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ISTIKLAL MARSI

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

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hilal!
Kahraman 1rkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokiilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hiir yasadim, hiir yasarim.
Hangi ¢1lgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

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

Arkadas, yurduma algaklari ugratma sakin;
Siper et gévdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va’dettigi giinler Hakk’1n;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

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

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

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

Ebedi yurdumun tstiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihamdan lahi, bosanip kanli yagim,
Fiskirir ruh-1 miicerret gibi yerden na’sim;

O zaman yiikselerek arsa deger belki bagim.

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

Mehmet Akif Ersoy



GENCLIGE HITABE

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

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

Ey Tiirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait i¢inde dahi vazifen,
Tiirk istiklal ve cumbhuriyetini kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatiirk
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Konu anlatimidan sonra konuyu pekistirmek

12

KITABIN TANITIMI

Ogrenme biriminin adini gdsterir.

Ogrenme biriminde yer alan
v konular1 gosterir. :

Konuyla ilgili bilinmesi
gereken kavramlari gosterir.

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

Konuyla ilgili yapilacak 6n hazirlik

Konu basliklarini gdsterir. T
calismasini gosterir.

A

;ﬁjg::‘
g = o — — s e

icin verilen uygulamalar1 gosterir.

e

- s e . e, e
——— -

'“_,...-;_:H_._ T i e .

-

v

- Ogrendiklerinizi pekistireceginiz konu »
icindeki etkinlikleri gosterir.

- Dijital ortamdan uygulama ve etkinliklerle ilgili videolara
ulasabileceginiz karekodlar1 gosterir. ‘




Her 6grenme alani sonunda 6grendiklerinizi
degerlendirebileceginiz sorular1 gosterir.

V' N

%Karekod, gorsel kaynakgay! gésterir@

Konuya iliskin ek bilgiler Bu ders materyalinde 6l¢i birimlerinin uluslararasi
ve ipuclarini gosterir. kisaltmalari kullaniimistir.

13
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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 Dokiimani1 Yazdirma

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

* Metin ve Paragraf bicimlendirme islemlerini

Still uygulama ve dokiiman icinde gezinmeyi

Tablo, Resim, Sekil ve Grafik ekleme ve diizenlemeyi

Sayfa diizenini ayarlayabilme ve sayfa goriiniimleri degistirmeyi

Yazim denetimi yaparak dokiimani yazdirmayi

KAVRAMLAR

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

15
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1.1. KELIME ISLEMCIi PROGRAMI

Giinliik hayatinizda not alma, 6dev hazirlama gibi isleriniz icin bilgisayar programlarindan yarar-

lanmanin avantaji sizce neler olabilir? Aciklayiniz.

Kelime iglemci 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 yazilar dii-
zenleme, tez, kitap, dergi, gazete ve brosiir hazirlama veya web sayfalari olugturma gibi birgok uygulamada
kullanilmaktadir.

1.1.1. Kelime islemci Programim Cahstirma

Isletim sistemi program gruplari, masaiistii kisayol uygulamasi veya winword.exe galistir yéntemleriyle
program agcilir. Programin varsayilan dosya adi “Belgel” olarak isimlendirilmekte, dosya uzantist da .docx
olarak kaydedilmektedir.

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

Birinci Yontem
1. Gorev cubugunda yer alan Gorsel 1.1°deki “Baslat” simgesine tiklanir. Agi-

lan alfabetik sirali listeden kelime islemci programinin ismine tiklanir.

10:30
22.04.2020

TUR
TRF

Gorsel 1.1: Gorev gubugundaki baglat simgesi

2. Calistirilan kelime islemci programinin agilis ekranindan Gorsel 1.2°deki “Bos Belge” segcenegi tiklanir

ve “Belgel” isimli bos ¢alisma sayfasi ekrana gelir.

Giinaydin e AR A

- saE s « [l = ]

Gorsel 1.2: Kelime islemci programi agilis ekrant
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ikinci Yontem
Gorev gubugunda yer alan Gorsel 1.3°teki “Arama” simgesine tiklanir ve kelime islemci programinin adi

yazilir, a¢ilan 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.

QEIIHW] ) Klasor

#| Kisayol

l‘,‘;_:! Goranti ayarlan
@ Microsoft Access Database

Kisisellestir R oo )
o : 2 & Bit eslem resmi

@cr&s&ﬂ Bel@

Gorsel 1.4: Fare sag tusu kisayol meniisii

Doérdiincii Yontem

Kelime islemci programi diizenli olarak kullaniliyorsa programi daha hizli baslatmak i¢in Baslat menii-
stinden kelime islemci programina ait simgenin tizerindeyken farenin sag tusu tiklanir. Ardindan Diger/Gorev
Cubuguna Sabitle secenekleri tiklanir ve program gorev ¢ubuguna sabitlenmis olur. Goérev ¢gubuguna yerle-

sen, Gorsel 1.5te gosterilen kelime igslemci programi simgesine tiklanir.

Gorsel 1.5: Gorev gubuguna sabitlenen kelime islemci programi simgesi

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.
1. Baslat gubugu kelime islemci programi simgesinden programi ¢alistiriniz.
2. Masaiistiinde farenin sag tusu ile gelen kisayoldan kelime islemci programini ¢alistiriniz.

3. Programi gorev ¢ubuguna sabitleyiniz ve goérev ¢ubugundan programi baslatiniz.
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1.1.2. Calisma Alanim1 Tamima

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

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

Cubugu ve diger ekran bilesenlerinin bulundugu pencere Gorsel 1.6’daki gibidir.
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1.1.2.1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugu

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

| GeriAl || Yinele |

s ISR

Gorsel 1.7: Hizli erisim arag gubugu

Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu
Ozellestir

BILGI NOTU/
Komut: Simgelerle ifade edilmis bir diigmeyi tiklama veya komut diigmesine bilgi girisi sag-
lama yoluyla, kelime islemci programinda gerceklestirilmek istenen eyleme iligkin yonergelerin
't) bilgisayara iletildigi yoldur. Fare ile komut simgelerinin iizerine gelip beklendiginde komut diig-
mesinin adi ve klavye kisayolu goriiniir.

Kaydet: Belge i¢inde yapilan ¢alismalarin kaydedilmesi i¢in verilen komuttur. (Kaydetme komutu ile
ilgili ayrimntili bilgi Dosya Mentisii konusunda verilmistir.)

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

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

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

Geri Al komutu, geri alinacak bir islem olmadiginda veya “Belgeyi Kaydetme” gibi baz1 islemlerin geri

alinmasi sirasinda pasiflesir ve kullanilamaz.

H Geri Al Islem Gegmisi Agilir Liste Oku “

o, [talik |
Kalin 1 —> H Geri Alinmasi Istenen Eylemler “

Yapist Yazilan "gramlan dersi *
. Yazlan
Yazilan
Yazilan
L Yazilan
Yazilan
Yazilan
5] Yazilan
= Yazilan
L Yazilan "progarmalar”
Otomatik Duzelt

Yazilan gfis”
<Geri Al 7 Eylemler > > H Secim Islemi Yapilan Eylemlerin Sayist “

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 calisma sayfasina
yiikler. Boylece son islem 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-
cagmi gosterir. Asagidaki resimde geri alinacak ya da yinelenecek bir islem olmadigindan simgeler hentiz
aktiflesmemis durumdadir.

Gorsel 1.9: Aktif veya pasif haldeki komut simgeleri

Pasif goriintimli Geri Al
ve Yinele komut simgeleri

Aktif goriintimlii Kaydet
komut simgesi

Gorsel 1.10°da gosterilen Hizh Erisim Ara¢ Cubugu Ozellestir simgesi ile ara¢ cubuguna komut ekleme
veya ara¢ ¢ubugundan komut ¢ikarma gibi islemler yapilabilir.

= O -

Hizli Erigim Ara¢ Cubugu’nu Ozellestir
v Yeni

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

E-posta ile Gonder

Hizh Yazdir
Baski Onizleme ve Yazdirma

Gorsel 1.10: Hizl erisim ara¢ gubugu’nu 6zellestirme simgesi

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

Hizls Erigim Arag Qubugu'nu Ozellegtic
~  Yeni

Ag
v Kaydet

: Giri

E-posta ile Gonder 5

HIZh Yazdir . % K

Basio Onizleme ve Yazdirma

Dazenteyici (F7) EI:EhI KDP}I’EI'EI

Sl Yapistir

au - ¥ Bicim Boyacisi
~  Ger Al
o Yinale Pano =

Gorsel 1.11: Hizli erigim arag¢ ¢ubugu’nun konumu
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SIRASIZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugu Ozellestir simgesine tiklayiniz.

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

3. Huizh Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan komutlardan bazilarini ¢ikarimiz.

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

1.1.2.2. Bashk Cubugu

Kelime islemci programinda ekrana gelen pencerenin en BE"QE :
st satiridir ve Gorsel 1.12°de gosterildigi gibi sirasiyla belge-

nin adi-programin ad1 yazihdir. Gorsel 1.12: Bashik gubugu

Kelime islemci programi bundan sonra agilacak tiim ¢alisma belgelerine kronolojik olarak Belge2, Belge3
gibi belge adi ve sayis1 verir. Ancak acilan belgeler baska bir isimle kaydedilirse belgelere yeni atanan isim
kelime iglemci programi tarafindan verilen orijinal ismin (Belge1, Belge2 gibi) yerini alir. Boylelikle program
kapatilip yeniden ag¢ildiginda, yeni belgelerin kronolojik numaralandirmasi tekrar “1”den baslar.

1.1.2.3. Pencere Kontrol Elemanlar:

e X

Gorsel 1.13: Pencere kontrol elemanlart

Baslik cubugunun saginda yer alir ve tizerinde Gorsel

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

= Simge Durumuna Kiiciilt: Program calisirken bu komut simgesine tiklandiginda, program penceresini
gorev ¢ubugunda bir simge durumuna kiigiiltiir. Program kapatilmamistir, ¢calismaya devam edilmek istendi-

ginde gorev ¢ubugundaki simgeye tiklandiginda sayfa tekrar ekrana gelir.

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

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

Baslik ¢ubugu iizerindeyken 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.

a  Onceki Boyut

Tasi

Pencere blyiikligini ayarla
— Simge Durumuna Kiclt
O Ekrani Kapla

Kapat Alt+F4

Gorsel 1.14: Kisayol ile gelen pencere kontrol elemanlart

BILGI NOTU/

Bashk cubugu satirtmin bogs bir alanmina, fareyle cift tiklanirsa da “Ekrant Kapla” islevi
:D gercgeklesir. Tekrar cift tiklanirsa pencere boyutu kiiciilecektir.
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarinizla paylasimz.

1. Kelime islemci programinda yeni bir belge aginiz.

2. Belge adin1 baslik ¢cubugundan kontrol ediniz ve sonra belgenizi Simge Durumuna Kiigiilt komutu
ile gérev cubugunda simge durumuna getiriniz.

. Kelime iglemci programinda yeni bir belge daha aginiz.

. Ikinci ag1lan Belge adin1 kontrol ediniz ve Ekrami Kapla simgesine tiklayimiz.

. Simge durumundaki Belgel’i tekrar ekrana getiriniz.

. Belgel baslik satirinda farenin sol tusuna ¢ift tiklayiniz.

N SN 0 AW

. Her iki belgeyi de Kapat komut simgesine tiklayip kapatiniz.

1.1.2.4. Serit

Serit, kelime islemci programinda ¢alisma sayfasiin tstiinde yer alir. Serit {izerinde bir gérevi tamamla-
mak i¢in gereken komutlarin;
e Ayr sekmelerde (Giris, Ekle, Tasarim, Diizen, Bagvurular...),
e Belirli alt gérevlere boliinmiis komut gruplar ile (Giris sekmesindeki komut gruplari: Pano, Yazi Tipi,
Paragraf, Stiller ve Diizenleme),
° Komut simgesi ( & -, k¥ ) veya komut ad1 ile birlikte simge seklinde ( 2 &a , * Bigim Boyacsa ) Yer
aldig1 bolimdiir.
Gorsel 1.15°te Giris sekmesine ait serit gortintiisti ornek olarak verilmistir. Sekmelerden yalnizca biri serit
tizerinde aktif olarak goriintiilenebilir.

Cowirwne ) (Komutsekmes])

[Serit goriintiileme segenekleri]

i s e ; P -
Calibi {Gove v 11 V"' M| i=-js-e- A YT BaColagh | Al Gt "'--:""‘v i D
KT A-sx ¥ @-% ﬂ N E - O-0- 1 Mol | ¥ Arabk Yo Gapve. 53 §see
¥in Tigh s Paragral @ T Dl @
Gorsel 1.15: Serit goriintiisii l l
v

Pano Grubu [Agllll‘ menii listesi oku] [Komut grubu iletisim kutusu baslat101s1] [[Seridi daraltma simgesi]

Komut simgelerinden her biri yalnizca bir komutu yerine getirir. Gorsel 1.16’da komut simgelerinin sag
alt yaninda yer alan kiigiik ticgen seklindeki iletisim kutusu baslaticisi ile baslatici {izerine gelindiginde ekra-
na gelen Onizleme ve baslaticiya tiklandiginda ekrana gelen pencere gosterilmistir.

f ; Bl ] =
Paragra PR

i T

Paragraf Ayarlan —
w Hom L ol
Gegerh paragrahin - hom - :
- S dizeninde aralik, ginnti ve g graies
Iletisim kutusunun = e daha fazlasi da dahil almak o
Snizlemesi _— (rere ince ayarlar yapin. e ————
. raie, e e T

Gorsel 1.16: Paragraf komut grubuna ait iletisim kutusu
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BILGI NOTU/
Onizleme: Bir komut uygulandiginda sonucun nasil olacagini nceden gisteren bir ozel-
C:D liktir. Bu ozellik sayesinde calisma sayfalarinda uygulanmak istenen bazi ozelliklerin éncesin-
de sonucu gorerek hizl bir degerlendirme yapilabilir.

Fare ile serit tizerindeki komut simgelerinin tizerine gelindiginde Gorsel 1.17°deki gibi komut adz ile ye-
rine getirecegi iglevin agiklamasini gosteren kiigiik pencereler ekrana gelir.

ﬂ - 4 [ Komut simgesi ve acilir menii listesi oku J]

Alts Cizili (Ctri+Shift+A) [

Komutun adi ve varsa parantez iginde klavye kisayol tusu gésterilir. J]

Metninizin altini ¢izin. . ) [ Islev agiklamas: J]

Gorsel 1.17: Altr ¢izili komut diigmesi

Serit tizerinde yer alan komut diigmeleri; Gorsel 1.18”deki gibi agilir liste, metin kutusu, deger arttirma ve
azaltma simgeleri, onay kutusu ya da secenek diigmeleridir.

M Actlir liste ve Metin Kutusu N ﬂ Onay kutusu N
12 “v’ m Deger arttirma ve azaltma simgeleri SR EEET { Segenek diigmesi m
§ ' T st izl ‘ T
9 o [ ] Usta ift cizili ° O
10
1= A [ ] 0st simge 14 >
11 1= Once: [0 nk o ge Prrt P
12 = - g
14 $= Sonra: 8 nk ©) |:| Alt simge

Gorsel 1.18: Komut diigmeleri

Serit i¢in Klavye Kisayollar:

Klavyeden Alt veya F10 tuslarindan birine basildiginda her sekmenin yaninda kiigiik siyah kutu i¢inde yer
alan harfler Gorsel 1.19’daki gibi goriiniir. Kullanilmak istenen sekmenin altinda gértintiilenen harf klavyeden
tuslandiginda, sekmeye ait komut simgelerinin harflerle sembolize edildigi serit gortntiilenir.

Ornegin, klavye yardimci tuslarindan Alt tusuna basildiktan sonra Diizen sekmesinde yer alan Kenar
Bosluklarim Ayarlama komutuna ulasmak icin klavyeden énce U harfi tuglanir. Diizen sekmesine ulasilir ve
daha sonra J harfi tuslanir.

Dosya

Tasarim Diizen

Ging  Ekle  Tasanm [WelircuBM Bagvurular P

@ IE 'mﬂeSmeIer ¢

i[fgatir Numaralan -
Y&nlendirme Boyut Situnlar .

= i . b2 Heceleme -
B B.= O :

Gorsel 1.19: Klavye kisayollari ile sekmeleri kullanma

D EE Kopyala
L KR A - o

-

Pano =
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Serit lizerinde sik kullanilan ve her zaman goriiniir halde olan sekmeler ve komut simgelerinin diginda da
baz1 sekmeler ve komut simgeleri vardir. Bu sekmeler belgeye resim, Gorsel, grafik veya tablo eklendigi za-
man serit tizerinde goriiniir. Resim, Gorsel, grafik veya tablolar ile ¢alisirken gerek duyulan “Bi¢im, Tasarim,
Diizen” sekmeleri, ¢aligsma bittikten sonra kaybolur.

Seridin en sonunda ve sag altta yer alan Seridi Daralt “ secenegi tiklandiginda Gérsel 1.20°deki gibi
sadece sekme adlar1 goriiniir. Seridin kullanilan yatay alan1 daraltilmis durumdayken komutlardan biri kulla-

nilmak istenirse kullanilmak istenen sekme ad1 tiklanir. Sekme igerigi gegici olarak goriintiilenmis olur.

He 0% =

Dosya Ginis  Ekle  Tasanm  Dizen  Bagvurular  Posta Gonderilen  Gozden Gecir  Gorindm  Yardim

Gorsel 1.20: Seridi daralt segenegi sonrasi serit goriintiisii

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

Oturum agin =

-------- Seridi Otomatik Gizle 1

Seridi gizleyin. Uygulamanin en Ustine
tiklayarak seridi tekrar gosterebilirsiniz.

F Sekmeleri Gaster 2

Yalnizca Serit sekmelerini gésterin. Komutlan
gorintilemek icin bir sekmeye tiklayin.

=— Sekmeleri ve Komutlan Goster 3

Serit sekmelerini ve komutlarini her zaman
gosterin.

Gorsel 1.21: Serit goriintiileme segenekleri

Seridi Otomatik Gizle (1) segenegi tiklandiginda seritler ekranda tamamen goériinmez olur. Calisma si-
rasinda sekmelerden herhangi birine ulasmak gerekmiyorsa serit gizli hale getirilebilir ve ¢alisma sayfasi kul-
lanim alan1 arttirilmig olur. Seritlerden birine ulagilmas1 gerektiginde ise calisma sayfasinin baglik satirina
tiklanir.

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

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

BILGI NOTU
Aktif olan sekme adinin iizerinde fare ile ¢ift tiklanmirsa “Sekmeleri Goster” komutu veril-
mig gibi sadece sekme baglhklar: goriiniir ve komutlar gecici olarak gizlenir.
Komut simgeleri tekrar goriintiilenmek istendiginde sekme baslhigina bir kez tiklanirsa ge-
cici olarak, cift tiklanirsa serit siirekli goriiniir.
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
1. Serit Goriintiileme Se¢enekleri simgesine tiklayiniz.

2. Acilan listeden once seridi otomatik gizleme islemini yapiniz.

3. Daha sonra Sekmeleri Goster komutu ile sekmeleri gosteriniz.

4. Goriinen sekmelerden birinin tizerine ¢ift tiklaymiz.

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

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

Dokunmatik Ekran Modu 6zelligini agmak i¢in Gorsel 1.22°de gosterilen Hizhi Erisim Ara¢ Cubugu’nu
Ozellestir/Dokunma/Fare Modu segenegi tiklanr.

Hizls Erigim Arag Cubugu'ne Orellestic

¥ Geri Al
¥ Yinele
Tablg.Cl

Dokunma,/Fare Modu

Dider Komutlar...

Seridin Altinda Goster

Gorsel 1.22: Dokunma fare modu simgesi

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

a'

Komutlar arasindaki boglugu en iyi duruma getir e e I
LY 1

Fare
:”-_%E Standart serit ve komutlar. Fare ile D T T e v 12 N

kullanim icin iyilestirildi. ER

Yapistir =

Dokunma = . K T A - &e X
]Q[ Komutlar arasinda daha fazla bosluk.

Dokunarak kullanim icin iyilestirildi. Pano = Yazi Tipi

Gorsel 1.23: Dokunma fare modunda serit gériiniimii

25
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1.1.2.5. “Ne Yapmak Istediginizi Soyleyin” Metin Kutusu

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

1.1.2.6. Yardim Sekmesi

Yardim i¢in metin kutusuna yazilacak arama konular1 ne ka- Yardim X
dar az sayida anahtar kelime igerirse arama islemi daha kolay ; bl
yapilacak ve ilgili sonuglarin ¢gikmasi kolaylasacaktir. P a—— - -
* Yardim sekmesi/Yardim @ komutu tiklandiginda ekra- i g
nin sag tarafina Gorsel 1.24’teki Yardim bolmesi acilir, AL Ml

islem F1 kisayolu ile de yapilabilir. e, e
. Ed Riarwer
e [letisim kutularmin sag tist kosesinde ¢ikan soru igareti

1T Sablonle ve Lol
simgesi de Yardim metin kutusunu ekrana getirir. =

Audfrey mekiup bireybrme

. Gorsel 1.24: Yardim komut
1.1.2.7. Durum Cubugu e arcum Romuiu

Kelime iglemci programinda acilan pencerenin en alt satirinda Gorsel 1.25°te gosterilen ve tizerinde ge-
cerli sayfa, sozclik sayisi, kullanilan dil, yazim ve dilbilgisi bilgileri, yakinlastirma gibi se¢eneklerin yer aldig1

satirdir.
fa oorini
Sozciik sayist ‘ Dil ‘ Sayfa gortinim ‘ Yakinlagtirma diizeyi
kisayollart
V' N V' N
T
I ] T
|Sa},rfa 15/24 2078 sézeak  LIX  Tirkge (Tarkiye) " B =* - 'l J; 9611D|
1 1 I
v v 3
‘ Aktif olunan sayfa/ ‘ Yazim ve dilbilgisi Gériintiiyii yakmlastirma
Toplam sayfa denetimi kaydiricisi

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

Gorsel 1.25: Durum gubugu
BILGI NOTU/
Ctrl tusu tiklandiginda ayni anda fare tekerlegi de dondiiriiliirse ekran yakinlastirma aya-
ri yapulabilir. Yakinlastirma islemi sadece belgenin ¢calisma ekraminda goriintiilenmesi ile ilgili
bir ozelliktir. Belgeyi yazdirma ayarlarini etkilemez,.

SIRASIZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimiz.

1. Calisma sayfaniza okulunuzun adini, kendi adinizi ve soyadinizi, bélimiiniiziin adini ti¢ satir olacak
sekilde yaziniz. Durum ¢ubugundaki degisiklikleri gézlemleyiniz.

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

3. Durum ¢ubugundan Satir Numarasini kaldiriniz.

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




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, ¢aligsma sayfasinin ekranda goriinmeyen

kisimlarina ulagsmay1 ve belge iginde dolasmayi1 saglar.
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- emE— v E e Ea (TN o el ool Al BABL, e sodes sy s = :_:__ |
b o Y v i: [ HeD |V - . B i

- . - . nsepn -

[ Dikey Kaydirma Cubugu ] — ]

[ Yatay Kaydirma Cubugu J]

— T | gy

—

Sola kaydir ] { Saga kaydir

Gorsel 1.26: Yatay ve dikey kaydirma ¢ubuklart

Caligma sayfasinda imle¢ yardimiyla da dolasmak miimkiindiir. fmlec; konumu genellikle klavye veya
fare ile denetlenen, ulasilacak verinin yerini, yazilacak veya diizeltilecek boliimleri gosteren isaretci olarak
tamimlanir. Calisma sayfasi ilk acildiginda belgenin en tistiinde ve sol tarafinda yanip sonerek metin yazilacak
yeri isaret eder.

Sayfada yanip sonen ¢izgi seklinde goriinen imleg, Gorsel 1.27°deki gibi sayfa icinde fareyi dolagtirirken
ve heniiz bagka bir yere konumlandirma islemi yapilmamisken ekranda ‘I’ seklinde goriiniir.
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Gorsel 1.27: Calisma sayfasinda ‘imleg’ goriintimii
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Imlecin bir sonraki konumu fare ile tiklanarak belirlenebilecegi gibi Gorsel
1.28’deki klavye yon tuslariyla da degistirilebilir.

Gorsel 1.28: Klavye yon tuslari

Tablo 1.1: Klavye tuslariyla imlecin konumunu degistirme

TUSLAR I IMLECIN KONUMU I
Ctrl + Sag Ok Tusu I Imleci bir kelime saga tasur.
Ctrl + Sol Ok Tusu I Imleci bir kelime sola tagir.
Ctrl + Yukar1 Ok Tusu I Imleci aktif paragrafin basina tasir.
Ctrl + Asag1 Ok Tusu I Imleci bir sonraki paragrafin basina tasir.
Home I Imleci satirn basina getirir.
End Imleci satirin sonuna getirir.
Ctrl + Home I Imleci belgenin bagina gotiiriir.
Ctrl + End I Imleci belgenin sonuna gotiiriir.
Page Up I Imleci bir pencere yukari tasir.
Page Down I Imleci bir pencere asag tasir.
Delete I Imlegten sonraki karakteri veya segili metni siler.

Araya ekleme modunu agma veya kapatma tusudur. Araya
— ekleme modu acgiksa yazilan metinler imlece eklenir. Ekle-
é me modu kapaliysa yazilan metinler, mevcut karakterlerin

yerini alir.

BILGI NOTU
\::D- Klavyede yer alan sayisal tus takimindaki tuglar, “Num Lock” tusu kapali oldugunda yon

tuslari ile aynui iglevi goriir.



SIRA SiZDE p

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Yakinlastirma diizeyini %200 olarak ayarlaymiz. Yatay ve dikey kaydirma ¢ubuklarimi kullanarak ek-
ranin goriinmeyen kisimlarii goriintiileyiniz.

2. Calisma sayfaniza okulunuzun adini, kendi adiniz soyadiniz1 ve boliimiintizii ti¢ satir olacak sekilde

yaziniz. 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 bosluklariin 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.

oot U 1[5 BE U acphen| sacetem AaCel] AaGetlr AAL s sendom 4
"'IE:-I' * im KT A--mx x B- -}'i - - & - T oersal | TAsakd ok Bagha | el ] Eiwtags B ATy b iy
L L it fige L] Py L A
L o e T T 0000

[ Yatay Cetvel J]

-—b[ Dikey Cetvel ]

Gorsel 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 meniisii olarak adlandirilan
komut listesi gelir. Kisayol meniisii, imlecin bulundugu konuma ve o konumda bulunan 6gelere gore farklilik

gostererek acilir.

SIRASIZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.
1. Gortinim sekmesi/Cetvel onay kutusunu isaretleyiniz ve ¢alisma sayfasinda cetvelin durumunu goz-

lemleyiniz.
2. Baglik ¢ubugu/Serit/Calisma Sayfasi ve Durum ¢ubugu alanlari iizerine gidiniz ve her bir alanda fare-

nin sag tusuna tiklayimiz. Farkl alanlarda farkli agilan kisayol mentisiinii gdzlemleyiniz.
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1.2. DOSYA MENUSU

A >

Onemli belgeleri bilgisayarda ve elde hazirlamanin avantaj ve dezavantajlar1 neler olabilir?
Aciklayimiz.

. . . . . Dosy: Giri Ekl Tas:
Kelime islemci programinda yeni veya daha onceden kayitli bir belge- £ " © e

yi agmak ya da tizerinde ¢alisilan belgeyi kaydetmek, yazdirmak, belgenin "D es i
ozelliklerini belirlemek, kapatmak gibi temel komutlar Gorsel 1.30’da goste- Yapichi EE Kopyala
rilen Dosya meniisiinde yer alir. - ¥ Bicim Boyacisi

Pano =

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

Crumacn (2 @& 7 = a *
hyi akgamlar
= 2 3
- g = 1 -
o - ==
.- = &
oy i Mrd p b, Cartolieng e b My Mt g Ly Bk e Larvies: LT e,

n; Eq-mnis‘h K poce

Gorsel 1.31: Dosya mentiisii

Gorsel 1.31°de verilen numaralar asagida agiklanmistir.

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

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

3. Bos belge yerine énceden tanimlanmis bigimlerde sablon dosyalari, 6zgecmis, 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 ¢evirimig¢i (Genel Ag’a bagl)
olunmasi durumunda sablon dosyalar kiitiiphanesine ulagilir.

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

Kelime islemci programinda yeni dosya agmanin bazi yollar1 vardir.

1.2.1.1. Programu i1k Kez Cahstirirken Dosya A¢cma

Kelime islemci programi baslatildiginda uygulamada acilis segeneklerinin bulundugu “Agilis Ekran1” be-

lirir. Bu ekrandan; Giris/Bos Belge secenekleri tiklanir.

Acilis ekrani, Yeni ve A¢ komutlar ekranlarinin karigimidir.

1.2.1.2. Program Acikken Yeni Dosya A¢cma

Kelime islemci programi agikken yeni bir belge agmak i¢in asagidaki islem basamaklari uygulanir:

* Dosya Meniisii/Yeni komutundan Gorsel 1.32°de gosterilen Bos belge tiklanir.

Yeni

Boj beige

| Bog belge

Gorsel 1.32: Dosya meniisii yeni komutu

* Bos bir belge agmak yerine programda var olan takvim, davetiye, brosiir, satis raporlari gibi ihtiyaglara

gore dnceden metin, tablo veya resim gibi igeriklerle tanimlanmig Gorsel 1.33°teki sablon dosyala-

rindan biri de agilabilir. Dosya Meniisii/Yeni/Ornek sablonlardan kullanilmak istenilen sablona cift

tiklanir.
A ey AL
Aa &j AD '
BURAYA M
= Icindekiler
- tablonuzu =
E ekleyin
Tk gy ) Wik gr! Sageqmiy e iginciekdier Labimins .. Wb reanoloiik Soge—. Masbirs bercanoboiih kapak,..
- ™
B B o e 3
j- . ::___ b : : -
s BUEATA : =
Zaril Gegegmis, MO0 taral Lauif kpak mekdtubu, MO Wi gl kapak mektbe el kolireder Srngegmigl el bolineder kapalk mektu. .

Gorsel 1.33: Hazir sablonlar



Yeni belge olugturmanin diger yollari ise sunlardir:

e Hizli Erisim Arag Cubugu’nda yer alan Gérsel 1.34’teki E (-J - {j D =
Yeni simgesi tiklanir.

Gorsel 1.34: Yeni simgesi

¢ Klavyeden Ctrl + N kisayolu tuslanir.
Kelime islemci programindaki mevcut sablonlar diginda kullanicilar tarafindan da 6zel sablonlar olus-
turulup kaydedilebilir.

SIRA SiZDE p

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Kelime islemci programini ¢alistiriniz.

2. Acilis Ekrani/Girig/Bos Belge komutlarina tiklayimiz.

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

4. Hizl1 Erisim Arag Cubugu’ndan Yeni komut simgesine tiklayimniz.

5. Dosya mentisii/Yeni/sablonlardan “Mavi gri 6zge¢mis” sablonuna bir kez tiklayiniz ve ardindan Olug-
tur’a tiklayiniz (Ya da Mavi gri 6zgegmis sablonu tizerinde ¢ift tiklayiniz.).

6. Klavyeden Ctrl + N kisayolunu tuslayimiz.
1.2.2. Aktif Belgeyi Kaydetme

Kelime islemci programinda tizerinde calisilan dosya asagidaki yontemler kullanilarak kaydedilebilir:

1.2.2.1. Dosyanin ilk Kez Kaydedilmesi

Dosya meniisii/Kaydet komutu tiklanir. Ekrana gelen Gorsel 1.35°teki Farkl Kaydet penceresinde kay-
dedilmek istenen yer secildikten sonra, Dosya adi ve Kayait tiirii belirtilmelidir.

[ Fari Kaydet *
v [ » Bubilgisayar > Belgeler v | © Ars: Besigeser
Daienie = Wit i = - .
el anelan nesimie A Ad Dedistirme tanini Tir Hoyut
Utimace
¥itap kaolelshyonu 5052020 0311 Dosya kdasor
Migrealy !
W icrouet eed mizik Bul5 2080 £1:50 Dioaya kdasor
4 OneDiive My Digitad Editicns 25.04.2020 21:50 Dosya kasord H
- By biighsr Czel Office Sabdonlan 5002020 0151 Dasya kasord L
B 30 Mesneder = programilar 17.04.2020 08:50 Dasya dagdri i
Wil gonu raporian 19052020 2124 Diaxeya klastrl B
& tngriene E Belge 1 25.05.2020 0330 biprasol Word Be 18 KB
B Masaista E {lllm 2 15052020 1016 hiicrosall Word Ba 13K8
& Markier
&= Resitmier
B voeow
T yitemn (L)
WAy v
Dogya adﬁ@ |
Kayt turd; Q@ord Beigesi > “
Yazariar pc Eviketier.  Etiloet eide Bagiic Bagiieice
[ Kk Resimiesi
Kayciet
- Klasoreri Gizie Aragiar "] Kaydet i Iptal

Gorsel 1.35: Farkli kaydet iletisim kutusu
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Kayit Yeri: Bir belge bilgisayarin yerel siirticiisiine, taginabilir aygita (CD/DVD ROM siiriiciisti, hafiza
karti, USB bellek gibi) kaydedilebilir. Belge ilk defa kaydediliyorsa, kaydedilmek istenilen stiriictiniin 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 ad1 uzantisi ekler. Bir belge
kelime iglemci programinda .docx dosya adi uzantisi ile kaydedilir.

BILGI NOTU/
C::' Bir dosya adi 200 karakterden daha fazla olabilse de en uygun isimlendirme belgeye en
hizli ulasabilmeyi saglayan, icerige uygun, anlami bir adlandirma olacakutir.

Bir dosya adi verilirken Gorsel 1.36°da gosterilen nokta, virgiil, kisa ¢izgi ve alt ¢izgi karakterleri kullani-
labilir. Ancak dosya ad1 egik ¢izgi, ters egik ¢izgi, kiigliktlir isareti, bliyiiktiir isareti, yildiz, boru, iki nokta {ist
iiste, soru isareti ve tirnak isareti gibi karakterleri iceremez.

- L] - i

v

Gorsel 1.36: Dosya adinda gegerli ve gecerli olmayan karakterler

Kayit Tiirii: Bir belge kaydedildiginde varsayilan .docx dosya bi¢ciminde 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 &nceki siiriimlerinde agma ihtiyaci olacaksa kelime islemci progra-
m1 97-2003 Belgesi (.doc uzantili) dosya biciminde kaydedilebilir.

fﬁylt tiirijH|Word Belgesi

Wa thinlestirilmis Belgesi
Ward Sablonu

Wiard Makro Etkinlestirilmig Sablonu
Ward 97-2003 Sablonu

PDF

XPS Belgesi

Tek Dosyal Web Saytasi

Wb Saylas

Web Saylas, Filtre Uygulanmig
Zengin Metin Bigimi

Dz Metin

Word XML Belgesi

Ward 2003 XML Belgesi

Kati Agik XML Belgesi
CrpenDocument Metni

Gorsel 1.37: Kayzt tiirii listesi

Kaydet: Kayit yeri, belge ad1 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 caligmaya devam edilebilir.

Kayith dosyalarda yapilan degisiklik veya diizenleme gibi islemlerin de kaydedilmesi i¢in izlenebilecek yollar
sunlardir:

* Dosya meniisii/Kaydet komutuna tiklanir. E {_5 o
* Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Gorsel 1.38°deki Kaydet (ﬁ it
simgesine tiklanir. Gorsel 1.38: Kaydet simgesi

e Klavyeden Ctrl+S kisayolu tuslanabilir.

Bu komutla ekrana Farkh Kaydet iletisim kutusu gelmeden kayit islemi tamamlanir.

o—

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

gisayar ¢ékmesi gibi karsilasilabilecek bir sorunda, belgenin son halinin korunmasint sagla-
yacakur.

1.2.2.3. Dosyay1 Farkh Kaydetme

Uzerinde galisilan ve onceden kayith olan bir dosyada yapilan degisiklikler farkli bir adla, farkli bir dosya
bicimiyle ya da baska bir konuma kaydedilebilir. Boylelikle tizerinde ¢aligilan dosyanin kopyasi alinarak farkli
bir dosya daha elde edilmis olur.

Bunun i¢in izlenebilecek yollar:

* Dosya mentisii/Farklh Kaydet komutu tiklanir.

e Klavyeden F12 kisayol tusuna basilir.

Dosyanin yeni konumu, dosyanin yeni adi veya tiirii seceneklerinden istenilen degisiklik yapilir sonra
Kaydet segenegi tiklanir.

SIRA SiZDE

Farkls Kaydit =

:
Llygl..d.]rn o
w 1 Dagya .\;u gegeri dadil.

Uygulama L e O W Ve

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

. Yeni bir belge agimiz ve “Uygulama 17 adiyla, kayit tiiriinii degistirmeden masaiistiine kaydediniz.

. Yeni bir belge aciniz ve kayit tiirtinii “PDF” olarak degistirerek masaiistiine ayni1 isim ile kaydediniz.

. Masatistiinde kayit tiirleri farkli olan belgelerin goriintimlerini inceleyiniz.

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

W N -

n

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

6. Belge iizerinde yapilan degisikligi de kaydetmek i¢in Hizhi Erisim Ara¢ Cubugu/Kaydet simgesine
tiklayiniz.

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

calisiniz. Programin verdigi uyar1 mesaji inceleyiniz.
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1.2.3. Kayith Bir Belgeyi Acma

Onceden iizerinde ¢alisilmis 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.

Onellrive

B il aypar

sroy 2
:

Yer Ekle

= oo

[
B el LR e R R S

[¥5

1 ETILAL AR
-
T, rroeiies
o
(SO

u_ Fore Wlaroaah Woed beige

Gorsel 1.39: Son agilan ve sabitlenen dosyalar

En son kullanilan dosyalar disinda farkli bir belge agilmak istenirse “Gozat” segenegi tiklanir ve ekrana

Gorsel 1.40’taki A¢ iletisim kutusu gelir.

ﬂﬂﬁ %
T+ - pEew 0 ¢ Kuleeolir b opd b MAESOIRY ¢ w (4] N
Diizenie = e it - '.
W Bubiigisayar & Degtime tack T g
3 30 Nesneler
Bilineiyor . a3 s
&) Belgeler Excel 14,3020 2054 —
¥ Indirilenter o igyeri belgeie M 2020 13X .k
B Masaista Kitap knleisiyony S04.2020 0% s KA
‘h Mizikler lpllaclan rasmier
power point
= Remimler ki
. = programiar
Videolar &
E astemiC) . <5 5
Dosya ade | -

Gorsel 1.40: Ag iletisim kutusu

Kaydedilmis bir dosyay1 agmanin diger yollar1 sunlardir:
e Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan Gorsel 1.41°de gosterilen

Ag simgesine tiklanir.
e Klavyeden Ctrl + O kisayolu tuglanir.
e Klavyeden Ctrl + F12 kisayolu tuslanir.

1.2.4. Aktif Belgeleri Kapatma

Gorsel 1.41: Ag simgesi

Uzerinde calisilan belgelerin diizenlenme islemleri tamamlandiginda veya kapatilmasi gerektiginde su

islemler gerceklestirilir:
* Dosya mentisii/Kapat komutu tiklanir.



e Pencere kontrol elemanlarindan Kapat simgesine tiklanir.
» Klavyeden Ctrl + F4 veya Alt + F4 kisayollari tuslanabilir.

Belge onceden kaydedilmemis ya da kaydetme islemi sonrasinda belge tizerinde 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 calisilan belge; Kaydet veya Kay-
detme segeneklerinden biri tiklandiktan sonra kapatilir. Iptal segenegi tiklanirsa dosya agik kalmaya devam
eder.

Microsoft Word >,

fl, VLA MARE il deighdket ek ibycx ?

‘et pepanading hidsrianey bu datyanm won kopyan gegio slirak bullendabir.
Dahyg faziy D ggenen

[ome ] [ cmoema | | o

Gorsel 1.42: Uyari ekrani

Kelime iglemci programi yanlislikla kapatilsa bile ¢caligmalar 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 kismi kurta-
rilmis olur.

SIRA SiZDE p

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.

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

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

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

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

1.2.5. Dosyalar1 Son Kullanilanlar Listesine Sabitleme

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

Son kullanilanlar  Sabitlenmis

M ad Diedpeptirmee tarihi
ﬁ"\l uu.nuﬂ. ' @ e e
Bu odeyi listeye sabitie

[Wh ISTIKLAL MARS!

Y B
Mazasii

Gorsel 1.43: Son kullanilanlar listesine dosya sabitleme simgesi
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.
islem Basamaklar
1. Kelime islemci programini ¢alistiriniz.
2. Agilis Ekran1/Girig/Bos Belge komutlar ile yeni belge aginiz.
3. Dosya/Kaydet komutu ile belgeyi agsagidaki sekilde kaydediniz.
a) Dosya konumu: Masatistii
b) Dosya ad1: Iklim Degisikliginin Insan Saghgina 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 aginiz.
7. Ctrl + S kisayolu ile agilan belgeyi asagidaki gibi kaydediniz.
a) Dosya konumu: Masaiistii
b) Dosya adi: Suyu Tasarruflu ve Verimli Kullanma Yollar
8. Dosya/Kapat komutu ile tiim belgeleri kapatiniz.
9. Dosya/A¢/Gozat komutlar ile masaiistiine kaydettiginiz “iklim Degisikliginin Insan Sagligina Etkile-
ri” isimli dosyay1 a¢iniz.
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 kayith “Evimizdeki Tehlikeli Atiklar” isimli dosyay1 tekrar aginiz.
12. “Evimizdeki Tehlikeli Atiklar” dosyasi ekranda acikken Dosya/Farklh Kaydet komutlarini tiklayiniz
ve dosyanin konumu ile adini asagidaki gibi degistirip farkli sekilde kaydediniz.
a) Dosya konumu: Masatistii
b) Dosya adi: Sifir Atik
13. “Iklim Degisikliklerinin Insan Saghigina 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 BiCIMLENDIRME

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

Kelime islemci programiyla yazilan metinlerde; renk, yazi tipi ve boyutu, koyuluk gibi ayarlarda degisik-

lik yapmak miimkiindiir.

Kelime islemci programi, degisiklik yapilmadig: siirece, varsayilan ayarda ¢aligmaya devam eder.

1.3.1. Secme Islemi

Bir metin tizerinde islem yapilmak isteniyorsa (kopyalamak, yazi
boyutu degistirmek gibi) 6ncelikle metin segme (bloklama) yapilma-
lidir. Yapilmak istenen degisim sadece se¢ilen metne uygulanir. Secili
metin Gorsel 1.44°teki gibi gri renklendirmeyle vurgulanir.

Gorsel 1.45°teki Kiiciik ara¢ cubugu ise bigimlendirmenin ko-
lay ve hizli yapilabilmesi i¢indir. Kiigiik ara¢ ¢ubugu metin sec¢ildigi
zaman ekranda belirir. Kiigiik ara¢ gubugunda seridin tizerindeki sek-
melerden en ¢ok kullanilanlar bulunmaktadir.

Se¢me islemi, klavye kullanilarak yapilan segme ve fare kullanila-

rak yapilan se¢gme olmak tizere iki sekilde gergeklestirilir.

1.3.1.1. Klavye Kullanilarak Yapilan Se¢me

Atatiirk'iin Genclige Hitabesi
Ey Tiirk Gencligi!
Bininci vazifen, Tiirk istiklaling, Tiirk
Cumbhuriyetini, ilelebet, muhafaza ve
miidafaa etmelktir.

Gorsel 1.44: Se¢im Rengi Gri Renklendirme

Times Mew ~ |12 s/ A" 47 ¥ A."
F
K T AW~ A -:i=~-i=~ Stiller

Gorsel 1.45: Kiigiik ara¢ gubugu

Kelime islemci programinda se¢me islemi klavye tizerinden yapilmak isteniyorsa yon tuslarinin yanin-

da (Shift) veya Ctrl yardimcei tuslarindan biri veya her ikisinin birden kullanilmas1 gerekmektedir.

Se¢me 1slemi yapilirken kullanilan yardimer tus, islem siiresince basili tutulmalidir. Asagida klavye tizerin-

den yapilan se¢gme komutlar1 gosterilmistir (Tablo 1.2).

Tablo 1.2: Klavyeyle segme yontemleri

YAPILMAK ISTENEN SECIM

| KOMUT

Imlecin sagindaki her bir karakter
Imlecin solundaki her bir karakter
Bir paragrafi secmek (Imleg satirm baginda)
Bir paragrafi segmek (Imleg satirm sonunda)
Bir paragrafi secmek (Imleg satirm basinda)
Bir paragrafi segmek (Imleg satirin sonunda)
Imlecin bulundugu konumdan ekrani en iistiine kadar segmek
Imlecin bulundugu konumdan ekrani en altina kadar segmek
Imlecin bulundugu konumdan belgenin basma kadar segmek
Imlecin bulundugu konumdan belgenin sonuna kadar segmek

Tum belgeyi segmek

Shift + Sag Ok Tusu |
Shift + Sol Ok Tusu |

Shift + Yukar Ok Tusu |

Shift + Asag1 Ok Tusu |

Ctrl + Shift |

Ctrl + Shift

Shift + Page up

Shift + Page down

Ctrl + Shift + End

|
|
|
Ctrl + Shift + Home |
|
Corl + A |
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SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapimz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

Uygulamada Atatiirk’tin Genglige Hitabesi’nin ilk paragrafi olan “Birinci vazifen, Tiirk istiklalini, Ttrk
Cumbhuriyetini, ilelebet, muhafaza ve miidafaa etmektir.”” ciimlesi kullanilacaktir.

1. imleci metnin basina getiriniz.

2. Harf harf “Birinci” kelimesini se¢iniz.

3. Imleci “vazifen” kelimesinin basina getiriniz.

4. Harf harf “Birinci” kelimesini se¢iniz.

5. Imleci metnin basina getiriniz ve ilk satir1 seciniz.

6. Imleci ilk satirin sonuna getiriniz ve ilk satir1 se¢iniz.

7. Imleci metnin basina getiriniz ve paragrafin tamamin1 seginiz.

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

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

1.3.1.2. Fare Kullanilarak Yapilan Se¢me

Se¢me 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 Kelime ¢ift tklanir.

Fare satirin sol kenar bosluguna getirildiginde fare isaretgisi

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

Fare climlenin basina getirilir ve Ctrl tusuyla beraber

e farenin sol tusuna bir kez tiklanir.

Imleg paragrafin herhangi bir yerindeyken farenin sol tusuna

Bir paragrafi segmek ti¢ kez tiklanir,

Secilmek istenen ilk metin fareyle secilir. Diger metne gelindiginde

A £ Gl MG el yeni se¢me islemi Ctrl tusuna basili tutularak yapilir.

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

Farenin sol tusu basilt tutularak fare, segilmek istenilen metin lizerinde

S asag1 veya yukari dogru Gorsel 1.46°daki gibi siirliklenir.

Ey Tirk Gengliglt

Barméh vasifen, Tiok mtillihn, Tk Ossboryetun, debebet
mvobaifaza v mibdafng stmikdir.

Meveisbyetun v intdbalinn yepane sl bidu. Bu el sem,
nhr-d H"—hm& semi bu hazineden mahne

wmuu-mnumuwm Hatts

b iktsdar wshiplen jahsl leriss, melsbevlidlerin aiyasi
mmmm&ummmu
bitag gty olsbalir.

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

Gelismis Se¢cme Modu aktifken kisayollar asagidaki gibidir:

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

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

BILGI NOTU/

Gelismis secme modu pasif hale getirilmek isteniyorsa su islemler yapilabilir:

% * Shift + F5’e basilabilir.

o Esc tusuna basildiktan sonra farenin sol tusuna tiklanabilir.

SIRASIZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.

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

e. Se¢imin iptali igin Shift + F5’e basiiz veya Esc tusuna bastiktan sonra farenin sol tusuna tiklayniz.

1.3.2. Metin Kopyalama, Kesme ve Yapistirma

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

Istenilen metin kopyalanabildigi gibi baska bir yere de tasimabilir. Tasinirken Kes komutu uygulanir. Kesi-
len metin istenilen yere yapistirilana kadar ekranda goriinmez. Kesilen metin nereye yapistirilmak isteniyorsa
imle¢ oraya goturiliir ve metin, Yapistir komutuyla tekrar goriiniir hale getirilir.

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

Daha once metin segme baslig1 altinda belirtildigi gibi metin tizerinde herhangi bir igslem yapilacaksa 6n-
celikle metni se¢gmek gerekmektedir. Kopyala ve Kes komutlar1 dort sekilde uygulanabilmektedir:

L]
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Pano Ty IR

Tiwnied) Vogupt | | Tienired Temisie
Yapigetacak Odeye tkliyin:
Catma, losrban olapam, gehneni
B & nazh hisl Kshesenan slama
b il Mo bua gichdet, ba colal?
Ciadgalan sen de gadsidar gibi ey
ek hilal Odjun seuk dokilen

1.3.2.1. Pano Grubunda Kes/Kopyala Komutu

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

pistir ve Bicim Boyayicis1 komutlar1 yer almaktadir. Ke- iy, ke

lime islemei programmnda pano kopyalanan veya kesilen | vspitr j :::a:mw al Eﬁ?ﬁ,ﬁmﬂm&
metinleri depolar ve depolanan 6geleri baska bir kelime Pang & baysaderiin himipel
islemci belgesine yapistirmaya olanak saglar. MY e T R

& yizer ol cancak; Sanmeden
yurdumimn geiinde i0ten en son
ocak

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

kutusunda en son yapilan islem en iistte goriinecek sekilde
siralanir. Pano kullanilarak kesilen metin nereye yapistiril- Pano @ = =

mak isteniyorsa imle¢ oraya yerlestirilir ve tekrar panoya

| Timiini Yapistir i | Tiimiini Temizle |
gelinir. Gorsel 1.48°de gosterildigi gibi yapistirilmak is- Npriiieak Doy iy
tenen metnin yanindaki a¢ilir kutu tiklandiktan sonra Ya- Catma, kurban olayim, cehreni | |

@ ey nazh hilal! Kahraman irkima -
bir gil! Ne bu siddet, bu celal?

panodan kaldirilmak isteniyorsa Sil’e (2) tiklanir. Panoda- Kb e Vapiste
ki her sey belgedeki segilen alana yapistirilmak isteniyorsa yiizen al sancak; S&n
@ yurdurmun L'.lstﬁndet

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

pistir’a (1) tiklanir. Eger kopyalanan veya kesilen metin

yorsa Tiimiinii Temizle’ye (4) tiklanir.

Gorsel 1.48: Pano iletisim kutusu 6geleri

Pano grubunda bulunan Bigim Boyayicis1 ¥ komutu, metin ya da nesneye uygulanan bigimlendirmenin
kopyalanip baska bir metne ya da nesneye uygulanmasini saglar. Kopyalanmak istenen metin ya da nesne se-

~

cilir. Bicim boyayicisi simgesine tiklanir. Fare isaretcisi & simgesine doniisiince bicimlendirmenin kop-

yalanacag@i metnin veya nesnenin iistiine gelinir, farenin sol tusuna tiklanir. Kopyalama bir ciimle veya paragraf

gibi daha uzun bir metne uygulanacaksa bigim kopyalamasmin yapilacagi alan, Bicim Boyayicis1 ¥

simgesine
tiklandiktan sonra fareyi stirikleme yontemiyle segilir. Bu islem yalnizca bir kez uygulanir. Farkli yerlerde

birden fazla se¢imin bigimini degistirmek i¢in Bicim Boyayicis1 ¥ simgesine ¢ift tiklanir.

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

1. Birden ¢ok 6ge kopyalandiginda pano ileti- L
sim kutusu otomatik olarak goriiniir. Pano T o
2. Ctrl + C tuslarina 2 kez basildiginda pano | Tamini Yapitir | | Timiini Temizle _
iletisim kutusu gortintir. Yapigtinlacak Ofeye tiklayin: 7
3. Pano iletisim kutusu goriiniir olmadan kop- Office Panosunu Otomatik Olarak Goster
yalanan ve kesilen her 6ge panoda saklanir. Ctrl+C Tuslanna Iki Kez Basilinca Office Panosunu Gaster
4. Pano etkin durumdayken gérev ¢ubugunun Office Panosunu Gastermeden Topla
bildirim alaninda pano simgesi goriintiilenir. v Dffice Panosu Simgesini Gorev Cubugunda Goster @
5. Kelime islemci programi penceresinin sag v  Kopyalarken Durumu Gérev Gubugunun Yaninda Gaster
alt kosesinde saklanan 6ge sayisini gosterir.  segenekter D 3|

Gorsel 1.49: Pano iletisim kutusu, segenekler
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1.3.2.2. Kisayol Meniisii ile Kes/Kopyala/Yapistir Komutlar:
% Kes

Ez Kopysla

Secili metin tizerinde farenin sag tusuna tiklandiginda kisayol meniisti gorii-
niir. Kisayol meniisiinde Gérsel 1.50°de goriinen Kopyala veya Kes komutlarma
tiklanir. Ardindan imle¢ metnin kopyalanacagi veya tasinacagi yerdeyken ayni [ (e e geRiok

meniiden Yapistir komutuna tiklanur. 0O L]
Gorsel 1.50: Kisayol meniisii
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 secenekleri sunmaktadir.

T (Carl) -]

Yapistirtlacak metnin bigim Yapigtirma Secenekleri: Yapistirilacak metnin tim
ozellikleri, i = il i, R bigimsel 6zelliklerini atar.
kaynagindaki gibi kalir. Ef 3 Il;l A " Sadece metni yapistirir.
Varsayilan Yapistirmay Ayarla... l

L. Gorsel 1.51: Yapistirma secenekleri
Yapistirtlacak metnin bigim-

sel dzellikleri, yapistirildig: Yapistirilacak metni resim
alanin bigimsel 6zelliklerine olarak yapistirir.
dondisiir.
BILGI NOT

| ::) 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, bagka bir kelime iglemci belgesine vb.) yapistirilabilir.

1.3.2.4. Fare ile Kes/Kopyala Komutu

Metni kisa mesafede tagimak ya da kopyalamak gerektiginde se¢ili metni fareyle siiriikleyerek kopyalama
ve tasima iglemi yapilabilir. Tagima ve kopyalama yapilirken fare isaret¢isinin gériiniimii Gorsel 1.52°deki gibi
degisecektir. Tasima islemi, dogrudan farenin sol tusuna tiklanip fareyi stiriikleyerek yapilirken kopyalama
isleminde stiriikleme Ctrl tusuna basil tutularak yapilmalidir.

s

l !

Tasima yapilirken fare isaret¢isi goriinimii

Kopyala yapilirken fare isaret¢isi goriinimii

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

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla 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 acisiniz. Pano agik durumdayken
Istiklal Mars1’nim ilk satirmi kopyalaymiz.
. Daha sonra ikinci satir1 kopyalayiniz.
. Her iki satir i¢in de pano iletisim kutusu tizerindeki Yapistir ve Sil komutlarini uygulayiniz.
. Tiimiinii Yapistir ve Tiimiinii Temizle komutlarini uygulayniz.

N SN 0 A

. Istiklal Marg1’nin ilk satirini Kisayol Meniisii komutlarini kullanarak kopyalayip metin sonuna yapis-
tirniz.

8. Istiklal Marsi’nin ikinci satirmi klavyeden kes ve yapistir kisa yollarini kullanarak metnin sonuna

yapistiriniz.

N=]

. Catma kelimesini fare ve CTRL tusunu kullanarak

1.3.3. Metin Bicimlendirme

Kelime islemci programinda metin olusturma siireci; olusturulan metni yazma, gozden gecirme ve bi-
¢imlendirmeyi icermektedir. Kelime islemci programi metin bi¢cimlendirme isteklerini yerine getirmek i¢in
pek ¢ok komuta sahiptir. Once yazip daha sonra bigimlendirme yapmak ya da bicimlendirme ayarlarin1 yapip
yazmaya baslamak, metni yazanin tercihidir. Onerilen, 6nce yazmaya odaklanmak sonra bigimlendirmeyi yap-
maktir.

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

TimesMewR /12~ A A Aa~ A9 || mee com

2 al Enb Bpi Fiky B il Bawt
K T A -~ab X, X &'y'_ﬁ.v Times Foew Foman [ N
Fytaan - m L] -
Symbe FRLL ]
Tahems Kabrt "
Ll (?”) T — - -
Wb g fEng A ipgl e L g
OtemiE | gl - . =
LEL ot
Do oo ] g i
[0 0ssa iy s mpe e
= gm—u DOgm
Yaz1 tipi baglaticisina tiklanir ve yandaki A

azi1 tipi iletisim kutusu acilir. 1
Y p 3 ¢ Times New Roman - —

B it o s s sl i vk Fops il EHE bl S84 Hhranidh bt el

Yanmpian Classk bgarls | fatin Hykberi_. [romes ] | s

Gorsel 1.53: Yazi tipi grubu baslatici ve iletisim kutusu



Yazi Tipi iletisim kutusunun ikinci sekmesi olan Gorsel 1.54’teki Gelismis sekmesi, karakter araligimin

degistirilmesi olanag1 sunmaktadir. Karakter araligi normal, dar ve genis olarak {i¢ sekilde degistirilebildigi

gibi karakter aralig1 degerlerini kullanici da yazabilir.

[ vaz tipi arahige: [7

Yazi Tipi 7 >
Yazi Tipi Gelismis
Karakter &rahign
Olgek: I%E E}
Aralik: |Norma| ]:] Deder: 7-3_—
Konum: ( Mormal Mormal

OpenType Ozellikleri

Ligatdrler: | Yok

=]

Sawi arahige | varsayilan

|v|
i

Sayr formlare fVarsayllan

]

Stil kdmeleri: iVarsayllan

=l

[1 Baglama Gare Digerlerini Kullan

Onizleme

Times New Foman

Bu bir TrueType yaz tipidir. Ay yazi tipi hem yazmada, hem de ekranda kullamlacak.

i Varsayilan Olarak Ayarla | | Metin Efektleri... |

I Tamam I | = Ip_ta-t__

Gorsel 1.54: Yazi tipi iletisim 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 yaz1 tipi segilirse se¢im o sirada imlecin oldugu yerden sonrasi i¢in gecerli olacaktir.

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

Poeta Gonedieriler

Tasanm

Calibei (Gove |11 | A A Ma- B
Yapugur = I T
£ ¥ Bigim Boyacis KT A-swxx A-2-4
Pans ] Yoz Tips =

i

En stte programin varsayilan Yazi Tipi (Calibri) bu-
lunmaktadir. Hemen altinda son kullanilan yazi tipleri sira-
lanmaktadir. Listenin geri kalani alfabetik olarak 6nizleme-
leriyle siralanmaktadir. A¢ilir metin kutusu alanina istenilen
yazi tipinin ilk harfleri yazildiginda yaz: tipi listede hizlica
goriintiilenir.

Calibri

Son Kullanilan Yazi Tipleri

(Géwvde)

Seqoe Print

Times New Roman
v

Segoe Seript

Arial

Arial Black

Arial Narrow

Tiim Yaz Tipleri

Agency FA
BRLGERIAN

Gorsel 1.55: Yazi tipi degisikligi penceresi
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Secilen yazi tipi bagka belgeler icin de varsayilan yazi tipi olarak ayarlanmak istendiginde Yazi Tipi ileti-
sim kutusunun sol alt kosesinde yer alan Varsayillan Olarak Ayarla digmesi tiklanir.

Yazi tipi boyutu degistirilmek isteniyorsa yazi tipi grubunda yer alan Gérsel 1.56’daki Yaz1 Tipi Boyutu
acilir listesi tiklanir. Istenen yazi boyutu segilebilir. A¢ilir 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 biiytitiir. ]

[ Yazi tipi boyutunu ayarlar. ] T [Segilen karakter ya da metni birer kademe kugtiltir. ]
I da - . j
Times Mew R~ |12 EA Ao—AD = £ |
o i —
a
K T A~ - -A-
3
10 F
11 |
12
Gorsel 1.56: Yazi boyutu komutu
SIRA SIZDE
Genig Selin DENIZ Times New Roman
Birlikten kuvvet dogar. Yazi boyutu: 12
Do Selin DENIZ Calibri Yazi bo-
Bir selam bin hatir yapar. yutu: 10
Dar, Deger: : i
6 Selin DENIZ Ekwmeden bigilmez. | Sesoe Erigt Yaz:
B boyutu: 14
Genis, Deger:| Selin DENIZ Chisatr bereketi ile el | Vivaidi Yz vo-
27 - yutu: 18

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimz.
1. Belgenize adinizi soyadinizi yaziniz. Karakter araligi ayarlarini 1 numarali 6rnege uygun olarak
sirasiyla Genis ve Dar segceneklerini uygulayimiz.

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

styla yapiniz..

1.3.3.2. Karakter Bicimlendirme

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

uistii ¢izili, alt ve tist simge”den olusmaktadir.

Segilen metnin altini gizer. Secilen metnin tistiinti¢izer.
s s i
Secilen metni kalin yapar. K T ﬂ - abe X; Xo Secilen karakteri {ist simge yapar (28°).

Segilen metni italik (egik) yapar. | &

Yazi Tipi # Secilen karakteri alt simge yapar (F 5)-

Gorsel 1.57: Karakter bigimlendirme komutlari



Bigimlendirme simgeleri secili karakterlere uygulanirsa komut uygulandiktan sonra imle¢ baska bir yere
konumlandirildiginda yapilan islemin simgesi otomatik olarak Gorsel 1.58’de gosterilen pasif duruma gegcer.
Ancak bicimlendirmesi degistirilmek istenen karakterler yazilmadan 6nce bigimlendirme simgesi tiklanirsa

simgeye tekrar tiklayana kadar bigimlendirme simgesi aktif durumda olacaktir.

Times NewR ~/[12  ~| A A  Aa- | fp TimesMNewR /|12 | A A  Aa-  fo
BT A-abcx, X A-%-A- K T A-aex, x A-%-4-

Yazi Tipi = Yazi Tipi =
v A 4

Aktif Pasif
Gorsel 1.58: Bigimlendirme simgelerinin aktif -pasif gortintiimii

Karakter bigimlendirme dgelerinden kalin ve italik yazi bigimlendirmesinin kisayollar1 ¢ok sik kullanil-
maktadir. Kisayollar “Kalin” i¢in Ctrl + K, “italik” igin Ctrl + T’dir.

SIRA SiZDE p

Bir elinin verdigini dhiir elin duymasin.

Afacm meyvesi olunca, bayim agag salar.

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonugclari Tvilik et denize at. balik bilmezse halik bilir.
arkadaslarinizla paylasimz. {Tlicamizde Tiaive 110, {36 Batie 135,

-

1. Yanda verilen ctimleleri yaziniz.

2. Cumlelere sirasiyla Kalin, Egik, Alt1 Ci- o
zili, Ustii Cizili, Ust Simge, Alt simge ko- AFAD- 123 oibi acil numaralar tek numara (112)
mutlarint uygulayiniz. altinda toplanmalctadir.

Bugiin hava 289

Yardim menfisiine girmenin kizayolo F tugudor.

1.3.3.3. Metni Renklendirme

Yaz1 Tipi grubunda metni renklendirmek i¢in kullanilabilecek iki 6ge bulunmaktadir: Yazi Tipi rengi ve
Metin Vurgu Rengi.

Yazi tipi rengi degistirilirken dnce rengi degistirilecek kelime ya da kelimeler segilir. Se¢im yapilarak renk
degisikligi yapilirsa renk, sadece secili metne uygulanir. Eger metin se¢ilmeden renk se¢imi yapilirsa bulunu-

lan noktadan sonrasi yeni segilen renkle yazilir.

{ =
X . . DOtormatik
Gorsel 1.59°da gosterilen Yazi Tipi Rengi simgesine

Tema Renkleri

tiklandiginda, varsayilan renk kirmizi oldugu icin secili I N - . .

.
metnin rengi kirmizi olacaktir. Eger farkli bir renk segil-
mek isteniyorsa Yazi1 Tipi Rengi simgesinin yanindaki . I

Standart Renkler
lanarak yeni renk metne uygulanir. Aranan renk ilk agilan . . 1 F B B B

pencerede yoksa tiim renkler diigmesine tiklanarak agilan <§ ' S Crdor-. >
— [

“Renkler” penceresinden renk se¢imi yapilir.

acilir liste okuna tiklanmalidir. Istenen yazi tipi rengi tik-

Gorsel 1.59: Yazi tipi rengi komutu
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Metin renklendirme bashiginin 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-
masi saglanir. Metin vurgu rengi 6gesinin varsayilan rengi saridir. Eger baska bir renk kullanilmak isteniyorsa
acilir liste oku tiklanarak vurgu i¢in kullanilabilen renklerin bulundugu pencere agilir.

Gorsel 1.60: Metin vurgu rengi komutu

Metin vurgu rengi iki sekilde uygulanabilir:

1. Birinci yontemde oncelikle vurgulanmak istenen metin secilir. Eger sar1 renk kullanilmak isteniyorsa
Metin Vurgu Rengi ¥ simgesi tiklanir. Eger baska bir renk kullanilarak vurgu yapilmak isteniyorsa
metin segildikten sonra, renk penceresi agilir ve istenen renge tiklanir. Boylelikle istenilen renk kullani-
larak metin vurgulanmis olur.

2. Ikinci yontemde 6nce ¥ tiklanir yada - acilir oktan metin vurgu rengi se¢imi yapilir. Fare
isaretgisi sayfa tizerine getirildiginde 2 simgesi gorliniir. Bu simge vurgu se¢iminin yapilabilecegini
gostermektedir. Farenin sol diigmesine tiklanarak vurgu yapilacak kelime ya da kelimeler segilir. 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 baglanarak da
durdurulabilir. Metin Vurgu Rengi durduruldugunda 2 simgesi normal imle¢ haline gelecektir. Farkli
yerlerde bulunan birden fazla kelimeye vurgu yapilacagi zaman bu yontemin kullanilmasi daha uygun
olacaktir.

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

penceresinden Renk Yok tiklanir. Boylelikle vurgulamalar kaldirilir.

1.3.3.4. Metin Efektleri Kullanma

B
Yazilan metnin dolgusu, ana hatt1 degistirile- A \ﬁ

rek; metne golge, yansima ya da parilt1 gibi efekt-

Hazir metin

ler eklenerek metnin gortinimi degistirilebilir. ofektleri t— }f_"% A o A

Metin efektleri icin Gorsel 1.61°de gosterilen Gi-
ris sekmesi/Yaz1 Tipi grubu/Metin Efektleri ve A A A
Tipografi £ - simgesine tiklanir. Metin efektleri,

Sy Mt v
efekt uygulanmak istenen metin sec¢ildikten sonra Gelge '
yapilmalidir. :n b

arlismi ]
[uman Sullen 0

Ligatiirgr U

A= -

ilistak Kdmeler v

Gorsel 1.61: Metin efektleri ve tipografi penceresi



Yazi Tipi iletisim kutusu Metin Efektleri diigmesinden Gorsel 1.62°deki gibi Metin Efektleri penceresi
acilabilir. Ag¢ilan pencereden metin efektleri komutlarinin ayarlamalari yapilmaktadir.

d Tt T x [ - t K
Rp g Gajiem @I Fhstterici Dirlemioncl et Efeltlerini Bigimiendir
LR
R P
Gorsel 1.62: Yazi tipi iletisim kutusundan metin efektleri
SIRA SiZDE
Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
Selin DEMIZ
Cumhurivet Mosbeki ve Teknik Anadolu Lises
1. Adinizi, soyadinizi, okulunuzu, alaninizi, siifinizi, okul numara- B Yanetine ve Yanetic Asktasi Alan
niz1 yaziniz ve drnekteki yazi ve vurgu rengi veriniz. LT
2. “Giiven, diiriistlik agacinin meyvesidir. Dogan CUCELOGLU” =
Ciimlesini yazimz. Metni se¢iniz ve asagidaki islemleri metne uy- | ©"" A9l aimammmeetdi
gulayiniz. Doian CUCELOGLY
a) Metin Efektleri ve Tipografi ayarlarint Gradyan Dolgu: Mavi, ISTIKLAL MARSL
. Fenbermna, armmeg b gafaklacds vigem ol wenak;
Vurgu rengi 5; Yansima nmedan TARSILG GrTade T 8 106 oAl
. } . 5 O bt millstimie yidctider, paslafracile
b) Yazar adi Ana Hat: Mavi renk, Golge: Perspektif/ Ust Sag, Yansi- S besimdir, @ Venim mulemnde s
] e ) ] . . . —
ma: Yakin Yansima/Bitisik, Parlama: 11 nokta; Mavi, Vurgu rengi 1 Saiea, ot oy ok T g e
Pati >0 al” kel ; « Sima clsas dsltden Laularmanz vonrs alid
3. Istiklal Mars1’nin “ey nazli hilal” kelimelerine sar1 vurgu, “Kork- Rk st En T, auindan BabL
ma, Catma, hilal” kelimelerine ¢oklu se¢im yapip yesil vurgu ren- BikeaL sars
.. « . . . L. BSEN. o ba yatukclanda yiizen ol sancei
gini uygulaymiz. “Hakkidir” kelimesine Bigim Boyacist kullana- Soemmeden yumdummim lssinde siten o vim cedl
. © berw mrilletimin yikimd, paclnyaciic;
rak yesil vurgu uygulaymiz. O bemmdir, o benizn enlletommmd excal
GRS rurvas siwvems selres: e ansh I
Bk i s bix giil! oe bu pddet, bo celin?
Sams mes drbaten haw ey wora kelil
FREIE Hidi's vigis, mctickmen kbl

1.3.3.5. Bicimlendirmeyi Temizleme
Yapilan bigimlendirmeler silinmek istendiginde 6nce segme islemi yapilmalidir. Sonrasinda Giris sekme-
si/Yaz1 Tipi grubu/Bi¢imlendirmeyi Temizle “» simgesine tiklanr.

