Yot acmaridnte
2. Slayt paneli iizerinde Gorsel 3.9/b boliimiinde gosterildigi gibi ||| 5 L *; -
¢ogaltilacak slayt ya da slaytlar {izerinde sag tiklanarak Slaydi || 3 L Say Gogat
Cogalt komutu segilebilir. | E— 5 sords

. . Gorsel 3.9: Slayt ¢ogaltmak
BILGI NOTU
Sununun art arda gelen slaytlarint bir biitiin olarak se¢cmek icin Shift tusu basil iken ilk
ve son slayt tiklanwr. Slaytlari tek tek se¢cmek icin Ctrl tusu basuli iken istenilen slaytlar tiklanir.
Ornegin: 1’den 5’e kadar olan slaytlari secmek icin Shift tusu; 1, 3 ve 5. slaytlari secmek icin
Ctrl tusu kullanilir.

@ SIRA SiZDE

Tek bir slayt1 ¢ogaltmak ya da ¢oklu slaytlari cogaltma ile ilgili asagidaki calismalar1 yapimz.

1. Yeni bir sunu dosyasina 10 slayt ekleyiniz.
2. Sunudan segeceginiz 5 tane slaytin diizenlerini degistiriniz.
3. 3’ten 7’ye kadar olan slaytlar1 bir dizi olarak secerek ¢ogaltiniz.

4. 2,5, 7 ve9. slaytlar1 ayr1 ayr1 segerek cogaltiniz.
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« Silinmek istenen slayt ya da slaytlar secili iken sag tiklanir, Slaydi Sil komutu segilir.

3.2.4. Slayt Silme
Slayt iki sekilde silinebilir:
« Silinmek istenen slayt ya da slaytlar segilir, Delete tusuna basilir.

3.2.5. Slayt Gizleme veya Gosterme

Gosteri aninda goriinmesi istenmeyen slaytlart gizlemek i¢in agagidaki yon-

temler kullanilabilir Y
* Slayt tizerinde sag tiklanir, Slaydi Gizle komutu segilebilir.
* Slayt Gosterisi sekmesi, Slaydi Gizle komutu tiklanabilir.
Slaydi Gizle komutu ilk tiklandiginda slayt gizlenir, ikinci kez tiklandiginda

izl | . i Gorsel 3.10: Gizli slayt numarasi
gizlenen slayt gosterilir.

Gizlenen slayt numarasi lizerinde Gorsel 3.10’daki gibi egik bir ¢izgi bulunur.

/\ .
@ SIRA SiZDE

Slayt eklemek ve diizenlemek ile ilgili kullanilabilecek farkh yontemleri asagidaki islem basa-

maklarini kullanarak uygulayiniz.

1. Yeni bir sunu a¢iniz. Sunu ilk slayt eklenmis olarak agilacaktr.

2. Girig/Slaytlar/Yeni Slayt ckleyiniz. Slayt 2

3. Ekle/Slaytlar/Yeni Slayt ekleyiniz. Slayt 3

4. Slayt panelinde yer alan Slayt 3 iizerinde sag tiklayiniz. Cikan seceneklerden Yeni Slayt Slayt 4
ekleyiniz.

5. Slayt panelinde yer alan Slayt 3’ii seciniz. Giris /Slaytlar/Diizen ile ki Icerik temasini seciniz.

6. Slayt panelinde yer alan Slayt 4 {izerinde sag tiklayiniz. Diizen komutu ile Karsilagtirmal temasini

seciniz.
7. Giris ya da EKkle sekmesi, Slaytlar/Yeni Slayt acilir oka tiklaymiz. Diizen se¢eneklerinden
- . . Slayt 5
Bashkh I¢erik temasi ile yeni slayt aginiz.
.. . o . Slaytlar
8. Slayt 2 ve Slayt 4’1 Ctrl tusuyla se¢iniz. Secili slaytlar1 ¢ogaltiniz. 6 ve 7
ve
. . . . Slaytlar
9. Slayt 1, Slayt 2, Slayt 3’1 Shift tusuyla se¢iniz. Segili slaytlari ¢ogaltiniz. £.9.10

10. Slayt 10 iizerinde sag tiklayiniz. Slaydi Sil’i se¢iniz.

11. Slayt 9’u seciniz. Delete tusuna basiniz.

12. Slayt 7 ve Slayt 8’1 segerek iizerinde sag tiklayiniz ve Slaydi Gizle’yi se¢iniz.

13. Slayt 8’1 gostermek icin slayt tizerinde sag tiklaymiz ve Slaydi Gizle’yi seginiz.

14. SONUC: Toplam 8 slayt eklediginiz, 7. slaytin gizli oldugu bir sunu elde edilir.

Lz
IEI rol.
http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19901
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3.2.6. Fotograf Albiimii Olusturma

Fotograf Albiimii, fotograflari slayti dolduracak sekilde goriintiilemek i¢in olusturabilecek bir sunumdur.

Olusturulacak fotograflar tek adimda eklendigi i¢in zaman

Dosya Girig Tasanm Gegigler Animasyonlar El

tasanuﬁifaglar. o N o = e g s %3 é
Fotograf Albiimii olusturmak i¢in asagidaki islem adim- Yeni | Tablo | Resimler S0 Sekiller Simgeld

lart takip edilir: ::;:. Tablolar S/ v
1. Gorsel 3.11°deki gibi Ekle/Fotograf Albiimii/Yeni | 4 I—f’. e

Fotograf Albiimii komutlarina tiklanir. Gorsel 3.11: Fotograf albiimii olugturmak

2. Fotograf Albiimii iletisim kutusunda, Gorsel 3.12°deki Dosya/Disk 6gesine tiklanir.
3. Yeni Resim Ekle iletisim kutusuna ulasilir. Gorsel 3.13’te eklenmek istenilen resmi igeren klasor bu-
lunur, klasorden resimler segilir, Ekle komutuna tiklanir.

Fotograf Albderd 2 x
Albam kerigi
[ oowome. |
Metin akde:
el Metin Kususu
Fsien Segenetier:
TN prsserderin altinclah pasdar

TN s sipsh bryag

L L S0
Albdm Diizeni
Resim diizeni: Slayds pidir

.
Gorgeye yeklt Diddrigen

- - el

Ohaptar L

|

Gorsel 3.12: Albiime fotograf eklemek Gorsel 3.13: Yeni resim iletisim kutusu

4. Fotograf Albiimii iletisim kutusunun bazi 6geleri Gorsel 3.14 tizerinde agiklanmigtir.

Metin ekl Fotograf Albtmi T x P
Yeni Metin Kutusu m-r: lﬂi ) o Slayda sigdir
SR b T _‘M i s ) St reacen - 1 resim
i [ 1 Bergama Gok Katmanl Kdhdrel Peyzsj # ~ e
Sunuya metin \ []2  Bursave Cumaliark Osmank Imparatos o
. . 12 Gatalheyik Neolitik Kenti Konya)
yaleabllecek bir ‘ ARV ] [] 4  Divrigi Ulu Camii ve Darisgifas: (Sivas) 1 baghikh resim
i Resim Seyenelgerk 5 Edirne Sefimiye Camii ve Kiliiyesi (Edire ;
slayt eklenir. O ot st 2 baghkl resim
(] TOM resimier siyah beyaz 07 4 basghkh resim
i Eklenen gorsellerin slaytlardaki

| | diizeni belirlenir. Gérselin slaytin
= tamamini kaplamas igin Slayda
s1gdir kullanilir. Her slayttaki

NV X

Albdm Ddzeni
Secilen resim [[B"‘*""““""" Sims e

Guorgunge gekle | Dikddrigen

ya da i gorsel sayisini belirlemek igin 1
resimlerin resim, 2 resim, 4 resim segenekleri
goriintiilleme kullanilir. Slaytlarda gorsellere ait
sirast degistirilir. aciklama eklemek i¢in segenek-
lerden baslikli ifadesi olanlar
kullanilir.

Gorsel 3.14: Fotograf albiimii iletisim kutusu

Istenilen diizenlemeler yapildiktan sonra Olustur dgesine tiklanir.
Fotograf alblimiinii olusturduktan sonra, tekrar diizenleme yapmak i¢in Ekle/Fotograf Albiimii/
Fotograf Albiimii Diizenle komutlar tiklanir.
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Ulkemizin, Kiiltiir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miidiirliigiiniin sorumlulugu altinda yiiriittiigii ca-

lismalar neticesinde bugiine kadar UNESCO Diinya Miras Listesi’ne 19 adet varligimizin alinmasi

saglanmustir.

19 20

Asagidaki islem basamaklariyla bu varhklarin gorsellerini iceren bir fotograf albiimii olusturunuz.
islem Basamaklar
1. Karekod ile verilen baglantiya tiklayarak “3.6 kulturel miras” adli Diinya Miras Listesi fotograflari-
ni1 igeren sikigtirilmis dosyayi bilgisayariniza indiriniz.
Diinya Miras Listesi fotograflarini https://kvmgm.ktb.gov.tr/TR-44423/dunya-miras-listesi.html say-

fasindan da indirilebilirsiniz. Fotograflarin tek bir klasdrde olmasina dikkat ediniz.

2. Sunu programinda yeni bir sunu dosyasi aginiz.

3. Kaydettiginiz fotograflari fotograf albiimiine ekleyiniz.

4. Asagida varliklarin Diinya Miras Listesine alinma sirast verilmistir. Caligma gorselindeki siraya ve
asagidaki listeye gore fotograflari siralayiniz.

1. Istanbul [1985] 12. Bergama Cok Katmanli Kiiltiirel Peyzaj Alani (Izmir)
2. Divrigi Ulu Camii ve Dartissifasi (Sivas) [1985] [2014]

3. Géreme Milli Parki ve Kapadokya (Nevsehir) [1985] 13. Bursa ve Cumalikizik: Osmanli imparatorlugunun

4. Hattusa (Bogazkdy) - Hitit Baskenti (Corum) [1986] Dogusu (Bursa) [2014]

5. Nemrut Dag1 (Adiyaman - Kahta) [1987] 14. Diyarbakir Kalesi ve Hevsel Bahgeleri [2015]

6. Xanthos-Letoon (Antalya - Mugla) [1988] 15. Efes (izmir) [2015]

7. Pamukkale-Hierapolis (Denizli) [1988] 16. Ani Arkeolojik Alan1 (Kars) [2016]

8. Safranbolu Sehri (Karabiik) [1994] 17. Afrodisias (Aydimn) [2017]

9. Troya Antik Kenti (Canakkale) [1998] 18. Gobeklitepe Arkeolojik Alani (Sanlwurfa) [2018]

10. Edirne Selimiye Camii ve Kiilliyesi (Edirne) [2011] 19. Arslantepe Arkeolojik Alani1 (Malatya) [2021]

11. Catalhdyiik Neolitik Kenti (Konya) [2012]

5. Fotograflarin resim diizenini 1 bashkl resim, ¢erceve seklini Basit Cerceve, Beyaz olacak sekilde
ayarlayarak fotograf albiimiinii olusturunuz.

6. Slaytlardaki bagliklara fotograflarin listedeki adin1 yaziniz, Ortala paragraf hizalamasini uygulayiniz.

7. Ulkemiz UNESCO Diinya Miras Listesi adini ilk slayta yazimz ve albiimiiniizii bu adla kaydediniz.

8. Ilk slayta geliniz ve ekranin sag altindaki goriiniim panelinde yer alan _& Slayt Gosterisi simgesine

tiklayarak sununuzu izleyiniz. Slaytlarda ilerlemek icin Yon tuslari ya da Enter tusunu kullaniniz.

215
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3.2.7. Farkh Bir Sunudan Slayt Ekleme
Bir sunuya, daha 6nce olusturulmus bir sunudan bir veya daha fazla slayt eklenebilir. Farkli bir sunudan

slayt eklemek i¢in Gorsel 3.15°te gorselleri verilen asagidaki islem adimlari takip edilir:
3

Slaytlar Yeniden Kullan R
Eklenecek slaydin konumie
e v -
Gozat
ot} | =i P
o F.u% |ﬁm
Baghk Slaych Baglicve lgeric  Baiom Ost Bilgasi T T ———r = - ———_—r e
— T .
e B Manaist L o
Se# (TR | | |Emnd|oese & b #
| leirberier AR B
Tki Tgerik Kargilagtrma Yalnzca Bagkic :"‘ﬂ"' i ! e s F}mﬁ%ﬂ e
Resirriler B Fotogead Alboma
— — KORUMALI B isticlsl merp T
e innd i 182 suny fotograf albdma L Y
[ Bolk ok Bogiik Rewm | 3
@ Microsot Power
) Segil Staytian Cogah 00 gy skl
T Ana Hattan Slaytiar.. by - 5
= ” _ _
fat i el ki 1= Doty ads | istikdal mary | T PowePoint Serulan i =
e~ [ ] [ [ Kaynak bigimlendirmeyi sakla

Gorsel 3.15: Farkli bir sunudaki slaytlari kullanma islem adimlar:

1. Yeni Slayt/Slaytlar1 Yeniden Kullan komutuna tiklanir.

2. Sag gezinti bolmesinde acilan Slaytlar1 Yeniden Kullan iletisim kutusundan Gézat’a tiklanir. Gézat
iletisim kutusundan slaytlar1 kopyalanacak sunu secilip A¢ komutuna tiklanir.

3. Slaytlar1 kullanilacak sunu dosyasina ait slaytlar, Slaytlar1 Yeniden Kullan iletisim kutusunda goriine-
cektir. Slaytlar1 Yeniden Kullan iletisim kutusunda agilan sunudan, kullanilacak slaytlar tiklandiginda,
slaytlar agik olan sunuya eklenmis olacaktir.

Farkli sunulardan eklenen slaytlarin sadece igerikleri eklenir, slayt tasarimi eklenmez. Ancak Slaytlari
Yeniden Kullan iletisim kutusunun altinda yer alan | kanakbisimlendimeyisaiia| secenegi isaretlenerek ekleme islemi

yapilirsa tasarim da eklenmis olur.

@ SIRA SiZDE

Yeni bir sunuya, daha énce 3.6 Sira Sizde’de olusturdugunuz sunudan slayt eklemek icin asagi-

daki islem basamaklarin1 uygulayimz.
islem Basamaklari
1. Yeni bir sunu aginiz.
2. Daha dnce olusturdugunuz sununun bir slaytinin sadece igerigini ekleyiniz.
3. Daha dnce olusturdugunuz sununun bir slaytini tasarimiyla birlikte ekleyiniz.

4. Sunu dosyanizi kaydederek kapatiniz.

3.2.8. Asil Slayt Olusturma

Tiim slaytlarin ayn1 yazi tipini veya resmi (6rnegin logo) igermesi istendiginde, Asil Slayt komutu kulla-

nilir. Asil Slayt olusturmak icin asagidaki islem adimlari izlenir:
1. Yeni bir sunuda ilk slayt se¢iliyken Goriiniim sekmesinden Asil Slayt komutu segilir. Gorsel 3.16’da

gosterildigi gibi Asil Slayt sekmesi agilacaktir.
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2. Bir nesnenin diizen sablonlarina uygulandiginda sadece diizenleme yapilan slayt diizeninde degisikligin
oldugunu gosteren bu ¢alisma i¢in asagidaki islemleri uygulayimiz.

] 2 i e Ientiec= 5 Ack Pl St
ot []Van Tiplti» [ Arka Plan Graidesii Gike
# Tna'l!.uh'm ¥ At Bigier Tul'alar i :

Asd Gablonu Dizenie Agil Gablon Dizers Temiy Dizents Ak Plan &

)

Gorsel 3.16: Gortintim sekmesi asil slayt komutunu agma

3. Yapilan degisikligin Diizen seceneklerinde nasil goriindiigiinii incelemek icin Giris/Slaytlar/Diizen
komutlarina tiklanir. Yeni slayt sdz konusu sunuya bu diizenlemelerle eklenecektir.
4. Asil Slayt sekmesinde iken sol gezinti bolmesi Gorsel 3.17 tizerinde agiklanmigtir.

i Eachic stilini dinenserme k g Sikiayen

ASIL SLAYT
Bu slaytta yapilan diizenlemeler tiim slaytlara
yansitilir. Degisiklik yapilmak istenirse sadece
as1l slayt lizerine gelinerek degisiklik yapilir.

v

Al baashk sfilira dlzenlermsk
i tiklayan

PR R ey
== ] 5
; DUZEN SABLONLARI
B e . ——»| Sadece bir diizen temast i¢in degisiklik yapila-
caksa bu alan kullanilir.