1.3.3.6. Biiyiik/Kiiciik 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 Kii¢iik Harf Degistirme
komutu kullanilir.

Aa -

Oncelikle degisiklik yapilmak istenen metin segilir. Sonrasinda Giris R

Umce duzenl.
sekmesi/Yaz Tipi grubu/Biiyiik Kiiciik Harf Degistir g
. . kiigik harf
Ag -~ simgesine tiklanir. o

Acilan pencerede Tiimce diizeni, kiigiik harf, BUYUK HARF, Her BUYUK HARF
Sézciigiin Biiyiik Harfle Baslamasi ve bUYUK kUCUK hARF dONUS- Her S6zciigia Biyik Harfle Baglat
TUR secgenekleri bulunmaktadir. Her segenekle yapilacak degisiklik bOYUK kUCUK hARF dONUSTUR

6nizleme olarak meniide verilmistir. Gérsel 1.63: Biyiik kiigiik harf degistirme
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BILGI NOTU

C:D- Biiyiik Kiiciik Harf Degistir komutunun kisayolu Shift + F3 tuglaridir. Shift + F3 tuslarina
her basildiginda sirayla Aa ~ simgesindeki secenekler, secilen metne uygulanur.

SIRASIZDE

Cumhurivet Mesleli ve Teknik Anadolu Lisesi

cumhurivet mesleki ve teknik anadolu lisesi

CUMHURIYET MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI
Cumhurivet Mesleld Ve Teknik Anadolu Lisesi
cUMHURIYET mESLEKI VE tEKNIK aNADOLU IISEST

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimiz.

1. Okulunuzun adin1 yaziniz ve Bityiik/Kii¢iik Harf Degistir komut diigmesinin tim sec¢eneklerini
yukarida verilen drnege benzer sekilde uygulayimiz.

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 olusturmak icin biyiitiilebilir.
[1k harfi biiyiik yapma Gérsel 1.64°te gosterildigi gibi Ekle sekmesi/Metin grubu/Biiyiik Harf Ekle * sim-
gesinden yapilmaktadir. Oncelikle paragrafin ilk harfi se¢ilir. Biiyiik harfi kaldirmak i¢in Biiyiik Harf Ekle pen-

ceresinden “Yok” (1) segenegi tiklanir. Biiyiik harfin boyutu ve yazi tipini degistirmek i¢in “Kiigiik Biiyiik Harf
Secenekleri” (4) tiklanur.

[Z] Hizh Balimler ~
A WordArt - Atatiirk'iin Genclige Hitabesi
Kmit;ﬂ - Biiyiik Harf - Ey Tiirk Gengligi!
irinci vazifen, Tiirk
Yok Bistiklélini, Taick
Cumhuriyetini,

ilelebet, muhafaza ve miidafaa

A= i etmelic|
Atatiirk'iin Genclige Hitabesi
A Kenar boglugunda

A= Kigiik Bayik Harf Segenekleri...@

Ey Tiirk Gengligi!

irinci vazifen, Tirk istiklalini,
Tiitk Cumbhurivetini, ilelebet,
muhafaza ve miidafaa etmektir.

Gorsel 1.64: Biyiik harf ekle komutu ve uygulamasi

BILGI NOTU

Paragraf basinda, metinden once bosluk verilmis ise Biiyiik Harf Ekle komutu pasif duru-
ma doniigiir ve paragrafa uygulanamaz,.



SIRA SiZDE >

Asagidaki islemleri takip ederek
paragraflarda Biiyiik Harf Ekle ko-
mutunu uygulaymiz ve meydana ge-
len degisiklikleri arkadaslarimizla
paylasiniz

1. Yukarida verilen yazar Dogan

Ciiceloglu’na ait “Ben giiglii bir
insanim, benim gilictim var, diyen

insan, yasaminin direksiyonunu

en gigld bir insamim, benim giclim var, diven insan. yagamimn direksivonunu elinde

B tutan insandir. Dilginiriim, isterim, vapanm, duygusunu iginde yagar. Ben giigsiiz bir

insantm, benim giicim yok, diyen ise, yagaminin direksiyonunu bagkalarina vermigtir

‘Onlar izin verirse digintriim. onlar izin verirse isterim ve ancak onlar isterse vaparim, duygusu
igindedir.

Dogan CUCELOGLU

en gigld bir insanim, benim gicim var, diyen insan, vagamumn direksivonunu elinde tutan
insandir. Diiginiirfim, isterim, yaparim, duygusunu iginde vagar. Ben giigsz bir insanim, benim
giicim yok, diyen ise, yagammn direksivonunu baskalarna vermistir. Onlar izin verirse
diginGrom, onlar izin verirse isterim ve ancak onlar isterse yaparim, duygusu igindedir.

Dogan CUCELOGLU

B

en giiglil bir insanim, benim giielim var, diyen insan, yagammn direksiyonunu elinde tutan
insandir. Duguntrim, isterim, yaparim, duygusunu iginde vagar. Ben gigstz bir insanim, benim
gicim yok, diven ise, yasaoumn direksivonunu basgkalarma vermigtir. Onlar izin verirse
diigindiriim, onlar izin verirse isterim ve ancak onlar isterse yaparim, duygusu igindedir

Dogan CUCELOGLU

elinde tutan insandir. Distiniiriim,

ve ancak onlar isterse yaparim, duygusu

larin1 uygulayiniz.

satir sayist: 4 olacak sekilde ayarlayiniz.

isterim, yaparim, duygusunu i¢inde yasar. Ben gii¢siiz bir insanim, benim giiclim yok, diyen ise, ya-

saminin direksiyonunu baskalarima vermistir. Onlar izin verirse diistintirim, onlar izin verirse isterim

yontemiyle li¢ paragraf olacak sekilde ¢ogaltiniz.
2. [lk paragrafi¢in Biiyiik Harf Ekle komutundan Atildy, ikinci paragraf i¢in Kenar boslugunda komut-

3. Ugiincii paragraf igin sirasiyla; Biiyiik Harf Ekle/ Kiiciik Biiyiik Harf Secenekleri komutlarina tikla-
yimiz ve ekrana gelen baslangici biiytit iletisim penceresinde konum Boslukta, Yaz1 Tipi: Arial Black,

4. Tiim paragraflar1 se¢iniz ve Biiyiik Harf Ekle komutundan Yok komutunu uygulayimniz.

icindedir” metnini yaziniz ve ayni paragrafi kopyala yapistir

1.3.3.8. Simge Ekleme

Kelime iglemci 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—] L& Sekiller ~ I SmartArt JC Denklem -
i o i ngeier > gl Grafik £ CD Simge~
s EQ 3B Modeller 5y Ekran GSrdntdsd —
Cizimiler Simaeler

Gorsel 1.65: Ekle sekmesi ¢izimler ve simgeler grubu

Cizimler grubu/Simge Ekle penceresi
ilk agildiginda ekle diigmesi pasif durumda-
dir. Simgelerin yanindaki onay kutular1 (1)
tiklanarak simge secimi yapildiginda Gor-
sel 1.66’da gosterildigi gibi “Ekle” digme-
si aktif duruma gelir. Aranan simge, Simge
Arama metin kutusuna (2) yazilarak hizlh
bir sekilde bulunabilir. Pencerenin solunda-
ki konu bagliklar1 (3) tiklanarak farkli konu-

i Al Gl W > o
I.EBIHIII"I@

— Y emE 0w e eeQ
= Qe B =8Y
L.".._" - e -

lardaki simgeler goriintiilenir.

Gorsel 1.66: Simge ekleme iletisim kutusu

51



52

e e -0 o
e%e%°0®e®
o
- -

o o 0

Simgelerin renkleri degistirilebilir. Renk degisimi, simge secili durumdayken Gorsel 1.67°de gosterilen
Grafik Araglary/Bicim/Grafik dolgusundan yapilmaktadir.

O Gk Folties = | e e i, | o g LMo .
% Deparbana Pesh oy -

Gorsel 1.67: Grafik araglari, grafik dolgusu
SIRASIZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimz.

1. Belgenize Simgeler komutundan kalem ve kitap ekleyiniz.
2. Tum Simgeler komutundan Yazi tipini “Wingdings” se¢iniz ve ﬂg sim- ‘ F
gelerini belgenize ekleyiniz.

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

degistiriniz.

4. Simgelerinizin ﬁ rengini Giris sekmesi, Yazi Tipi Rengi simgesinden

mavi ve boyutunu da 26 yapiniz.

BILGI NOTU

Kelime islemci progranu 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 yazi tipi
grubundan yapilir.

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 bi¢imlendirilmis paragraflardir. Listeler
yalnizca bir komutla kelime islemci programi tarafindan olugturulur. Olusturulmak istenen liste tlirtiniin 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:

o 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.



* 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 secenegine tiklanir.

1.3.4.1. Madde Isaretleri

Liste hazirlanirken 6gelerin siras1 6nemli olmadiginda (6rnegin, renkler listesinin hazirlanmasi) Gorsel

1.69°daki madde isaretli liste komutu kullanilir.
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Son kullanilan madde isaret bi¢imleri goriintir.

—

Kullanilabilecek madde isaret bigimleri goriiniir.
Kullanilmak istenen bigim tiklanr.

D

Belgenin i¢inde kullanilan madde isareti bigimleri goriiniir.

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 sagladigi simgeler

kullanilabilirken bilgisayar ve genel ag ortamindan temin edilen resimler de kullanilabilmektedir.

SIRA SiZDE

»  Buro YVometsmi

o Beligem Telmobsgiler

o Mubsstbe ve Fasmmnes
= Parsiama ve Perskende

> Buge Yoost=ni
> Muhaselbe ve Fimansman
* Pazarlama ve Perakends

» Biligisn Telnalojileri

3. Tim madde isaretlerini kaldiriniz.

Bilre ¥ ouetumi
Mubhavete ve Finansman
Pazarlama ve Peralcends

Biibigisn Takemslagiler

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
Okulunuzdaki bolimleri 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).

Bore Y anetemi
Minhasebe ve Finsnsman
Parerizma ve Persicends

Biligien Telenaloplen

1.3.4.2. Numaralandirma

Liste

onemli oldugunda numaralandirilmis lis- :
te hazirlanir. Numaralandirma i¢in Gorsel

1.70’te goriinen Numaralandirma ko- M

mutu kullanilir.

hazirlarken  dgelerin
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Son kullanilan say1 bigimlerinin
listesi gortiniir. Kullanilmak istenen
bigim tiklanir.

Kullanilabilecek numaralandirilma
bigcimleri goriiniir. Numaralandirma
kaldirilmak isteniyorsa
yok segenegi tiklanir,

Belgenin iginde kullanilan
numaralandirma bi¢imleri goriniir.

Gorsel 1.70: Numaralandirma penceresi
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Fare isaretcisiyle numaralandirma big¢imlerinin {izerine gidildiginde se¢ili metin varsa metin tizerinde,
yoksa imlecin bulundugu noktada 6nizleme olusmaktadir.

Numaralandirilmis listenin girintisi degistirilmek isteniyorsa Gorsel 1.71°deki Liste Diizeyini Degistir
secenegi kullanilir. Liste aktif durumdayken ya da segili iken Liste Diizeyini Degistir secenegi tiklanip Gorsel
1.71°de gorilinen diizey ¢esitlerinden liste diizeyi degistirilir. Ayni1 islem Tab tusu kullanilarak da yapilabilir.

1.

& Liste Dizeyini Degistir P
Yeni Sayi Bigimi Tamimla.., a

EE Numaralandirma Degeri Ayarla... =

Gorsel 1.71: Liste diizeyini degistir penceresi

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

&  Liste Digeyani Degigtir

Yeni Say1 Bigimi Tanmmla...

:Z Numaralandsnma Degeri Ayarla...
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Tamam Iptal
warsayan Clarak syaria Ipta
Gorsel 1.72: Yeni say1 bigimi tanimlama agamalart
Listenin otomatik atanan numaradan baska bir numarayla |« Liste Dizeyini Degistir
baslamasi isteniyorsa Gorsel 1.73’te gosterilen Numara Degeri Yeni Sayi Bigimi Tanimla...
Ayarla komutuna tiklanir. E__‘E Numaralandirma Dederi Ayarla...

Gorsel 1.73: Numaralandirma degeri ayarlama komutu
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Deger ayarla metin kutusu alan1 deger artirma,
azaltma diigmeleri yardimiyla baslatilmak istenilen
say1 secilir. Eger yeni listenin numaralandirmasinin
bir onceki listeden devam etmesi isteniyorsa Gorsel
1.74’te gosterilen Onceki Listeden Devam Et diig-
mesine ardindan Tamam diigmesine tiklanir.

€
&

Mumaralandirma Dederi &yarla ? 4

() Yeni listeyi baslat
(®@):0nceki listeden devam eti
|:| Dederi ilerlet (numaralan atla)

Deder ayarla:

iptal

| Tamam ||

Gorsel 1.74: Numaralandirma degeri ayarla penceresi

SIRASIZDE

paylasiniz.

tuna tiklaymiz.

niz.

Asagidaki islemleri yapimz ve sonuglar1 arkadaslarimzla

1. Giris sekmesi/ Paragraf grubundan Numaralandirma komu-

2. Kelime islemci programi sekmelerinden olusan liste hazirlayi-

3. Listenin tiimiinii se¢iniz. Numaralandirma agilir listesi/ Numa-

ralandirma Kitaplhigindan Romen rakamlar1 say1 stilini se¢iniz.

4. Numaralandirma agilir listesi/ Numaralandirma Degeri Ayarla

1. Dosya

2. Giris

3. Ekle

4. Tasarim

5. Diizen

6. Bagvurular

7. Posta Gonderileri

komutu ile baslangi¢ degerini degistiriniz. 8. Gozden Gegir
5. Listenin numaralandirmasini kaldirmak i¢in listenizi se¢iniz ve 9. Goriiniim
Numaralandirma agilir listesi/ Numaralandirma Kitapligindan
e 10. Yardim
Yok secenegini se¢iniz.
1.3.5. Paragraf Bicimlendirme T
Kelime islemci programinda paragraf, metin girisi yapi- ismﬁlm_mm

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

Korkma, -sdnmez bu-gafaklardayizen-al-sancal; T
Sénmeden yurduwmun Gstinde titen-en-son-ocak.
O-benim milletimin-yildizidir, -parlayacalk: T
O-benimdir, -0 benim-milletimindir-ancak 7

I'I

(Catma_Jurban-olayim, gehreni-eynazli-hilal!]
Kahraman-irkima-bir giil!-ne-bu-giddet, -bu-celal ™
Sana-olmaz-dékiilen kanlarmmz-sonra-helal
Haldodur-Hakl'a tapan, -milletimin-istikdal

I'I

Ben-ezelden beridir-hiir-vagadim_ hir-yagarim 7
Hangi-¢ilgin bana-zincir-vuracakmig?-Sagarm 14
Kiikremiy-sel-gibivim, bendimi-gigner, -agarm T
Yartarim-daglan, -enginlere-sigmam tagarom 7

I'I

Garbin-aflom sarmigsa-gelik-ziwhh -duvar, T
Benim-iman-dolu-gdgsim-gibi-serhaddim-var 7
Uluzun, korkmal -Nasil biyle-bir-iman bogar,§
“Medeniyyet ™ -dedifin tek -digi kalmiy canavar ™

Gorsel 1.75: Tumiinii goster sekmesiyle gizli bicimlendirmeyi gosterme
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Paragraf bicimlendirmesine iliskin komutlar, serit tizerinde bulunan Gorsel 1.76°da gosterilen Giris sek-
mesi/Paragraf grubunda yer almaktadir. Bir paragrafin gortinimiinii degistirmek i¢in kullanilan ayarlarin
tiimiine paragraf bicimlendirme denir. Paragraftan 6nceki ve sonraki bosluklar, girintiler, hizalama ve satir
aralig1 degistirilebilmektedir. Ayrica paragraflara kenarliklar koyulabilmekte, paragrafin arka plani renklendi-
rilebilmektedir.

Paragraf IE:

Gorsel 1.76: Paragraf grubu

Paragraf bicimlendirme 3 sekilde yapilabilmektedir:

e Yazilmis bir paragrafin bi¢cimlendirilmesi: Fare isaret¢isi paragrafta herhangi bir noktada olmali ve
sonrasinda paragraf bicimlendirme komutlar1 kullanilmalidir. Bigimlendirme sadece fare isaret¢isinin
bulundugu paragrafta uygulanacaktir.

e Segilen paragraflarin bigimlendirilmesi: Bir veya birden fazla paragraf secilir ve paragrafta bigimlen-
dirme komutlar1 uygulanir.

* Yazmaya baglamadan bi¢imlendirme komutunun belirlenmesi: Paragraf bigimlendirme komutu seg¢ilir
ve sonrasinda paragraf yazilir. Segilen bigimlendirme komutu yeni yazilan metne uygulanir.

Paragraf grubu baslaticisindan Gorsel 1.77°deki paragraf iletisim kutusu acilarak serit tizerinde bulunma-
yan paragraf bigimlendirme komutlarma da erisilebilir. Secili paragraflarin hizalanmasi, girintisi ve araliklar

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

Paragraf ? =
=
Gmintiber ve Arshbler | Sghrwe Smda Senu i
Genel
Hizalams: Orlalsnmey _E-_'-:
ana hat ddzeyt: | Gavde Metnl ~r'| varsagiian alarak dara sy
GEint
Sgt Oem e Ogel: Deder
Sag dem |5 (ak) ] =
Kasqiliiels girintiler
Arallk
Onge: 120k e S80r Bralegi Dager
S a0k - Kat ‘-'_! 115 b
Dl-rm shildeki garaguallamn arasins baglak ekleme
Cnizleme
ety P i
Sekmelef.. Yarsiplan Clarak Ayarla Intal

Gorsel 1.77: Paragraf iletisim kutusu, girintiler ve araliklar sekmesi
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Bir paragraftaki satirlar1 bir arada tutmak, sayfa sonunda paragrafin tek satirinin kalmasini 6nlemek igin
Gorsel 1.78deki gibi paragraf iletisim kutusunun Satir ve Sayfa Sonu sekmesi kullanilir.

v ve daliag  Spte e Says Son
[T FTEE
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[ Sgrwmis sia braricite ful

[0 Corecm vagn mrms
Soemigradarme el funssan

[ it rasminitirnse it e
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Gorsel 1.78: Paragraf iletisim 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 tizere dort

komuttan olusur.

Ortala Saga Hizala

Gorsel 1.79: Hizalama

—_——) Yasla

Sola Hizala | ¢——e —

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

Tablo 1.4: Hizalama komutlarinin iglevleri ve kisayol tuslari

Komut Ad1 I Islevi I Kisayolu I

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

la Hizal L e o S
el izl sol kenar ve diizensiz bir sag kenar goriiniimii ortaya ¢ikarir.

Saga Hizala Paragrafm hver satirimin sag ucu, sag sayfa kenair 1?o‘s.lu%unda olur. Diiz Ctrl+ G
bir sag kenar ve diizensiz bir sol kenar goriiniimii ortaya ¢ikarir.
Paragrafin her satir1, sol ve sag sayfa kenar bosluklar1 arasinda
Ortala ortalanir. Diizensiz sol ve sag kenarlara neden olur. Bagliklar i¢in daha Ctrl + R
uygun bir hizalama tiirtidiir.

Sozctikler 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 Araligi komut digmesinden ayarlanabilmektedir.
Kelime iglemci programinin varsayilan satir araligi 1,08; paragraf araligi ise 6nce: 0 nk, sonra: 8 nk’dir.

T —)
L4 Satir Aralig

id

[
E-

Sabir Arabidp Segeneiden

Paragislan Dnoe Bogluk Eikle

Paragraf Aralig1

T Pacagiaftan fonraki Bogludii Kaldi

Gorsel 1.80: Satir ve paragraf araligi penceresi

Tasarim sekmesi/Paragraf Araligi =# simgesi paragraf araliginin istenen gekilde ayar-
C_::) lanmasina ve ayarlanan satir-paragraf araligimin belgenin tiimiine uygulanmasina olanak

saglamaktadir.

1.3.5.3. Girintiyi Azaltma/Artirma

Ttm 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
tizerinden sol girinti disinda Gorsel 1.81°deki gibi Sag Girinti, Ik Satir Girintisi ve Asih Girinti ayarlari da
yapilabilmektedir.

2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-s-l-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-||-)J-|-18-|
--2-|-1-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-é-l}"-|-}.8-|

Gorsel 1.81: Cetvel dgeleri

./ . :
9 1. Sol Girinti Isaretleyicisi I--__'__.--I 3. Ik Satir Girintisi [saretleyicisi

I".._..-"I 2. Sag Girinti Isaretleyicisi e 4. Asih Girinti [saretleyicisi

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 E 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 |-"'_'"‘-| cetvel lizerinden istenen noktaya siirtiklenir.

Sadece paragrafin ilk ciimlesine girinti yapilmak isteniyorsa cetvelden ilk Satir Girintisi isaretleyicisi
I'«,_T.-'I fareyle cetvel tizerindeki istenen noktaya stirtiklenir.
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ik Satir Girintisi, paragraf grubu baslaticisina tiklanarak agilan Gorsel 1.82°deki Paragraf iletisim ku-
tusu/Girintiler ve Arahklar sekmesi/Girinti segeneginden de yapilabilir. Ozel agilir kutusundan ilk Satir
secenegi secilir. Kullanic1 kendisi bir deger belirlemezse ilk satir girintisi olarak varsayilan deger (2,3 cm)
uygulanir.

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

lanilir. Cetvelde alt isaretin Giggen bolimd, girintinin baglamasi istenilen yere siiriiklenir.
Fassgesd P ox

(Greiies v drsdalir  Gytr vm Gagfs Bor

el
Tl Bem =1 Dager
e Dem e FET™
[ it g s

Crapems

Erimaisy. Sh L D byt [ o

Gorsel 1.82: Paragraf iletisim kutusu, ilk satir girintisi

Atatiirk’iin Genglige Hitabesi’ni yaziniz. Asagidaki satir ve paragraf araligi ayarlarini uygulayimz.
1. Satir araligini 1 yapimiz. Paragraf araligini, paragrafin 6ncesinde ve sonrasinda bosluk olmayacak se-
kilde ayarlayiniz.
2. Satir araligim 1,15 yapiniz. Paragraf araligini, paragraftan dnce ve sonra bosluk olacak sekilde ayarlayiniz.
3. Genglige Hitabe nin son paragrafini seginiz. Giris sekmesi Paragraf grubu 3= ve €= komutlarini
uygulaymiz ve sol girintiyi artirip azaltiniz. o o o
4. Genglige Hitabe nin 3. paragrafi {izerinde cetvelin Sol girinti isaretleyicisini 9 kullanarak girinti
azaltma ve girinti artirma uygulamasi yapimniz.
5. Genglige Hitabe nin sag kenar hizalamasini cetvelin Sag girinti isaretleyicisini ﬁ kullanarak geriye
cekiniz ve tekrar eski yerine getiriniz.
6. Genglige Hitabe’ nin 3. paragrafi iizerinde cetvelin ilk satir isaretleyicisini G kullanarak paragraf gi-
rintisi yapiniz.
7. Genglige Hitabe’nin 3. paragrafina, cetvel tizerinden asili girinti isaretleyicisini 9 kullanarak asili
girinti uygulayiniz.
8. Genglige Hitabe’yi Ctrl + A komutuyla seginiz.
9. Girig sekmesi Paragraf grubu baslaticisina tiklayip Paragraf iletisim kutusunu aginiz.
10. Girinti ve Araliklar sekmesi Girinti/Ozel agilir kutusundan ilk Satir secenegini se¢iniz ve Tamam
diigmesine tiklaymiz.
11. 2,3 cm olarak paragraf aralig1 uygulanacaktir. imlecinizi paragrafin basina getirerek ilk satir isaretleyi-
cisinin oldugu noktayi cetvelden kontrol ediniz.
12. Genglige Hitabe’nin 1. ve 3. paragrafini fare ile se¢iniz.
13. Birden fazla metin segmek i¢in ilk paragrafi se¢iniz, sonra Ctrl tusuna basiniz, Ctrl tusunu basili tuta-
rak fareyle diger paragrafi se¢iniz.
14. Paragraf iletisim kutusu Ozel acilir kutusundan Ilk Satir secenegini seginiz. Deger kutucuguna 1,25 cm
yaziniz ve Tamam diigmesine tiklaymiz. [lk satir isaretleyicisinin oldugu noktay1 cetvelden kontrol
ediniz.
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1.3.5.4. Golgelendirme

Metnin arka planini renklendirmek i¢in Golgelendirme komutu v

kullanilir. Golgelendirme i¢in asagidaki adimlar izlenir: T Bt

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

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

* Golgelendirme kaldirilmak istendiginde Renk Yok segenegi Standart Renkler
tiklanir. HE I IEEEN

Golgelendirme, Kenarlik ve Golgelendirme iletisim kutusunda [ Renk vok
bulunan Gélgelendirme sekmesinden de yapilabilir. % Jim Renkler..

Gorsel 1.83: Golgelendirme penceresi

1.3.5.5. Kenarhklar

Paragraflara kenarlik ekleyebilmek i¢in Kenarhklar komutu kullanilmaktadir. Kenarlik ekleme adimlari
asagidaki gibidir:

e Giris sekmesi/Paragraf grubu/Kenarhklar ' simgesi a¢ilir listesi tiklanir. Agilan listeden Dis Ke-
narhklar secenegi tiklanir.

e Kenarlig1 6zellestirmek i¢in Kenarliklar ve Golgelendirme secenegi tiklanarak Gorsel 1.84°teki ile-
tisim kutusu agilir.

Kenarliklar ve Gélgelendirme T X

Kenarliklar  Sayfa Kenarhigi  Galgelendirme

Ayar: Stil: 2 Onizleme
S | . Kenarhklan uygulamak icin
Yok

asadidaki cizime tiklayin ya da
digmeleri kullanin

3 Boyut | Renk:

| O‘i:omati;: |v§

v
| Uygulama yeri:

iiaragraf | §

i ) s () [
bl
=
[ -4

Ozel Genislik:

R A

| nnk

Tamam | | iptal |

Gorsel 1.84: Kenarliklar ve golgelendirme iletisim kutusu

« fletisim kutusunda; Kenarliklar, Sayfa Kenarligi ve Gélgelendirme sekmeleri vardir. Paragraf kenarligt
ayarlar1 i¢in “Kenarliklar” sekmesi aktiftir. Kenarligin goriintimii, Ayar (1) sekmesinden ayarlanir.
Uygulanan kenarligin kaldirilmasi yine bu sekmedeki “Yok™ segeneginden yapilir. Stil (2) sekme-
sinden kenarligin ¢izgi stili segilir. Kenarligimin rengi, Renk (3) sekmesinde agilan renk penceresin-
den secilir. Kenarligin kalinlig1, Genislik (4) sekmesi agilir listesinden segilir. Tercih edilen kenarlik
ayarlarmin 6nizlemesi, 6nizleme sekmesinden (5) goriilebilir. Kenarligin paragrafa uygulanacagi yer
Uygulama Yeri (6) sekmesinde belirtilir.



SIRA SiZDE
“Bir ulus, stmsiki birbirine bagli olmay1 bildikge yer-

_ yliziinde onu dagitabilecek bir gii¢ diistiniilemez.”
Mustafa Kemal ATATURK

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

. Atatiirk’tin Genglige Hitabesi basligin1 yaziniz ve bir kez bosluk tusuna basiniz.

. Baglig1, basliktan sonra verilen bosluk ile birlikte se¢iniz ve bagliga yesil golgelendirme uygulaymiz.
. Islemi geri alimz ve bu kez sadece bashig seginiz. (Boslugu segime dahil etmeyiniz.)

. Tekrar yesil gélgelendirme uygulayiniz ve aradaki farki gozlemleyiniz.

N A W N -

. Mustafa Kemal ATATURK ’e ait yukarida verilen sézii yazimz. Metni se¢iniz ve asagidaki islemleri met-
ne uygulaymiz.
a) Dis kenarlik veriniz
b) Dis kenarlig1 kaldirmiz.

¢) Ayar: kutu, stil: renk: kirmizi, % nk ayarlarinda kenarlik veriniz.

1.3.5.6. Siralama Yapma
Secili metni alfabetik ya da sayisal sirada diizenlemek i¢in Sirala komutu kullanilir. Sirala komutunu
uygulama adimlari agsagidaki gibidir: ik O

e Siralama yapilacak metin segilir. A—

* Giris sekmesi/Paragraf grubu/Sirala 2l simgesi Paragral

tiklanir. i

» Gorsel 1.85°te gosterilen Metni Sirala iletisim kutusun-

dan siralanacak tiir segilir (Metin, Say1, Tarih).

SIRA SiZDE

Gorsel 1.85: Metni sirala iletigim kutusu

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

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Smifimizdan 6 arkadasimizin adin1 soyadini alt alta yaziniz. Listenizi se¢iniz.
2. Giris sekmesi Paragraf grubu Sirala simgesini tiklayimniz.

3. Artan ve Azalan ayarlarini sirayla uygulayimiz.
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Istiklal Mars1’mizin 10 kitasim yazimz ve asagidaki bicimlendirmeleri metne uygulayiniz. Bu islem-

ler sayesinde uygulamayi tamamladigimizda metin yazma ve metin bicimlendirme komutlarini uygula-

mis olacaksiniz.

[f'am Tipi: Times MNew Foman, Yan Tipd Boyaiu:20

[latin Efakti: Ans hat: Siyah, Yansma: Yakon Bitigik, Parlama Fengi: Eir-
tm, Parlama bovta-18

Bayvrak simgasi: Reank: Kimmm, Gilze: I Ora

Py ve vildiz simgzesi: Fenk: Beyaz, Grafik Ans harh: Siyah, Dhizen: histin

,m-hrrn' sinmez bu sofokdardo yirzen af sancak;
| Siinmeden ywrdumun dstifnde tiiten en son ook,
|0 benim milletimin yitdzd, parayecok;
:ﬂben.l'md.'rr, o benim milletimindir ancok.

:C,alma, kurban olayim, gebreni ey nazh hill!
'Kahmman wkima bir ziil! ne bu giddet, bu celal?
S-am olmaz dilcilen kanlarmmz sonra heldl.
lekku!u Hakk's tapan milletimin jstikiil

\Bes ezlden beridie hie yagadim, hir yasarim,
'Hanql gilgn bana ziscir verac ahms Sasarim!
ikes mig sel gikiyiz, beadimi u;|=r|1 r, asarim
"|'|r1a w daglarr, shginlers sifmam, fagarim,

'li-tnﬂﬁnmgeﬁuﬁh,

! iwsam, kovioma? Basl bigle bir imenu bodor,

I!.-ﬁs e s 5 “Ermei” Xl opdpmned, SR
D At Binlsed .q_dﬁf....z R

:5_-‘/.-_513_ .:g (FIrE N ;.-'M.z_, ;-'.?z.-wa—.f oy 00

| s .2;2/.:’:-.#.'&!: Flodvn AR Do Sfiwds T

1

:ic'_'n BT memsnanad woaeamn L'@'rs olmaz ki faday

:51:1':\1'-1 figloracalk, tO‘PﬂEL sucsan, Fithadar

iy, cndo, eikttn varur slsmn da Fods,

|Efmeaain tak wmarumdan banl ditroyads ofhda

;

I'me damite, ok, Sudet ameald amali:

'ﬂ]qﬁar-.m.l,m realad L, fr.E:: e o aemad e el

"En s3arntat -k ;éﬁrggﬁj Smdor, Famali -

|-5'\: cdi. "#l)‘.a{u.rrw'n ndtimde Bemdm drlamall

1 Fiskarr
16 Eamal
1
:IiFu|gl|u sen de sefeklor gibi ey sanh hilal!
Olsun ortik dikilen kanlorimin hepsi helil.
|E|=||n|u| sane yok, irkimo rti ||mJiFu|;

-

“Medenigyet” dedizin tek disi kalnms conowa? -

Yam Tipi Bovotu: 11(Tion metm)
Yam Tipi: Calibri
Italik ve Ealn

Yan Tipi: Times Mew Foman
Yamn Tipi Fang: Fammm
Harakter arahy: Ganiz, Dieger:0,2

Yazu Tipi: Agency FB
Earakter arahdy: Genis, Deger:0,2

Yam Tipi: Barlin Sans FB
Yam Tipi Rengi: Lacivert
Earakter aralifn: Dar,
Dagar:.2

Yam Tipi: Brush Seript BT
Wetm Vurgn Renzi: Kimmm
Karakter arabify: Gems, Degar: 6

ftalile

Yam Tipt: Colonna MT

Yam Tipi: Gigi
Earakter aralif: Genis, Degar:(,3
Alh Cizli

Yazi Tipi: Ink Fres
Yam Tipt Rengr: Kimmm

Yamz Tipi: Twr Can WT Condenszad
Karakter aralifzr: Gemig, Degear: 1

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
: Vaz Tipi: Bradley Hand ITC
:
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
: Matin Virgn Ransi: Gri
1

Yam Tipi: Bradley Hand ITC, Yazm Tipi Boyum: 14, Ttalik
Metin Efslti- Ana hat Fmmm, Yarema: Yan Yansuma Bitigik

Parlama: (18 nokta, slom vuran rens 4)

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor. php 7KOD=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 uygulayimiz.
Bu islemleri yaptiginizda metin yazma, karakter ve paragraf bicimlendirme komutlarim1 uygulamis

olacaksiniz.

DUNYA MIRAS LISTESINDE TURKIVYE
ditdn tnsanlifon ortak, mivan slovak, Rabul sdifen evvensel dejeriere safip kilarel ve dojal varkffan dbnyaya tantmak,
@ toplumda siz Eonwsu svvensel mivasa safiip gbacak, bilin olugturmak ve pesitll sebeplevie bozulan, yok olan Eilars! ve
dofal deferierin yagatmas ipin gerskfl Grbirlifing saflomak amacryla UNESCO, wluslrarasn Snem fapyan ve bu nedenls
takdire ve kprunmaya defer dofal olugumlara, anttlara ve sitlere “Danya Mivan” statisd tavemakfadtr
Tikgmizin, ’K_ﬂﬁfur Varlkfan ve Miseler Genel MidinfFi nin yvilrit 58 raliymalar neticesinde bugiins Radar UNEICO

Dirya Miras Listesi'ne fﬁm varlifimzin alnmast saflanmgte. Bu varifardan KEGrel mivas olavak en son Kgbul edilen 5
tanest ve hem Eiiltirel hem d'ugafmﬂm olarak kabul edilen 2 Dinya Mivanmiz agafidaki gibidi

i1 <
¢ % ¢
E 1. Divarbaky Kalesi ve Hovsel Bakeslen [2015] - E
¢ 2. Efes (Tzme) [2015] ¢
> 3. dm Avkpolojik Alans (Kars) [2016] :
S{E A.  Afrodisias (Aydin) [2017] {E
¢ 3. Gobekfitepe Arkgolofik Alamt (Sankurfa) [2018] ¢

é o. Gareme Millt Parky ve Kapadekya (Wevgehir) (10857
g,

< 1. Pamukfale-Hierapolis (Denizit) (1955]

fem Enlarel fem dogalmivas olarak (inteye altmmuster

R

islem Basamaklar1

1. BASLIK: Yaz1 Tipi: Monotype Corsiva, Yazi1 Boyutu: 20, Kalin, Metin Efekti: Metin Dolgusu,
Gradyan Dolgu, Renk: Mavi, Satir aralii: 1

2. BIRINCI PARAGRAF: Yaz1 Tipi: Monotype Corsiva, Yaz1 Boyutu:10, Satir arahg: 1
T1Kk harfi biiyiit: Atild1, Yazi1 Tipi: Monotype Corsiva, Satir sayist: 3, Uzaklik: 0,2, UNESCO: 4~ sim-
gesinden biiylik harf segenegini uygulaymiz. Diinya Mirasi: Alt1 ¢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 yapiniz.

4. BIRINCI LISTE: Numaralandirilmus liste yapimz. Diyarbakir Kalesi: “Bahce” simgesi ekleyiniz,
simgeyi kiiciiltiip rengini yesil yapmiz. Kenarhk: ilk 5 numaray1 bir kenarlik icine aliniz. Ayar: Kutu,
Stil: ===+ _ Renk: Mavi, Genislik:3/4, Metinden Uzaklik: Sol 30 (Digerlerini degistirmeyiniz). Kiil-
tiirel: Golgelendirme: Mavi, Alti ¢izili.

5. IKINCI LISTE: Numaralandirilms liste yapiniz. Listeyi secip farenin sag tusuna tiklayiniz, agilan
pencereden “numaralamaya devam et” secenegini 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

Bir konu bashgim once fiziki belgede daha sonra da bilgisayar ortamindaki belgede aradigimizda

hangisinde daha fazla emek ve zaman harcarsiniz? A¢iklayinz.

Kelime islemci programinda belge basliklar1 ile konu agiklamalari birbirinden farkli bigimlendirilebilir.
Bu programda hazir bi¢imlendirme stilleri vardir. Kelime islemci programinda yeni bir stil se¢imi yapil-

madig1 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, 6nceden tanimli segenekler ile hizli bir sekilde ayarla-
may1 saglar. Giris 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 bigimlendirme secenekleri tek tek secilerek uygulanabilir. Ancak
istenilen bi¢cimlendirme seg¢eneklerinin timiinii igeren bir baslik stili tanimlanirsa tanimlanmus stil yardimiyla

bigimlendirmeler tek adimda uygulanabilir.

.

AaCcGgHh| AaCcGEHh AaC(}Gﬁ AaCeGEr Aa(_‘, AaCcOEH AaceCgHh AageCghh AaCcCarh
Hafif Vurg... Yurgu Gucld Vur... .L’si

TNormal | TAralikYok  Baghk Bashk2  Konu Bagh...  Altyazi
stiller L
.5':"1‘:%“ .Iﬁla[r AaCeORN  AapGieh  AoCrbSHh -'--."_;:'-.'4/ '__':|

AaCclgrh| aaCobimh AaCcG] A

T B Aralde Yok Byl 1 Bk 2 Konu fagl L T Halif Vurg E GUCHD Whas
AsColfHl AcCotfih Ac(pGiHh AaCclike AsCoGiMi AnCrdpM As(

Al Adnt GOgha Abmls  Hafil Bape. GOCH Bap.  Kitap Bagl. 1 Liide P

Sl i
E

r |
M ikl Toicie
3 _—

Gorsel 1.86: Stiller komutu
Normal stili; yazi 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 bicim 6zellikleri olarak tanimlanir.

SIRA SiZDE

| =-=-w- EE=(AT

'ﬂ\’ == EE - ey | & %l T AanééHh Qacgéé Aanéth éé
lik

1 Normal ||/ Aralik -
T Normal
<

[ Paragraf

= Paragraf =
I 2-.-3-.-/7- - Wor 203 0 a5 e Mg m
iSTIKLAL MARSI

ma, sonmez bu safaklarda yiizen al sancaks;

Korkma, sénmez bu safaklarda yiizen al sancak;

I

il

I

Ll

it

.

k|
.

\

I}
]
Il
]
-
1|
Ll
D@ [l
‘
\
4

en yurdumun istiinde tlten en so

Sénmeden yurdumun Ustiinde tiiten en son ocak.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.
1. Yeni bos belge agmiz. Istiklal Mars1 bashg ile siirin ilk iki satirmi yaziniz.
2. Baglik veya siirin hangi stilde taniml1 oldugunu kontrol ediniz.
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Gorsel 1.87°de stillerin belge igerisinde paragraflara, karakterlere, tablo veya listelere uygulanabildigi

gosterilmektedir.

Stiller =i

Paragraf stilleri, paragraflarin tamamina uygulanir.

ek Wi

Baghk 1 e

5 &

Baglantili stil hem paragraflara hem de ayr1 ayr1
E karakterlere uygulanabilir.

Ko Bagkl -

Asgar E

o __@ Karakter stili, yalnizca karakterlere uygulanir.

L

Y ————
s Lo e g B
L TAE S e—

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. Giris/Stiller iletisim baglaticis1 tiklanir. Stiller e
2. Agilan listenin sol alt kdsesinde yer alan Gorsel 1.88’de gosteri-

len Yeni Stil simgesi tiklanir. Tt
3. Agilan iletigim kutusundan Gorsel 1.89°da gosterilen Ad (1) me- mietin a

tin kutusuna stil ad1 yazilir. Bicimlendirme (2) alanindan iste-

Normal T~

nilen yaz1 tipi se¢ilir ve bi¢imlendirme ayarlar1 yapilir. Ayrintili PR

islemler i¢in Bi¢im (3) komutu tiklanir. Bail Stilleri Devre Digs Burak
4. Tamam diigmesi tiklanir. ‘. | ———

Gorsel 1.88: Yeni stil komut simgesi

Beprrmipnghrmrarys Kahanurg e Sl Sospar 7 b
1

w C D)
Yan Tipi.. e rp s
Paragraf.. TR L

o pEEgEn i ¥ omn
Sekrmelen_ 2
Eenariic. It Hie = KT A Dok~
Dil s u [ == = |12 = R
Qergeve.
Mumaralandirma.. 1. Oimek Mot Oveek Metm Ornelk Metin Orack Metin Oenel Meim Oenek Maiin
; Omek Metin Ol Metm Omek Metin Omek Meain Ok Metn Orek Main
Kisayol fugu. Cmak Matin Ok Matin Omak Matin Omak Matin Omek Mot Ok Mt
Metin Efekaiern._. Ok Mt Omck Metm Oruck Metm

© G =
Tok LMo

B G O Rl = OBy 1 = Mursarslasiid B 1L I . o iglee |+ Hibslie Siiden + Hilslesbd et LI
om = Gerem yees: 107 om, it Snller puisnuncis gosier .

[] by (uriwere it [ Coorutis sk imantagly:
- boigme ) s bt syt 7 3

NS = =

Gaorsel 1.89: Yeni stil olusturma iletisim kutusu
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SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasimz.
1. Istiklal Mars1’nin bashigini ve ilk kitasini yaziniz.
2. Stiller komut listesinden Yeni Stil komutuna tiklayiniz ve agagidaki ayarlar1 uygulayimniz.
a) Stil adi: Ana Baslhk
b) Stil tiirii: Paragraf
¢) Bicimlendirme: Arial Black, 20 punto, koyu, kirmizi renk ve ortala hizala
¢) Bicim/Kisayol/Yeni Kisayol metin kutusu alania tiklayiniz. Klavyeden ayni anda ALT + P tuslarina
basiniz ve Ata/Kapat’1 tiklayiniz.
d) Bicim/Paragraf/Satir arahgx: 1,5
3. Tamam komutuna tiklay1p yeni stil tanimlama islemini sonlandirmiz.
4. Istiklal Mars1 baghgimni seciniz ve Ana Baslik stilini uygulaymiz.
5. Istiklal Mars1’nin ilk kitasindan sonra Enter tusuna basiniz.
6. Ardindan Alt + P tuslarina basiniz ve “Genglige Hitabe” baslig1 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 i¢in izlenecek yollar

sunlardir:
1. Stiller panelinde degistirilmek istenen stil adinin {izerindeyken sagda beliren ™ simgesine tiklanir.
2. Ya da serit tizerinde yer alan hazir stillerden biri izerinde farenin sag tusu tiklanir. A¢ilan listeden Gorsel
1.90’da gosterildigi gibi Degistir komutu tiklanir.
3. Stil Degistir iletisim kutusundan istenilen ayarlar yapilir ve Tamam diigmesi tiklanir.

Mﬂc-:l Aa i .aua[‘. A '|'.. Stiller r X
L] o
J— ein ] 1
EE 1o
e — Sagime Lyrmas ign ol §Elin Gosdetie
o D
Earkema, SRz b Jafakiaena piren & sanoak g
SOnien FUBUTIN Gsiinge Tolen B0 50N oCak Tumond: See: (Vs Yok
© Baram frilletiman ki paneyacEk
0 i, O Genm Ml ancak Timing Eaider (Yen Yok
g
G 1
e e [e—— o —
f— = 5l (Galmrigingdien Kaider
(g . e s peciag
B o B e
f—r L = [

Gorsel 1.90: Stil degistir iletisim kutusu
Belge birden ¢ok baslik diizeyi kullanilarak hazirlanmigsa basliklarin yaninda Gorsel 1.91°de goriinen,

metinlerdeki ayrintilar1 gizleyebilen “ 4 ” veya genisletebilen “ »  simgeleri belirir.
@Auwmﬂumu'rmﬂ

@Aﬂm] RK'UN GENGLIGE HITABESI
Istiklal Marg:

Eprima, sonmes bu pafoiipr

Pt U peen ol ponooi

WL TUTERA &N 300 ooak ll

Gorsel 1.91: Ayrint1 gizleme ve agma simgesi



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 uygulanacag1 metin segilir.
2. Girig/Stiller komut grubundaki hazir stiller tizerinde 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 r A

LT

Aryas ARALIN
Beoe 13
Haft Vgt SO 0
SATIE VI SAYHA SONLAR! Sonnet e bertiicte et Satrien Brkide tul

L 1 Ang Had Dizeyc Dhgey 1
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D Eagian = galrite genter, Orerii 1
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Gorsel 1.92: Stil dzellikleri 6zet kutusu

SIRA SiZDE
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Stil uygulamak istediginiz metni se¢iniz ve hazir stillerden segtiginiz bir tanesini metne uygulaymniz.

2. Sectiginiz stil tizerindeyken 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 bagliklara ve sayfalara ulasilabilir. Gezinti bélmesini kullanmak i¢in asagi-
daki adimlar izlenmelidir.
Gezinti bolmesi 3 sekilde agilabilir:
o Girig/Diizenleme/ © Ara simgesi tiklanir.
e Klavyeden Ctrl + F tuslarina basilir.
o Goriiniim/Goster/Gezinti bolmesi tiklanir.
Gezinti bolmesi Bashklar boliimiinde Stillere gore olusturulan bagliklar baz alinmaktadir. Gitmek istenen
basliga tiklanir.

Sayfalar boliimiinde belgedeki her sayfanin kiigiik gorselleri yer almaktadir. Gortuntiilenmek istenen say-
fa tiklanir.
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1.4.3. Belge icerisinde Metin Arama
Ara komutu kullanilarak belge i¢inde kelime ve ciimleler i¢in arama yapilabilir. Arama, Ara ve Gelismis
Arama olarak kullanilabilir. Metin arama i¢in asagidaki adimlar uygulanmalidir:
o Girig/Diizenleme/ © Ara komut simgesi tiklanr.
e Acilan Gezinti penceresi arama ¢ubuguna aranacak kelime yazilir. Bulunan kelimeler hem belge i¢inde
sartyla vurgulanmis bigimde goriintir hem de Sonuglar sekmesi altinda listelenir.

e Gelismis arama yapabilmek i¢in Ara simgesi acilir oku tiklanir. Gelismis Bul secenegi tiklanir ve Gor-
sel 1.93’teki Bul ve Degistir iletisim kutusu agilir.

e Bulunmak istenen metin Aranan kutusuna yazilir ve Sonrakini Bul diigmesine tiklanir ya da Enter
tusuna bastlir.

e Aradiginiz metin se¢ili olarak ekranda goriiniir.
e Tiim Belgede arama yapilacaksa bulunacak yer boliimiinden Asil Belge secilir.

e Aradigimiz kelimeyi tek tek bulmak yerine metin i¢inde vurgulanmis gormek i¢in Okuma Vurgusu
diigmesinden Tiimiinii Vurgula secenegi tiklanir.

¢ Okuma Vurgusunu kaldirmak i¢in Vurgulamayi Temizle secenegi tiklanir.

Bud ve Degepur i B ; ®
ok Bgmien cn A0 Higler
W Deily g . i
b Bgpbith] Lt Dt
Aragare DiER T =
o b nmaing s o= | | Bk o= L]
Aram v T
= G rre® toas ]
Lot - it i L
Asa& [ b s s i s [ e g basmm
Yukan ] potoar eamizar kaatan
e
| fumu L [l et tarait Fotiay
[P = ed = Bombinddme 1ok

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

* Girig/Diizenleme/Degistir “» simgesi tiklanir. Gorsel 1.94’teki iletisim kutusu agilirr.
e Aranan deger yazilir, altina yeni deger yazilir.

e Sadece secili metin degistirilecekse Degistir, degisiklik tiim belgede yapilacaksa Tiimiinii Degistir
diigmesine tiklanir.
BILGI NOTU/
:D Degistir komutu kisayolu Ctrl + H tuslaridir.
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Gorsel 1.94: Degistir penceresi
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SIRA SiZDE
Insani insan yapan erdemler vardir. Calismak da

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

Gelismig toplumlar1 digerlerinden ayiran en 6nemli
ozelliklerin baginda, ¢alisma kiiltliri ve is ahlaki gelmektedir.
Bu sebeple toplum olarak ¢alismali ve tilkemizin kalkinmasina
yardimci olmaliyiz.

Bizler iyi bir hayat istivorsak, mutlaka ¢ok calismaliyiz.
Unutmayalim ki “Insan ancak galistigim kazanir.”

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

Dehanin yiizde biri ilham, yiizde doksan dokuzu terdir
ve ¢alismayan bir zeka asla basarili olamaz.

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

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Yukaridaki metni kelime islemci programinda yaziniz.

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

3. Metin iginde yer alan “Dehanin” kelimesini kiigtik/buiyiik harfe duyarli arama yapacak sekilde arayiniz.
. “calisma” kelimesini bulunuz. (Yalnizca tam sézciikleri bul kutucugu isaretlenmeli)

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

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

N &N A

. “Insan” kelimesini “birey” kelimesiyle degistiriniz.

1.4.5. Git Komutunu Kullanma

A Ara -
Belgede gidilmek istenen nokta belli ise Gorsel 1.95’teki Git komutu kullanilir. e
. . . . ) Ara
Git komutunu kullanmak i¢in asagidaki adimlar uygulanmalidir: T —
* Girig/Diizenle/Ara komutu agilir liste oku tiklanir. A¢ilan listeden Git komu- - G
tu tiklanir. Gorsel 1.96°daki iletisim kutusu agilir.

* Gidilecek yer boliimiinde Sayfa secili durumdayken Onceki diigmesine tikla- GOrsel 1.95: Ara komutu

nirsa bir onceki sayfaya; Sonraki diigmesine tiklanirsa sonraki sayfaya gidilir.

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

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

Bul ve Degitir I ¢
Bul  Deditir  Git

Gidilegek yer: Sayfa numarasin girin:

Al

| Balim - - . R —

|sati Gecerli konuma gareli olarak hareket etmek icin = ve - girin. Ormegin:

Nerisareti +4, ileri dogru dort &ge ilerletecektir.

Ariklama =

| Dipnot b
Gorsel 1.96: Git iletisim kutusu
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.
Islem Basamaklar1
1. Belgenizin ilk sayfasina, aralarinda tiger satir bosluk birakarak asagida verilen konu basliklarini yaziniz.
a) DOGAL AFETLER
b) “Yavas Gelisen Dogal Afetler”
¢) “Kuraklik, Kitlik”
2. Ikinci sayfaya geginiz. (Ctrl + Enter) Aralarinda iicer satir bosluk birakarak asagida verilen konu bas-
liklarini yaziniz.
a) “Ani Gelisen Dogal Afetler”
b) “Deprem, Sel, C1g, Firtina”
3. Ugiincii sayfaya geciniz ve asagida verilen basliklari aralarinda tiger satir bosluk birakarak yaziniz.
a) “Insan Kaynakli Afetler”
b) “Niikleer, Biyolojik, Kimyasal Kazalar”
4. Gezinti bolmesini kullanarak ilk sayfaya gidiniz. Metinlere asagidaki stilleri uygulayimiz.
a) Dogal Afetler basligina: Baglik 1
b) Yavas Gelisen Dogal Afetler: Baslik 2
¢) Kuraklik, Kitlik: Baglik 3
¢) Ani Gelisen Dogal Afetler: Baslik 2
d) Deprem, Sel, C1g, Firtina: Baslik 3
e) Insan Kaynakli Afetler: Baslik 2
f) Niikleer, Biyolojik, Kimyasal Kazalar: Baglik 3
5. “Baslik 1, Baslik 2 ve Baglik 3” stilleri {izerinde Degistir komutu ile agagidaki bi¢imlendirme 6zellik-
lerini uygulayiiz.
a) Baslik 1: Arial, 20 punto, Ortal1, Koyu, Kirmizi 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.
6. Son sayfaya gidiniz ve “Bagslik 2” stiline tikladiktan sonra “Diinyada Gozlenen Afet Tirleri” bashigini

yaziniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19863



1.5. TABLO, RESIM, SEKIiL VE GRAFiK EKLEME

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

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

1.5.1. Tablolar ile Calisma

Kelime iglemci programinda hazirlanan belgelerde metinler bazi durumlarda satir ve siitunlardan olusan
tablolar ile gosterilmek istenir. Satir ve siitunlarin kesistigi ve i¢ine metinlerin yazildig1 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 siitun belirleyerek tablo olusturma en hizli tablo ekleme yollarindan
biridir. Bu yolla en fazla 8 satir ve 10 stitunlu bir tablo olusturulabilir. Tablo Ekle
alanmi lizerinde fare, eklenmek istenen tablo biiyiikliigiine ulasana kadar gezdirilir. T_H bl{}
Istenilen satir ve siitun sayisina ulasildiginda, farenin sol tusu tiklanir. Boylelikle

calisma sayfasina tablo eklenmis olur. -

SIRA SiZDE

/
@{4 Tablo

Gorsel 1.97: Tablo komutu
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

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

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

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

n
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Tablo ekle komutu ile tablo eklemek istenilen tablonun biiyiikliigii 8 satir ile 10 siitundan fazla oldu-
gunda veya tablonun genisligine ait ayarlama yapilmasi gerektiginde bu komut kullanilir.
Tablo eklerken Sabit siitun genisligi varsayilan ayar1 Otomatik se¢enegi degistirilmeden birakilirsa tablo

esit siitun genisligi ve belge penceresine gore yerlesmis olarak eklenir.

SIRA SiZDE

Tablo Ekde 7 W |

Table bayuba
Situg ey 4
Sapr sayee 3

A et SifpeeTn Rareket
) Sabit slfun genigligi: % e
() igingieldlers gore Otomatik Saf)dir
) Benceneye Otoematic Sigdr

Sara Mo | Ad e Soyad | Vg :-\lnﬂ:ﬂht'rmhbﬁm?rnm

[ Yem tabletar igin boytlan anmsa .

Ll 1 |

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.
Ekle sekmesi/Tablo/Tablo Ekle komutu ile siitun sayisi 4, satir sayisi 3 olan tablolar1 agagidaki secenekleri
kullanarak olusturunuz.

a) Sabit stitun genisligi: 3 cm.

b) I¢indekilere gore Otomatik Sigdur.

¢) 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 isaret¢isi kalem sekline donisiir. Fare, sol
tusu basili tutularak ekranda ¢apraz yonde stiriiklenir. Bu islem sirasinda tablonun ekranda nasil goriinecegi
noktali ¢izgilerle ekranda gosterilir. Istenilen tablo &l¢iisii elde edildiginde, farenin sol tusuna basma ve siiriik-
leme islemi birakilir. Tablonun dis ¢izgisi olusturulmus olur.

Diger satir ve siitunlar ¢izmek i¢in fare, sol tusu basili tutularak saga-sola veya asagiya-yukariya dogru
stiriiklenir. Tablo ¢izildikten sonra Esc tusuyla ¢izme isleminden ¢ikilabilir.

@ SIRASIZDE =

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arka- - l

daslarimizla paylasiniz. ) 3

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

tablonun 6nce dig kenarlarini olusturunuz.

2. Daha sonra yanda numaralandirilarak gosterilen 4
i¢ kenar ¢izgilerini ¢iziniz. —




Sy X
e 0 0 0
A

::e.de

°

Hizli tablolar ile tablo ekleme hazir tablo galerisinde yer alan “Alt baglikli, Matris, Takvim” gibi tablo
orneklerinden uygun olan1 secilerek sayfaya eklenebilir. Ekli tablo tizerinde yer alan veriler silinerek yeni
veriler girilebilir.

Elektronik tablolama programu 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 tizerinde diizenleme yapil-
mak istendiginde tablonun {izerine ¢ift tiklanir. Tablo alaninin disina tikanildiginda ise tekrar kelime islemci

programi ¢aligma alanina doniiliir.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
1. Ekle/Tablo/Hizli Tablolar/Takvim 1’1 se¢iniz.
2. Mayi1s 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 tuslariyla tablo icerisinde hareket etme

TUS Imlecin Yeni Konumu |

Imleci bir sonraki (sagdaki) hiicreye gétiiriir. Son siituna gelindiginde ise imleg bir alt
satirn ilk stitununa gider.

Tab [+

Shift + Tab Imleci onceki hiicreye gotiiriir.

H

Hiicre bogsa yon tuslart imleci iist, alt, sag veya sol hiicreye tasir.
Hiicre i¢inde yazili karakterler varsa ve birden fazla satirdan olusuyorsa imleg hiicre
- ' icinde bir {ist 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 iceri-
sindeki karakterin yer aldig1 konuma tiklamaktir.

SIRASIZDE g

TRAFIK ADABI
Trafikte Saygt Trafikte Sabir
Ofke Kontrolii Trafikte Digerkdmlik (Karsisindakine
Yandaki tabloyu olusturunuz ve hiicre- Oncelik Verme) ve Feragat (Kendi
o Hakkindan V:
ler arasinda klavye tuslari ve fare aracihgry- sklindon ¥azapioc)
e . Empati Trafikte Yardimlagsma wve Birbirini
la gezininiz.
Uyarma
Engelli, Yash, Hamile vb. | Trafikte Sorumluluk
Olanlara Gdsterilmesi
Gereken Kolayliklar

13
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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 tist
kosesinde beliren [ simgeye farenin sol tusu ile tiklanir ve birakmadan fare siiriiklenir.

Tabloyu boyutlandirmak i¢in tablo aktif haldeyken, tablonun sag alt késesinde beliren bos kare seklindeki
simge tizerine gidilir. Fare isaret¢isi ¢ift yonli ok haline geldiginde, farenin sol tusu ile tiklanir ve siirtiklenir.

1.5.1.4. Tablo Araclar1 Seridi

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

tablonun tizerinde imle¢ konumlandirildiginda serit tizerinde Gorsel

1.98’deki Tablo Araclari basligi ile Tasarim ve Diizen sekmeleri Tasarim
gorinir.

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 segili 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 i¢in; islem yapilmak istenen ilgili hiicreye, satira veya siituna
tiklanir ve se¢ili hale getirilir. Ekleme islemi i¢in izlenebilecek yollar asagidaki gibidir:
e Gorsel 1.99°da gosterilen Tablo Araglary/Diizen sekmesi/Satirlar ve Siitunlar grubundaki komut-
lar; secili olan hiicrenin {istiine veya altina satir, soluna veya sagina siitun ekler.

i B & B

Yukan Asagi 5Sola 5aga
Ekle Ekle Ekle Ekle

Satirlar ve Situnlar =

Gorsel 1.99: Satirlar ve siitunlar komut grubu

e Secili hiicre iizerindeyken farenin sag tusuna tiklandiginda agilan kisayol mentisiinden Gorsel 1.100°de
goriinen Ekle komutuna tiklanir. Ayni anda birden fazla satir veya siitun eklemek icin se¢im yapilirken

eklenmek istenen satir veya siitun sayist kadar se¢im yapilmalidir.

*

Soluna Siitun Ekle
Sagina Satun Ekle
Ustiine Satir Ekle
Altina Satir Ekle

o o B B P

Hicre Ekle...

Gorsel 1.100: Fare kisayol meniisii ekle komutu




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

hiicre eklenebilir.

Hicre Ekle 3 *

O Hiicreleri saga kaydir >
¢ . @ idcreleri asad! kaydir Segili hiicreyi saga kaydirarak

yeni hiicre ekler.
O Tirm satir ekle

Segili hiicreyi asagi kaydirarak
yeni hiicre ekler.

O Tim situnu ekle

Tamam | iptal |

Gorsel 1.101: Hiicre ekle iletisim kutusu

e Fare ile tablonun tist 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.

. @

Gaorsel 1.102: Tablo iizerinde 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 asagidaki gibidir:
e Gorsel 1.103’te goriindiigti gibi Diizen/Satirlar ve Siitunlar/Sil komutu tiklanir.
e Secili hiicre tizerinde farenin sag tusu ile gelen kisayol meniisiinden Hiicre Sil komutu tiklanir.

Hiicre Sil ? %
2% Hiicreleri Sil..——— | @Hicreleri sola kay
£ (O Hiicreleri yukan kaydir
k Sgtun Sil O Tim satin sil
C O Tiim situnu sil
=X Satir Sil n
F?—Ii Tabloyu Sil | Temam | | iptal |

Gorsel 1.103: Satir ve siitun sil komutu

15



SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

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

1 2 3 4

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

1 2 3 4

Hiicreleri Bolmek ve Birlestirmek i¢in; tablonun secili hiicrelerini birlesti-

rerek tek bir hiicre ya da tek bir hiicreyi bélerek birden fazla hiicre elde edilebil- _ _'_"_ ::
mektedir. Bunun i¢in asagidaki islemler gerceklestirilir: Hiicreleri Hiicreleri Tabloyu
e Gorsel 1.104°teki Diizen/Birlestir/Hiicreleri Birlestir veya Hiicreleri | Birlestir  Bol Bol
Bl secilir. Birlestir

« Tek hiicre seciliyken farenin sag tusu ile gelen kisayol meniisiinden Hiic- ~ Gorsel 1.104: Birlestir komut grubu
re Bol, birden fazla hiicre seciliyken Hiicre Birlestir komutu tiklanir.

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

Tablo Silgi
resi boliinmiis olur. Ciz
e Gorsel 1.105°teki Silgi komutu ile fare isaretcisi 57 silgi seklini aldigin- Ciz
da tablo iizerinde silinmesi istenilen hiicre kenarlarinin iizerinde bir kez Gorsel 1.105: Ciz komut grubu

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

SIRA SiZDE

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

PLASTIK GERI DONUSUM SEMASI

Icecek Siit sigeleri | Gida dis1 | Yogurt kaplar:

sigeleri sigeler

Sampuan siseleri Borular | Plastik | Margarin
torbalar | kutular:

Hali elyaflar1 | Deterjan Plastik sise kapaklari

sigeleri




Tablolarin; I¢indekilere Gore Sigdir, Pencereye Otomatik Sigdir, Sabit Siitun Genisligi ayarlar1 tablo ek-
lenirken ayarlanabildigi gibi eklenmis tabloyu secerek Gorsel 1.106°daki Diizen/Otomatik Ayarla komutu

tiklanarak da ayarlanabilir.

[E

=3

Otomatik|
Ayarla -
= Icerige Gore Otomatik Ayarla

=k

i

=
b
I

Pencereye Gore Otomatik Ayarla

I

Sabit Sdtun Genigligi

Gorsel 1.106: Hiicre boyutlandirma komutu

Satirlarin yiikseklik ayarlari ile stitunlarin genislik ayarlarin1 yapabilmek i¢in agagidaki islemler ger-
¢eklestirilir:

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 komutlartyla tiim satirlar
ve stitunlarin esit yiikseklik ve genislikte yapilmasiyla ayarlanir.

'f|:| o i -
o || Yokseklik: (148 cm + 5
h Ht Satirlan Dagit

o3 Genislik. 7,98 cm

0H Sutunlan Dagit

Hicre Boyutu

Gorsel 1.107: Hiicre boyut grubu komutlar:
Fare ile siitun ve satir ¢izgileri tizerine gelindiginde fare isaretcisinin sekli -1— simgesine donistiigiinde
farenin sol tusu basili tutularak yukari veya asagi, -l-l-D- simgesine doniistiigiinde ise saga veya sola dogru
stiriiklenerek yiikseklik ve genislik ayarlanir.

SIRA SiZDE p

ZAMAN YONETIMININ ONEMI

Verimlilik artist Hedeflere ulagma Kariyer gelisimi Basariya ulasma

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

2. {1k satir yiiksekligini 2 cm, genisligini 16 cm olarak ayarlaymiz.

3. ikinci satir1 seginiz. Yiiksekligi 2 cm, genisligi 4 cm olarak ayarlayiniz.

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

1
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Olusturulan tablolarda metinler, hiicrelerin sol iist tarafina hizalanarak yazilir. Hiicre i¢cindeki konum Dii-
zen/Hizalama grubunda yer alan Gorsel 1.108°deki hizalama komut simgeleri ile yapilir.

Metnin yo6nii Diizen/Hizalama grubunda yer alan Gorsel 1.109°daki Metin Yonii komutu ile ayarlanir.
Olusturulan tablolarda hiicrelere yazilan metinlerin yonii ti¢ farkli sekilde degistirilebilir. Metin Yonii komutu
her tiklandiginda metnin yonii degisecektir.

= A=

—_—
—
e

<l | L

Gorsel 1.108: Hizalama segenekleri Gorsel 1.109: Metin yonleri

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

Hiicre Kenar
Bosluklan

Gorsel 1.110: Hiicre kenar bosluklar1 komutu

SIRA SiZDE

HIJYEN iLE iLGiLi TERIMLER

‘ HIJYEN iLE iLGILi TERIMLER ‘

TEMIZLIK | DEZENFEKSIYON | STERILIZASYON ‘ JEMiIK ‘ ‘DEZE"FE"S‘VON‘ ‘STE“‘”ZAS"O”‘

DEZENFEKTAN |  SANITASYON SANITIZER

DEZENFEKTAN SANITASYON SANITIZER

ANTISEPSI DUZ SABUN EL HIJYENI

‘ ANTISEPSI ‘ ‘ DUZ SABUN ‘ ‘ EL HUYENI ‘

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarimizla paylasimiz.

1. Yukarida verilen tabloyu ¢iziniz.

2. Diizen sekmesi/Hizalama grubu/Hiicre Kenar Bosluklari iletisim kutusundan kenar bosluklarini 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 Tamamini Se¢cme

Tablo diizenleme ve bicimlendirme islemlerinin yapilabilmesi i¢in tablonun diizenleme yapilacak hiicresi,
satirlari, stitunlart veya tamaminin se¢ilmesi gerekmektedir. Se¢im islemleri i¢in izlenebilecek yollar asagida
siralanmustir.



Tablo Araclary/Diizen sekmesi/Se¢ komutu ile se¢ilmek istenilen tablonun hiicresi, satiri, siitunu veya
tamamini secebilmeyi saglayan Gorsel 1.111°deki segenekler ekrana gelir.

Imlecin bulundugu:

% i Huicre Sec
Seg ]

- | Situn Sec
EE Satir Seg

@ Tablo Sec

Gaorsel 1.111: Diizen sekmesi se¢ komutu

Hiicre segilir.

Stitun segilir.

Satir segilir.

I 111

N Y Y

| N A

Tum tablo segilir.

« Imleg tablo tizerindeyken tablonun sol {ist kdsesinde bulunan _ simgeye fare ile tiklandig1 zaman
da tiim tablo secilir.