Paal fary e sk bk izt ey

e Fls
| i H—

ﬂ:—— - =

L e s e

Gorsel 3.17: Asil slayt sekmesi, sol gezinti bolmesi

Tek tek slaytlar olusturulmadan 6nce “asil slayt” ve “diizen sablonlar1” diizenlenmelidir.
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@> SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yaparak sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimz.

islem Basamaklar
1. Bir nesneyi asil slayta ekleyerek nesnenin diizen sablonlarinda da uygulandigini gosteren bu ¢alisma

icin asagidaki islemleri uygulayiniz.

> a) Yeni bir sunu aginiz. Asil Slayt sekmesini agarak Tiirk bayragi gérselini asil

slayta ekleyiniz.

| b) Tiirk bayrag: asil slayta
eklendigi i¢in diizen sablonla- .
rina da uygulanmustir. Office Temas:
=

Zace

¢) Asil slayt sekmesini
kapatiniz. Girig/Diizen
komutlari ile yaptiginiz
S . THE ]
degisikligin slayt diizen
lerinde nasil goriindiigiinii =
inceleyiniz. ki icerik Karsilastirma Yalnizca Baslik

Baglk ve Icerik  Boltim Ust Bilgisi

mase

i

Bos Baglikli icerik Baslikli Resim

2. Bir nesnenin diizen sablonlarina uygulandiginda sadece diizenleme yapilan slayt diizeninde degisik-
ligin oldugunu gosteren bu ¢aligma i¢in agagidaki iglemleri uygulaymiz.

a) Yeni bir sunu aginiz.
Tiirk bayrag: gorselini
diizen sablonlarindan birine
ekleyiniz. Tiirk bayragi
sadece eklendigi diizen
sablonunda goriinecektir.

Office Temasi

crea =

Bashk ve icerik  Bolim Ust Bilgisi

b) Asil Slayt sekmesini :
kapatiniz. Giris/Diizen BT 2253 | | Zamgimarg

komutlart ile yaptiginiz ki icerik Karsilagtirma
degisikligin slayt diizen-

lerinde nasil goriindiigiini
inceleyiniz.

=}

Bos Baghikli icerik Baslikli Resim




Asagidaki yonergeyi takip ederek Atatiirk’iin hayati ile ilgili gérsellerden olusan sunu dosyalari-

1 olusturunuz.

[ Dosya adi: ATATURK 2 ]

islem Basamaklar

1.

12.
13.

Karekodla verilen baglantiya tiklayarak “3.4 ATATURK” adli Atatiirk’iin hayatiyla ilgili fotograflar ice-
ren sikistirilmis dosyayi bilgisayariniza indiriniz.
Fotograflar1 https://www.kulturportali.gov.tr/portal/ataturk-un-hayati sayfasindan indirebilirsiniz. Fotog-

raflarin tek bir klasorde olmasina dikkat ediniz.

. Sunu programinda yeni bir sunu aginiz.
. Kaydettiginiz fotograflari, fotograf albiimiine ekleyiniz.
. Fotograflarin resim diizenini 2 bashkl resim, ¢ergeve seklini Yuvarlatilmis Dikdortgen olacak sekil-

de ayarlayarak fotograf alblimii olusturma islemlerini tamamlayiniz.

. Slaytlardaki bagliklara fotograflarin dosyadaki adin1 yaziniz. Bagliga 28 yazi boyutu Ortala paragraf

hizalamasini uygulayimiz.

. “Atatiirk’in Hayat1” metnini yaz1 boyutu 28, dikey sekilde tiim slaytlarin sol tarafina asil slayt olarak

ekleyiniz. Bunun i¢in metin kutusunu Asil Slayt sekmesindeyken Asil Slayt’a eklemelisiniz.

. Okulunuzun logosunu resim formatinda bilgisayara kaydediniz. Logoyu; Fotograf Albiimii’niin Bashk

Slaydina asil slayt olarak ekleyiniz. Bunun i¢in okulunuzun logosunu, Asil Slayt sekmesinde iken
Bashik Slaydi diizen sablonuna eklemelisiniz.

. Okulunuzun logosunu; Fotograf Albiimii’niin fotograflar1 eklediginiz slaytlarin sayfanin sag tist kose-

sine as1l slayt olarak ekleyiniz. Bunun i¢in okulunuzun logosunu, Asil Slayt sekmesinde iken Yalnizca
Baslhik diizen sablonuna eklemelisiniz.

. Slayt 8’1 gizleyiniz.
10.
11.

Sunuyu masaiistiine “ATATURK” adiyla kaydediniz.

Yeni bir sunu agimz. ATATURK ismi ile kaydettiginiz sununun 2, 6 ve 9. Slaytlarmi yeni agtigimz
sunuda yeniden kullaniniz.

Sununun Baslik Slaydi’n1 ATATURK OZEL yaziniz.

Sunuyu “ATATURK 2” adiyla masaiistiine kaydediniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19904 http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=37285
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3.3. SLAYT TASARIMI

Istiklal Marsi’min 10 kitasinin bulundugu ve Mehmet Akif Ersoy’un hayatinin anlatildigi bir su-

nunun tasariminda neler yapmak isterdiniz? A¢iklayiniz.

Sunu programinda, sunu hazirlarken hitap edilecek kitleye uygun bir tasarim yapmak ¢ok énemlidir. Ta-
sarim, sunuyu hazirlayan kisi tarafindan yapilabilecegi gibi program icindeki hazir ayarlar kullanilarak da
yapilabilir. Yeni bir sunu olusturulacaginda oncelikle sayfa tasarimi yapilmasi yararl olacaktir.

3.3.1. Temalar

Temalar, sunu programi iginde yer alan yazi tipi, renk diizeni gibi bicimlendirmeleri igeren her slayt diize-
ninde uygulanabilen hazir yapilardir.
Sunuya bir tema se¢mek icin asagidaki adimlar izlenir:
1. Tasarim sekmesi altindaki Gorsel 3.18’deki Temalar komut grubundan bir tema segilir. Temalar ko-
mut grubunun acilir menii listesi tiklanarak tiim temalara ulasilabilir.

Temalar

Ao

~N
>

Gorsel 3.18: Temalar komut grubu

2. Sunuda herhangi bir slayttayken tema secildiginde tiim slaytlara uygulanir. Ancak slaytlara farkli tema
uygulanmak istenirse Gorsel 3.19°da gosterildigi gibi ilgili slayt secili iken istenilen tema tizerinde sag
tiklanir. Segili Slaytlara Uygula komutu tiklanir.

. el

Eslesen Slaytlara Uygula

Tiim Slaytlara Uygula
Sedili Slaytlara Uygula
y Sil..
Varsayilan Tema Olarak Belirle

Galeriyi Hizh Erisim Cubugu'na Ekle

Gorsel 3.19: slaytlara farkli tema uygulamak

3. Secilen temanin bigiminde degisiklik yapmak i¢cin Tasarim sekmesi altindaki Gorsel 3.20°de gosterilen
Cesitlemeler komut grubu kullanilir.

4. Cesitlemeler acilir liste oku tiklanarak Gorsel 3.20°de gosterilen Renkler, Yazi Tipleri, Efektler ya da
Arka Plan Stilleri ile ilgili degisiklik yapma segeneklerine ulagilir.

5. Bu komutlara ait listelerden Gorsel 3.20’deki istenilen komutlar uygulanir.



Soiiemaer
s
«
> E Renkler »
i Yazi Tipleri ¢—— r
@ Efektler ¢ >
@ Arka Plan Stilleri »
Office et | Office 4 e
I T Office Office Office [
I NN Office 2007 - 2010 A Calibri Light
W [ G Tonlamali ! Calibri
| | [ =)
:::ak Mavi Office 2007 - 2010
W IR Mavi Cambri -
m e Aa c;ir;:i ria Office Office 20... Ince Hatlar Bant Kenan
I Mavi Yesil
Vesi “ Calibri =
H BT Wm i Calibri
alibri
| T Yesi) San Ad | o —
N T s . | Bugulu Ca.. Parlak Ken.. Grunge D.. BuzluCam
N Son Turunc by
T Tuunc Aa | e
I N Turuncu Kirmiz |
g e o Carbel 6t G& - 0 .
A C?::r}:el Ust Golge  ice Yerle.. SutBardagi  Damar
| I Ko Aa B
| I <oz Mor
| I o Candara
o o e i S,
| T Medyan Candara Yansima  Agin Gélge Parlak
| pEEme | Kagit Franklin Gothic
T » e el Franklin Gothic Medi
zd 1 Aa Franklin Gothic Boak
Benkleri Ozellegtir.. E‘
Slayt Temast Renkderini Sifirla Yaz Tiplerini Ozellestir...

Gorsel 3.20: Cesitlemeler komut grubu

@ SIRA SiZDE

Bu calisma ile sununuzun slaytlarina cesitli temalar uygulayacak-
simiz. Bunun i¢in yeni bir sunu acimiz. Sunuya farkh diizenlerde 3 tane
daha slayt ekleyiniz. 2

islem Basamaklar

1. Tasarim/Temalar/Yiizeyler isimli temay1 ekleyiniz. Cesitlemeler

komut grubundan asagidaki 6zellikleri uygulayiniz.
Renkler : Sar 3
Yazi Tipi: Franklin Gothic

Efektler : Ince Hatlar olarak ayarlayimz.

2. Slayt 4’1 secerek Temalar’dan Ana Olay isimli tema {izerinde sag

tiklayiniz. Segili Slaytlara Uygula komutuna tiklayimiz.
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3.3.2. Slayt Boyutu Ayarlari

Yeni agilan sunularda varsayilan slayt boyutu degeri 16:9 Genis Ekran ayaridir. Sununun slayt boyutu
degistirildiginde, secilen boyut yalnizca s6z konusu sunuya uygulanir. Yeni sunu acildiginda yine varsayilan

- Arka Plani
~ Bicimlendir

slayt boyutu ayarlart uygulanir.

m

Slayt boyutunu degistirmek i¢in asagidaki adimlar izlenir:

u

1. Tasarim sekmesi, Ozellestir komut grubundan Gorsel 3.21°deki Slayt Bo- |
yutu komutuna tiklanir. { Standart (4:3)

2. Standart (4:3 boyut orani), Genis Ekran (16:9) veya Ozel Slayt Boyutu @
segilir. -

Genig ekran (16:9)

Ozel Slayt Boyutu...

Gorsel 3.21: Slayt boyutu komutu

3.3.2.1. Standart veya Genis Ekran Slayt Boyutu
Yeni sunu acgildiginda varsayilan Genis Ekran Boyutu’ndan Standart boyuta gegmek istenirse Gorsel
3.22°de yer alan Ekrani Kapla ve Sigdir seceneklerini igeren uyari ekrani gelecektir. Bu segeneklerden uygun
olan segilir.

Microsaft PowerPoint ? x
el B diizeye
Ekramu Kapla Sigdar
Errans Kapla o lesal

Gérsel 3.22: Slayt boyutu dlgeklendirme iletisim kutusu
Ekrani Kapla: Daha biiyiik bir slayt boyutuna dl¢eklendirme yapildiginda, slayt igeriginin boyutunun
biyiitiilmesi i¢in bu segenek kullanilir. Bu secenegin kullanilmast, igerigin slayta sigmamasina neden olabilir.
Sigdir: Daha kiigiik bir slayt boyutuna 6lgeklendirme yapildiginda igerigin boyutunu kii¢iiltmek igin bu
secenek kullanilir. Bu segenegin kullanilmasi, igerigin kiigiik gdériinmesine neden olabilir ancak tiim igerik
slayt tizerinde goriiniir.

3.3.2.2. Slayt Boyutu Ozel Ayarlar

Yeni acilan sunu ayarlar1 Gorsel 3. 23’te de gosterildigi gibi su sekilde yapilir:
¢ Slayt Boyutu: Genis Ekran

* Yon: Yatay
* Notlar, Dinleyici Setleri ve Ana Hat: Dikey
Slayt Boyutu 5
Slayt boyutu: Yon
| | stayt
medile =t (O Dikey
33,867 emi 5 = ® vauy
Yikseklik:
19,05 cm % Notlar. Dinleyici Setleri ve Ana Hat
Slayt baglangig numaras: |L] ®) Dikey
[ H O Yatay
| Tamam | Iptal

Gorsel 3.23: Slayt boyutu ayarlart
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Bu ayarlar degistirmek igin Tasarim/Slayt Boyutu/Ozel Slayt Boyutu adimlari izlenir.
Bir sunudaki bazi slaytlar Yatay, bazi slaytlar Dikey olarak ayarlanmaz. Slayt yonii Dikey segilirse tiim

slaytlar dikey; slayt yonii Yatay secilirse tiim slaytlar yatay olarak degisecektir. Slayt yonii degistiginde, slayt

icerisindeki nesne yonlerinde degisiklik olmaz.

@ SIRASIZDE = | ;

3 4 - 5
3

1 &

Yeni bir sunu acarak sunuya 3 slayt ekleyiniz. Slaytlar, Genis Ekran/Yatay olarak acilmistir. Asa-

gidaki yonergeler dogrultusunda slaytlarda degisiklikler yapimz.
1. Tasarim/Slayt Boyutu/Ozel Slayt Boyutu Yon: Dikey Sayfa Baglangic Numarasi: 3

2. Tasarim/Slayt Boyutu/Standart/Sigdir

3.3.3. Arka Plan Ayarlan
Arka plan bigimlendirme islemi igin Gérsel 3.24°teki Tasarim/Ozellestir /Arka Plam Bi¢imlendir ko-
mutuna tiklanir. Sag gezinti bolmesinde agilan Arka Plam Bicimlendir ekraninda istenilen ayarlar uygulanir.

o 3 Gegislar .-:-.._... wisi GozdenGegr  GArgnm Yare -.;: @ Ne yapmak isted wyleyin _ | Daylas
e e S | S L
— = | mamm—— o [ [FTmy | pre— = Shyt [ArkaPlan
g | . ™ Boyutu - Bigimlendic
Temalar < ' est 2

3 Arka Plani Bicimlendir > x

4 Dolgu
® Dz dolgu
Gradyan dolgu
Resim veya doku dolgusu
Desen dolgusu

Baslik eklemek icin tiklayin s

Alt baslik eklemek igin tiklayin Diiz dolgu icin
Seydamik b [Qtomatik

Tema Renklerl
N EEEESEE

yapilir. -
| [T

Se¢imin tiim slayt- am “:: cEmE

lara uygulanmasi it S

icin tiklanir. ‘_{w i Plar @ Toun Rener
& Rerk Damlahg:

Gorsel 3.24: Arka plan1 bigimlendirme iletisim kutusu

renk se¢imi
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Slaytlarin arka plani ¢esitli sekillerde bigimlendirilebilir. Bu bigimlendirmeler Gorsel 3.24 iizerindeki Tii-
miine Uygula komutuyla tiim slaytlara uygulanabilecegi gibi her slaytta farkli bir arka plan da kullanilabilir.
Dort cesit arka plan bigimlendirmesi vardir:

3.3.3.1. Diiz Dolgu

Renk paletinden Gorsel 3.24°te gosterildigi gibi istenilen renk secilerek slayta uygulanir. Saydamlik ayari
ile rengin arka plandaki gortniirliigi degistirilebilir. Saydamlik degeri 100’e yaklastik¢a segilen renk daha az
gorundur.

3.3.3.2. Gradyan Dolgu

Bir renkten diger bir renge gecis seklinde uygulanan renk goriiniimiidiir. Gradyan Dolgu secildiginde;
Gradyan 0n ayarlarindan Gorsel 3.25°te gosterildigi gibi renk, tiir gibi se¢eneklerle Gradyan ayarlari yapilir.

Gradyan 8n ayarlan

Secilen Tiir’e ait yon
secenekleri ¢ikar.

Agl 225°
Gradyan duraklan

[ o —

Tema Renlkderi
& Renk

H EEEETENC

=k
=

Radyal f*

b

Dogrusal
%10

Konum )
=
Parlaklik —— ==——] | %100 Yol

Standart Renkler
HEY SEEEEE
,w Tim Renkler...

2 Renk Damlalign

“r

r

I

Sekille dondar Basliktan goélgelendir

Tumiine Uygula | ‘ Arka Plami Sifirla

Gorsel 3.25: Gradyan 6n ayarlari

3.3.3.3. Resim veya Doku Dolgusu

Arka plana resim veya doku eklemek i¢in kullanilir. Ekran elemanlar1 Gorsel 3.26 tizerinde aciklanmistir.

Resim kaynag
‘ Resim eklemek i¢in kullanilir. |4 1
Dok L ' »| Doku eklemek i¢in tiklanur.
Gaydamlgk I | %0 jk—’
4 Resmi doku olarak d&se ) Saydamhlf.d'egerl 0-100
. .o arasinda degisir. 100’e yak-
Resim ilk eklendiginde sayfa- - R,
. Uzaklik X 0nk . lastikga resmin goriiniirliigii
y1 kaplar, ancak resmin gercek lacakt
boyutu ile sayfaya dosenmesi Uzaklikc Y 11k - azatacakiit.
istenirse bu komut isaretlenir. X Olcegi
Yansitma trd
Sekille déndiir

Gorsel 3.26: Arka plana resim ya da doku ekleme iletisim kutusu
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3.3.3.4. Desen Dolgusu

Verilen desen segenekleri, istenilen 6n plan ve arka plan rengi ile slayta uygulanir.

@> SIRA SiZDE

Yeni bir sunu acarak Bos diizen temasi ile 6 slayt olusturunuz. Asagida her slayt icin verilen arka

plan bicimlendirme ayarlarim uygulayiniz.

1

C*

* Slayt 1: Diiz Dolgu Renk: Turuncu, Vurgu2 [E

* Slayt 2: Gradyan Dolgu - Gradyan On Ayarlar1, Renk: A¢ik Gradyan, Vurgu 4 | Tir: Dikdortgen
Yén: Sag iist koseden | | Gradyan diger renk: Mavi Il

e Slayt 3: Resim veya Doku Dolgusu, Doku: Kagit Torba

e Slayt 4: Resim veya Doku Dolgusu, Resim: Tiirk bayrag: fotografi

¢
-
(:
G G e € T
:
5

* Slayt 5: Resim veya Doku Dolgusu, Resim: Tiirk bayrag: fotografi, %50 saydam, Resmi doku ola-
rak dose

e Slayt 6: Desen: Capraz Serit, Genis Yukar1 On Plan Rengi: Altin, Vurgu 4 Arka Plan
Rengi: Agik Mavi

3.3.4. Sunu Goriiniimleri

Goriiniim Panelinde sik kullanilan sunu goriiniimleri yer almaktadir. Sunu goriiniimleri, Gorsel 3.27°de
gosterildigi gibi Gorliniim sekmesinde yer alir. Bes ¢esit sunu goriinimii vardir:

[ Goriintim paneli ]

=
I.v
= Notlar -Agklamalar 1 e = - | + %63 [

Sekmeler

Dosya Girig Fkie Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir

[] Cetvel 1Q

I [ ] Kilavuz Cizgileri
Ana Hat Slayt  Notlar Okuma Asil  Asil Dinleyici  Asil Notlar | Yakinlastir Pencereye

Gorinimd Siralayicisi Sayfasi Gérinimu Slayt Seti Notlar =[] Kilavuzlar Sigdir
Sunu Goriintimleri Asil Oge Goriintmleri Goster N Yakinlagtir

|
Gorsel 3.27: Gortiniim panelinde ve goriiniim sekmesi i¢inde yer alan sunu gériiniimleri
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3.3.4.1. Normal Goriiniim
Program acildiginda varsayilan olarak gelen, sik kullanilan ve diizenleme yapilabilen Gorsel 3.28’deki

goriiniim seklidir.

3
e Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
7 Olsun artik dokiilen kanlarimin hepsi helal.

Ebediyen sana yok, irkima yok izmihlal:
Hakkidir, hiir yasamis, bayragimin hiirriyet;
Hakladir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

Bu alan not alamidir. Sadece tasanmei karaf:ndan gartiltir.
Gosterici sirasinda izleyiciler géremez,

Gorsel 3.28: Normal goriiniim

Tiim slaytlar, slayt panelinde Calisma alaninda etkin slayt ve notlar goriiniir. Etkin slayt ve notlar
tasarimlari ile birlikte goriiniir. arasindaki ¢izgi siiriiklenerek bu alanlar daraltilip genisletilebilir.

3.3.4.2. Ana Hat Goriiniimii

Slayt basliklarinin ve metinlerinin slayt panelinde listelendigi, diizenleme yapilabildigi Gorsel 3.29°daki

goriiniimdiir.

Ekle

Q |z ! :

Dosy Girig : nm  Geggler  Amimasyonlar
EREE O [ |E 5 . ; o Bmemevees | [0 | R
; t | Slayt Motlar Okuma sl Asd Dinleyic  Asil St ‘Matlar  Vakinlagtir Pencereye & Gt Yoni "_| Pencerelerde | Makrolar

G | Biral Sayfasi Slayt Seti Motlar | || Kilavuzlar Sagdir mm Siyohve Beyaz | Pencere U1l Bolme Swwnr Tagi  Gegis Yap =
i Asil Oge Garlinmlert Glister = Yakinkagtr Renkli/Gri Tonlarmal Pencere Makrotar

Korkma, soamez bu gafaklarda yizen af sancaic

=il i i) iSTIKLAL MARSI
2 IsTiKLAL MARSI

Gt urban olayen. sehveni . razh il
St e Ben ezelden beridir hiir yagadim, hiir yasanm.
Hakdad, Haki’a tapan, milletimin istikiall f

Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? $asanm!
37 DsTinLAL mars
ol AT Vil s i e Kiikremis sel gibiyim, bendimi gigner, agarim.
Kokrnmig sel gibdrim, bendimi Gignes, aganm,
Yt ki gl b Argsoe Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagsarim.

4 IsTIKLAL MARSI
Garbun atalom sammegsa gl athh duvar,
Beim iman dof GOgstm gibi serhaddim var.
Ulusun, korkmial Nasil boyle bis imani bogar,

“Medeneyet!’ dediden tek des kalmig canavar?
5 iSTIKLAL MARS!

Ackadas! Yurduma alakian ugratma, satan.

Siper et pdvdeni, durmun bu haysses skin,

Dogacakiic sans vadettigi gunler Hakk'in -

Kirm bilr, befio yann, befid yarndan da yalon. Not eklemek igin tiklayin

Gorsel 3.29: Ana hat goriiniimii
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3.3.4.3. Slayt Siralayicisi

Tiim slaytlarin bir arada yer aldigi Gorsel 3.30°daki goriiniimdiir. Bu goriiniimde slaytlar, tek ekranda
goriintiilenebildigi i¢in slaytlarin yeri siiriikle birak yontemiyle degistirilebilir; slayt iizerinde sag tiklayip ek-
leme, silme, ¢cogaltma gibi diger temel slayt islemleri de yapilabilir.

EEIEEEEIEEE I Y= NE:

—
[ S =t gTumﬂmYadasﬂr EE E
Nornal Ana Hat Motlar Okuma | Asi Asi Dinleyici Asi i S eotar || Wttt Pesoiinte’s] | . o0 Drusessk o e Pencerelerde  Makrolar
GorGRama S { Sayfas Gorndmi | Skt Seti  Notlar Kikavczia Sigdr | wmSiohveBeyar | Pencers | Gegls Yap
Sunu Gértndmleri Al Bge Gartindmler| Géster Yalnlagbr Renkdi/Gri Tonlamals Pencere Makrolar
%ﬁpn-nc.—-u.l*a—u__u __ﬁb-h.hmwmmamhdp aﬂmmmmw "l’-hu-«- 5 verhaddm var. i -wpm

Ferrs e W - T riirt snadan I o S nale s : Batoaiar:

i - - = S . iy it i oy g

R RSN AT R WA WA WA TS WA T T Ve
6 T 8 9 10

Gorsel 3.30: Slayt siralayicist goriiniimii

3.3.4.4. Notlar Goriiniimii

Not yazma alaninin ¢aligma alaninda genis olarak yer aldigi, not alma bdliimlerini diizenlemenin daha
kolay oldugu Gorsel 3.31°deki goriiniim seklidir.

ISTIKLAL MARS!

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanh hilal!
Olsun artik dokillen kanlanmin hepsi helal.
Ebediyen sana yok, irkima yok izmihlal:

hiiry iy

Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

*{)

Jﬂalgalnn sen de safaklar gibi ey sanh hilav
Olsun aruk dokiilen kanlannmn hepsi helal.
Ebediyen sana yok. irkima yok izmihlal:
Hakkadur, hiir yasamis, bayragimin hiirriyet;
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istildal!

°—> Slayt Numarasi H

Gorsel 3.31: Notlar goriiniimi
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3.3.4.5. Okuma Goriiniimii

Slaytlarin sirayla calisma alaninda goriindiigii, slayt panelinin olmadigi, diizenleme yapilamayan Gorsel
3.32°deki goriinlimdiir. Burada sekme ve serit boliimi goriinmez. Ekranin alt tarafinda slayt numarasi, slayt
ilerleme diigmeleri, gériiniim paneli yer alir.

iSTIKLAL MARSI

Arkadas! Yurduma algaklan ugratma, sakin.
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana vadettigi giinler Hakk"in...

Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bty 0 2 0 & v
@ ® E H 1?4’——|

Gorsel 3.32: Okuma goriinimii

BILGI NOTU

/ Slayt Gosterisi simgesi, Goriiniim Panelinde _~_ kisayol olarak bulunur ancak komut,
:D Goriiniim sekmesinde degil Slayt Gésterisi sekmesinde bulunur.

Asagida goriiniim tiirlerine ait tammlar verilmistir. Goriiniim tiirlerinin 6niindeki harfleri uygun
olan tamim ciimlelerinin basindaki bosluga yazimz.

TANIMLAR GORUNUM TURLERI

(coeneen ) 1. Gorliniim panelinde yer aldig1 halde Goriiniim sekmesinde a) Ana Hat Gériiniimii

olmayan simgedir.

(oo ) 2. Slayt baslik ve igeriklerinin slayt panelinde listelendigi, b) Slayt Gésterisi

diizenleme yapilabilen goriiniim tiiriidiir. ¢) Normal Gériiniim
(cevenne ) 3. Slayt panelinin olmadigi, diizenleme yapilamayan gorii-
e ¢) Asil Slayt
nim tiiridir.
(v ) 4. Tiim slaytlarin bir arada goriindiigii goriiniim tiiridiir. d) Okuma Goriintimii
(coenennn ) 5. Tasarim ve diizenleme yapilabilen, en ¢ok kullanilan go-

e) Slayt Siralayicist Gorliinimii
riiniim tiriidir.
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3.3.5. Kayit Tiirii Secenekleri

Sunu kaydederken Farkh Kaydet iletisim kutusu iizerinde, Gorsel 3.33’teki Kayit Tiirii secenekleri bu-
lunmaktadir. Bazilar1 asagida agiklanmaistir:

Sunu: Diizenleme yapilabilen ve ¢ok sik kullanilan kayit tiiriidiir.

Sablon: Programda yer alan sablonlar gibi daha sonra kullanmak {izere olugturulan kayit tiiridiir.

Gosteri: Kayitli gosteri dosyasi tiklanip acildiginda, diizenlemeye imkan vermeyen, tiklandiginda gosteri
tiirii ile agilan kayit tiiriidiir. Sunu programi agikken A¢ komutu ile gosteri dosyasi acilirsa diizenleme yapila-
bilir. Dosya uzantisi .pptx’tir.

MPEG-4 Video: Sunuyu video formati ile kaydeder.

JPEG Dosya Degisim Bicimi: Sunudaki slaytlari goriintii/resim formatinda sunu adiyla agilan bir klasore
aktaran kayit tiiriidiir. Bu kayat tiirii ile kaydedilen slaytlar resim formatinda oldugu i¢in {izerinde degisiklik
yapilmaz.

[PowerPoint Sunusu)

Makro icerebilen PowerPoint Sunusu
PowerPoint 97-2003 Sunusu

PDF

XPS Belgesi )

PowerPoint Sablonu

Makro icerebilen PowerPoint Sablonu
PowerPoint 97-2003 Sablonu

(Office Temasi )

PowerPoint Gosterisi

Makro icerebilen PowerPoint Gosterisi
PowerPoint 97-2003 Gosterisi
PowerPoint Eklentisi

PowerPoint 97-2003 Eklentisi
@GwerPuint XML Sunusu)

MPEG-4 Video

Windows Media Videosu

GIF Grafik Degisim Bicimi

JPEG Dosya Degisim Bicimi)

Gorsel 3.33: Kayit tiirli segenekleri
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———
@ SIRA SiZDE

Goriiniim ve kayit tiirleri ile ilgili asagidaki caliymalar: yapiniz.

islem Basamaklar

1. Yeni bir sunu dosyas1 agmiz. Bashk ve Icerik diizeninde 10 slayt olusturunuz.

2. Istiklal Mars1’min 10 kitasini bir kitas1 bir slayt olacak sekilde slaytlara yaziniz.
Bashk: ISTIKLAL MARSI Icerik: KITALAR

3. Slayt 10’un not alanina Mehmet Akif Ersoy hakkinda bir metin yaziniz.

4. Sunumunuzu agagidaki goriiniim tiirleri ile ekranda goriintiileyiniz. Her bir goriiniim tiirliniin ne ise
yaradigini ve her tiirde neler yapabildiginizi yaziniz.

Ana Hat Goriinimii

Slayt Siralayicist

Notlar Gortinimii

Okuma Gortinimi

5. Sununuzu, agagidaki isim ve kayait tiirii ile masaiistiine kaydediniz. Kaydettiginiz sunular1 masaiistiin-
den agarak gozlemlerinizi not ediniz.

DOSYA ADI KAYIT TURU GOZLEMLERINiZ
Istiklal Marsi-sunu Sunu
Istiklal Marsi-sablon Sablon
Gosteri

Istiklal Marg1-gosteri

Istiklal Marsi-video MPEG-4 Video

istiklal Marsi-jpeg JPEG Dosya Degisim Big¢imi
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Slaytlarin arka planina, sunu program tasarimi eklemek icin asagida verilen islem basamakla-
rin1 uygulaymz.

islem Basamaklar
1. Yeni bir sunu aginiz.
2. Slayt Boyutu: Standart uygulayiniz.
3. Tema: Berlin Renk tonu: Sicak Mavi Arka Plan Stili: Stil 11 uygulayiniz.
4, Daha 6nceden olusturdugunuz Istiklal Mars1 sunusundan ilk 3 kitay1 Slaytlar1 Yeniden Kullan ko-
mutunu kullanarak tasarimlar1 olmadan sadece yazilarini, agagidaki slaytlara aktarmiz.
5. Slayt 1’in temasin1 Kirpma olarak degistiriniz.
Arka Plan’a okulunuzun fotografini ekleyiniz.
6. Slayt 2 i¢in degisiklik yapmayimniz.
7. Slayt 3’lin temasin1 Ucak izi olarak degistiriniz.
Gradyan dolgu: A¢ik gradyan, Vurgu 1
8. Slayt 4’e diiz dolgu rengi ekleyiniz. (Deniz Mavisi-Vurgu 5, daha koyu %25)
9. Sununuzu gosteri kayait tiirii ile kaydediniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19905
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3.4. SLAYT NESNELERI

Diger ofis programlarinda metin, gorsel, video, grafik ve nesneleri ekleme ve bicimlendirme islem-
lerini nasil yaptigimizi arkadaslarinizla paylasiniz.