« Shift tusu ile birlikte yon tuslarindan birine tiklanir. Imlecin bulundugu konumdan yukari, asag1, saga
ya da sola dogru tiklandikea o hiicreler segilir.

e Farenin sol tusu basili tutularak secilmek istenen yere kadar fare siirtiklenir.

e Fare ile satirin sol bagina gelindiginde fare isaret¢isi .{r] seklini alir ve bir kez tiklandiginda satir
secilir. Surtiklendikee secili satir sayisi arttirilabilir.

e Fare ile stitunun {izerine gelindiginde fare isaret¢isi lr seklini alir ve bu sekilde tiklanirsa siitun
secilir. Stirtiklendikge segili stitun sayisi arttirilabilir.

1.5.1.7. Tablo Kenarhklarini Cizme

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

icin Gorsel 1.112°deki Tasarim sekmesi/Kenarhklar grubu komutlar1 kullanilir.

%
-
2 V4 nk Aok —a-
Kenarlik Kenarliklar Kenarlik
Stilleri ~ Z Kalem Rengi - - Boyacisi
Kenarliklar M=
Gorsel 1.112: Kenarlik ekleme komutlart
@ SIRASIZDE
= Tarin BELIRLT GTN VE HAFTALAR
Hayat Kurtarma Zinciri B e
1. Halka 112"ye haber verme 29 Ekins-4 Kamm Kizilay Hafras:
“;El-'i-’v*'v """ e IR d-rs- — 3-8 Kasim Lémemili Coculdar Haltan
FREED _Ch_ "_ "f'_ 23 :f'_pﬂm_ - mf" f’_ﬂm 2 F!_ﬂl_ 3.9 Kanim Drggam Bagep ve Nakli Hafrass
3 Halka |smbulans ekiplerinee yapilan midabaleler 3 Aralik By Engelliler Giisiil
ot el e _.'_ B e o [ s o e 18-24 Mart Wargliiar Haftan
4 Halka Hastane acil servislen Haziran ayinan 2. haftass | Cevre Koruma Hafoas

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Yukaridaki tablolari ¢iziniz.

2. iIk tablo iizerinde hiicre, satur, 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 birgok belge sadece metin igerir. Bazi belgelerde ise metni giic-
lendirmek i¢in resim ve ¢izimlerden yararlanilir. Resimler ve ¢izimler gibi gorsel geler belgeye eklenebilir,

boyutlandirilabilir, tasinabilir, kopyalanabilir ve bi¢imlendirilebilir.

1.5.2.1. Gorsel Ogeler Ekleme

Belgeye pek ¢ok sekilde gorsel 6ge eklenebilir. Gor-

sel 1.113’te goriindtgii gibi Ekle/Cizimler ve Ekle/Me-
tin gruplarindan resim, sekil (¢izimler), ekran goriintiisi,

Ekle

Resimiler

[&) Sekiller =
o

+ Ekran G&riintdsa ~

Cizimler

[25]
Metin
Kutusu =
Metin

metin kutusu ve WordArt eklenebilir.

SIRASIZDE 3

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarinizla paylasimz.

Gorsel 1.113: Ekle sekmesi, ¢izimler grubu

1. Arama motoruna yasadigmniz yerin adim yazarak gorsellerde arama yapimz. ilk ¢ikan gorsel iizerinde
farenin sag tusuna tiklayip ardindan Resmi Farkh Kaydet segenegine tiklayimniz ve fotografi yasadiginiz
il/ilgenin ismiyle masaiistine kaydediniz.

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

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

4. Metin Grubu/Metin Kutusu diigmesinden “Austin
Almtist’n1 tiklaymiz. Metin kutusunun i¢ine yandaki
metni yaziniz. Metin Kutusu Ciz se¢ceneginden de metin
kutusu eklenebilir. Metin Kutusu ¢iz secenegini tiklayi-

MEVLANA'NIN YEDI OGUDU
Comertlik ve yardim etmede akarsu gibi ol.
Sefkat ve merhamette giines gibi ol.
Baskalarinin kusurunu értmede gece gibi ol.
niz. Fareyi sayfanin tizerine getirip isaretci —|— 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 goriin, ya goriindiigiin gibi ol.

yiikliige gelmektedir.)

5. Belgenize, Ekle Sekmesi/Metin grubu/WordArt -, S simgesinden 6nizlemesi | olan WordArt
secenegini uygulayiniz. M. Kemal ATATURK ’iin “Ogretmenler! Yeni nesil sizlerin eseri olacaktir.”
sdzinll yaziniz.

BILGI NOTU

Yeni ¢izim tuvaline yapilan cizimler ayri ayri bicimlendirilebilecegi gibi “bir resim” olarak
da bicimlendirilebilir, boyutlandirilabilir ve tasinabilir.

Ekran goriintiisii komutu, bilgisayardaki acik programlarin veya pencerelerin anlik goriintiilerini almak
icin kullanilir. Ekran Gériintiisii digmesine tiklandiginda, acik program pencereleri “Kullanilabilir Pencere-
ler” olarak goriintiilenir. Pencerelerin tamami eklenebilir ya da Ekran Kirpma araci kullanilarak pencerenin
bir boliimi secilip eklenebilir.



¢
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Kullanilabilir Pencereler siralamasinda gosterilen ilk pencerenin segili bir kismini eklemek i¢in Ekran
Kirpma kullanilir. Ekran Kirpma yapmak i¢in Ekran Gortintiisii penceresinden s == 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 énce, go-
riintiisii alnmak istenen pencere tiklanmaldir. Boylelikle bu pencere Kullanilabilir Pencereler
stralamasinda ilk sirada yer alir.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Bilgisayarimizda ii¢ farkli pencere a¢iniz. Pencerelerden bir tanesinde Elektronik tablolama programi,
bir tanesinde herhangi bir resim, bir tanesinde de EBA Web Sayfasini aginiz.

. Ug pencereyi de agik durumda birakiniz, simge durumuna kiigiiltmeyiniz.

. Yeni bir belge a¢iniz.

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

N A W N

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

=)

. Bilgisayarinizda ag¢ik olan Elektronik tablolama ekranindaki Ekle sekmesine Ekran kirpma yapiniz.

7. Kullanilabilir pencereler galerisinde ilk sirada goriinmesi i¢in Elektronik tablolama penceresine tikla-
y1p ekran kirpma i¢in kelime islemci belgesini aginiz.

8. Ekle Sekmesi/Cizimler grubu/Ekran Goriintiisii g+ simgesine ardindan - = simgesine tiklaymiz.

9. Ekran beyazlasip isaretgi —|— seklini aldiginda farenin sol tusu basili tutularak Ekle sekme adini

seciniz. Se¢im islemi bittiginde farenin sol tusunu birakiniz. sekme basliginin ekran gortintiisii

alinmis olacaktir.

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

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

Print Sereen Tusunun Kullanim ]

Print Screen ile ekran gorintiisii alinir.
Belgeye yapistirilir.

Alt + Print Screen Tuslarmin Kullanimi ]

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

Alt + Print Screen tuslarma basilir.
Belgeye yapistirilir.

Kopyala/Yapistir komutlariyla bilgisayardan ya da ¢evrimi¢i 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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@ SIRASIZDE = |

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuglari arka- |

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

2. Ik ¢ikan gorselin iizerinde farenin sag tusuna

tiklayip Resmi Kopyala se¢enegini tiklayiniz. Resmi yeni sekmede ag
3. Belgede imleci kopyalamak istediginiz yere ge- Resmi farkli kaydet...

tiriniz ve Ctrl + V kisayolu ile resmi belgenize Ao Kool
yapistiriniz.

1.5.2.2. Resimlerle Calisma

Kelime islemci programi belgeye eklenen resimler tizerinde ¢aligma imkani sunmaktadir. Resim segili
durumdayken Resim Araclari, Bi¢im sekmesinde yer almaktadir. Bigim sekmesi disinda; tasima, dondiirme,

boyutlandirma islemleri dogrudan gorsel tizerinden de yapilabilmektedir.

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

rak verilmistir. Buna gore:

3. Déndiirme Tutamact I4 ° / 4. Boyutlandirma Tsareti

Wiien mﬁ“"wﬁw &

2. Kenar ve Kose Tutamag;larll e 1. Tasima Isareti

Gorsel 1.114: Resim tagimak, dondiirmek ve boyutlandirmak

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

2. Resimlerin boyutlari, boyut grubundan degistirilebilecegi gibi kenar ve kose tutamaclarindan da (2)
degistirilebilir. Fareyle kenar ve kose tutamaglarinin tizerine gelindiginde imle¢ boyutlandirma isareti
(4) olarak goriinecektir. imleg bu sekildeyken resim biiyiitiiliip kiiciiltiilebilir. Resmin dengeli bir sekilde
buyttilip kiictiltiilmesi i¢in kose tutamaglar1 kullanilir.

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

riliir.



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

gortinecektir. Kenar bosluklari sinirt asilmamalidir.

Gorsel 1.115’teki Boyut grubu, Resim Boyutlandirma ve Kirp komutlarindan olusmaktadir. Resim bo-
yutlandirma, seg¢ili resmin kenar ve kose tutamaglar 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 goriindiigii gibidir.

I.Ili'*# H Kip
.:-.F_ :E." Lekle Gore Kirg #

IE# E [l 5,98 cm

| & e Eri Bgy Cirari F
kg (i769em - '
e als  [holdur
EIEI'HI.It fa il iyl
Gorsel 1.115: Boyut grubu Gorsel 1.116: Kurp iletisim kutusu

@ SIRASIZDE =

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslari-
nizla paylasiniz.

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

2. Resmin etrafinda kirpma tutamaglar1 goriinecektir. Fa-

renin sol tusuna basiliyken tutamaclari siiriikleyiniz ve

resmi kirpiniz.

Resim Araglart Bigim Sekmesi Ayarla grubu; Arka Plani1 Kaldir, Diizeltmeler, Renk, Artistik Efektler,
Resimleri Sikigtir, Resmi Degistir, Resmi Sifirla komutlarindan olugsmaktadir.
Gorsel 1.117°deki Arka Plam1 Kaldir komutu, resmin istenmeyen boliimlerinin otomatik olarak kaldiril-

.ﬁ.th‘thaid'hr‘ “
& & | 8 v

Earunacak Ealdinlacak T Degigldiklen
Alanan isaretle Alanlan isaretle  Dedisildliklen At Ko
Daralt Espat

Gorsel 1.117: Arka plani kaldir

masini saglar.
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@ SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimiz.

1. Sayfaniza resim ekleyiniz.

2. Arka planini kaldirmak istediginiz resmi seginiz.

3. Bigim sekmesi/Ayarla grubu/Arka Plan1 Kaldir'1 tiklayimiz.

4. Kaldirilacak Alanlar1 Isaretle segenegini kullanarak kaldirilacak alanlari isaretleyiniz. (Isaretlenen
alanlar mor ile gosterilecektir.)

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

6. Degisiklikleri iptal etmek isterseniz Tiim Degisiklikleri At secenegini tiklayiniz.

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

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

Drurcltmaler

P theytinf Bulanskiay ter

Gl =iF
@I @I @R @ @

Paria oo Margrthi

B N e @ et
il e @ e

@I @ @t
W AT e
P

25  Regim Dusshtmelen Segenekieri...

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.

Wy
R R =
Renk Doygurhedu

Bonk Toma

Weminten Renklendi

EEE oEl

& Duger Coptinmebe
B Saydam Bengs Ayarls
C}a Brterrs Favg Sy eemrkiers

Gorsel 1.119: Diizeltmeler iletisim kutusu
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Gorsel 1.120°de goriinen Artistik Efektler komutu, resmin bir eskiz ya da bir tablo gibi gériinmesi igin

kullanilan efektlerdir.

Txs  gtistik Efekt Secenekleri...

[ Renk -
= 77] Aurtistit Efaktior ~
?{I'FIIE a’"fl‘k * Sef R 4::\? L L
-Er @ @ =
L Hasies bt e 4pEnR

AT AT @R e
= o

- srn
-
R hie
- Ny

Gorsel 1.120: Artistik

Gorsel 1.121°deki Resmi Degistir komutu, belgeye

efekt segencekleri

eklenen bir

resmin kaldirilip yerine bagka bir resim eklenebilmesine olanak sag-

lar. Yeni eklenecek resim bilgisayara kayith bir resim ise

Dosyadan

secenegi; resim Genel Ag’dan bir resimle degistirilecekse Cevri-

mici Kaynaklardan segenegi; simgeyle degistirilecekse Simge-

lerden, kes ve kopyala komutlariyla panoya kaydedilmis olan bir

resim kullanilacaksa Panodan segenegi secilir.

-

E'g Dosyadan...
r'g Gevrimici Kaynaklardan...

-5 simgelerden...

-~
= Panodan...

Gorsel 1.121: Resmi degistir komutu

@ SIRASIZDE = |

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuc¢lar arka-
daslarimizla paylasimiz.

1. Sayfaniza resim ekleyiniz.

2. Kaldirilmak istenen resim segiliyken Bigim
sekmesi/Ayarla grubu/Resim Degistir %2 sim-
gesine tiklayimiz.

3. Acilan Resim ekle penceresinden resmin alina-
cagi kaynaga gidiniz.

4. Degistirmek istediginiz resmi ekleyiniz.

0
R

Gorsel 1.122°deki Resimleri Sikistir iletisim kutusu, resimlerin boyutunu kiigiiltmek i¢in kullanilir. Re-

simler, dosyalarin boyutunu arttirir. Dosya boyutunu kii¢tiltmek i¢in resimler sikistirilabilir. Sikistirma islemi
Bicim sekmesi/Ayarla grubu & simgesinden yapilmaktadir.

Resimilern Sthl-;tlr

Sikistirma secenekleri:
E4] [¥ainizea bu resme uyguial

Cozunuriak:

) varsayilan ¢ozOnGrioda kullan

Bl Besimlerin kirpilan kisimlarnn il

Toksek dogruluk: Szgun resmin kalitesini korur
) HD (330 ppi): yOksek tarimh (HD) ekranlar igin iyl kalite
) Yazdirma (220 ppi) CoGU yaZicida veya ekranda en ivi kalite
) Web [150 ppil: web sayfalan ve projektarler igin iyi
) E-posta (96 ppil: paylasim icin belgeyl en kiclk boyuta getirir

iptal

Gorsel 1.122: Resimleri sikistir
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Sikistirma islemi yalnizca se¢ili resme uygulanacaksa “Yalnizca Bu
Resme Uygula” onay kutusu isaretlenmelidir. Resimlerin kirpilan ki-
simlarmin silinmesi i¢in de onay kutusu isaretlenmelidir.

Resmi Sifirla %2 komutu, resim tizerinde yapilan bigimlendir-
meleri sifirlamak i¢in kullanilir. Gorsel 1.123’te gortindiigii gibi Resmi
Sifirla, Resmi Sifirla ve Boyutlandir olmak tizere iki segenegi bulun-
maktadir. Tki segenegin uygulamasi Gorsel 1.124’te yer almaktadir.

-
¥y ResmiSfirda
¥L Resmi Sifirla ve Boyutlandir

Gorsel 1.123: Resmi sifirla

Bigimlendirilmesi

Bicimlendirilmis Resim Sufirlanmis Resim

Bicimlendirilmesi ve Boyutlandirmast
Sifirlanmis Resim

FIR SIFIR
@3 ATIK

—

Gorsel 1.124: Resim sifirlama segenekleri

Resim Stilleri Grubu Komutlari

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

rindan olusmaktadir.

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

ki B k]
ki B Ai
1O k]
N k]
i1 k1 k]

k) R ki

Resim Stalleri
Gorsel 1.125: Resim stilleri

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

Bigimn

pﬁﬁim Efektleri -

g Onayar B
.

anal| Gaolge *
(]

sl Yansima *
E Parlama .
F—

sl Yumugak Kenarlar *
S gim >
[ese

|:."_LHI____| 3-B Déndiirme '

Gorsel 1.126: Resim efektleri komutu



@ SIRA SiZDE )
Zb SIFIR
.smn '.. ATIK
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ATIK

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Sayfaniza resim ekleyiniz.

2. Resminiz segiliyken Bigim sekmesi/Resim Stilleri secenegini tiklayiniz. 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 ayarlaymiz.

Resim Kenarh@1 «= ; resmin ana hattimin rengini, genisligini ve ¢izgi stilini ayarlama olanag1 saglayan
komuttur. Kenarlik rengi olarak segilen renk, Resim Kenarlig1 simgesinde goriinecektir.

SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar arkadasla-

rimizla paylasiiz.

1. Sayfaniza resim ekleyiniz.

SIFIR
ATIK

L-—------- -

2. Resim Kenarlig1 komutundan kenarlik rengi olarak
yesili se¢iniz.

3. Kalmlik: 2 %4, Tireler secenegini gorseldeki gibi ke-

sik cizgileri se¢iniz.

Resim Diizeni; 2 resimlerin kolay diizenlenebilmesi, yeniden boyutlandirilabilmesi, resim yazisi
eklenmesi i¢in Gorsel 1.127°de goriindigi gibi SmartArt Grafiklerine (Akilli Grafikler) donustiirebilmesine

olanak saglar. Resim diizenlerinin tizerinde fareyle beklendiginde diizenin ad1 gortniir.

Bigim

5%, Resim Diizeni -

¢ ]
- i \ a"::; |;I[;I l;ﬂ %

B [ e a7 el
W & = B

Gorsel 1.127: Resim diizeni penceresi
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L .——l} LINUTMA

SEN BEN YOK %

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Akallr grafik olarak diizenlemek istediginiz resmi seginiz.

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

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

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

. Akill grafik olarak diizenlemek istediginiz ii¢ resmi se¢iniz.

. Bicim sekmesi/Resim Stilleri grubu/Resim Diizeni se¢enegine tiklayimiz.

. “Degisen Resim Bloklar1” diizenini se¢iniz.

. Etiket eklemek i¢in Metin kutularina “UNUTMA, SEN BEN YOK, BASKA DUNYA YOK” yazilarmi
yaziniz.

Erisebilirlik Grubu

Erisilebilirlik grubunda sadece Gorsel 1.128°deki Alternatif Metin komutu yer almaktadir. Komut, ek-
ran okuyuculart i¢in nesnelerin metin aciklamalarini olusturma olanagi sunar. Alternatif metni hazirlarken

L I SN N AW

diistiniilmesi gereken, ilgili nesnenin gorme engelli bireye nasil agiklanmast gerektigidir. Ekran okuyucusu
alternatif metne erisir ve alternatif metni yiiksek sesle okur. Bu komut gérme engelli bireylerin ekranda neler

oldugunu anlamasimi saglar. Benim icin aciklama olustur tiklanirsa kelime islemci resme uygun otomatik

aciklama olusturur. -—
& Alternatif Metin  ~ X

Bu nesneyi ve baglamini gérme engelli Biim

birisine nasil agiklarsiniz?
Knnum =

{1-2 ciimle uzunlugunda olmast énerilir) Metmle .ﬂ]l'nl Hizaya

Sifir Atik igin Bende Vanm —
Geri Dondagtardlebilir atik gﬁrselleri| .El_
Metin Kaydirmayla
Benim igin agiklama olustur % & E—EI;
Gorsel 1.128: Alternatif metin komutu

Yerlestir Grubu Komutlari CIEE = HE
Yerlestir grubu; Konum, Metni Kaydir, Bir One Getir, Bir Arkaya Gon- — = —
der, Secim Bolmesi, Hizala, Gruplandirma ve Dondiir komutlarindan olus- = “[ma]= =

maktadir. It Dijer Dizen Segenekleri...

Gorsel 1.129°daki Konum komutu, seg¢ili resmin sayfadaki konumunu

belirler. Gorsel 1.129: Resimlerin sayfadaki konumu
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SIRASIZDE

Asagidaki metni yazarak istenen islemleri yapimz ve so-

nuclar1 arkadaslarmizla paylasiniz.

Mustafa Kemal ATATURK, Cumhuriyet’in ilanindan sonra devlet adami
kimligi ile milletine onderlik etmis ve iilkesini kalkindirmak i¢in ¢ok emek
vermistir. Degisimin gerekliligine inanan Atatiirk, evrensel kiiltiir ile Tiirk
kaltirtnt birlestiren bir formiile yonelmistir. Bu siirecte, modern bir devlet
ve millet olabilmenin saglam bir milli kiiltiire sahip olmaktan gegtiginin bi-
lincinde olan Atatiirk, dmriiniin sonuna kadar, sahip oldugu lider vasiflariyla
kiltiir alanina yonelmis ve yapmak istediklerini gerceklestirmeye ¢alismistir.
Kalkinmanin 6ncelikle kiiltiirel giiclenme ile olacagina inan Atatiirk; biitiin
enerjisini halkini bilgilendirmek, halkin kiiltiir ve egitim diizeyini yiikseltmek
icin harcamistir.

1. Metne resim ekleyiniz.

2. Resmi seginiz.

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

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 segeneklerle metin resmin etrafindan kaydirilabilir; resim metnin 6niine, arkasina veya me-
tinle ayn1 hizaya da konumlandirilabilir.

SIRA SiZDE

“Sifir  Atik;  israfin @ 8nlenmesmi,  kaynaklarn  daha veniml
kullanilmasimi, atik

olusum sebeplennin
gozden  gecirilerek attk olusumunun
engellenmesi  veya | minimize edilmesi, atgin

olugmas1 durumunda ise  kaynaginda  ayn

toplanmas1 ve geri
kapsayan atik yonetim felsefesi olarak tamimlanan bir hedeftir. ™

kazaniminmn saglanmasini

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Sayfaniza yukaridaki metni yaziniz ve resim ekleyiniz.

2. Resim segiliyken Bicim sekmesi/Yerlestir grubu/Metni Kaydir simgesine veya resmin yaninda
gortinen = simgesine tiklayiniz.

3. Sirayla tiim konumlarin 6nizlemesine bakiniz.

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

5. Metnin resmin ¢evresinde kaymasi i¢in ve metin eklendikce ya da silindik¢e resmin kaymasini sagla-
mak i¢in Kare segenegini tiklayimiz. Metinle Tasi secenegini tiklayimiz.

6. Resmin metnin i¢indeki herhangi bir karakter gibi kabul edilerek metinle birlikte otomatik olarak tasin-
mast i¢cin Metinle Aym1 Hizaya secenegini tiklayip resmin metin i¢inde eklendigi satira baglanmasini
saglayimiz.
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BILGI NOTU/
Metne resim eklendiginde resim fareyle sadece “Metinle Ayni Hizada” komutuyla tasina-
bilir.
L_:D Metni istenilen yere tastyabilmek icin “Metni Kaydir” komutu kullanilmalidir.
Metni dogru yerlestirmek hem belgenin goriiniimii 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 6niinde goziikmesini saglayan komutlardir. Bir One Getir ve Bir Arkaya Gon-
der, segili nesneyi bir diizey one getirir veya arkaya gonderir; En One Getir ve En Arkaya Gonder, segili
nesneyi tim nesnelerin oniine getirir veya arkasina gonderir.

.1 Bir One Getir ~ 1 Bir Arkaya Gonder ~

| Bir One Getir O Bir Arkaya Gonder

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

Gorsel 1.131: Resimleri 6ne veya arkaya yerlestirmek

SIRA SizDE

Asagidaki islemleri yapimz ve sonuglar1 arka-
daslarinizla paylasimz.
1. Belgenize giines ve bulut simgelerini ekleyiniz

ve dolgu rengi veriniz.
2. Bulut simgesini se¢ip once Bir One Getir ko-
mutunu daha sonra da Bir Arkaya Gonder ko-

mutunu uygulayimiz.

Secim bélmesi komutu, tiim nesnelerin listesinin goriintiilen- W‘
digi pencerenin agilmasini saglar. Nesneleri segme, nesnelerin sira- B Sola Hizala
sini1 degistirme ve goriintirligiinii degistirme olanagi sunar. & Onala

Gorsel 1.132°de gortinen Hizalama komutu, se¢ili nesnelerin & saga Higala
sayfadaki konumunu degistirmek i¢in kullanilir. Bicim/Yerlestir/ T Uste Hizala
Hizala simgesine tiklanir ve nesneler hangi yonde hizalanmak t Ogtaya Hizala
isteniyorsa (sola hizala, ortala, saga hizala, iiste hizala, ortaya hi- di Alta Hizala
zala ve alta hizala) o yonde hizalanir. Komut, nesneleri kenar bos-
luklarina veya sayfanin kenarina hizalar. Ayrica Secili Nesneleri
Hizala secenegi ile se¢ili nesneler de birbirine gore hizalanabilir. Saytaya Hizala
Hizalamanin rahat bir sekilde yapilabilmesi i¢in Hizalama Kila- Kenar Bogluguna Mizaia
vuzlarmi Kullan se¢enegi tiklanir. Boylelikle nesneler hizalanir- ¥ Secili Nesneleri Hizala
ken yesil hizalama ¢izgileri ekranda belirir. Sekillerin daha kolay Mizalame Kiavzians Kgltan
cizilmesi i¢in Kilavuz Cizgilerini Goster secenegi tiklanir. Kilavuz Cizgilerini Gaster

W Kilayuz Avarlan

Gorsel 1.132: Hizalama komutu



Gorsel 1.133’teki Dondiir komutu, se¢ili nesnelerin dondiiriil-
mesi i¢in kullanilir. Nesneler dondiirme tutamaciyla dondiiriilebilir-
ken Déndiir komutuyla da dondiirtilebilmektedir. Diger Dondiirme
Secenekleri tiklandiginda agilan pencerede Dondiirme segenegine
nesnenin dondiiriilmek istendigi a¢1 yazilir.

Gorsel 1.134’teki Gruplandir i komutu, tiim nesnelerin
ayni anda tek bir Gorsel veya nesneymis gibi gériinmesini saglar.
Gruplandirilmak istenen nesneler segilir, ardindan Yerlestir grubu/
Gruplandir simgesine tiklanir ya da farenin sag tusuna tiklanir, ag1-
lan kisayol meniisiinden Gruplandir segenegine tiklanir. Gruplanan
nesneler; tek bir nesne olarak dondiiriilebilir, tagiabilir veya yeniden
boyutlandirilabilir. Gruplandirilan nesneler gruplandir komutundan
ve kisayol meniisiinden ¢oziilebilir ve sonra yeniden gruplandirila-
bilir.

Resim yazilar1 Gorsel 1.135°te goriindiigii gibi sekillere, tablola-
ra ya da diger nesnelere eklenebilecek numarali etiketlerdir. Gorsel,
Tablo yazisindan sonra, sekli tanimlayan metinlerle devam eden, sirali

sayilardan olusan yazilardir.

Sk Saga 90° Dendir
& Sgla %0 Déndir
= Dikey Ters Cevir
it Yatay Ters Cevr

8 Diger Déndirme Seceneklen.,

Gorsel 1.133:Dondiir komutu

T-Ei Gruplandir

Gorsel 1.134: Gruplandir komutu

Resim Yazin 7 b
Resim Yazse
Sakeil 1
Secenalder
Etiket: | Sekil _J'!
Eonusme | Secill ddenin altinda ;]

] Bashitan eticeti gbcart
Yeni Etiket... [Etiket Sik... Humarstanoir...

o s . o

Gorsel 1.135: Resim yazis1 ekle iletisim kutusu

SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarimizla
paylasimniz.
1. Belgenize bir resim ekleyiniz.

2. Resminizin altina resim yazisi ekleyiniz.

Ay Hser

- DENILLERI MAYI
DOGAYI YESIL,

2 AR
A7 (IVENDE TUTUN

A
N

Sekil 1-1 Sifir otik projesi, Dodayr koru

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 programimin sagladigi sekillerden yararlanilabilecegi gibi Sekiller

simgesinden serbest form: karalama 4, serbest form: Gorsel (5 gibi segeneklerle istenilen sekiller ¢izilebilir.

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

bilir. Cizim tuvali eklemek i¢cin Ekle/Sekiller/Yeni Cizim Tuvali se¢enegine tiklanir. Cizim tuvaline ¢izilen

sekiller bir Gorsel olarak bigimlendirilip hareket ettirilebilir.

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

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

isaretlenerek veya Bicim/Yerlestir/Hizala/Kilavuz Cizgilerini Goster segeneginden goriiniir hale getirilir.
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anlatildig1 gibidir. Ancak baz1 sekillerin belli bolimleri ayr1 boyutlandiri-
labilmektedir. Bunun i¢in de Gorsel 1.136’daki gibi sekil tizerinde farkli
bir boyutlandirma isareti goriinecektir. Sekillerin tizerinden sekilleri tasi-

mak, dondiirmek ve boyutlandirmak i¢in asagidaki islemler yapilmakta-
dir:

Sekilleri tasimak, dondiirmek ve boyutlandirmak resim konusunda

Yy P IEE
e®e%°e%e®
S el
0 0:0

1. imle¢ “Tagima Isareti” durumundayken sekiller sayfada baska bir Gorsel 1.136: Gorsel boyutlandirma simgeleri
noktaya tasinabilir.

2. Sekil, Ctrl tusu ve yon tuslarimi birlikte kullanarak daha kii¢iik ha-
reketlerle tasmabilir.

3. Dondiirme tutamacinin {izerindeyken farenin ¢ 2 isuna basili tutularak resim istenen sekilde dondiirtilebilir.

4. Sekil, Bicim/Yerlestir/Nesneleri Dondiir simgesinden de dondiiriilebilir.

5. Seklin boyutunu degistirmek i¢in kenar ve kdse tutamaglarinin {izerine gelindiginde imle¢ boyutlan-
dirma isareti olarak goriinecektir. Sekli dengeli bir sekilde biiyiitiip kiigtiltmek i¢in kose tutamaclart
kullanilir.

6. Baz1 sekillerin boliimleri farkli farkli boyutlandirilabilmektedir. Ornegin, Ok seklinin sadece ok boliimii
ya da sadece sap b6]$u‘inﬁn boyutlandirmasi degistirilebilir. Bunun i¢in “sar1 nokta” tizerine fare ile
gelindiginde imle¢ seklinde goriiniir. Imleg bu sekildeyken istenen boliim ayri ayri 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 komutlar1 bulunmak-
tadir. Stiller, secili sekillere Hazir Tema Stilleri uygular. Sekil Dolgusu ile sekiller diiz renk, gradyan, desen

ya da dokuyla doldurulur. Sekil Ana Hatty; 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 yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarimizla paylasiniz.
1.

2. Bicim sekmesi Sekil Stilleri komut grubundan agagida-
a) Sekil (1): “Tema Stillerinden” ﬂ stilini uygulaymiz.
b) Sekil (2): “Sekil Efektleri”, Golge: i¢ Orta,

Parlama: (1 , 3B Dondiirme: Egik, Sol Ust stilini uygula-
3. Diger sekiller ve simge i¢in asagidaki ayarlamalari ya-

a) Sekil (3): Dolgu: Sar1, Ana Hat: Siyah, Kalinlik: 3, Ti-

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

Belgenize yanda verilen bes sekil ve bir simgeyi ekle-

yiniz.

ki ayarlamalari yapiniz.

yiniz.

piiz.

reler; —-—--

Kalinlik: 1 ¥, Tireler: <

¢) Sekil (5): Dolgu: Doku , Kalinlik: 2 %, Ana Hat: Koyu Mavi




Metin grubu Goérsel 1.137°de gortindiigt gibi Metin Yond, f

Metni Hizala ve Baglanti Olustur komutlarindan olusmaktadir. Bigim

Metin yonii; metnin yoniinii yatay, dikey ya da istenen yonde 11t Metin Y&ena -
dondiiriir. Metni Hizala, metnin metin kutusuyla hizalanma sek- ] metni Hizala =
lini degistirir. Baglanti Olustur, metnin bir metin kutusundan o Baglant: Olustur
digerine akmasini saglar. Metin

Gorsel 1.137: Metin komut grubu

Yerlestir grubu; Konum, Metni Kaydir, Bir One Getir, Bir Arkaya Génder, Se¢im Bélmesi, Hizala, Grup-
landirma ve Dondiir komutlarindan olusmaktadir.

SIRASIZDE

ﬁ y .
i=lr a8

=¥ a

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.

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

2. Sekillerin yonlerini yukarida gosterildigi gibi dondiiriiniiz ve sekillerin gosterdigi yonlere gore {izerine
Kuzey, Giiney, Dogu ve Bat1 yaziniz.

3. Metinlerin hizalama segenekleri ile metin yonlendirmelerini asagida verilen yonergelere gore ayarla-
yiniz.
a) BATI : Metin Yonii; Metni 270° Dondiir, Metni Hizala: Sol
b) DOGU : Metin Yonii Metni 90° Dondiir, Metni Hizala: Saga
¢) KUZEY : Metin Yénii Yatay, Metni Hizala: Ust
¢) GUNEY: Metin Yénii Yatay, Metni Hizala: Alt

4. Sekilleri seginiz. Dort Gorsel de segili durumdayken Bigim/Yerlestir/Gruplandir  [H]  simgesini ya da fare
sag tusu ile gelen kisayol mentsiinden Gruplandir komutunu tiklayiniz.

5. Grubu kaldirmak i¢in gruplandirilmis sekli se¢iniz. Bi¢im/Yerlestir/Grubu Coz s simgesi ya da farenin

sag tusu ile gelen kisayol mentsiinden Grubu C6z simgesini tiklayiniz.

Bi¢im/Gorsel Ekle/Sekli Diizenle :* simgesi; Sekli Degistir ve Noktalar1 Diizenle seceneklerini sun-

maktadir. Sekli Degistir komutu, kullanilan sekli degistirme olanagi sunar. Degistirilmek istenen sekil se¢ilir,
s simgesine tiklanir ve acilan pencereden degistirilmek istenen Gorsel tiklanir.

Cogu seklin noktalar1 diizenlenebilir. Diizenlenmek istenen Gorsel segilir. Nokta diizenlemesi yapilacak
seklin tizerine gidildiginde fare isaret¢isi nokta haline gelir. Bu durumda fare ile ¢izgi tizerine tiklayip fareyi
stiriikleyerek ¢izginin sekli degistirilebilir. Gorsel iizerinde farenin sag tusuna basilirsa kisayol meniisiinden
Nokta Ekle komutuyla yeni diizenleme noktalar1 eklenebilir.

93



94

@
L

@ SIRA SiZDE )
. . I i ¥

e " PR S
%ﬁa. 3 ¢ N
{
\ ;
;9 .. 2 -
Sl e B =

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarinizla paylasimz.

1. Belgenize Turkiye haritasi seklini ekleyiniz.

2. Turkiye haritasinin etrafina 1 numarali gorseldeki gibi dikdortgen sekli ekleyiniz. Dikdortgenin dolgu
rengini kaldiriniz.

3. Tiirkiye haritasi ¢izgilerinin tistiinden 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 se¢iniz. Noktalar1 diizenle segenegiyle sekli 3 numarali gorseldeki gibi yapiniz.
1.5.3. Grafikler ile Calisma

Kelime islemci programinda calisma sayfalarina eklenen grafikler, sayisal ve karmasik 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 ti¢ boyutlu degisik bigimler igerir. Ayrica bir
grafik tiiri se¢ildiginde ekrana grafik yer tutucu ile birlikte elektronik tablolama programi ekrani gelir. Grafik-
te goriintiillenecek veriler bu tabloya iglenir.

Tablo verileri, grafik olusturulduktan sonra da degistirilebilir. Bunun i¢in grafik tizerinde fare sag tusu
tiklanir ve gelen listeden Verileri Diizenle komutu segilir.

@ SIRASIZDE =

MUZE SAYISI
—_ SR SUBES|
pl "
| MOZE savIS! P A B -
2 2006 i 1 g/nsupesl] .
3| 12 347 2 Wz OSRENCE i i i i
4 2018 4sy, 3 | ERKEK OGRENCI -

P00Ss =017 = 2008

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclari arkadaslarinizla paylasimz.

1. Tirkiye’deki miize sayilarini gosteren pasta grafigi ¢iziniz.

2. Bir siniftaki kiz/erkek sayilarint gésteren siitun grafigi ¢iziniz.




1.5.3.2. Grafik Alamin1 Boyutlandirma ve Bicimlendirme

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

Grafik ogeleri sunlardir:

Grafik Bashg : Grafigin amacini agiklar.

X Ekseni : Metin etiketlerinin gosterildigi yatay kategori eksenidir.

Y Ekseni : Deger etiketlerinin gosterildigi dikey kategori eksenidir.

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

@ SIRA SIZDE
OFERA W1 BALL W LI AT
A A £
1 IDF‘ERA VE n.u.E SALONL SAYISI ]
2 |2000-2001
3 |2006-2007
4 2012-2013 I
5 2018-2019 .

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar: arkadaslarlnlzla paylaslnlz.
1. Yukarida verilen Tiirkiye’deki opera ve bale salon sayilarina ait grafigi ¢iziniz.

2. Grafigin uistline bir kez tiklaymiz ve grafigin koseleri ile kenar ortalarinda beliren noktalardan fare yar-

dimiyla grafiginizi boyutlandiriniz.

Gorsel 1.138°de goriindiigii gibi grafigin sag tist kosesindeki simgeler yardimiyla grafigi daha bilgi verici
ve anlagilir hale getirmek i¢in grafige baz1 6geler eklenebilmekte (bknz. Gorsel 1.139), stil veya filtre uygula-

nabilmektedir.
wll { sl Renk D" Degerler  Adlar k4 Grafik Ogeleri
~ et be e : 4 Seriler Eksenler
- e [] Fksen Basliklari
= ‘ Grafik Baslig
G i 0 Yerli Film Sayisi ] Veri Etiketleri
tomat o v atina i B ik el o [] Veri Tablosu
- e Kilavuz Cizgileri
= _l - 4 Kategoriler Gosterge
Gorsel 1.138: Grafige 6ge, stil ve filtre uygulama komut simgeleri
Q o o
«— Trkive'de Sinemada Gasterilen Film Saylan |
‘ Grafik Alani ’
Cizim Alani

o

‘ Veri Serileri ’ 4

ek i S Yahaao Flm Sapm
o O O

Gorsel 1.139: Grafik 6geleri
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Gorsel 1.140’ta fare sag tusu kisayoluna tiklandiginda agilacak bicimlendirme panelleri verilmistir.

| Grafik Alanindayken | | Cizim Alanindayken | | Veri Serisi Uzerindeyken
Grafik Alanini Bigimlendir = * Gizim Alarer: Bigimlendir - % Veri Serisini Bicimlendir -
Grafik Sapmakdan = Mot Segenaicen e ki g = Sedd s
v B |+ B= _
o Daige - A Do = a Q .
Doy et
:':_': e 4 Serl Sogenekder
- By Bofluk Derinligi —
A eyl (A (Rt Bt iys (0 doigu 1 [ w130
T e
:.;* | cnomann lﬂ#ﬁﬂ: o <]
o a3 - by byt " | St Bigeni

e Joehe AL Y

Gorsel 1.140: Fare kisayolu ile agilan bigimlendirme panelleri

1
I
EEEEEE

Grafik alani tizerindeyken farenin sol tusu ¢ift tiklanirsa Grafik Alanim1 Bicimlendir, Cizim Alani {ize-
rindeyken tiklanirsa Cizim Alanimi Bi¢imlendir mentileri ekranin saginda goriindir.

@) SIRA SiZDE

A A B C

1 Yerli Film Sayisi | Yabanci Film Sayisi

2 2001 5042 50566
3 2009 13275 21672
4 2018 30145 35356,

Grafik Alam1 ve Cizim Alam Bicimlendirme o6zelliklerini kullanarak siz de yukaridaki gibi bir
grafik olusturunuz.




1.5.3.3. Grafik Tiiriinii Degistirme

Grafik olusturulduktan sonra da grafigin tiirii baska bir grafik tiirii ile degistirilebilir. Ekrandaki olusturul-
mus grafik tiklanir ve Gorsel 1.141°deki Tasarim/Grafik Tiiriinii Degistir komutu tiklanir.

Acilan iletisim kutusunun sol tarafindan yeni grafik tiiri secilir. Listenin sag tarafinda ise secilen yeni
grafik tlirtiniin, 6nceki grafik verileri uygulanmis 6nizlemesi gortintiilenir. Uygun yeni grafik tiirii secildikten

sonra Tamam diigmesine tiklanir.

Grafik Tarind
Deqistir
Tir

Gorsel 1.141: Grafik tiirtint degistirme komutu

SIRA SiZDE

‘ A | B | Diinya'daki Suyun Kullarmm Alanlan
¥ | Dunya'daki
2 |EVDE 15%
3 | TARIMDA 74%
2 T SANAYIDE 11% = EVDE = TARIMDA = SANAYIDE
Diinya'daki Suyun Kullanim Alanlar
80%

g /
TARIMDA \ Diinya'daki Suyun Kullanim Alanlan

SANAYIDE

EVDE

® Dinya'daki Suyun Kullamim Alanlar

Pasta grafigini, alan grafigi (3-B alan grafigi) olarak degistiriniz.
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DERS PROGRAMI

PAZARTESI
SALI
CARSAMBA
PERSEMBE

Kimya Fizik

Ofis Uygulamalar :
Matematik Tarih
Tiirk Dili ve
. Matematik Cografya
Edebiyat: | 19 Mayis |
Tiirk Dili ve Atatiirk’ii Beden Egitimi ve
Edebiyat1 Spor
Temel Muhasebe Anma, * :
Beden Egitimi ve
Genclik ve
Mesleki Geligim ¢ Spor
Atblyesi Tairk Dili ve Spar
Temel Muhasebe
Edebiyat Bayrami
Din Kiiltiirii ve Tiirk Dili ve
o ) Yabanci Dil
Ahlak Bilgisi Edebiyat:
Din Kiiltiirii ve ) )
i Yabanc: Dil Matematik
Ahlak Bilgisi

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.
Islen Basamaklari

1. Yukarida verilen tabloyu ¢iziniz.

2. Tablo Araglari/Tasarim ve Diizen sekmeleri ile tabloyu bi¢cimlendiriniz.
3. Metin Yonii ayarlarmi yapimiz.

4. Metin Hizalama ayarlarini yapiniz.

%

Tarih

HAFTA SONU TATILI

Biyoloji

Biyoloji

aqaseqnp]
[pma],

Meslela
Matematik

Yabanci Dil

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19864
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VERIMLI DERS CALISMA KONTROL LISTESI

OGRENCi ADI SOYADI

Can Ertag
Al Seker
Ozlem Okur
Yegim Deniz
Dilek Isik
Orhan Demir

Erhan Ay

Zaman verimli kullanmak igin kisa, orta ve
uzun d@nemli hedefler belirlerim :
Calisma plam yaparken nasil, ne.zaman ve
nerede calisacag@ima karar veririm

Ayni anda birden fazla i5 yapmak yerine :

bunlardan birini seger ve ona odaklaninm

Teknelojik aletlere [TV, bilgisayar, telefun§

wh.] ayirdigim zamani kisitlanim

1sina (X) isareti koyunuz

Ogrendiklerimi ihtiyag duydugumda glinlik

hayatta kullaninim

%
%
delerin

Calsma ortarmmin dizenli ve sade clmasina :

dikkat ederim

Ders calisirken aym zamanda baska hir isle
[TV izlemek, mizik dinlemek, telefonla

konuzmak vb.) ugrasmamaya dikkat ederim

Formda size uygun mad

islenecek konular ile ilgili anlamadlélmi

noktalan derste GEretmene sorarim.

Kisiter kendilerine dzgii verimli ders calisma yontemleri gelistirebilir.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

Islem Basamaklari

1. Yukaridaki tabloyu ¢iziniz.

2. Tablo Araglar 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
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Glizelligimiz,

pizler hayatn Gardnislerimiz birbirimize sayqi

farklt qibi qgostererek bir

;-enk1ﬂf‘1‘.‘iz fikirlerimiz de arada

farkh yasayabilmemiz

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

islem Basamaklar

1. Yukarida verilen yiiz seklini, oval ve egri sekillerini kullanarak olusturunuz. Sekillerin dolgu ve ana hat
rengini yukaridaki gibi yapimiz. Gozleri segerek Bicim sekmesi/Yerlestir grubu/Hizala [T simgesini
tiklay1p Uste Hizala secenegini tiklaymniz. Boylelikle gozler ayni hizada olacaktir.

(5]

. Her ytiz seklini kendi i¢inde gruplandiriniz.
. Ug sekli Shift tusunu kullanarak seginiz. Hizala simgesini tiklaymiz. Yatay Olarak Dagit secenegini

[

tiklaymiz.

Q seklini ekleyiniz. Seklin 2 kopyasin1 olusturunuz.

. Sekil dolgu renklerini degistiriniz.

. Q sekillerinin i¢ine metinlerini ekleyiniz.

. Metinleri Yazi Tipi: Comic Sans MS, Yazi Boyutu: 10, Hizalama: Ortala olacak sekilde ayarlayiniz.

. [ seklini, sekilleri kapsayacak biiyiikliikte giziniz.

. [ seklinin Dolgu rengini Doku olarak yukarida goriindiigii gibi ayarlayiniz.

10. [ seklini seciniz. Bicim sekmesi/Yerlestir grubu/Bir Arkaya Gonder segenegini tlklaylmz.D sek-
linin tiim diger sekillerin altinda kalmasi i¢in En Arkaya Gonder segenegini tiklayiniz.

11. @ ve Q sekillerini Shift ile secerek gruplandiriniz.

12. [ seklinden bir tane daha ¢iziniz. Bigimlendirmesini yukaridaki gibi yapiniz, Gorsel segiliyken sag
tiklayip Metin Ekle secenegini tiklayiniz ve “SAYGI” yaziniz. Yaziy1 se¢ip rengini siyah ve yazi tipini
Segoe Print, yazi boyutunu 20 ve Kaln yapiniz.

13. 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 tiklayiniz.

RN - 7S

14. Ttim resmi gruplayiniz.
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Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

islem Basamaklar1

1. “Austin Alintis1” Metin Kutusu ekleyiniz. Yazi Tipi: Informal Roman, Yazi Tipi Boyutu: 14, Parag-
raf grubu/Ortala komutu uygulayiniz.

2. Ug adet koseleri yuvarlatilmis dikdortgen ekleyiniz. Sekillere gorseldeki resimleri dolgu olarak ekle-
yiniz. Ana Hat Rengi: Mavi, Kalinlik: 1 nk olarak ayarlaymiz. F klavye gorselini ekleyiniz. F klavye
gorselini yukaridaki gibi kose tutamaglarini kullanarak boyutlandirimiz. Eklenen gorselleri istediginiz
gibi tasiyabilmek i¢cin Metni Kaydir “Kare” se¢enegini se¢iniz.

3. Kap1 sekli icin koseleri yuvarlatilmis dikdortgen ekleyiniz. Dolgu Rengi: Yesil, Ana Hat Rengi: Koyu
Yesil. Yaziy1 Kalin ve rengini beyaz olarak ayarlayiniz. Metin Yonii’nii “Metni 270° Dondiir” olarak
ayarlaymiz. Akilli tahta sekli i¢in dikdortgen ekleyiniz. Dolgu Rengi: Mavi, Yazi Tipi rengi: Beyaz ve
hizalamasin1 ortala olarak ayarlaymiz. Ogretmen masasi sekli icin gorseldeki sekli ekleyiniz. Gorsel
secili durumdayken % boyutlandirma isaretinden sekli gorseldeki gibi yapiniz. Dolgu rengini acik
altin rengi ve Ana Hat rengini koyu mavi yapiiz. Yazi Tipi'ni Calibri, Yazi Tipi boyutunu 12 yapimiz.
Yazici igin gorseldeki sekli ekleyiniz. Dolgu rengini gri, Ana Hat rengini siyah, kalinlik 1 nk olarak
ayarlayiniz. Yazi Tipi’ni Calibri, Yazi Tipi boyutunu 9 olarak ayarlayiniz.

4. Gorseldeki bilgisayar simgesini ekleyiniz. Seklin boyutunu yiikseklik: 1,5 cm, genislik: 1,37 cm olarak
ayarlaymiz. Sekli, uygulamada goriindiigii gibi kopyalayiniz. Simgeleri Dondiir simgesinden uygun
secenekleri kullanarak dondiirtiniiz. Bilgisayar simgelerinin ayn1 hizada durabilmesi i¢in ilk siradaki
dort bilgisayar simgesini se¢iniz ve Hizala komutu/Alta Hizala segenegini tiklayiniz. Ayni islemi
diger sira i¢in de yapiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19867 l 0 l
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islem Basamaklar:

1.

N SN 0 A

9.

Dikdértgen sekli ekleyiniz. Ornekte verilen tiim sekillerin Dolgu rengi: Yesil, Yazi Tipi rengi: Siyah,
Ana Hat: Yok seklinde ayarlayimiz.

. Sekil igine 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.

. Dikdortgen seklinden kopyalama yontemiyle ¢ogaltiniz ve drnekte verilen semaya goére uygun hale

getiriniz.

. Sayfada yer alan diger kelimelerin tamami i¢in; Yazi Tipi: Georgia, Yaz1 Tipi Boyutu: 11

. Okul Aile birligi ve Rehberlik Servisi sekilleri igin; Egim: Siluet

. Miidiir Yardimcilari sekilleri igin Golge: I¢ Orta, Egim: Disbiikey, 3B Déndiirme: Eksen Dis1 2 Sol

. Alan Sefligi sekilleri icin Yumusak Kenar: 2,5 nokta, Golge: I¢ Ust, 3B Déndiirme: Perspektif Caki-

san Sol

. Atolye Sefligi sekilleri icin Yumusak Kenar: 5 nokta, Parlama: 5 nokta, Yesil, Vurgu Rengi 6, 3B

Dondiirme: Perspektif Cakisan Sol
Sekiller arasindaki ¢izgileri ve oklar ¢izdikten sonra timinii gruplayiniz.

10. Cizgiler ve oklar i¢in: Siyah, Kalinlik 1 %2, Parlama 8 nokta, Yesil, Vurgu Rengi 6
11. Sekillerle cakisan ¢izgiler, sekillerin arkasinda (En arkaya gonder komutu), oklar sekillerin oniinde

(En one getir komutu) olacak sekilde komutlar1 uygulayiniz.

12. Seklin tamamini gruplaymiz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19870
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1 ERKEK KADIN

2 Gunlik bakim 33,6 40,8

3 | Haftada bir kez bakim 123 10,3

4 Ayda birkag kez bakim 13 5 125

5 Bir seferlik bakim 9,3 4,5

Turkiye'de Cinsiyete Gore Yash Bakimi ve Siklig

ErnEFERERES

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

Islem Basamaklar

1. Yukarida verilen grafik bilgilerine gore bir grafik olusturunuz.

KADIN

2. Verilen grafigin Grafik Alanini, Cizim Alanini ve Veri Serilerini bi¢imlendiriniz.

3. Grafigin boyutunu bilyiitiiniiz.

4. Grafigin tiirtinti “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\ Y

Ders kitaplarinin, brosiirlerin, romanlarin veya zarflarin; kagit boyutu, sayfa sayilari, sayfa

renkleri neden birbirinden farkh goriiniir? Aciklayimz.

Kelime islemci programi sayfasinin bir tuval oldugu diistiniilebilir. Nasil resim ¢izerken arka plan tuval ise
belgenin dayandigi arka plan da kelime islemci sayfasidir. Kelime islemci programi; karakter bicimlendirme,
paragraf bigimlendirme olanagi sundugu gibi sayfa bicimlendirmesi i¢in de ¢esitli secenekler sunmaktadir.

1.6.1. Sayfa Kenarhgi Olusturma

Sayfa kenarlig1 Giris sekmesi veya Tasarim sekmesi olmak tizere 2 farkli sekmeden ayarlanabilmektedir.

Giris/Paragraf/Kenarhklar " simgesi Kenarhklar ve Golgelendirme komutu veya Tasarim/Sayfa
Arka Plany/Sayfa Kenarhklari Ll simgesi ile sayfa kenarlig1 olusturulabilir.
Her iki secenekten de Kenarlik ve Golgelendirme penceresi agilir. Sayfa kenarligi olusturma adimlar
asagidaki gibidir:
1. Tasarim/Sayfa Arka Plani/Sayfa Kenarhklar: simgesine tiklanir. Gorsel 1.142°deki Kenar-
liklar ve Golgelendirme iletisim kutusu ekrana gelir.
2. Pencerenin {stiinde ti¢ sekme bulunmaktadir: Kenarliklar, Sayfa Kenarligi ve Golgelendirme.

Pencere agildiginda aktif olan Sayfa Kenarhg: sekmesidir.

Kenarliklar ve Galgelendirme ? x

Kenarhklar  3ayfa Kenaridi  Galgelendirme

Stil: 2 Onizleme 6

B I Kenarliklan uygulamak icin
asadidaki cizime tiklayin ya da

dagmeleri kullanin

[

1=
=]
~

Kutu || ——————

Golge s s e e e

3Boyut | Renk: 3
[ Otomatik [~]

Genislik:
Y nk ]
| Uygulama yeri: 7

o vJ ...... e
|—I— Bu baldm - Yalmizea ilk sayfa
e l—--l.;.Bﬂbnlum - Ik sayfa disinda tdamo

5

=illi] | | [Cod | | [T | |0 \Mﬁ

<
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| Secenekler,

Gorsel 1.142: Kenarliklar ve gélgelendirme iletisim kutusu
3. Kenarligin gortinimii Ayar (1) sekmesinden ayarlanir. Uygulanan sayfa kenarliginin kaldirilmasi yine
bu sekmedeki Yok seceneginden yapilacaktir. Stil (2) sekmesinden sayfa kenarliginin ¢izgi stili secilir.
Sayfa kenarliginin rengi, Renk (3) sekmesinden agilan renk penceresinden segilir. Sayfa kenarliginin
kalinlig1 Genislik (4) sekmesi agilir listesinden segilir. Sayfa kenarlig1 resim olarak uygulanmak iste-
nirse Resim (5) sekmesinden istenen resim se¢ilir. Tercih edilen sayfa kenarlig1 ayarlarinin 6nizlemesi,
Onizleme sekmesinden (6) goriintiilenir. Sayfa kenarligmin nereye uygulanacagi Uygulama Yeri (7)
sekmesindeki Tiim belge, Bu boliim, Yalnizca ilk sayfa, ilk sayfa disinda tiim belge segeneklerinden

birinin sec¢imi ile belirlenir.



s @
(L N
ee s
o000
‘..
[ M
00 e
{
.
a

1.6.2. Sayfa Rengi Degistirme

Kelime iglemci programinda sayfa rengini degistirmek Gorsel 1.143’te belirtilen numaralandirma adimla-

riyla asagida anlatildigi gibi yapilmaktadir:

ol

Sayfa
Rengi~

Tema Renklern
. . . . . . . Renkler ? >

I I 11

Standart Renkler
H B ST EEEER
Renk Yok

2] Tiaim Renkler...

—(3) Dolgu Efektleri...

v

Dol Lfekdleri A

Gradyan | Dabg Degen Repe
Fienider

Dk rerie

i g

() Ongeden belirlonmis

gl
[ %0
Son

() gatay
e —
O oyt keibpbn

) Amafy hnsegen B
O aagien —

) et zden L —

Sl ol o ekETIn BOnod

Farsm otal

Gorsel 1.143: Sayfa rengi pencereleri

1. Tasarim/Sayfa Arka Plami /Sayfa Rengi o 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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Maesleki ve Teknik Efitimin Gncelikieri
» |htiyar dogruttusnda nitelidi g goc yetigtirmak,
= Mgzuniann dretimee Katlacak sekilde yetijnesing saglamal,
» Wtesbehd e ek efitim ststemint sdrekd pelttinmek ve klibes
yilksaitmak, :
» |y plyasamran htiyaglarna gone maddler Ggvetim prog
hasirlamak,

soyal ve sektorel entegrasyonunu saflamak,

» Barephere bir meslefin gerektirdid bilgh ve becerilerin yan &
defisime Uyum salamas iin ithyag duyulan yetkinii
kazandirmak,

+ Dijitallegre surechyle birlikbe belini alinarda biregene bilgi
letigim beknobajilerinde bemel yetkinlikbernn yan sra Osb din
becerileri de iazandamak,

» Oofrenciler milll kiltdrlmdzin temell olan ahillk anlaygivla ve b
ankanga gl iy ahlaks degerleriyle yetiginme,

-JW~-

anlapgnin kazardivilmas,
» Mesleli ve teknik efitim, thitvag duysn herkesin enmgiming ag

hareketiiligind saglamali ve bireyleri degijen soryal ve ekonom
kogullara wyum saglayabilen dinamik bir yapida yetigtirmeli
geligtirmelidir.

Asagida verilen islem adimlariyla sayfa
goriiniimlerinizi degistiriniz ve sonuclar1 ar-
kadaslarimizla paylasimiz.

1. Sayfa kenarligimi yapiniz.

2. Sayfa kenarlig1 genisligini 20 nk yapiniz.

3. Sayfa rengini degistiriniz.

Masleki va Teknik Egitimin Encelikleri

= Ihtyar dogrultusunda nitelili |5 glel yetigtirmalk,

= Meguniann dretime kahlacak jekilde yetigmesn| saglamatk,

= Meslekd v taknik afitin slstemind sirekll geligtinmek v kalitasnl
yukseltmik.

» Iy phyasasinen ibtiyaglenna gine modiler Shretim programlan
hanrlamak,

» Ekonomide verimiilk ve reiabet glolndn artinimasi igin ofitimin
sodyal ve sekibeel entegridyanuna sajlsmak,

= Birgylere bir mestegin gerektirdigl bilgl ve becerilerin yan sira
defiigme wyum saflamas kin dhtiyeg dupdan yetkinliklerl
karandirmak,

» Dijitellegme sdrechde birikbe beliri alanisrds bireybere bilg ve
Betigim tednolojilerinde tensel yetkinlikledn yans sira Gat dieey
Bbecarileri de kazandemak,

= Ofrencileri mill bitdrimizin temed olan ahilik ankyngyla ve bu
anlayga Begl | aklaks deferlerivle yerigtinmek,

= Sektorin dijitsl dénlgumd pergevesinde yenl & alanlarinn
alugturulenapve istihdamin artinimasinds rel synayan pirgimeiik
anlayginan kazandinimas.

= Aesieki ve tekmik shmn, (tyas duyan Rerkesin erigiming agik
almah, Bireylere iigl ve petenehlesi dogrultusunda Gagin santanna
uygur yetkinlikben kazandwmal, Bireylern girigmek, ekig
galiy karar ve serun  gazabiime  Ooeliikigring
desteldemel, ulusal we uluslaramas alanda taminirhiging e
hargketlilifini saglamali ve bireyen dedizen sosyal v ehonomik
kogullars uyum saflayabilen dinamik bir vepida yelitinmel ve
gelttirmetidir.

Asagida verilen islem adimlariyla sayfa
goriiniimlerinizi degistiriniz ve sonuclar1 ar-
kadaslarimizla paylasiniz.

1. Sayfa kenarlig1 yapiniz.
2. Kenarlik genisligi 3nk, stili = olarak
ayarlayimiz.

3. Rengi turuncu yapiniz.

4. Sayfa rengini Dolgu Efektleri iletigim ku-
tusundan Gradyan olarak ayarlayiniz

Gradyan

Renkler

) Tek renk Renk 1; .
) i repk _vl
1) Bingeden belilenmis Benk 2:

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19872
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1.6.3. Sayfa Yapisinin Ayarlanmasi

Calisma sayfalarinda kenar bosluklar1 ve kagit boyutunun belge olusturulmadan ayarlanmasi; metin, re-

sim, tablo veya grafik gibi 6gelerin de yerlestirilmesi i¢in 6nemlidir.

Belgenin sayfa yapisi ayarlart Gorsel 1.144°teki Diizen/Sayfa Yapisi
komut grubunda yer alan komutlar ile yapilmaktadir. Bu komutlarin tiimiine

ulasmak i¢in Sayfa Yapisi komut grubu baslaticisina tiklanarak iletisim ku-

|Saﬁa Vapist [

tusu ag:lhr. Gorsel 1.144: Sayfa yapisi komut grubu

1.6.4. Kenar Bosluklarinin ve K4git Boyutunun Belirlenmesi

Belgenin Ust, alt, sag ve sol kenarlarinda birakilacak bosluklarin ayarlanmasi i¢in Diizen/Kenar Bosluk-
lari, agilir 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 Bosluklar: ya da Sayfa Yapisi iletisim kutusu baslaticisi tiklanir.

ar=ail
it &4 it &
| i Sy i
Dar
it 1 st 1 =
3 ) 1 m
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El vt 4 ¥ FL2Y
oo 3 191
Ganiy
st 154 e LT
S 50 5 o
Tanartrriak

' 254 om  ME 254

Libom Dy 54 o

Ozel Kenar Bosluklari.

Gorsel 1.145: Kenar bosluklart listesi

SIRA SiZDE )

F.,_g..,g.t;;.;.l,.._, P2 3 A e T 0B e 40 ST

iScm

ATATURK'UN GENGLIGE HITABESI

Ey Tork gengligi! Birinci vazifen; Tark istiklalini, Turk
cumhuriyetini, ilelebet muhafaza ve mudafaa etmektir,

Meveudiyetinin ve istikbalinin yegdne temeli budur. Bu
temel, senin en kiymetli hazinendir. istikbalde dahi seni
bu hazineden mahrum etmek isteyecek dihili ve harict
bedhahlarin olacaktir. Bir gin, istiklal ve cumhuriyeti
midafaz mecburiyvetine dugersen, vazifeye atilmak igin
‘ ’ icinde  bulunacagin  wvaziyetin  imkdn wve seraitini ‘ ’
disinmeyeceksin. Bu imkan ve serait, ok namuisait bir
5 cm mahiyette tezahUr edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine § om
kastedecek dOgmanlar, boutin dinyada emsali
garulmemis bir galibiyetin mamessili alabilirler. Cebran
ve hile ile aziz vatanin bitin kaleleri zapt edilmig, batan
tersanelerine girilmig, bUtin ordulan dagitilmiz ve
memleketin her kégesi bilfiil isgal edilmis olabilir. Batin
bu seraitten daha elim ve daha wahim olmak Gzere,
memleketin dahilinds iktidara sahip olanlar, gaflat ve
.. L. dalalet ve hatta hiyanet iginde bulunabilirler. Hatta bu
nar b0$lugu Segeneg]n] SeQ]n]Z_ iktidar sahipleri, gahsi menfaatlerini mistevlilerin siyasi
emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakruzaruret iginde
harap ve bitap digmis olabilir.

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arka-
daslarimizla paylasiniz.
1. Kenar bosluklarmi 5 cm yapiniz.
2. Kenar bosluklarini 1 cm yapiniz.
3. Kenar bosluklar1 agilir listesinden Genis kenar

boslugu segenegini se¢iniz.

[ BT SE0L L6 R T s O L LT L

4. Kenar bosluklari agilir listesinden “Normal” ke-

[ o

¥

Ey Turk istikbalinin eviadil iste, bu ahwval ve serait
icinde dahi wvazifen, Tork istiklal ve cumhuriyetini
kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret, damarlarindaki
asil kanda meveuttur.

Mustafa Kemal Atatiirk

TR T AT A

IScm
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BILGI NOTU/
Hazirlanan dokiimanlar yazdirildiktan sonra ciltlenecek ise belgenin kenar bosluklarina
\_'_::_) ek olarak Cilt Payr kenar boslugu da kullambir. Boylelikle cilt, yazilarin iizerini kapatmamig
olur.

Gorsel 1.146°da gortindiigii gibi belgenin kagit boyutu ile yazdirma segeneklerini tamamlamak i¢in Dii-
zen/Boyut komutu ya da Sayfa yapisi iletisim kutusu/Kagit sekmesi kullanilir.

Kenar Bosluklari

Kadr boyutu:
_| w | )—p Acilir listedeki standart
Genislik, Yiikseklik ! a— kagit boyutlarindan iste-
degerleri girilerek kagit | ¢———— Geniglik: |21 cm FE‘““ nilen segilebilir.
boyutu ayarlanabilir. '\ i —
Yikseklik: 29,7 cm =

Gorsel 1.146: Sayfa yapist iletisim kutusu kagit boyutu sekmesi

i

Yanlendirme
Gorsel 1.147°de goriindigi gibi calisma sayfalarinin yatay veya dikey =
yonde olmasi i¢in Diizen/Yonlendirme komutu acilir listesinden se¢im yapi- %
labilir. Dikey

Gorsel 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 (-) igareti ile boliinerek hecelenmesi islemi icin Gorsel 1.148°de
gorlinen Sayfa Diizeni/Heceleme komutu kullanilir.

h%' Hecelem{' )

Yok Hegels ? *
s g ctomsn hecen
v Otomatik A miriee Harmu gaaciiden hecele
EI ile Herpleme boice :
Ardarda gelen haceleri fearls: T =
be Heceleme Secenekleri.. pe. [ Temam | ol

Gorsel 1.148: Heceleme komutu ve iletisim kutusu
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SIRA SiZDE

Genglige Hitabe Genglige Hitabe

ATATURK'UN GENCLIGE HITABESI ATATURK'UN GENGLIGE HITABESI

Ey Tirk gengligi! Birinci vazifen, Tirk istiklalini, Ey Tiirk gencligi! Birinci vazifen, Tirk istiklaling,
Tirk Cumhuriyet'ing, ilelebet, muhafaza wve Tirk Cumhuriyet'ini, ilelebet, muhafaza ve mu-
miidafaa  etmektir. Mevcudiyetinin -~ ve dafaa etmektir. Meveudiyetinin ve istikbalinin
istikbalinin yegine temeli budur. Bu temel, yegane temeli budur. Bu temel, senin, en kaymetli
senin, en kiymetli hazinendir. istikbalde dahi, hazinendir, istikbalde dahi, seni bu hazineden
seni bu hazineden mahrum etmek isteyecek, mahrum etmek istevecek, dahili ve harici bed-

dahili ve harici bedhahlarin olacaktir, hahlarin olacaktr)
Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuglar1 arkadaslarinizla paylasimz.
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 uygulaymiz.
1.6.6. Siitunlar

Kelime islemci programinda yazilan bir metin, Diizen/Sayfa Yapisi/Siitunlar seceneginden iki veya daha

fazla siituna ayrilabilir. Metni siitunlara ayirmak i¢in metnin se¢ilmesi gerekir. Gorsel 1.149’daki ilk sekilde
goriinen Siitunlar komutu tiklandiginda 6nceden belirlenen siitun segenekleri goriinmektedir.

Do Somumiae ? ®
=) m m m m m
— o W g saja g
— r. Setwnipeic 1 Aty gEgi kay

SR v deakk Qnglgme

S Genitik: Agakic
LN i

L1 - &

Fut piffum ganh s

e Wrgulsmareit  Tom brigere | T sinuma bails
" TP
4 D fetundur L o

Gorsel 1.149: Siitunlar komutu ve siitunlar iletisim kutusu

Eger farkl1 6zelliklerde stitunlar yapilmak isteniyorsa en altta bulunan Diger Siitunlar segenegi tiklanir.
Agilan Siitunlar iletisim kutusu hem 6nceden belirlenen siitunlar gésterir hem de kullaniciya siitunlar istegine
gore ayarlama olanag1 sunar.

e Siitun sayis1 segenegine metnin kac¢ stitundan olusacagi belirtilir. Boliinebilecek en fazla siitun sayisi
kagit boyutuna gore degismektedir. Normal biiytikliikteki bir kagit i¢in kelime islemci programi, met-
ni 12 siituna kadar bolme olanagi sunmaktadir.

° Araya cizgi koy onay kutusu tiklandiginda stitunlar arasina ¢izgi koyulur.

* Genislik ve Aralik segeneginden siitunlarin genisligi ve stitunlar arasindaki aralik ayarlanir. Esit siitun
aralig1 onay kutusu tiklanirsa stitunlar esit genislikte olur.