Slaytlar; Baslik, Alt baslik, Igerik gibi yer tutucu diizenlerle eklenir. Yer tutuculara tiklayip metin girisi;
icerik boliimiiniin ortasinda yer alan, Gorsel 3.34’te gdsterilen nesnelerden birine tiklayip nesne ekleme iglemi

yapilabilir.

Cturum agin

Tasarm ler Anin

* Metin eklemek icin tiklayin

[ Grafik Ekle ] [ SmartArt Grafigi Ekle }]

1 |

| | |
(oo o D@O@-— s
Crome )+ OOOD [
il

!

[ Cevrimigi Resimler M Video Ekle ]

Gorsel 3.34: Sayfa diizen temalar i¢indeki eklentiler

Nesneler slayta eklendiginde; eklentinin tiiriine gore Bicim, Tasarim, Diizen sekmeleri agilmaktadir. Bu
sekmelerden istenilen bigimlendirmeler yapilabilmektedir.
Nesneler, Gorsel 3.35’teki Ekle sekmesinden de eklenebilir. Bdylece diizen temalari icindeki yer tutucular

disina da nesne eklenebilir. Nesnelerin bigimlendirme isleminde farklilik yoktur.

Dosya Girig Gegisler Animasyonlar Slayt Gésterisi Gézden Gegi Gartintm Yardim Q0 Ne yapmak istedifjinizi stiyleyin
. B MartA - R L - B
.Ekn Gorintasa | LA/ ﬁ TSRS L] o [k A D
l I;.\ - b 11 Grafik == QD lV — 4 @
Yeni | Tablo | Resimle g coroaraf Albmo - | $ekiller Simgaler 38 Eklentiler | Onizleme folont Fylern | Yorum | Matin Ust Bilgi WordArt
. S 5 = - g AT |
Slayt Madeller Kutusu ve Alt Bilgi
Slaytlar | Tablolar Resimler Gizimier Baglantlar Agklamalar Metin

Gorsel 3.35: Ekle sekmesi

Fare isaret¢isi, nesnelerin {izerinde iken asagidaki goriiniimlerden birini aldiginda yapilacak islemler sun-
lardir:
. <—I-' Goriinlimiinii aldiginda tasima islemi yapilir.
o *—» Goriiniimiini aldiginda boyutlandirma islemi yapilir.
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3.4.1. Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Her slaytta goriilmesi istenen logo, unvan, sunu adi, firma adi, slayt numarasi, tarih ve saat gibi bilgiler

Ust Bilgi ve Alt Bilgi ile hizl1 bir sekilde diizenlenebilir. Baghk slaydinda gosterme onay kutusuyla ilk slaytta
goriilmesi engellenebilir.

Tarih ve saat, slayt numarasi ekleme islemleri i¢in Gorsel 3.36’y1 inceleyiniz.

Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gtisterisi Gozden Gegir Gordndm Yardim e ey niz
|“| 2+ Ekran Gariintiisi ~ |_(g ﬁ tl'zm::'““ | & == === 4 'L".r] A=
Resimler [ Fotograf Albama Sekiller Simgeler 3B et Eklentiler | Onizleme Eaglant Eylem Yorum Metin
¥ - Modeller = T
Resiml Gizimler 2
Ust Bilgi ve Alt Bilgi ? X
"_'I'a.y.t. Notlar ve Dinleyici Setleri
.__)( W
Slayda ekle Onizleme
Iarihvesaat TS
—— 3 E— ® Otomatik glincellestir
Sununun tim [160520200120 [»] ]
Dil: Takvim tiiri: S —
Slaytlarlnda |Ti.'|rkge (Tirkiye) |Gregoryen
Sabi
bulunmas1 | 4 i

|‘\6‘05.2020 01:38 ‘
Slayt numarasi
yapilir. [] At silgi

] Baslik slaydinda gésterme
.

N ~

istenen ayarlar

Uygula |(| Timiine Uygula 4|.J‘ iptal
\

Gorsel 3.36: Tarih saat ve slayt numarasi ekleme

@ SIRA SiZDE

Yeni bir sunu agildiginda tiim slaytlar i¢in genel ayarlarin yapilmasi, sunu diizeni i¢in dnemlidir. Bu
uygulamadan itibaren “Slayt Tasarimi Yapmak” konusu boyunca birbirine bagli uygulamalar hazirlanmgtir.
Asagidaki islemleri yaparak sonuglar1 arkadaslarimzla paylasimiz.

islem Basamaklar

1. Yeni bir sunu olusturunuz. i1k slayt harig¢ 8 tane daha slayt ekleyiniz.

2. Asil Slayt goriiniimiinde; asil slayt tizerinde iken Baghk metnini Kalin, Golgeli, Koyu Kirmizi ayar-

layiniz. Asil Slayt goriiniimiinii kapatiniz.

3. Sunuya tarih ve saat, slayt numarasi; Alt Bilgi alanina adiniz soyadinizi ekleyiniz. Bilgileri Bashk

slaytinda goziikmeyecek sekilde ayarlayiniz. a
4. Sununuzun Bashk Slaydi’m gorselinde goriilen sekilde yazimz ve©©” NESNELERLE
bicimlendiriniz. GALISMAK
5. Sununuzu NESNELERLE CALISMAK adiyla masaiistiine kaydede- .

rek kapatiniz.

3.4.2. Nesne ve Sekil

% simgesi ya da Ekle/Simgeler komutlari ile simgeler; Ekle/Sekiller komutlari ile sekiller slaytlara
eklenebilir.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19906
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@ SIRA SiZDE

1. Nesnelerle Calismak isimli sunuyu aginiz.

baslig1 yaziniz.

Asagida gorseli verilen slaytin sekil ve nesne ekleme islemlerini uygulayiniz.

2. Slayt 2°yi aginiz. Baghk metnine Slayt 2 gorselindeki | Mikeveyi altta olusturacaginiz metin kutusuna yaziniz,

3. Slaydin Icerik boliimiine, Slayt 2 gorselindeki siyah
renkli simgeleri Egitim kategorisinden ekleyiniz.
Asagidaki adimlart takip ederek her bir simgeyi oval seklin i¢ine yerlestiriniz.

SIMGE EKLEME- Asagidaki gérselleri igeren bir

HE EEEmEEE

il

Standart Renkder
EEY AEEEEN

K™= Ranklar
Turuncu

Metni Diizenle

o _h|
o l

Noktalan Dizenle

59, En One Getir
T —

1 2

4. Sununuzu kaydederek kapatiniz.

4 5 6

3.4.3. Metin veMetin Kutusu

Slaytlardaki hazir diizenler igerisinde bulunan yer tutucular tiklanarak metin girisi yapilir. Giris sekmesi-

nin Yazi Tipi ve Paragraf komut gruplari kullanilarak metin bi¢imlendirme iglemleri yapilir. Slaytlara asagi-

daki yontemler kullanilarak da ayrica metin kutusu eklenebilir:

* Ekle sekmesi, Metin komut grubu igerisinden

E
wen - komutu tiklanabilir.

¢ Ekle sekmesi, Cizimler komut grubu, Sekiller i¢erisinden simgesi tiklanabilir.

* Giris sekmesi, Cizim komut grubu icerisinden

komutu tiklanabilir.

Metin

Dis ortamlardan kopyalanip slaytlara yaplstlrllaﬁuw;azﬂar icin metin kutusu eklemeye gerek yoktur.

@ SIRA SiZDE

1. Nesnelerle Calismak isimli sunuyu aginiz.

2. Slayt 2’nin igerik kismina Uygulama 15’te
hazirladiginiz nesnelerin altina yukaridaki
metin kutusunu ekleyerek ilgili metni ya-
ZIniz.

3. Metin yazi tipini Comic Sans MS, boyutu-
nu 18 punto yapiniz.

4. Metin kutusunu, tistiindeki dondiirme sim-
gesi ile dondiiriiniiz.

5. Metin kutusunu sec¢iniz. Bi¢im/Sekil Stil-
leri komut grubunda asagidaki islemleri
uygulayiniz:

* Sekil Dolgusu: Turkuaz
* Sekil Ana Hatti: Siyah Kalinlik/4 4
* Sekil Efektleri: Parlama

6. Sununuzu kaydederek kapatiniz.

Asagida gorseli verilen slaytin metin ekleme ve bicimlendirme islemlerini uygulayiniz.

SIMGE EKLEME- Asagidaki gorselleri igeren bir
hikayeyi altta olusturacaginiz metin kutusuna yaziniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19907 http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19908
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3.4.4. Resim, Cevrimici Resim ve 3B Model
E simgesi ya da Ekle/Resimler/Bu Cihaz komutu ile slayta resim eklenir.
@ simgesi ya da Ekle/Resimler/Cevrimi¢i Resimler komutu ile slayta ¢cevrimici resim eklenir.
E@ simgesi ya da Ekle/3B Modeller komutu ile acilan “3B Nesneler” klasoriinden ya da 3B modelin
kayitli oldugu klasérden 3B model eklenir.
Bilgisayarda 6nceden kayith bir 3B model yoksa 3B eklenebilen bir ¢izim/grafik programinda, 3B Sekil-
ler boliimiinden istenilen bir gorsel ¢esitli biiyiikliiklerde ve ¢esitli yonlerde eklenebilir.

@ SIRA SiZDE

Slaytta verilen 3B modeli eklemek icin asagidaki islem basamaklarini uygulayimz.

3B RESIMLER - DENIZALTI RUNYASI

2% -~
cmer{

<

islem Basamaklar

1. 3B eklenen bir ¢izim/grafik programina 1 No.lu gorseldeki gibi bir nesneyi ekleyiniz.

2. Nesneyi, 2 No.lu gorseldeki gibi ¢ogaltarak ¢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 3’1 aginiz. 3 No.lu gorseldeki basgligi yaziniz.

6. Ekle/3B Modeller komutlarina tiklayip sunuya BALIK dosyasini ekleyiniz.

7. Eklenen nesneyi Kopyala/Yapistir ile 3 No.lu gorseldeki gibi ¢ogaltiniz.

8. Sununuzu kaydederek kapatiniz.

3.4.5. Ses ya da Ses Dosyasi

Sunuya ses eklemek i¢in Ekle sekmesinden Gorsel 3.37’deki Ses i m *)} et
Simgeler = Video = Ses  Ekran

komutu kullanilir. Bilgisayarimdaki Ses ile bilgisayarda kayitl bir z : B

ses dosyasi eklenir. Ses Kaydet ile kayit yapilarak ses eklenir. @ Bilgisayanmdaki Ses..

[asarim Fik  Ses Kaydet.

Gorsel 3.37: 3B Resim ekleme uygulamasi

Eklenen ses se¢ili iken Gorsel 3.38’deki Kayittan Yiiriit sekmesi

agilir.

o Ginig Ekle Tasanm Gecisler Anmimasyonlar Slayt Gastensi Gozden Gegir Garinim Yardim Bicim Kayittan Yirit :,' Ne yapmak
s i | " | [T [
’ o 3 !i_)y Artma/Azalma Sdresi [} Baglangic: Otomatik Olarak |V|Ez A * #
Artarak Bagla: | z | Sla | e
Yourit | Yerlgareti o laretinn | Sesi e ATMALSE, &' Ses BT R [7] varuttikten Sonra Basa Al sl | Aka
Ekle Kalds Krp I Azalarak Bitir [oo.00 | Diizeyi - [] Durdurulana Kadar Déndar 0 Yok Planda Cal
Onizleme Yer izaretieri Dizenleme Ses Segenchkieri Ses Stilleri

Gorsel 3.38: Eklenen ses igin agilan kayittan yiiriit sekmesi

ha
http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19909
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Kayittan yiiriit sekmesi ile ses kirpilabilir, ses diizeyi ayarlanabilir, sesin baslarken arttirilmasi ya da biter-

ken azaltilmasi islemleri yapilabilir. Yiiriittiikten Sonra Basa Al komutu ile sesin tekrar calmasi saglanabilir.

Arka Planda Cal komutu ile slaytlar degisirken sesin ¢calmaya devam etmesini saglayan ayarlar isaretlenir. Tim

ayarlari sifirlamak i¢in Stil Yok komutu tiklanir.

Sunu programi sadece AIFF, MIDI, MP3 ve WAV uzantili ses dosyalarini kullanabilir.

SIRA SiZDE p

Asagidaki yonergeyi takip ederek slaytlara; tablo, grafik, smartArt grafik, resim, ¢evrimigi re-

sim, ses ekleme ve bicimlendirme uygulamalarin1 yapimz.

Slayt 4
TABLO EKLEMEK - DERS PROGRAMI

GRAFIK EKLEMEK - SINAV NOTLARIM

Slayt 5

D = - . POWERPOINT
[

St fagan
FTANSANT TN i wrOAl vt LT cobaura O B ...

s ALkl B [Ty

e ORCRE me :

mm o Bt m:.l‘n B L A I l I
SMARTART GRAFIGI EKLEME-OFls ~ S1ayt 6 RESIM EKLEMEK — TURK BAYR

PROGRAMLARI OGRENME SIRASI

Slayt 7

* Slayt S:

* Slayt 6:

* Slayt 7:

islem Adimlar

secili iken Tasarim sekmesinden bi¢imlendirme islemlerini yapiniz.
Grafik seceneklerinden Siitun/Kiimelenmis Siitun Grafigi’ni ekleyiniz. Slayta grafikle birlikte

eklenen tabloyu, yandaki gibi 4 meslek dersiniz
ve derslerinize ait 3 ders notu ile doldurunuz.
Grafik bilgilerinde diizenleme yapmak isterse-
niz grafik segiliyken Tasarim/Verileri Diizenle
komutunu kullaniniz.

SmartArt grafiklerinden fslem/ [EREREE]  Temel islem seklini ekleyerek gorseldeki me-
tinleri yaziniz. Grafik seciliyken Tasarim sekmesinden grafik rengini ve stilini degistiriniz.
Bilgisayariniza 19 Mayis afisi ve Bayrak gorsellerini kaydediniz. Slayta ekleyerek konum-
landirimiz. Nesneler ilizerinde sag tiklayip agilan kisayol iletisim kutusundan En Arkaya

* Nesnelerle Caligmak isimli sununuzu aginiz. Slaytlara gorseldeki basliklari yaziniz.

* Slayt 4: Tabloyu ekleyerek gorseldeki gibi haftalik meslek dersleri programinizi olusturunuz. Tablo

| Seri 1 Seri 2 Seri 3
OFIS UYGULAMALARI 70 80 20
;DIKSIYON 60 90 75
iBURCI HIZMETLERI 50 80 90
|STANDART TURK KLAVYESI 100 80 3\54

Gonder ya da En One Getir komutlar1 ile gorselleri yerlestiriniz.

ki ayarlar1 yapimz.
1. Bilgisayarinizda kayitli bir ses dosyasini ekleyiniz.

6. Sununuzu kaydederek kapatiniz.

2. Ses 2 dakikadan fazla ise 2 dakika olacak sekilde kirpma islemi yapiniz.

* Sunuya ses dosyasi eklemek i¢in Nesnelerle Caligmak isimli sununuzun ilk slaytini aginiz. Asagida-

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 tiklayiniz.
5. Arka Planda Cal komutuna tikladiginizda, hangi komutlarin igaretlendigini inceleyiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19910
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3.4.6. Video

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 Gorsel 3.39’daki gibi Video komutu kullanilarak Cevrimici Video ve Bilgisayarimdaki Video
olmak iizere iki sekilde video eklenebilir.