« Uygulama yeri seceneginden siitunlarin nereye uygulanacag belirlenir. Ug secenek vardir: Tiim bel-
geye, Bu Boliime ve Bu noktadan ileriye. Bu noktadan ileriye se¢eneginde stitun, imlecin oldugu
noktadan sonrasina uygulanir.

e Siitunlarla ¢alisma bittiginde Siitunlar komutundan “Bir” se¢enegi se¢ilir. Boylelikle metin artik tek
stitun olarak yazilir.
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NOBEL SDULU’NE UZANAN BiR AZiM VE KARARLILIK OyKDs(

Aziz Sancar 1946'da  Mardin’in - Sawvur
kasabasinda, giftcilikle ugrasan orta gelirli
bir ailenin yedinci cocugu olarak diinyaya geldi.
ilk ve orta &@renimini, Ankara’'da okudugu
ilkokul ikinci sinif harig Savur'da tamamladi.
Daha sonra

Liseyi ise Mardin'de okudu.

istanbul  Oniversitesi Tip  Fakiiltesi’'nden
birincilikle mezun oldu. TUBITAK bursuyla
gittigi ABD"de birkag yil biyokimya egitimi ald,
fakat bazi sosyal uyum sorunlar nedeniyle
yurda déndd ve memleketi olan Savur'da bir
stre hekimlik yapti. Ancak génli hald bilimsel
calimalardaydi. Bu yiOzden tekrar ABD'ye

piderek

Dallas'taki Teksas Universitesi'nde molekiler
biyoloji alaninda doktoraya basgladi. Doktora
sonrasi arastirmalarina Yale Universitesi’nde
devam eden Aziz Sancar burada cok dnemli
buluglar yapti. Bu basanlanndan dolayr da
ABD'deki Chapel Hill North
Universitesi'nden  teklif aldi.

Carolina
Calismalanna
orada da ayni hizla ve dzenle devam etti ve yine
onemli buluslara imza atti. Yaklasik krk yillik
arastirma kariyeri boyunca pek ¢ok addl alan

sonunda  DNA
konusunda yaptif

Aziz Sancar onarim

mekanizmalar buluslar
nedeniyle 2015 MNobel Kimya Odali'ne layik

gorildu.

arasinda ¢izgi bulunan iki stitun haline getiriniz.
hale getiriniz.

ayarlar1 uygulayiniz.

a) Stitun sayist: 2

b) Araya ¢izgi koy onay kutusunu isaretleyiniz.

receksiniz.)

tiklay1p satir sayist: 2, Yaz1 Tipi: Georgia olarak ayarlayiniz.

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasimz.
1. Yukarida verilen metni yaziniz ve se¢iniz. Diizen/Siitunlar/Diger Stitunlar seceneklerini tiklayip metni,

2. Ardindan metni se¢iniz ve Diizen/Siitunlar komutundan “Bir” secenegini tiklayip metni bir stitunlu

3. Imleci baghgin sonuna yerlestiriniz. Diizen/Siitunlar/Diger Siitunlar segeneklerini tiklayip asagidaki

¢) Uygulama yeri: Bu noktadan ileriye (Stitunlarin imlecin oldugu noktadan ileriye uygulandigini go-

4. Paragrafin ilk harfini se¢ip Biiyiik Harf Ekle komutunu tiklaymiz. Kii¢tik biiyiik harf segceneklerini

1.6.7. Ust Bilgi, Alt Bilgi ve Sayfa Numaras1 Ekleme

Belgelerin iist veya alt kisimlarinda, dokiiman ile ilgili (kitap adi, tinite ad1, baslik, adres, firma adi, tarih,

saat, sayfa numarasi) bilgilerin yer aldig1 kisimdir.

Ust Bilgi veya Alt Bilgi eklemek i¢in Gorsel 1.150°deki Ekle/Ust Bilgi ve Alt Bilgi komut grubu kulla-

nilir.

Hazir sablonlar disinda bir {ist bilgi ya da alt bilgi diizenlenmek
isteniyorsa Bos komutu tiklanir. Komuta tiklandigi anda ¢alisma
sayfas1 alani pasif hale, kesik ¢izgiler ile yatay olarak ayrilmis tist
bilgi veya alt bilgi alan1 aktif hale gelir. Eklenen iist bilgi veya alt
bilgide degisiklik yapilmak istenirse Ust Bilgiyi Diizenle, Alt Bil-
giyi Diizenle komutlar1 segilir veya Ust Bilgi ve Alt Bilgi alanlar:
tizerindeyken fare ile ¢ift tiklanir.

[
"
Ust Alt Sayfa

Bilgi = Bilgi = Numarasi -
Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Gorsel 1.150: Ust bilgi-alt bilgi komutlari

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19873



Ekranda Gorsel 1.151°de goriinen Ust Bilgi ve Alt Bilgi Araclari/Tasarim sekmesi acilir. Bu sekmeden
Tarih ve Saat, Resimler, Cevirimi¢i Resimler vb. eklenebilir.

Tasanm

pren = | Enceni e Saplada Farti + Ulsciom st Bt | 175 cre H
" =] -_— - | s s LSem
Ot it o e i o e il . Tt vl (ot "L nkin'cti i Humnmbm FLY st Bsigi ve AL
Bigp - Bilgd + Morsatus+ we Sad Buigeler] - Baiurnded » (Rt Biggwe Gt o) Berige Mrinam Gioane (=] Higatamey frsrrars Dioe elgiy Kanat
L1 By = B By Fila Com ol L armide [P (-]
B 2 1 |‘e-| 19\ 2 w-3‘m4-|‘5-|-s-|-7‘\.g_‘\-9-|‘10-|‘11-|-12-|-13‘w-14m-15-|‘m-|‘17-|-1s‘

P AN AN

Gorsel 1.151: Ust bilgi ekleme alani

Calisma sayfasinda farenin sol tusu ile ¢ift tiklanirsa veya Ust Bilgi ve Alt Bilgiyi Kapat komutu tiklanirsa
calisma sayfas1 aktif hale gelir.

Belgenin ilk sayfasinda Ust Bilgi veya Alt Bilgi istenmiyorsa ya da ilk sayfa-

[ ] Tek ve Cift Sayfalarda Farkli N e . .
nin diger sayfalardan farkli olmasi isteniyorsa onay kutusu isaretlenir.

Belgenin tek ve ¢ift sayfalarinda Ust Bilgi veya Alt Bilgi’nin farkli olmasi

ks da Farkl . . o
u et isteniyorsa onay kutusu segilir.

Ust Bilgi veya Alt Bilgi alam aktif oldugunda belge igeriginin gériintiilenme-
mesi istenirse onay kutusundaki tik kaldirlir.

Belge Metnini Goster

RiLG

Ust Bilgi ve Alt Bilgi alanina eklenen bilgiler her yeni sayfaya otomatik olarak eklenir. Ust

C-_:_) Bilgi ve Alt Bilgi alanm ¢calisma sayfasinda pasif goriiniimde olsa dahi yazicidan ¢ikti alindigin-
da kagitta soluk renkli goriinmez.

SIRASIZDE = |

Shaghl

- — hul Bilim Adamimin Romam | Ofuz Atay
Ust Bilgi

Belgenize hazir sablonlardan “Filigran”1 Ust Bilgi olarak ekleyip kitap ve yazar adi yazimz.
Belgenize “Filigran”1 Alt Bilgi olarak ekleyiniz.

m
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Ust Bilgi veya Alt Bilgi alanlarmna sayfa numarasi eklemek icin Gorsel 1.152°de gosterilen Ekle/Sayfa

Numarasi komutu agilir listesi tiklanir.

[
Sayfa
MNumarasi -

Saylamn Bag

Sayfanin Sonu Sayfa numaralarinin konumu; sayfa basinda, sonunda ya da kenar

bosluklarinda m1 olacagi bu agilir meniiden segilebilir.

g Sayfa Kgnar Bogluklan

gl G ecerli Eonum

Sayfa numaralarinin bigimsel 6zellikleri (say1 bigimi, hangi sayidan

FE Sayla Numaralanm Bigmiendir.. )
baslayacagi gibi) ayarlanabilir.

E} Sayfa Numaralanm Kaldir

Gorsel 1.152: Sayfa numarasi ekleme komutu

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimz.

1. Belgenizin sonuna, hazir sablonlardan “Biiyiik 2” sablonunu secerek sayfa numarasi ekleyiniz.
2. Sayfa numarasini kaldiriniz.

3. Belgenizin kenar bosluklarina, “Biiylik, Sag” sablonunu se¢erek sayfa numarasi ekleyiniz.

1.6.8. Belge Goriiniimleri

Kelime islemci programi, belgelerin goriiniim sekillerini ¢aligilan belgelerde farkli gortuntiileyebilmek icin
bes cesit yol sunar. Caligilan her belge icin 6zellikle de ¢ok sayfali belgelerin farkli ekranlarla ¢alisilmasina
ihtiya¢ duyuldugunda Gorsel 1.153’te gosterilen Goriiniim/Goriiniimler komut grubu ile tim goriintim sekil-
lerine ulagilir. Durum ¢ubugun tizerinde yer alan komut simgelerinden ise yalniz ti¢ ana goriintime ulagilabilir.

- IE' IE;&? > [ Durum Cubugu }
i

- [=] Ana Hat
@ °—>[ Goriiniim Sekmesi J

[=] Taslak
Okuma Yazdirma Web
Modu Dizeni Dizeni

Gorinamler

Gorsel 1.153: Goriiniimler komut grubu

1.6.8.1. Okuma Modu Goériiniimii

Okuma Modu; belgelerin kitap gibi okunmasini saglayacak sekilde ekrani tam kaplayan, serit ile cetvelleri
gizleyen goriinime doniisiir. 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 goriinimudiir. Belge yazdirilacaginda sayfada bulunan tiim
Ogelerin, kenar bosluklarinin, tist bilgi ve alt bilgilerin, sayfa numaralarinin nasil goriinecegini gosterir. Belge-
ler tizerinde genel diizenlemelerin yapilabilmesi i¢in en kullanigh gortintimdiir.



1.6.8.3. Web Diizeni Goriiniimii

Belgelerin web sayfasinda goriinecegi sekliyle ekran goriiniimii sundugundan web sayfasi tasarimlari i¢in
kullanimi uygun bir gériinimdiir.

Web Diizeni goriiniimii segildiginde Gorsel 1.154°teki gibi sayfa kenar bosluklart en az olacak sekilde
metni yanlara dogru genisletilmis ve sayfa ayrimlar1 olmadan géruntiilenir.

Gorsel 1.154: Web diizen modunda ekran goriintimii

SIRASIZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

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 gortiiniimiinde; belgenin basliklari, alt bagliklar1 ve metinleri goriintiile-
nebilir. Belge ana bagliklar ve alt bagliklardan olustugunda, bagliklar ile ilgili diizenlemeler i¢in bu goriinim
kullanilir.

Ana Hat goriiniimiinde bashk diizeyi degistirme islemleri yapilabilmektedir. Yalniz basliklar1 gérecek

sekilde belgedeki bazi metinleri daraltip gegici olarak gizlenen goriiniimler elde edilebilmektedir.

[ Bagslik diizeylerini birer birer yiikseltir ve azaltir. J [ Baslik dizeyini Govde Metnine indirger. J

. e Fia O
Farenin bulundugu satirin baslik

Anahat ekraninda gortntillenmek istenen
baslik diizeyleri

.
Doy Giwter: Diazey 4 gt )
. .. . . {—u:n— = Damay 1 LE A B i Z

diizeyini Baglik 1’e yiikseltir. [ Mstin Biiendpaciiemptini Gaated = *Em
A [ Valrezca Ik Saem Goster Boter Govpgmdl KCapat

e b Ari{lin e sl

* BASLIK 1 (ANA BASLIK
® BASLIK 2 (AL T BASLIK]

* BASLES [lkinci Al aghk]
® BASLIK & [Teinil At Baghk]

© BASLIK 1 (ANA BASLIK)
& BASLIE 7 [ALT BASLIK]
Basligin altinda bagka alt baglik % Baghk 3 {lkinci Al Raghk)

5 ; 5 ® Boshi4 [(gingd AR Bosih
veya govde metni olmadiginda 4o i o

eksi goriiniir. 4—0@1"1@1.-“{ 1 (ANA BASLIK)

Gorsel 1.155: Ana hat ekran goriiniimii
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasimiz.

1. Belgenizdeki bagliklara stil ataymiz. (En az 3 baslhk diizeyi kullanmaya ¢alisiniz.)
2. Belgenizi Ana Hat gorimiinde aginiz.

3. Baglik diizeylerini Ana Hat gorintiimiindeyken degistiriniz.

1.6.8.5. Taslak Goriiniimii

Gorsel 1.156’da gortinen Taslak goriiniimii; belgelere metin yazmak, metinlerde diizenleme veya bi¢im-
lendirme yapmak i¢in basit bir sayfa diizeni gériiniimii sunar. Bu goriiniimde st bilgi ve alt bilgi dgeleri ile

belge igerisindeki grafik ve sekiller gériintiilenmez.
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Gorsel 1.156: Yazdirma diizeni ve taslak goriintim modu fark1

@ SIRA SiZDE )

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclari arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Resim, grafik, tist bilgi ve alt bilgi ile sayfa numarasi iceren bir metin hazirlaymiz.

2. Belgenizi Taslak goriiniimiinde aginiz.

1.6.9. Goriintiiyii Yakinlastirma veya Uzaklastirma

Belgedeki goriintliyti yakinlagtirip uzaklagtirarak da degistir- :: L2
mek miimkiindir. Durum ¢ubugu konusunda, durum ¢ubugunda- Sﬁ 3:"',_,," g
ki yakinlastirma kaydiricisini kullanarak belgeyi hizli bir sekilde i:” — st
blyiitme ve kiigiiltme simgesi tanitilmstir. cema s e @

Gorilintl yakinlagtirma ve uzaklastirmanin diger bir yolu ise e a
Gorsel 1.157°de gortinen Goriiniim/Yakinlastir komutu ile agi- | _ﬁ?r :
lan iletisim kutusudur. — e

=" [T

Gorsel 1.157: Yakinlastir iletisim kutusu
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1.6.10. Programi Ozellestirme (Secenekler)

Kelime islemci programinin daha etkin kullanimini saglayacak ayarlar1 yapabilmek icin Dosya/Secenek-
ler komutu tiklanir.

Se¢enekler meniisti ilk agildiginda sol kisimda listenin ilk sirasinda Genel sekmesi ve sag kisimda sekme-
ye ait agiklama ile 6zellestirmelerin yapilabilecegi pencere goriintiilenir.

=
SIRASIZDE
Goantiseme
E L Sy Ganinbdlenscek En Son Belge says @

: [ Hezhi evigileceld Son Kullandsh Belge tayde 10 -
Ganiniienscek iibdrilmg Son Kullsnglin Kiasss saym 50 =
Dhieip i Ey Lo me Lirpet Wierd Begeti =gt -
R — R Chpambenn gostensecedi birim Samtimetre =

A Kapdetmeden kapabmam (Roeratm Gurtanien son snm) sy Tardlak we Anahat gbrindmieringe stil alars bdime genigligi Ecm

[ HwiL cawisideni igin pikeellen goser

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

1. Bos bir belge agimiz. Dosya/Sec¢enekler/Kaydet komutlarina tiklaymiz.

2. Belgeleri Kaydetme/Otomatik Kurtarma bilgilerini 5 dakika yapiniz.

3. Gelismis sekmesine tiklayiniz. Goriintiilenecek En Son Belge sayisi: 6 olarak ayarlayiniz.

1.6.10.1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’nu Ozellestirme

Listede yer alan komut diigmeleri diginda, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’n-
da yer almasi istenilen komut diigmeleri i¢in Gorsel 1.158’de goriinen Diger

izl Erigim Arag Cubugu'nu Oreflegtic
Komutlar segenegine tiklanir. i
Diger Komutlar tiklandiginda Goérsel 1.159°daki iletisim kutusu agilir. v Vinsle
[letisim kutusunun sag tarafinda Hizli Erisim Arag Cubugu’nda yer alan ko- Tablo Ciz
mutlar listelenir. Sol taraftaki listede ise eklenmek istenen komutlar listele- Dolunma/Fare hiodu

nir. Soldaki listeden komut se¢ildikten sonra Ekle >> diigmesine tiklanir ve

. . o . e el eridin Altnda Goster
komut listenin sag tarafina aktarilmis olur. Komut ekleme islemi bittiginde "
e . Gorsel 1.158: Diger komutlar komutu
Tamam diigmesine tiklanir.

iy s Do e, Gty Sawteqarin

i i A e b, 2 S e B, | s 1 Py b

P Koot - T g o L

0 o .

N (g Bask Onizleme ve Yazdimm 3 Tini

: ¥ Bigim Boyacs
m @ Birden Gok Sayfa Gorintile

[# Dejlsikikern Loe
Dikey Metin Kutusu Ciz 2
Dipmot B N
Dolaunma/Fare Madu @
Diizettmeyi Kabul Et
Dilredtmeyi Recde
Duzenleyici
E-posta ile Gonder
Faridi Kaydet
Gan Al
Hrrdi Warrhr Orraprree | Jal ™
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Gorsel 1.159: Hizl erigim ara¢ gubugu’nu dzellestirme iletisim kutusu
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Hizli erigim ara¢ cubugu ozellestirme iletisim kutusunun secenekleri iletisim kutusunun
sol tarafinda bulunan listeden Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na eklenmek istenen komutlara cift
tiklamirsa komutlar sag taraftaki listeye eklenmis olur. Ya da sag taraftaki listeden kaldirilmak
istenilen komut cift uklanirsa, komut listeden kaldirilir.

1.6.10.2. Seridi Ozellestirme

Kelime islemci programinda serit icerisinde yer alan sekmelere yeni sekmeler ya da sekmelerin igine yeni
komutlar eklenebilir. Var olan sekmelere, komut gruplaria ya da yeni eklenen komutlara farkli isimler verile-
bilir. Bunun i¢in izlenebilecek yollar agagida verilmistir:

* Dosya/Secenekler/Seridi Ozellestir komutu tiklanir. Serit iizerinde bos bir alanda farenin sag tusuna

tiklanir ve acilan listeden Seridi Ozellestir secenegi secilir. Ekrana programa ait segenekleri sunan
iletisim kutusu gelir.

SIRASIZDE = 3
- BEMIM SEKMEM

5 d
Ipredeioter Bl Orzieme
Tablonare (i e Yandemy
wpmad Grubam
[T — 7

B

" 3 4
2 fin| [ [

e 5

e

7 (s

Serit iizerindeyken bos bir alana farenin sag tusu ile tiklaymiz ve Seridi Ozellestir komutunu seciniz.

+

1. Yeni Sekme (2) komutuna tiklandiginda iletisim kutusunun sag tarafina eklenen Yeni Sekme (6zel) sati-
rin1 se¢iniz. Yeniden Adlandir (4) komutuna tiklaymiz ve ekrana gelen metin kutusuna sekmeye vermek
istediginiz bir isim yaziniz. Tamam’a (7) tiklayniz.

2. Sekmenize komut eklemek i¢in sol taraftaki listeden bir komut satirini seginiz. Ekle (6) komutu ile
sectiginiz komutu sag listeye tasiymiz ve Tamam’a tiklayiniz.

3. Tasarim sekmesini gizleyiniz. Bunun i¢in Tasarim sekmesinin onay kutusunu temizleyiniz.

4. Gortinim sekmesindeki Yakinlagtir komut grubunu seritten kaldiriniz. Bunun i¢in Yakinlagtir komut
grubu satirini se¢iniz. Kaldir (6) komutuna ve Tamam’a tiklayiniz.

5. Serit tizerindeki Tasarim ve Diizen sekmelerinin dizilig sirasini degistiriniz. Bunun i¢in Tasarim sekme-
sini se¢iniz. Sekmeleri yukari tasi (1) okunu ardindan Tamam’1 tiklayimniz.

6. Yapilan tim 6zellestirme islemlerini iptal etmek i¢in Sifirla (5) komutu secilmelidir.

BILGI NOTU
Serit iizerinde sadece Dosya meniisiiniin sirasi degistirilemez ve Dosya meniisii gizlenemez.

Diger sekme bashklarinin isimleri ve sirasi istenirse degistirilebilir.
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ILK SAYFA AzraKaya Grafik ve Fotograf 1B
T s e g
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2 DONEM PROJE ODEVIM AzaKaya Grafik ve Fotograf 1B

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
islem Basamaklar1
1. Ug sayfadan olusan bir belge olusturunuz ve asagida verilen ayarlamalari belgenize uygulaymiz.
a) Kenar bosluklar iist ve alt 2 cm, sag ve sol 3 cm
b) Kagit yoniinii: Yatay
¢) Kagit boyutu: A5
2. Belgenizin sayfalarinda asagidaki gibi st bilgi ve alt bilgi degisikliklerini yapiniz.
a) 1k sayfa belge iist bilgisini “Ilk Sayfada Farkli” ayarlaymiz ve iist bilgiye “ILK SAYFAM” yaziniz.
b) Ikinci sayfa iist bilgisini “Tek ve Cift Sayfalarda Farkli” ayarlayiniz.
¢) Ikinci sayfa iist bilgi sablonunu “Bos (3 Siitun)” seginiz. ilk siituna adiniz1 soyadimzi, ikinci siituna
bolimiintizi, liglincii slituna da sinifiniz1 yaziniz.
¢) Uciincii sayfa iist bilgi sablonunu “Seritli” se¢iniz. Ust bilgiye “2.DONEM PROJE ODEVIM” ya-
ZIniz.
. Ust bilgi alanindan ¢ikiniz. fkinci 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 N O AW

. 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

Bilgisayar ortaminda hazirlanan belgelerde yazim ve dil bilgisi kontroliiniin yapilmasinin amagla-
r1 neler olabilir? Acgiklayimz.

Kelime islemci programinda belgeler olusturuldugunda yazim ve dilbilgisi hatalari var ise bu hatal1 yazi-

larin diizeltilmesi ve yaziciya gonderilmeden 6nce degerlendirilmesi gerekir.
1.7.1. Yazim Denetimi ve Dilbilgisi Denetimi

Kelime islemci programi varsayilan sozliigiinii kullanarak belgedeki yazilari otomatik olarak denetler.
Gorsel 1.160’ta gortindiigii gibi sozliikte olmayan ya da hatali yazilan kelimelerin altin1 uyar1 amaglh kirmizi

dalgali ¢izgilerle, dilbilgisine uygun olmayan kelime veya ciimlelerin altin1 ise mavi ¢izgiler ile ¢izer.

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 kismi kontrol edilmek
istenirse sadece se¢ili yer i¢in denetleneme yaptirilabilir.

Uyart ¢izgisi ile alt1 ¢izilmis kelimenin tizerine farenin sag tusu ile tiklandiginda da Gorsel 1.161°de go-
riinen dogru kelimeler listelenir.

Yazim Denetleme b

Yazim Denatimi
sopiikie Yok

kiicik harfle b:l[l!lﬁ)(? baslanmaz.

Creriler

climleye

v

skt biknn diie [ Kelimenin dogru sekilleri listelenir. ]

W//,,,y [ Kelimenin denetimi iptal edilir. ]
Bir Kez Yoksay . . . . -
T Volass /b [ Kelimenin denetimi tiim belge boyunca iptal edilir. ]

sozlige Eide b [ Sozliige eklenir ve yazildiginda artik uyari ¢izgisi ¢ikmaz. ]

Gorsel 1.161: Yazim denetleme paneli
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Ders programi
Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclari
arkadaslarinizla paylasiniz. DEI’S Dm?ﬂ_'ﬂnﬂ
1. Belgenize ders programu ve kagit kelimele- programi
rini yanda gosterilen sekilde yaziniz. Program
2. “Ders program1” ve “Kagit” seklinde yazi- programim
niz. programin
3. “program” kelimesini G6zden Gegir sekme- programiz
si/Yazim ve Dilbilgisi komutu ile diizeltiniz. Tumani Geg
4. “Kagit” kelimesinin tizerinde fare sag kisa- Sozltge Ekle
yolunu tuslayip kelimeyi diizeltiniz. Otomatik Dizeltmeye Ekle »

Kagit

Kagit

Kagit

Bir Kez Yoksay
[&¥ Dilbilgisi.
X Kes
B3 Kopyala

1.7.2. Sozciik Sayisi

Durum ¢ubugunda yer alan sozciik sayisini 6grenmenin bir diger yolu da Gorsel 1.162°deki Gozden Ge-

¢ir/Sozciik Sayis1 komutudur.

Acilan iletisim kutusunda belgenin icerdigi sayfa, sozciik, karakter, paragraf ve satir sayilar1 goriintiilenir.

Hazirlanan dokiimanlarin 6zellikle belirli bir uzunlugu asmamasi gerektiginde bu komut yardimiyla s6z-

ciik sayis1 6grenilebilir.

Sozcik Sayisi ? et
Istatistikler:

Sayfa 3

Sdzcik 238

Karakter (bogluksuz) 1.550

Karakter (bogluklu) 1.798

Paragraf 11

Satir al
Metin kutulan, dipnotlan 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 dontistiiriilebilir. 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 segcenegine tiklanir.

oL
PDF/XPS
Olustur

Gorsel 1.163: Disa aktar komutu

3. Gorsel 1.164°teki Dosya Kayat tiirii segilir. Yayimla komutu tiklanir. Kayit tari: |PDF
4. Belge kayit tiirti 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 {izerinde ¢alisilmaya devam edilebilir.

BILGI NOTU/
PDF (Portable Document Format-Tasinabilir Belge Bicimi) veya XPS (XML Paper Spe-

cification - XML Kagit Belirtimi) olarak kaydedilen bir dosyay: bilgisayarda acabilmek icin
dosya bi¢imine uygun goriintiileyici yiiklii olmas: gerekmektedir.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarinizla paylasimz.
1. Calistigimiz belge tizerinde Dosya/Disa Aktar komutlarina tiklayiniz.
2. PDF/XPS Olustur diigmesine tiklayiniz.

3. Dosyaya “Calisma 1” adin1 veriniz. Kayait tiiriinii ise PDF olarak ayarlayiniz.

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 Baska E G |;(i =
Onizleme ve Yazdirma simgesine tiklanir.

» Klavyeden CTRL + P kisayolu tuslanir. Gorsel 1.165: Bask1 6nizleme ve yazdirma komutu

Agilan “Yazdir” iletisim kutusu ekranin saginda, yazdirilacak olan ¢alisma sayfa/sayfalarinin 6nizlemesi
gOrinir.

Yazdirilmak istenen sayfalar metin kutusu alanina yazilir. Art arda gelen sayfa araliklar i¢in kisa ¢izgi
konulur. Farkli sayfalar1 yazdirmak igin virgiil konulur. Ornegin, “1,3,5-12” seklinde giris yapildiginda, yazi-
cidan yazdirilan sayfalar: “1-3-5-6-7-8-9-10-11-12” olacaktir.
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

Islem Basamaklar:

1. Belgelerin yazdirilacagi yaziciy1; Yazicl (2) agihir listesi/aktif yazic: alamindan seginiz.

2. Asagida verilen yazdirma segenekleri ayarlamalarina ait her bir maddeyi 6nce ayr1 ayri uygulayiniz
ve Yazdir komutuna tiklayiniz. Daha sonra birden fazla ayarlamay1 ayni anda yapiniz ve Yazdir
komutuna tiklayimiz.

a) Dokiimandan 2 kopya yazdiriniz. Kopya (1) metin kutusu

b) Tiim sayfalar1 yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Tiim Sayfalar1 Yazdir

¢) Sadece yazdirma komutu 6ncesinde belgenizden segtiginiz metinleri yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Seci-
mi Yazdir

¢) Sadece imlecin konumlandig sayfay1 yazdiriniz. Ayarlar (3-a)/Gegerli Sayfay1 Yazdir

d) Sadece tek numarali sayfalar1 yazdirimiz. Ayarlar (3-a)/Tek veya Cift Numarah Sayfalar1 Yazdir

e) Sadece ¢ift numarali sayfalar1 yazdirmmiz. 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.

8) Belgenizi kdgidin yalnizca tek yliziine yazdiriniz. Tek Yiize Yazdir (3-¢)

h) iki sayfadan olusan belgenizin 2 kopyasini aliniz. Ancak yazicidan ¢ikarken 6nce sayfa 1°den iki
kopya, daha sonra sayfa 2’den 2 kopya seklinde arka arkaya yazdirilmasini saglaymiz. Harman-
lanmams (3-d)

1) Belgeyi, kagida yatay yonlii yazdiriiz. Yatay (3-e)

i) Belgeyi A3 boyutundaki kdgida yazdiriniz. A3 (3—f)

j) Kagit bosluklarini dar kenarli olarak yazdiriniz. Dar (3-g)

k) Belgenizin 4 sayfasini bir sayfa kagida sigacak sekilde yazdiriniz. 4 Sayfa/Yaprak (3-h)

1) Belgenin 6nizlemesinin okunmasini kolaylagtirmak i¢in yakinlastirma kaydiricisint %100 yapiniz.
Yakinlastirma kaydiricisi

[= 355 =1

oy

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 Elemanlar
E) Hizli Erisim Arag Cubugu

2. Ctrl + End tuslarina basildiginda imlecin gidecegi yeni konum asagidakilerden hangisidir?
A) Belgenin basi
B) Satirin bag1
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) Calisma:2 E) Caligma/2

5. Belgeleri PDF/XPS dosyasi olarak kaydetmek icin Dosya meniisiinden hangi komut segilir?
A) Digan aktar B) Bilgi C) Paylas D) Segenekler E) Yeni

6. Kelime islemci programinda bulunan A2 - simgesinin gorevi nedir?
A) Siralama yapar.
B) Biiytik-kiiciik harf degistirir.
C) Gizli bigimlendirme simgelerini gortntiiler.
D) Tum bicimlendirmeyi temizler.

E) Metin vurgu rengini degistirir.
7. Asagidakilerden hangisi kelime islemci programinda yazilan her metne varsayilan olarak atanan

stil adidir?
A) Baslik 1 B) Baslik 2 C) Alt Yaz1 D) Kitap Baslig1 E) Normal
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- 1. OGRENME BiRiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

8. 2% simgesinin islevi asagidakilerden hangisidir?
A) Ara B) Bul C) Degistir D) Git E) Sec

9. Tablodaki birkac hiicreyi tek hiicre haline getirebilen komut simgesi asagidakilerden han-

gisidir?
B) C) @ D) 7 E)

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 Arkasma E) Ust ve Alt

11. Asagidakilerden hangisi belgeye sayfa numarasi eklemek icin kullamlan 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 calisma sayfasimi yatay yonlii degistirir?
A) Diizen/Sayfa Yapisi/Boyut/Yatay
B) Diizen/Sayfa Yapis1/Y 6nlendirme/Yatay
C) Girig/Stiller/Yeni Stil/Yatay
D) Diizen/Sayfa Yapisi/Kenar Bosluklar
E) Girig/Paragraf/Kenarlik

13. Belgelerde kelimelerin altinin kirmizi dalgah ¢izgilerle ¢izili olmasinin nedeni asagidakilerden
hangisidir?
A) Cok kisa bir kelime olmas.
B) Tamaminin biiyiik harfle yazilmasi.
C) Cok uzun bir kelime olmasi.
D) Birlesik kelime olmas.
E) Yanlis yazilmis bir kelime olmasi.

14. Asagidaki simgelerden hangisi Yazdir komutu iletisim kutusunu acar?

SEIrY B) 0) [ D) B) [
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KONULAR

2.1. Elektronik Tablolama Programi

2.2. Hiicreler ve Calisma Sayfalarinin Bicimlendirilmesi
2.3. Fonksiyonlar

2.4. Calisma Sayfalarn ve Kitaplari -
2.5. Veriler
2.6. Grafikler
2.7. Yazdirma

NELER OGRENECEKSINIZ?
» Elektronik tablolama programinin arayiiz ve bilesenlerini

* Hiicreleri ve calisma sayfalarini bicimlendirme islemleri

Fonksiyonlarla ¢calismay,

Calisma sayfalari ve kitaplariyla calismayt

Verilerle calismayt,

Grafiklerle calismayn,

Yazdirma iglemlerini yapabilmeyi



ELEKTRONIK TABLOLAMA

2.1. ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMI

Bir simiftaki 6grencilerin tiim derslerine ait notlarin analizlerini nasil yaparsimiz? Aciklayiniz.

Elektronik tablolama uygulama yazilimlari; elektronik hesaplama, tablolama ve grafik olusturma prog-
ramidir. Programda islemler veriler iizerinden gergeklestirilmektedir. Verilerle tablolar, listeler hazirlanir. Ha-
zirlanan tablolarla ilgili matematiksel formiiller tanimlanir, bigimlendirmeler yapilir, tablolara ait grafikler
olusturulur, hazirlanan tiim ¢aligmalar sayfa ayarlamalari sonucunda kagit ortamina aktarilir.

2.1.1. Cahiyma Alam

Elektronik tablolamanin ¢alisma alani satir ve siitunlardan olusan bir tablo seklinde diizenlenmistir. Sazr;
calisma alaninda yatay olarak goriinen ve sayilarla belirtilmis bolimdiir. Situn; dikey olarak goriinen ve harf-
lerle adlandirilan bolimdiir. Calisma alaninda satir ve siitunlarin kesistigi her bir kutuya hiicre denir. Hiicreler
veri girislerinin yapildigi, say1, metin, tarih, saat veya formiil i¢eren alanlardir. Hiicreyi olusturan siitunlar
harflerle, satirlar sayilarla isimlendirilir. Stitun harfinin ve satir numarasinin birlesimi hiicre adresi olarak
ifade edilir. Ornegin, A siitunu ile 5 numarali satirin kesistigi noktadaki hiicrenin adresi A5 olarak ifade edilir.
Calisma alanindaki hiicrelerden ¢evresi kalin olan, tizerinde islem yapilan hiicreye aktif hiicre denir. Hiicre-
lerin olusturdugu ve tiim islemlerin yapildig: alana ¢alisma sayfasi denir. Calisma sayfalariin olusturdugu
elektronik tablolama dosyasina da ¢alisma kitabt denir.

Calisma sayfasinin Gorsel 2.1°de gosterilen 6geleri sunlardir:

Bashk Cubugu : Kullanimda olan elektronik tablolama kitabinin dosya adin1 gosterir.
Sekmeler : Komut arag¢lariin bulundugu her bir gruptur.

Serit : Komutlarin ayr1 sekmelerde gruplandirildigi boliimdiir.

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 gergeklestirdigi islevler hakkinda kisa bilgilendirme iletilerinin

belirdigi ve goriiniim-yakinlastirma segeneklerinin bulundugu ¢ubuktur.
Hizli Erisim Arac Cubugu : Kullanici tarafindan belirlenen komutlara kisayoldan erigilmesini saglar.
Elektronik tablolama ¢aligma sayfasinda giris, ekle, sayfa diizeni, formiller, veri, gozden geg¢ir, goriiniim,

yardim sekmeleri ile dosya meniisii vardir.

—
(23 Elektronik tablolama progranunda kelime islemciden farkl olarak “Formiiller” ve “Veri”
ana sekmeleri vardir.
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Gorsel 2.1: Elektronik tablolama ekran elemanlari

2.1.2. Calisma Kitabi islemleri

Calisma kitab1 agma, kaydetme, kapatma islemleri i¢in 6ncelikle programin ¢alistirilmasi gerekmektedir.
Isletim sistemi program gruplari, masaiistii kisayol uygulamasi veya excel.exe ¢alistir yontemleriyle program
acilir. Programin varsayilan dosya adi Kitap1 olarak isimlendirilmekte, dosya uzantisi da .xIsx olarak kayde-
dilmektedir.

2.1.2.1. Yeni Calisma Kitab1 Olusturma

Elektronik tablolama programi ag¢ildiginda Gorsel 2.2°deki acilis ekrani goriinttilenir. Ekran tizerinde bos
bir ¢aligma kitab1 olusturulmasi, program sablon dosya kitaplarinin agilmasi veya 6nceden kaydedilmis calis-
ma kitaplarinin agilmasi islemleri yapilir.

Calisma kitab1 Dosya meniistindeki Yeni komutuyla da acilis ekran elemanlar1 agilmaktadir. Bos ¢alisma
kitab1 agildiginda yeni bir ¢aligma kitab1 olugturulmus olur. Kisayolu da Ctrl + N tuslaridir.

~ Yeni

Bir tur atin

Son kullanilanlar  Sabitlenmis

M ad

Gorsel 2.2: Calisma kitabi acilig ekrant
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2.1.2.2. Calisma Kitabim Kaydetme, Kapatma ve A¢cma islemleri

Calisma kitabim kaydetmek i¢in Gorsel 2.3’teki Dosya mentisiindeki Kaydet ko-
mutu kullanilir. Calisma kitabi ilk defa kaydedilecekse Kaydet secenegine tiklandi-
ginda Farkh Kaydet ekran1 goriintiilenir. Ekrandan calisma kitabinin kaydedilecegi
dosya konumu segilir. Kayit i¢in baslik ¢ubugundaki hizli erisim ara¢ ¢gubuguna ek-
lenen Kaydet simgesi de kullanilir. Ctrl + S klavye kisayolu ile de hizli bir sekilde
kay1t yapilir. andet.(,}, et

Caligsma kitab1 Dosya meniisiindeki Kapat komutuyla kapatilir. Programi tama-

men kapatmak i¢in baglik ¢ubugundaki kapat simgesi de kullanilir.

5
Digarn Aktar

Kayitli ¢caligma kitabini agmak i¢in Dosya meniisii A¢ komutuyla gelen ekrandan ::;’;:“'“
klasor ve dosya segilerek agma islemi gergeklestirilir. Bu islem Ctrl + O klavye kisa- Wazdir

yolu ile de hizli bir sekilde yapilir. Hesap
Geri Bildirirm
Segenekler

2.1.3. Veri Islemleri

Elektronik tablolama programi veriler lizerinden islemleri gerceklestirir. Veri; hiicrelere girilen metin,

Gorsel 2.3: Dosya mentisii

say1, tarih ve saat gibi degerlerden olusmaktadir. Formillerin girisleri de hiicrelere yapilmaktadir. Verilerin

hiicrelere dogru, hizli ve anlasilir bir sekilde girislerinin yapilmasi i¢in verilerin tiirleri de belirlenmelidir.
2.1.3.1. Secim Islemleri

Uygulamalar tizerinde herhangi bir iglem yapilabilmesi i¢in 6ncelikle se¢im yapilmalidir. Elektronik tab-

lolamada secili hiicrelere alan denir. En kii¢lik alan hiicre, en biiyiik alan ¢alisma sayfasidir.

Secim secenekleri ve secim yontemleri agagidaki gibidir:

* Bir Tek Hiicrenin Secimi: Hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Aktif hale getirmek icin hiicreye fare ile
tiklanir. Aktif olan hiicre tizerinde islem yapilir.

¢ Bitisik Hiicrelerdeki Verilerin Secimi: Alt alta ya da yan yana olup dortgen alan icerisinde olan hiicre-
lere bitigik hiicreler ad1 verilir. Se¢cimde birinci yontem; farenin sol tusuyla se¢ilecek alanin herhangi bir
kosesindeki hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Se¢im yapilacak alanin kars1 kosesine kadar fare stirtik-
lenerek se¢im yapilir. Bu alana se¢im alan1 denir. Se¢imde ikinci yontem; klavye yon tusuyla segilecek
alanin herhangi bir kosesindeki hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Se¢cim yapilacak alanin kars1 kosesine
kadar Shift tusuna basili tutulup yon tuslariyla se¢im yapilir. Se¢imde tictincii yontem; se¢im alani dort-
genin herhangi bir kosesindeki hiicreye tiklanarak hiicrenin aktif hale getirilmesi, Shift tusuna basili
tutularak tam kars1 kosedeki hiicrenin tiklanmasidir. Arada kalan hiicreler otomatik olarak segilecektir.

* Bitisik Olmayan Hiicrelerdeki Verilerinin Secimi: Bitisik olmayan hiicrelerin se¢ilmesinde Ctrl tusu
kullanilir. Ctrl tusu basili tutularak fare ile se¢imler yapilir.

* Tek Bir Satir ya da Siitun Secimi: Secilmek istenen satir ya da siitunun bagligina tiklanarak se¢im yapi-
lir. Ornegin; B siitunu secilmek istenirse siitun basligi olan B harfine, 5 numarali satir segilmek istenirse
satir baslig1 olan 5 rakami tiklanmalidir.

* Bitisik Satir ya da Siitunlarin Secimi: Secilecek ilk satir ya da stitun bashig tiklanir, farenin diigmesi
basili tutularak seg¢ilmek istenen son satir ya da siitun bagligina kadar fare siiriiklenir. Boylece birden
cok satir ya da stitun se¢ilmis olur.

« Bitisik Olmayan Satir ya da Siitunlarin Secimi: Once ilk satir ya da siitun segilir, sonra klavyeden
Ctrl tusu basili tutularak diger satir ya da siitunlar segilir.

* Calisma Sayfasindaki Tiim Hiicrelerin Secimi: Tiim sayfadaki verileri segmek icin klavyeden Ctrl + A
klavye kisayol tusu kullanilir. Ayrica sayfanin sol iist kdsesindeki tlimiinii se¢ simgesiyle de sayfanin
tamamu segilir. .
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Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclari arkadaslariizla paylasimz.

Islem Basamaklar

1. A2 hiicresine bir kez tiklayip hiicreyi aktif hale getiriniz. Fare ile A4 hiicresine kadar se¢im yapiniz.

2. Ctrl tusunu basili tutarak C2 hiicresine tiklayiniz. Farenin diigmesini basili tutarak D3 hiicresine kadar
fareyi siiriikleyiniz ve fare ile se¢im yapiniz.

3. Ctrl tusunu basili tutarak F2 hiicresine bir kez tiklayiniz.

4. Ctrl tusunu basili tutarak G4 hiicresine bir kez tiklaymiz.

5. Ctrl tusunu birakarak segcme islemini bitiriniz.

2.1.3.2. Veri Girisi, Veri Silme, Veri Degistirme

Veri girislerinin yapilmasi i¢in hiicre segilerek aktif hale getirilmelidir. Fare veya klavye yon tuslarinin
kullanimiyla aktif hiicreler belirlenebilir. Aktif olan hiicrenin kenarlig1 siyah bir ¢izgiyle ¢ergevelenir. Aktif
hale gelen hiicreye klavyeden veri girisi yapilmaktadir.

Birden fazla hiicreye ayni veri girislerinin yapilmasi i¢in 6ncelikle veri girisleri yapilacak hiicreler segilir.
Veri, segili hiicrelerden tek bir hiicreye yazilir ve klavyeden Ctrl + Enter tuslarina basilir. Boylece segilen tiim
hiicrelere veri girisi yapilmig olur.

Bir hiicrede bulunan veriyi degistirmek i¢in 6ncelikle verinin bulundugu hiicre aktif hale getirilmelidir.
Aktif hiicreye fare ile ¢ift tiklandiginda hiicrede degisiklikler yapilir. Aktif hiicre tizerindeyken F2 tusuna
basildiginda da hiicre iizerinde veri degisikligi yapilabilmektedir. Ayrica hiicre aktif hale getirildikten sonra
formiil cubugundaki veriye bir kez tiklandiginda da veri degisikligi yapilabilmektedir.

Verilerin silinmesi i¢in hiicre aktif hale getirildikten sonra Delete tusuna basilir. Farenin sag tusu ile agilan
kisayol listesinden I¢erigi Temizle komutuyla da veri silinir.

Ayrica aktif hale getirilen hiicre tizerindeyken bosluk tusuna, daha sonra Enter tusuna basildiginda da veri
silinmis olacaktir.

Veri girislerinde hiicreler arasinda ge¢is yapmak i¢in farenin disinda Enter tusu, Tab tusu veya Yon Tus-
lar1 da kullanilmaktadir. Enter tusu bir alttaki hiicreye, Tab tusu bir sagdaki hiicreye, Yon Tuslar: da istenilen
hiicrelere gegis yapilmasini saglar.

2.1.3.3. Tasima Kopyalama islemleri

Hiicreleri ve hiicre igerigini tasimak veya kopyalamak i¢in Kes-Kopyala-Yapistir komutlar1 veya siiriik-
le-birak yontemi kullanilir.

Tasima Islemleri: Hiicreler, siiriikle-birak veya kes-yapistir komutlarini kullanarak tagimabilir.

Strtikleyip birakarak hiicre tagima:

* Tasimak ya da kopyalamak istenilen hiicreler veya hiicre aralig1 segilir.

* Sec¢imin kenarliginin tizerine gelinir.

« [saretci bir tagima isaretgisine "ﬁ doniistigiinde hiicreyi veya hiicre araligini baska bir konuma stirtikler.
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Kes ve yapistir komutlariyla hiicre tagima;
* Bir hiicre veya hiicre araligi secilir.
* Giris sekmesi Pano boliimiinden %, Kes segilir veya Ctrl + X tuslar1 kullanilir.
e Verilerin tasinmasi istenilen hiicre se¢ilir.
* Giris sekmesi Pano komut grubundan -E Yapistir secilir veya Ctrl + V tuslari kullanilir.
Kopyalama fislemleri: Calisma sayfasindaki hiicreler, siiriikle-birak veya kopyala-yapistir komutlarmi
kullanarak kopyalanabilir.
Kopyala ve yapistir komutlariyla hiicre kopyalama;
* Hiicre veya hiicre arahg segilir.
* Giris sekmesi Pano komut grubundan Kopyala segilir veya Ctrl + C tuslar kullanilir.
* Giris sekmesi Pano komut grubundan Yapistir se¢ilir veya Ctrl + V tuslar1 kullanilir.
Sturtkleyip birakarak hiicre kopyalama:
» Kopyalanmak istenilen hiicreler veya hiicre araligi segilir.
* Sec¢imin kenarliginin tizerine gelinir. .
* Ctrl tusu basili tutularak isaret¢i, kopyalama isaretgisine [k doniistigtinde hiicre veya hiicre araligi
baska bir konuma siirtiklenir.
Elektronik tablolama uygulamalar1 fare isaretcileri ve agiklamalar1 Tablo 2.1°de verilmistir.

Tablo 2.1: Fare isaret¢ileri ve agiklamalari

St . Hiicre ya da hiicrelerin se¢im isaretgisidir.

-

Siirtiklenen yondeki hiicre ya da hiicrelere otomatik doldurma uygular.

+

+
&/
\;

Hiicre ya da hiicrelerin tasinmasini saglayan isaretgidir.

) ] Satir ya da satirlari secer.

- Siitun ya da siitunlari secer.

Stitun genisligini ayarlar. Cift tiklanirsa otomatik ayarlar.

- Satir yiiksekligini ayarlar. Cift tiklanirsa otomatik ayarlar.

+ + « 1

Gizli siitunu gosterir.

- Gizli satir1 gdsterir.

4 +
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1 Sevgi 15 TEMMUZ Vatanseverlik
2 Saygi DEMOKRASI Caligkanlik
3 Ahlak ve Sorumluluk
4 MILLI BIRLIK GUNU

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.
islem Basamaklar
1. A1 hiicresine SEVGI yaziniz, Enter tusuna basiniz.
2.A2,A3,B4, Cl1, C2, C3, C4, D4, E1, E2, E3 hiicrelerine tablodaki veri giriglerini yapiniz.
3. A3 hiicresini B2 hiicresine pano araglari ile kopyalaymiz.
4. A1 hiicresini D2 hiicresine klavye kisayol tuslariyla kopyalaymiz.
5. A2 hiicresini D1 hiicresine kopyalama isaretcisi imleciyle kopyalaymiz.
6. Al, A2, A3 hiicrelerindeki verileri siliniz.
7. D1 hiicresini A2 hiicresine siiriikle-birak yontemiyle tasiyiniz.
8. D2 hiicresini Al hiicresine pano araglari ile tagiymniz.
9. B2 hiicresini A3 hiicresine klavye kisayol tuslariyla tagiymiz.

2.1.3.4. Ozel Yapistir

Hiicre tagindiginda veya kopyalandiginda elektronik tablolama uygulamasi, formiilleri ve bunlarin sonug
degerlerini, hiicre bigimlendirmelerini ve agiklamalarini da hiicreyle birlikte tasir veya kopyalar.

Tasima ve kopyalama islemlerinde 6zel yapistir uygulamasiyla formiil, deger, bi¢im, a¢iklama, dogrulama
seceneklerinden ihtiya¢ duyulanlar kopyalanir ve taginir. Kes veya kopyala komutundan sonra iglemin yapi-
lacag hiicre tizerinde farenin sag tusuna tiklanir. A¢ilan 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 tuslaridur.

Ozel Yapigtir ? >
Tap"f" Ozel Yapistir Secenekleri
®1 i () Kaynak temay kullananlann tdmind
ID Formalleri D Kenarhklar disindaki her seyi | ’ I ﬁpqt"
() Dederleri () satun genisliklerini '“—D “:& % g
() Bicimleri () Formiilleri ve say! bicimlendirmelerini “ “ “ f
ID Aciklamalan D Dederleri ve say bicimlendirmelerini | ={|:I} ;_;E
I_SI?mDugrglamyl I\ Tam birlestirilmig kasullu bicimler Deﬁeﬂeri ?wlr
B
® Yok O o 2 in i
g Topla Osal Diger Yapigtrma Segenekleri
IEE LA - S S -
[] Bos olanlan atla [ Devrik Dénisim N %f aa Ll Q
! Tamam | | = | Ozel Yapistir...

Gorsel 2.4: Ozel yapistir iletisim kutusu
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2.1.3.5. Otomatik Tamamlama

Bir hiicreye girilen veri, ayn1 siitunda bulunan bagka bir veriyle eslesiyorsa otomatik olarak tamamlanir.
Hiicre girdilerinin otomatik olarak tamamlanmasi 6zelligi Dosya/Se¢enekler/Gelismis/Diizenleme segenek-
leri boliimiinde “hiicre degerleri i¢in otomatik tamamlamay1 etkinlestir” onay kutusunun onaylanmasiyla aktif
hale getirilir.

2.1.3.6. Otomatik ve Hizlh Doldurma

Hiicreleri, bir diizeni izleyen veya diger hiicrelerdeki verileri temel alan verilerle doldurmak igin otomatik
doldurma 6zelligi kullanilir. Hiicrenin sag alt kdsesine fare ile gelindiginde imleg¢ ince siyah arti 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 giriglerinde, hiicreleri bir diizeni izleyen veya dnceden girilmis verilere dayanarak olusturulmus ka-
liplara gore yeni verilerin kolayca olusturularak doldurulmasinda hizh doldurma 6zelligi kullanilir. Verilerin
ayrilmasi ve birlestirilmesi gibi kaliplar1 da tipik bir sekilde uygulamaktadir. Hizli doldurma uygulamasi Veri
sekmesi Veri Araclar1 komut grubunda Hizh Doldurma simgesi ile gergeklestirilir. Ctrl + E tuslar1 da klavye

kisayol tusudur.
@ SIRA SiZDE
dl A B C D E F
1 1 3 SINIFL | ANKARA | 10.11.2021 | SINIF1 ANKARA 2021
5 2 5 SINIF2 | ANKARA | 10.11.2022 | SINIF2 ANKARA 2022
3 3 7 SINIF3 ANKARA 10.11.2023 SINIF3 ANKARA 2023
1 a 9 SINIF4 ANKARA 10.11.2024 SINIF4 ANKARA 2024
s . - SINIFS | ANKARA | 10.11.2025 | SINIF5 ANKARA 2025
2 - - SINIF6 | ANKARA | 10.11.2026 | SINIF6 ANKARA 2026
7 7 15 SINIF7 ANKARA 10.11.2027 SINIF7 ANKARA 2027
3 g 17 SINIF8 ANKARA 10.11.2028 SINIF8 ANKARA 2028
9 9 19 SINIF9 ANKARA 10.11.2029 SINIF9 ANKARA 2029
10 10 21 SINIF10 | ANKARA 10.11.2030 SINIF10 ANKARA 2030

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimiz.

islem Basamaklar

1. A1 hiicresine 1 yaziniz. A2 hiicresine 2 yaziniz. Al ve A2 hiicresi secildikten sonra A2 hiicresinin sag
alt kisminda art1 isareti olustugunda farenin sol tusunu basili tutunuz, fareyi asagiya dogru stirtikleye-
rek hiicreyi otomatik doldurunuz.

2. B1 hiicresine 3, B2 hiicresine 5 yaziniz. Ayni teknikle asagrya dogru siirtikleyiniz.

3. C1 hiicresine SINIF1, C2 hiicresine SINIF2 yaziniz. Ayni teknikle asagrya dogru siirtikleyiniz.

4. D1 hiicresine ANKARA yaziniz. Ayni teknikle asagiya dogru siiriikleyiniz. Ayrica D1 hiicresine tikla-
yiniz. D10 hiicresine kadar stiriikleyerek secim yapiniz. ANKARA yaziniz, Ctrl+Enter ile de otomatik
doldurma yapiniz.

5.E1’¢ 10.11.2021, E2 hiicresine 10.11.2022 yazimiz. Ayn1 teknikle asagrya dogru siirtikleyiniz.

6. F1 hiicresine SINIF1 ANKARA 2021 yaziniz. Enter tusuna basiniz. Klavyeden Ctrl + E kisayol tusu
ile de hizli doldurma islemi yapiniz.
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2.1.3.7. Ozel Liste Olusturma

Sayi, tarih, giin gibi hazir listeler disinda 6zel listeler de olusturularak otomatik doldurma islemi yapil-
maktadir.

Ozel liste olusturulmas1 Dosya/Se¢enekler/Gelismis genel boliimiinde yer alan “6zel listeleri diizenle”
seceneginin tiklanmasiyla Gorsel 2.5°teki agilan pencereden gergeklestirilir.

Ozel Listeler 7 X
Ogzel Listeler
Ozel listeler: Liste girdileri:
YEMI LISTE | | ADALET ~ Ekle
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz BILISIM
Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe, Cuma, { BURO sil
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Agu, Eyl, MUHASEEBE
Ocak, Subat, Mart, Misan, Mayis, Haziran, Te PAZARLAMA
W W
Liste girdilerini ayirmak icin Enter tusuna basin.
Listenin iceri aktanlacagi hicreler: + | | iceri Aktar |
| Tamam | | iptal |

Gorsel 2.5: Ozel listeler penceresi
2.1.4. Formiil Girisi

Elektronik tablolama, formiillerin kullanimiyla karmagsik hesaplamalari yapan bir programdir.

Hesaplama tablosundaki veriler kullanilarak matematiksel islemler gerceklestirilir. Ucret hesaplamalari,
fatura hesaplamalari, satig istatistikleri, anket raporlari, niifus sayim raporlari, 6grenci not analizleri gibi sayi-
sal veriler tizerinden islemleri gergeklestirir.

Hesaplamalar formiil yazilarak gergeklestirilir. Matematiksel hesaplamalarin formiilleri yazilirken kulla-

nilacak hesaplama operatdrlerinin programa uygun dilde yazilmasi gerekmektedir.
Formiiller:

* Her zaman esittir (=) ile baslar.
* Formiil cubuguna veya hiicreye yazilir.

* Sonuglar hiicre tizerinde goriniir, formiil ise formiil gubugunda goriiniir.
* Verilerin hiicre adresleri kullanilir.

Gorsel 2.6°da gosterilen formiil gubugu ve elamanlari asagidaki gibidir:

[ Iptal ] [Fonksiyon Ekle]

—
) I -

l Gaorsel 2.6: Formiil cubugu
Gir

Formiil girisi islem basamaklar1 asagidaki gibidir:
* Formiil yazilacak hiicre etkinlestirilir.

* Formiil cubuguna veya hiicreye yapilacak olan islemin formiilii yazilir.
* Enter tusuna basilarak formiil etkinlestirilir.
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2.1.5. Operatorler

Operatorler, matematiksel iglemlerin ya da karsilagtirma iglemlerinin yapilmasini saglayan 6zel karakter
ve karakterler grubudur. Operatorler, veri tablolar {izerinde yapilacak hesaplamalarda ve formillerde kullani-
lir. Islec olarak da isimlendirilen operatorler; formiildeki 6gelerde, toplama, ¢ikarma, ¢arpma veya bolme gibi
gerceklestirilmek istenilen hesaplama tiirtinti belirlemektedir. Operatorler hem formiillerde hem de fonksiyon-
larin kullaniminda ¢ok dnemlidir.

Elektronik tablolamada aritmetik, karsilagtirma, metin birlestirme ve bagvuru olmak tizere dort tiir hesap-
lama operatorii vardir.

2.1.5.1. Aritmetiksel Operatorler

Toplama, ¢ikarma, ¢arpma veya bolme gibi temel matematiksel islemlerin yapilmasi, sayilarin birlestiril-
mesi ve sayisal sonug¢larin tiretilmesi i¢in kullanilan isleclerdir. (Tablo 2.2)

Tablo 2.2: Aritmetik islegler ve anlamlart

Aritmetik isle¢ ] Anlami ] Ornek ] Sonug¢ ]
) A Parantez =(4+4)*3 24
% Yiizde =20% 0,2
A ) Us =32 9
& Carpma =4*1 4
) Bo6lme =6/2 3
+ } Toplama =4+4 8
- ] Cikarma =5-2 3

Hesaplamalarda islem onceligi; parantezler, iisler, carpma-bdlme, toplama-¢ikarma seklindedir.

@ SIRA SiZDE

Af - Le .
A C E F

1 8 0,2 11 10 6 27 9

2 3 9 23 2 8 19 11

3 4 40

4 3 35

islem Basamaklar

1. A1 hiicresine =4+4 formiiliinii yaziniz.
2. A2 hiicresine =5-2 formiiliinii yaziniz.
3. A3 hiicresine =4*1 formiiliini yaziniz.
4. A4 hiicresine =6/2 formiiliinii yaziniz.
5. B1 hiicresine =20% formiiliinii yaziniz.
6. B2 hiicresine =32 formiiliinii yaziniz.
7. C1 hiicresine =A1+A2 formiiliinii yaziniz. 16
8. C2 hiicresine =A4+B2+C1 yaziniz.
9. D1 hiicresine =A1+2 formiiliinti yaziniz. 18. G2 hiicresine =3"2+6/3 formiiliinii yaziniz.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimiz.

10. D2 hiicresine =A1/A3 formiiliinii yaziniz.

11. E1 hiicresine =60*10% formiilinli yaziniz.

12. E2 hiicresine =D1*80% formiiliinli yaziniz.

13. F1 hiicresine =A2"3 formiiliinii yaziniz.
14. F2 hiicresine =3+2*8 formiiliinii yaziniz.

15. F3 hiicresine =(3+2)*8 formiiliinii yaziniz.

. F4 hiicresine =(A2+4)*5 formiiliinii yaziniz.

17. G1 hiicresine =5+(8/D2) formiiliinii yaziniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19877
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@> SIRA SiZDE

Al * I 5 :
A A B C D E F G
1 | SNO |OKULNO [ AD SOYAD | YAZILI1 | YAZILI2 | PERFORMANS | ORTALAMA
2 1 345 OGRENCI1 65 70 60 65
3 2 370 OGRENCI2 70 70 85 75
4 3 388 OGRENCI3 30 40 50 40

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

islem Basamaklar

1. Siitun bagliklarint yaziniz. A stitunundaki degerleri otomatik doldurma ile yaziniz.

2. B siitununun verilerini yaziniz. C siitununun verilerini otomatik doldurma ile yaziniz.
3. YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS not verilerini yaziniz.

4. Ortalama notu hesaplayan formiil operatoriinii G2 hiicresine yaziniz. =(D2+E2+F2)/3

2.1.5.2. Karsilastirma Operatorleri

Iki veya daha fazla degerin karsilastirilmas1 amaciyla kullanilir. Karsilastirma islegleri kullanilarak iki
deger karsilastirildiginda sonug “Dogru” veya “Yanlis” olarak mantiksal bir deger verir. (Tablo 2.3)

Tablo 2.3: Karsilastirma iglegleri ve anlamlar

Karsilastirma isleg:leril Anlami ] Ornek ] Sonug ]
= 7 Esittir =5=5 Dogru
< J Kigitiktir =3<5 Dogru
> 7 Biiytktiir =4>6 Yanlis

<= ~ Kigiik veya esit =8<=3 Yanlis
>= ) Biiyiik veya esit =9>=4 Dogru
< ] Esit degil =7<>8 Dogru
€ sirasizoe
A - f | DOGRU v
u A B C B E F G

1 |DodrU |DOGRU 3 DOGRU | YANLIS

: |[podrv |Dodru 4 YANLIS

3 | TANLIS g DOGRU

4 | TANLIS & DOGRU

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.

Islem Basamaklar

1. A1 hiicresine =5=5 formiiliinli 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 formiilinii yaziniz. 9. F2 hiicresine =D3<D1 formiiliinii yaziniz.

4. A4 hiicresine =8<=3 formiilinti 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 formiiltinii yaziniz. 12. G1 hiicresine =D2>=D3 formiiliinii yaziniz.
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Hesaplamalarda aritmetik islemler yapilirken verilerin karsilagtirma operatorleriyle birlikte kullaniimasi
gerekebilir. Ornegin, 6grenci not ortalamasi aritmetik operatérlerle hesaplandiktan sonra basart durumu igin
karsilastirma operatérlerinden faydalanilir. Ortalamasi 50 ve iizeri olursa GECTI, 50’nin altinda olursa KAL-

DI yazdirilmasi i¢in karsilagtirma operatérleri kullanilir.

@ SIRA SiZDE

At \ fe  SNO v
— A B C C E F S H

1 SNO | OREUL NG [ AD SOYAD YAZILIL | ¥AZILIZ |PERFORMAMNS |ORTALAME SOMNIG
5 1 345 | OGREMCI1| &5 70 60 G5 DOGRU
= 2 370 |O&RENCIZ| 70 70 a5 75 DOGRU
4 3 g8 | OGREMCIZ| 30 40 50 40 Y AMLIS

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarimizla paylasimiz.

Islem Basamaklar

1. Siitun bagliklarini 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 operatérle yaziniz. =(D2+E2+F2)/3

7. Ortalama notu 50 ve iizeri ise DOGRU, 50’nin altinda ise YANLIS yazdiran formiilii H2
hiicresine operatérle 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 pargasi elde etmek i¢in
kullanilan operatordiir. Metin birlestirme operatori & isaretidir.
=A1&B1&C1 Al, B1, C1 huicrelerindeki verileri bosluk olmadan birlestirir.
=A1&" "&B1&" "&C1 Al, B1, C1 verilerini aralarinda bosluk birakarak birlestirir.

2.1.5.4. Basvuru Operatorii

Hesaplamalar i¢in hiicre araliklarini ifade eden isleglerdir. Bagvuru operatérleri iki nokta iist tiste ve nok-
tal1 virgiil operatorleridir. iki nokta {ist iiste isleci iki bagvuru arasindaki biitiin hiicrelere, bu iki bagvuruyu da
icermek tizere, bir bagvuru veren aralik operatoriidiir. Noktal1 virgiil isleci ise birden ¢cok bagvuruyu bir bagvu-
ruda birlestiren birlesim operatoriidiir.

Ornekler:
Al:AS5 Al, A2, A3, A4, AS hiicrelerini kapsar.
AT;AS Yalniz A1 ve AS hiicrelerini kapsar.

Al:A4;C5 A1, A2, A3, A4 ve CS hiicrelerini kapsar.




2.1.6. Otomatik Toplam

Elektronik tablolamada en ¢ok kullanilan islemlerden birisi oto-

matik toplamdir. Stitundaki veya satirdaki sayilari otomatik olarak top-

lar. Stitundaki sayilar i¢in en alt hiicre, satirdaki sayilar1 toplamak i¢in

satirin en sonundaki bos hiicrelerdeyken otomatik toplam simgesine

tiklanip Enter tusuna basildiginda islem hizlica sonug¢landirilacaktir.

Toplam simgesi, Gorsel 2.7’deki Giris sekmesi Diizenleme ko-

mut grubunda yer almaktadir. Ayrica Formiiller sckmesi Islev Ki-

taphigr komut grubunda da bulunmaktadir. Klavye kisayolu Ctrl + M

tuslardir.

2.1.7. Mutlak Referans-Goreli Referans

Hiicrelerle hesaplama islemi yapilirken hesaplama yapilan hiicre adresleri referans olarak gosterilir. For-

miil i¢erisinde hiicre referanslarinin (adreslerinin) bazi durumlarda degismesi bazi durumlarda ise sabit kalma-

Ciy L

Sirala ve Filtre Bul ve
Uygula~  Seg~

-

Dizenleme

> Toplam
Ortalama
Sayilan Say
En Bayak
En Kiigik

Diger Iglevler...

Gorsel 2.7: Otomatik toplam penceresi

st gerekebilir. Bu durumlarda hiicre referanslarimin kontrol edilmesi gerekmektedir.

Hicre referans adresleri goreli referans ve mutlak referans olarak ikiye ayrilir.

Bir hiicreye bagvuru, varsayilan olarak goreli referanshidir. Yani formiiller kopyalandiginda, kopyalanan
hiicreye gore otomatik olarak adresleri uyarlanarak degisir. Ancak formil kopyalandiginda, 6zgiin hiicre bag-
vurusunun korunmak istendiginde $ isareti ile mutlak referans haline getirilmesi gerekmektedir. Boylece for-

miillerde kullanilan hiicre adreslerinin hiicre ve stitun bagvurular1 sabitlenerek kilitlenmis olur.
Ornekler:
$AS1
AS$1
$A1

D4 hiicresindeki formiil: =C4*$B$1

Mutlak siitun ve mutlak satir.
Goreli siitun ve mutlak satir.
Mutlak siitun ve goreli satir.

Goreli siitun ve goreli satir.

Islem Basamaklar

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

1. Sayfal’e A,B,C,D siitunlarinin verilerini yaziniz. Al < = =

2. E2 siitununa tutar1 aritmetik operatorle hesaplayan
formilt yazmiz. =C2*D2 1_ s}.qu. iin'L'lNBml MiKCTAR BiniM?‘umR TUEAR

3. Formiilii, otomatik doldur ile kopyalayiniz. Bagvuru 2 TELEViZYON | 2 4000 2000
hiicresinde goreli olarak degisecektir. 3 BILGISAYAR 1 5000 5000

E3 hiicresindeki formiil: =C3*D3 4 TELEFON 3 2000 6000
E4 hiicresindeki formiil: =C4*D4 ﬂj Sayfa2 | @

4. Sayfa2’ye A,B,C siitunlarinin verilerini yaziniz.

5. D2 siitununa KDV’yi aritmetik operatorle hesapla- | A1 ~ s ]
yan formiilii yaziniz. . A B c D
_C2*$B$1 ; KDV ORANI|  1B% TUTAR _ Knl:m

6. Formiilii, otomatik doldur ile kopyalaymiz. Bagvuru | 5 5000 900
hiicresinde B1 sabit olarak kalacaktir. 4 6000 1080
D3 hiicresindeki formiil: =C3*$B$1 Sayfal Sayfa2 ®
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12 | 16| 20 | 24 | 2B | 32 | 36| 40
15 | 20 30 | 35 | 40 [ 45| 50
12 | 18| 24 [ 30 | 36 | 42 | 48 | 54| 60
14 | 21 | 2B | 35 | 42 | 4% | 56

15 | 24| 32 | 40 | 48 | 56 | &4 | 72| BO
18 | 27 | 36 [ 45 | 54 | 65 | 72 | B1| 90
30| 40| 50 | 60 | 70 | B8O | 50| 100

A

(1= = e I = R ALY B O 1 S B
=
L=

=
=
[N
=]
S

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

Islem Basamaklar:

1. A1 hiicresine * operatoriinii yaziniz.

2. A stitununa 1°den 10’a kadar otomatik doldurma ile veri girislerini yapiniz.

3. Satir 1’e, 1°den 10’a kadar otomatik doldurma ile veri girislerini yapiniz.

4. B2 hiicresine, A2 hiicresi ile B1 hiicresinin ¢arpimini hesaplayan formiilii operatérle yaziniz. A2 hiic-
resinde A siitunu, B1 hiicresinde 1. satir1 sabit olarak ayarlaymiz. =§A2*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 yapildig: gibi siiriikle-birak, kopyala-yapistir ve klavye kisayol
tuslartyla kopyalanmaktadir. Kopyalama hiicre islemiyle yapildiginda formiillerle beraber kopyalanacaktir.
Ancak kopyalanan hiicrenin formiillerdeki kaynak degerleri, bulundugu konuma goére 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 tasima islemleri de hiicre tagima islemlerindeki gibi siiriikle-birak, kes-yapistir ve klavye kisayol
tuslartyla taginmaktadir. Tasima iglemlerinde formiillerin kaynak adresleri degismez.

Tasima veya kopyalama islemlerinde hiicrelerin formiilleri yerine sadece hiicrenin veri degerleri kullani-
lacaksa 6zel yapistir islemi uygulanmalidir.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19878



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 tiggen goriiniir. Ayrica hiicre aktif durumdayken hata me-
sajiyla ilgili {inlem isareti de goriiniir. Unlem isaretinin secenekleri tiklanarak hata hakkinda yardim alabilir,
hatay1 gidermek icin sunulan segeneklerle islem yapabilir veya Hatay1 Yoksay tiklanarak yok sayilabilir.