/E Cevrimici Video... B

[ Bilgisayanmdaki Video...
S~

3
&
Cevrimici Video @ X @ Video Eke i
T & = Lenove » Indirenler v B A ndirenier 2
Cevrimici videonun URL'sini girin:
| ‘ Dazenle * Yo klasoe E-m @
- B Masaostd S A Degigtieme e
Cevrimigi videolan kullanmaniz, her saglayicinin Kullanim Kosullan ve Gizlilik llkesine tabidir. $ Ince ——
Daha fazla bilgi 5 Baigeler il
& m| Oleud tandirramiz 16.05.2020 15:13
Ekle ‘ ‘ iptal | I Rt - :
3D Nesneler Cok uzun zaman Gnce (1)
P———— Office 2016 Temmuz 2018 x64 Oyunindirdub ~ 18.02.2018 1123
nirvana kitap
powerpoint moc v € | >
Dosyasds [Okultentmwmz  ~| Video Dosyelan v
o+ o

Gorsel 3.39: Video eklemek

3.4.6.1. Bilgisayarimdaki Video
Bilgisayardaki bir videoyu eklemek i¢in iki segenek kullanilabilir:
* Slayt igerik yer tutucusu igerisindeki m simgesi tiklanabilir.
* Ekle/Video/Bilgisayarimdaki Video adimlar tiklanabilir.
Video eklendiginde agilan Kayittan Yiriit sekmesinin Gorsel 3.40°ta isaretli olan komutlar1 agagida
aciklanmistir:

Dosya Girig Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gésterisi Gézden Gegir Goriiniim Yardim Bicim Kayittan Yirit

¥ |[Belirme/Silinme Stiresi W\ || > Baslangic: Otomatik Olarak v
[e] [e]
g L] <

II || ] Durdurulana Kadar Déndiir
y ) Belirerek Basla: 00,00 - i Tam Ekranda Oynat
Yer Igareti Ve lsareting ||| Videoyu £l & - Ses ] o

Ekle Kaldir Kirp [F] silinerek Bitir: (00,00 = Diizeyi - [] oynatimadiginda Gizle

Yiirtittiikten Sonra Basa Al

Onizleme Yer lsaretleri Diizenleme Gariintl Segenekleri
S A —

Gorsel 3.40: Video ekleme kayittan yiiriit sekmesi

* Videoyu Kirp komutu ile video bastan ve sondan kirpilabilir, kirpma islemi geri alinabilir. Video sa-
dece bu slaytta kesilmig olur. Videonun aslinda kirpma uygulanmaz.

* Baslangi¢c komutunda; Otomatik Olarak, Tiklama Sirasina Gore, Uzerinde Tiklandiginda sege-
nekleri bulunur. Video eklenen slaytin, siras1 geldiginde yiriitiilmesi i¢in “Otomatik Olarak™ se¢cenegi
ayarlanir.

* Tam Ekranda Oynat secenegi ile video, ekranda baslik olmadan tam ekran olarak ilerler.
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3.4.6.2. Cevrimici Video

Ekle/Video/Cevrimici Video secenegi ile genel ag lizerinde yaymlamig videolarin URL’si girilerek vi-
deo olusturulabilir. Genel ag tizerinden bir video kullanildiginda Kayittan Yiiriit sekmesinin sadece Gorsel
3.41°de gosterilen Yiiriit ve Baslangic seceneginde degisiklik yapilabilir. Diger secenekler pasif durumdadir.

Dosya Giris Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Goézden Gecir Gériinim Yardim Bicim Kayrttan Yiirtit

Durdurulana Kadar Déndiir

’ “F  Belirme/Silinme Stresi ‘\\ [*" Baglangic: Otomatik Olarak

L* |7>< Ej il

[ 4] Belirerek Basla: 00,00 Tam Ekranda Oynatl

Yt Yer isareti Yer isaretini | Videoyu g Ses - . Yardttikten Sonra Baga Al
Ekle Kaldir Kirp [¥] Silinerek Bitir; 00,00 Diizeyi - Oynatimadiginda Gizle
Dnizleme Yer Isaretleri Diizenleme Gorintd Segenekleri

Gorsel 3.41: Cevrimigi video ekleme halinde kayittan yiiriit sekmesi

Video eklenen bir sunuda, video yiiriitiiliirken eklenen bir ses dosyasinin da yiiriitiilmesi istenirse ses dos-
yasina Arka Planda Cal komutu uygulanir.

@ SIRASIZDE = |

Sunuya video eklemek i¢in asagidaki islemleri uygulaymmz.

1. Okulunuzun tanitim videosunu bilgisayarimiza kaydediniz.

2. Nesnelerle Calismak isimli sununuzdan Slayt 9’u aginiz.

3. Okulunuzun tanitim videosunu ekleyiniz.

4. Kayittan Yiiriit sekmesinden asagidaki ayarlar1 uygulayiniz.
Baslangi¢: Otomatik Olarak, Tam Ekranda Oynat

3.4.7. Baglanti

Baglantilar, tiklandiginda istenilen yere ulasmaya imkéan veren eylemlerdir. Baglantilar komut grubu

icerisinde Gorsel 3.42’deki gibi Onizleme, Baglant1 ve Eylem komutlari yer alir,

Tasarm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gérunim Yardim Bicir
T SmartArt | | e
EEE aifamGonmasa - | L) Wy () T s O &
1 1 Grafik o . o
Tablo Resimler B Fotoqrat Albtimi - Sekiller Simgeler 3B Eklentiler || Onizleme Baglanti Eylem
= e T Modeller z :
Tablolar Resimler Cizimler Baglantilar

Gorsel 3.42: Baglanti olusturma komut grubu

Ekle sekmesi, Baglantilar komut grubu ile yapilabilecek islemler sunlardir:
* Web sayfasi1 agmak.
* Diger bir dosyay1 agmak.
* Sunudaki diger slaytlart agmak.
* Eylem diigmeleri eklemek.
¢ Slayt 6nizlemeleri olusturmak.
Baglanti olusturulan metin, alt1 ¢izili ve mavi renkli gériinecektir: Okulumuzun Tanitimr gibi...

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19911
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3.4.7.1. Web Sayfas1 ya da Diger Bir Dosyaya Baglanti

Web sayfasi ya da bilgisayardaki bir dosya baglantisi slayta eklenebilir. Bunun icin ekleme yapilacak
metin ya da nesne segilerek Ekle/Baglantilar/Baglanti komutu tiklanir. Agilan Képrii Diizenle iletisim kutu-
sunda Gorsel 3.43°teki Varolan Dosya veya Web Sayfasina komutu tiklanir.

1. Bilgisayardaki bir dosya baglantisini eklemek i¢in Konum boliimiinden dosya bulunur.

2. Web sayfasina baglanti olusturmak i¢in Adres kutusuna web sayfasi URL’si eklenir.

Képri Diizenle ? X

Bagla: Gériinttilenecek metin: ‘Okulumuzun Tanitimi- ‘ Ekran ipucu..

Varolan Dosya ’Konum: powerpoint modiil :Ij E| E'
veya Web Sa...
; _ fotoalbiim A Yer isareti...
%ege“rh nirvana kitap
Bu Belgeye lasor @ %
Yerlestir @ i ,
norma
ﬂ Taranan
o 10 okuma
Yeni Belge Sayfalar @
Olustur =] 10 okuma asil
|&] 10 okuma-1
&l Son |&] 10 okuma-2
s Dosyalar
E-posta Adresi ] 10d G
l Adres: https;/_lwww.youtube.com/watch?v:—3LTOJvaOI‘ 2 | Baglantiyr Kaldir ‘
)
| Tamam | | Iptal ‘

Gorsel 3.43: Koprii diizenle iletisim kutusu

3.4.7.2. Sunudaki Diger Slaytlara Baglanti

Sunudaki diger slaytlara baglant1 olusturularak slaytlar icerisinde kolaylikla dolasilabilir. Ornegin, 5.
slayttan 10. slayta gecilebilir.
Bir slayttan diger slaytlara baglant1 olusturmak icin iki yontem kullanilir:

* Baglant1 eklenecek nesne segilerek Ekle/Baglantilar/Baglanti komutlarina tiklanir. Gorsel 3.44’°teki
Koprii Diizenle iletisim kutusunda Bu Belgeye Yerlestir komutu tiklanir. Istenilen slayt segilerek
Tamam komutu tiklanir.

» Baglant1 eklenecek nesne secilerek, Ekle/Baglantilar/Eylem komutu tiklanarak Eylem Ayarlari ile-
tisim kutusuna ulasilir. Gerekli ayarlar yapilarak Tamam’a tiklanir. Bu iletisim kutusu, baglant1 ayar-
larinda farkli segenekler sunar.

Képrii Diizenle 7 X
Bagla: Gariintilenecek metin: ‘IHHD ‘ Ekran ipucu...
Varolan Dosya Bu belgede bir yer segin: Slayt onizleme:
veyaWeb Sa.. | | [ Slayt Basliklan ~
| 1. NESNELERLE CALISMAK
Bu Belgeye 2. TABLO EKLEMEK - DERS PRO m&%&ﬁr&zb
Verlestir ~3. GRAFIK EKLEMEK - SINAV NC|
D ®4. SMARTART GRAFIGI EKLEME
Yeni Belge 5. 3B RESIMLER - DENIZALTI DU/ | o Y - L
Ol 6. RESIM EKLEMEK — TURK BAYF. —
@ 7. GEVRIMICI RESIMLER EKLEME
- pista Adires - 8. SIMGE EKLEME- Asagidaki g¢

9. Video Eklemek — Okul Tanttiy v

<l > Goster ve don Baglantiy: Kaldir

Tamam | | iptal |

Gorsel 3.44: Kopri diizenleme iletisim kutusu yoluyla slaytlara baglant1 eklemek
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3.4.7.3. Eylem Komutuyla Baglanti

Baglanti eklerken daha 6zel ayarlar kullanilmak istenirse Ekle/Eylem komutu tiklanir. Baglant1 olusturu-
lacak nesne segilerek Eylem komutu tiklandiginda Eylem Ayarlari iletisim kutusuna ulagilir. Eylem ayarlart
ile Gorsel 3.45’te de gosterildigi gibi sonraki, 6nceki, ilk, son slayt gibi secenekler kullanilarak istenilen ayar-
lar yapilir sonra Tamam’a tiklanir.

Eylem Ayarlar ? X

’[ Fare Tiklamasi | Fare Uzerine Geldiginde

v

)|
)

Iki sekmeden biri kullanilarak baglant olusturulabilir.

Tiklamayla komut

O Yok
® Kapri:

Sonraki Slayt
(@8 Sonraki Slayt
Onceki Slayt
ilk Slayt
Son Slayt

Géruntilenen Son Slayt

Gosteriyi Bitir

Ozel Gosteri...
O Eeﬂslayt...—[ 4
[ts|URL... 2l Segeneklerden biri secilebilir. Belirli bir slayta baglant: olustu-
Tii Baska PowerPoint Sunusu... rulacaksa Slayt tiklanarak acilan iletisim kutusundan istenilen
Baska Dosya... slayt se¢ilir, Tamam’a tiklanir.

l Tamam | | Iptal_‘

Gorsel 3.45: Eylem komutu yoluyla slaytlara baglanti eklemek

3.4.7.4. Eylem Diigmeleriyle Baglant1

Slaytlar arasinda baglanti olusturulup, baglantiya tiklanarak agilan slayttan geri donmek gerektiginde Ey-
lem diigmeleri kullanilir. Ornegin slayt 10°da iken bir nesneye slayt 5’e gitmesi i¢in baglanti olusturulmus
olsun. Baglantiya tiklayip slayt 5’e gidildiginde tekrar slayt 10°a geri donmek i¢in slayt 5’e eylem diigmesi
eklenir.

Eylem diigmesi eklemek i¢in asagidaki adimlar izlenir:

1. Eylem diigmesi eklenmek istenilen slayt agilir.

2. Ekle/Sekiller tiklanarak Gorsel 3.46’daki Eylem Diigmeleri boliimiine gegilir. Eylem Diigmeleri sim-

geleri iizerine fare ile gelindiginde, simge islevini anlatan isim goriiliir. Ornegin; Gorsel 3.46 iizerindeki
bos kare se¢ildiginde igerisine komut ismi yazilabilen dortgen ¢izilir.

Eylem Diigmeleri ‘

- [ ] <1 1 &) @) 9] (=) [B] 8 2 [ -

Gorsel 3.46: Eylem diigmeleri
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3. Slaytta istenilen yere Gorsel 3.47°de gosterildigi gibi eylem diigmesi ¢izilir. Cizim bittigi anda ekrana
Eylem Ayarlari iletisim kutusu Koprii/Goriintiilenen Son Slayt secenegi, se¢ilmis olarak gelir.

Eylem Ayarlari ? X

| Fare Uzerine Geldiginde

Tiklamayla komut

\ O ok

@ Képri:
|Gér|’.’|nti.'|lenen Son Slayt

Gorsel 3.47: Eylem digmesi ekleme yoluyla agilan eylem ayarlart iletisim kutusu

4. Eylem Ayarlari iletisim kutusunda Ses Cal secenegi isaretlenirse tiklama aninda segilen ses calar.

5. Istenilen degisiklikler yapildiktan sonra Tamam’a tiklanr,

Eylem Diigmeleri ¢izildiginde ekrana gelen Eylem Ayarlari iletisim kutusunda; Koprii segenegi, diigme-
nin islevine uygun olarak se¢ilmistir. Bu se¢enek, istenirse degistirilebilir.

/\. .
@> SIRASIZDE |

Eylem diigmesinin adin1 ve Eylem Ayarlari iletisim kutusunda hangi Koéprii secenegi ile acildigini
slaytta uygulama yaparak gozlemleyiniz ve tabloyu doldurunuz.
Yeni bir sunu acarak Eylem Diigmeleri se¢eneklerinin her birini bos bir slayta ekleyiz.

Eylem . L Eylem Ayarlari fletisim Kutusunda
. . | Eylem Diigmesinin Ad1 o .
Diigmeleri Koprii Seceneginde A¢ilan Komut Adi

| &0 3e]ele]]zlalv
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3.4.7.5. Slaytlar1 Onizlemesi

Sunuya baslamadan 6nce tiim igerigi bir arada gostermek ya da sunu esnasinda baska slaytlar1 bir arada
gostererek sunuya canlilik kazandirmak i¢in Ekle/Onizleme/Slayt Onizlemesi komutu kullanilir.
Slayt Onizlemesi iki sekilde olusturulabilir:
* Slayt panelinden istenilen slayt, Gorsel 3.48’deki gibi fare ile siiriiklenerek ekleme yapilacak slayta

birakilir. Slaytin kendisi degil sadece dnizlemesi siiriiklenir.
S TR

—

VNI RSN ERLENES f—

=
Gorsel 3.48: Siiriikleme yoluyla slayt 6nizlemesi ekleme
* Ekle/Onizleme/Slayt Onizlemesi segenekleri ile acilan iletisim kutusundan Gérsel 3.49°daki gibi

istenilen slaytlar igaretlenerek Tamam’a tiklanir. Eklenen 6nizlemeler, slaytta istenilen yere konum-

landirilir.

Slayt Onizlernesi Ekle ? X

. ) i s e s i

] 1. NESNELERLE CALISMAX ] 2 SIMGE EXLEME- Asagudaki. [ ] 3 38 RESIMLER - DENIZALTL. ] 4. TABLO EXLEMEK - DERS P_

Lt - S LAY St s ex i - ooty i s s - T

e D~ A8 e

B et
wdtd | | e
s.cnarlk peme-siNav. [ [esvarmanT caRiGieke] [ 7. resiveaemer-tOaks- [ & qrvRimicl ResiueR ExL

o

i

Gorsel 3.49: Slayt 6nizleme ekle iletisim kutusu

Slayt Onizlemesi eklenen slaytlar asagidaki sekilde kullanilir:

1. Slayt Gosterisi ile onizlemelerin oldugu slayt acilir.

2. Istenilen &nizleme tiklanir,

3. Tekrar 6nizleme sayfasina donmek i¢in Gorsel 3.50’de gosterildigi gibi ekranin sol altinda bulunan

eylem diigmelerinden yukari ok diigmesi kullanilir.
-

RESIM EKLEMEK — TURK BAYRAG

.05.2020 20:15

Gérsel 3.50: Onizleme ile baglanan slayttan dnizleme sayfasina donme
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3.4.7.6. Baglantilar iptal Etme

Eklenen baglantiy1 iptal etmek i¢in iki farkli yontem kullanilabilir:
« Ilgili nesne segilir, Ekle/Baglantilar/Baglanti/Képrii Diizenle iletisim kutusunda Baglantiyr Kaldir
tiklanir.
« Tlgili nesne segilir, farenin sag tusu tiklanarak agilan kisayol iletisim kutusundan Baglantiyr Kaldir
tiklanir.