Hata denetimi ve uyari ile ilgili genel ayarlar, Dosya/Secenekler/Formiiller kategorisindeki Hata Dene-
timi ve Hata Denetleme Kurallar1 penceresinden yapilabilir.

Formiil sonucu dogru hesaplayamadiginda #####, #AD?, #BASV!, #BOS!, #BOL/0!, #DEGER!, #SAYI!
ve #YOK gibi hatalar goriintiilenir. Her hata tiirliniin farkli nedenleri ve farkli ¢éziimleri vardir.

Hata ve agiklamalari asagida siralanmistir.

o ##t####: Hiicredeki karakterlerin tiimiinii goriintillemek i¢in hiicrenin yeterli genislikte olmadigini gos-
teren hata mesajidir.

* #AD?: Formiilde bulunan metinler, program tarafindan taninmadiginda goriinen hata mesajidir.

* #BASV!: Kaynak gosterilen hiicre adresleri gecersiz oldugunda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

* #BOS!: Birbiriyle kesismeyen hiicre adresleri kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

« #BOL/0!: Bir hiicre sifira veya bos bir hiicreye bsliinmeye ¢alisildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

« #DEGER!: Formiilde farkl1 veri tiirlerini igeren hiicreler kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

* #SAYI!: Formiilde gecerli olmayan sayisal degerler kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

* #YOK: Formiiliin bir degeri saglanmadiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

A1 - fe v
A B C D E F

1 DERS AD SOYAD YAZILIL YAZILI2 ¥YIL HATA MESAN

5 BivoLO1i | OGRENCI1 65 70 #itk #SAYI/O!

3 BivoLo1i | GGRENCI2 70 70 #ith #DEGER!

4 BivoLOl1i | GGRENCIZ 30 40 #it #AD?

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarimizla paylasimiz.
Islem Basamaklar1
1. Stitun basliklarini yaziniz.
2. A2 hiicresinden D4 hiicresine kadar veri girislerini yapiniz.
3. E siitununda her bir hiicreye “2023” yil1 veri girisini yapimiz.
(E siitunu diger hiicrelere gore daraltilmig olmalidir.)
4. F2 hiicresine 65’in sifira bolimiinii hesaplayan formiilii yaziniz. =C2/0
5. F3 hiicresine B3 ile C3 hiicrelerinin toplamini hesaplayan formiilti yaziniz. =B3+C3
6. F4 hiicresine B3 hiicresi ile ANKARA verisinin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz.

=B3+ANKARA
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Bu uygulamada Tiirkiye Siiper Lig Puan Cetveli ile hesaplamalarda, operatorlerin kullanimi 6g-

renme faaliyetini gerceklestireceksiniz.

Al v I v
A B C _D_ E _ F _ 5 H I 1
5N, TAKIM OYNANAN | GALIBIYET | BERABERLIE | MAGLUBIYET ATILAM YEMILEM AVERAI | PUAN

1 MAL 5AYISI SAYISI SAYISI SAYISI GOL SAYISI | GOL 5AYISI

7 1 MTALSPORL 34 24 3 7 73 33 42 75
3 2 MTALSPOR2 34 21 a 4 78 Rl 42 72
4 3 MTALSPOR3 34 22 & & 62 34 2B 72
g 4 MTALSPORA 34 21 g 5 B2 30 34 71
5 5 MTALSPORS 34 15 10 g 63 51 12 55
7 i MTALSPORE 34 13 10 11 49 50 -1 45
2 7 MTALSPORTY 34 14 7 13 45 53 -8 45
g 8 MTALSPORE 34 13 7 14 57 58 -1 46
1| 9 MTALSPORS 34 12 & 14 44 55 -11 44
11 | 10 | MTALSPORI1O 34 11 10 13 38 45 -7 43
17 | 11 | MTALSPOR1L 34 11 ] 14 44 53 -9 42
13 | 12 | MTALSPOR]12 34 11 7 16 5% 59 -4 40
14 | 13 | MTALSPOR13 34 11 & 17 43 48 5 35
15 | 14 | MTALSPOR14 34 10 g 16 40 59 -19 38
15 | 15 | MTALSPOR1S 34 9 ] 16 38 42 -4 36
17 | 18 | MTALSPOR1G 34 8 8 17 49 B0 -11 33
18 | 17 | MTALSPOR1T 34 8 ] 17 37 54 -17 33
1o | 18 | MTALSPORI1E 34 3 3 28 20 B -6 12

islem Basamaklar

1.

Stitun basliklarini yaziniz.

2. S.N. ve takim verilerini "otomatik doldurma" yontemiyle veri girislerini yapiniz.
3.
4. C stitununa "OYNANAN MAC SAYISI" i¢in galibiyet, beraberlik, maglubiyet verilerinin toplanma-

Galibiyet, beraberlik, maglubiyet, atilan gol, yenilen gol sayisi1 veri girislerini yapiniz.

styla hesaplayan formiilii operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlarina formilii

uygulaymiz.

. I stitununa "AVERAJ" i¢in atilan gol sayisindan yenilen gol sayisinin ¢ikarilmasiyla hesaplayan for-

miilii operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile stitunun tiim satirlarina formiilii uygulayiniz.

. J siitununa "PUAN" i¢in galibiyetin 3 ile, beraberliginde 1 ile ¢arpilarak toplamlarini hesaplayan for-

miilii operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile stitunun tiim satirlarina formiilii uygulayiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19879



Bu uygulamada, satis tablosu ile hesaplamalarda, operatorlerin kullanimi 6grenme faaliyetini ger-

ceklestireceksiniz.
Al - fo  Orin Ad -
A B C o E F €] H | 1
[ oronma [ | e [ [ o [ Sl Trone [ Tt
s Televizyon a 4000 1s000 3200 12500 2304 ( 15104 7552 1588
. Bilzisayar 3 000 15000 3000 12000 21e0( 141e0 FO0s0 1770
. Buzdolab = 000 30000 000 24000 4320 28320 14160 3540
= Telefon g 2500 20000 4000 1s000 2580 ( 1lass0 3440 2360
. Nazic = 00 4000 00 3200 576 3776 1588 472
. Klirna 1 3000 3000 &00 2400 432 2532 141e 354
. [Iti & 1000 000 1200 4500 G564 SEe64 2532 F0s

Islem Basamaklar1

1.

2
3.
4
5

=)

Siitun bagliklarini yaziniz.

. A, B, C stitunundaki verilerin girislerini yapiniz.

D siitununa “Tutar” i¢in miktar ve birim fiyatin ¢arpimini hesaplayan formiilii operatérle yaziniz.

. E siitununa “Indirim Tutar1” igin “Tutar” verisinin %20’sini hesaplayan formiilii operatérle yaziniz.

. F siitununa “Iskontolu Tutar” i¢in “Tutar” verisinden “Indirim Tutar1” verisini eksilterek hesaplayan

formiilti operatérle yaziniz.

. G siitununa “KDV” i¢in “Iskontolu Tutar” verisinin %18'ini hesaplayan formiilii operatorle yaziniz.
. H siitununa “Genel Toplam” i¢in “Iskontolu Tutar” ve “KDV” tutarim toplatarak hesaplayan formiilii

operatorle yaziniz.

8. I stitununa “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

10.

kismi dort esit taksite bolen formiilii operatérle yaziniz.

Otomatik doldurma ile 8. satira kadar formiilleri uygulayiniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19880
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2.2. HUCRELER VE CALISMA SAYFALARININ
BiCIMLENDIRILMESI

Hayalinizdeki 6grenci karne tasarimi nasil olurdu? Aciklayimmz. \1

Elektronik tablolama programinda veri girislerinin diizenli bir formatta olmasi, ¢alisma sayfas1 hiicrele-
rinin gorsel zenginliginin olmasi kullanicilar i¢in ¢ok 6nemlidir. Kullanicilarin bigim ve veri tiirleri yoniinden

gliclti tablolarla ¢alismas1 hesaplamalarda ve tablo okumalarinda biiyiik avantajlar saglayacaktir.

Hocrelesi Bigimbendir f N
N
Sap | Hizalama| YanTipi Kenarbk Dolgu  Koruma \\\
Metin hizalama 3¢ YY" Yonlendirme
atay a=v gl | -
Genel E] Girinti PARE P93 | | .
Dikey 0 EEFT] ol |1 s
ARt 3 : 1= .
Dagutilmig yasia Beefirk bar bigirn yok I'.'I- | o ¥
Metin denetimi *
Sy 2
(] et kaya 12 o |
[ uyacak sekiide daralt (7Y Paca Birioi %0 & Derege
[] Hicreteni birlestir
Sagdan sola 4 [ Finansal
Metin yoni L
T e e
= Uzun Tarih .
: e

Gorsel 2.8: Bigimlendirme gorseli

Bi¢imlendirme; Gorsel 2.9°da gosterilen Giris sekmesi yazi tipi, hizalama, say1, stiller (kosullu bigimlen-
dirme, tablo olarak bigimlendir, hiicre stilleri) grup seritlerinin tizerindeki araglarla yapilmaktadir.

Sayfa Dazeni Farmiuller Gozden Gecir Goranam  Yardim
. T - - —
D ge' Arial ~ |11 -~ A A === &~ 282 Metni Kaydir
:IE - at
Yapistir K T A~ | M~ 8- A ~ = = = | == 3= [E Birlestir ve Ortala ~
Pano = Yazi Tipi = Hizalama =

Power Pivot Teamn

E B 2|5 3E|Z v L

Genel |
. 95 » 8 98 Kogullu Tablo Olarak Hiicre Ekle Sil Bigim Sirala ve Filtre Bul ve
. i Bigimlendirme = Bigimlendir - Stilleri ~ - - - o~ Uygula - Seg -
Sayi = Stiller Hiacreler 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 yaz1 tipi, yaz1 tipi boyutu, yazi tipi rengi, metnin kalin-italik-alt1 ¢izili bigimlendirme 6zellikleri se¢i-
lecek araglarla uygulanmaktadir.

Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusu ( ) baslaticisi1 penceresinin Yazi Tipi sekmesinden de yazi tipi
bigimlendirme iglemleri yapilmaktadir.

2.2.2. Kenarhk Bi¢cimlendirme

Calisma kitabindaki hiicrelerin kilavuz ¢izgileri kdgit ortamina aktarildiginda goriinmeyecektir. Tablola-
rin, hiicre kenarliklarinin goriintiilenmesi i¢in tablolara kenarlik bi¢cimlendirmesi yapilmalidir. Secilen hiic-
relerin kenarlik bi¢gimlendirmesi, Giris sekmesi Yazi Tipi komut grubu Kenarlik secenegi veya Hiicreleri
Bicimlendir iletisim kutusu baslaticis1 penceresinin Kenarhk sekmesinden yapilmaktadir.

Kenarliklar bi¢imlendirmesiyle ¢izgi stili, ¢izgi kalinligi, ¢izgi rengi ve kenarlik tiirleri ayarlanmaktadir.

Kenarliklar diigmesi, en son kullanilan kenarlik stilini goriintiiler. Bu stili uygulamak i¢in Kenarlik diig-
mesi segilir.

Hiicre kenarliklarin1 kaldirmak i¢in kenarlik segeneklerindeki Kenarhk Yok I:I secenegi secilir.

Cizgi stilini belirlemek, hiicre kenarliklarmin rengini 6zellestirmek veya mevcut kenarliklar silmek ig¢in,
Kenarlik Ciz se¢enekleri de kullanilmaktadir.

2.2.3. Hiicre Arka Planim1 Bicimlendirme

Segili hiicrelerin arka planlarmin 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 baslaticis1 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 Kaydir

e=a3= Birlegtir ve Ortala -

Hizalama [

Gorsel 2.10: Hizalama komut grubu

Hiicreleri Bigimlendir ? X

Say YanTipi  Kenarik Dolgu  Koruma

Metin hizalama Yonlendirme

Yatay: * .
Gt T
. . Tas e e e e t[E .
Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusu baslaticis1 pence- - ! -
Metin denetimi +
resinin Goérsel 2.11°deki Hizalama sekmesinden de hizalama O et kg .-
[ Uyacak sekilde daralt 90 |[3]perece
b . . : [ Hiicreleri birlestir
bigimlendirme iglemleri yapilir. B
Metin yanu:

Gorsel 2.11: Hiicreleri bigimlendir hizalama penceresi
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Hiicre icerisindeki uzun bir metni, ayn1 hiicre i¢erisinde 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 tuslar1 kullanilir (Tablo 2.4).

Birden ¢ok yatay veya dikey konumdaki bitisik hiicreler Giris sekmesi Hizalama komut grubu Birlestir

ve Ortala segenegi 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
b Metni Kaydir S Yatay Hizalama ~ %= Girintiyi Azalt-Artir
= Birlestir ve Ortala == Dikey Hizalama &~ Yonlendirme
€D swrasizoe
Al - e
i A B c D E F__ G H
A ANFARA
L]
ankars | amkars ANKARA A
R
1 A ANKARA
A ANFARA
ANKARA ANKARA é
2 ANFARA

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimiz.

Islem Basamaklar:

1. Siitunlara 12,25 genislik, satirlara 72 yiikseklik, kenarliklara 21/4 nk siyah uygulaymiz.

2. A1 hiicresine Arial, 10 punto, siyah ANKARA metnini yaziniz. Yatay ve dikey ortali hizalayimiz.

3. B1 hiicresinin metnini alt1 ¢izili, A2 hiicresinin metnini italik, B2 hiicresinin rengini kirmizi, alt1 ¢ift
¢cizgili yapiniz.

4. D1 dolgu rengini sar1 yapiniz. E1 hiicresindeki metnin y6niinii dikey ayarlayimiz. D2 metnini yukari
dondiiriiniiz. E2 hiicresindeki metnin yoniinii dikey ayarlayiniz. Hiicreye mavi ters kosegen ¢izgili
desen uygulayniz.

5. G1 ve H2 hiicrelerine kosegen kirmizi kenarlik uygulayimiz. Alta hizala, ortala uygulayimiz.

6. H1 ve G2 hiicrelerine kosegen kirmizi kenarlik uygulayiniz. Uste hizala, ortala uygulaymiz.

7.J1, K1, J2, K2 hiicrelerini birlestiriniz. Ksegen siyah kenarlik uygulayiniz.

8. J1 hiicresindeki kirmizi renkli metne dikey {iste hizala, yatay ortala uygulayiniz.

9. J1 hiicresindeki mavi renkli metni kaydirmak i¢in 5 kez Alt + Enter tuslarina basiniz. Ayn1 hizada yesil
metni bosluk vererek yaziniz. Siyah metne 5 kez Alt + Enter ile metni kaydir uygulayiniz. Metne dikey
alta hizala, yatay ortala uygulayimiz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19881
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2.2.5. Sayilan Bicimlendirme

Calisma sayfalarinda hiicreler genel olarak sayisal ve alfabetik verilerden olugmaktadir. 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. Calisma sayfas1 hiicrelerine; tarih, para birimi, kesir say1, say1, telefon
gibi bicimlerin uygulanmasi kullaniciya diizenli bir format saglayacaktir.

Say1 bicimlendirme segenekleri ve drnek bigimlendirilmis veriler Gorsel 2.12°de verilmistir.

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 1/2
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 Uygulamas
Say1 bicimlendirme islemi, Giris sekmesi Say1 komut grubu serit secenekleri veya Gorsel 2.13°deki agilir
listesinden yapilmaktadir.
Bi¢imlendirme uygulamasi hiicre veya hiicre araliklarinin se¢imi yapildiktan sonra herhangi bir bigimlen-
dirme sayisinin se¢ilmesiyle yapilir. Ctrl + 1 tuslar1 say1 bigimleri klavye kisayol tusu olarak kullanilir.

Kullanilabilir tiim say1 bigimleri, Giris sekmesindeki Say1 komut grubunda yer alan iletisim kutusu bagla-
ticisinin tiklanmasiyla acilan Hiicreleri Bicimlendir penceresindeki Sayr sekmesinden ayarlanmaktadir.

R |

Genel R Genel =

@3 Palieh bie Bigim ek | |8
-9 » [%6 8 | 912
[Fr  Pasa Bnimi
1 Say 1
Mo Tarih
Uimem Tarih
.-"I:\ Baat
% Yuiede
]7;2 Kesir
7 Bl

T Sy Bigrmlen

Gorsel 2.13: Bigimlendirme elemanlari
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Say1 kategori grubundaki Istege Uyarlanmis segenegi tablolarda Gorsel 2.14’te drneklerde oldugu gibi
sik¢a kullanilan bigimlendirmedir.

Hicreleri Bigimlendir 7 - I
_____________ 5 EI].rI Hizalama YaziTipi Kenarhk  Dolgu  Koruma
Eategaori:
| Omek
Say
Fara Birimi
Finansal Genel bicimli hacrelerin belirli bir say bicimi yoktur,
Tarih - —
Saat Istege Uyarlanmis Ornekler
Yazde Orani /‘ - | a K1-KS5 hiicre aralign secilir. Istege Uyarlan-
Eﬁisr'r:s ol l 1 Giin EA detl mlls bigim segilir. Tiir kismina #" Giin"ya-
Metin 2Gin 4 Adet " o
Ozel 3 Giin 3 Adet L1-LS5 hiicre aralig seg¢ilir. Istege Uyarlan-
istede Uyarlanmis 4 Giin 7 Adet TS bic¢im segilir. Tiir kismina #"' Adet"ya-
W 5 Giin 9 Adet zlir. !
I
- 1
Tamam Iptal i

Gorsel 2.14: Hiicreleri bigimlendir say1 iletisim kutusu

2.2.6. Hiicre Stilleri ve Otomatik Tablo Bicimlendirme

Hiicre stilleri ile ¢alisma sayfasindaki énemli 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 mentiden istenilen bi¢im secilir.

Otomatik tablo bicimlendirme ile secilen hiicrelere ve tablolara otomatik olarak tablo seklinde acik,
orta, koyu renk gruplarinda bigimlendirme yapilir. Bigimlendirme i¢in Giris sekmesi Stiller komut grubundan
Tablo Olarak Bicimlendir se¢enegi altinda bulunan tablo stillerinden se¢im yapilarak tablolar otomatik ola-
rak bi¢imlendirilir.

2.2.7. Kosullu Bicimlendirme

Kosullu bigimlendirme; ¢alisma sayfasinda istenilen sartlara uyan hiicreleri veya hiicre araliklarini vur-
gulu goriintiilemek, sinirlarin i¢indeki veya digindaki degerleri vurgulamak i¢in kullanilir. Ayrica verilerdeki
belirli degisimlere karsilik gelen veri gubuklari, renk 6lgekleri ve simge kiimelerini kullanarak verilerin gor-
sellesmesini saglar.

Kosullu bigimlendirmelerde, belirtilen kosullara gore hiicrelerin goriiniimii degisir. Kosullar dogruysa
hiicre araliklar1 bigimlenir; kosullar yanligsa hiicre araliklar1 bigcimlenmez.

Bi¢imlendirme i¢in Giris sekmesi Stiller komut grubundan Kosullu Bi¢imlendirme segenegi altinda
bulunan listeden se¢im yapilarak bi¢imlendirmeler yapilir.
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Yerlesik kosullu bigimlendirme Gorsel 2.15’te gosterildigi gibidir:

Hiicre Vurgulama ‘

Kurallar1
—
—

E Arasinda...
=g

icerdigi Metin ...

E E;i Tarih...

H=H

H= Yinelenen Dejerler...

[1k/Son Kurallar1
Vurgulama

Diger Kurallar...

ilk 10 Oge...

ilk 310...

Son 10 Oge...

Son %10...
Ortalamamin Ustiinde...

Drtalamamn Altinda...

Diger Kurallar...

Veri Cubuklari ve
Renk Olgekleri
Gradyan Dolgusu
Diiz Dolgu

Diger Kurallar...

IEEE
IEEE
R

Diger Kurallar...

Simge Kumeleri w

Vinler
L 3
-= *AaV

hAAE AN
hADBY

Gehiles
ece ofe] )
eLe ecee
o00e
Gistergeler
Q0O vix
|l
Devecelenditmmier
wdr dl ol ol
OJ0DO 4l dlal i
I s e T

[hger Kimnilar_

I

l Gorsel 2.15: Kosullu bigimlendirme sekilleri l

J

Sayisal ve tarihsel verilerin
biiyiikliik-kiigiikliik 6lgiitle-
rine, metinsel verilerin ise
igeriklerine gére bigimlendi-
rildigi kosullu bigimlendirme
kurallaridir.

Bir tabloda bulunan sayisal
verilerin ortalamanin tstlin-
de ya da altinda, ilk onda ya
da son onda olup olmadigimni
gosteren bigcimlendirmedir.

Tablonun i¢inde bulu-
nan verilerin oranlari-
na gore bigimlendirme
yapabilir. Renk olgek-
lerini kullanarak ayni
ve farkli degerlerin
renklendirilmesidir.

Verilerin biiytikliiklerine
gore kiiciik simgeler yardi-
miyla anahtar performans
gostergelerinin vurgulan-
dig1 kosullu bi¢gimlendir-
medir.

Kosullu bigimlendirme se¢eneginden Kurallar:t Temizle secenegi kullanilarak hiicrelerdeki veya tiim

sayfadaki kosullu bicimlendirmeler temizlenebilir.

Kosullu bigimlendirme seceneginden Yeni Kural segenegi ile istenilen 6zgiin kurallar belirlenerek bi¢im-

lendirmeler yapilabilir.

Kosullu bigimlendirme se¢ceneginden Kurallar1 Yonet ile mevcut kurallar silinebilir, gériintiilenebilir,

kurallarda degisiklikler yapilabilir.

2.2.8. Hiicre Islemleri

2.2.8.1. Hiicre Ekleme

Hiicre veya hiicreler secildikten sonra agsagidaki yontemlerle hiicreler eklenir.

e Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Ekle simgesindeki hiicre ekle ile hiicre eklenir.

* Segili hiicre veya hiicreler lizerinde farenin sag tusu tiklanir, a¢ilan listeden Ekle komutuna tiklanir.
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2.2.8.2. Hiicre Silme

Hiicre veya hiicreler segildikten sonra asagidaki yontemlerle hiicreler silinir.
* Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Sil simgesindeki hiicreleri sil ile hiicre silinir.

» Secili hiicre veya hticreler tizerinde farenin sag tusu tiklanir, listeden Sil komutuna tiklanir.

| Exle ? x | |si ? X
Ekle Sil
(") Hidcreleri saga sariikle (®@):Hucreleri sola sarakle;
| (@iHdcreleri asadn sardklel [ () Hidereleri yukan sirikle
() Tam satir 1 O Tim satir I
() Tam satun () Tam satun
| I Tamam | | iptal | i I Tamam I | 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 segilerek ad kutusuna “NOT” adinda bir tanimlama yapilabilir. Formiillere, hiicre araliklarina da ad
tanimlanmaktadir. Hiicre adlarimi kullanmak uzun ve birbirine bagl sayfa islemlerinde kolaylik saglayacaktir.
Hiicrelere verilen adlar tizerinde giincellestirme, denetleme ve yonetme islemleri yapilir. Hiicre adlar1 bosluk

icermemelidir ve harfle baglamalidir.

Af - 5 | =mp | NOT .| fe

Gorsel 2.17: Ad kutusu

2.2.8.4. Hiicreye Aciklama Ekleme

Hiicrelere bilgi notu seklinde agiklayici ifadelerin yazilmasidir. Boylece kullanicilara hiicre i¢indeki veri
hakkinda bilgi verilir. Agiklama, Gézden Gegir sekmesinde Ag¢iklamalar komut grubunda Yeni Aciklama

Ekle simgesine tiklanarak eklenir. Ayrica hiicre tizerinde farenin sag tusu tiklanir, acilan listeden Ag¢iklama

Ekle tiklanir. Klavye kisayolu da Shift + F2 tuslaridir.

Aciklama eklenen hiicrenin sag iist kosesinde kirmizi iggen simgesi olusur. Fare ile hiicrenin lizerine ge-

lindiginde agiklama kutusu otomatik olarak goziikecektir.

Gozden Gegcir sekmesinde agiklamalarin silinmesi, agiklamalar arasi gezinti yapilmasi, tiim agiklamala-

rin gosterilmesi gibi islemler de yapilmaktadir.

2.2.9. Bicim Boyacisi ve Bicim Temizleme

Bigim boyacis, 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 bi¢imlendirmesi tek tek uygulanir. Bagka hiicrelerde de ayni islemler uygulanmak

istendiginde, bi¢im boyacisi kullanilarak tek bir adimda tiim bigimlendirmeler uygulanmis olur. Bigimlendir-

me i¢in kopyala yapistir islemi gergeklestirir.
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Bi¢im boyacisi, Giris sekmesi Pano komut grubunda yer almaktadir.
Bicim boyacis1 kullanimi asagida aciklanmstir.
* Bi¢imi kopyalanmak istenen hiicre ya da hiicreler segilir.
* Bi¢im boyacisina tiklanir.
* Siiriikle-birak yontemi ile bigimlendirme yapilacak hiicre segilir. Segilen hiicreler bigim boyacisi ile
ayni stilde gortintiilenecektir.

Bigimleri 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 segenegi kullanilir. Ayrica igerik, agiklamalar, kopriiler i¢in de se¢ili hiicrelerde iptal islemi
yapilabilir. Tiimiinii Temizle komutu da bi¢imlendirme ile birlikte igerik, agiklamalar, kopriilerin tamamini

otomatik olarak iptal eder.

> -

A
g 27
Sirala ve Filtre Bul ve
¢ 'l Uygula~  Seg~

Diazenleme

—

.|

s|

Tamind Temizle

Bicirmleri Temizle ] [

|?;.

Igerigi Ternizle

Aciklamalan Temizle
Kdprileri Temizle

| SR Kaprileri Kaldir

Gorsel 2.18: Bigim temizleyicisi

2.2.10. Satir ve Siitun Islemleri

2.2.10.1. Satir ve Siitun Ekleme

Satir eklemek i¢in satirdaki herhangi bir hiicre segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan
Ekle secenegindeki Sayfa Satirlar1 Ekle komutuyla yeni bir satir eklenir. Ayrica satir numarasi {izerinde fare-
nin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutu tiklanir.

Stitun eklemek i¢in stitundaki 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 islemi i¢in satirdaki herhangi bir hiicre secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Sil segenegindeki Sayfa Satirlar: Sil komutuyla satir silinir. Ayrica satir numarasi tizerinde farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Stitun silme islemi i¢in stitundaki herhangi bir hiicre secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Sil secenegindeki 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 iglemi gergeklestirilir.
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2.2.10.3. Satir ve Siitun Kopyalama/Tasima

Satirlar1 kopyalamak veya tasimak i¢in satir numarasi tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Kopyala/Kes komutuna tiklanir. Kopyalama veya tagimanin yapilacagi satirin tizerine gidilir, farenin sag tusu
tiklanir, acilan listeden Hiicreleri Ekle komutuna tiklanir. Stitunlarin da kopyalanmasi ayni yontemle yapil-
maktadir. Ayrica satir/stitunlarin taginma islemi farenin tutamagclari ile de yapilmaktadir.

2.2.10.4. Satir ve Siitunda Icerik Temizleme

Calisma sayfasinda bulunan satir veya siitunlardaki verilerin i¢eriklerini temizlemek igin farenin sag tusu
tiklanir, acilan listeden I¢erigi Temizle komutuna tiklanir. Hiicrelerdeki bigimlendirme ve agiklamalar silin-
mez, sadece veriler ve formiiller silinir. Icerik temizle komutu klavyedeki Delete tusunun gorevini yerine

getirmektedir.
2.2.10.5. Satir ve Siitun Gizleme/Gosterme

Satir gizleme igin satir numarasi segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi¢im secene-
gindeki Goriiniirliik/Gizle ve Goster/Satirlar1 Gizle komutuyla segilen satir gizlenir. Gizli satirlara bitigik
olan satir secildikten sonra Satirlar1 Goster ile gosterilir.

Satir gizleme fare ile de yapilabilir. Satir numarasi tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Gizle
komutuna tiklanir. Gizli satirlara bitisik olan satir segildikten sonra farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Goster komutuyla da gosterilir.

Stitun gizleme i¢in stitun harfi segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bicim secenegin-
deki Goriiniirliikk/Gizle ve Goster/Siitunlar1 Gizle komutuyla segilen siitun gizlenir. Gizli siitunlara bitigik
olan siitun se¢ildikten sonra Siitunlar1 Goster komutuyla da gosterilir.

Stitun gizleme fare ile de yapilabilir. Siitun harfinin tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Gizle
komutuna tiklanir. Gizli stitunlara bitigik olan siitun secilir, farenin sag tusuna tiklanir, listeden Goster komutu

tiklanir.
2.2.10.6. Satir Yiiksekligi-Siitun Genisligi Ayarlama

Satir yiiksekligi ayarlama islemi i¢in satir se¢ilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi¢im
secenegindeki Satir Yiiksekligi komutuyla acgilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam tiklanir.
Satir yiiksekligi ayari fare ile de yapilabilir. Satir numarasi tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Satir Yiiksekligi komutuna tiklanir. A¢ilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam segenegi tiklanir.

Stitun genisligi ayarlama islemi igin siitun harfi se¢ilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan
Bicim se¢enegindeki Siitun Genisligi komutuyla agilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam tikla-
nir. Siitun genisligi ayar fare ile de yapilabilir. Siitun harfinin tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Siitun Genisligi komutuna tiklanir. A¢ilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam segenegi tiklanir.

Fare ile iki satir veya iki siitun arasina imlecin getirilip stireklenmesiyle de satir yiiksekligi-siitun genisligi
ayarlanir.

Satir ytiksekligini, 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 Bicim se¢cenegindeki Satir Yiiksekligini Otomatik Ayarla komutuna tiklanir.

Stitun genisligini, hiicre igerisindeki veriyi sigdiracak bicimde degistirmek i¢in otomatik ayarlama yap-
mak gerekmektedir. Otomatik ayarlama icin siitun veya stitunlar secildikten sonra Giris sekmesi Hiicreler

komut grubunda yer alan Bi¢im segenegindeki Siitun Genisligini Otomatik Ayarla komutuna tiklanir.
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2.2.10.7. Satir ve Siitun Sabitleme

Satir ve siitunlari sabitleme, satir ve siitunlar1 dondurma islemi olarak da ifade edilir. Uzun verilerin oldu-
gu tablolarda sayfalar ilerledikg¢e satir veya siitunlardaki basliklar gériinmeyecektir. Yatay ya da dikey olarak
hazirlanmig tablolarin satir ya da siitun basliklarinin gériinmesi i¢in Goriiniim sekmesi Pencere komut gru-
bunda yer alan Bolmeleri Dondur segenegindeki komutlar kullanilir.

Sadece bir satir1 kilitlemek i¢in Ust Satir1 Dondur komutu, sadece bir siitunu kilitlemek i¢in flk Siitunu
Dondur komutu, birden fazla satir veya siitunu kilitlemek veya ayni anda hem satir hem siitunlar kilitlemek
icin bolmeleri dondur komutu uygulanir. Bu kilitleme isini kapatmak i¢in ayn1 meniideki Bolmeleri Coz se-
cenegi secilir.

2.2.11. Cahisma Sayfasi Islemleri

Calisma kitabi sayfa veya sayfalardan olusmaktadir. Varsayilan sayfa isimleri Sayfal, Sayfa2, Sayfa3
seklindedir. Ekleme, silme, yeniden adlandirma, tasima, kopyalama, gizleme, sekme rengi gibi sayfa iglemleri
yapilmaktadir.

2.2.11.1. Cahsma Kitabi Yeni Sayfa Ekleme
* Giris/Hiicreler/Ekle/Sayfa Ekle komutuyla yeni bir sayfa eklenir.
* Sayfa adi1 sekmesi yanindaki arti ® simgesine tiklanir.

 Sayfa adi sekmesi {izerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan 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/Sayfayi Sil komutuyla sayfa silinir. Ayrica sayfa ad1 sekmesi tizerinde farenin sag tusu

tiklanir, agilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Ekle... _— Ao
B i . E'I' EZ %'I' EZ
| * Yeniden Adlandir ' Ekle Sl Bigim Ekle Sil | Bigim

Tasi veya Kopyala... hd v v N —~ T
:.ﬁ Kod Garintile

i Eﬂ Sayfayr Koru...

Sekme Rengi L | E,I, Hiicre Ekle... _ EX Hicreleri Sil...
Gizle - 12 ;
5 = t {Ec Sayfa Satirlan Ekle et sayfa Satirlanp Sil
Gaster..,

1
™

L | UM Sayfa Situnlan Ekle
Tam Sayfalan Seq P J

Sayfal | Sayfa2 | Sayfa3 | |=a_Sayfa Ekle

Sayfa Satunlanm Sil

Sayfay Sil

&l %

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¢im segenegindeki Sayfalar1 Diizenle basliginin
altindaki Sayfay1 Yeniden Adlandir komutuyla ¢alisma sayfasi adlandirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa
adi sekmesi tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan 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 Kitabi Sayfa Tasima veya Kopyalama

Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi¢im se¢enegindeki sayfalari diizenle bagliginin al-
tindaki Sayfay1 Tas1 veya Kopyala komutuyla bu islem gergeklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa adi

sekmesi tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Tasi e g | T ———

veya Kopyala komutuna tiklanir. Ayrica sayfay: hizli bir se-

Etkinitestie

kilde tasimak i¢in farenin sol tusu sayfa adinin tizerinde basili S b iyol e

. . . s | g

iken stiriikle-birak yontemi ile de sayfanin yeri degistirilir. Tt 3
Sayfalarin taginmasi veya ayni sayfanin bir kopyasinin etz i

. . . . . T - || | isrs
olusturulmasi istendiginde yukaridaki yontemleri gerceklesti- | sy
S

rirken ekrana Gorsel 2.20°deki Tas1 veya Kopyala penceresi | sy
gelecektir. Tas1 veya Kopyala penceresinden tasinacak ko- st
numdan sonra gelecek sayfa secilir. Sayfanin bir kopyasi olus-

turulacaksa pencerede yer alan kopya olustur onay kutusu isa- | i e |
retlenir ve tamam diigmesi tiklanir. Bu sayede sayfa, istenen e [ramen ] | i

konuma tasiacak veya sayfanin yeni bir kopyasi olusacaktir. o i
Gorsel 2.20: Sayfa tas1, kopyala, etkinlestir penceresi

Sayfalar arasinda gezinme yapilabilmek i¢in sayfa gezinme bdlmesinin iizerindeki saga ve sola bakan
yesilok  + .. tuslari kullanilir. Sayfanin ¢ok fazla oldugu bir ¢aligma kitabinda aranilan ¢alisma sayfasini
bulmak i¢in 6ncelikle sayfa gezinme bolmesinin tizerinde farenin sagina tiklanir, etkinlestir penceresi agilir.
Listeden herhangi bir sayfa secilerek tamam tikladiginda ¢alisma sayfasi agilir.

2.2.11.5. Cahsma Kitabi1 Sayfa Gizleme

Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Bicim se¢enegindeki Goriiniirliik basliginin altindaki Gizle Gos-
ter sayfayi gizle komutuyla bu islem gergeklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa sekmesi lizerinde fare-

nin sag tusu tiklanir, agilan listeden Gizle komutuna tiklanir.
2.2.11.6. Cahisma Kitabi Sayfa Sekme Rengi Ayarlama

Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Bicim secenegindeki Sayfalari Diizenle basliginin altindaki Sek-
me Rengi komutuyla bu islem gerceklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa sekmesi iizerinde farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Sekme Rengi tiklanir.

2.2.11.7. Sayfalara Arka Plan Ekleme

Resim dosyalari, ¢caligma sayfasina arka plan resmi olarak ayarlanir. Arka plan Sayfa Diizeni sekmesi
Sayfa Yapisi1 komut grubu Arka Plan secenegi secilerek eklenmektedir.
Arka plan resmi sadece ¢alisma sayfalarinda goriiniir; kagit ortamina aktarildiginda yazdirilan belgelerde

arka plan resmi goriinmez.




Bu uygulamada 6grenci bilgi tablosu uygulamasi ile yazi, hizalama, kenarhk, arka plan bicim-
lendirmelerini, kosullu bicimlendirme, hiicre aciklama ekleme, veri islemleri, sayfa islemleri ve say1

bicimlendirme 6g8renme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.
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Al v £ | MESLEKI ve TEKNIK ANADOLU LiSESi
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MESLEKI ve TEKMIK ANADOLU LiSES

1 OFi§ UYGULAMALARI DERS| OGRENCI BILGI TABLOSY

5.N.| Dgrenci Ogr. | Simf | Alan Dogum Tarihi | Veli Telefon Staj Hobi
2 Ad Mo Uereti
3 |1 |OBrencil |2735|5/B | MUHASEBE 15 Misan 2008 | (312) }X}X-X0{X | $800,00
4 |2 |OBrenciz |4354|9/B | MUHASEBE | 10 Subat2008| (312)XXX-XXXX|%£800,00 0"‘-'
5 |3 |OErenci3 |8867|9/B | MUHASEBE | 115ubat2007| (312)XXX-XXXX|£950,00 ,@f
6 |4 |OBrencid |4555|9/B | MUHASEBE | 12 Mayis 2008 | (312)XX}-XXXX | £900,00 Q}
7 |5 |OErencis |3789|9/B | MUHASEBE | 13 Subat2008| (312)XXX-XXXX|£650,00
g |6 |OErencic |7589|9/B | MUHASEBE | 14 5ubat2007| (312)X00-NXXX|$650,00
g |7 |OErenci7 |#554|9/B |MUHASEBE | 15S5ubat2008| (312)X}X}-XXXX|£750,00 \r?
10 | B |Ogrencis |5989|59/B | MUHASEBE | 16 Kasim 2007| (312)XX4-XNXX | $700,00 ’{P
11 |9 |Ogrencio |2787|59/B | MUHASEBE | 17 Subat2007| (312)XXX-XXXX | &£900,00 ?f}
12 |10 |O&rencilD| 8838 |59/B | MUHASEBE | 1B Subat 2008| (312)XXX-XXXX | £850,00 ¢
13 | ——

LISTE | sayfaz | sayfa3 ®

Islem Basamaklar:

1. Satir 1°’de A1-I1 arast hiicre birlestir islemi uygulayiniz. Tablodaki metni A1 hiicresine yaziniz. Hiic-

redeki gibi "metin kaydirma" islemini uygulayimiz.
2. Calisma sayfanizdaki tiim verilere Calibri yazi tipi, 10 yazi tipi boyutunu uygulayimiz.
3. Satir 2°deki stitun basliklarini yazimiz. 2. satira agik yesil dolgu rengi uygulayiniz.
4. Satir 1’in yiiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 20 olarak ayarlayiniz.
5. A siitunun genisligini 4, diger siitunlarin genisligini 12 olarak ayarlayiniz.

6. S.N. ve 6grenci isim verilerini "otomatik doldurma" yontemiyle veri girislerini yapiniz.
7. Ogrenci numaralar1 veri girislerini yapmiz. C siitununda 6grenci numaralar1 "6000"den yukar1 olan-

larin tizeri ¢ift ¢izgi kosullu bi¢imlendirme islemini uygulayiniz.
8. Sinif 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 bigimlendirme uygulayiniz, hiic-

relere veri giriglerini yapiniz.

11. H siitunu staj ticretleri 800,00 TL'nin tizerinde olan tutarlara metni kalin ve kirmizi renk gosteren

kosullu bigimlendirme uygulayiniz.
12. I stitununda hiicreleri birlestiriniz. Veri girislerini yaparak metin yonlendirme uygulayiniz.
13. Tabloya 'z nk kenarliklar1 uygulayiniz. 13. satirmm kenarligini yukaridaki gibi uygulaymiz.

14. H2 hiicresine “Stajyer 6grencilere asgari ticretin %30’u 6denir.” agiklamasini ekleyiniz.

15. 113 hiicresine a¢ik mavi dolgu ekleyiniz.

16.
kirmizi yapiiz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19882

Sayfa diizenini yatay olarak ayarlaymiz. Sayfa adim "LISTE" yapiniz. Sayfa adinin sekme rengini
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Bu uygulamada iicret bordrosu calismasi ile operatorlerin formiillerde kullanimini ve bicimlen-
dirme 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Al * 1= f~  UCRET BORDROSU UYGULAMASI
! A | B

2 | Gahstigi Giin Sayisi 30 Giin
3 | Giinliik Briit Ucret 200,00
4 | Aylhk Briit Ucret 6.000,00
5  Sigorta isci Primi 840,00
6  Sigorta Isci issizlik Primi 60,00
7  Gelir Vergisi Matrahi 5.100,00
8 Gelir Vergisi 765,00
9 Net Gelir Vergisi Tutan 126,99
10 Damga Vergisi 45,54
11 [Net Damga Yerqgisi Tutar 7,596
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 Basamaklar1

1. Satirlarin yiiksekligini 15, siitunlarin genisligini de 40 olarak ayarlayiniz.

2. Tablodaki tiim verilerin yazi tipini Verdana, kalin ve boyutunu 10 olarak ayarlayimiz.

3. Al ile B1 hiicrelerini birlestirip hiicreye veri girisini yapiniz. Hiicreye a¢ik mavi diiz dolgu islemi uy-
gulayiniz.

4. A2 hiicresinden A13 hiicresine kadar satir bagliklarini yaziniz.

5. B2 hiicresine istege uyarlanmis say1 bi¢imi uygulayimiz. Hiicreye veri girisi yapiniz.

6. B3 hiicresine veri girisini yapiniz.

7. B4 hiicresine aylik briit {icreti hesaplayan formiilii yazimiz. Aylik Briit Ucret = Calistigi Giin Sayis1 X
Giinliik Briit Ucret

8. B5 hiicresine sigorta is¢i primini hesaplayan formiilii yazimiz. Sigorta Is¢i Primi =Aylik Briit Ucret X
0,14

9. B6 hiicresine sigorta is¢i issizlik primini hesaplayan formiilii yaziniz. Sigorta Is¢i Issizlik Primi =Aylik

Briit Ucret X 0,01 e e o e e e
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15.

16.
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18.

19.

20.
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23.
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25.
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B7 hiicresine gelir vergisi matrahini hesaplayan formiilii yaziniz. Gelir Vergisi Matrah1 = Aylik Briit
Ucret-Sigorta Is¢i Primi-Sigorta Is¢i Issizlik Primi

B8 hiicresine gelir vergisini hesaplayan formiilii yaziniz. Gelir Vergisi = Gelir Vergisi Matrah1 X 0,15
B9 hiicresine net gelir vergisini hesaplayan formiilii yaziniz. Net Gelir Vergisi Tutar1 = Gelir Vergisi
- 638,01

B10 hiicresine damga vergisini hesaplayan formiilii yazimz. Damga Vergisi = Aylik Briit Ucret X
0,00759

B11 hiicresine net damga vergisini hesaplayan formiilii yaziniz. Net Damga Vergisi Tutar1 = Damga
Vergisi — 37,98

B12 hiicresine kesintiler toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. Kesintiler Toplami =Sigorta Is¢i Pri-
mi + Sigorta Is¢i Issizlik Primi + Net Gelir Vergisi Tutar1 + Net Damga Vergisi Tutari

B13 hiicresine net {icreti hesaplayan formiilii yazimz. Net Ucret=Aylik Briit Ucret-Kesintiler Toplami
Al4 ile B14 hiicrelerini birlestirip hiicreye veri girisini yapiniz.

A1S5 hiicresinden A 18 hiicresine kadar satir bagliklarini yaziniz.

B15 hiicresine aylik briit {icreti hesaplayan formiilii yaziniz. Aylik Briit Ucret = Calistig1 Giin Sayist
X Giinliik Briit Ucret

B16 hiicresine sigorta isveren primini hesaplayan formiilii yaziniz. Sigorta Isveren Primi =Aylik Briit
Ucret X 0,205

B17 hiicresine sigorta isveren issizlik primini hesaplayan formiilii yazimiz. Sigorta Isveren Issizlik
Primi=Aylik Briit Ucret X 0,02

B18 hiicresine igverene toplam maliyeti hesaplayan formiilii yaziniz. Toplam Maliyet= Aylik Briit
Ucret + Sigorta Isveren Primi + Sigorta Isveren Issizlik Primi

Ttm parasal verilere say1 bigimlendirme uygulaymiz. 1000 ayiricisi ve ondalik basamak sayis1 2
uygulayiniz.

Tablodaki tiim hiicrelere 1'% nk siyah kenarlik uygulayiniz.

Sayfa adin1 “UCRET BORDROSU” olarak degistiriniz. Sayfa sekme rengini kirmizi yapiniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19883




2.3. FONKSIYONLAR

& N

Sinifimzda 1. donem takdir ve tesekkiir belgesi alan 6grencilerin notlarini nasil hesaplariz? Acik-

layimniz.

Elektronik tablolama programinda veriler analiz edilerek yeni verilerin ortaya ¢ikarilmasi i¢in fonksiyon-
larla (islevlerle) islem yapilmasi gerekir. Fonksiyon iglemleri Gorsel 2.21°de gosterilen Formiiller sekme-
sinde bulunan Islev Ekle sihirbaz1 veya Islev Kitaphg boliimiinden gerceklestirilir. Ayrica formiil cubuguna
fonksiyon ve fonksiyonun parametreleri de yazilarak iglemler gerceklestirilir. Shift + F3 tuslar1 fonksiyon ekle
klavye kisayol tusudur.

Girig Ekle Sayfa Dazeni Farmiiller Veri Gozden Gegir

A2 dIERECER & =

lslev  Otornatik  EnSon  Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramawve Matematikve  Tiim
Ekle  Toplam = Kullamlan- - o ¥ Saat - Bagvuru ~ Trigonometri = Islevier

Islev Kitaphd)

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 Fonksiyonlari TARIH, TARIHSAYISI

Matematiksel Fonksiyonlar TOPLA, CARPIM, YUVARLA, ETOPLA, COKETOPLA

MAK, MIN, BUYUK, KUCUK, ORTALAMA,

Istatistiksel Fonksiyonlar COKEGERORTALAMA, EGERSAY, COKEGERSAY

J

SAGDAN, SOLDAN, PARCAAL, UZUNLUK, BIRLESTIR,

Metinsel Fonksiyonlart BUYUKHARF, KUCUKHARF, YAZIMDUZENI

J

Mantiksal Fonksiyonlar EGER, COKEGER, VE, YADA, DOGRU, YANLIS, DEGIL

Arama ve Bagvuru Fonksiyonlari DUSEYARA, YATAYARA, ARA, INDIS, KACINCI

156



ELEKTRONIK TABLOLAMA

2.3.1. Tarih ve Saat Fonksiyonlari

Tarih ve saat fonksiyonlar1 kullanarak tarih-saat formatindaki verilerle islemler yapilir. Bugiin, simdi, gtin,
ay, yil, saniye, dakika, saat, tarih, tarihsayisi baslica tarih saat fonksiyonlaridir.

2.3.1.1. Bugiin Fonksiyonu
Formiiliin yazildig1 hiicreye o giiniin tarihini, tarih biciminde yazdirir.
2.3.1.2. Simdi Fonksiyonu

Formiiliin yazildig1 hiicreye giincel tarihle birlikte saati de yazdirir.

Kullanimai: Ornek: 20.10.2023 Sonug:
=BUGUN() =BUGUN() 20.10.2023
=SIMDI() =SIMDI() 20.10.2023 10:15

2.3.1.3. Giin, Ay, Y1l Fonksiyonlar
Giin, kaynak hiicredeki tarihin giintinii verir. Ay, kaynak hiicredeki tarihin ayini verir. Y1l, kaynak hiicre-

deki tarihin yilin1 verir.

Kullanim: Ornek: 20.10.2023 Sonuc:
=GUN(Seri_no) =GUN(A1) 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.

Kullanimu: Ornek: 20.10.2023 10:15:56 Sonug:
=SANIYE(Seri_no) =SANIYE(A1) 56
=DAKIKA(Seri_no) =DAKIKA(A1) 15
=SAAT(Seri_no) =SAAT(AI) 10

2.3.1.5. Tarih Fonksiyonu

Tarih fonksiyonu; elektronik tablolama programu tarih-saat kodundaki tarihi gosteren say1y1 verir. Elekt-
ronik tablolama programinda, her tarihin sayisal bir karsilig1 vardir. 1 Ocak 1900 tarihinin sayisal karsilig
1°dir. Bu tarihten itibaren her tarihin bir sayisal degeri vardir. Ornegin, 29 Ekim 2023 tarihinin sayisal karsilig1
da 45228’dir. Tarih fonksiyonu ile istenilen tarihin sayisal degeri belirlenir. Hiicre; genel, say1, metin olarak
bicimlendirilmisse sonug say1 olarak gosterilir.

Kullanim: Ornek: 20.10.2023 Sonuc:
=TARIH(y1l;ay;giin) =TARIH(2023;10;20) 45219

2.3.1.6. Tarihsayis1 Fonksiyonu

Tarihsay1s1 fonksiyonu; metin formunda bulunan bir tarihi elektronik tablolama programindaki tarih-saat

kodunu gosteren bir sayrya dontistiirtir.
Kullanim: Ornek: 20.10.2023 Sonuc:
=TARIHSAYISI(tarih_metni) =TARIHSAYISI(A1) 45219




ELEKTRONIK TABLOLAMA

2.3.2. Matematik Fonksiyonlari

Caligma sayfasia matematik ve trigonometri islevleri eklenerek temel matematiksel islemlerin tanimlan-
dig1 fonksiyonlardir. Glinliik yasamda en ¢ok kullanilan hesaplama islemlerini ger¢eklestiren bu fonksiyonlar,
veriler tizerinden islemlerin hizli ve hatasiz bir sekilde yapilmasini saglar.

Matematiksel islemler i¢in fonksiyon (islev) eklenecek hiicre etkinlestirilir. Formiil ¢ubugunda bulunan
Fonksiyon Ekle simgesi tiklanir. Agilan islev Ekle penceresinden fonksiyon segilerek sihirbaz yontemiyle
islemler gergeklestirilir.

Gorsel 2.22°de matematiksel fonksiyonlarda formiil sihirbazi kullanimlar1 asagidaki gibidir:

y / c R
y A | c | D | E | F | G | H
it ='/= | i—
2 | * | islev Ekle 7 = |
3 islev ara:
4 i
| TOPLA Git
| | |
6 _ Kategori secin:  Matematik ve Trigonometri
7
8|
9 | L
10|
n
12
13—- TOPLA(say11:say2:...)
14__ Tdm sayilan bir hicre araligina ekler.
15 E
16| T

Gorsel 2.22: Islev ekle penceresi

* Fonksiyon (islev) eklenecek hiicre etkinlestirilir.

¢ Formiil ¢ubugunda bulunan fonksiyon ekle (Shift + F3) simgesi tiklanir.

« Agilan Islev Ekle penceresinden fonksiyon segilir. Tamama tiklanir.

* Fonksiyonun bagimsiz degiskenleri yazilir.

 Tamam kutusu ile onaylanir.

Topla, Carpim, Ortalama, Yuvarla, Etopla fonksiyonlar1 baslica 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 kullanilmasi daha pratik

ve hizlidir.

Kullanimu: Ornek: Aritmetiksel Operator:
=TOPLA(Hiicre Aralig1) =TOPLA(A1:D1) =A1+B1+C1+Dl1
=TOPLA(Hiicre Aralig1) =TOPLA(A1;D1) =A1+D1
=TOPLA(Hiicre_Aralig1) =TOPLA(A1:B3) =A1+A2+A3+B1+B2+B3
=TOPLA(Hiicre Aralig1) =TOPLA(A3:D3) =A3+B3+C3+D3
=TOPLA(Hiicre Aralig1) =TOPLA(A3;B2:C3) = A3+B2+B3+C2+C3
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@ SIRA SiZDE

xv /| =TOPLA(A1:D1)

m
-
1

37 =TOPLA[A3B2:C3)

A A B C 0 |=Es F | 5 | H R [

1 2 5 6 3 16| =TOPLA(A1:D1} Fonksiyon Bagimaz Degigkenler

2| 5 3 9 2 5| =ToPLAALIDY) | |

3| 10 7 8 . 32| =TOPLA(A1:B3) st A1:D1 2|
4 3 2 0 4 30| =TOPLA(A3:D3) wa | iy
5 iz
6

-

Tiim sapilan bir hoore asahging ekder. El ,,.,1

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
Islem Basamaklar

1. A1 hiicresinden D4 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapimiz. Hiicrelere kenarlik ekleyiniz.

2. A ve C stitunundaki verilerin oldugu hiicrelere %15 daha koyu beyaz renk dolgusu uygulayimiz.

3. E1 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Topla fonksiyonunu seg¢iniz. Tamam komutuna
tiklaymiz. Fare imleci Say11 kutusunda iken A1’den D1’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklayiniz.

4. E2 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna tik-
layiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1, fare imleci Say12 kutusunda iken D1 hiicresini se¢iniz.
Tamam komutuna tiklayiniz.

5. E3 hiicresinde iken iglev 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 seciniz. Tamam komutuna
tiklaymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A3’ten D3’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklaymiz.

7. ES hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna tik-

laymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A3, fare imleci Sayi2 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.

Kullanima: Ornek: Aritmetiksel Operator:
=CARPIM(Hiicre Aralig1) =CARPIM(A1:D1) =A1*B1*C1*Dl
=CARPIM(Hiicre Aralig) =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

E4 - =+ f =CARPIM(A1:A4;B4)

4 B C D a F | & | W | o | o4 | K

1 5 6 3 180| =GARPIMAT:DY) | .. S Dt

2 3 9 2 6| =CARPIMATDY) | ey

3 10 7 8 5 150| =CARPIM{A1:B2) syt A1:Ad B
al 3 2 0 4 600] =CARPIM(A1:A4;B4) swi [ Bd |
5 | 36000 =CARPIM{A1:A4:D1:04) o 7
b
?— Tim sayslan bir hilere arahifana ekler, IE' ,,.,1

Asagidaki islemleri yapimiz ve sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz.
Islem Basamaklar

1.
2.

. E2 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

. E3 hiicresinde iken isglev ekle sihirbazina tiklaymiz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

. E4 hiicresinde iken iglev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

. ES hiicresinde iken islev ekle sihirbazini tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna

Al hiicresinden D4 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz. Kenarlik ekleyiniz.

E1 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklaymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den D1’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklaymiz.

tiklaymiz. Fare imleci Sayil kutusunda iken A1, fare imleci Say12 kutusunda iken D1 hiicresini segi-
niz. Tamam komutuna tiklayiniz.

tiklayimiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den B2’ye kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam ko-
mutuna tiklaymiz.

tiklaymiz. Fare imleci Sayi1l kutusunda iken A1’den A4’e kadar olan hiicreleri seginiz. Fare imleci
Say12 kutusunda iken B4 hiicresini se¢iniz. Tamam komutuna tiklaymiz.

tiklayiniz. Fare imleci Say1l 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 tiklaymiz.

2.3.2.3. Yuvarla Fonksiyonu

Hiicrelere girilen veya fonksiyon sonucunda tiretilen ondalik degerleri, belirlenen basamak sayisina yu-

varlama islemini yapan fonksiyondur.

Kullanim: Ornek: Sonuc:
=YUVARLA(Say1;say1 rakamlar) =YUVARLA(4,35;0) 4
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,35;1) 4,4
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,35;2) 4,35

=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,65;0) 5
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2.3.2.4. Etopla Fonksiyonu

Verilen bir kosul ya da bir 6l¢iit i¢in belirtilen hiicreleri toplar.
Kullanimi: =ETOPLA (aralik;"6l¢tit”;toplam_aralign)

@ SIRA SiZDE

| A B C D E F G

1 Satis Mo Firma &di Uriin Ad 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 g #16.000,00 #31.000,00
4 3 A BUZDOLABI £3.000,00 7 £21.000,00 £10.000,00
) 4 A TELEVIZYOM £3.000,00 g £24.000,00 17
] 5 C TELEVIZYON £2.000,00 5 £10.000,00 14
7 7] B BILGISAYAR £2.500,00 & £15.000,00 7

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuc¢lar1 arkadaslarimizla paylasimiz.

Islem Basamaklar

1. A1 hiicresinden E7 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

2. Tutar stitununa birim fiyat ile adeti ¢arparak hesaplayan formiilii yaziniz. Formilii F7 hiicresine kadar
otomatik olarak ¢ogaltiniz.

3. G2 hiicresine A firmasinin toplam satig tutarini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.
=ETOPLA(B2:B7;"A";F2:F7)

4. G3 hiicresine B firmasinin toplam satig tutarini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

5. G4 hiicresine C firmasinin toplam satis tutarin1 fonksiyon sihirbazi ile hesaplayimiz.
G4 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Etopla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklaymiz.
Fare imleci Aralik kutusunda iken B2 den B7’ye kadar olan hiicreleri seginiz. Fare imleci Olgiit kutu-
sunda iken “C” yaziniz. Fare imleci Toplam_aralig1 kutusunda iken F2’den F7’ye kadar olan hiicreleri
seciniz. 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 buzdolab1 adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

2.3.3. Istatistiksel Fonksiyonlar

Verilerin diizenlenmesini, analiz edilmesini, sonuglarin degerlendirilmesini ve yorumlanmasini saglayan
fonksiyonlardir. Elektronik tablolama uygulamasi istatistiksel hesaplamalar i¢in ¢ok 6nemli 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 dl¢iit icin belirtilen araliktaki sayilarin ortalamasinda kullanilan fonksiyondur.
Kullanimi: =EGERORTALAMA (6lgiit_aralik;olgiit;aralik_ortalamast)

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19884
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A B C D E F G
1 isiM | SINAV1 | SINAVZ | PERFORMANS | CINSIYET | ORTALAMA | SINAV1 ORTALAMA
2 | Ogrencil| 90 95 100 E 95,00 57,22
3 | Ogrenciz| 45 55 65 E 55,00 SINAV2 ORTALAMA
4 | Ogrenciz| 40 70 75 E 61,67 63,89
5 | Ogrenci4| 70 80 90 K 80,00 SINIF ORTALAMA
& | Ogrencis| 90 75 90 E 85,00 64,07
7 | Ogrenci6| 100 100 100 K 100,00 | ERKEK OGRENCILER
8 | Oprenci7| 35 40 45 K 40,00 66,33
9 | Ogrencig| 30 40 35 E 35,00 KIZ OGRENCILER

10 | Ggrencig| 15 20 40 K 25,00 61,25

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarmizla paylasimiz.

Islem Basamaklar1

1. Siitun bagliklarini yaziniz. A2 hiicresinden E10 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

2. Ortalama siitununda SINAV1, SINAV2, PERFORMANS notlarinin ortalamasini hesaplayan fonksiyo-
nu yaziniz. Formiili F10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

. G2 hiicresine simifin SINAV1 ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G4 hiicresine simifin SINAV?2 ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G6 hiicresine siifin genel ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G8 hiicresine erkek 6grencilerin sinif ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

N SN 0 AW

. G10 hiicresinde kiz 6grencilerin sinif ortalamasini fonksiyon sihirbazi ile hesaplayiniz.
G10 hiicresinde iken islev ekle sihirbazini tiklayiniz. Egerortalama fonksiyonunu seg¢iniz. Tamama
tiklaymiz. Fare imleci aralik kutusunda iken E2’den E10’a kadar olan hiicreleri se¢iniz. Fare imleci
Olgiit kutusunda iken “K” yaziniz. 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 biiyiik degeri; Min, en kiigtik degeri verir. Biiyiik fonksiyonu bir degerler
kiimesinde belirtilen siradaki en biiyiik degeri; Kiiciik fonksiyonu da degerler kiimesinde belirtilen siradaki
en kiictik degeri verir.

Uygulamal6 6rnegine gore hesaplanmistir.

Kullanimai: Ornek: Sonug:
=MAK(hiicre aralig1) =MAK(B2:B10) 100
=MiN(hiicre_aralig1) =MIN(C2:C10) 20
=BUYUK (aralik;belirtilen_sira) =BUYUK(D2:D10;4) 90
=KUCUK (aralik;belirtilen_sira) =KUCUK(F2:F10;2) 35
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2.3.3.4. Egersay Fonksiyonu

Verilen kosul i¢in belirtilen aralik i¢indeki hiicreleri sayar.
Uygulama 16 6rnegine gore hesaplanmustir.

Kullanim: Ornek: Sonuc:
=EGERSAY (aralik;6l¢iit) =EGERSAY(F2:F10;">=70") 4
(Ortalamast 70 ve tizeri olan 6grenci sayisinit hesaplayan fonksiyon 6rnegidir.)
=EGERSAY (aralik;élgiit) =EGERSAY(F2:F10;>=85") 3
(Ortalamast 85 ve tizeri olan 6grenci sayisinit hesaplayan fonksiyon 6rnegidir.)
=EGERSAY (aralik;élgiit) =EGERSAY(B2:B10;7>49") 4
(SINAV1 notu 49’dan biiyiik olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
=EGERSAY (aralik;6l¢iit) =EGERSAY(C2:C10;7< 50”) 3

(SINAV2 notu 50°den kiiciik olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon 6rnegidir.)
2.3.4. Metin Fonksiyonlar

Metin fonksiyonlarini kullanarak ¢alisma sayfasindaki tablolarda bulunan metinlerin yazimi ve kullani-
miyla ilgili islemler yapilabilir.
Sagdan, soldan, pargaal, uzunluk, biiyiikharf, kiictikharf, 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_baslangi¢_sayisi;say1 karakteri) =PARCAAL(“MATEMATIK”;3;4) TEMA
2.3.4.2. Uzunluk Fonksiyonu

Bir karakter dizesi igerisindeki karakter sayisini veren fonksiyondur. Kelimeler arasindaki bosluk da bir
karakterdir.

Kullanima: Ornek: Sonug:
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("MATEMATIK") 9
—~UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("MESLEK LiSESI") 13
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("DIPLOMA NO 2020644") 18
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("ANADOLU") 7
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("ANKARA") 6
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("T.C.") 4
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("ONCE VATAN") 10
—

Elektronik tablolama programu, hiicre bicimlendirme ile otomatik olarak gelen karakterleri
(::_ saymaz. Ornegin, 2.500,00 verisinin bulundugu ve para birimi bicimlendirme uygulannus bir

hiicrede uzunluk fonksiyonu sadece 2500 degerini sayar.
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@ SIRA SiZDE

| A B C D E F G
Ogrenci | Diploma No Mezuniyet Mezuniyet | Ogrenci| Karakter |Karakter
1 | Ad Soyad [[1ve 8&rencina) Alan) il No | Yazdirma | Sayisi
2 | Qfrencil| 2018144 | Adalet Alani 2018 144 | Alan 12
3 | Ogrenci2 | 2018175 | Bilisim Teknolojileri 2018 175 | Teknoloji 21
4 | Ogrenci3 | 2019470 | Biro Yonetimi 2015 470 | Yonetim 13
5 | Ggrenci4 | 2020844 | Muhasebe ve Finansman 2020 644 | Finans 21
6 | Ofrencis | 2021851 | Pazarlama ve Perakende 2021 891 | Perakende 22

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasimz.

Islem Basamaklar

1. Siitun basliklarin1 yaziniz. A2 hiicresinden C6 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.
2. D2 hiicresine mezuniyet yilni 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 ¢cogaltiniz.

2.3.4.3. Birlestir Fonksiyonu

Birden fazla hiicredeki verileri tek bir hiicrede birlestirir. Birlestirilen hiicreler arasina "" kullanarak bos-

luk ya da metin gruplar eklenebilir.
Kullanimi: =BIRLESTIR(metin1;metin2...)

r—
@ SIRA SiZDE

p —L A B C D E F
1 Sinif [No  [ad Soyad Alan Ornekler
2 9/A | 144 |isiml | Soyisiml | Adalet Alan isim15oyisim1
3 9/B | 175 |isim2 | Soyisim2 | Bilisim Teknolojileri isim2 Soyisim2
a 9/C | 470 |isim3 | Soyisim3 | Buro Yonetimi 9/C 470 Isim3 Soyisim3
5 9/D | 644 |isim4 | Soyisim4 | Muhasebe ve Finansman | 9/D,644, Isim4
9/E | 891 |isim5 |Soyisim5 | Pazarlama ve Perakende | sim5 Soyisims adi grenci Pazariama ve
6 Perakende 3/E sinifi 891 Mo.lu Ggrencisidir.

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarmizla paylasimiz.

islem Basamaklari

. Siitun bagliklarin1 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 Smif, No, Ad, Soyad verilerini aralarinda birer karakter bosluk olacak sekilde birlestiriniz.
. F5 hiicresinde Smif, No, Ad verileri aralarinda virgiil karakteri olacak sekilde birlestiriniz.

. F6 hiicresine tablodaki veriler kullanilarak fonksiyonu ve parametreleriyle “Isim5 Soyisim5 adli 6g-

A N A W N -

renci Pazarlama ve Perakende 9/E sinifi 891 No.lu 6grencisidir.” verisini yaziniz.
=BIRLESTIR(C6;" ";D6;" ";"adl1 6grenci";" ";E6;" ";A6;" ";"sinifi";" ";B6;" ";No.lu grencisidir.")




2.3.4.4. Bityiikharf, Kiiciikharf, Yazim.Diizeni Fonksiyonlari

Bir metin dizisini, biiytik harfe dontstiirmek i¢cin Biiyiikharf fonksiyonu kullanilir. Bir metin dizisini,
kiictik harfe dontstiirmek i¢in Kiigiikharf fonksiyonu kullanilir. Bir metin dizisinin ilk harfini bityiik harfe,
diger harfleri kiiciik harfe doniistirmek icin de Yazim.Diizeni fonksiyonu kullanilir.

Kullanima: 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 karsilastirmali tablolarda, farkli sorgula-
malar gergeklestirilir. Mantiksal fonksiyonlardan Eger fonksiyonu; hiicre i¢in belirtilen kosul dogru olarak

degerlendiriliyorsa bir deger, yanlis olarak degerlendiriliyorsa baska deger tireten bir fonksiyondur.
2.3.5.1. Eger Fonksiyonu

 FElektronik tablolamada ve programlamada en ¢ok kullanilan mantiksal fonksiyondur.

» Kosullu islemlerin yapilmasini saglar.

* Mantiksal stnama, dogru deger, yanlis deger olmak tizere {i¢ parametreden olusur.
Kullanimi: =EGER(Mantiksal Sinama; Eger dogruysa deger;Eger yanlissa deger)

A B C | A B B
! isim DEVAMSIZLIK | SONUC 1 iller Mesafe(km) | SONUG
2 |Ogrencil |5 GEGTI 2 | ESKISEHIR | 232 UZAK
3 | Ogrenciz2 |16 KALDI 3 | CANKIRI | 131 YAKIN
 |Ogrenciz |7 GECTI 4 | KIRIKKALE | 76 YAKIN
® | Ogrencia |10 GECTI 3 |KONYA | 258 UZAK
* 10 gtinden fazla olanlar devamsizliktan kalir. * 200 km’den fazla olan iller Ankara’ya uzak.
Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuglari Asagidaki islemleri yapiniz ve sonug¢lari
arkadaslarimzla paylasimz. arkadaslarimizla paylasimz.
Islem Basamaklar: Islem Basamaklar1
1. Siitun basliklarini yaziniz. A2 hiicresinden 1. Siitun bagliklarini yaziniz. A2 hiicresinden
B5 hiicresine kadar verilerin girislerini yapi- BS5 hiicresine kadar veri girislerini yapiniz.
niz. 2. C2 hiicresine, uzaklik 200 km’den fazla ise
2. C2 hiicresine devamsizligi 10 giiniin {ize- UZAK, degilse YAKIN yazdiran fonksiyonu
rinde ise KALDI, degilse GECTI yazdiran yaziniz. Formilii diger satirlar i¢cin de oto-
fonksiyonu yaziniz. Formiilii diger satirlar matik olarak ¢ogaltiniz.
icin de otomatik olarak ¢ogaltiniz. =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 tizeri olan 6grenciler BASARILI, degilse BASARISIZ.

A B C D E F
& Isim YAZILIL YAZILIZ PERFORMANS ORTALAMA SOMNUC
2 | BErencil S0 95 100 55,00 BASARILI
3 | Bgrenciz 45 55 65 55,00 BASARILI
4 | Hgrencis 40 70 75 61,67 BASARILI
5 | Bgrencia 70 80 g0 80,00 BASARILI
& | Hgrencis a0 75 g0 85,00 BASARILI
7 | Bgrencie 100 100 100 100,00 BASARILI
8 | Bgrenc7? 35 40 45 40,00 BASARISIZ
9 | Bgrenciz 30 40 35 35,00 BASARISIZ

10 | Bgrencio 15 20 40 25,00 BASARISIZ

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslariizla paylasimiz.