@ SIRA SiZDE 4

Gorseli ve yonergeyi takip ederek baglanti olusturma islemlerini uygulayimz.

BAGLANTI OLUSTURMAK

Okulumuzun Tanitimi---—- Web sitesine baglanti olusturunuz.

(2 Bélim tanitim bilgileri ---- Bilgisayarinizdaki bir dosyaya baglanti olusturunuz.

(3, Tablo Eklemek ---- Baglanti komutu yoluyla tablo eklemek sayfasina yénlendiriniz.
(%) Tablo Eklemek ---- Eylem komutu yoluyla tablo eklemek sayfasina yonlendiriniz.

(%) Tablo Eklemek sayfasindan tekrar bu sayfaya dénmek icin Tablo Ekleme sayfasinin sag
list kosesine Geri don eylem diigmesi ekleyiniz.

(5 Asagidaki slaytlar igin slayt dnizlemesi olusturunuz.

N ES N E LE RLE Video Eklemek — Okul Tanitimimiz
CALISMAK = o -

ADINIZ SOVADINIZ AHMET HAKKI BALCIOGLU
Lisest

1. Onceden hazirladigimz Nesnelerle Calismak isimli sunuyu aginiz.
2. Slayt 10°a gelerek gorseldeki “BAGLANTI OLUSTURMAK?” bashigim yazimz.
3. Gorseldeki alti cizili metinleri yaziniz.

4. Yanlarinda verilen yonergelere uygun baglanti islemlerini uygulayimiz.
5. “2-Boliim tanmitim bilgileri” alt1 ¢izili metne baglant1 olusturacaginiz dosya i¢in kelime islemci progra-
minda boliim bilgileriniz ile ilgili bir yazi yaziniz ve yaziy1 kaydediniz.

6. Islemleriniz bittiginde belgenizi kaydederek kapatiniz.

3.4.8. Ekran Kaydi
Bilgisayarn ekrani ve sesleri; kaydedebilir, video olarak slayta eklenebilir, eklendikten sonra ayr1 bir vi-

deo dosyasi olarak da kaydedilebilir.
Ekran kayd1 olusturmak i¢in asagidaki islem adimlari izlenir:
1. Ekran kaydmin eklenecegi slaytta iken Ekle/Ekran Kaydi komutuna tiklanir. Ekranin {ist ortasinda
Gorsel 3.51°deki Kayit Ekram agilir.

______ " x
e B |
Kaydet 00:00:00 P;I:g

Gorsel 3.51: Kayit ekrani

sy
OpzEy
http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19912
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2. Alan Se¢ komutuyla, “+” simgesine doniisen fare isaretgisi ile ekranda kaydedilecek alan se¢ilir.

3. Ses, dis sesi kaydeder. Kayit baslangicinda komut aktiftir. Komut kapatilmak istenirse bir kere tiklanir.

4. isaretciyi Kaydet, fare hareketlerini goriintiiler. Kayit baslangicinda komut aktiftir. Komut kapatilmak
istenirse bir kere tiklanir.

5. Kaydet diigmesine bastiktan 3 saniye sonra kayit baglar. Kayit basladiktan sonra kaydi durdurmak ya
da bitirmek i¢in fare ile ekranin {ist orta kismina gelinerek Kayit Ekrani goriintiilenir. Kayit ekraniin
sabitlenmesi istenirse kayit ekraninin sag alt kdsesindeki - simgesine tiklanir. Kayit ekrani sabitle-
nirse kayit esnasinda da goziikiir.

6. Kayit basladiktan sonra Kaydet komutu Duraklat olarak degisir. Kayd: durdurmak i¢in bu komuta
tiklanir. [ ]

7. Kaydi bitirmek i¢in 00152 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.

@ SIRASIZDE = |

Gecmis konulardaki “UYGULAMA?” béliimlerinden birinin ekran kaydini olusturunuz.

1. Yeni bir sunu dosyasi a¢iniz.

2. Ses ve Isaretciyi Kaydet komutlarim acik tutarak ekran kaydini baslatmiz.

3. Ekran Kaydini1 Videoyu Farkh Kaydet komutu ile masaiistiine kaydediniz.

4. Programin ekran kaydi 6zelligini islevsel buldunuz mu? Hangi ¢alismalarimiz i¢in bu komutu kullan-

may1 diislinlirsiiniiz? Agiklaymiz.

/)

T — |

pe ey

~N

Yasadigimiz sehri tanitan bir sunu hazirlayimz. Sunu, asagidaki slayt nesnelerini icermeli ve en
az 10 slayttan olusmahdir.
Slayt Nesneleri:
1. Metin Kutusu
2. Tablo
3. Grafik
4. SmartArt grafik
5. 3B Nesne
6. Resim
7. Cevrimigi Resim
8. Video (Ekran Kaydi {le Video Eklenebilir.)
9. Ses
10. Simge
11. Tarih ve Saat
12. Slayt Numarasi
13. Web Sayfasina Baglanti
14. Bilgisayardaki Bir Dosyaya Baglanti
15. Sunu Iginde Baska Bir Slayta Baglanti ve Geri Déniis I¢in Eylem Diigmeleri

16. Son slaytta Slayt Onizlemesi Olusturma




SUNU HAZIRLAMA

3.5. GOSTERIi AYARLARI

izlediginiz video ve slaytlarda yer alan nesne ve metinlerin ekrana nasil geldigini, nasil kayboldu-
gunu, ekranda durdugu siirece hangi hareketleri yaptigin1 arkadaslarimzla paylasiniz.

3.5.1. Slayt Gegisleri

Slayt gegisleri, bir slayttan diger slayta gegerken efektlerin olusturulmasidir. Bir slayta gegcis efekti uygu-
lamak i¢in agagidaki adimlar izlenir:
1. Slayt panelinden Gegis uygulanacak slayt segilir.

2. Gecisler sekmesinden Gorsel 3.52°deki Bu Slayda Gegis komut grubu icerisinde goriinen efektler
uygulanabilir ya da diger tiim gegis efektlerini gortintiilemek i¢in efektlerin agilir menii listesi tik-
lanabilir.

m § EI | El n - = ~ e g:;wpl:ﬁ:ﬂ v Er:ﬁm

| == AF

Onigeme | gactgele Gz okl Agarak atarsk P iim. Panel For Pordol [—] Efekt 1
astgele Ciz. okl rarnal | W' arlama Daovrilme an do o . A | & b . sorea: [o008,10 ©

Onizleme Bu Shayda Gegls Zamanlama

Gorsel 3.52: Gegisler sekmesi

3. Segilen efektle ilgili farkli secenekler goriintiilenmek istenirse Efekt Segenekleri komutu tiklanir. Efekt
secildikten sonra efekt se¢enegi yoksa Efekt Secenekleri komutu pasif durumdadir.

4. Ses istenirse seceneklerden biri tiklanarak sesin gegis sirasinda ¢almasi saglanir.

5. Siire secenegi ile efektin uygulanacagi saniye tiiriinde siire belirlenir. Bu siire arttik¢a efekt daha yavas
ilerleyerek gegis saglanir.

6. Gegisin sunum sirasinda nasil ilerleyecegi ile ilgili iki segenek vardir. Zamanlama komut grubu igeri-
sinden;
* Tiklandiginda komutu segilebilir.
* 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 gecis ayarlari tiim slaytlara uygulanir. Komut tiklanma-
diginda segilen gegis, sadece iizerinde ¢alisilan slayta uygulanir.

8. Gegis efekti verilen slaytlar, Gorsel 3.53teki gibi slayt panelinde slayt numarasinin altinda yildiz ile
gosterilir.

9. Gecis/Onizleme komutu ile efektler kontrol edilir.

e NESNELERLE
CALISMAK

Gorsel 3.53: Gegis efekti uygulanan slayt goriinimii
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3.5.2. Doniisiim Gegisi

Grafikler hari¢ metin, Gorsel, resim, SmartArt grafikleri ve WordArt gibi genis bir yelpazeye sahip nes-
nelere E Dontisiim gegisi uygulanarak hareket goriintiisii olusturabilir. Bu 6zellik programin son siirlimiinde
kullanilabilir.

Dontiisiim gegisi, ayn1 nesneyi iceren ardisik slaytlarda gegerlidir.

Dontiisiim gegisi uygulamak icin asagidaki adimlar izlenir:

1. Hareket etmesi istenen nesnenin oldugu slayt, slayt cogaltma komutu ile cogaltilir.

2. Cogaltilan 2. slaytta, nesneler istenilen yere siiriiklenir. Slayta Gegisler/Doniisiim komutu uygulanir.

3. Doniisiim gecisinin ¢alisma seklini belirlemek icin Gegisler/Efekt Secenekleri komutu kullanilir.

4. Déniisiimiin otomatik ilerlemesi icin slaytlarin Slayda flerlet/Bu kadar saniye sonra alanma “3 saniye”

gibi bir siire girilebilir.

SIRA SiZDE 4

Bu uygulama ile 6nceden hazirladiginiz Nesnelerle Calismak isimli sununun slaytlarima gecis

efektleri eklenecektir. ilgili sunuyu aginiz. Slaytlara asagidaki gecis efektlerini uygulayimz. Her slayt-
taki gecis ayarlarimzi Onizleme komutu ile kontrol ediniz.

Slayt Efekt Efekt Secenekleri Ses Siire | Bu Slayd ilerlet
1 K_k ‘ Soldan Alkis | 3,00 | Tiklandiginda
2 Styrilarak 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. Dontisiim efektini .
5 Nesneler Hiz Sesi | 2,00 5,00
uygulayiniz.

Diger slaytlara istediginiz efektleri uygulayiniz. Tiim slaytlardaki ayarlariizi tamamladiktan sonra
ilk slaytta iken Slayt Gésterisi komutu ile sununun tamamini izleyiniz.

3.5.3. Animasyonlar

Slayt gecislerine uygulanan efektler gibi slayt icindeki nesnelere efekt uygulanmak istendiginde Gorsel
3.54’teki gibi Animasyonlar sekmesi kullanilir. Nesneye uygulanan efektlere animasyon denir.

x| x * x * B

tecsginizi syheyin

i o Mo yapmak istedsgin |
‘* 2 Animasyon B8imesi B Baglang ndiginda || Ani Yeniden Swala

e " o J ®x o ;Ph Animasyon | TotHeyici- () Sare: 0 2| | aDahaOoeyeten
"i*. il Yok Gy Solarak Ugarak Girig e Kaydir Bal Segme[lm- MM' AR S @Mmr_ —w 3 S
Gnizieme Fee o - i Ao .

Gorsel 3.54: Animasyonlar sekmesi

Animasyonlar sekmesi komut grubu ve komut agiklamalar1 soyledir:

Animasyon komut grubu: Uygulanacak animasyon listesidir. Animasyon agilir meni listesi tiklanarak
Gorsel 3.55’te yer alan animasyon tiirleri goriintiilenir. Kaydirma ¢ubuklart yardimiyla listenin devami goriin-
titlenir.
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Bir metin ya da nesneye uygulanabilecek 4 ¢esit animas-
yon vardir:

Giris Efekti: Slayt ekrana ilk geldiginde giris efekti
uygulanan nesne goriinmez; animasyonun sirast geldiginde
secilen giris efekti animasyonunun uygulanmasi ile gériiniir.

Vurgu Efekti: Slayt ekrana ilk geldiginde vurgu efekti
uygulanan nesne goriiniir; animasyonun sirasi geldiginde se-
¢ilen vurgu efektinin uygulanmasi ile belirginligi artar, efekt
uygulamast bittiginde eski haline geri doner.

Cikas Efekti: Slayt ekrana ilk geldiginde animasyon uy-
gulanan nesne goriiniir; animasyonun sirast geldiginde segi-
len ¢ikis efektinin uygulanmasi ile slayttan kaybolur, bagka
bir animasyon uygulanmadiysa tekrar goriintiilenmez.

Hareket Yollari: Slayt ekrana ilk geldiginde animasyon
uygulanan nesne goriiniir; animasyonun sirasi geldiginde se-
cilen hareket yolu tizerinde hareket eder. Hareket yolu efekti-
nin hareketi bitince nesne eski konumuna gelir.

Giris, vurgu, ¢ikis ve hareket yollarinin tiim tiirleri gor-
mek i¢in Gorsel 3.55’in altinda yer alan Diger seceneklerine
tiklanir.

Efekt Secenekleri: Secilen efekte ait yon, sira, renk se-
¢eneklerini igeren alternatifler sunar. Ancak bu alternatifler
secilen nesnenin ve uygulanan animasyonun tiiriine gore de-
gisiklik gostermektedir.

Gorsel 3.56’da baz1 6rnekler yer almaktadir. Giris/Igeri
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Gizgier Kemerer Dniigber Sekiller Halkalas Ozel Yol &
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% Diger Yurgu Efektferi..
W Diger Gk Efelktieri..
Fr Diger Haroket Yollar.

o
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Gorsel 3.55: Animasyon gesitleri

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

uygulandiginda(c) ise tema renkleri ve sira segcenekleri ¢ikmaktadir.
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5= Tek Nesns Olarak

= Hopsi e Karecle

=
|: | Bwaguatise Hainde

Gorsel 3.56: Animasyon efekt secenekleri
Animasyon Ekle: Bir nesneye bir kere animasyon uygulamak i¢in animasyon agilir menti listesi tiklana-
rak efekt segilebilir ancak iki veya daha fazla animasyon uygulanmak istendiginde Animasyon Ekle komutu

kullanilir. Komuta tiklandiginda Gorsel 3.55°teki ekrana ulagilir.

—

Animasyon; nesnelere hareketlilik kazandirilabilir ancak animasyonun ¢ok uygulanmasi,

bilgilendirici nitelikteki sunularda rahatsizlik verebilir.
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Animasyon Bolmesi: Komuta tiklandiginda ekranin sag gezinti bélmesinde Gorsel 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 ayni anda hatta her birinden birden fazla olmak iizere

animasyon uygulanabilir. Uygulanan her animasyon ¢esidi, animasyon bdlmesinde farkli renklerle gosterilir.

l Animasyon Bélmesi v X
b Segili Ogeleri Yorit s | » @
] 17 e animasyon gesitl.. ] Oo—— O 0
i 345 e imasyon st [T animasyon cesitleri [-w
i 31 e animasyon gesitl.[| | P
A 1 animasyon gesitl. [T7] o o
5% H animasyon qesitl.. [T
6+ anmyon g -
7% J animasyon gesitl.. [ |
8% animasyan cesitl.. [T - O O 0
Hareket E
Saniye - bl 2 4 & &

Gorsel 3.57: Animasyon bolmesi ve efekt renkleri
Secili animasyonlarin siras1 farkli yontemler kullanilarak degistirilebilir:
e Farenin sol tusu birakilmadan daha alta ya da daha iiste taginabilir.
* Animasyon Bolmesi iletisim kutusunun sag iist kdsesinde bulunan ok tuglari B ile tagimabilir.
* Animasyonlar/Zamanlama komut grubu igerisinde yer alan Animasyonu  |Animasyonu Yeniden Sirala

Yeniden Sirala komutu altindaki ok tuslar1 kullanilabilir. e
¥ Daha Sonraya Tasi

Animasyon Boyacisi: Animasyon ayarlarini baska bir nesneye kopyalamak
i¢in kullanilir. Kullanimi ve islevi “Bi¢im Boyacisi” komutuna benzer. Animasyon ayarlart kopyalanacak nes-
ne segilir. Once Animasyon Boyacis1 komutu; sonra istenilen nesne tiklanir.

Baslangic: Bu komut ile animasyonun nasil baslayacagina karar verilir. Baslangi¢ secenekleri agiklama-
lar1 soyledir:

* Tiklandiginda; fare tiklamasi ile baslayacagina,

+ Oncekiyle birlikte; Animasyon Bélmesindeki animasyon sirasina gore bir dnceki animasyon ile bas-
layacagina,

+ Oncekinden sonra; Animasyon Bélmesindeki animasyon sirasina gore bir énceki animasyon bittikten
sonra baglayacagina karar verilebilir.

—
CD Animasyonlarin otomatik olarak sirayla cikmast istenirse Oncekinden Sonra secenegi secilir.

Siire: Segilen animasyonun ne kadar siirede olugacagina karar verilir. Her animasyonun varsayilan siiresi
otomatik ¢ikar. Bu siire istenirse degistirilebilir.

Onizleme: Slayta uygulanan animasyonlar1 izlemek igin kullanilir. Animasyonlar1 izlemenin farkli yon-
temleri de bulunmaktadir:

* Animasyon Bolmesi iletisim kutusundaki Tiimiini Y{riit komutu tiklanabilir. Slaytta bir nesne secili
ise bu komut Secili Ogeleri Yiiriit ismini alir ve sadece segili nesneye uygulanan animasyonlar izlenir.

* Caligma alanmin sag alt kdsesindeki Goriiniim panelinden Slayt Gosterisi simgesi | 5 | tiklanabilir.
Uygulanan bir animasyonu iptal etmek icin asagidaki yontemler kullanilabilir:

* Animasyon Bolmesi’nden ilgili animasyon secilerek Delete tusuna basilabilir.

* Calisma panelinde nesnenin sag iist kdsesindeki animasyon numaras segilerek Delete tusuna basilabilir.

* Animasyon sonundaki ok isaretine tiklanarak Kaldir segilebilir. | 17 K Baglic 1: NesneL. [[] - |




—

@ SIRASIZDE =
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Onceden hazirladiginiz Nesnelerle Cahsmak isimli sunuyu aciniz. Sununuzun metin

ve nesnelerine asagidaki animasyon ayarlarim uygulayiniz.

% Metin ya da Animasyon Tiirii Efekt Secenekleri Baslangic :E
7 Nesne )
BASLIK Giris-Iceri Kaydir Asag1 Kaydir Tiklandiginda 1,00
BASLIK Vurgu-Aydimnlat - Oncekinden Sonra | 1,00
1 Alt Baglik Giris-Ugarak Girig 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-Salinim Asagi Oncekiyle Birlikte | 4,00
Balik 2/3/4 Balik 1 gorselinin animgaésgfszrlll :zﬁglz:lr;r;l Ig,lllri:fsyon Boyacis1” ile diger balik
4 BASLIK Giris - Sikistir - Oncekinden Sonra | 2,00
Tablo Giris- Gorsel Disari- Elmas Oncekinden Sonra
BASLIK Vurgu - Tamamlayict Renk - Oncekinden Sonra | 5,00
5 Grafik Girig - 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

3.5.4. Tetikleyici ve Gecikme Siiresi

Slayta eklenen video ilerlerken videonun istenilen zamaninda slayttaki baska bir nesnenin animasyonuyla

beraber goriinmesini saglamak igin 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 Tetik-

leyici/Yer Isaretinde komutlar1 kullanilabilir.

O
http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19913
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@ SIRA SiZDE

Bir slayta eklenen videonun belirlenen siirelerinde diger nesnelerin cikislarimin ayarlanabilecegi
GUZEL ILIMiZi TANITIYORUZ konulu sunuyu hazirlamak icin asagidaki islem basamaklarim
uygulayimiz.

islem Basamaklar

1. 6 arkadasinizdan 10 saniyelik siirelerle yasadiginiz sehrin bir 6zelligini s6yledigi bir video kaydediniz.

Videoyu 10 saniyelik 6 adet kaydedip farkli programlarla birlestirebilirsiniz. Videonuz 60 saniyeden
fazla olduysa daha sonra sunu programi ile bagindan ve sonundan kirpma iglemi uygulayabilirsiniz

2. Yeni bir sunu a¢miz. Sunuya ilk slayttan baska Bashk ve I¢erik diizeninde yeni bir slayt ekleyiniz.

Baslik: GUZEL ILIMiZi TANITIYORUZ. Icerik: Kaydettiginiz videoyu ekleyiniz

3. Video secili iken Kayittan Yiiriit sekmesinden, videonuz 1 dakikadan fazla olduysa Kirp komutunu

uygulayimiz. Baslangi¢: Otomatik Olarak segenegini tiklayiniz.

4. Her bir arkadasimzin videonun kaginci saniyesinde goriindiigiinii not ediniz. Ornegin;

Arkadasim 1 e— 1. Saniye Arkadagim 2 e—»10. Saniye Arkadasim 3 e— 20. Saniye
Arkadasim 4 «=—»30. Saniye Arkadasim 5 e 40. Saniye Arkadasim 6 e—50. Saniyede
sOylemis olsun.

o

5. Slaytta videonuzu kosesinden biraz kiigiilterek videonuzun sag tarafina bir WordArt (e —

ekleyiniz ve arkadaglarinizin ismini videodaki siraya gore alt alta yaziniz. Arkadagim 2
6. WordArt metin kutusunu seginiz. Asagidaki animasyon ayarlarini yapiniz. o i:::::::: i @
Efekt Efekt Secenekleri Baslangic Arkadasim 2|
. . Arkad
Girig-Igeri Kaydir Sira: Paragraflar halinde Oncekiyle birlikte p AECIM A,

7. WordArt metin kutusundaki her bir kisi adini se¢ip daha 6nce not aldiginiz degerleri
Animasyonlar/Zamanlama/Gecikme kutusuna asagidaki tabloda yer aldig1 sekilde yaziniz.

Arkadasim 1 | (® Gecikme 01,00 Arkadasim 4 | (® Gecikme: 30,00
Arkadasim 2 | (BGecikme: 1000 ] Arkadasim 5 | (B Gecikme: 40,00
Arkadasim 3 | (B Gecikme: 2000 Arkadagim 6 | (2 Gecikme: 50,00

8. Sununuzun ilk slaytin1 konuya uygun sekilde diizenleyiniz. Slaytlara istediginiz Geg¢is efektlerini
veriniz. Slayt Gosterisi komutu ile slaytiniz1 izleyebilirsiniz.

NOT: Tetikleyici ile bu uygulamay1 yapmak i¢in 7. Asama yerine su islem uygulanir: Videoda arkadaglariizin konugmaya
basladig1 yerlere Kayittan Yiiriit/Yer isareti Ekle komutunu uygulayiniz. WordArt ile yazdigimiz her bir ismi seip Ani-

masyonlar/Tetikleyici/Yer isaretinde komutu ile agilan listedeki ilgili yer isaretini seginiz.

3.5.5. Slayt Gosterisi Sekmesi

Hazirlanan bir sununun gosteri ayarlar1 Gorsel 3.55’teki Slayt Gosterisi sekmesi ile yapilir.

Sununun nasil goriinecegine Slayt Gosterisi sekmesinden bakilir.

* Slayt gosterisini baslatmak icin Slayt Goésterisi/Baslat komut grubu kullanilir.

* Bastan: Sunu ilk slayttan itibaren goriintiilenir. Klavye kisayolu F5’tir.

* Gegerli Slayttan: Sunu gecerli slayttan itibaren goriintiilenir. Kisayolu Shift + F5’tir.
Gosteriden ¢ikmak i¢in Esc tusu kullanilir.

Girig Ekle Tasanm Gegigler asyonla Gozden Gecir Garnim Yardim ) Ne yapmak istediginiz -

.iz;) .gr % E_]:_::l |_I"|:,E' 4 L'Ctl |_ .l lay " ! [w] Zamanlamalan Kullan = Monitér: Otomatik e

Bagtan Gegerli  Cevrimici Ozel Slayt | Slayt isini Slaydi  Z lama Slayt i 11 Anlatmil 7 P 7
e R s e B, e vl Cal [+/] Medya Denetimlerini Goster | [+] Sunucu Gorandmand Goster
Slayt Gisterisini Baslat Ayarla

Gorsel 3.58: Slayt gosterisi sekmesi

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19914
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3.5.5.1. Ozel Slayt Gosterisi Hazirlama

Hazirlanan bir sununun slaytlarindan; istenilen kadarinin, istenilen sirada kaydedilerek goriintiilenmesini
saglar. Yeni bir sunu olusturmaya gerek kalmadan var olan bir sunu ile farkli dinleyici kitleleri i¢in 6zel gos-
teriler hazirlanabilir.

Ozel Slayt Gosterisi olusturmak icin asagidaki adimlar izlenir:

1. Slayt Gaosterisi/Ozel Slayt Gosterisi/Ozel Gosteriler/Yeni komutlarina tiklanr.

2. Ozel Gosteriler Tamimla iletisim kutusunda iken Gérsel

Oupet Gvotert Tarwrels x
3.59°daki Slayt gosterisi ad1 kutusuna bir isim yazilir. [s- [ oo P
tenilen slaytlar secildikten sonra Ekle komutuna tiklanir. ;E e — —
Iletisim kutusunun saginda yer alan oklar yardimi ile slayt i Fiasi e
siras1 degistirilebilir. Faans
Eessr] B

3. Tamam’a tiklanir. -
Gorsel 3.59: Ozel gosteri tanimla iletisim kutusu

4. Ozel gosteriler iletisim kutusunda iken Gorsel 3.60’ta gos-

terildigi gibi 6nce olusturulan 6zel gdsteri adina, sonra Gos- i _
Liseler kgin Gvenls Internet Vani.,
ter komutuna tiklanir. s
5. Diizenle: Secili 6zel gosteride yer alan slaytlarda degisik- | war
lik yapmak i¢in kullanilir. Diizenle komutuna tiklandiginda | L

Ozel Gosteriler Tanimla iletisim kutusu agilir. Gorsol 3.60- Osel gostariler fotigim kutusw
6. Kaldir: Secili olan 6zel gosteriyi silmek i¢in kullanilir.

7. Kopyala: Segili olan 6zel gdsterinin bir kopyasini olusturmak i¢in kullanilir.

@ SIRASIZDE = |

Asagidaki islemleri yaparak sonuclari arkadaslarimizla paylasiniz.
1. https://www.guvenliweb.org.tr/ sitesine gidiniz.

Ozel gésterideki slaytlar:

. 1. Slayt 3

2. Sitede Kaynaklar/Sunumlar/Internetin Giivenli ve Bilin¢li Kullanimi 2. Slayt 9
sayfasinda Giivenli Internet Kullanimi Ortaokul-Lise isimli sunuyu bilgisa- 3.Slayt 10
yariniza indiriniz. 4.Slayt 12
3. Giivenli Internet Kullanimi1 Ortaokul-Lise isimli sunuyu, sunu programinda z' i::i: 1;
agimz. 7. Slayt 18

4. Slayt Géosterisi/Ozel Slayt Gosterisi/Ozel Gosteriler/Yeni komutlarma tik- m
laymiz.

5. Ozel Gosteriler Tanimla iletisim kutusundan Slayt Gésterisi adina “Liseler
[¢in” yaziniz.
6. Gorsel 5.8’deki slaytlari secerek Ekle komutuna ardindan Tamam’a tiklayiniz.
7. Ozel Gosteriler iletisim kutusunda “Liseler I¢in” isimli 6zel gosteriyi seerek Goster’e tiklayiniz.

Asagidaki islemleri yaparak sonuclar1 arkadaslarimizla paylasimz.
Tiim fotograflarinizdan olusan bir Fotograf Alblimii yaparak daha sonra bu sunu i¢inden “Arkadaslarimla
[zleyeceklerim”, “Dogum Giinii Fotograflarim”, “Annem ve Babam” seklinde 6zel gosteriler olusturunuz.

3.5.5.2. Asil Sunudan Ozel Gésteriye Baglanti Olusturma

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 baglant1 olusturmak i¢in baglant1 olusturulacak metin segilir, Gorsel 3.61°deki islem adim-
lar1 izlenir:

Kipr) Ekle ? e
saglx Glrintdlenecek metine LISELER iGine HATIRLANAN OZEL GOSTER] i)
[w-ﬂ?m Bu belgede bir yer segin: ‘Slayt Binizleme:
ey Web Sa 21, Slayt 21 Al
4| 22, Slayt 22
Bu Belgeye 23, Sleyt 23
Yeglegtir 24, Sloyt 24
n 25, Slayt 25
| Yeni Belge 26, Slayt 26
(Gl 27, Slayt 27
| ‘@ 28. Sloyt 28
| | Ozl Gosteriler
limuu v
v | [ goster ve den

Gérsel 3.61: Ozel gosteriye baglanti eklemek

Asil sununun ilk sayfasinda baglant1 olusturulan metne tiklayip 6zel gosteriye gegilir. Ozel gosteri bitti-
ginde as1l sunudaki ilk slayt goriintiilenecektir. Ozel gosteri bitmeden asil sunuya dénmek igin Esc’ye tiklanir.

Asagidaki islem adimlari ile 6zel gosteriye baglanti olusturunuz.

1. Daha énce “Liseler I¢in” adiyla 6zel gosteri olusturdugunuz Giivenli Internet Kullanimi Ortaokul-Lise
sunusunu aginiz.

2. Sununun ilk sayfasina WordArt ile “Liseler i¢in hazirlanan sunuya gitmek i¢in tiklaymiz” yaziniz.

3. “Liseler I¢in” 6zel gosterisine baglant: olusturunuz.

3.5.6. Zamanlama Provasi

Hazirlanan sununun izleyici karsisinda ne kadar zaman alacaginin belirlenmesini saglar. Zamanlama Pro-
vast ile her slaytin ve toplam olarak sununun ne kadar siire ile devam ettigi kaydedilir. Bu degerler, Gegisler/
Zamanlama/Bu kadar saniye sonra komutuna yansir.

Daha 6nceden, sunudaki slaytlara Gegisler sekmesinden Bu kadar saniye sonra degeri verilmisse her slay-
tin sag alt kosesinde bu gegis siiresi bulunur. Zamanlama Provasi yapildiktan sonra prova kaydedilirse dnceden
verilen gegis siireleri iptal olur. . “Bu kadar saniye sonra” degerleri Zamanlama Provasi degerleri ile degisir.

Zamanlama Provasi ayarlamak i¢in asagidaki adimlar takip edilir:

1. Her slayt icin ne kadar siirenin hesaplandiginin goriilebilmesi i¢in Goriiniim/Slayt Siralayicis1 gorii-

niimiine gegilir.

2. Slayt gosterisi/Ayarla komut grubu icerisinden Zamanlama Provasi tiklanir. Slayt gosterisi devam

ederken Kayit iletisim kutusu da goriiniir. Kayit iletisim kutusu simgelerinin agiklamalari Gorsel
3.62°de gosterilmistir.

Sununun tamami bitmeden kayit sonlandirtlir.

xe1>

Ka yi t . Slayti bagtan bas-

Sonraki nesne ya  |l¢—f-o == I I [10:00:13 (j° 0T34 | latir, bdylece siire

da sirasi1 geldiyse ) 2 e de bastan baslar.

. o v v v “ .
sonraki slayta gidil- Onceki slayt siire-
mesini saglar. Kayd Slaytta harcanan Sunuda si toplam siireden
I harcanan toplam Ksili
duraklatir. siireyi gosterir. e exsilir.
stireyi gosterir.

Gorsel 3.62: Zamanlama provasi kayit iletisim kutusu
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3. Son slayttan sonra ekrana Gorsel 3.63’te gosterilen zamanlamay1 kaydetme iletisim kutusu gelir. Evet’e
tiklandiginda her slayt i¢in harcanan zaman, slaytlarin yeni gecis zamani olarak kaydedilecektir.

Microsoft PowerPoint X

o Slayt gosterinizin toplam stiresi 0:01:00 idi. Yeni slayt zamanlamalarini kaydetmek istiyor musunuz?

Evet | ‘ Hayir ‘

Gorsel 3.63: Zamanlama provasini kaydetme uyart ekrani

4. Zamanlama Provasi’na kaydedilen siirenin tama-

men silinmesi i¢in Slayt gosterisi/Ayarla komut

grubu igerisinde Gorsel 3.64’teki Slayt Gosterisi- | CJ Gegeri Slayttan Kaydet..
LEd Bastan Kaydet...
|. ;_‘Qﬂ_ﬂ ‘¥ 1 Gegerli Slayttaki Zamaplamay Temizle

| Tim Slaytlardaki Zamanlamay Temizle

ni Kaydet/Temizle komut segeneklerinden uygun

olan kullanilir.