Islem Basamaklar:

1. Siitun bagliklarini yaziniz. A2 hiicresinden D10 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

2. E2 hiicresine YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS notlariin ortalamasini hesaplayan fonksiyonu ya-
zmiz. Formiili E10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

3. F2 hiicresine ortalama notu 50 ve tizeri 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¢ i¢e kullanilan Eger fonksiyonlarinda formiilde yazilan Eger fonksiyonu kadar parantez
acilir ve parantez kapatilir.

Ornegin, 6grencinin not ortalamasi hesaplandiktan sonra not baremini yazdirmak igin i¢ ice 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, 6grencinin dersten basarili ya da basarisiz olma durumunu tespit etmek i¢in hem not ortalamasi
hem de devamsizlik durumu dikkate alinir. G siitununda devamsizlik verileri de tabloya yazildiginda i¢ ice
eger fonksiyonu asagidaki gibi yazilir.

=EGER(G2>10;"KALDI";EGER(E2<50;"KALDI";"GECTI"))

2.3.6. Arama ve Basvuru Fonksiyonlari

Tablo ve listelerde veri aramas1 yapmak i¢in kullanilan fonksiyonlardir. Ozellikle biiyiik verilerin oldugu

tablolarda verilerin kullanimimi kolaylastirmaktadir.
2.3.6.1. Diiseyara, Yatayara, Ara Fonksiyonlari

Bir tablonun en sol stitunundaki degeri aradiktan sonra ayni satirda belirtilen siitundan bir degeri Diise-
yara fonksiyonu verir. Bir tablonun tist sinirindaki degeri ya da degerler dizisini aradiktan sonra ayni siitunda
belirtilen satirdan bir degeri Yatayara fonksiyonu verir. Tek satirh ya da tek siitunlu bir araliktan ya da bir
diziden degeri Ara fonksiyonu verir.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19891
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Arama ve bagvuru fonksiyonlarimin 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(B1;B1:F5;3;0)

=ARA("Ogrenci AdSoyad";C2:C6;E2:E6)

Arama islemi, stitunlarda ve dikey tablolarda yapilacaksa Diiseyara fonksiyonu kullanilir. Tablonun bas-
liklar1 satirlarda olan yatay tablolarda arama yapilacaksa Yatayara fonksiyonu kullanilir.

@> SIRASIZDE = ¢

]
-
m
1
2
m
n
@

2 |144|3/A | Ogrencil Erkek Adalet Alani

3 |175|5%/A | Ogrenci2 Erkek Bilisim Teknolojileri

4 |470|3/a | Ogrenci3 Kiz Biro Yonetimi

5 |644|3/A | Ofrencid Erkek Muhasebe ve Finansman

6 |891|%/E | Ofrencis Kiz Pazarlama ve Perakende
2e 1= | Dgrenci3| Biiro Y6netimi
175

T l St ‘

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

Islem Basamaklar
1. Siitun bagliklarini 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 yaziniz.

Ail' A B C D E F G
144 175 470 644 891
9/A 3/A 9/A 9/A 3/E
Ogrencil | Ogrenci2 Oirencid | Ofrenci4 Ofrencis
Erkek Erkek Kiz Erkek Kiz
Adalet Bilisim Biro Muhasebe ve | Pazarlama ve
Alani Teknolojileri | ¥6netimi | Finansman Perakende
144 Ogrenci3 Biiro
Lo Yonetimi
6 I a1

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) formiiliinii yaziniz.
4. G6 hiicresine =YATAYARA(E6;B1:F5;5;0) formiiliinii yaziniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19892



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.

Al - 1 E MESLEK] ve TEKNIK ANADOLU LISESI
DAL 7. - S SR =) S S -0 S - DS S I . | I
MESLEKI ve TEKNIK ANADOLU LISES]
OFIS UYGULAMALARI DERSI
1 : ; 1.DONEM NOT FISI - e
2 |SN lsim Devamszhik | YAZILIL | YAZILIZ | PERFORMANS | ORTALAMA | NOT SONUG
3 |1 Ofirencil 22 Giin 30 40 50 ao0 1 KALDI
4 |2 | Oprenci2 30Gin| 10 20 30 20 o | kawD
5 |3 | Ogrenc3 BGin| &0 80 70 70 4 GECTI
6 |4 Ciirencia 4 Gin 90 100 95 95 5 GECTI
7 |5 |ObendS| 26Gin) 90 | 90 %0 %0 |5 | Kawi
B |6 | Oprencit 9Gin| 45 55 50 50 2 GECTI
9 |7 | Orenc? 3Gn| s (] 70 60 E GECTI
10 |8 | Ofrencis 5Gin| 35 40 70 48,33 1 KALDI
11 Gecen Ofrendi Sayisi 4 Naotu 2 Dlan Ofrenci Sayist 1
12 Kalan Ofirenci Sayisi 4 Notu 3 Olan ﬂgren:i Sayisn 1
13 En Yiksek Ortalama Puan a5 Notu 4 Olan ﬂ_ﬁ_renci Sayisi 1
14 En Diigik Ortalama Puan 20 Notu 5 Olan Ofirenci Sayis 2
15 Bagan Oram | 0,50 Sifin Genel Not Ortalamast 59,17
B Gressctinsmmaa ||| SRR, || e R
17 Ders Cfretmeni mGdiir Yardimcs: Olenal MG
e T e IRt SRR

Islem Basamaklar
1. Satir 1’de A1-11 arast hiicre birlestir islemi uygulayimiz. Tablodaki metni A1 hiicresine yaziniz. Hiicre-
deki gibi "metin kaydirma" islemini uygulaymiz.
2. Ttim verilere Calibri yazi tipi, 10 yazi boyutu uygulayiniz. Satir 2’ye siitun bagliklarini yaziniz.
3. Satir 1’in yiiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 30 olarak ayarlayiniz.
4. A stitunun genisligini 3, diger stitunlarin genisligini 10 olarak ayarlaymniz.
5. S.N. ve Isim verilerini "otomatik doldurma" yontemiyle veri girislerini yapiiz.
6. Devamsizlik verilerini "Giin" birimi 6zelligiyle otomatik doldurma olarak uygulayiniz.
[Hiicre Bigimlendir-Istege Uyarlanmis Kategorisi-Tiir kismina #" Giin" yazilir. ]
7. Tiim 6grencilerin Devamsizlik, Yazili 1-2, Performans notlarimin veri giriglerini yapiniz.
8. G3 siitununda ortalama puan1 hesaplayimiz.
9. H3 siitununda ortalama puana gore 5'lik not sisteminde not hesaplama formiiliinii yaziniz.*
10. I3 siitununda sonug basar1 durumu; ortalamas1 50,00 puanin altinda veya devamsizlig1 on giiniin tistiin-
de olanlara "KALDI", aksi durumda "GECTI" formiiliinii uygulayiniz.*
*9. ve 10. maddede formiiller i¢ ice 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.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19893
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2.4. CALISMA SAYFALARI VE KiTAPLARI

HAZIRLIK CALISMALARI ”

http ve www genel ag terimlerinin kullanildig1 yerleri aciklayiniz..

Elektronik tablolama uygulamalarinda; ¢alisma kitab1 sayfalar aras1 veri kullanimi, ¢calisma sayfasi1 hiicre
ve nesne baglanti islemleri, veri aktarimi islemleri ile entegrasyon saglanmaktadir (Gorsel 2.23).

F17 - x A |

4 A | B | C | D |
1

bl ANASAYFA NOT LISTESI DEVAMSIZLIK ILETiSIM

i

: B BE S

5l

6 | -SayfallA5 . ' 7 CTRL + Alt + K
7 | Sayfellhb D4 L CTRL + Alt + K
8 | -SayfallA7 F P CTRL + Alt + K
9 | -SayfellAg 1 P CTRL + Alt + K
10 | -SayfallA9 1 P CTRL + Alt + K
11 | -SayfalA10 1 P CTRL + Alt + K
12| SayfalATl 1 I CTRL + Alt + K
13 | -SayfallAl? 1 I CTRL + Alt + K
14 | SayfallAld 1 I CTRL + Alt + K
15 | -SayfallAls 1 I CTRL + Alt + K
16 | -SayfallAls 1 I CTRL + Alt + K
117 | -Sayfalals 1 £ CTRL + Alt +K
18 | -SayfallAT? | . CTRL + Alt + K
19| [=] '

20 |

R

2 |

23 |

Gorsel 2.23: Baglant1 gorseli

2.4.1. Sayfalar ve Kitaplar Arasi Veri Kullanimi
Elektronik tablolama uygulamalarinda bir baska sayfadaki ya da ¢alisma kitabindaki verilerin aktif ¢alis-

ma sayfasinda kullanilmasidir. Verilerin transferi ve verilerin kullanimi formiille yapilmaktadir. Sayfalar arasi
veri aktarimi islem asamalar1 asagida siralanmustir.
* Verinin kullanilacag aktif sayfadaki hiicre se¢ilir.
* Formil ¢ubuguna esittir yazilir.
* Verinin transfer edilecegi sayfa tiklanir.
* A¢ilan 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 yapimz ve sonuglar1 arkadagla- | A' ~ s =
rmizla paylasiniz. 4| B c
Islem Basamaklari 1 |sN. .l'.'ln]n Adi Birim Tutar
2 |1 TELEVIZYON £4.000,00
1. Sayfa2 tablo basliklarini yaziniz. 3 (2 | siLisavar Ppm—
2. S.N. verilerini otomatik doldurma yontemi ile veri | 4 [z [TeLeron £2.000,00

girisini yapimiz. sayfal | sayf2 | @
3. Uriin Adz verilerini yaziniz.

4. Birim Tutarlarina para birimi bi¢imlendirme 6zelligi- | a1 - - i -
ni uygulaymiz. A a B c D E
5. Sayfal tablo bagliklarini yaziniz. 1 |sMN.| Urinad | Miktar| Birim Tutar [ Tutar
6. Sayfal S.N. veri girislerini yapiniz. = TELEVIZYON| 2 £4000,00| +8.000,00
. . . .. .. 3 |2 BILGISAYAR £5.000,00( #£5.000,00
7. Urlin Ad1 siitunu B2 hiicre verisine Sayfa2 B2 hiicre- L
4 |3 TELEFOM 3 £2.000,00| £6.000,00

sinden veri aktarimi yapimiz. =Sayfa2!B2 Sayfal | sayfaz | @
8. Miktar verilerini yaziniz.

9. Birim Tutar stitunu D2 hiicre verisini Sayfa2 C2 hiicresinden veri aktariniz.

10. E stitunu Tutar verilerini aritmetik operatorle hesaplaymniz.

Calisma kitaplar arasi veri aktarim islem asamalar asagida siralanmistir.

1. Verinin kullanilacagi ¢aligsma kitabinin aktif sayfasindaki hiicre segilir.

2. Formiil gubuguna esittir yazilir.

3. Verinin transfer edilecegi kaynak calisma kitab1 agilir.

4. Acgilan kaynak calisma kitabiin sayfasindaki aktarim yapilacak verinin hiicresi segilir.

5. Enter tusuna basilir. Caligma kitaplart aras1 veri aktarimi gergeklestirilmis olur.

Veri aktarimi tamamlandiktan sonra hiicrenin formiilii agagidaki gibi olacaktir.

=[KaynakCalismaKitabiAdi.xIsx]Sayfaismi!Hiicreadresi

Ornegin =[Kaynak.xlsx]Sayfal!$A$5 formiiliinde Kaynak.xlsx isimli caligma kitab1 Sayfal’deki A5 hiic-
resinin veri degeri aktarilmis olur. Kaynak.xIsx isimli caligma kitab1 Sayfal’in AS hiicresindeki veri degistiril-
diginde aktif caligma kitab1 sayfasindaki veri degeri de otomatik olarak degisecektir.

2.4.2. Calisma Kitab1 Baglant1 Islemleri
Bir dosyaya veya Genel Ag sayfasindaki bilgilere hizli erisim i¢in ¢aligma kitabi sayfalarindaki hiicrelere,
resim-grafik gibi nesnelere baglant1 (link, koprii) eklenir.

2.4.2.1. Baglant1 Ekleme

Baglant1 eklemek i¢in hiicre veya resim-grafik nesnesi segilmelidir. Se¢im igleminden sonra asagidaki
yontemlerden birisiyle baglant1 eklenir.

* Gorsel 2.24°teki Ekle sekmesi Baglantilar komut grubu Baglanti ’E tiklanir.

* Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglant1 tiklanir.

* Klavyeden Ctrl + Alt + K kisayol tuslarina basilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi- Oturum agin Eal - ol
Sayfa Dizeni  Formiller Veri  Gozden Gegir  Gériindm  Yardm  Power Pivat  Team L;J Gaster ';_;_ Paylag
B || 2| |» 2 - e i ( [ = @ [[4]] |«
12 e & M &
Tablolar | Cizimler | Eklentiler | Onerilen Haritalar PivotChart | 3B Harita Mini Filtreler | Baglanti Metin | Simgeler

- - . Grafikler @~ k% - . = . ST =
Grafikler M= Turlar Ba .| Iant”ar ~

Gorsel 2.24: Ekle sekmesi
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Baglanti ekle penceresi dgeleri Gorsel 2.25°teki gibidir:

Kapri Ekle ? x Kaiprii Ekle ? 4
Bagla: Arintd ek lnEiil\'-lMEB ANASAYFA | | Ekran Ipugy... | Badla: Granta ek metin: | Sayfallal e (|
i) ;
it | tanum E BE B
Dosya veya - — - Dos; |A1 ‘
o i ya veya
Web Sayfasi B ] f Yer lsareti... Web Sayfasi
_Kelace'l I Veya bu belgedeki bir secin:
s - Hiere Bagvurusu
Henetr Buelgeye | | - Safal
Hles 15:;:::: Yerlestir E-TEHLEI\SAA:IM
Veni Belge Son Yeni Belge
Olustur Dasyalar Olustur
= &
=1 adres: | https://www.meb.gov.tr/ Eposta
E-posta Adresi
s

Gorsel 2.25: Baglanti ekle penceresi

Yeni Belge Olustur: Yeni bir dosyaya baglant1 ekleme se¢enegidir.
Bu Belgeye Yerlestir: Gegerli ¢alisma kitabindaki bir konuma baglant1 ekleme segenegidir.
Varolan Dosya veya Web Sayfasi: Kayitli bir dosyaya veya web sayfasina baglanti olusturmak i¢in kul-

lanilan baglant1 ekleme se¢enegidir.

Ekran Ipucu: Fare imleci baglant1 metni veya nesnenin iizerine getirildiginde aciklayici metin eklemek

icin kullanilan secenektir.
E-posta Adresi: Elektronik posta adresine baglanti ekleme se¢enegidir.
Hiicre Bagvurusu: Caligma kitab1 sayfalari 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 Baglant1 tiklanir.
» Koprii Ekle penceresinden “Varolan Dosya veya Web Sayfasi” secenegi secilir.
* Adres kismina dosya ad1 veya web sayfasinin adresi yazilir.
¢ Ekran ipucu tiklanir. A¢iklayict metin yazilir.
* Tamam komutuna tiklanir.
Calisma sayfasi baglanti ekleme islem basamaklar1 asagidaki gibidir:
* Baglanti verilecek ¢alisma kitabi sayfasindaki nesne veya metnin bulundugu hiicre se¢ilir.
¢ Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglant1 tiklanir.
» Koprii Ekle penceresinden Bu Belgeye Yerlestir secenegi secilir.
* Konum kismindan ¢aligma sayfasi secilir, hiicre bagvurusu kismina hiicre adresi yazilir.
¢ Ekran ipucu tiklanir. A¢iklayici metin yazilir.

* Tamam komutuna tiklanir.

2.4.2.2. Baglant1 Diizenleme

Koprii metninde degisiklik yapmak i¢in baglantiy1 etkinlestirmeden koprii segilmelidir. Se¢im islemi igin
koprityll igeren hiicreye tiklanmasiyla igaret¢i hiicre segme simgesine o doniisiinceye kadar farenin sol diig-
mesi basili tutulur ve diigme serbest birakilir. F2 metin diizenleme tusuna basildiktan sonra diizenleme islemi
yapilir.

Metin veya nesnelerin koprii hedef adresinin degistirilmesi i¢in fare ile hiicre {izerinde sag tiklanir ve ki-
sayol meniistinden Koprityii Diizenle komutuyla agilan iletisim kutusundan degisiklikler yapilir.
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2.4.2.3. Baglanti Kopyalama-Tasima

Metin veya nesnelerin koprii kopyalama-tagima islemi hiicre islemlerinde yapilan kopyalama-tasima uy-
gulamasi gibidir. Metnin hiicresi veya nesne segilerek farenin sag tusu tiklanir, kisayol meniisiinden Kopyala,
Kes komutlar1 tiklanir. Kopyalamak veya tagsimak istenilen hiicreye sag tiklanir, kisayol mentisiinden Yapistir

islemi uygulanir.
2.4.2.4. Baglant1 Silme

Metin veya nesnelerin koprilerinin iptal edilmesi i¢in hiicre veya nesne iizerinde farenin sag tusuna tikla-
nir, acilan kisayol meniisiinden Képriiyii Kaldir komutu tiklanir.

Kopri eklenen metin veya nesnelerin silinmesi i¢in fare ile sag tiklanir. Metin i¢in kisayol meniisiinden
Icerigi Temizle komutu tiklanir. Nesne i¢in de Ctrl tusuna basili tutularak tiklanir ve Delete tusuna basilir.

2.4.3. D1s Verilere Baglanma

Elektronik tablolama uygulamalarinda ¢alisma kitab1 disindaki ¢esitli kaynaklardan (metin belgesi, veri
tabani tablolari, Genel Ag gibi) veriler kopyalanarak ¢alisma sayfasina aktarilabilir. Ancak siirekli kullanilan
dis verilerin kopyalama gerekmeden otomatik baglanmayla diizenli olarak ¢éziimlenerek alinmasi miimkiin-
diir. Otomatik baglanmayla alinan dis veriler 6zgiin kaynaginda degistiginde, ¢calisma kitabina aktarilan veriler
de otomatik olarak giincellenecektir.

Dis verilere baglanma islemi Veri sekmesi Verileri Al ve Doniistiir komut grubu Veri Al seceneginden
gergeklestirilmektedir.

Kayith bir metin belgesi verilerinin ¢alisma sayfasina aktarilmasi asagidaki gibidir:

* Veri sekmesi Verileri Al ve Doniistiir komut grubu Veri Al se¢enegi segilir.
* Acilan listeden Dosyadan Al komutuyla Metin veya CSV’den tiklanir.
 Kayitli metin belgesi dosyasi segilir.

* Acilan pencereden yiikle komutuyla veriler ¢alisma sayfasina eklenir.

Calisma sayfasina 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

Ayni ¢aligma kitabindaki veya farkli caligma kitaplarindaki iki calisma sayfasi yan yana goriintiilenerek
karsilagtirmalar yapilir.

Sayfalarin yan yana gortinmesi islemleri Gorsel 2.26’daki Goriiniim sekmesi Pencere komut grubundan
gerceklestirilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi - Otururm agin =

Gardndm Yardim Power Pivot Team Q Ne yapmak istediginizi soyleyin

C)\ [3)3 DQ DE E gl Bal ?iﬂi‘f’an Yana Gﬁrﬁn-tﬁle EE :)

T iGile
Yakinlagtir %5100 Segimi Yeni Tamini Balmeleri Pencerelerde | Makrolar
Yakinlastir | Pencere Yerlegtir Dondur - ! Gegis Yap = ¥
Yakinlagtir Pencere Makrolar

Gorsel 2.26: Gortiniim sekmesi
Ayni1 ¢alisma kitabindaki iki ¢aligma sayfasini yan yana goriintiileme islem basamaklari agagida siralan-

mustir.
* Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubundan Yeni Pencere tiklanir.
* Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubundan Yan Yana Goriintiilg )| tklanr.
* Her bir ¢alisma kitab1 penceresinde karsilagtirmak istenilen sayfa tiklanir.
e Her iki ¢aligma sayfasinin da ayn1 anda kaydirilmasi i¢in Goriiniim sekmesinin Pencere komut gru-

bundan Zaman Uyumlu Kaydirma 33| tiklanr.
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Bu uygulamada ve devamindaki uygulamada siparis fisi, fatura belgeleriyle baglant1 ve sayfalar
arasi veri kullanimi 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Belge - F2 Siparis Fisi
| A e B c | D | E
1 |Firma ABC ANONIM SIRKETI
2 |Web Adresi hetp:/fwww.meb. gov.tr - - - -
3 |E-Posta iletisim@&meb.gov.tr
4 |Adres Atatirk Bulvar No:S8 ANKARA
5 |Telefon 0312 413 2680
6 |vergiDairesi Cankaya
7 |wverginNa 99999999999 Siparis Ne 12345
8 |Sayin ®¥Z LIMITED SIRKETI Siparig Tarihi 25.06.2023
9 |Adres Anadolu Bulvan No:2 ANKARA Sipariy Saati 13:45
10 |Telefon 0312 XXX X% X
11 Vergi Dairesi Etimasgut
12 |vergi No BBB838EBEBB
13
14
15 [ Bilgisayar 2 £2.000,00 £6.000,00
16 2 Yazgi 1 #2.000.00 £2.000.00
17 3
18 4
19 5
20 TOPLAM TUTAR £8.000,00
21 Teslim Eden Taslim Alan
22 |isim Soyisim
23 |imze Kage
24 |
25 | sleamiseisi  pATURA
26
 27]
28
SiPARIS Fisi | FaTuRa | @

Islem Basamaklar:

1. Calisma sayfasindaki tiim verilere Calibri yazi tipi, 8 yazi boyutu uygulayiniz.

2. Ttm satirlarin yiiksekligini 12, siitunlardan B nin genisligini 20, diger siitunlarin genisligini 15 olarak
ayarlayimiz.

. C1:E6 hiicre araligim birlestiriniz. 50 punto, kalmn, Calibri uygulaymiz. Ortali SIPARIS FiSI yazmiz.

. Satir 1°den 12. satira kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

. Satir 13711 bos birakiniz. Satir14’e basliklari yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi yapiniz.

. Sira No, Mal ve Hizmet, Miktar, Birim Fiyat veri giriglerini yapiniz.

. Birim Fiyat ve Tutar stitunlarina para birimi hiicre bi¢imi uygulayiniz. Tutar stitununa; miktar ve bi-

N SN 0 AW

rim fiyatin ¢arpilmastyla hesap yapan formiilii yaziniz.
8. Satir 20°de A,B,C,D stitunlarini 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 {in veri girislerini yapiniz. Tabloya siyah renkli, 1/2nk kenarlik uygulaymiz.
11. Sayfanin sekme adin1 SIPARIS FiSI olarak yazimiz. Bir ¢aligma sayfas1 daha ekleyiniz. Sayfanmn 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 ayarlayimniz.
13. B25 hiicresine SIPARIS FiSI calisma sayfasia, C25 hiicresine FATURA ¢alisma sayfasina baglant:
uygulayiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19885
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Bu uygulamada siparis fisi, fatura belgeleriyle baglanti ve sayfalar arasi veri kullanimi 6gren-
me faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

_FATURA - i I FATURA

| A B c D 1 E

1 [Firma ABC AMOMIN SIRKET 1
2 |Wab Adresi http/fvrerw. mab gov.tr )
a.__ E-Fosta Hetisim@meb. gowv.tr :
A |Adras Aratirk Bulvarn Ne: 38 ANKARA |
&+ fo R FATURA
6 |vargi Dairasi Cankaya |
T [VergiNo SN0 |
8 [saymn ®VZ LIMITED SIRKET] !
9 [Adres Ansdolu Bulvar Ho:2 ANKARA !
10 [Telafon 0312 20K XX XX Eatura Tipi SATIS X
1_1 Vargi Dairesi Etimasgus Farurs No FYS20230005

12 |Vergl No BBBBEEES2228 Faturs Tarihi 11.07.2023

13

14

15 1 Bilgisayar 2 &3.000,00| £E.000,00 !
16 2 VEzici 1 £2.000,00] £2,000,00]
17 3 §
18 4

19 5 !
2_0 MAL VE HIZMET TOPLAM TUTaRI £8.000,00
21 TOFLAM ISKONTO 155% £1.200,00 |
22 NET TUTAR £6.800,00
23 HESAPLANAN KDV 185 Bl 224,00!
24 SEMEL TOFLAM £2.024,00
25 |
26 C sesslessl 0 pamman l
e e 4 :

| siparis Figi i FATURA >

Islem Basamaklar

1. Calisma sayfasindaki tiim verilere Calibri yazi tipini, § yazi boyutunu uygulayimiz.

2. Ttim satirlarin yiiksekligini 12, siitunlardan B nin genisligini 20, diger siitunlarin genisligini 15 yapiniz.

3. D1:E9 hiicre araligini birlestiriniz. Hiicreye; 40 punto, kalin, Cambria uygulayiniz. Ortali FATURA

yaziniz.

. C1:C12 hiicre araligimu birlestiriniz. Hiicreye; 2,50 cm genisliginde ve yiiksekliginde logo ekleyiniz.

. A1’den B12’ye kadar olan tiim verileri SIPARIS FiSI sayfasindan otomatik olarak aliniz.

. D10’dan E12’ye kadar olan tiim verileri yaziniz.

. Satir 1371 bog birakiniz. Satir 14’e basliklarini yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi yapiniz.

. Sira No, Mal ve Hizmet, Miktar, Birim Fiyat verilerinin tamami SIPARIS FiSI sayfasindan otomatik

olarak alan formiilii yaziniz.
9. Birim Fiyat ve Tutar siitunlarina para birimi hiicre bigimi uygulayiniz. Tutar siitununa; miktar ve bi-
rim fiyatin carpimin1 hesaplayan formiilii yaziniz.

10. SATIR 20, SATIR 21, SATIR 22, SATIR 23, SATIR 24 satirlarin1 ayr1 ayr1 A,B,C,D siitunlari ile bir-
lestiriniz. Saga hizali olarak verilerin girislerini yapimniz.

11. E20 hticresine tutarlarin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. Para birimi bi¢imi uygulaymiz. E21
hiicresine iskonto tutarint TOPLAM TUTAR’1n %15°1 olarak hesaplayan formiilii yaziniz.

12. E22 hiicresinin net tutarini; toplam tutar ve iskonto farkiyla hesaplayiniz. E23’tin KDV tutar1 da E22
hiicresinin net tutarinin %18’idir. E24 hiicresi genel toplami; net tutar ile hesaplanan KDV tutarinin
toplanmasi formiiliinti yaziniz.

13. Tablonun tamamina siyah renkli, 1/2 nk kenarlik uygulayiniz.

14. B26 hiicresine SIPARIS FiSI, C26 hiicresine FATURA yazimz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi,
metinleri Calibri, 8 punto, ortali, kalin olarak ayarlayimiz.

15. B26 hiicresine SIPARIS FiSI ¢alisma sayfasina, C26 hiicresine FATURA ¢alisma sayfasina baglant:

uygulayiniz.

0 IS A

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19886
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2.5. VERILER

Okulunuzda yapilan memnuniyet anketlerinin sonuclarinin raporlama siirecleri nasildir? Acik-

layimz.

Tablolardaki biiyiik veriler tizerinde 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 Araclari, Tahmin ve Ana Hat ko-
mut gruplarindan olusmaktadir (Gorsel 2.27).

a3 Y

El Sirala Filtre

e ¢

il Sirala Filtre

N E Y

il Sirala Filtre

2 Y

El Sirala Filtre

4 a | 8 | ¢ | D | E | ¢ | G

1 MESLEKi VE TENIK ANADOLU LISESi

PN okul no B L [~ -] |~ B 2
- = Ogrencil 9A Adalet Ingilizee E 75,00
A T Ogrenci2 9A Adalet ingilizce E 85,00
- e Ogrenci3 A Adalet Ingilizce E 75,00
- o Ogrenci4 9B Biiro Yonetimi Ingilizce K 85,00
- s Ogrencis 9B Biiro Yonetimi Ingilizee E 100,00
s s Ogrenci6 9B Biiro Yonetimi ingilizce K 75,00
5 o Ogrenci7 ac Muhasebe ve Finansman Ingilizce K 60,00
i _— Ogrencis ac Muhasebe ve Finansman Ingilizce E 75,00
o a3z Ogrencig 9D Pazarlama ve Perakende Ingilizee K 60,00
e i Ogrencilo aPD 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 stitunda bulunan veriler iizerinde; metinlere (A’dan Z’ye veya Z’den A’ya), sayilara (kii¢iikten bityiige
veya biiytikten kiictige) gore siralama yapilir. Ayrica hiicre rengi, yazi tipi rengi gibi bi¢im ozelliklerine gore
de siralamalar yapilmaktadir.

Siralama iglemini yapmak i¢in siralamak istenilen tablonun hiicreleri secilir. Veri sekmesinde, Sirala ve
Filtre Uygula komut grubunda asagidaki secime gore siralanir. (Giris sekmesi Diizenleme komut grubu Si-
rala ve Filtre Uygula seceneginden de siralanir.) Artan diizene gore hizli siralama yapmak i¢in (A’dan Z’ye
Sirala) 6gesine tiklanir. Azalan diizene gore hizli siralama yapmak i¢in (Z’den A’ya Sirala) 6gesine tiklanir.




Sirala penceresinden diizey ekleyerek birden fazla siitun diizeyinde cesitli ol¢titlere gore siralama yapilir

(Gorsel 2.28).

e Teknik Anadolu Lisesi

Veri

Gozden Gegir

Gardndm

Yardim Power Pivot
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Tablo Araclan
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| 4| Dizey Ekle || < Dizeyi Sil || ER Diizeyi Kopyala ”EE| Secenekler..,

|7|r’5‘ [l Sorgular ve Baglantilar 8| [Z]& Y ¥ Temizle E =
- Ozellikler Y& Yeniden Uygula 2 BB Ekg
Tiamini Zl Sirala Filtre Metni Situnlara
Yenile ~ rﬂ"_') Baglantilan Diizenle L Y." Geligmig Dénistar Sé’ ~ e
Sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglan
? x

< Werilerimde Gst bilgi var ’
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e || | Hicre Dederleri

| |A'dan Z'ye

M|

| Tamam | |

iptal |

Gorsel 2.28: Veri serit penceresi-sirala

2.5.2. Filtreleme
Filtreleme islemi; listeler tizerinde istenilen kriterlere gore verilerin stiztilerek 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 i¢in siitun bagligindaki oka E] tiklanir.

¢ Filtre uygulanan siitun baghgimdaki simge E] seklinden sekline doniisiir.

¢ 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 sckmesi 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.

:
™y [T Sorgular ve Baglantilar 4 Y [F fe
Tamini 2| S| [fR] ~ Metni Situnlaa _
Verie~ V) Gelgmis .
Sorgular ve baglantilar Sirala ve Fittre Uygula Veri Amaglan

Gorsel 2.29: Veri serit penceresi-filtre

Filtre segenegi elemanlar1 sunlardir:
Filtre : Segili hiicreler i¢in filtrelemeyi etkinlestirir.
Temizle : Filtreyi ve siralama durumunu temizler.
Yeniden Uygula: Degisikliklerin dahil edilmesi i¢in yeniden uygular.

Gelismis : Karmagik 6l¢iitlerin kullanildigi filtreleme islemini gergeklestirir.




2.5.2.1. Otomatik Filtre
Otomatik filtre islemi agamalar1 agagidaki gibidir:

» Filtre uygulanacak tablonun hiicreleri segilir.

* Veri seckmesi, Sirala ve Filtre Uygula komut grubunda Filtre simgesine tiklanir.

Ayrica Girig/ Diizenleme/ Sirala ve Filtre Uygula/ Filtre simgesine de tiklanabilir.

* Siitun bagligina eklenen ok simgesi | ¥ | tiklanir, filtrelenecek degerler segilir.

* Uygulanan filtre 6l¢iitii ile ok simgesi | v | filtre simgesine :’ dontsiir.

SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

1. Asagidaki tabloyu hazirlaymiz.

A | B | c | D E F

1 MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESI

2 |OKULNO |isiM SINIF  |BOLUM CiNSIYET ORTALAMA

3 |567 Ogrencil | 9A Adalet E 75,00
4 |59 Ogrenci2 | 9A Adalet E 85,00
5 |581 Ogrenci3 | 9A Adalet H 75,00
6 656 C')grencitl 9B Biro Yonetimi K 85,00
7 676 ﬁgrenciS 9B Biro Yonetimi E 100,00
8 880 Ggrenciﬁ 9B Biro Yonetimi K 75,00
9 (890 Ogrenci7 |9C Muhasebe ve Finansman K 60,00
10 | 894 Ogrenci8 |9C Muhasebe ve Finansman E 75,00
11 | 896 Ogrenci9 |9D Pazarlama ve Perakende K 60,00
12 | 945 Ogrencil0 |9D Pazarlama ve Perakende K 100,00

2. Tabloyu ortalama puan él¢iitiine gore biiyiikten kiiciige siralayimiz ve siitun bashklarina filtre

uygulayimiz. (Tablo siitun bashklarina filtre ve siralama simgeleri eklenmistir.)

A | 8 | c | D E \ F

1 MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI

2 | OKULNO'-] isim =] SINIF [~{ BOLUM -] CINSIYET  [-| ORTALAMA | ..
3 |e676 OgrenciS |9B Biro Yonetimi E 100,00
4 |945 Ogrencil0 |9D Pazarlama ve Perakende K 100,00
5 |569 Ogrenci2 |9A Adalet E 85,00
6 | 656 Ogrenci4 |9B Biiro Yonetimi K 85,00
7 |s567 Ogrencil |9A Adalet E 75,00
8 |s581 Ogrenci3  |9A Adalet E 75,00
9 1880 Ogrencié 9B Biiro Yonetimi K 75,00
10 |goq Ogrenci8 |9C Muhasebe ve Finansman E 75,00
11 (890 Ogrenci7 |9C Muhasebe ve Finansman K 60,00
12 | g96 Ogrenci9 |9D Pazarlama ve Perakende K 60,00

olgiit filtresi eklenmistir.)

3. 9A ve 9B simifinda notlar1 75 ve 85 olan d6g8rencileri listeleyiniz. (Simif ve ortalama siitunlarina

2 | OKUL NO-| isim [~| SINIF 7| BOLOUM | CINSIYET [~ ORTALAMA |
5 |569 Ogrenci2 |9A Adalet E 85,00
6 | 656 Ogrencid | 9B Biro Yonetimi K 85,00
7 |567 Ogrencil |9A Adalet E 75,00
8 |s581 Ogrenci3  |9A Adalet E 75,00
9 880 Ogrenci6 | 9B Biiro Yonetimi K 75,00

177
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2.5.2.2. Gelismis Filtre

Gelismis filtre ile birden fazla kosulu saglayan veriler hizlica liste-
lenir.

Birbirine bagli birden fazla kriter oldugunda, otomatik filtrelemenin
yerine dogru sonuca ulasmak i¢in Gelismis Filtre kullanilir. Gelismis
Filtre, karmasik ol¢iitlere gore filtreleme islemini ger¢eklestirmeye ya-
rar.

Gorsel 2.30’daki Gelismis Filtre penceresinden liste araligi, olciit
aralig1 ve hedef hiicre belirlenerek filtre sonuglandirilir.

*

Geligmig Filtre ?

Eylem:
@ Listeye yerinde filtre uygula
O EBaska bir yere kopyala

Liste arahge |

Olcit aralige |

Bl [

Hedef: |

D[‘l‘alnlzga benzersiz karﬂlal?J

Iptal

| Tamam ||

Gorsel 2.30: Gelismis filtre penceresi

Uygulama-22 6rneginde; 9A sinifi ortalamasi sadece 85, 9B sinifi ortalamasi sadece 75 olan dgrencileri
Otomatik Filtre islemi uygulandiginda ayni liste otomatik olarak gelir. Ancak Gelismis Filtre ile ortalamasi
sadece 85 olan 9A, ortalamasi sadece 75 olan 9B 6grencilerinin oldugu asagidaki liste gelir. Geligmis 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 igin:
1. Tablonun altina 6l¢iitlerin oldugu tablo hazirlanir.
2. Veri sekmesinden geligmis filtresine tiklanir.
3. Agilan pencereye aralik ve olgiitler yazilir.
Al - fe | MESLEKI| VE TENIK ANADOLU LISES
4 a | 8 | ¢ | ] | | F |
[ MESLEK] VE TENiK ANADOLU LiSESi
2 _
3 676|Orencis 98 |Biiro Yénetimi E 100,00 -— Py »
4 | 945|Bgrencild 9D  |Pazarlama ve Perakende K 100,00/ o :
5 569|G@renci2 on  |adalet E 85,00 Eylen:
6 656|Orencid 98 |Biiro Yénetimi K 85,00
de filtre uygula
7 se7|ogrencis | SA _ |Adalet E 75,00 gf:;::'::h L
8 581|Ogrenci3 9a  |adalet E 75,00 “_“ ‘_“n__’_' g !
3 8s0{0grencis | 98 |giro Yonetimi K 75,00 Use arabe  A2:F12 (2]}
10 894|Ogrenci 9C  |Muhasebe ve Finansman E 75,00 Olciat agah [ iyl
11 890|Grenci7 9C  |Muhasebe ve Finansman K 60,00 -!“i“ ] -_—! |
12 896/Ogrencia 90 |pazarlama ve Perakende K 60,00 Hedet: A1 E
:‘i—_ [ vainizca benzersiz kaytiar
!5_;59# 85 [ tamam | ipta '
16 98 75 = |
17
5 owino [sme | smi | soim | civsiver | ommuwa
19 569]Ogrenciz sA _ |adalet E 85,00
20 830|Ogrencié 98 |Biiro Yonetimi K 75,00
21

Gorsel 2.31: Geligmis filtre uygulama ekrani
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2.5.3. Veri Aracglan

Veri araglar kullaniciya hiicre degerleri tizerinde kuralli, hizli ve alternatif ¢oziimler tiretir. Veri araglari,
asagida Gorsel 2.32°de gosterilen Veri ana sekmesi komut grubu elemanidir.

Gozden Gegir Ganindm Yardim Poweer Prvot Team ) MNe yapmak istediginizi

% [ 1Sorgular ve Baglantilar | & B Temizl e = B

[ Dsomtevesssimis | 4, 77 Y 3 @& o

Tamong Z| Swala  Filtre NN Metni Stunlara _ s

Yenile~ la} Baglantilan Dizenle Vo Geligmig Donastor o ~ I
Sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglan

Gorsel 2.32: Veri sekmesi veri araglart komut grubu

Veri araglar1 komut grubu elemanlar1 Tablo 2.6’da verilmistir.

Tablo 2.6: Veri araglar: komut grubu elemanlart

ﬂ'l-' Birlestir: Ayn araliklarda yer alan verileri birlestirir.

"_'lg iliskiler: Farkh tablolardaki verileri iliskilendirir.

Hizh Doldurma: Degerleri otomatik olarak doldurur (Ctrl + E).

E'H Yinelenenleri Kaldir: Yinelenen satirlar: sayfadan siler.

Metni Siitunlara Déniistiir: Tek bir metin stitununu birden ¢ok siituna béler.

Eé Z Verileri Dogrulama: Bir hiicreye girilecek degerleri sinirlandirir.

2.5.4. Veri Dogrulama

Kullanicilarin hiicreye girdigi verilerin tiiriinii ve degerlerini denetleyen bir veri aracidir. Belirlenen dog-
rulama 6lg¢iitleriyle diger kullanicilarin veri girislerinin dogru ve tutarli olmasini saglar.
Veri dogrulama olgiitleri sunlardir:
* Belirtilen aralik disinda kalan tam veya ondalik sayilar1 kisitlama.
* Girdileri listede 6nceden tanimlanmis 6gelerle siirlandirma. (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 islemi, Veri sekmesi Veri Araclar1 komut grubu Veri Dogrulama secenekleriyle uy-
gulanir. Gorsel 2.33’teki Veri Dogrulama penceresinde Ayarlar, Giris Iletisi ve Hata Uyaris1 sekmeleri

bulunmaktadir.

veri Daﬁrulama LI
Ayarlar Grigiees ot Uues

Dojruiams siofu

I ViR

SR | i

E ot T ‘_:1:

[T i s ipaetass b Sy miirwiemn bumane
wyipda.
Tomite [

| Veri Dogrulama

g Girig Dietinl ey anes

e nmpsiten sy gy dptvrs qistar

Hustre Al e Lhws it g dibcats ghaler.
Bathi

g A

.:.HH

Cras=] [

Veri Dogrulama

s e it Hata Uyarm

[ erprna e pigiten Lormy s uamm gaste
Nt et wrn geldnide dadelat Sad uarmiow gast

w e
T
e e
Liminia st (I

Gorsel 2.33: Veri dogrulama penceresi

Veri dogrulama penceresi Ayarlar sekmesi; dogrulama 6l¢titlerinden herhangi birini belirleyerek secimin
yapildig, secimle ilgili veri onay degerlerinin belirlendigi sekmedir.

Veri dogrulama penceresi Giris fletisi sekmesi; hiicre secildikten sonra hiicreye girilmesi istenilen verile-
rin tiirli konusunda kullanicilara ileti bilgisinin belirlendigi sekmedir.

Veri dogrulama penceresi Hata Uyarisi sekmesi;dogrulama 6lgiitii disinda veri girislerinde kullaniciya hata
mesajlart uyarisinin belirlendigi sekmedir.

Daha 6nce veri girilmis olan hiicrelere de veri dogrulamasi islemini yapmak i¢in hiicreler se¢ildikten
sonra veri dogrulama iglemi uygulanir. Hiicreler secilerek Gorsel 2.34’teki veri dogrulama agilir listesindeki
Gegersiz Veriyi Daire i¢ine Al komutuna tiklanarak kosul dis1 veriler daire icine alinmis olur. Gegersiz veriler
revize edildikten sonra daire otomatik olarak kalkar.

Bl

Donastdr

Metni Sttunlara

4

[ Beo

EJ_|?

Durum

Goziimlemesi - Sayfas|
Veri Aragl = Veri Dogrulama..

Tahmin

[2 Gegersiz Veriyi Daire icine Al

-

E’; Dogrulama Dairelerini Temizle

L—[—N—-

Gorsel 2.34: Veri dogrulama ekran araglart
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@ SIRA SiZDE

4
4| A B C D E F
1 | Ggrenci |Okul No| Simif Alan Cinsiyet | T.C. Kimlik No
2 |Ogrencil[144  |9A |~|Adalet Alani Erkek [*=wemsmrmns
2 | Ogrenci2 [ 175 9B Bilisim Teknolojileri Kiz R
4 [Ogrenci3|470  |9C Biiro Yonetimi Erkek [*=remsmrmns
5 | Ogrencid | 644 aD Muhasebe ve Finansman |[Erkek [ =*ssssssess
6 | Ogrencis | 891 9E Pazarlama ve Perakende |Kiz R
Ogrencilerin numarasi icin 100 ile 999 arasindaki say1 veri dogrulamasi uygulanacaktir.
| LAyarlar | | 2.Giris letisi | | 3.HataUyansi |
e lerudioni T K| Ve Dafeulini T X || Ve Boeulima | (I -
Dsrudima ghidy LA munre sepiasten spmp o mpieno guitn P it trnct v oz piesan ot savbemsts oilet
L] — e ik es 16 ra npaduisia gan drtrans gaster WAL T P ISR BRI R G aae T
Timsayi v] Elssemon
b = = ill:.hmrl H e
::ﬁmda o . s
100 | Ofrensi nuraraniz gazinez. g Ogrenci
v m PUAPAAFARGE
gog E kontrel ediniz
B RN B e WU 1R BT P T gy
Wyl
= [ o | [ | o )| =1 w
Simnif seciminde acihr liste veri dogrulamasi uygulanacaktir.
| LAyarlar | | 2.Giris lletisi | | 3.HataUyansi |
Ven Tlgniana T M| el Deediena T M || ek Degradina O
e dady 2] e LeossaiF sannL g BRR QAT Giceins vl A séetur
T;:t': HBH""’ Tﬁm:«nmgmm :—mm#ru“m
2 Bilgi ]
::::“d‘ " o i
94;98;0C;9D;9E 2| Strufiraz seginiz.
A
B ki ber: sy iyarkind wfep S bivbirn By
EY )
Hima st Coma] || pomimass [rimim ] | ||| it [ ][

Asagidaki islemleri yapiniz ve sonuclar1 arkadaslarinizla paylasiniz.

islem Basamaklari

1. Siitun basliklarini yazmiz. Ogrenci isimlerinin girislerini otomatik doldurma yéntemiyle yaziniz.
2. Ogrenci numaralari hiicreleri i¢in 100 ile 999 arasi veri dogrulama kriteri uygulaymiz.
3. Sinif verileri i¢in ag1lir liste uygulayiniz.
4. Alan veri dogrulama i¢in agilir liste olusturunuz.

5. Cinsiyet i¢in veri dogrulama acilir liste olusturunuz.
6. T.C. kimlik numarasi i¢in veri dogrulama girisi olusturunuz.

(Tam say1 veri tiirti ve 11 rakam sinirlamasi ile veri dogrulamasi olusturunuz.)

(B

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19894
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Bu uygulamada firmalarin satislar ile siralama, filtreleme, veri dogrulama, acilir liste islemleri-

nin kullanimu ile biiyiik veriler iizerinde veri analizleri 63renme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Al v S MESLEKI ve TEKNIK ANADOLU LISESI
A B {: D E F G H
MESLEKi ve TEKNiK ANADOLU LISESI
1 3 AYLIK CiIRO TABLOSU
2 | satigMNo| Uriin Adi | Firma Ady il Ay | Birim Fiyat | Adet Tutar
3 1 TELEVIZYON C ANKARA |OCAK | £2.500,00| 4 £10.000,00
4 2 BiLGISAYAR B ANKARA |OCAK | £2.000,00| 8 £16.000,00
5 3 BUZDOLABI A iSTANBUL | OCAK | &3.000,00| 7 £21.000,00
6 4 TELEVIZYON A ANKARA | SUBAT | £2.500,00| 8 £20.000,00
7 5 TELEVIiZYON C iZMiR O0CAK | £2.000,00| 5 £10.000,00
8 6 BiLGISAYAR B iSTANBUL |OCAK | £2.500,00| 6 £15.000,00
9 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 | TELEVIiZYON A iZMiR 0CAK | £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
vERI AMALIZLER] +)

islem Basamaklar

1. Satir 1’de A1-H1 arasi hiicre birlestir iglemi uygulayiniz. Al hiicresinin metnini yaziniz ve hiicreye
"metin kaydirma" uygulayimz. Sekme adin1 VERI ANALIZLERI olarak degistiriniz.

2. Caligma sayfanizda tiim verilere Calibri yazi tipi, 11 yazi tipi boyutunu uygulayiniz.

3. Satir 2°deki siitun bagliklarini yaziniz. 2. satira agik yesil dolgu rengi uygulaymiz.

4. Satir 1’in yiiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 30 olarak ayarlayiniz.

5. A stitunun genisligini 7, diger siitunlarin genisligini 10 olarak ayarlayimniz.

6. Satig No. otomatik doldurma, tirtin ad1 veri dogrulama liste, firma adi da metin uzunluk 1 veri dogru-
lama yontemlerini uygulayip veri girislerini yapiniz.

7. Birim Fiyat ve Tutar siitunlarina para birimi hiicre bigimi uygulaymiz. Tutar stitununu hesaplayan
formiilil yaziniz. Tablonun tiim veri giriglerini yapiniz.

8. Tablodaki verileri; a) Uriin adia gére siralaymiz. b) Firma adina gore siralaymiz. ¢) Once firma adi,
daha sonra il diizeyine gore A’dan Z’ye birden fazla olgiitlii olarak siralayimiz.

9. Tablodaki verilere agsagidaki iglemleri uygulaymiz.
a) Stitunlara otomatik filtre uygulaymiz.
b) Televizyon satiglarini filtreleyiniz. B firmasinin satiglarini filtreleyiniz.
¢) A firmasimin buzdolab1 satiglarini filtreleyiniz.
¢) Sadece Ankara ocak ay1, sadece Istanbul subat ay1 satislarin filtreleyiniz. (Gelismis Filtre uygulan-

mal1. Islem sonucunda 4 veri listelenecektir.)

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19895
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2.6. GRAFIiKLER

HAZIRLIK CALISMALARI

Simif baskanhgi secimlerinde adaylarin almis olduklari oy oranlarini gorsel olarak nasil gosterir-

siniz? Aciklayiniz.

Grafikler; tablolar tizerindeki verilerin analizi ve yorumlanmasini kolaylastiran, degiskenler arasindaki
iliskilerin gorsel olarak da anlasilmasini saglayan, onemli verileri dzetleyen 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
anlasilmasi ve analiz edilmesi i¢in veriler gorsellestirilir. Gorsellestirilen veriler daha hizli ve kolay anlasil-
maktadir.

Her grafigin kendini agiklayici, okuyucuya metni okumadan bilgi verici nitelikte olmasi gerekir. Bu ne-
denle tablolarda kullanilan verilerden grafiklere aktarilacaklarin anlasilabilir olmasi i¢in verilerin birbiriyle
iliskili 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.

ve Teknik Anadolu Lisesi

E - Me:
Dosya Girig Sayfa Diizeni Formiiller Veri Gdzden Gegir Garanim Yardim Power Pivot Team
1 T Y + g e = ||'I-' - b
i< [E») <& B Exlentileri Edinin I ? . i I i “@5'
e e S - T~
PivatTable . Onerilen  Tablo | Gizimler & Eklentilerim - Dnerilen .- bii Haritalar PivotChart || 3B Harita i
PivatTable'lar % Grafikler : &= &= =
Tablolar Eklentiler Grafikler ] Turlar
o111 ~* . Je
4 A | B | € | D | E | F | & | H | Vv | 1 | K |
il SATIS MiKTARLARI
2
3 | Bilgisayar 20 50 90
4 |Televizyon 10 40 70
5 | Telefon 30 60

Gorsel 2.36: Grafik araglari

Grafikler alanindaki Onerilen Grafik secenegi, elektronik tablolama uygulamas: tarafindan tablodaki
verilere en uygun Ozellestirilmis grafik kiimesini goriintiiler. Grafik tiirti se¢ildiginde se¢ilen grafigin onizle-

mesi gorintiilenmektedir.

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 ¢ubuk grafikleridir.

Tablo 2.7: Grafik tiirleri

. Sttun A Harita ; Histogram

7 Cizgi ; Hisse Senedi ; Kutu ve Cizgi

) Pasta ) Yiizey ) Selale

b Cubuk s Radar s Huni
Alan Agac Haritasi Birlesik

/ Dagilim ; Gilines Is181

Grafik tiirtiniin degistirilmesi i¢in grafik sec¢ilir. Tasarim sekmesindeki Tiir komut grubundan Grafik Tii-
riinii Degistir secenegi ile degistirilir. Siitun, ¢izgi, pasta, cubuk, alan, XY dagilim ve ylizey grafik tiirlerinde
3B segilerek ti¢c boyutlu yatay, dikey ve derinlik eksenli grafikler olusturulabilir.
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2.6.3. Grafik Elemanlan

Grafik elamanlar1 Gorsel 2.37°de gosterilmistir:
V L.

Grafik Basligi
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VS

- " Bilgisayar Satis " s mocak
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SATIS MIKTARLARI TABLOSU

Bilgisayar 20 50 85
Gorsel 2.37: Grafik 6geleri

Calisma sayfalarina eklenen grafiklere 6gelerin eklenmesi i¢in grafik secilir. Tasarim sekmesindeki Gor-

sel 2.38°de gosterilen Grafik Ogesi Ekle komutu ile 6geler eklenir.

Gorsel 2.38: Grafik 6gesi ekle elemanlart
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Grafik ogeleri sunlardir:

Grafik Bashgi : Grafigin amacini agiklar.
Grafik Alam : Sayfaya eklenen grafikle ile ilgili tiim alandir. Grafik tuvalidir.
Cizim Alam : Grafik serileri ve veri etiketlerinin bulundugu alandir.

Dikey Eksen Baslik : Deger etiketlerinin basgligidir.
Dikey Eksen (Deger) : Grafigin x ekseni, deger etiketlerini gosterir.

Kilavuz Cizgileri : Dikey ve yatay eksen kilavuz cizgileri ekler.

Yatay Eksen : Grafigin y ekseni, metin etiketlerini gosterir. Kategori eksenidir.
Yatay Eksen Bashk : Kategori ekseni bagligidir.

Veri Serileri : Grafik olusturmak i¢in kullanilan sayisal degerlerden olusmaktadir.
Veri Etiketleri : Veri serilerinin tizerindeki yazili degerlerdir.

Gosterge : Grafigin tiim gorsel pargalar1 i¢in aciklayicit 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 gizgisine 6rnek gosterilmistir.

Hata Cubuklar : Standart hata, standart sapma, yiizde, sabit deger gibi hata ¢ubuklaridir.
Veri Tablosu : Durum ¢oziimlemesi araglar1 eklenebilir.
Egilim Cizgisi : Grafiklere gorsel veri egilimlerini gostermek i¢in dogrusal, tistel, dogrusal tah-

min, hareketli ortalama gibi egilim ¢izgileri eklenir.
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Gorsel 2.39: I;Iata ¢ubuklar ve egilim ¢izgisi
2.6.4. Grafik Boyutlandirma ve Tasima
Calisma sayfasia eklenen grafik; yeni bir sayfaya, mevcut bir ¢aligma sayfasina veya ¢alisma sayfasinda
yeni bir alana tagiabilir. Grafigin boyutu da degistirilebilir.
Grafigin taginmast i¢in:
* Grafik segilir. Tasarim sekmesindeki Gorsel 2.40’ta gosterilen Grafigi Tas1 secenegi ile taginir.
¢ Fare veya grafik tutamaglari ile de tagiabilir.
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Gorsel 2.40: Grafik tagima penceresi
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Grafigi boyutlandirmak i¢in:
* Grafik segilir. Bi¢im sekmesindeki Gorsel 2.41°de gosterilen Boyut secenegi yiikseklik-genislik ku-
tusuna boyut girilir.

* Fare veya grafik tutamaglari ile de boyutlandirma yapilabilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Grafik Araclarn
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2.41: Grafik boyutlandirma araglari

2.6.5. Veri Ekleme ve Diizenleme islemleri

Grafiklere ek veriler eklenmesi ya da eklenen veriler tizerinde degisikliklerin yapilmasi i¢in grafik se¢ilir.
Veri alani lizerinde sag tiklanir. Veri Se¢ komutuyla yapilir. Ayrica grafik secildikten sonra Gorsel 2.42°de
Tasarim sekmesindeki Veri komut grubundan Veri Sec¢ segenegi ile de yapilabilir.
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Gorsel 2.42: Veri kaynagi segme penceresi

Veri Kaynagim Se¢ penceresinden grafik verilerin araligi, veri setlerinin eklenmesi, diizenlenmesi, iptal
edilmesi islemleri yapilir. Ayrica Satir/Siitun Degistir secenegi ile de verilerin yer aldig1 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-
mis olur.

Bi¢im gorev bolmesi veya seridini kullanarak grafik bigimlendirme islemleri yapilir.
2.6.6.1. Bicim Gorev Bolmesi ile Grafik Bicimlendirme

Bigim gorev bolmesi ile grafik bigimlendirme islemi uygulama adimlar1 Gorsel 2.43°te gosterildigi tizere
asagidaki gibidir:
* Grafik segilir.
* Grafik Araclary/Bicim/ Gecerli Secim komut grubundan agilir liste segilir.
* Acilir listeden bigimlendirilecek grafik dgesi segilir.
* Secimi Bicimlendir komutuna tiklanir.
* Gorev bolmesi seceneklerinden grafik elemani bigimlendirme ayarlari yapilir.

[[ 1. Grafik segiliyken Bicim sekmesi segilir. ] [ 2. Seritte Gegerli Se¢im boliimiine gelinir. J]
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[ 3. Acilir listeden grafik dgesi segilir. ] [ 4. Gorev Bolmesi penceresinden bicimlendirilir. ]
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Gorsel 2.43: Grafik bigimlendirme
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Se¢imi Bigimlendir komutuyla Gorsel 2.44’te Gorev Bolmesi penceresinden secili grafigin dgeleri bigim-
lendirilir.
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Gorsel 2.44: Grafik 6gesi bigimlendirme ekranlart




190

Grafik 6gelerini bigimlendirmek i¢in Gorsel 2.44’te verilen grafik alanlari, ¢izim alanlari, gostergeler, gra-
fik basliklari, eksenler, veri serileri segilir. Gérev bolmesi ekraninda dolgu-¢izgi, efektler, boyut ve 6zellikler

secenekleriyle bigimlendirmeler yapilir. Veriler ayri ayr1 da bigimlendirilir.

BiL6I NOTU
Veri degerleri etiketlerinin grafiklere eklenmesi icin Veri Etiketleri Bicimlendir gorev bol-
mesindeki deger kutusunun isaretlenmesi gerekir.
:D Eksen birim degerlerinin grafiklere yansitilmast icin Ekseni Bicimlendir gorev bolmesinde-
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 gortiniimleri 6nizleme yapilarak benzersiz bigimler elde edilir. Ayrica Gorsel
dolgusu, Gorsel ana hatt1 ve Gorsel efektleri gibi seceneklerle grafik bicimlendirmeleri de yapilmaktadir.

Serit ile grafik bigimlendirme islemi uygulama adimlar1 asagida siralanmistir.

Bigimlendirilmek istenen grafik dgesi segilir.

 Grafik Araclary/Bicim sekmesinden stil araclari segilir (Tablo 2.8).
Tablo 2.8: Grafik bigimlendirme komutlar

4 Sekil Dolgusu Secili sekli diiz renkle, gradyanla, resimle veya dolguyla doldurur.
1 Sekil Ana Hatti ~ Seklin anahat rengini, kalinligini, grafik 6gesi stilini degistirir.

Grafik dgesi, gdlge, egim, parlama, yansima veya 3B dondiirme gibi 6zel gorsel

& Sekil Efektlerix.

efektler uygular.
u m ﬁ = Secili sekle veya cizgiye hizl bir sekilde gorsel stil ekler. Her stil seklin goriintimii-
Bekil Slilleri = nii degistirmek i¢in renk, ¢izgi ve diger efektlerin benzersiz bir bilesimini kullanir.
A A : 'ﬁ' Onceden tanimlanmis metin stillerinden segim yaparak WordArt Stilleri ile sanat-
— L sal stiller uygulanir. Metinlere dolgu, ana hat diizenlemesi ve ¢esitli efektler verilir.

Gorsel 2.45°te Tasarim sekmesindeki Grafik Stilleri alaninda, se¢ili olan grafik tiiriine 6zel gorsel stiller-
le de grafigin bir biitiin olarak gorsel stilinin degistirilmesi miimkiindiir. Bu hazir stillerle olusturulan grafikler,
hizl1 bir sekilde bi¢imlendirilmis olur. Ayrica Renkleri Degistir segenegi ile de grafik renkleri hizli bir sekilde
degistirilerek otomatik uygulanmis olur.

b Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Grafik Araglar

Ekle Sayfa Diizeni Formiiller Veri Gozden Gegir ar Power Pivot Team
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Gorsel 2.45: Grafik stilleri araglari
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Bu uygulamada elektronik tablolama uygulamasinda grafik islemlerini gerceklestireceksiniz.

MATEMATIK EDEBIYAT FiziK
Oarencil &0 70 a0
Simif L)) (1] en . | .
vy s L C |\I
Okul &0 80 60 |

Islem Basamaklar

1. Tabloyu hazirlayiniz.

2. Tablonun tamamin1 seginiz. Ekle-Onerilen Grafikler-Tamam islemlerini uygulayiniz.

3. Grafik basligini OGRENCIi1 NOT ORTALAMASI olarak yaziniz. (Arialblack, 12 punto, kalin)

4. Dikey eksen tist sinirini 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 uygulayimiz.

9. Yatay-dikey eksen basliklarini Calibri, 10 punto, kirmizi olarak yaziniz. Grafikteki gibi konumlandiriniz.
10. Grafik alanina desen dolgusu noktali %5 kenarlik diiz ¢izgi kirmizi 1,5 nk uygulaymiz.
11. Gostergenin konumunu sag olarak ayarlaymiz. Kenarlik ¢izgisine de diiz ¢izgi, siyah, 2 nk uygulaymiz.
12. Ogrencil serisini mavi, smifi kirmizi, okulu beyaz diiz dolgu olarak uygulayimniz.
13. Arialblack, 12 punto, siyah renkle veri etiketleri ekleyiniz.

14. Grafigin ytiksekligini 9 cm, genisligini 10 cm olarak boyutlandiriniz.




ELEKTRONIK TABLOLAMA

2.7. YAZDIRMA

Ortaokul siirecinde sifir atik kapsaminda okullarimizda gézlemlediginiz “kagit atik” caliymalar:

nelerdir? Sizler bu siirece nasil katkida bulundunuz? Ac¢iklayimz.

Elektronik tablolama programu ile kullanicilar verileri diizenli bir sekilde depolayip derleyebilmekte, ih-
tiya¢ halinde analiz ve raporlama i¢in de kullanabilmektedir. Giiniimiizde web tabanli yazilimlarin veri taban-
larindaki verilerin k&gt ortamlarina aktarilirken de elektronik tablolama programlar: kullanilmaktadir. Kagit
ortamlarina aktarilan belgelere diizenli bir yazdirma islemi ger¢eklestirmek ¢ok onemlidir (Gorsel 2.46).

Gorsel 2.46: Yazdirma gorseli

2.7.1. Sayfa Ayarlari

Elektronik tablolama uygulamalarinda veriler, kagit ortamina aktarildiginda ekrandaki gibi goriinmeye-
bilir. Calisma kitabindaki verilerin raporlama siirecinde diizenli bir sekilde goriinmesi i¢in optimum sayfa
ayarlarmin yapilmasi gerekir. Yapilacak bu ayarlamalar ile belgenin kenar bosluklar belirlenebilir, belgenin
boyutu ayarlanabilir, sayfaya sigmayan alanlar sigdirilabilir, sayfanin dikey ve yatay diizeni belirlenebilir,
sayfa tizerinde yazdirilacak alanlar belirlenebilir.



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 olugmaktadir.

E et Owomsst v | Gl Gogien Bugher
ol I votoeke Dromatt | [ Govinim [ Govinin
Bt | lte W0 D [ved ]t

wi| o | efo | @ fow | w | o oo [ o

ANNRS B
il |
1

Gorsel 2.47: Sayfa diizeni araglari
Sayfa yapist komut grubu elemanlar1 Tablo 2.9°da verilmistir.
Tablo 2.9: Sayfa yapist komut grubu elemanlari

Kenar Bosluklari: Kenar bosluklar boyutlandirilir.

Yonlendirme: Sayfalara yatay-dikey diizen verilir.

Boyut: Belgenin kagit boyutu secilir.

Sayfa Sonlar1: Belgenin sayfa sonlart belirlenir.

Arka Plan: Calisma sayfasma arka plan resmi eklenir.

o B I8 00 E

Yazdirma Alani: Sayfa iizerinde yazdirilacak alan belirlenir. J
Yazdirma Bashklari: Her sayfada yinelenecek satir-stitun basliklart belirlenir. J

2.7.1.1. Kenar Bosluklar1 Ayarlari

Belgenin kenar bosluklar1 boyutlandirma ayarlarindan dar, genis, normal olmak {izere hazir 6l¢iitler kulla-
nilabilecegi gibi Sayfa Yapisi penceresinde yer alan Kenar Bosluklar1 sekmesinden de 6zel ol¢iitlerle kenar-
lik ayarlamalar1 yapilabilmektedir.

Sayfa Diizeni Sayfa Yapisi PR

W = | | Sayfa | Kenar Bosluklar | Ust Bilgi/Alt Bilgi  Calisma Sayfasi
| L :
in pD O E‘%‘p 1 ‘
Kenar  Yonlendirme Boyut Yazdirma Sayfa —— =
Bosluklar = - - Alani- Sonlan

Son Ozel Ayar .

i Ust  19ecm Al 19em | 1
Sok  18em  Sag  18cm
1 Ust Bilgi0,8cm  AltBilgi08cm || B
Sok: sad:
Normal 1

Ust  191em Ak 191cm
Sok  178cm Sag  1,78cm
Ust Bilgi:0,76 cm  Alt Bilgi:0,76 cm

Vel

Formiiller Gozden €

i

Genis Al Al bilgi:

| Ust . 254cm At 254cm
Sol  254cm Sag  254cm Ortala
Ust Bilgi1,27 cm Al Bilgi: 1,27 cm Dl etar
Dar [ oikey

D Ot 181em Ak 191cm
Sol  Ofcm Sag  064cm -
Ust Bilgi0,76 cm  Alt Bilgi:0,76 cm Yagdr., | | Boski Onizleme | | seceneer.. |
Ozel Kenar Bogluklan... iptal

Gorsel 2.48: Kenarlik ayarlar1 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 sekmesi Sayfa Ya-
pis1 komut grubu Yonlendirme seceneginden belgeye yatay veya dikey bir diizen verilir.

Kagidin boyutu, Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapis1 komut grubu Boyut se¢ceneginden ayarlanir. Genel
olarak A4 seg¢ilir. Boyutlardan Tiim Kagit Boyutlari segenegi tiklandiginda gelen Sayfa Yapisi penceresinde-
ki Sayfa sekmesinde Sigdir segcenegiyle tiim ¢aligmalar bir kdgida sigdirilabilmektedir.

2.7.1.3. Yazdirma Alani ve Sayfa Sonu Ayarlari

Yazdirma alant; ¢alisma sayfasiin tamami yazdirilmak istenmediginde, sadece belirlenen hiicre araligi-
nin yazdirilmasini saglayan alandir.

Yazdirilmak istenen hiicreler secildikten sonra Sayfa Diizeni sckmesi Sayfa Yapisi1 komut grubu Yazdir-
ma Alanim Belirle komutu ile yazdirma alani belirlenmektedir. Ayn1 konumdan, Yazdirma Alanim1 Temizle
secenegi ile de bu islem geri alinmaktadir.

Yazdirma alani tanimlandiktan sonra bir ¢calisma sayfas1 yazdirildiginda, yalnizca o tanimli alan yazdirila-
caktir. Bu alan1 gerektigi gibi genisletmek icin hiicre eklenebilir. Eklenen her yazdirma alan1 da ayr bir sayfa
olarak yazdirilir.

Sayfa Sonlari, calisma sayfasini yazdirmak i¢in ¢alismay1 ayr1 sayfalara bolen ayiricilardir. Elektronik
tablolama uygulamasi kagit boyutuna, kenar boslugu ayarlarina, 6l¢ek segeneklerine ve eklenen tiim sayfa
sonlarmin konumlarina gére otomatik olarak sayfa sonlarin1 eklemektedir.

Sayfa sonlar1 Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapis1 komut grubu Sayfa Sonlar1 komutu secilerek belirlen-
mektedir.

Sayfa sonlar1 ayarlamasinda, sayfa sonu onizleme goriiniimiinii ile belge yazdirildiginda sayfa sonlari
gosterilmektedir.

Sigdir segenegi kullanildiginda, manuel olarak uygulanan sayfa sonlarimi elektronik tablolama uygulama-
s1 yok sayacaktir.

2.7.1.4. Bashiklar1 Yazdirma

Uzun ¢alisma sayfalari yazdirildiginda, varsayilan olarak olusturulan baglik satirlar1 her sayfanin basinda
gorinmeyecektir. Bu durumda diger sayfalarda hangi siitunun hangi veriyi ifade ettigini tespit etmek i¢in 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 se¢ilir. Sayfa Yapisi iletisim kutu-
sunun Calisma Sayfasi sekmesinden yazdirilmasi istenen basliklar, siitun ve satirlar belirlenerek tiim sayfalar

yazdirilir.
2.7.1.5. Alt Bilgi Ust Bilgi

Yazdirilan caligma sayfasinin iistiine veya altina iist bilgi ya da alt bilgi eklenebilir. Eklenen alt bilgi ve
ust bilgi tiim sayfalarda goziikiir.

Sayfa numarasi, sayfa sayisi, gegerli tarih, gegerli saat, dosya yolu, dosya adi, sayfa adi, resim gibi geler
ve yerlesik bilgiler alt bilgi-tist bilgi olarak eklenir. Ayrica kullanicilar sayfalari i¢in bunlardan bagka alt bilgi
ve Ust bilgi de olusturabilirler.

Ust bilgi ve alt bilgiler yalmzca sayfa diizeni goriiniimiinde, bask1 nizlemede ve basili sayfalarda goriin-

tiilenir.
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Ust bilgi ve alt bilgi iki yontemle eklenmektedir.

Bu yontemler sunl

ardir:

Birinci Yontem: Sayfa Diizeni Goriiniimiinde Alt Bilgi Ust Bilgi Ekleme

Ekle sekmesi Metin komut grubu Ust Bilgi ve Alt Bilgi komutu tiklandiginda calisma sayfasina eklenen

metin kutularinin sol, orta veya sag boliimlerine bulunmasi istenilen tiist bilgi veya alt bilgiler yazilir.

Eklenen metin kutularindan birine tiklanarak iist bilgi veya alt bilgi segilir. Gorsel 2.49 Tasarim sekmesi

eklenmis olarak st bilgi ve alt bilgi araglar1 gortintiilenir.

Ust A

W B O E et

5

o o

st Alt

Gezinti

Bilgiye Git Bilgiye Git

It Sayfa  Sayfa Gecerli Gegerli Dosya Dosya Sayfa Resim  Fesm
Bilgi~ Bilgi~ Mumarasi Sayisi  Tarih  Saat  Yolu  Ad Ad) Bigimlendir
Ust Bilgi ve 4lt Bilgi Ust Bilgi ve &lt Bilgi Odeleri
L| = [ ik Sayfada Farkl Belgeyle Olgeklendir

Secenekler

L] Tek ve Gift Sayfalarda Farkh Sayfa Kenar Bogluklariyla Hizala

Gorsel 2.49: Ust bilgi alt bilgi tasarim sekmesi

ikinci Yontem: Sayfa Yapisi iletisim Kutusu Baslaticisi ile Alt Bilgi Ust Bilgi Ekleme
Sayfa Diizeni sekmesi, Gérsel 2.50°de gosterilen Sayfa Yapisi iletisim kutusu baslaticis1 Ust Bilgi/Alt

Bilgi sekmesi tikland1g

da agagidaki pencere agilir.
Sayfa Yapisi ? X
Sayfa Kenar Bogluklan  Ust Bilgi/Alt Bilgi ~ Calisma Sayfasi

Ust Bilgi:
|_

ﬂ | Ozel Ust Bilgi... | Ozel Alt Bilgi... | ]

Alt bilgi:
| yok)

|:| Tek ve cift sayfalarda farkh
[ ilk sayfada farkh

[ Belgeyle dlceklendir

@ Sayfa kenarhiklanyla hizala

Yazdir... | | Baski Onizleme | | Secenekler... |

I Tamam || Iptal

Gorsel 2.50: iletisim kutusu baslaticist
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Ozel iist bilgi veya 6zel alt bilgi tiklandiginda Gérsel 2.51°de gosterilen pencere agilir.

Ust Bilgi ? %

Ust Bilgi

Metni bicimlendirmek igin metni secip Metni Bicimlendir ddgmesini tiklatin,

Sayfa numaras), tarih, saat, dosya yolu, dosya adi veya sekme adi eklemek icin:
Ekleme noktasimi ddzenleme kutusuna yerlestirip uygun dagmeyi segin,

Resim eklemek icin Resim Ekle digmesine tiklayin. Resminizi bicimlendirmek icin
imlecinizi dizenleme kutusuna yerlestirip Resim Bicimlendir ddgmesine tiklayin.

Sol boldm: Orta bolam: Sad balom:

| Tamam || Iptal |

Gorsel 2.51: Ust bilgi alt bilgi 6zel ayarlama penceresi

Sol, orta veya sag boliimlerde bulunulmasi istenilen {ist bilgi veya alt bilgiler boliimlere eklenir.
2.7.2. Yazdirma Islemleri

Sayfay1 yazdirmak i¢in Gorsel 2.52’deki Dosya mentisii Yazdir (Ctrl + P) komutu kullanilir. A¢ilan Bas-
ki Onizleme (Ctrl + F2) penceresinden yazdirma ayarlari yapilir (Tablo 2.10).

Yazdir Mesheki ve Teknik Anadoby Lisesi Cunemapn & @ ? - O X
- Fagyw |1 .
H [ee—— .
N 1 B L i 1 £ 1 & L i 1 )
G MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI
e 01/01/2023 TARIHLI BlLANCOSU
== - ]
ol v =
Yieals QNS ; e —— -:::_.m'_ R
Ayarlar - e . !
|--:| ks Nagfadie Ve . I' - il L p— ol
ks e . == — s
Sapllatsa | 1 0 1T g .L:I.:I::“-“. :: LT -:-;:-.-_:P v
e M B I
N o | ] —— =
aa ey
= s BT ow i i -

1y :\I on iaed Fpnas Boghof dpee
= 1o A LT e Bt

vl (g s sns -
P et et i

dhicha b=l ol sl o

1 r“
P
Gorsel 2.52: Yazdir ekrant

Tablo 2.10: Yazdirma ayarlart komut diigmeleri

Baski 6nizlemeden ¢ikmak ve calisma kitabina dénmek i¢in baski 6nizleme penceresinin
sol iist kismindaki ok segilir.

J

Sonraki ve 6nceki sayfalarin dnizlemesini goriintiilemek i¢in, bask: dnizleme penceresinin
altinda yer alan sonraki ve dnceki sayfa oklart kullanilir.

@ EE:H Sayfa kenar bosluklarini gériintiilemek icin baski dnizleme penceresinin sag alt kdsesindeki
i "~ kenar bogluklarini gdster diigmesi segilir.

o
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Gorsel 2.53 yazdirma penceresi araclar1 asagidaki gibidir:

(nl Girig
|—_t"| Yeni

= Ac

Bilgi
Kaydet

Farkh Kaydet

Yazdir
Paylag

Digan Aktar

Yayimla

Kapat

Hesap

Geri Bildirim

Yazdir

Yazicl

Kopya sayist1 belirlenir. l

3 Microsoft Print to PDF

Hazir

Yazici se¢imi yapilir. w

Yazicr Ozellikleri

Ayarlar

@ Etkin Sayfalan Yazdir
Yalnizca etkin sayfalan yazdi...

v*—b’ Yazdirilacak sayfa belirlenir.

Sayfalar: | 1 -

-
-

Harmanlanmig

ED PR

¥+——»| Harmanlanma 6zelligi segilir.

Yatay Yanlendirme

v

Kagit diizeni belirlenir.

Ad
21ocmx 297 cm

v

= Kagit boyutu segilir.

H| o) B

Ust 1,4 cm Al 1,7 cm Sol: 0,...

Son Ozel Kenar Bogludgu Ayar

v

Sayfa kenarlik ayarlar1 yapilir.

Ozel Olceklendirme

b
v

Olgeklendirme ayar1 yapilir.

Sayfa Yapisi

Gorsel 2.53: Yazdir segenekleri
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Bu uygulamada katihmeci belgesi calismasi ile yazdirma, sayfa yapisi ayarlari, veri dogrulama,
diiseyara fonksiyonu ve bicimlendirme 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

D7 - £ | OGremcia

4 A | ‘B £ R E E | G
1 |Ad Soyad  Send Ko Alan

2 |DGRENCH 8A 45 Biiro

3 |OGRENCEZ SC 455 Muhasebe

4 |BGRENCI 10A 678 Degerli 8grencimiz OGRENCI3

5 |DGRENCI4 108 453 104

6 |DGRENCIS 10C 656 678

T Pazarlama

E_

]

10| Sinif Ogretmeni Okeul Midiiri

Islem Basamaklar

1. A1’den D6’ya kadar tiim verileri Arial, kalin, 8 punto, sola hizali olarak ayarlayiniz.

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 stitununu 20, G siitununun genisligini de 50 olarak ayar-
laymniz.

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 araligim birlestiriniz. 40 punto, kalin, Calibri, ortali KATILIM BELGESI verisini
yaziniz. Hiicrenin dolgu rengini kirmizi yapiniz.

6. F4 hiicresine “Degerli Ogrencimiz” verisini, F10 hiicresine “Smif Ogretmeni” verisini, G10 hiicresine
“Okul Mudurt” 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 formiilii =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 acilir listeden 6grenciler secildikge veriler otomatik olarak gelecektir.
8. F8 ile G8 hiicresini birlestiriniz. 26 punto, kalin, Monotype Corsiva, ortali olarak hiicredeki verileri
yaziniz. Hiicrenin dolgu rengini a¢ik mavi olarak ayarlaymiz.
9. Sayfa boyutunu A3, sayfa yoniinii yatay, kenarlik bosluklarimi da 2,5 olarak ayarlayimiz.
10. F1 hiicresinden G10 hiicre aralifini secerek hiicreye siyah kalin dis kenarlik ekleyiniz.

11. E1 hiicresinden G10 hiicre araligini segerek yazdirma alani olarak belirleyiniz.

12. Klavye kisayol tuslar1 ile bask1 6nizleme yapiniz. Yazdirma islemini yapiniz.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19896
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—

Bu uygulamada 6deme emri belgesi calismasi ile detayh tablo olusturma 6g8renme faaliyetlerini
gerceklestireceksiniz.

Al - « e | MILLI EGITIM BAKANLIGI
Al e IDIEIFI J-Hlll-]l!ll]ﬁll'ﬂl
MILLY EGIT[M MMUG[MMA T.C.HAZINEVE
ETIMESGUT SERIT SALIH HELWAL " . e
MESLEK] VE TEKNIK ANADOLU LISESI . ;) MALIYE BAKANLIGI
1 o
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8 | Agklama UCRET ODEMES]
J | 2.0deme Emiri
8 | odemeemnArTon | exoers
o | 3.0deme Yapilacak Kisi / Kurum
10 = Adi vaSavad wid 11Ban | Net B &n Gdeme Mahsup Bllgilen :‘t:::::
= TCEMN | MO T onQdeme| Balge O Qe Qn (e M ahsup Eode
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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)Cul+V B) Ctrl + AltGr+V  C)Ctrl+Alt+V D) Cul+ Shift+V  E)Ctrl + M

5.=0ORTALAMA(A1:A3;AS5) formiilii hangi hiicrelerin ortalamasini hesaplamaktadir?
A)Al, A2, A3, A4, AS
B) Al,A3,AS
C)Al, A2, A3, AS
D) Al, A2, A3, A4
E) Al,A3,A4 AS

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) = C) D) E) [9-

Il
Il
1
L1
il

9. Asagidakilerden hangisi calisma kitabina yeni sayfa ekleme yontemlerinden degildir?
A) Giris sekmesi Hiicreler grubu Ekle se¢enegi sayfa ekle komutuna tiklanir.
B) Sayfa sekmesi yanindaki arti  #)  simgesine tiklanir.
C) Sayfa sekmesi tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutuna tiklanir.
D) Klavyeden Shift + F11 tuslar1 kullanilir.

E) Giris sekmesi Diizenleme grubu Ekle secenegi sayfa ekle komutuna tiklanir.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

10. Grafik olusturulmasinda kullanilan sayisal degerlere ne ad verilir?
A) Gosterge
B) Veri Serileri
C) Veri Etiketleri
D) Grafik Alani
E) Yatay-Diken Eksen

11. Asagidaki veri araclari grubu esletirmelerinden hangisi yanhstir?
A) ™ Birlestir
B) & Hizli Doldurma
C) =2 Verileri Dogrulama
D) Ef  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 bigimlendirme uygulanmis ise renge gore filtreleyebilir.
C) Kosul belirtilerek istenilen sekilde sinirlandirilan 6zel filtreleme islemi yapilmaktadir.
D) Filtreleme sonucunda dl¢iitlere uymayan satirlarin tamami gizlenir.
E) Filtre klavye kisayol tusu Ctrl + Shift + V tuslaridir.

13. Asagidaki formiillerden hangisi Tablo1 sayfasindaki AS hiicresindeki degeri getirir?
A) =Tablo1!A5
B) =Tablo1AS5!
C) =!Tablo1AS5
D) =A5!Tablo1
E) =AS5Tablol1!

14. Asagidakilerden hangisi yazdirilan ¢calisma sayfalarinin her birine bashk satir1 ekler?
A) Sayfa diizeni/Sayfa yapisi/Yazdirma bagliklari
B) Sayfa Diizeni/Sayfa secenekleri/Kilavuz ¢izgileri
C) Goriniim/Goster/Cetvel
D) Goriintim/Pencere/Ttimunt Yerlestir
E) Veri/Dis veri al
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3. OGRENME BIRIMI

HAZIRIAMAY i



KONULAR

3.1. Sunu Hazirlama Programi
3.2. Slaytlarla Calisma

3.3. Slayt Tasarim

3.4. Slayt Nesneleri

3.5. Gosteri Ayarlari

3.6. Yazdirma islemleri

NELER OGRENECEKSINIZ?

e Sunu Hazirlama programimin arayiiz ve bilesenlerini

Slaytla ¢calismay,

Slayt tasarimi yapmayi

Slayt nesneleri ile calismayt

o Gosteri ayarlar: yapmayt

* Program segeneklerini kullanmay: ve yazdirmay: i§l’e‘(ﬁieg'i j

.

J:__, a




SUNU HAZIRLAMA

3.1. SUNU HAZIRLAMA PROGRAMI

I Bilgisayar destekli sunumlarin faydalar: nelerdir? Aciklayimmz.

Sunu hazirlama programlari; seminer, konferans gibi organizasyonlarda kitlelere sunum yaparken aktif
olarak kullanilir. Metin, gorsel, grafik, tablo gibi bir¢cok nesne, arka plan temalar1 ile uyumlu olacak sekilde
eklenir. Izleyiciye gosterilme siras1 ayarlanir. Ses ve video ile desteklenebilen hareketli gosteriler hazirlanir.

3.1.1. Sunu Programimm Calistirma

Programi ¢alistirmak i¢in Gorsel 3.1°deki yontemler kullanilabilir:

Arama Cubugu’na
Sunu Programi ad1 yazilabilir.

Baslat/Olustur/Sunu Programi
secilebilir.

Baslat/Sunu Programi
secilebilir.

IO Powr - Wb nonecianna bak
By 15+ )

Wlasselor (1u)

Y. B

Ll ©° Aramak icin buraya yazn) (El P rowed

Gorsel 3.1: Sunu programini ¢alistirma yontemleri

Sunu programi, gérev ¢ubuguna sabitlenerek ya da masaiistiine kisayol olusturularak caligtirilabilir.
 Sunu programi simgesini gorev ¢cubuguna sabitlemek i¢in Baslat/Sunu programi simgesine farenin
sag tusu ile tiklanir. Diger/Gorev Cubuguna Sabitle se¢ilir.
* Programin kisayolunu masaiistiine eklemek i¢in Baslat/Sunu programi simgesi siiriikle birak yon-

temi kullanilir.
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@ SIRA SiZDE

Asagidaki sunu programim ¢ahstirma yontemleriyle ilgili islem basamaklarini yaparak sonuglar:
arkadaslarimzla paylasimz.

Islem basamaklar1

1. Baslat /Sunu programi se¢enekleri ile programi ¢alistiriniz.

2. Olustur bolmesindeki sunu programi simgesine tiklayip programi ¢aligtirmiz.

3. Programi gérev ¢ubuguna sabitleyiniz.

4. Programin kisayolunu masatistiine ekleyiniz.

3.1.2. Acihis Ekram ile Calisma

Program calistirildiktan sonra ekrana A¢ihis Ekrani gelir.

PowerPoint Giinaydin

~ Yool

! e

LR PomsprPoint FOM e Moy G

D wd ChageyraTra e
1 derare
| e e s H el yem
B istiklsl marg i, OO
Mgt « prswoont sodil 7

Gorsel 3.2: Sunu programi agilis ekrant

Gorsel 3.2 tizerinde numaralandirilmis Acilis Ekrani alanlarinin agiklamalari sunlardir:

* Bos Sunu (1) segilerek sifirdan bir sunu olusturulur.

* Bir Tura Katilin (2) ve ardindan Olustur segilerek sunu programi kullanimi1 konusunda ipuglarina
ulaglir.

¢ Sablonlar’dan (3) biri segilerek sunu olusturulur.

e Tiim sablonlara ulasmak i¢in Diger Temalar (4) tiklanir.

* Son Kullanmilanlar’dan (5), son kaydedilmis sunu programi ¢alismalarina ulagilir.

« Sabitlenmis (6) basliginda, daha sonra kullanilmak iizere sabitlenmis dosyalar bulunur.

¢ Diger Sunular (7) ile bilgisayarda ya da bagka bir ortamda kayitl sunulara ulagilir.
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3.1.3. Yeni Bir Sunu A¢cma

Yeni sekmesi; Bos Sunu, Bir Tur Atin ve Tiim Sablonlar boliimlerini igermektedir.
Yeni sunu olusturmak i¢in asagidaki yontemler kullanilabilir:

e Acilis Ekrani/Giris/Bos Sunu se¢ilebilir.

e Gorsel 3.3’teki gibi A¢ilis Ekrani /Yeni/Bos Sunu segilebilir.

* Hizh Erisim Ara¢c Cubugu’nda yer alan Yeni simgesi tiklanabilir.

 Ctrl + N kisayolu kullanilabilir.

T 157 |
Yeni
Bt b sk
&
e Pmarion {4k Hen .
v o e T 2

Do gt i e (e (ol Caapesde b Bdy gialble

B = -
— gg-

Gorsel 3.3: Agilis ekrant yeni sekmesi

Farkli yontemler kullanilarak agilan sunu dosyasinin varsayilan adi Sunu 1, dosya uzantisi pptx’tir.

SIRASIZDE |

Asagidaki sunu agma yontemlerini kullanarak 4 adet yeni sunu acimz.
1. Sunu 1 ———» Acihis Ekrani/Giris/Bos Sunu

2. Sunu 2-—p Acihis Ekrani/Yeni/Bos Sunu

3. Sunu 3——» Hizh Erisim Ara¢ Cubugu/Yeni simgesi

4. Sunu 4—p Ctrl + N kisayolu

3.1.4. Calisma Alani

Sunu programi ¢alisma alani 6geleri Gorsel 3.4'te de gosterildigi gibi su basliklardan olusur:

* Hizh Erisim Ara¢ Cubugu, sik kullanilan komutlarin yer aldigi bélumdiir. Hizli Erigim Ara¢ Cubugu

acilir ment listesi - tiklanarak ekleme-cikarma iglemi yapilabilir.
* Sekmelerde, her bir sekmeye ait komut grubunu igeren Serit yer alir.
* Bashik Cubugu, sunu isminin yer aldig1 alandir.

* Slayt Paneli, agilan slaytlarin listelendigi boliimdiir. Listedeki slaytlar tizerinde sag tiklanarak slayt ile

ilgili diizenleme komutlarina ulasilir.
* Cahsma Panelinde, diizenleme yapilan slayt yer alir.
* Not Paneli, slayta ait notlarin yazildig1 yerdir. Gosteri aninda bu alan gériinmez.

* Goriiniim Paneli, sunu goriiniimlerine ait kisayollarm oldugu boliimdiir. Ekranda; Normal, Slayt

Siralayicisi, Okuma Goriiniimii, Slayt Gosterisi komutlar1 yer almaktadir.




L Calisma Paneli
l Diizenleme yapilan slayt yer alir.

{ Slayt Paneli ]

{ Durum Cubugu ] [ Goriiniim Paneli ] :
[anirs 3 ) sten i b Wi Wl ® T - 4w o)
Gorsel 3.4: Caligma alant
3.1.5. Sunuyu Kaydetme
Sunu belgesi ilk kez kaydedilirken asagidaki yontemler kullanilabilir:
* Hizh Erisim Ara¢ Cubugu Kaydet m simgesi
* Dosya/Kaydet komutu
» Ctrl + S kisayolu
Se¢eneklerden biri segilerek Gorsel 3.5°teki Farkh Kaydet ekranina ulagilir.
i b [= A y—— 4
Farkl Kaydet T b g 0 | teigen e
Ctrmnis + e ekt H- @
@' Tt :*—l-h—'l-l---t-ll-—--l---h W gt P ] [
e Oralree Burpr I Bkl " el e
ez b cn Cutosh Despalam e
[ wssgeer e LAY Ol OfFice Sablonian e
L v i ] Fasetier i e
[rene ——— L] D
Bt - ol s D s
% By bgr - -
onpe o [ B -]
Eayd bl PemmiyPosnt Sarunia -
Sacaie  iraren Evetier. Eriben sl
-~ Wsie e el = el

Gaorsel 3.5: Farkli kaydet iletisim kutusu
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Bu ekranda; kaydedilmek istenen konum segildiginde, Farkh Kaydet iletisim kutusu agilir. Farkh Kay-
det iletisim kutusunda iken asagidaki islemler yapilir:

1. Kaydedilecek konum segilir, Dosya adi yazilir.

2. Kayait tiirii Sunu olarak birakilir.

3. Kaydet komutuna tiklanir.

N—
'Cb Bir kez kaydedilen belge daha sonraki kayit islemlerinde sadece Kaydet komutuna tiklana-
rak tamamlamnir. Tekrar uyart ekrant ¢cikmaz,.

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 yapilmigsa sunuyu kaydetme uyari ekrani agilir. Kaydet veya Kaydetme diigmelerin-
den biri kullanilarak sunu kapatma islemi tamamlanir.

3.1.7. Kayith Bir Sunuyu A¢ma

Kayitli bir sunuyu agmak i¢in asagidaki yon- Ag
temler kullanilabilir: e R Hegeh

* Acilis Ekrani ekranindan Gorsel 3.6°daki = =it

Ag sekmesi (Program agikken bu ekrana - Tatitenncy
.. o subipene S R P S

gelmek i¢in Dosya meniisiine tiklanir.) z Bin

* Acihis Ekram ekranindan Giris sekmesi, e . e
Son Kullamilanlar ve Sabitlenmis bo- D cam
liimleri

* Hizli Erisim Ara¢ Cubugu ﬂ simgesi
Ctrl + O kisayolu kullanilarak agilabilir. Gorsel 3.6: Agilis ekrani a¢ sekmesi

3.1.8. Sunuyu Farkh Kaydetme
Daha 6nce 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 iglemleri uygulanir.

3.1.9. Program Kapatma

Programi kapatmak icin asagidaki yontemler kullanilabilir:
 Ekranin sag tist kdsesinde yer alan - 2 pencere kontrol elemanlarindan Kapat (X) sim-
gesine tiklanir..
* Alt + F4 kisayolu kullanilir. Sunuda degisiklik yapilmigsa uyari ekrani ¢ikacaktir.
* Bu ekranda Kaydet ya da Kaydetme se¢eneklerinden birine tiklanr.
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@ SIRA SiZDE

Asagidaki sunu hazirlama belge islemlerini uygulayimz.

1. Yeni, A¢, Yazdir, Baski (")nizleme, Hizh Yazdir, Kaydet, ik Bastan Sunu Gosterisi komutlarini
Hizli Erisim Cubugu’na ekleyiniz.

2. Sunularinizi farkli yontemler kullanarak kaydediniz.

3. Daha once kaydettiginiz sunularinizi farkli yontemlerle kapatiniz.

4. Daha once kaydettiginiz sunularinizi farkli yontemlerle aginiz.

v J

Temel Sunu islemlerini yaparken farkh yontemlerin kullanilmasinin amaclandig asagidaki uy-
gulamay, islem basamaklarim takip ederek uygulayimiz.
1. Baslat/Sunu programi segenekleri ile programi ¢aligtirmiz.
2. Acihs Ekrani/Giris/Bos Sunu a¢iniz.
3. Dosya/Kaydet komutuna tiklayiniz. A¢ilan iletisim kutusundan asagidaki bilgilerle sunuyu kaydediniz.
* Dosya Konumu: Masaiistii
* Dosya Adi: BATI
4. Hizl Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Yeni komutuna tiklayip yeni sunu a¢iniz.
5. Hizl1 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: Masatistii
* 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. Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’nda yer alan A¢ komutu ile A¢ilis Ekrani, A¢ sekmesi, Son Kullanilanlar
boliimiinden DOGU isimli dosyay1 aginiz.
12. Dosya/Farkh Kaydet komutuna tiklayiniz.
13. DOGU olan dosya adin1 DENIZ olarak degistirip kaydediniz.

14. Ekranin sag {ist kdsesinde yer alan isaretlerden X’ya basarak sunuyu ve programi kapatiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19898
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.

gulamayi, islem basamaklarim takip ederek uygulayiniz.
1.
2.
3.

o 0 0 SN U A

. Kaydet diigmesine tiklaymiz.

. Ctrl + F4 ile sunuyu kapatiniz.

. Hizl1 Erigsim Ara¢ Cubugu’ndan A¢ komutu ile kaydettiginiz sunu dosyasini bulunuz.

. Dosya isminin lizerine gelerek Bu 6geyi listeye sabitle komut simgesi tizerine tiklayiniz.
. Giris sekmesi, Sabitlenmis boliimiinden KUZEY isimli dosyay1 tiklayip aginiz.

. Dosya/Farkh Kaydet komutuna tiklayimniz.

10.
11.

| s2uvenam )

Temel Sunu islemlerini yaparken farkh yontemlerin kullanilmasinin amaclandig1 asagidaki uy-

Baslat/Olustur bolmesindeki sunu programi simgesine tiklayip programi ¢alistiriniz.
Acihis Ekrani/Yeni/Bos Sunu aginiz.

Asagidaki bilgilerle sunuyu kaydediniz.

Dosya Konumu: Belgelerim

Dosya Adi: KUZEY seg¢iniz.

Belgelerim olan konumu Masatistii olarak degistirip kaydediniz.

Alt + F4 kisayolu ile sunuyu ve programi kapatiniz.

E e oy
http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19899

-

uygulaymiz.

Sunu programi temel belge islemlerinden istediginiz yontemi kullanarak asagida verilen islemleri

1. Masaiistiine program kisayolunu ekleyiniz.

2. Yeni bir sunu dosyasi a¢iniz.

3. Sunu dosyanizi OFIS ismi ile Belgelerim klasériine kaydediniz.
4. Sunu dosyaniz1 kapatiniz.

5. Sunu dosyaniz1 aginiz.

6. Ayn1 sunu dosyasin1 SUNUM ismi ile masatistiine kaydediniz.

7. Programi ve sunu dosyasini kapatiniz.

8. Masaiistline kaydetmis oldugunuz sunu dosyanizin uzantisint kontrol ediniz.

[

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19900
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3.2. SLAYTLARLA CALISMA

&
A

UNESCO Diinya Miras Listesi’nde yer alan 18 adet varligimiz1 anlatan bir sunum hazirlayacak

olsamiz hangi materyallerden yararlamirdiniz? Aciklayiniz.

Sunu bir veya daha fazla sayida slayttan olusur. Slaytlar; yazi, grafik, video ve ses dosyas1 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.

(Nontem3 |
g T -

" 1 Siwla ) :
T e e ST : e & l:lll_num
Pag B Sayitar J— y
e ] o - Soas | i
1 Yeni Talflo- Res::nier S ""'F“ﬂ'% ] sifira Ty
. = X slg._.rt - (] Balim -
Skaytlar Tablalar R+ Peric - Slaytiar
— e Yeni Slayt (Ctri<M) :
By Kopysls " ; ) 1 Yeni Slayt (Ctrl+M)
i e st doisine Sununuza slayt ekleyin
i © Daha fazla bilgi
- st : I Iy © Daha fazla bilgi
h4 h 4 h 4
Slayt li izerinde sag
aytpane 1'uzer1n ¢ s.a’g Ekle/Yeni Slayt tiklanir. Giris/Yeni Slayt tiklanir.
tiklanir. Yeni slayt secilir.

Gorsel 3.7: Yeni slayt ekleme segenekleri

3.2.2. Slayt Diizenini Degistirme

Slayt Diizenleri; metin, video, resim, grafik, Gorsel, kiigtik resim, arka plan ve diger dgeler i¢in yer tutu-
cular1 barindirir. Bu 6geler ile ilgili tema rengi, yazi tipi ve efekt gibi bi¢imlendirmeleri igerir. Yeni sunu, var-
sayilan olarak Bashk Slaydi temasi ile agilir. Yeni slayt ekleme yontemlerinden biri kullanilarak olusturulan
slaytlar Bashik ve Icerik temastyla eklenir. Slayt eklendikten sonra temasini degistirmek miimkiindiir.
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Eklenen bir slaydin temasini degistirmek i¢in slayt segilir ve Gorsel 3.8”deki yontemlerden biri uygulanir.
4 A

1 | Yontem1 | Yontem 2
1-Sag tikla
& im
f Eopves
T YopaSama Seesakian:
- e
2 Wors) Slayt
wokam, Ut Blais s Lojet fice Temam
BB Sapd
. . i 2 ) we
] ‘-‘m i)
k[ = == B g st (t
P | | 25 (D55 wh | e | B S el 0 B -
| B ks P Aarmiencin [
B bgesik Kl Yalruzis Baghic = S p— S =
E 4 #
S —— i el L gt T Bk
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-
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Gorsel 3.8: Slayt diizeni komutu

Istenilen tema diizeniyle yeni slayt eklemek i¢in o Yeni Slayt komutu a¢ilir menii listesi tiklanarak
acilan slayt diizeni segceneklerinden biri secilebilir.

3.2.3. Slayt Cogaltma

e 7
Olusturulmus bir slayt ya da slaytlar tekrar kullanilmak istenirse - 2
slayt cogaltma islemi yapilir. Slayt ¢ogaltmak i¢in cogaltilacak slayt ya ||
da slaytlar se¢ildikten sonra asagidaki yontemlerden biri kullanilabilir: | — b
1. Giris ya da Ekle sekmesi altindaki Slaytlar komut grubundan =
Gorsel 3.9/a boliimiinde gosterildigi gibi Yeni Slayt komutu ag1- || x. L
lir meni listesi tiklanarak Secili Slaytlar1 Cogalt secilebilir. p,:_:.' : :.:_,w
2. Slayt paneli iizerinde Gorsel 3.9/b boliimiinde gosterildigi gibi REQ
cogaltilacak slayt ya da slaytlar {izerinde sag tiklanarak Slaydi - . % FEh
Cogalt komutu segilebilir. | fw
- )

. . Gorsel 3.9: Slayt ¢ogaltmak
BILGI NOTU
Sununun art arda gelen slaytlarini bir biitiin olarak se¢cmek icin Shift tusu basili iken ilk
ve son slayt tiklamir. Slaytlari tek tek se¢mek icin Ctrl tusu basili iken istenilen slaytlar tklanir.
Ornegin: 1’den 5’e kadar olan slaytlari secmek icin Shift tusu; 1, 3 ve 5. slaytlart secmek icin

Ctrl tusu kullanilir.

SIRA SiZDE

Tek bir slayti cogaltmak ya da coklu slaytlar: cogaltma ile ilgili asagidaki caliymalar1 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 segerek ¢ogaltiniz.

4. 2,5,7 ve 9. slaytlar1 ayr ayri segerek ¢ogaltiniz.
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3.2.4. Slayt Silme

Slayt iki sekilde silinebilir:
« Silinmek istenen slayt ya da slaytlar secili iken sag tiklanir, Slayd Sil komutu se¢ilir.
« Silinmek istenen slayt ya da slaytlar se¢ilir, Delete tusuna basilir.

3.2.5. Slayt Gizleme veya Gosterme

Gosteri aninda goériinmesi istenmeyen slaytlar1 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 o
X . Gorsel 3.10: Gizli slayt numarasi
gizlenen slayt gosterilir.

Gizlenen slayt numarasi tizerinde Gorsel 3.10°daki gibi egik bir ¢izgi bulunur.

@> SIRA SiZDE

Slayt eklemek ve diizenlemek ile ilgili kullanilabilecek farkl yontemleri asagidaki islem basa-

maklarim kullanarak uygulayinz.

1. Yeni bir sunu aginiz. Sunu ilk slayt eklenmis olarak agilacaktir.

2. Giris/Slaytlar/Yeni Slayt ekleyiniz. Slayt 2

3. Ekle/Slaytlar/Yeni Slayt ekleyiniz. Slayt 3

4. Slayt panelinde yer alan Slayt 3 {izerinde sag tiklayiniz. Cikan se¢encklerden Yeni Slayt Slayt 4
ekleyiniz.

5. Slayt panelinde yer alan Slayt 3’ii se¢iniz. Giris /Slaytlar/Diizen ile Tki Icerik temasini seginiz.

6. Slayt panelinde yer alan Slayt 4 tizerinde sag tiklayiniz. Diizen komutu ile Karsilastirmali temasini

se¢iniz.
7. Giris ya da Ekle sekmesi, Slaytlar/Yeni Slayt a¢ilir oka tiklayiniz. Diizen se¢eneklerinden
S . . Slayt 5
Bashkh Icerik temasi ile yeni slayt a¢iniz.
.. e . Slaytlar
8. Slayt 2 ve Slayt 4’t Ctrl tusuyla sec¢iniz. Secili slaytlar1 cogaltiniz. 6ve T
ve
. .. . . Slaytlar
9. Slayt 1, Slayt 2, Slayt 3°i Shift tusuyla se¢iniz. Se¢ili slaytlart ¢ogaltiniz. £.9.10

10. Slayt 10 tizerinde sag tiklaymiz. Slayda Sil’i se¢iniz.

11. Slayt 9’u se¢iniz. Delete tusuna basiniz.

12. Slayt 7 ve Slayt 8’1 segerek tizerinde sag tiklayiniz ve Slaydi Gizle’yi se¢iniz.

13. Slayt 8’1 gostermek i¢in slayt tlizerinde sag tiklayimiz ve Slaydi Gizle’yi se¢iniz.

14. SONUC: Toplam 8 slayt eklediginiz, 7. slaytin gizli oldugu bir sunu elde edilir.

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19901
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3.2.6. Fotograf Albiimii Olusturma

Fotograf Albiimii, fotograflar slayti dolduracak sekilde goriintiilemek i¢in olusturabilecek bir sunumdur.

Olusturulacak fotograflar tek adimda eklendigi icin zaman
tasarrufu saglar.

Fotograf Albtimii olusturmak i¢in asagidaki islem adim-
lart takip edilir:

1. Gorsel 3.11°deki gibi Ekle/Fotograf Albiimii/Yeni
Fotograf Albiimii komutlarina tiklanir.

Gaorsel 3.11: Fotograf albiimii olusturmak

2. Fotograf Albiimii iletisim kutusunda, Gorsel 3.12°deki Dosya/Disk ogesine tiklanir.
3. Yeni Resim EKle iletisim kutusuna ulasilir. Gorsel 3.13’te eklenmek istenilen resmi i¢eren klasor bu-

lunur, klasérden resimler segilir, Ekle komutuna tiklanir.

Fongeat Mibaeres 1 X
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Gorsel 3.12: Albtiime fotograf eklemek
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Gorsel 3.13: Yeni resim iletisim kutusu

4. Fotograf Albiimii iletisim kutusunun bazi1 6geleri Gorsel 3.14 tizerinde agiklanmustir.

Petin akle EI Fotogeaf Altdmd
. By toih. [t Sespems Qoh ek tinied Peyas) F &
Sunuya metin | Ymmae ) [] 7 Burns vn Coomabbane Cmaeo gt
. . L e P L
e omes) 0 S
: Ry Spparwriiri.
slayt eklenir. e e sy [3. e Sy G ve Ky e
Ll murrsriee by 77 e 5

Labpe,

T X Kaldy
Al Dloew
Segilen resim ya ["'"""" ST J}
(argpye ik Cetinges ]
da T oy
resimlerin
goriintiileme

T X

T résing
Sllt:.\:ll sigdir

2 nesim
A rgfim
1 baghkl resim
1 taghkl retar
A baghkh resir

Eklenen gorsellerin slaytlardaki
diizeni belirlenir. Gorselin slaytin
tamamini kaplamas: i¢in Slayda
sigdir kullanilir. Her slayttaki
gorsel sayisini belirlemek igin 1
resim, 2 resim, 4 resim segenekleri
kullanilir. Slaytlarda gorsellere ait
aciklama eklemek i¢in segenek-

strast degistirilir.

lerden baslikli ifadesi olanlar
kullanilir.

Gorsel 3.14: Fotograf albiimii iletisim kutusu

Istenilen diizenlemeler yapildiktan sonra Olustur 6gesine tiklanir.
Fotograf alblimiinii olusturduktan sonra, tekrar diizenleme yapmak i¢in Ekle/Fotograf Albiimii/

Fotograf Albiimii Diizenle komutlar tiklanir.




Ulkemizin, Kiiltiir Varliklar1 ve Miizeler Genel Miidiirligiiniin sorumlulugu altinda yiiriittiigii ¢a-

lismalar neticesinde bugiine kadar UNESCO Diinya Miras Listesi’ne 19 adet varligimizin alinmasi
saglanmistir.

Asagidaki islem basamaklariyla bu varhiklarin gorsellerini iceren bir fotograf albiimii olusturunuz.
islem Basamaklar1
1. Karekod ile verilen baglantiya tiklayarak “3.6 kulturel miras” adli Diinya Miras Listesi fotograflari-
ni1 igeren sikistirilmig dosyayi bilgisayarimiza indiriniz.
Diinya Miras Listesi fotograflarini https://kvmgm.ktb.gov.tr/TR-44423/dunya-miras-listesi.html say-

fasindan da indirilebilirsiniz. Fotograflarin tek bir klasorde olmasina dikkat ediniz.

2. Sunu programinda yeni bir sunu dosyasi a¢iniz.

3. Kaydettiginiz fotograflar1 fotograf albiimiine ekleyiniz.

4. Asagida varliklarin Diinya Miras Listesine alinma siras1 verilmistir. Calisma gorselindeki siraya ve
asagidaki listeye gore fotograflar siralayiniz.

1. Istanbul [1985] 12. Bergama Cok Katmanl Kiiltiirel Peyzaj Alan1 (Izmir)
2. Divrigi Ulu Camii ve Dartissifasi (Sivas) [1985] [2014]

3. Goreme Milli Parki ve Kapadokya (Nevsehir) [1985] 13. Bursa ve Cumalikizik: Osmanli imparatorlugunun

4. Hattusa (Bogazkdy) - Hitit Bagkenti (Corum) [1986] Dogusu (Bursa) [2014]

5. Nemrut Dag1 (Adiyaman - Kahta) [1987] 14. Diyarbakir Kalesi ve Hevsel Bahceleri [2015]

6. Xanthos-Letoon (Antalya - Mugla) [1988] 15. Efes (Izmir) [2015]

7. Pamukkale-Hierapolis (Denizli) [1988] 16. Ani Arkeolojik Alani (Kars) [2016]

8. Safranbolu Sehri (Karabiik) [1994] 17. Afrodisias (Aydin) [2017]

9. Troya Antik Kenti (Canakkale) [1998] 18. Gobeklitepe Arkeolojik Alani (Sanlwurfa) [2018]

10. Edirne Selimiye Camii ve Kiilliyesi (Edirne) [2011] 19. Arslantepe Arkeolojik Alan1 (Malatya) [2021]

11. Catalhoyiik Neolitik Kenti (Konya) [2012]

5. Fotograflarin resim diizenini 1 bashkh resim, ¢ergeve seklini Basit Cerceve, Beyaz olacak sekilde
ayarlayarak fotograf albiimiinii olusturunuz.

6. Slaytlardaki basliklara fotograflarin listedeki adin1 yaziniz, Ortala paragraf hizalamasini uygulayimiz.

7. Ulkemiz UNESCO Diinya Miras Listesi adin1 ilk slayta yaziniz ve albiimiiniizii bu adla kaydediniz.

8. i1k slayta geliniz ve ekranin sag altindaki goriiniim panelinde yer alan _Z Slayt Géosterisi simgesine
tiklayarak sununuzu izleyiniz. Slaytlarda ilerlemek i¢in Yon tuslar: 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

v Slaytian Yeniden Kullan - .
4 :, i e ” Flbeewn i Alagales iomura
- :c‘f-“.'_n_""m Dbl pe Do prowerpoed Sodiuhuatitlel rary = B
r Bl |RTASam - 4
= 2 i
® Ol Tense Slaytiar 10
2 E
== - =
[rarpee ik v b B (bt g = el # st il 2 . et
- 1 e | e, RS,
F— ——— Wb % e
sl v === b iy & [T, b
&
[y [ T :"""" : .“-::- mmi Fﬁ-}ml
(I & Tokupes ibomal e it
= e ) el I S LT =
iz | P X B s bt e T LA MWT @EH'
. ey [T —— -
R Rty el o 7]
S S A s A s s Syt # Z eyt 10
\/ ol HprLan Slagtis Ay -
T -
{j:m T — oS- < e Pl St -
g III . |y bigrrkendermes il

Gorsel 3.15: Farkl bir sunudaki slaytlart kullanma islem adimlart

1. Yeni Slayt/Slaytlar:1 Yeniden Kullan komutuna tiklanir.
2. Sag gezinti bolmesinde agilan Slaytlar1 Yeniden Kullan iletisim kutusundan Gozat’a tiklanir. Gozat
iletisim kutusundan slaytlar1 kopyalanacak sunu se¢ilip 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 a¢ik olan sunuya eklenmis olacaktir.

Farkli sunulardan eklenen slaytlarin sadece igerikleri eklenir, slayt tasarimi eklenmez. Ancak Slaytlari
Yeniden Kullan iletisim kutusunun altinda yer alan |4 kaynak bicmlendimeyi sakla| secenegi isaretlenerek ekleme islemi

yapilirsa tasarim da eklenmis olur.

SIRASIZDE = |

islem Basamaklar1

1. Yeni bir sunu agimiz.

Yeni bir sunuya, daha énce 3.6 Sira Sizde’de olusturdugunuz sunudan slayt eklemek icin asagi-
daki islem basamaklarim uygulayiniz.

2. Daha 6nce olusturdugunuz sununun bir slaytinin sadece igerigini ekleyiniz.
3. Daha once olusturdugunuz sununun bir slaytini tasarimiyla birlikte ekleyiniz.
4. Sunu dosyanizi kaydederek kapatiniz.

3.2.8. Asil Slayt Olusturma

Tum slaytlarin ayn1 yazi tipini veya resmi (6rnegin logo) igermesi istendiginde, Asil Slayt komutu kulla-
nilir. Asil Slayt olusturmak i¢in asagidaki islem adimlari izlenir:
1. Yeni bir sunuda ilk slayt seciliyken Goriiniim sekmesinden Asil Slayt komutu secilir. 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 ¢aligma i¢in asagidaki islemleri uygulaymiz.

[ T+ [ Ak Pl i e

Gorsel 3.16: Goriintim sekmesi asil slayt komutunu agma

3. Yapilan degisikligin Diizen segeneklerinde nasil gériindiigiinii incelemek i¢in Girig/Slaytlar/Diizen
komutlarina tiklanir. Yeni slayt s6z konusu sunuya bu diizenlemelerle eklenecektir.
4. Asil Slayt sekmesinde iken sol gezinti bolmesi Gorsel 3.17 lizerinde agiklanmustir.

Al baghk stilini dizenderme k igin &1 kdayan

ASIL SLAYT
= Bu slaytta yapilan diizenlemeler tiim slaytlara
yansitilir. Degisiklik yapilmak istenirse sadece
asil slayt tizerine gelinerek degisiklik yapilir.

v

Bl bemg bk sgiling dieenlermek
g Liklayan

! Bt | Loyl wichrn Ciemar bk roa L wgn

1
QT e ey |
[

' | —
- T
3 (& ]

| =

DUZEN SABLONLARI
—»| Sadece bir diizen temasi i¢in degisiklik yapila-
caksa bu alan kullanilir.

£ |
'r__| Syl s hik stilira ddzenlemek ign 1
[ juktan |
|
| |

[ S — e |

ﬂ:“-,,.‘ ==

|
|
i |
I.——!
it |
|
|

L Dot S 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 arkadaslarimizla paylasimz.
Islem Basamaklar
1. Bir nesneyi asil slayta ekleyerek nesnenin diizen sablonlarinda da uygulandigini gosteren bu ¢alisma

icin asagidaki islemleri uygulayimiz.

"= m]|~—— a) Yenibir sunu agmiz. Asil Slayt sekmesini agarak Tiirk bayrag: gorselini asl

slayta ekleyiniz.

m - | b) Tirk bayrag: asil slayta
== eklendigi icin diizen sablonla- | || /Dsa=
rina da uygulanmistir.

g~ _ ¢) Asil slayt sekmesini
e kapatiniz. Giris/Diizen
= komutlari ile yaptiginiz
| —— degisikligin slayt diizen- — 11
|- { . earg merg || | (Saee=me:
s lerinde nasil goriindigiinii -_'!-"' "_ "_ e il
inceleyiniz. T Igerik Karglagtirma Yolrurca Baghk
= — | |] —
=3
e Bog " Baghkh Igerik Baghkch Resim

2. Bir nesnenin diizen sablonlarina uygulandiginda sadece diizenleme yapilan slayt diizeninde degisik-
ligin oldugunu gosteren bu ¢alisma igin agagidaki iglemleri uygulayiniz.

a) Yeni bir sunu a¢iniz.
Tiirk bayrag: gorselini m
diizen sablonlarindan birine P
B ekleyiniz. Tiirk bayragi
———a—y sadece eklendigi diizen
sablonunda goriinecektir.

—ury

Baghk ve lcerik  Boblm Ost Bilgisi

b) Asil Slayt sekmesini [ ——1
kapatimiz. Giris/Diizen ‘,-:r_.]i‘_-:;;i

| r— | kor.m.1tla.1r1. ile yaptiginiz Kargdagtarna
——— degisikligin slayt diizen-
_____ lerinde nasil gorindigiini 111
By | ey inceleyiniz. e

Bog Baghi |gerik Baghick Rosim
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Asagidaki yonergeyi takip ederek Atatiirk’iin hayati ile ilgili gorsellerden olusan sunu dosyalari-

ni1 olusturunuz.

iyt et |

[ Dosya adi: ATATURK 2 ]

islem Basamaklari

1.

(5]

12.
13.

Karekodla verilen baglantiya tiklayarak “3.4 ATATURK” adli Atatiirk’tin hayatiyla ilgili fotograflari ige-
ren sikistirilmig dosyayi bilgisayariniza indiriniz.
Fotograflar1 https://www.kulturportali.gov.tr/portal/ataturk-un-hayati sayfasindan indirebilirsiniz. Fotog-

raflarin tek bir klasérde olmasina dikkat ediniz.

. Sunu programinda yeni bir sunu aginiz.
. Kaydettiginiz fotograflari, fotograf albiimiine ekleyiniz.
. Fotograflarin resim diizenini 2 baghkl resim, ¢erceve seklini Yuvarlatilmis Dikdortgen olacak sekil-

de ayarlayarak fotograf albiimii olusturma islemlerini tamamlayiniz.

. Slaytlardaki basliklara fotograflarin dosyadaki adini yaziniz. Baslhiga 28 yazi boyutu Ortala paragraf

hizalamasini uygulayiniz.

. “Atatlirk’tin Hayat1” metnini yazi 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
Bashk Slaydi diizen sablonuna eklemelisiniz.

. Okulunuzun logosunu; Fotograf Albiimii’niin fotograflar1 eklediginiz slaytlarin sayfanin sag tist kose-

sine asil slayt olarak ekleyiniz. Bunun i¢in okulunuzun logosunu, Asil Slayt sekmesinde iken Yalmzca
Bashk 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. Slaytlarini yeni agtiginiz
sunuda yeniden kullaniniz.

Sununun Baslik Slaydi’ni 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 Marsr’mmn 10 kitasinin bulundugu ve Mehmet Akif Ersoy’un hayatimin anlatildig: bir su-

nunun tasariminda neler yapmak isterdiniz? Aciklayiniz.

Sunu programinda, sunu hazirlarken hitap edilecek kitleye uygun bir tasarim yapmak ¢ok 6nemlidir. Ta-
sarim, sunuyu hazirlayan kisi tarafindan yapilabilecegi gibi program igindeki hazir ayarlar kullanilarak da
yapilabilir. Yeni bir sunu olusturulacaginda 6ncelikle sayfa tasarimi yapilmasi yararl olacaktir.

3.3.1. Temalar

Temalar, sunu programi i¢inde yer alan yazi tipi, renk diizeni gibi bi¢imlendirmeleri iceren 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-

2. Sunuda herhangi bir slayttayken tema se¢ildiginde tiim slaytlara uygulanir. Ancak slaytlara farkli tema

mut grubunun ag¢ilir menii listesi tiklanarak tiim temalara ulasilabilir.

E_E-_)

Temalar
Gorsel 3.18: Temalar komut grubu

uygulanmak istenirse Gorsel 3.19°da gosterildigi gibi ilgili slayt secili iken istenilen tema {izerinde sag
tiklanir. Segili Slaytlara Uygula komutu tiklanir.

v, D

Eslesen Slaytlara Uygula

Tum Slaytlara Uygula
Secili Slaytlara Uygula
y Sil...
Varsayilan Tema Olarak Belirle

Galeriyi Hizli Erisim Cubugu'na Ekle

Gorsel 3.19: slaytlara farkli tema uygulamak

3. Se¢ilen temanin bigiminde degisiklik yapmak i¢in 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 sec¢eneklerine ulasilir.

5. Bu komutlara ait listelerden Gorsel 3.20°deki istenilen komutlar uygulanir.
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Gegicemeler
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W T o Toun Ust lge Yerde.. Sit Bardaty  Damar
e o | S
W O i o
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e Aa | CAndE2
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EEEHE e ranklin [ |
ook Aa Franklin Gathic Bock
Benkleti O1pebestic =
; ; X Yam Tiplerani Oreflegtie..
Gorsel 3.20: Cesitlemeler komut grubu
@ SIRA SIZDE
1

Bu calisma ile sununuzun slaytlarina cesitli temalar uygulayacak-

siniz. Bunun icin yeni bir sunu aciniz. Sunuya farkh diizenlerde 3 tane

daha slayt ekleyiniz.

Islem Basamaklar

1. Tasarim/Temalar/Yiizeyler isimli temay1 ekleyiniz. Cesitlemeler

komut grubundan asagidaki 6zellikleri uygulayiniz.
Renkler : Sar
Yazi Tipi: Franklin Gothic

Efektler : Ince Hatlar olarak ayarlayiniz.

2. Slayt 4’1 segerek Temalar’dan Ana Olay isimli tema tizerinde sag

tiklayiniz. Segili Slaytlara Uygula komutuna tiklayiniz.
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3.3.2. Slayt Boyutu Ayarlar

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 agildiginda yine varsayilan
slayt boyutu ayarlar1 uygulanir.

Slayt boyutunu degistirmek i¢in asagidaki adimlar izlenir:

1. Tasarim sekmesi, Ozellestir komut grubundan Gorsel 3.21°deki Slayt Bo-

yutu komutuna tiklanir. | | standart @43)
2. Standart (4:3 boyut orani), Genis Ekran (16:9) veya Ozel Slayt Boyutu E SR
secilir.
Cizol Slayt Boywutu..

Gorsel 3.21: Slayt boyutu komutu
3.3.2.1. Standart veya Genis Ekran Slayt Boyutu

Yeni sunu agildiginda varsayilan Genis Ekran Boyutu’ndan Standart boyuta gegmek istenirse Gorsel
3.22’de yer alan Ekram Kapla ve S13dir segeneklerini igeren uyar1 ekrani gelecektir. Bu segeneklerden uygun

olan segilir.

Vv A Pt ] »x

Errn b iy et Ol ped L ey P ki
sk e oA LS yes slayta ndjinacl ickis Ligateek e Aryorasaal

hoy| daa

Eorees Raple Sofeler

[ B Ll

Gorsel 3.22: Slayt boyutu lgeklendirme iletisim kutusu
Ekrani1 Kapla: Daha biiyiik bir slayt boyutuna 6lgeklendirme yapildiginda, slayt igeriginin boyutunun
biiyiitiilmesi i¢in bu secenek kullanilir. Bu segenegin kullanilmasi, igerigin slayta sigmamasina neden olabilir.
Sigdir: Daha kiigiik bir slayt boyutuna dlgeklendirme yapildiginda igerigin boyutunu kiigiiltmek i¢in bu
secenek kullanilir. Bu segenegin kullanilmasi, igerigin kiigiik goriinmesine neden olabilir ancak tim igerik
slayt tizerinde goriiniir.

3.3.2.2. Slayt Boyutu Ozel Ayarlar

Yeni ag¢ilan 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 -
Syt boyuts v
=] am
Geghle = O gy
33867 ey = @ vy
Yokwricic
Slayt bl germarine N ® oy
1 -E— — O ey
[romem ] b

Gorsel 3.23: Slayt boyutu ayarlari
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Bu ayarlar1 degistirmek icin Tasarim/Slayt Boyutu/Ozel Slayt Boyutu adimlari izlenir.
Bir sunudaki bazi slaytlar Yatay, baz1 slaytlar Dikey olarak ayarlanmaz. Slayt yonu Dikey secilirse tim

slaytlar dikey; slayt yoni Yatay secilirse tiim slaytlar yatay olarak degisecektir. Slayt yonii degistiginde, slayt
icerisindeki nesne yonlerinde degisiklik olmaz.

@ SIRA SiZDE

1 2 3

Yeni bir sunu acarak sunuya 3 slayt ekleyiniz. Slaytlar, Genis Ekran/Yatay olarak acilmistir. Asa-
gi1daki 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 icin Gérsel 3.24’teki Tasarim/Ozellestir /Arka Plam Bicimlendir ko-
mutuna tiklanir. Sag gezinti bélmesinde agilan Arka Plam1 Bicimlendir ekraninda istenilen ayarlar uygulanir.

Baslik eklemek icin tiklayin

Alt baghk ekdemek icin tklayin

Diiz dolgu i¢in
renk se¢imi

Toss Mavislani
H EEEECEE

[T
Se¢imin tiim slayt- -m "::.-.-
lara uygulanmasi g ra—

L]
icin tiklanur. o
o Dy

yapilir.

Gorsel 3.24: Arka plani bigimlendirme iletisim kutusu
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Slaytlarin arka plani ¢esitli sekillerde bicimlendirilebilir. Bu bigimlendirmeler Gorsel 3.24 tizerindeki 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 gortintirligii degistirilebilir. Saydamlik degeri 100°e yaklastik¢a segilen renk daha az
gOrintir.

3.3.3.2. Gradyan Dolgu

Bir renkten diger bir renge gegis seklinde uygulanan renk goriiniimidiir. Gradyan Dolgu se¢ildiginde;
Gradyan 6n ayarlarindan Gorsel 3.25°te gosterildigi gibi renk, tiir gibi segeneklerle Gradyan ayarlari yapilir.

Secilen Tiir’e ait yon
secenekleri ¢ikar.

Tema Renklerl
H EBEEEETEER ¢

Dogrusal

IIIIIIiIII ek il : Dikdarigen
c— | W00 - Yal
Standart Renkler

Parlaklik
Sekille dandm Bashktan golgetendir

HEES ST EEEEN
@ Tom Renkber..

Tumine Uyguls | Arka Plans Sifirs
¥ Renk Damlahg o -

Gorsel 3.25: Gradyan 6n ayarlart
3.3.3.3. Resim veya Doku Dolgusu

Arka plana resim veya doku eklemek i¢in kullanilir. Ekran elemanlar1 Gorsel 3.26 tizerinde agiklanmustir.

Resim kaynag

‘ Resim eklemek i¢in kullanilir. ‘ | Pana
Doku .._; Doku eklemek igin tiklanir.
Gwd:ml_k I ia 3——>

Saydamlik degeri 0-100
arasinda degisir. 100’e yak-

¢4 Resmi doku olarak dojse )

Resim ilk eklendiginde sayfa-

klek % onk . e T
y1 kaplar, ancak resmin gercek Uz : | lagtikca resr;nn lg(?runurlugu
boyutu ile sayfaya ddsenmesi Uzakiik ¥ Ok = azalacaktir.
istenirse bu komut isaretlenir. X Olceai %100 .|

¥ Oleedi %100 2
Hizalama fs-:n ost =)
Yansitma fiiri Hickiri =

Sekille donddir

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.

(

L
1
[
[
5

¢ Slayt 1: Diiz Dolgu Renk: Turuncu, Vurgu2 [H

e Slayt 2: Gradyan Dolgu - Gradyan On Ayarlar1, Renk: A¢ik Gradyan, Vurgu 4 = Tiir: Dikdortgen
Yon: Sag tist koseden 1 Gradyan diger renk: Mavi ll

e Slayt 3: Resim veya Doku Dolgusu, Doku: Kagit Torba u

e Slayt 4: Resim veya Doku Dolgusu, Resim: Tiirk bayrag: fotografi

e Slayt 5: Resim veya Doku Dolgusu, Resim: Tirk bayragi fotografi, %50 saydam, Resmi doku ola-
rak dose

* Slayt 6: Desen: Capraz Serit, Genis Yukart %%  On Plan Rengi: Altin, Vurgu 4 =/ Arka Plan
Rengi: Agik Mavi < -

3.3.4. Sunu Goriiniimleri

Goriiniim Panelinde sik kullanilan sunu goériiniimleri yer almaktadir. Sunu goriintimleri, Gorsel 3.27°de

gosterildigi gibi Goriiniim sekmesinde yer alir. Bes ¢esit sunu goriintimii vardir:

{ Gortintim paneli ]

&
-
= Notlar |l Acklamalar ! 22 = - | + %63

i) ENEN
Slayt  Motlar  Okuma Asil  Asil Dinleyici  Asil T Gizg Motlar | Yakinlagtir Pencereye
. Gorindmi Siralayicrs: Sayfasi Gardndma|  Slayt Seti Notlar || Kilavuzlar Sigdic

Sunu Goriindemlen Asil Sge Ganondmien: G8ster ] Yalonlagor

Gorsel 3.27: Gortiniim panelinde ve goriiniim sekmesi i¢inde yer alan sunu goriintimleri
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3.3.4.1. Normal Goriiniim

Program a¢ildiginda varsayilan olarak gelen, sik kullanilan ve diizenleme yapilabilen Gorsel 3.28°deki

gortintim seklidir.

L
[

s - "

T Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanh hilal!
i — Olsun artik dokiilen kanlarimin hepsi helal.

===i= : S
Ebediyen sana yok, irkima )r?k lzmllllal:

8 Hakkidir, hiir yasamus, bayragimin hiirriyet;

SR Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

L s
? e

F

——E——
g Peesnton

HTaRrrea Bui alar ot alamde. Sadece tasanmo farafindan gorkis

Gésteriol srasnds idheyiciler glremar
Gorsel 3.28: Normal goriiniim
v {
Ttim slaytlar, slayt panelinde Calisma alaninda etkin slayt ve notlar goriiniir. Etkin slayt ve notlar

tasarimlart ile birlikte goriindr. arasindaki ¢izgi siiriiklenerek bu alanlar daraltilip genisletilebilir.

3.3.4.2. Ana Hat Goriiniimii

Slayt bagliklarmin ve metinlerinin slayt panelinde listelendigi, diizenleme yapilabildigi Gorsel 3.29’daki

gorintimdiir.
Cotsrlruars
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!l'-Il;- Slayi Mot  Dlosma Aud  Asd Dandepc  Ad mqr#l”; H‘-\Hh"m:l-ﬂ I I': Tebmamatte Prrcaslerds uh:l.-
Coninimi frsisyem Syl Gorngrmd Syt Sl ot B Sugcde | mmbiphve ey | Pencmy T Bolme Srwen Tap Gy Vap -
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B s i e e bl Ben ezelden beridir hilr yagadim, hiir yaganm.
T Hangi gilgin bana zincir vuracakmig? Saganm!

e Kiikremis sel gibiyim, bendimi gigner, aganm.

I daan e e, e Yirtanm dadglan, enginlere sigmam, taganm.

:
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Vhromeryer 3 e oy Reey e |
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Gorsel 3.29: Ana hat gorinimii
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3.3.4.3. Slayt Siralayicisi

Tim slaytlarin bir arada yer aldig1 Gorsel 3.30°daki goriiniimdiir. Bu goriiniimde slaytlar, tek ekranda
gortintitlenebildigi i¢in slaytlarin yeri siiriikle birak yontemiyle degistirilebilir; slayt tizerinde sag tiklayip ek-
leme, silme, ¢ogaltma gibi diger temel slayt iglemleri de yapilabilir.

Merrmal v i \,nu- Ok’ | Al A Dbl And
G Srfeu Gorimirndl | Syt St Modw
hde aliliasien e

'__'-u-!n:-—-a—---_ :PE-#&_F.,M.‘

.. 3 . WAL
TUM SLAYTLAR BIR ARADA GORUNUR.

Qum——— [ '-. i - i, | o — 'I_-t*‘-_'_"
i - ol v = r - —
o s et e — e g e e e e U

T I TR O T T T TR T T
B T L} 9 L=}

Gorsel 3.30: Slayt siralayicist goriiniimii

3.3.4.4. Notlar Goriiniimii

Not yazma alaninin ¢alisma alaninda genis olarak yer aldigi, not alma boliimlerini diizenlemenin daha
kolay oldugu Gorsel 3.31°deki goriiniim seklidir.

ISTIKLAL MARS

Dalgatan sen de gatakiar gibl ey $anh hilal!
Cisun artsk dédiilen kanlarmm hepsi hetal
Ebadiyan sans yok. srhima yoh femihlal:
Makhche, hir yapmmig, bayragerin byt
Hialhidr, HBRA'a tapn, milletimin istissale

*

Dhun BTk dokilen kandsnamin hepi helel,
Etecdiyen rena yoh. v bima yok famihiat

o O O

@-—PV Slayt Numarasi l

Gorsel 3.31: Notlar gériiniimit
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3.3.4.5. Okuma Goriiniimii

Slaytlarin sirayla ¢aligma alaninda goriindiigii, slayt panelinin olmadigi, diizenleme yapilamayan Gorsel
3.32°deki gortinimdiir. Burada sekme ve serit boliimii gériinmez. Ekranin alt tarafinda slayt numarasi, slayt
ilerleme diigmeleri, gortiniim paneli yer alir.

L e ——

ISTIKLAL MARSI

Arkadas! Yurduma algaklarn ugratma, sakin.
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dofacaktir sana vadettigi giinler Hakk'in...
Kim bilir, belki yarin, belki yanndan da yakin.

©@ B © [ &II ;'4:1

Gorsel 3.32: Okuma goriiniimii

p—
Slayt Gosterisi simgesi, Goriiniim Panelinde _7_ kisayol olarak bulunur ancak komut,
C‘:.) Goriiniim sekmesinde degil Slayt Gosterisi sekmesinde bulunur.

@ SIRASIZDE =

Asagida goriiniim tiirlerine ait tanimlar verilmistir. Goriiniim tiirlerinin éniindeki harfleri uygun
olan tanim ciimlelerinin basindaki bosluga yaziniz.

TANIMLAR GORUNUM TURLERI
[P ) 1. Goriiniim panelinde yer aldig1 halde Goriiniim sekmesinde a) Ana Hat Goriiniimii
olmayan simgedir.

[ ) 2. Slayt bashk ve igeriklerinin slayt panelinde listelendigi, b) Slayt Gosterisi

diizenleme yapilabilen goriintim ttirtidiir. ¢) Normal Gériiniim
[P ) 3. Slayt panelinin olmadigi, diizenleme yapilamayan gorii-
e ¢) Asil Slayt
niim tlirtdir.
Goen ) 4. Tiim slaytlarin bir arada goriindiigii goriiniim tiiridir. d) Okuma Goriintimi
[T ) 5. Tasarim ve diizenleme yapilabilen, en ¢ok kullanilan go- e) Slayt Siralayicist Goriiniimii

riniim turiudir.
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3.3.5. Kayit Tiirii Secenekleri
Sunu kaydederken Farklh Kaydet iletisim kutusu tizerinde, Gorsel 3.33’teki Kayit Tiirii secenekleri bu-

lunmaktadir. Bazilar1 asagida agiklanmistir:

Sunu: Diizenleme yapilabilen ve ¢ok sik kullanilan kayit tirtidiir.

Sablon: Programda yer alan sablonlar gibi daha sonra kullanmak tizere olusturulan kayit tiirtidiir.

Gosteri: Kayith gosteri dosyasi tiklanip agildiginda, diizenlemeye imkan vermeyen, tiklandiginda gosteri
tiirti ile agilan kayit tiirtidiir. Sunu programi agikken A¢ komutu ile gosteri dosyasi agilirsa diizenleme yapila-
bilir. Dosya uzantisi .pptx’tir.

MPEG-4 Video: Sunuyu video formati ile kaydeder.

JPEG Dosya Degisim Bicimi: Sunudaki slaytlari gériintii/resim formatinda sunu adiyla agilan bir klasore
aktaran kayit tiiriidiir. Bu kayit tiirii ile kaydedilen slaytlar resim formatinda oldugu i¢in tizerinde 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 Gdsterisi

Makro Icerebilen PowerPoint Gosterisi
PowerPoint 97-2003 Gdsterisi
PowerPoint Eklentisi

PowerPoint 97-2003 Eklentisi
(inerPDint XML Sunusu}

MPEG-4 Video

Windows Media Videosu

GIF Grafik Degisim Bicimi

JPEG Dosya Degisim Bicimi)

Gorsel 3.33: Kayit tiirii segenekleri
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———
@ SIRA SiZDE

Goriiniim ve Kkayit tiirleri ile ilgili asagidaki cahismalar: yapimz.

Islem Basamaklar:

1. Yeni bir sunu dosyas1 aginiz. Bashk ve Icerik diizeninde 10 slayt olusturunuz.

2. Istiklal Mars1’nin 10 kitasini bir kitas1 bir slayt olacak sekilde slaytlara yaziniz.
Baslik: ISTIKLAL MARSI Icerik: KITALAR

3. Slayt 10’un not alanina Mehmet Akif Ersoy hakkinda bir metin yaziniz.

4. Sunumunuzu asagidaki goriiniim tiirleri ile ekranda goriintiileyiniz. Her bir gériiniim tiirtintin ne ige
yaradigini ve her tiirde neler yapabildiginizi yaziniz.

Ana Hat Gortinimi

Slayt Siralayicisi

Notlar Gortiniimii

Okuma Goriniimii

5. Sununuzu, asagidaki isim ve kayit tiirii ile masaiistiine kaydediniz. Kaydettiginiz sunulari masaiistiin-
den agarak gozlemlerinizi not ediniz.

DOSYA ADI KAYIT TURU GOZLEMLERINIiZ
[stiklal Mars1-sunu Sunu
Istiklal Marsi-sablon Sablon
Gosterl

Istiklal Marg1-gdsteri

Istiklal Marsi-video MPEG-4 Video

istiklal Margi-jpeg JPEG Dosya Degisim Bigimi
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Slaytlarin arka planina, sunu program tasarimi eklemek icin asagida verilen islem basamakla-
rii uygulayiniz.

islem Basamaklar
1.

2. Slayt Boyutu: Standart uygulayiniz.
3.
4. Daha 6nceden olusturdugunuz istiklal Mars1 sunusundan ilk 3 kitay1 Slaytlar1 Yeniden Kullan ko-

. Slayt 1’in temasin1 Kirpma olarak degistiriniz.

. Slayt 2 i¢in degisiklik yapmayniz.
. Slayt 3’iin temasi1 Ucak izi olarak degistiriniz.

. Slayt 4’e diiz dolgu rengi ekleyiniz. (Deniz Mavisi-Vurgu 5, daha koyu %25)
. Sununuzu gosteri kayit tiirti ile kaydediniz.

Yeni bir sunu ag¢iniz.

Tema: Berlin Renk tonu: Sicak Mavi Arka Plan Stili: Stil 11 uygulaymiz.

mutunu kullanarak tasarimlar1 olmadan sadece yazilarini, asagidaki slaytlara aktarimiz.

Arka Plan’a okulunuzun fotografini ekleyiniz.

Gradyan dolgu: Acik gradyan, Vurgu 1

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19905
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3.4. SLAYT NESNELERI

A

Diger ofis programlarinda metin, gorsel, video, grafik ve nesneleri ekleme ve bicimlendirme islem-

lerini nasil yaptigimz arkadaslarinizla paylasiniz.

Slaytlar; Baglik, Alt baslik, Igerik gibi yer tutucu diizenlerle eklenir. Yer tutuculara tiklayip metin girisi;

icerik boliimiiniin ortasinda yer alan, Gorsel 3.34’te gosterilen nesnelerden birine tiklayip nesne ekleme islemi

yapilabilir.