Gorsel 3.64: Slayt zamanlamasini temizlemek

@ SIRA SiZDE 4

Daha once olusturdugunuz bir sunuya asagidaki Zamanlama Provasi ayarlarim uygulaymz.

1. Sununuzu ag¢iniz. Slayt Siralayicis1 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 kayde-
dilen degerleri alacagini unutmayiniz.

3. Sununun tamamina Zamanlama Provasi uygulayip kaydediniz.

4. Kaydettiginiz degerlerden uygun bulmadiginiz slayta, Gegerli Slayttaki Zamanlamay1 Temizle ko-
mutunu uygulayimniz.

=

~

Asagidaki islem adimlari ile egitim almak istediginiz iiniversiteyi ve béliimii tamitan bir sunu
hazirlaymiz.
1. Slaytlariniza geg¢is efekti ekleyiniz. Gegis eklerken asagidaki segenekleri 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
cikmasini Gecikme siiresi ekleyerek ya da Tetikleyici komutunu kullanarak saglayiniz.
3. Slaytlarda yaptiginiz animasyon ve gegis ayarlarini her slaytta kontrol ediniz. Bunun igin slayt goste-
risi ayarlarindan Bastan ya da Gegerli Slayttan komutlarini kullaniniz.
4. Sununuzun sadece {iniversiteyi tanitan slaytlarindan “Universite” ismiyle 6zel gdsteri hazirlayniz.
. Asil sununuzun ilk slaytindan Universite 6zel gosterisine baglanti olusturunuz.
6. Sununuzu arkadaslariniza sunmadan 6nce ne kadar siirecegini ve her slayta ne kadar zaman harcana-

(62

cagini belirlemek i¢cin Zamanlama Provasi komutunu kullaniniz ve kaydediniz. (Bdylece zamanla-

ma siireleri gecis siireleri olacaktir.)

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19915
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3.6. YAZDIRMA iSLEMLERI

HAZIRLIK CALISMALARI

Sunu hazirlama program ile hazirladigimz sunularinizi hangi formatlarda kullanmak isterdi-
niz? Aciklayiniz.

3.6.1. Yazdirma

Sunu programi ile hazirlanan sunularin slaytlari, not sayfalar1 ya da ana hatlar1 yazdirilarak izleyicilerle

paylasilabilir. Asagidaki yontemler kullanilarak yazdirma islemi baslatilabilir:
* Dosya/Yazdir komutu
* Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu’ndan

f- ]
Yazdir simgesi
¢ Ctrl + P kisayolu

Bir sunuyu yazdirmak igin Gorsel 3.65’te gosterilen islem adimlari uygulanir.
Yazdirma Diizeninde Tam Sayfa Slaytlar-1 Slayt secilirse 7 numarali alanda yer alan Yénlendirme se-

cenegi goriinmez.

9 ' 6 | Kopys: |1 =1 1
- Yazdirma Diizeni — .
i ‘ ® | Yazdirma Segeneklerin-
|| den uygun olan segilir.
Yazici r Not Sayfalan Ana Hat
Microsoft Print to PDF Dinleyici Setleri {_ o . L. ..
2 = Dinleyici setleri ile
_Hm .
Yazics Ozelliles @ bir sayfada kag slaytin
1 Slayt 2 Slayt 3 Slayt o 1
Ayarlar olacagi, yatay/dikey
ooo| S
el ) Tom St v " = o3 secenekleri ile uygun
L Tot o yasle 4 Slayt Yatay 6 Slayt Yatay 9 Slayt Yatay biri seilir.
Slaytlar: 1 = — —
5 = 4 Slayt Yatay i == EE f
e L S L 4 Slayt Dikey 6 Slayt Dikey 9 Slayt Dikey
H inlani .
6 o= e 0 . P — Bu seceneklerin farkli-
-'_! v Sayfaya Sigdirmak icin Olgeklendir < liklar1 6nizleme bolimii
7 |[T] Yatay Yonlendirme - . .
= | Vitksek Kalite ile gozlemlenerek
8 '. Renkli - Aciklamalan Yazdur iSareﬂeniP isaretlenme-
" v = = SRR T yecegine karar verilir.
Ust Bilgi ve AR Bilgiyi Duzente i a

—

Gorsel 3.65: Yazdir ekrant

@ SIRASIZDE = |

liimiinden yazdirma sonucunu kontrol ediniz.
1. Tim slaytlar - 9 Slayt Yatay - Renkli
2.3,5,7. slaytlar-3 Slayt - Gri Tonlamali
3.2 - 6 arasi slaytlar - 4 Slayt Dikey-Dikey Yonlendirme - 1;1;1; Harmanlama-Kopya:5

4. Gegerli Slayt1 Yazdir - Not Sayfalar - Yalnizca Siyah Beyaz

“Nesnelerle Cahsmak” isimli sununuza asagidaki yazdirma ayarlarim uygulaymz. Onizleme bé-
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3.6.2. Sunuyu Disa Aktarma

. .. . Disari Aktar
Dosya/Disar1 Aktar komutu; sunuyu PDF, video veya kelime islemci ta-
banli dinleyici notlar1 gibi farkli bir formatta degistirmeye imkan verir. Digar1 bad fOEXDPMOMIOE
Aktar ekraninda Gorsel 3.66’daki istenilen komut segildiginde 6nizleme bolii- CUR L
miinde komuta uygun secenekler ¢ikar. || Aniaseni Iy
Hazirlanan sunuyu disa aktarmadan 6nce Sunu kayait tiirii ile kaydedilmesi 7 Sunuyu €O Igin Paketle.
onemlidir. B Dinleyici Seteri Olustur

E} Dosya Trind Dedigtir
Gorsel 3.66: Disart aktar ekrant
3.6.2.1. PDF/XPS Olusturma

Sunuyu PDF veya XPS'ye doniistiirmek icin 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 segilir.

2. Belge i¢in yiiksek baski kalitesi gerekiyorsa Standart (¢evrimi¢i yayimlama ve yazdirma) segenegi
tiklanir.

3. Daha kiigiik dosya boyutu, yazdirma kalitesinden daha 6nemliyse en kiiciik boyut (¢cevrimigi yayim-
lama) segenegi tiklanir.

4. Yazdirilacak sayfalar1 ayarlamak, isaretlemenin yazdirilmasinin gerekip gerekmedigini segmek ve ¢ikt
seceneklerini belirlemek i¢cin Secenekler komutuna tiklanir. Segenekler iletisim kutusunda islemler
bittiginde Tamam’a ardindan Yayimla komutuna tiklanir.

3.6.2.2. Video Olusturma

Sunuyu videoya doniistiirmek i¢in Video Olustur komutu tiklandiginda Video olustur Onizleme ekra-
nindaki ilk segenek ile bitmis videonun goriintii kalitesi segilir. Ikinci segenek, sununun anlatim ve zamanlama
icerip icermedigini belirtir.

1. Zamanlanmis anlatim kaydi yapilmamissa Kaydedilmis Zamanlamalar: ve Anlatimlar1 Kullanma

varsayilan olarak ayarlidir. Ancak Her slaytta gececek siire (saniye) kutusuna deger girilmelidir.

2. Zamanlanmis anlatim kaydi yapilmissa ya da Gegisler sekmesi, Bu kadar saniye sonra ilerlet kutusu-

na deger verildiyse Kaydedilmis Zamanlamalari ve Anlatimlar1 Kullan varsayilan olarak ayarlidir.

Video Olustur komutuna tiklanir. Kayit tiirii kutusunda MPEG-4 Video veya Media Video secilir.

* wmv, DVD ‘deki gibi fiziksel teslim i¢in uygundur.
* MP4, ¢evrimici paylagim i¢in uygundur; daha fazla cihaz tarafindan desteklenir.
Pencerenin alt kismindaki durum ¢ubugunda, videonun olusturulmasi ve ilerlemesi gosterilir. Bu islem

uzun sirebilir.

3.6.2.3. Sunuyu Paketleme

Sunuyu bir CD veya USB siiriiciisiine kaydederek diger kisilerin de baska bir bilgisayarda izlemesine
imkan verilir.
CD icin paketleme sunusu/CD icin Paketle komutlarina tikladiginda agilan Gorsel 3.67°deki CD Paketi

iletisim kutusunda asagidaki islem adimlar1 uygulanir:
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CD Paketi ? X

@ Bir sunu kiimesini bilgisayarninizdaki bir klasre veya bir CD"ye kopyalayin.

CD'yi adlandir: |5UNULAR|M\

Kopyalanacak dosyalar

@ NESNELERLE CALISMAK pptx

@ istiklal marsLpptx

Ekle...

[«][3]

Secenekler...

‘ Klasére Kopyala... | CD'ye kopyala | Kapat

Gorsel 3.67: CD paketi iletisim kutusu

1. CD’yi adlandir alanina CD igin bir ad yazilir.
2. Birden fazla sunuyu eklemek i¢in Ekle komutu tiklanir. Dosya Ekle iletisim kutusundan eklenecek
sunu seg¢ilir.
3. Sunu listesini yeniden siralamak i¢in iletisim kutusunun sol tarafindaki ok diigmeleri kullanilir.
4. CD’ye paket olusturulacaksa CD/DVD siiriiclisiine bos bir CD/DVD taktiktan sonra CD’ye kopyala
komutu tiklanir.
5. USB’ye paket olusturulacaksa Klasére Kopyala tiklanir.
« Klasore Kopyala iletisim kutusunda Dosya adi yazilir.
* Gozat/Konum Se¢ iletisim kutusunda, USB Flash siiriicii segilir. Se¢ komutu tiklanir.
* Tamam komutuna tiklandiginda ¢ikan uyari1 ekranindaki Evet komutuna tiklanir.

3.6.2.4. Dinleyici Setleri Olusturma

Dinleyici Notlar1 sunu programi ile yazdirilabilir ancak kelime islemci programinin diizenleme ve bi¢im-
lendirme 6zellikleri kullanilarak da yazdirma islemi yapilabilmektedir.

Dinleyici setleri olusturmak i¢in asagidaki islem adimlart izlenir:

1. Dinleyici Notlar1 Olustur komutuna tiklanarak istenilen sayfa diizeni segilir.
» Ozgiin sunudaki icerik 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 acilir. Istenilen diizenleme, bi-
¢imlendirme, yazdirma, kaydetme islemleri yapilir.

3.6.2.5. Dosya Tiiriinii Degistirme

Dosya tiiriinii degistir komutu, geleneksel Farkh Kaydet komutuyla aynidir. Dosya Tiiriinii Degistir
ekrani, kullaniciya istedigi dosya tiirli hakkinda bilgi vermesi agisindan farklilik gdstermektedir.
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@ SIRA SiZDE

“Nesnelerle Caliymak” 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 kazamimlarinin gerceklestirilme-
si amaclanmaktadr.
Asagidaki “Sunum Konusu Onerileri”’nden birini secerek listelenen kazanmimlari iceren bir su-
num hazirlaymiz. Konunuzla ilgili arastirma yaparak gorsel ve metinleri bir klasore kaydediniz.
Sununuzda bulunmasi gereken kazamimlar asagida siralanmistir.
1. Asil slayt olusturmak
2. Tema eklemek
3. Arka plan ayarlarin1 yapmak
4. Slayt boyutunu ayarlamak
5. Tarih saat ve standart sayfa bilgilerini eklemek
6. Metin, sekil, nesne, video, ses eklemek ve bigimlendirmek
7. Baglant1 eklemek
8. Eylem diigmeleri ile calismak
9. Slayt 6nizlemesi yapmak (Sunumun ortasinda ve sonunda dnceki anlatilanlari hatirlamak igin kul-
lanabilirsiniz.)
10. Gegisler uygulamak (Doniisiim efektini bir kere kullaniniz.)
11. Animasyon eklemek
12. Ozel slayt gosterisi hazirlamak
13. Zamanlama Provasi yapmak
14. Sununun yazdirma ayarlarint yapmak
15. Disa Aktar segeneklerinden birini sunuya uygulamak
Sunum Konusu Onerileri
¢ Kendinizi anlatmak
» Istediginiz bir sehri tanitmak (tarihi, turistlik yerleri, dogal giizellikleri, sanayisi ...)
* Istediginiz bir {ilkeyi tanitmak (tarihi, medeniyeti, yonetim sekli, dini inanslari, turistlik yerleri,
dogal giizellikleri, sanayisi, is kollari ...)
* Giizel sozler, en bilinen duvar yazilari, sevdiginiz siirler gibi konularla bir sunu hazirlamak
« Tlgi duydugunuz bir spor dali, klasik otomobiller, roman, hikdye tamitimlar1 vb. konularda sunu
hazirlamak...

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19916 -




3. OGRENME BiRIiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. Sunu programu ile asagidakilerden hangisi yapilamaz?
A) Metin, goriintii, 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.

2. Kayith bir sunuyu a¢gmak icin Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’ndan hangi komut simgesi secilir?

‘B E ‘B "E ¢

3. Sunuyu kaydetmek icin kullanilan kisayol asagidakilerden hangisidir?
A) Ctrl + O B) Ctrl + P C)Ctrl+Z D) Ctrl + N E) Ctrll + S

4. Sunudaki slaytlari resim formatinda kaydeden kayit tiirii hangisidir?
A) Sunu
B) Sablon
C) Gosteri
D) JPEG Dosya Degisim Bigimi
E) MPEG-4 Video

5. Ctrl + N kisayolunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Kayith sunuyu agmak
B) Yeni sunu agmak
C) Sunuyu kaydetmek
D) Sunuyu kapatmak
E) Programi kapatmak

6. Kayith bir sunuyu agmak icin Hizhi Erisim Ara¢ Cubugu’ndan hangi komut simgesi secilir?

Y- B

7. Daha 6nce 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
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OLCME VE DEGERLENDIRME

8. Slaytlara tema ekleme islemi hangi sekme ile yapilir?
A) Ekle B) Gegisler C) Giris D) Goriiniim E) Tasarim

9. Secilen tema cesitlemelerinde asagidakilerden hangisi ile ilgili degisiklik yapilmaz?
A) Yazi Tipi B) Slayt Boyutu C) Renkler D) Efektler E) Arka Plan Stilleri

10. Arka Plan bicimlendirme se¢enekleri icinde asagidakilerden hangisi yoktur?
A) Sema dolgusu
B) Desen dolgusu
C) Gradyan dolgu
D) Diiz dolgu
E) Resim dolgusu

11. Sunu programinin varsayilan kayit tiirii hangisidir?
A) Sunu B) Sablon C) Gosteri D) MPEG-4 Video E) Eklenti

12. Asagidakilerden hangisi bir metin ya da nesneye uygulanabilecek animasyon cesitlerinden
degildir?
A) Girig B) Vurgu C) Cikig D) Cizgi Yollart ~ E) Hareket Yollar1

13. Slayt nesneleri secili iken, fare isaretcisi “ g ” goriiniimiinii aldiginda gorevi asagidaki-
lerden hangisidir?
A) Boyutlandirma  B) Kesme C) Kopyalama D) Tasima E) Yapistirma

14. Gegisler sekmesi icinde asagidaki komutlardan hangisi bulunmaz?
A) Onizleme B) Gegis efekti C) Gegis kirpma D) Gegis sesi ekleme  E) Gegis
siiresi ekleme

15. Zamanlama Provasi hangi sekmede yer alir?
A) Slayt Gosterisi  B) Gegisler C) Animasyon D) Gozden Gegir  E) Goriliniim

16. Bir sunuyu yazdirmak i¢in asagidakilerden hangisi kullanilir
A)Cul+P B) Ctrl + S C)Ctrl + W D) Ctrl + S E) Ctrl + S

17. Bir sunuyu paketleme islemi hangi komutla gerceklestirilir?
A) Yazdir B) Paylas C) Disa Aktar D) Hesap E) Farkli Kaydet
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