-

* Metin eklemek icin tiklayin

[ Grafik Ekle ] [ SmartArt Grafigi Ekle ]

1 1

. |

T G 010 © S ETTT

(oo JOOOO (st
I

’

[ Cevrimigi Resimler M Video Ekle J]

Gorsel 3.34: Sayfa diizen temalari i¢indeki eklentiler

Nesneler slayta eklendiginde; eklentinin tiiriine gére Bicim, Tasarim, Diizen sekmeleri agilmaktadir. Bu
sekmelerden istenilen bi¢imlendirmeler yapilabilmektedir.
Nesneler, Gorsel 3.35’teki Ekle sekmesinden de eklenebilir. Boylece diizen temalari igindeki yer tutucular

disina da nesne eklenebilir. Nesnelerin bigimlendirme isleminde farklilik yoktur.

| | EE2 |‘. s Eran Gl = LA U,,t fa S a a8 * ol 4 :
¥eni | Tablo  Hasiwler . Sekfler Simgelsr 30 Eientiler  Cinizleme Yorum | Mgiin Ot Blgh WoedAn
B 5 2 Fotograf Alboma a - . - Kisturiu v AJt Bilgi &l
Slaytie | Tabloler Rrzemim Glsirrier Ragiamsl e Nistn

Gorsel 3.35: Ekle sekmesi

Fare isaret¢isi, nesnelerin tizerinde iken asagidaki goriintimlerden birini aldiginda yapilacak islemler sun-
lardir:
. "I" Gortiniimiinii aldiginda tasima islemi yapilir.
o *—» Goriniimini aldiginda boyutlandirma iglemi 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 gésterme onay kutusuyla ilk slaytta
goriilmesi engellenebilir.

Tarih ve saat, slayt numarasi ekleme islemleri i¢in Goérsel 3.36’y1 inceleyiniz.

1= — Smartin = 7| S
I + Eloran Glrlintisd = Ley! f Ly s @ ) = * + | A ﬁ.
: ol = | '
Resimler .| Seliller Simgelr 3B Eldentiber  niglense ©000000 0 Yo | Matin
S = Fotograf Albdmi . s : - it
Rasirmled Gisiedes Baplanislar Acdlarmalad 2 Yl
Ot Bagi we At Bilgd 7 X
| Pecalar ve Dinkepicl Setiers
(" stayda etde \
Bl Tarm ve sam
3— (®) Cwmmatik gonceliegsic
Sununun tiim E L =
o Takewire: 1wk
slaytlarinda Tarkge (Toriiye) [*] [Grgoryen =]
bulunmast | ¢ O e
. 18052020 0138
istenen ayarlar =, S
yapilir. [ awsigi
L] gttty gtstarme )
s
4
Liygula ‘ Tocofins Uyguls | | Iptad

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 6nemlidir. Bu
uygulamadan itibaren “Slayt Tasarimi Yapmak” konusu boyunca birbirine bagl uygulamalar hazirlanmistir.
Asagidaki islemleri yaparak sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

islem Basamaklar

1. Yeni bir sunu olusturunuz. Ik slayt haric 8 tane daha slayt ekleyiniz.

2. Asil Slayt gorintiimiinde; asil slayt tizerinde iken Bashk metnini Kalin, Golgeli, Koyu Kirmiz1 ayar-

laymiz. Asil Slayt goriiniimiint kapatiniz.

3. Sunuya tarih ve saat, slayt numarasi; Alt Bilgi alanina adiniz soyadimizi ekleyiniz. Bilgileri Bashk

slaytinda goziitkmeyecek sekilde ayarlayiniz. a
4. Sununuzun Bashk Slaydr’m gorselinde goriilen sekilde yazimz ve  NESNELERLE
bigimlendiriniz.

5. Sununuzu NESNELERLE CALISMAK adiyla masatistiine kaydede-
rek kapatiniz.

CALISMAK

MEE SONRDHMIT

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

Asagida gorseli verilen slaytin sekil ve nesne ekleme islemlerini uygulayimz.

1. Nesnelerle Calismak isimli sunuyu aginiz. SIMGE EKLEME- Asafidaki gbrselleri iperen bir
2. Slayt 2’yi a¢iniz. Baghk metnine Slayt 2 gorselindeki hilayeyl altta olusturacaniz metin kutusuna yazingz,

bashigi yaziniz.

3. Slaydin icerik boliimiine, Slayt 2 gorselindeki siyah

renkli simgeleri Egitim kategorisinden ekleyiniz.
Asagidaki adimlar takip ederek her bir simgeyi oval seklin i¢ine yerlestiriniz.

1 2

4. Sununuzu kaydederek kapatiniz.

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 islemleri yapilir. Slaytlara asagi-
daki yontemler kullanilarak da ayrica metin kutusu eklenebilir:

* Ekle sekmesi, Metin komut grubu igerisinden = komutu tiklanabilir.
¢ Ekle sekmesi, Cizimler komut grubu, Sekiller i¢erisinden simgesi tiklanabilir.
¢ Giris sekmesi, Cizim komut grubu igerisinden ,__, komutu tiklanabilir.
Dis ortamlardan kopyalanip slaytlara yap1$t1r11an7azﬂar icin metin kutusu eklemeye gerek yoktur.

@ SIRA SiZDE

Asagida gorseli verilen slaytin metin ekleme ve bicimlendirme islemlerini uygulayiniz.

1. Nesnelerle Caligmak isimli sunuyu aciniz.

2. Slayt 2’nin icerik kismina Uygulama 15°te | SIMGE EKLEME- Asa@iidaki gorselleri iceren bir
hazirladiginiz nesnelerin altina yukaridaki hikayeyi altta olusturacaginiz metin kutusuna yaziniz.
metin kutusunu ekleyerek ilgili metni ya-
ZIniz.

3. Metin yazi tipini Comic Sans MS, boyutu-
nu 18 punto yapiniz.

4. Metin kutusunu, iistiindeki dondiirme sim-
gesi ile dondiiriiniiz.

5. Metin kutusunu se¢iniz. Bicim/Sekil Stil-
leri komut grubunda asagidaki islemleri
uygulaymiz:

* Sekil Dolgusu: Turkuaz
* Sekil Ana Hatti: Siyah Kalinlik/4 Y4
* Sekil Efektleri: Parlama

6. Sununuzu kaydederek kapatiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19907 http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19908



SUNU HAZIRLAMA

3.4.4. Resim, Cevrimici Resim ve 3B Model
El simgesi ya da Ekle/Resimler/Bu Cihaz komutu ile slayta resim eklenir.
<! simgesi ya da Ekle/Resimler/Cevrimici Resimler komutu ile slayta ¢evrimigi resim eklenir.
Eﬂ simgesi ya da Ekle/3B Modeller komutu ile agilan “3B Nesneler” klasoriinden ya da 3B modelin
kayitli oldugu klasorden 3B model eklenir.
Bilgisayarda onceden kayitl bir 3B model yoksa 3B eklenebilen bir ¢izim/grafik programinda, 3B Sekil-
ler boliimiinden istenilen bir gorsel ¢esitli biiytikliiklerde ve cesitli yonlerde eklenebilir.

@ SIRA SiZDE

Slaytta verilen 3B modeli eklemek icin asagidaki islem basamaklarim uygulayiniz.

3B RESIMLER - DENIZALTI RUNYASI
Mg Sy 34
*4'@ * e P(@ i)
Wy Tipky <4
’-( e ’( * o

= o

2% ;

Islem Basamaklar

3B eklenen bir ¢izim/grafik programina 1 No.lu gorseldeki gibi bir nesneyi ekleyiniz.

Nesneyi, 2 No.lu gorseldeki gibi ¢ogaltarak ¢esitli yon ve boyutlara ayarlayiniz.

BALIK ismiyle kaydediniz. Konum’u degistirmeyiniz. (Dosya, 3B Nesneler klasoriine kaydedilecektir.)
Sunu programinda “Nesnelerle Calismak” isimli sununuzu aginiz.

Slayt 3’1 a¢iniz. 3 No.lu gorseldeki baslig1 yaziniz.

. Ekle/3B Modeller komutlarina tiklayip sunuya BALIK dosyasini ekleyiniz.

Eklenen nesneyi Kopyala/Yapistir ile 3 No.lu gorseldeki gibi ¢ogaltiniz.

I

Sununuzu kaydederek kapatiniz.

3.4.5. Ses ya da Ses Dosyasi ﬂ

Sunuya ses eklemek i¢in Ekle sekmesinden Gorsel 3.37’deki Ses i3 ﬁ o+
komutu kullanilir. Bilgisayarimdaki Ses ile bilgisayarda kayith bir SImgeter "'H"" ‘hr ::I";
ses dosyasi eklenir. Ses Kaydet ile kayit yapilarak ses eklenir.

. ) . Wl Gilgisayanmdaki Ses...
Eklenen ses segili iken Gorsel 3.38’deki Kayittan Yiiriit sekmesi | .
acilir asanm Fik Ses Kaydet..

Gorsel 3.37: 3B Resim ekleme uygulamast

Epyittan VO

!_f Artma/izalma 5o [F) Baglanger Crtomatik Cilarak e S ebnet Emarade Gt
ol Artarak Bayle: 00.00 e [2] Shayttar Boyumca Cal
Eile Brp B Azalasak B 00.00 Dilzwyi = &= Durdunslana Kadar Dandr
Eristeme Ve b ptiers Beiperteme et Segrrekies|

-
-

[] Yonminiksen Sorea Baga Al

Gorsel 3.38: Eklenen ses i¢in agilan kayittan yiirtit sekmesi

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. Yiiriittilkten Sonra Basa Al komutu ile sesin tekrar ¢almasi saglanabilir.
Arka Planda Cal komutu ile slaytlar degisirken sesin ¢almaya devam etmesini saglayan ayarlar isaretlenir. Tiim
ayarlart sifirlamak i¢in Stil Yok komutu tiklanir.

Sunu programi sadece AIFF, MIDI, MP3 ve WAV uzantili ses dosyalarini kullanabilir.

SIRASIZDE = |

Asagidaki yonergeyi takip ederek slaytlara; tablo, grafik, smartArt grafik, resim, cevrimici re-

sim, ses ekleme ve bicimlendirme uygulamalarim yapiniz.

e ey SIAYL4 GRAFIK EKLEMEK - SINAV NOTLARIM S12Yt S

SRR A el el
e fo——

]
T T R
L
s R i i S i E
pe=—1 e
e I} b b
st o — . —
o -
e —
xS

|

P ] e

ST AT =
DA S

SMARTART GRAFIG] EIEME - s S12Yt 6 RESIM ERLEMEY, — TORK BAYRA
PROGRAMLARI OGRENME SIRASI
L . - . i

Slayt 7

islem Adimlar

* Nesnelerle Caligmak isimli sununuzu aginiz. Slaytlara gorseldeki bagliklari yaziniz.

* Slayt 4: Tabloyu ekleyerek gorseldeki gibi haftalik meslek dersleri programinizi olusturunuz. Tablo
secili iken Tasarim sekmesinden bigimlendirme islemlerini yapiniz.

* Slayt 5: Grafik segeneklerinden Siitun/Kiimelenmis Siitun Grafigi'ni ekleyiniz. Slayta grafikle birlikte

eklenen tabloyu, yandaki gibi 4 meslek dersiniz Seril  sen2  Serid |
ve derslerinize ait 3 ders notu ile doldurunuz. |95 UrGULAMALARE 70 80 %0

o . i DIKSIYON &0 %0 75
Grafik bilgilerinde diizenleme yapmak isterse- |gira HizmETLERI 50 a0 20
niz grafik segiliyken Tasarim/Verileri Diizenle | STANDART TURK KLAVYES] S . &

komutunu kullaniniz.
« Slayt 6: SmartArt grafiklerinden fslem/ [ERE:E5]  Temel islem seklini ekleyerek gorseldeki me-
tinleri yaziniz. Grafik seciliyken Tasarim sekmesinden grafik rengini ve stilini degistiriniz.
« Slayt 7: Bilgisayariniza 19 Mayzs afisi ve Bayrak gorsellerini kaydediniz. Slayta ekleyerek konum-
landirimiz. Nesneler tizerinde sag tiklayip agilan kisayol iletisim kutusundan En Arkaya
Gonder ya da En One Getir komutlar1 ile gorselleri yerlestiriniz.
* Sunuya ses dosyas1 eklemek i¢in Nesnelerle Calismak isimli sununuzun ilk slaytini aginiz. Asagida-
ki ayarlari yapiniz.
1. Bilgisayarimizda kayith bir ses dosyasini ekleyiniz.
2. Ses 2 dakikadan fazla ise 2 dakika olacak sekilde kirpma islemi yapiniz.
3. 11k 30 saniye artarak baslayacak, son 30 saniye azalarak bitecek sekilde ayarlayiniz.
4. Slaytlar degisirken sesin yiiriitiilmeye devam etmesi i¢in Arka Planda Cal komutuna tiklayimiz.
5. Arka Planda Cal komutuna tikladiginizda, hangi komutlarin isaretlendigini inceleyiniz.

6. Sununuzu kaydederek kapatiniz.

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 tizere iki sekilde video eklenebilir.

s s !
/E Cevrimici Video...
/ Ll Bilgisayarnmdaki Video...
S~
& )
Cevrimici Video 7 * ks B W
2 ! T B - Letove b ke N T . o
wmm&aﬁ TR E o8
sty ©* g g tar e
Gevrinigi videolan kullanmaniz, her sadiayionen Kullanim Koguilan ve Gizlili liesine tabidir, ke -
- B N " B (ol tarebererat M, 10T 116
Ede Ipal B Rl #
P — « ok Ui Paman Sace 1]
bl Oy 2006 Ternmes JOIB 8 Oyumnclieclols P00 110
T s
POPREDOENE oL W *
Chcerpm sl | il taedtumag = | Wideo Diowyslen w
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 icerisindeki ] simgesi tiklanabilir.
* Ekle/Video/Bilgisayarimdaki Video adimlar1 tiklanabilir.
Video eklendiginde agilan Kayittan Yiiriit sekmesinin Gorsel 3.40°ta isaretli olan komutlar1 asagida

aciklanmistir:

Videoyu Se
Krp | ] Slnerek Bitic 0000 1 | Dazeyi - L] Oynetimadenda Gizle

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 kesilmis olur. Videonun aslinda kirpma uygulanmaz.
* Baslangic komutunda; Otomatik Olarak, Tiklama Sirasina Gore, Uzerinde Tiklandiginda sece-

nekleri bulunur. Video eklenen slaytin, siras1 geldiginde yiriitiilmesi i¢in “Otomatik Olarak™ secenegi

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 segenegi ile genel ag tizerinde yaymlamig videolarmn 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 se¢enekler pasif durumdadir.

Gorsel 3.41: Cevrimigi video ekleme halinde kayittan yiiriit sekmesi

Video eklenen bir sunuda, video yiiriitiiliirken eklenen bir ses dosyasinin da ytirtitiilmesi istenirse ses dos-
yasina Arka Planda Cal komutu uygulanir.

SIRASIZDE = |

Sunuya video eklemek icin asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. Okulunuzun tanitim videosunu bilgisayariniza kaydediniz.

2. Nesnelerle Calismak isimli sununuzdan Slayt 9’u aginiz.

3. Okulunuzun tanitim videosunu ekleyiniz.

4. Kayittan Yiiriit sekmesinden asagidaki ayarlar1 uygulaymiz.
Baglangic: Otomatik Olarak, Tam Ekranda Oynat

3.4.7. Baglanti

Baglantilar, tiklandiginda istenilen yere ulagsmaya imkéan veren eylemlerdir. Baglantilar komut grubu
icerisinde Gorsel 3.42’deki gibi Onizleme, Baglant1 ve Eylem komutlar1 yer alur.

Tasanm Gocislor i .].’.:,.'ll'l'al 5|.‘::,'1_ Gaosteris Gozden Gecii Gondndm Yardim

E i, w4 Ekran Gorlintisd - I'QLP'J ﬁ 1 SmartArt s [ ‘:_?m *
11 Grafik _ - %]
Tablo | Resimler & potograf Alamn = | $9kiler Simgeler y iﬂm : Eklentler | Oriziome Baglant Eylom
i : - o r i
Tablalar Resimlar Cizimier —

Gorsel 3.42: Baglant1 olusturma komut grubu

Ekle sekmesi, Baglantilar komut grubu ile yapilabilecek islemler sunlardir:
* Web sayfasi agmak.
* Diger bir dosyay1 agmak.
* Sunudaki diger slaytlar1 agmak.
¢ Eylem diigmeleri eklemek.
* Slayt 6nizlemeleri olusturmak.
Baglanti olusturulan metin, alt1 ¢izili ve mavi renkli goriinecektir: Okulumuzun Tanitimi- gibi...

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19911
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3.4.7.1. Web Sayfasi ya da Diger Bir Dosyaya Baglanti

Web sayfas1 ya da bilgisayardaki bir dosya baglantisi slayta eklenebilir. Bunun i¢in ekleme yapilacak
metin ya da nesne segilerek Ekle/Baglantilar/Baglanti komutu tiklanir. A¢ilan 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 bélimiinden dosya bulunur.

2. Web sayfasina baglanti olusturmak i¢in Adres kutusuna web sayfast URL’si eklenir.

Kapril Diizente ? ®

2] [

[ESS] [

Gorsel 3.43: Koprii diizenle iletisim kutusu

3.4.7.2. Sunudaki Diger Slaytlara Baglanti

Sunudaki diger slaytlara baglanti olusturularak slaytlar icerisinde kolaylikla dolasilabilir. Ornegin, 5.
slayttan 10. slayta gecilebilir.
Bir slayttan diger slaytlara baglanti olusturmak i¢in 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.
* Baglanti eklenecek nesne secilerek, Ekle/Baglantilar/Eylem komutu tiklanarak Eylem Ayarlari ile-
tisim kutusuna ulasilir. Gerekli ayarlar yapilarak Tamam’a tiklanir. Bu iletisim kutusu, baglanti ayar-

larinda farkli segenekler sunar.

kaprd Cizenle : v

Bais: Gfrintilerscek metin. tablo ey

| h.
s | M Sl tideme
veyaiieb Sa | | Slayt Baghklan =
8] 1, NESMELERLE CALISMAK
B Beigeye 2 TABLO EKLEMEK - DERS PRO S Rl e ook
el 3. GRAFIK EXLEMER, - SINAY NC R

% usnﬁimm-mmm:{.‘ “., -n-

& RESIM EXLEMEK — TORK BAYY
7. CEVRIMICT RESIMUER EXLENI

ol
- ) 8. SIMGE EXLEME- Agadedaki g
9. Video Eklemek - Okl Tantin + |
| 1= B ) ¥ Gater ve don Baganiny Kaldr

[roen ][t

Gorsel 3.44: Koprii diizenleme iletisim kutusu yoluyla slaytlara baglanti eklemek




SUNU HAZIRLAMA

3.4.7.3. Eylem Komutuyla Baglanti

Baglant1 eklerken daha 6zel ayarlar kullanilmak istenirse Ekle/Eylem komutu tiklanir. Baglanti olusturu-
lacak nesne segilerek Eylem komutu tiklandiginda Eylem Ayarlari iletisim kutusuna ulasilir. Eylem ayarlari
ile Gorsel 3.45°te de gosterildigi gibi sonraki, dnceki, ilk, son slayt gibi segcenekler kullanilarak istenilen ayar-
lar yapilir sonra Tamam’a tiklanir.

Eylem Ayarlan ? »
|[[ Fare Tiklamas: Fare Oizering Geldiginde ]}
Tiklnenayla ket

O ok
®) gopri:

Sonrakd Slayt v
| e

Onceki Slayt

Il Shayt

Somn Slayt
Gorlintilenen Son Slayt
Glisteriyi Bitir

Czal Goster...

v

Iki sekmeden biri kullanilarak baglant: olusturulabilir. w

Lf

= URL. 2 Seceneklerden biri segilebilir. Belirli bir slayta baglant olustu-
Tk Bagka PowsrPoint Sunued.. rulacaksa Slayt tiklanarak agilan iletisim kutusundan istenilen
Bagka Dosya... L slayt secilir, Tamam’a tiklanir.

|'I‘lnm11| Iptal

Gorsel 3.45: Eylem komutu yoluyla slaytlara baglant: eklemek

3.4.7.4. Eylem Diigmeleriyle Baglanti

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 igin baglant1 olusturulmus
olsun. Baglantiya tiklayip slayt 5’e gidildiginde tekrar slayt 10°a geri donmek icin slayt 5’e eylem digmesi
eklenir.

Eylem diigmesi eklemek i¢in asagidaki adimlar izlenir:

1. Eylem diigmesi eklenmek istenilen slayt agilir.

2. Ekle/SeKkiller tiklanarak Gorsel 3.46°daki Eylem Diigmeleri boliimiine gecilir. Eylem Diigmeleri sim-

geleri iizerine fare ile gelindiginde, simge islevini anlatan isim goriiliir. Ornegin; Gorsel 3.46 tizerindeki
bos kare se¢ildiginde igerisine komut ismi yazilabilen dortgen cizilir.

Eylem Diigmeleri

- PR E R EREECRH

Gorsel 3.46: Eylem diigmeleri
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3. Slaytta istenilen yere Gorsel 3.47°de gosterildigi gibi eylem diigmesi cizilir. Cizim bittigi anda ekrana
Eylem Ayarlari iletisim kutusu Koprii/Goriintiilenen Son Slayt se¢enegi, secilmis olarak gelir.

Eylem Ayarlan ? ps
Fare Ozerine Geldidinde
Tiklamayla komut
\ O Yok
Ne

® Kopri
Gérantdlenen Son Slayt [*]

Gorsel 3.47: Eylem diigmesi ekleme yoluyla agilan eylem ayarlari iletisim kutusu

4. Eylem Ayarlar iletisim kutusunda Ses Cal secenegi isaretlenirse tiklama aninda secilen ses ¢alar.

5. Istenilen degisiklikler yapildiktan sonra Tamam’a tiklanur.

Eylem Diigmeleri ¢izildiginde ekrana gelen Eylem Ayarlari iletisim kutusunda; Képrii secenegi, digme-
nin islevine uygun olarak se¢ilmistir. Bu secenek, istenirse degistirilebilir.

) SIRA SiZDE

?

Eylem diigmesinin adin1 ve Eylem Ayarlari iletisim kutusunda hangi Koprii secenegi ile acildigimi
slaytta uygulama yaparak gozlemleyiniz ve tabloyu doldurunuz.
Yeni bir sunu acarak Eylem Diigmeleri seceneklerinin her birini bos bir slayta ekleyiz.

Eylem . . Eylem Ayarlan fletisim Kutusunda
Eylem Diigmesinin Ad1

Diigmeleri Koprii Seceneginde Acilan Komut Adi

>

NNERERRERER




SUNU HAZIRLAMA

3.4.7.5. Slaytlar1 Onizlemesi

Sunuya baglamadan 6nce tiim igerigi bir arada gostermek ya da sunu esnasinda baska slaytlari 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 6nizlemesi stirtiklenir.
] ol

—

i e

Gorsel 3.48: Siiriikleme yoluyla slayt 6nizlemesi ekleme
+ Ekle/Onizleme/Slayt Onizlemesi secenekleri ile acilan iletisim kutusundan Gérsel 3.49°daki gibi
istenilen slaytlar isaretlenerck Tamam’a tiklanir. Eklenen 6nizlemeler, slaytta istenilen yere konum-

landirilir.

St Orisherrarl e ™

hloimpks i fiinty shayian eagin, amcm yapedes s B playle-pagmal iin by Bl negin,
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Gorsel 3.49: Slayt onizleme ekle iletisim kutusu

Slayt Onizlemesi eklenen slaytlar asagidaki sekilde kullanilir:

1. Slayt Gosterisi ile onizlemelerin oldugu slayt agilir.

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 — TORK BAYRA

Gorsel 3.50: Onizleme ile baglanan slayttan 6nizleme sayfasina donme
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3.4.7.6. Baglantilan1 Iptal Etme
Eklenen baglantiyi iptal etmek i¢in iki farkli yontem kullanilabilir:
« Tlgili nesne segilir, Ekle/Baglantilar/Baglanty/Koprii Diizenle iletisim kutusunda Baglantiy1 Kaldir

tiklanir.
+ Ilgili nesne segilir, farenin sag tusu tiklanarak acilan kisayol iletisim kutusundan Baglantiyr Kaldir

tiklanir.

@ SIRASIZDE

Gorseli ve yonergeyi takip ederek baglanti olusturma islemlerini uygulayimz.

BAGLANTI OLUSTURMAK

1 Okulumuzun Tanitimi----—- Web sitesine baglanti olusturunuz.

2 BB&lim tanitim bilgileri --— Bilgisayarinizdaki bir dosyaya baglanti olusturunuz.

i Tablo Eklemek ---- Baglanti komutu yoluyla tablo eklemek sayfasina ydnlendiriniz.
4 Tablo Eklemek --— Eylem komutu yoluyla tablo eklemek sayfasina yénlendiriniz.

. Tablo Eklemek sayfasindan tekrar bu sayfaya dénmek igin Tablo Ekleme sayfasinin sag
st kbsesine Geri dén eylem digmesi ekleyiniz.

i Asagidaki slaytlar igin slayt onizlemesi olusturunuz.

NESNELERLE e
CALISMAK e -] =

1. Onceden hazirladigimiz Nesnelerle Caligmak isimli sunuyu aginiz.

2. Slayt 10°a gelerek gorseldeki “BAGLANTI OLUSTURMAK?” basligini yaziniz.

3. Gorseldeki alti cizili metinleri yaziniz.

4. Yanlarinda verilen yonergelere uygun baglanti islemlerini uygulayimiz.

5. “2-Boliim tanitim bilgileri” alt1 ¢izili metne baglanti olusturacaginiz dosya i¢in kelime islemci progra-
minda boliim bilgileriniz ile ilgili bir yazi yaziniz ve yaziy1 kaydediniz.

6. Islemleriniz bittiginde belgenizi kaydederek kapatimiz.

3.4.8. Ekran Kaydi

Bilgisayarin ekrani ve sesleri; kaydedebilir, video olarak slayta eklenebilir, eklendikten sonra ayri 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 iist ortasinda
Gorsel 3.51°deki Kayit Ekram agilir.

e B L

Alan
K. 4 W00
ayde Sec

Gorsel 3.51: Kayit ekrani

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19912
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2. Alan Se¢ komutuyla, “+” simgesine doniisen fare isaret¢isi ile ekranda kaydedilecek alan segilir.

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 baslar. Kayit basladiktan sonra kaydi durdurmak ya
da bitirmek i¢in fare ile ekranin iist orta kismina gelinerek Kayit Ekram goriintiilenir. Kayit ekraninin
sabitlenmesi istenirse kayit ekraninin sag alt kosesindeki ™ simgesine tiklanir. Kayit ekrani sabitle-
nirse kayit esnasinda da goziikiir.

6. Kay1t basladiktan sonra Kaydet komutu Duraklat olarak degisir. Kaydi durdurmak icin bu komuta
tiklanir. [ ]

7. Kayd1 bitirmek i¢in o0r5» 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 lizerinde sag tiklanarak Videoyu Farkh Kaydet komutu kullanilir.

SIRASIZDE

Gecmis konulardaki “UYGULAMA” béliimlerinden birinin ekran kaydini olusturunuz.

1. Yeni bir sunu dosyas1 aginiz.

2. Ses ve Isaretciyi Kaydet komutlarini acik tutarak ekran kaydini baslatimiz.

3. Ekran Kaydin1 Videoyu Farkh Kaydet komutu ile masaiistiine kaydediniz.

4. Programin ekran kaydi 6zelligini islevsel buldunuz mu? Hangi ¢alismalariniz i¢in bu komutu kullan-

may1 digtiniirsiiniiz? A¢iklayiniz.

N

Yasadiginiz sehri tamitan bir sunu hazirlayimmz. Sunu, asagidaki slayt nesnelerini icermeli ve en
az 10 slayttan olusmahdir.
Slayt Nesneleri:
. Metin Kutusu
. Tablo
. Grafik
. SmartArt grafik
. 3B Nesne
. Resim
. Cevrimi¢i Resim
. Video (Ekran Kaydi {le Video Eklenebilir.)
. Ses

O I NN AR W N -

53
<

. Simge

=
-

. Tarih ve Saat
. Slayt Numarasi
. Web Sayfasina Baglanti

—
AW N

. Bilgisayardaki Bir Dosyaya Baglanti

—
wn

. Sunu I¢inde Baska Bir Slayta Baglant1 ve Geri Doniis I¢in Eylem Diigmeleri
. Son slaytta Slayt Onizlemesi Olusturma

i
(=)
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3.5. GOSTERI AYARLARI

izlediginiz video ve slaytlarda yer alan nesne ve metinlerin ekrana nasil geldigini, nasil kayboldu-

gunu, ekranda durdugu siirece hangi hareketleri yaptigim arkadaslariizla paylasimz.

3.5.1. Slayt Gegisleri

Slayt gecisleri, bir slayttan diger slayta gecerken efektlerin olusturulmasidir. Bir slayta gecis efekti uygu-
lamak i¢in asagidaki adimlar izlenir:
1. Slayt panelinden Gegis uygulanacak slayt segilir.
2. Gecisler sekmesinden Gorsel 3.52°deki Bu Slayda Gegis komut grubu igerisinde goriinen efektler
uygulanabilir ya da diger tiim geg¢is efektlerini gortintiilemek i¢in efektlerin agilir menii listesi tik-
lanabilir.

T B
B 1 4
E R o AEEOD & = mC@ o

o R —_ ok T Oweiimg  Paswl Pards [ —-—— [0 ] o - ————
.",,, carvabinei = | 3 Fonisire Uprla 2 B kaclar pankyw sonrac -
[ee— LR TREE, Bimaieea

Gorsel 3.52: Gegisler sekmesi

3. Secilen efektle ilgili farkl segenekler goriintiilenmek istenirse Efekt Secenekleri komutu tiklanir. Efekt
secildikten sonra efekt segenegi yoksa Efekt Secenekleri komutu pasif durumdadir.

4. Ses istenirse segeneklerden biri tiklanarak sesin gecis sirasinda ¢almasi saglanir.

5. Siire secenegi ile efektin uygulanacagi saniye tiiriinde stire belirlenir. Bu stire arttik¢a efekt daha yavas
ilerleyerek gegis saglanir.

6. Gegisgin sunum sirasinda nasil ilerleyecegi ile ilgili iki se¢cenek vardir. Zamanlama komut grubu igeri-
sinden;
* Tiklandiginda komutu segilebilir.
* Bu kadar saniye sonra kutusuna deger girilebilir. Segilen her efektin varsayilan bir gegis stiresi bu-

lunur. Bu deger degistirilebilir.

7. Tiimiine Uygula komutu tiklanirsa ayarlanan gegcis ayarlari tiim slaytlara uygulanir. Komut tiklanma-
diginda segilen gegis, sadece iizerinde ¢alisilan slayta uygulanir.

8. Gegis efekti verilen slaytlar, Gorsel 3.53’teki gibi slayt panelinde slayt numarasinin altinda yildiz ile
gosterilir.

9. Gecis/Onizleme komutu ile efektler kontrol edilir.

NESNELERLE
CALISMAK

Gorsel 3.53: Gegis efekti uygulanan slayt goriiniimii
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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 .::,_ Dontisiim gegisi uygulanarak hareket goriintiisii olusturabilir. Bu 6zellik programin son siiriimiinde
kullanilabilir.

Dontigiim gegisi, ayni nesneyi igeren ardisik slaytlarda gegerlidir.

Dontigiim gecisi uygulamak i¢in asagidaki adimlar izlenir:

1. Hareket etmesi istenen nesnenin oldugu slayt, slayt ¢ogaltma komutu ile ¢ogaltilir.

2. Cogaltilan 2. slaytta, nesneler istenilen yere stiriiklenir. Slayta Gegisler/Doéniisiim komutu uygulanir.

3. Doniistim gegisinin ¢alisma seklini belirlemek icin Gegisler/Efekt Secenekleri komutu kullanilir.

4. Déniisiimiin otomatik ilerlemesi igin slaytlarin Slaydi flerlet/Bu kadar saniye sonra alanma “3 saniye”

gibi bir siire girilebilir.

SIRASIZDE =

Bu uygulama ile 6nceden hazirladiginiz Nesnelerle Calismak isimli sununun slaytlarina gecis

efektleri eklenecektir. Ilgili sunuyu acimiz. Slaytlara asagidaki gecis efektlerini uygulayimiz. Her slayt-
taki gecis ayarlarimzi Onizleme komutu ile kontrol ediniz.

Slayt Efekt Efekt Secenekleri Ses Siire | Bu Slayda ilerlet
1 n@‘k ‘ Soldan Alkis | 3,00 Tiklandiginda
2 Siyrilarak Sola Ses Yok | 1,25 10,00
3 Styrilarak Saga Ses Yok | 1,25 10,00
4 Kutu Sagdan Ses Yok | 1,50 8,00
Slayt 4’1 ¢ogaltiniz. Doniistim efektini .
5 Nesneler Hiz Sesi | 2,00 5,00
uygulayiniz.

Diger slaytlara istediginiz efektleri uygulaymiz. Ttim slaytlardaki ayarlarinizi tamamladiktan sonra
ilk slaytta iken Slayt Gosterisi komutu ile sununun tamamini izleyiniz.

3.5.3. Animasyonlar

Slayt gegislerine uygulanan efektler gibi slayt igindeki nesnelere efekt uygulanmak istendiginde Gorsel
3.54’teki gibi Animasyonlar sekmesi kullanilir. Nesneye uygulanan efektlere animasyon denir.

¥ Bailanger 1“-4-.'4'_ ' Armayer Yedes Sasla

Tl [

Blig = (5 ke W.III
& sy ey Zemaniama

* .I ‘. .‘:_a’. s | * * SIS —
Ginirtrrss * * JJ. ..,::{-_., 'J%J ’.E Dakt | Anmasyen T -t = '_"""“"b""'“'l‘
Areraryen

Gorsel 3.54: Animasyonlar sekmesi

Animasyonlar sekmesi komut grubu ve komut agiklamalari soyledir:

Animasyon komut grubu: Uygulanacak animasyon listesidir. Animasyon agilir menii listesi tiklanarak
Gorsel 3.55’te yer alan animasyon tiirleri goriintiilenir. Kaydirma ¢ubuklar1 yardimiyla listenin devami goriin-
tiilenir.
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Bir metin ya da nesneye uygulanabilecek 4 ¢esit animas- [y -

yon vardir: *
Giris Efekti: Slayt ekrana ilk geldiginde giris efekti “m
uygulanan nesne goriinmez; animasyonun sirasi geldiginde b i &« | Be x
secilen giris efekti animasyonunun uygulanmasi ile goriiniir. i = "i:‘“ g2 e
Vurgu Efekti: Slayt ekrana ilk geldiginde vurgu efekti st ..:’_i.'.. k_:\.. ..,.f.'._.. if.:. f
uygulanan nesne goriiniir; animasyonun sirasi geldiginde se- ¥

:

cilen vurgu efektinin uygulanmasi ile belirginligi artar, efekt

uygulamasi bittiginde eski haline geri doner. ; % ok e
Cikis Efekti: Slayt ekrana ilk geldiginde animasyon uy- T N L I L M

gulanan nesne goriiniir; animasyonun sirasi geldiginde se¢i- x : . ol o o

[ Rttt Sayrdes v e Tamamde Qi Ay
len cikis efektinin uygulanmasi ile slayttan kaybolur, baska 1 i 3 A " *
bir animasyon uygulanmadiysa tekrar gériintiilenmez. ‘::""”' S ——
Hareket Yollari: Slayt ekrana ilk geldiginde animasyon 3 ¥ T e I e
uygulanan nesne goriiniir; animasyonun siras1 geldiginde se- Mok, Cleleay bl Bl oW S
cilen hareket yolu tizerinde hareket eder. Hareket yolu efekti- f_r 1 J : --ﬂ%t.- _HE ?;_
nin hareketi bitince nesne eski konumuna gelir. X :
Giris, vurgu, ¢ikis ve hareket yollarinin tiim tiirleri gor- “’:ﬂm
mek i¢in Gorsel 3.55%in altinda yer alan Diger segeneklerine ey _ :
tiklanir. Gopiw Ko Ooil e ekale Ot
Efekt Secenekleri: Segilen efekte ait yon, sira, renk se- * :::Tr:,,
¢eneklerini igeren alternatifler sunar. Ancak bu alternatifler | * :::--1""’:‘_

secilen nesnenin ve uygulanan animasyonun tiiriine gore de-

gisiklik gostermektedir.

Gorsel 3.56’da baz1 6rnekler yer almaktadir. Giris/Igeri
kaydir efekti bayrak gibi bir gorsele uygulandiginda (a) sadece yon segenekleri bulunurken, “deneme” metni-
ne uygulandiginda (b) yon ve sira segenekleri bulunmaktadir. “Deneme” metnine Vurgu/Nesne Rengi efekti
uygulandiginda(c) ise tema renkleri ve sira segenekleri ¢ikmaktadir.

Gorsel 3.55: Animasyon gesitleri

. ¢ han Baflaies a—bles
* Yukan Kaydie ooy "

Drt Parirw Tk -

| ¢ Asadi Kaydir .: _M"'M-* g

S Fangrafler lalnde B ..

| b . ¢ e - ;ﬁ%‘ 0 I ()
leeriKayde | el - T
. o, deneme j:- m:I"": denema I!!!!!llii

Gorsel 3.56: Animasyon efekt secenekleri
Animasyon Ekle: Bir nesneye bir kere animasyon uygulamak i¢in animasyon agilir mentii listesi tiklana-
rak efekt secilebilir ancak iki veya daha fazla animasyon uygulanmak istendiginde Animasyon Ekle komutu

kullanilir. Komuta tiklandiginda Gorsel 3.55’teki ekrana ulagilir.

p—
Animasyon; nesnelere hareketlilik kazandirdabilir ancak animasyonun ¢ok uygulanmasi,
bilgilendirici nitelikteki sunularda rahatsizlik verebilir.
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Animasyon Bolmesi: Komuta tiklandiginda ekranin sag gezinti bolmesinde Gorsel 3.57°de yer alan Ani-
masyon Bolmesi iletisim kutusu goriintiilenir. Aktif slayttaki nesnelere uygulanan tiim animasyonlar burada
gortintiilenir. Bir nesneye 4 ¢esit animasyonun hepsi ayni1 anda hatta her birinden birden fazla olmak tizere

animasyon uygulanabilir. Uygulanan her animasyon ¢esidi, animasyon bélmesinde farkli renklerle gosterilir.

Animasyon Bolmesi = UK
w e | o
i 179 e animasyon peyel. ] = o " a
o 2o o i mf animasyon cesitleri ]
il 375 e avimavyon gegal. (| b
i1 £ animavyon gri. 2 o a
5T oy i gy 0]
) 4 sy gl
7 oy sy gy ||
;‘.': et WH‘—E - O O O
Hareket E‘;
Safiyw - i) 2 46 ER
Gorsel 3.57: Animasyon bolmesi ve efekt renkleri
Secili animasyonlarin sirasi farkli yontemler kullanilarak degistirilebilir:
* Farenin sol tusu birakilmadan daha alta ya da daha tiste tagimabilir.
* Animasyon Bolmesi iletisim kutusunun sag {ist kosesinde bulunan ok tuslar E ile tagimabilir.

 Animasyonlar/Zamanlama komut grubu igerisinde yer alan Animasyonu  |Animasyonu Yeniden Sirala

Yeniden Sirala komutu altindaki ok tuslar1 kullanilabilir.

Animasyon Boyacisi: Animasyon ayarlarini baska bir nesneye kopyalamak
icin kullanilir. Kullanimi ve islevi “Bi¢im Boyacist” komutuna benzer. Animasyon ayarlar1 kopyalanacak nes-
ne secilir. Once Animasyon Boyacis1 komutu; sonra istenilen nesne tiklanur.

Baslangic: Bu komut ile animasyonun nasil baglayacagina karar verilir. Baglangi¢ secenekleri agiklama-

4 Daha Onceye Tasi

¥ Daha Sonraya Tasi

lar1 soyledir:
* Tiklandiginda; fare tiklamasi ile baslayacagina,
+ Oncekiyle birlikte; Animasyon Bolmesindeki animasyon sirasina gére bir 6nceki animasyon ile bas-

layacagina,
* Oncekinden sonra; Animasyon Bolmesindeki animasyon sirasina gore bir nceki animasyon bittikten
sonra baglayacagina karar verilebilir.

(::_-___-') Animasyonlarin otomatik olarak sirayla cikmast istenirse Oncekinden Sonra secenegi segilir.

Siire: Segilen animasyonun ne kadar siirede olusacagina karar verilir. Her animasyonun varsayilan stiresi

otomatik ¢ikar. Bu siire istenirse degistirilebilir.

Onizleme: Slayta uygulanan animasyonlar1 izlemek igin kullanilir. Animasyonlari izlemenin farkl1 yon-
temleri de bulunmaktadir:

* Animasyon Bolmesi iletisim kutusundaki Tiimiint Yirtt komutu tiklanabilir. Slaytta bir nesne segili
ise bu komut Segili Ogeleri Yiiriit ismini alir ve sadece secili nesneye uygulanan animasyonlar izlenir.

+ Caligma alaninin sag alt késesindeki Goriiniim panelinden Slayt Gosterisi simgesi | & tiklanabilir.
Uygulanan bir animasyonu iptal etmek icin asagidaki yontemler kullanilabilir:

» Animasyon Bolmesi’nden ilgili animasyon secilerek Delete tusuna basilabilir.

* Calisma panelinde nesnenin sag iist kosesindeki animasyon numarast secilerek Delete tusuna basilabilir.

» Animasyon sonundaki ok isaretine tiklanarak Kaldir secilebilir. | 15  Bagii 1: NesneL...[] - |
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@ SIRASIZDE = ¢

Onceden hazirladigimiz Nesnelerle Cahsmak isimli sunuyu a¢imiz. Sununuzun metin
ve nesnelerine asagidaki animasyon ayarlarini uygulayimz.
t.| Metin ya da . o . e
% Nesne Animasyon Tiirii Efekt Secenekleri Baslangi¢ 2
BASLIK Girig-Igeri Kaydir Asagi Kaydir Tiklandiginda 1,00
BASLIK Vurgu-Aydinlat - Oncekinden Sonra | 1,00
1 Alt Basglik Giris-Ucarak Giris Sol Alttan Oncekinden Sonra | 0,75
Alt Baglik Vurgu-Sallanma - Oncekinden Sonra | 1,25
2 BASLIK Giris- Yakinlastir Slayt Merkezi Oncekinden Sonra | 0,75
Nesneler Giris-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-Firca Rengi Mavi Oncekinden Sonra | 4,00
Balik 1 3B-Salinim Asagi Oncekiyle Birlikte | 4,00
Balik 2/3/4 Balik 1 gorselinin animg:aggfscglflzr}giileg;gl ‘l‘glrllriltlr;jasyon Boyacis1” ile diger balik
4 BASLIK Giris - Sikistir - Oncekinden Sonra | 2,00
Tablo Giris- Gorsel Digari- Elmas Oncekinden Sonra
BASLIK Vurgu - Tamamlayic1 Renk - Oncekinden Sonra | 5,00
5 Grafik Giris - Uzat Kategori Ogesine Gore Tiklandiginda 1,00
BASLIK Giris - Perdeler Dikey Oncekinden Sonra | 0,75
6 SmartArt Giris - Ugarak Girisg 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 icin 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.

ESHER:

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19913
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Bir slayta eklenen videonun belirlenen siirelerinde diger nesnelerin ¢ikislarinin ayarlanabilecegi
GUZEL iLiMiZi TANITIYORUZ konulu sunuyu hazirlamak icin asagidaki islem basamaklarim
uygulayiniz.

Islem Basamaklar

1. 6 arkadasmizdan 10 saniyelik stirelerle yasadiginiz sehrin bir 6zelligini soyledigi 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 islemi uygulayabilirsiniz

2. Yeni bir sunu a¢miz. Sunuya ilk slayttan baska Bashk ve icerik diizeninde yeni bir slayt ekleyiniz.

Bashik: GUZEL ILIMIZI TANITIYORUZ.

3. Video secili iken Kayittan Yiiriit sekmesinden, videonuz 1 dakikadan fazla olduysa Kirp komutunu

Igerik: Kaydettiginiz videoyu ekleyiniz

uygulaymiz. Baslangi¢: Otomatik Olarak se¢enegini tiklayiniz.

4. Her bir arkadasmizin videonun kaginc1 saniyesinde goriindiigiinii not ediniz. Ornegin;
Arkadasim 1 e—» 1. Saniye Arkadasim 2 «—»10. Saniye Arkadasim 3 e— 20. Saniye
Arkadasim 4 «—»30. Saniye Arkadasim 5 e—» 40. Saniye Arkadagim 6 «—50. Saniyede
sOylemis olsun.

5. Slaytta videonuzu kosesinden biraz kiigiilterek videonuzun sag tarafina bir WordArt Arka;;ﬂ |
ekleyiniz ve arkadaslarinizin ismini videodaki siraya gore alt alta yaziniz. Arkadagim 2
. .. o . . Arkadasim 3
6. WordArt metin kutusunu se¢iniz. Asagidaki animasyon ayarlarini yapiniz. Mbadind]
Efekt Efekt Secenekleri Baslangic Arkﬂ:iﬁm ;
. N Ark 1
Girig-Igeri Kaydir Sira: Paragraflar halinde Oncekiyle birlikte i

7. WordArt metin kutusundaki her bir kisi adin1 se¢ip daha 6nce not aldiginiz degerleri
Animasyonlar/Zamanlama/Gecikme kutusuna asagidaki tabloda yer aldig1 sekilde yaziniz.

Arkadasim 1 | (@ Gecikme: 01,00 Arkadasim 4 | (B Gecikme: 2000 [
Arkadagim 2 | (8 Gecikme: 10,00 Arkadasim 5 | (B Gecikme: 40,00
Arkadasim 3 | (B Gecikme: 20,00 Arkadasim 6 | (B Gecikme: 50,00

8. Sununuzun ilk slaytin1 konuya uygun sekilde diizenleyiniz. Slaytlara istediginiz Gegis efektlerini
veriniz. Slayt Gésterisi komutu ile slaytinizi izleyebilirsiniz.
NOT: Tetikleyici ile bu uygulamay1 yapmak i¢in 7. Asama yerine su islem uygulanir: Videoda arkadaglarinizin konusmaya

basladig1 yerlere Kayittan Yiiriit/Yer isareti Ekle komutunu uygulayiniz. WordArt ile yazdiginiz her bir ismi segip 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 baglatmak i¢in Slayt Gosterisi/Baslat komut grubu kullanilir.

* Bastan: Sunu ilk slayttan itibaren gortintiilenir. Klavye kisayolu F5’tir.

* Gecerli Slayttan: Sunu gegerli slayttan itibaren goriintiilenir. Kisayolu Shift + F5’tir.

Gosteriden ¢ikmak i¢in Ese tusu kullanilir.

G T T :I 1‘ LA ' . () Zarnandansalen Kiallan & Wonicor: Clomatlk “
Bagtom Gogell  Cevrimigh Ooel Syt | Syt G Slayds  Zwmanlama Slat G Jor R o E
i C "m e E v Anlabenlan Cal | Windya Dveba kit Oori i b Sumugy Gaelnlmind G4t
Sy Gartersnirsl Rrjdart rparia st i

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 i¢in asagidaki adimlar izlenir:

1. Slayt Géosterisi/Ozel Slayt Gosterisi/Ozel Gosteriler/Yeni komutlarma tiklanir.

2. Ozel Gosteriler Tamimla iletisim kutusunda iken Gérsel

e i

3.59°daki Slayt gosterisi adi1 kutusuna bir isim yazilir. Is-

i
i
|

tenilen slaytlar secildikten sonra Ekle komutuna tiklanir.
[letisim kutusunun saginda yer alan oklar yardimu ile slayt

it
-
i

stras1 degistirilebilir.

3. Tamam’a tiklanir. -
Gorsel 3.59: Ozel gosteri tanimla iletisim kutusu

4. Ozel gosteriler iletisim kutusunda iken Gérsel 3.60’ta gos-

terildigi gibi 6nce olusturulan 6zel gésteri adina, sonra Gos- i E
Lol ki e bt ey
ter komutuna tiklanir.
5. Diizenle: Secili 6zel gosteride yer alan slaytlarda degisik- g
lik yapmak i¢in kullanilir. Diizenle komutuna tiklandiginda e '::

Ozel Gosteriler Tanimla iletisim kutusu agilir. Gorasl .60 Ozel gostariler otisim kutmsn

6. Kaldir: Segili olan 6zel gosteriyi silmek i¢in kullanilir.
7. Kopyala: Secili olan 6zel gosterinin bir kopyasini olusturmak i¢in kullanilir.

@ SIRASIZDE =

Asagidaki islemleri yaparak sonuclar1 arkadaslarimzla paylasiniz. - —
. o Cge . Ozel gosterideki slaytlar:
1. https://www.guvenliweb.org.tr/ sitesine gidiniz. 1. Slayt 3
2. Sitede Kaynaklar/Sunumlar/internetin Giivenli ve Bilingli Kullanim 2. Slayt 9
sayfasinda Giivenli Internet Kullanimi Ortaokul-Lise isimli sunuyu bilgisa- 3.slayt 10
yarmiza indiriniz. 4.Slayt 12
3. Giivenli Internet Kullanim1 Ortaokul-Lise isimli sunuyu, sunu programinda 2’ z:z E
aginiz. ) ) 7.5layt 18
4. Slayt Gosterisi/Ozel Slayt Gosterisi/Ozel Gosteriler/Yeni komutlarina tik- m
layniz.

5. Ozel Gosteriler Tamimla iletisim kutusundan Slayt Gosterisi adina “Liseler
f¢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 secerek Goster’e tiklaymiz.

@> SIRA SiZDE

Asagidaki islemleri yaparak sonuclar1 arkadaslarimizla paylasiniz.

Tiim fotograflarinizdan olusan bir Fotograf Albiimii yaparak daha sonra bu sunu i¢inden “Arkadaslarimla

izleyeceklerim”, “Dogum Giinii Fotograflarim”, “Annem ve Babam” seklinde 6zel gosteriler olusturunuz.

3.5.5.2. Asil Sunudan Ozel Géosteriye Baglanti Olusturma

Asil sunu ile bu sunu i¢inden hazirlanan 6zel gosteri arasinda baglanti kurulmasi istenebilir. Bu durumda
asil sunuda ilgili yere baglanti eklenmelidir.
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Ozel gosteriye baglanti olusturmak igin baglant olusturulacak metin segilir, Gorsel 3.61°deki islem adim-
lar1 izlenir:

Logrd Elde 1 *
I
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Gorsel 3.61: Ozel gosteriye baglanti eklemek

Asi1l sununun ilk sayfasinda baglant: olusturulan metne tiklayip 6zel gosteriye gegilir. Ozel gosteri bitti-
ginde as1l sunudaki ilk slayt goriintiilenecektir. Ozel gosteri bitmeden asil sunuya dénmek icin Esc’ye tiklanr.

SIRASIZDE =

Asagidaki islem adimlari ile 6zel gosteriye baglanti olusturunuz.

1. Daha énce “Liseler I¢in” adiyla 6zel gosteri olusturdugunuz Giivenli internet Kullanimi1 Ortaokul-Lise
sunusunu aginiz.

2. Sununun ilk sayfasina WordArt ile “Liseler i¢in hazirlanan sunuya gitmek i¢in tiklayiniz” yaziniz.
3. “Liseler I¢in” 6zel gosterisine baglant1 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 Gegigler sekmesinden Bu kadar saniye sonra degeri verilmisse her slay-
tin sag alt kdsesinde bu gecis 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 i¢in ne kadar siirenin hesaplandiginin goriilebilmesi i¢in Goériiniim/Slayt Siralayicist gorii-

niimiine gegilir.

2. Slayt gosterisi/Ayarla komut grubu igerisinden Zamanlama Provasi tiklanir. Slayt gosterisi devam

ederken Kayit iletisim kutusu da goriintir. Kayit iletisim kutusu simgelerinin agiklamalar1 Gorsel
3.62°de gosterilmistir.

Sununun tamami bitmeden kayit sonlandirilir.

xXe>

-~

Ka ¥l t Slayt1 bastan bas-

Sonrakinesneya |¢—Ho-3 [J || 0:00:13 € 00T 3A[ | letir, boylece siire
da siras1 geldiyse i i i de bastan baglar.
sonraki slayta gidil- Onceki slayt siire-
mesini saglar. Kaydi Slaytta harcanan Sunuda si toplam siireden

. harcanan toplam ksili
duraklatir. siireyi gosterir. . CKSI.
siireyi 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 icin harcanan zaman, slaytlarin yeni ge¢is zamani olarak kaydedilecektir.

Microsaft PowerPoint 4

o Slayt glisterinizie soplam sdnesd 001:00 Idi. Yend snt darnalarini keadetenel; isthyor g

[om [ e

Gorsel 3.63: Zamanlama provasinit kaydetme uyari ekrant

4. Zamanlama Provasi’na kaydedilen siirenin tama- ];]; .
men silinmesi i¢in Slayt gosterisi/Ayarla komut |5 Gt

grubu igerisinde Gorsel 3.64’teki Slayt Gosterisi- | 2 m-:r-ﬂ.r.-.mn Kayidet

ni Kaydet/Temizle komut segeneklerinden uygun |+ St foriet e 3

e _
L ﬁiﬁ -5-] Gegeill Slyhald Tamaglamay Temnizie

olan kullanilir.

Tk Slastlaigald Zamaranuyn Termicke

Gorsel 3.64: Slayt zamanlamasini temizlemek

@> SIRA SiZDE )

Daha once olusturdugunuz bir sunuya asagidaki Zamanlama Provasi ayarlarini uygulaymiz.

1. Sununuzu agiiz. Slayt Siralayicist goriinimiine geginiz.

2. Sunuya daha once 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, Geg¢erli Slayttaki Zamanlamay1 Temizle ko-
mutunu uygulayimiz.

Asagidaki islem adimlan ile egitim almak istediginiz iiniversiteyi ve boliimii tanitan bir sunu
hazirlayniz.
1. Slaytlarimiza gecis efekti ekleyiniz. Gegis eklerken asagidaki secenekleri en az bir kere kullaniniz.
* Efekt Segenekleri
* Ses
* Siire
* Bu Slaydu Ilerlet
2. Slaytlardan birine konuya uygun bir video ekleyiniz. Video devam ederken slaytta baska yazilarin da
ctkmasii Gecikme siiresi ekleyerek ya da Tetikleyici komutunu kullanarak saglayimniz.
3. Slaytlarda yaptiginiz animasyon ve gegis ayarlarini her slaytta kontrol ediniz. Bunun i¢in slayt goste-
risi ayarlarindan Bastan ya da Gegerli Slayttan komutlarini kullaniniz.
4. Sununuzun sadece {iniversiteyi tanitan slaytlarindan “Universite” ismiyle 6zel gosteri hazirlayiniz.
. Asil sununuzun ilk slaytindan Universite 6zel gosterisine baglanti olusturunuz.
6. Sununuzu arkadaslariiza sunmadan 6nce ne kadar siirecegini ve her slayta ne kadar zaman harcana-
cagini belirlemek i¢cin Zamanlama Provasi komutunu kullaniniz ve kaydediniz. (Boylece zamanla-

9]

ma siireleri gegis siireleri olacaktir.)

http:/kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19915
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3.6. YAZDIRMA iSLEMLERI

HAZIRLIK CALISMALARI

Sunu hazirlama programu ile hazirladigimiz sunularimzi hangi formatlarda kullanmak isterdi-
niz? Aciklayiniz.

3.6.1. Yazdirma

Sunu programi ile hazirlanan sunulari slaytlari, not sayfalar1 ya da ana hatlar1 yazdirilarak izleyicilerle
paylasilabilir. Asagidaki yontemler kullanilarak yazdirma islemi baslatilabilir:
* Dosya/Yazdir komutu "
* Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Yazdir simgesi
* Ctrl + P kisayolu
Bir sunuyu yazdirmak i¢in Gorsel 3.65°te gosterilen islem adimlar1 uygulanir.
Yazdirma Diizeninde Tam Sayfa Slaytlar-1 Slayt secilirse 7 numarali alanda yer alan Yonlendirme se-
cenegi goriinmez.

Yazdir
9 = Kopya | 1 : 1
ok : . ‘1 ® | Yazdirma Segeneklerin-
|_: = den uygun olan segilir.
Yazia Mot Sayfalan Ana Hat
2 gy . - | Dinleyici setleri ile
Tame Crrellias |J |_| bir sayfada kag slaytin
Ayariar 1 Stayt 25 3501 olacagi, yatay/dikey
T T Shaptlan Yagde [ _; [ = segenekleri ile uygun
i e Ty i ' biri segilir.
abary & Slayt Yatoy 5 Slayt Wartary
4 Slaptlar . — L
5 o 5 B B
e T i 4 Slayt Doy 6 Slayt Diey 9 iyt Dikey
6 LT J"! .:.;_II 2 - Shaytlan Cargevele Bu segeneklerin farkli-
7 B iy WSl c ¥ Sayfays Sgdimak ign Olgeklendir ¢ liklar1 6nizleme boliimii
R Vilksek Kakte ile gozlemlenerek
8 . R . \ Y isaretlenip isaretlenme-
D B e A M e Wi ikotid Ya yecegine karar verilir.

Gorsel 3.65: Yazdir ekrant

@ SIRA SiZDE 4

“Nesnelerle Cahsmak” isimli sununuza asagidaki yazdirma ayarlarim uygulayimmz. Onizleme bo-
liimiinden yazdirma sonucunu kontrol ediniz.

1. Ttim slaytlar - 9 Slayt Yatay - Renkli

2.3,5,7. slaytlar-3 Slayt - Gri Tonlamali

3. 2 - 6 arast slaytlar - 4 Slayt Dikey-Dikey Yonlendirme - 1;1;1; Harmanlama-Kopya:5

4. Gegerli Slayt1 Yazdir - Not Sayfalari - Yalnizca Siyah Beyaz
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3.6.2. Sunuyu Disa Aktarma

. L _ Disarn Aktar
Dosya/Disar1 Aktar komutu; sunuyu PDF, video veya kelime islemci ta-

POF/EPE Baelpesi Olugiur

¥

banli dinleyici notlar1 gibi farkli bir formatta degistirmeye imkan verir. Digar1

Aktar ekraninda Gorsel 3.66°daki istenilen komut segildiginde 6nizleme bolii- o Bl

miinde komuta uygun segenekler ¢ikar. B Aeadrselu S akop
Hazirlanan sunuyu disa aktarmadan dnce Sunu kayit tiirii ile kaydedilmesi T sl GO igin Patte

onemlidir. B, inteyict Satier huytur

b Dowys Tosana Deglaic
Gorsel 3.66: Digari aktar ekrant

3.6.2.1. PDF/XPS Olusturma
Sunuyu PDF veya XPS'ye doniistiirmek i¢in PDF/XPS Olustur komutuna tiklandiginda PDF veya XPS

Olarak Yayimla iletisim kutusunda iken agagidaki 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 (¢evrimigi yayimlama ve yazdirma) segenegi
tiklanur.

3. Daha kiigiik dosya boyutu, yazdirma kalitesinden daha 6nemliyse en kiiciik boyut (¢cevrimi¢i yayim-
lama) segenegi tiklanir.

4. Yazdirilacak sayfalar1 ayarlamak, isaretlemenin yazdirilmasinin gerekip gerekmedigini se¢mek ve ¢ikti
seceneklerini belirlemek i¢in Secenekler komutuna tiklanir. Secenekler iletisim kutusunda islemler
bittiginde Tamam’a ardindan Yayimla komutuna tiklanir.

3.6.2.2. Video Olusturma

Sunuyu videoya déniistiirmek icin Video Olustur komutu tiklandiginda Video olustur Onizleme ekra-
nindaki ilk secenek ile bitmis videonun goriintii kalitesi segilir. Ikinci segenek, sununun anlatim ve zamanlama
icerip igermedigini belirtir.

1. Zamanlanmis anlatim kaydi yapilmamigsa Kaydedilmis Zamanlamalar1 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. Kayait tiirti kutusunda MPEG-4 Video veya Media Video segilir.

* wmv, DVD ‘deki gibi fiziksel teslim i¢in uygundur.
* MP4, cevrimici paylasim i¢in uygundur; daha fazla cihaz tarafindan desteklenir.

Pencerenin alt kismindaki durum cubugunda, videonun olusturulmasi ve ilerlemesi gosterilir. Bu islem
uzun siirebilir.

3.6.2.3. Sunuyu Paketleme
Sunuyu bir CD veya USB siiriiciistine kaydederek diger kisilerin de baska bir bilgisayarda izlemesine

imkan verilir.
CD icin paketleme sunusu/CD i¢in Paketle komutlarina tikladiginda agilan Gorsel 3.67°deki CD Paketi
iletisim kutusunda asagidaki islem adimlar1 uygulanir:




SUNU HAZIRLAMA

CD Paketi 7 b
g Bir sunu lodmesini bilgisayannzdaki bir klastre veya bir CO'ye kopyalayin

Cryi adlander  SUNULARIM
Eopyalanacak dosyalar

EE] HESNELERLE CALISMAK ppix
@ istikiad marssppte
+ e
Kaldg
+ :
Segenekler_
Klasére Kopyala_ COrye kggpyala Kapat

Gorsel 3.67: CD paketi iletisim kutusu

1. CD’yi adlandir alania CD i¢in bir ad yazilir.
2. Birden fazla sunuyu eklemek i¢in Ekle komutu tiklanir. Dosya Ekle iletisim kutusundan eklenecek
sunu secilir.
3. Sunu listesini yeniden siralamak i¢in iletisim kutusunun sol tarafindaki ok diigmeleri kullanilir.
4. CD’ye paket olusturulacaksa CD/DVD siiriiciisiine bos bir CD/DVD taktiktan sonra CD’ye kopyala
komutu tiklanir.
5. USB’ye paket olusturulacaksa Klasore Kopyala tiklanir.
¢ Klasére Kopyala iletisim kutusunda Dosya ad1 yazilir.
* Gozat/Konum Seg iletisim kutusunda, USB Flash siirticti secilir. Se¢ komutu tiklanir.

* Tamam komutuna tiklandiginda ¢ikan uyar1 ekranindaki Evet komutuna tiklanir.

3.6.2.4. Dinleyici Setleri Olusturma

Dinleyici Notlar1 sunu programai ile yazdirilabilir ancak kelime islemci programinin diizenleme ve bi¢im-
lendirme 6zellikleri kullanilarak da yazdirma islemi yapilabilmektedir.

Dinleyici setleri olusturmak i¢in asagidaki islem adimlari izlenir:

1. Dinleyici Notlar1 Olustur komutuna tiklanarak istenilen sayfa diizeni segilir.
» Ozgiin sunudaki igerik giincellestirildiginde, hazirlanan dinleyici setinin de degismesi istenirse Bag-

lant1 Yapistir tiklanir.

* Degismeden kalmasi istenirse Yapistir tiklanir.

2. Tamam komutuna tiklanir.

3. Uygulanan ayarlara gore Dinleyici Notlari, kelime islemci programinda agilir. Istenilen diizenleme, bi-
¢imlendirme, yazdirma, kaydetme iglemleri yapilir.

3.6.2.5. Dosya Tiiriinii Degistirme

Dosya tiiriinii degistir komutu, geleneksel Farklhh Kaydet komutuyla aynidir. Dosya Tiiriinii Degistir
ekrani, kullanictya istedigi dosya tiirti hakkinda bilgi vermesi a¢isindan farklilik gostermektedir.
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@> SIRA SiZDE

“Nesnelerle Calismak” isimli sununuza asagidaki Disa Aktar islemlerini uygulayimz.
* Pdf
* Video
» Cd’ye paketleme
* USB’ye paketleme

* Dinleyici setleri olusturma

Y D

Bu uygulama ile sunu programi 6grenme birimine ait asagidaki kazanimlarmin gerceklestirilme-
si amaclanmaktadir.
Asagidaki “Sunum Konusu Onerileri”nden birini secerek listelenen kazammlar iceren bir su-
num hazirlaymiz. Konunuzla ilgili arastirma yaparak gorsel ve metinleri bir klasoére kaydediniz.
Sununuzda bulunmasi gereken kazamimlar asagida siralanmistir.
1. Asil slayt olusturmak
2. Tema eklemek
3. Arka plan ayarlarini 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 onceki anlatilanlart hatirlamak i¢in 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 ayarlarini1 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 tilkeyi tanitmak (tarihi, medeniyeti, yonetim sekli, dini inamslari, turistlik yerleri,
dogal giizellikleri, sanayisi, is kollari ...)
* Giizel sozler, en bilinen duvar yazilari, sevdiginiz siirler gibi konularla bir sunu hazirlamak
+ {lgi duydugunuz bir spor dali, klasik otomobiller, roman, hikdye tanitimlari vb. konularda sunu
hazirlamak...

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD=19916




3. OGRENME BiRiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagida verilen sorularin dogru cevabin 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¢cmak icin Hizhi Erisim Arac Cubugu’ndan hangi komut simgesi secilir?
A B C D :
A "H °‘HE B

3. Sunuyu kaydetmek icin kullanilan kisayol asagidakilerden hangisidir?
A) Cul+0O B) Ctrl + P C)Ctrl+Z D) Ctrl + N E) Ctrl +S

4. Sunudaki slaytlari resim formatinda kaydeden kayit tiirii hangisidir?
A) Sunu
B) Sablon
C) Gosteri
D) JPEG Dosya Degisim Bi¢imi
E) MPEG-4 Video

5. Ctrl + N kisayolunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Kayitli sunuyu agmak
B) Yeni sunu agmak
C) Sunuyu kaydetmek
D) Sunuyu kapatmak
E) Programi kapatmak

6. Kayith bir sunuyu acmak icin Hizh Erisim Ara¢c Cubugu’ndan hangi komut simgesi sec¢ilir?

- B

7. Daha once kaydedilmis bir sunuyu farkh bir isimle ya da farkh bir konuma kaydetmek i¢in 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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3. OGRENME BiRiMi

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) Yaz1 Tipi B) Slayt Boyutu C) Renkler D) Efektler E) Arka Plan Stilleri

10. Arka Plan bicimlendirme secenekleri 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) Giris B) Vurgu C) Cikis D) Cizgi Yollar1  E) Hareket Yollar1

13. Slayt nesneleri secili iken, fare isaretcisi ” goriiniimiinii aldiZinda gorevi asagidaki-
lerden hangisidir?
A) Boyutlandirma B) Kesme C) Kopyalama D) Tagima E) Yapistirma

14. Gegisler sekmesi icinde asagidaki komutlardan hangisi bulunmaz?
A) Onizleme B) Gegis efekti C) Gegis kirpma D) Gegis sesi ekleme  E) Gegis
stiresi ekleme

15. Zamanlama Provasi hangi sekmede yer alir?
A) Slayt Gosterisi  B) Gegisler C) Animasyon D) Gozden Gegir  E) Goriiniim

16. Bir sunuyu yazdirmak icin asagidakilerden hangisi kullanilir
A) Ctrl + P B) Ctrl + S C) Ctrl+ W D) Ctrl + S E) Cul+ 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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-~

AEIL AGRI SISTEMI

AMBULANS
_POLIS
ITFAIYE

JANDARMA
ORMAN
AFAD

,

261



CEVAP ANAHTARI

1. OGRENME BIiRiMi KELIME iSLEMCi

1.E,2.C,3.B,4.C,5.A,6.B,7.E, 8.C,9.B,10. A, 11. D, 12. B, 13.E, 14. A

2. OGRENME BiRIMi ELEKTRONIK TABLOLAMA

1.D,2.B,3.B,4.C,5.C,6.A,7.A,8.A,9.E,10.B,11.C,12. E, 13.B, 14. A

3. OGRENME BiRiMi SUNU HAZIRLAMA

1.D0,2.A,3.E,4.D,5.B,6.A,7.C,8.D,9.B,10. A, 11.A,12. D, 13. E, 14. C, 15. A, 16. A, 17. C

262



	211710_Ofis_Uygulamalari-9_KAPAK.pdf
	211710_Ofis_Uygulamalari-9_260SF.pdf


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


