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BILGISAYARA GIRIS

BILGISAYAR: Bilgileri depolayabilen onlar iizerinde mantiksal ve aritmatiksel islemler yapip bize
anlamli sonuglar ¢ikartan ve extra pargalar takildiginda iglevleri arttirilabilen elektronik aletlerdir.
Kullanim alanlarina gére ; _, ~ PC ( personel Computer)

—  Mac ( Macintosh ) genelde Ajanslarda, Matbaalarda ve Baski
islerinde kullanilir.
Not : Pc programlar1 Mac’lerde kullanilamaz. Mac Uyumlu olmas1 gereklidir.

BILGISAYARI OLUSTURAN PARCALAR

| BILGISAYAR |

I Cronarmm I I “azEihm I

I Temel Birimler I I evre Birimler I Ilgletim Sistemleril I Uygulamalar I

— Anakart Nl ME-Cos WS W ord

— Cpu Tamayici W indouw s ME Excel

— FRam Cizici U i ME Fower Foint

— Harddisk Lirs Muhasebe Frogramlan
— Floppy [RE="E Cryunlar

— Ekran Kart DEf2 Zhat Frograrlan

— kiasa

— Monitdr

— Klawvye+hMouse

DONANIM (Hardware) : bilgisayari olusturan parcalara donanim denir. Kendi arasinda ikiye ayrilir.
Temel Birim ve Cevre Birimler..
Temel Birmler : bilgisayar i¢in olmazsa olmaz pargalardir.

¢ Anakart; Mainboard olarak da adlandirilir. Bir PC’de bulunan tiim aygitlar bir sekilde anakart ile
baglantilidirlar ve bu sayede aralarinda iletisim kurarlar. Bu baglanti direkt iizerine takilarak ( PCI veya ISA
yuvalara) veya bir kablo araciligi ile yapilir.

e CPU; Central Processing Unit (Merkezi Islem Birimi) Bilgisayarin beynidir. Bilgisayarda yapilan biitiin
islemler CPU {izerinde gergeklesir ve bilgiler gerekli yerlere dagilir.

¢ Ram; Random Access Memory(Rastgele Erisimli Bellek) Harddisklerden ¢ok daha hizli olduklari igin
calistirilan programlar Ram {izrinde islem goriirler. Bu nedenle Ram ne kadar fazla olursa bilgisayarda o denli
hizli galisir.

e Harddisk; Hdd bilgisayarda bulunan verilerin saklandig1 yerdir. Biitiin bilgilerimiz oyunlarimiz
programlarimiz igletim sistemimiz harddiskte saklanir. Hdd genelde “C” karakteri ile temsil edilir.

e Floppy; Disket Siiriicii ve Fdd olarak da adlandirilir. Manyetik disklere veri kaydedebilen ve
bunlarin igerisindeki verileri okuyabilen aygitlara verilen isimlerdir. Bir disketin alabilecegi en
fazla veri 1,44 MB dir. Disket siiriicii genelde “A” harfi ile temsil edilir.

e FEkran Karti VGA; Monitore yansiyacak goriintiileri aktaran ve gerekli islemleri yapan bir aygitdir.

e Kasa; PC icerisinde bulunan pargalar1 dis etkenlere karsi muhafaza eder ve bu parcalara elektrik
dagilimim gergeklestirir.

e Monitor Ekran; Bilgisayardan gelen sinyalleri gormemizi saglayan bir aygittir. Calisma mantigi
tipk1 Televizyon gibidir.

e Klavyet+tMouse; Bilgisayara yapmak istediklerimizi bildirmek, komutlar vermek icin
kullandigimiz aygitlardir

Cevre Brimler : Genelde bilgisayarin digina takilan ve Bilgisayarin islevselligini (6zelliklerini)

arttiran parcalardir.

e Yazicy; Printer olarak da gecen bu aygit bilgisayarda hazirladigimiz evraklari kagit iizerine
cikartmak i¢in kullanilir.
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Kendi arasinda 3’e ayrilirlar ; Laser yazicilar , Miirekkep piiskiirtmeli yazicilar, Nokta vuruslu
yazicilar.

Laser vazicilar : genelde ¢ok sessiz ve hizli caligirlar.diger yazicilara gore fiyat olarak biraz daha
pahalidir.miirekkebinin bulundugu yere toner adi verilir.

Miirekkep Piiskiirtmeli yazicilar : Laser yazicilara gore ¢ok sesli ve yavas calisirlar.Laser yaziciya
gore fiyat olarak daha uygundur.miirekkebinin bulundugu yere kartus adi verilir.
Nokta vuruslu vyazicilar :Genelde muhasebe departmanlarinda ve irsaliye kesiminde
kullanilir.yazinin ¢ikmasi i¢in daktilodaki gibi serit sistemi kullanilir.

e Tarayici; Scanner kagit iizerindeki bir yaziyr bir resmi bilgisayar ortamina aktarmak igin
kullanilirlar.

e Cizici; Plotter mimari ¢izimlerde ve folyo kesimlerinde kullanilan bir aygittir.

Yazilim (Software)

Bilgisayar1 kullanabilmemiz ve istedigimiz islemleri yapabilmemiz i¢in gelistirilen programlara
verilen isimdir. Yazilimi1 da kendi arasinda isletim Sistemleri ve Uygulamalar olarak iki farkli grupta
inceleyebiliriz.

e Isletim sistemleri : Her bilgisayarda olmasi gereken ana yazilimdir.B.calismasi, programlarin
calismasi i¢in gerekli zemini olusturan ve bilgisayar ile kullanici arasinda temel terciiman vazifesi
gorur.

e Uygulamalar : isletim sisteminin disindaki yazilmis yazilimlara “uygulama” denir.uygulamalar her
zaman i¢in igletim sistemi iizerine kurulurlar.isletim sistemi yoksa uygulamalarda olmaz.
Uygulamalara 6rnek verecek olursak ;

—» Mubhasebe programlar, Office programlari gibi v.s

MICROSOFT WINDOWS
MOUSE KULLANIMI
Windows acildiginda ekranin ortasinda bir ok isareti bulunur. Bu isaret Mouse’'umuzu temsil
eder. Mouse’u sag elimiz ile tutarak saga, sola, asagi, yukar1 hareket ettirerek ekrandaki isaret¢iyi
oynatabiliriz. Bu sekilde isaretciyi istedigimiz yere gotiirebiliriz. Mouse’u kullanirken tizerinde
bulunan tuslarmna tiklariz. Ug tip tiklama tiirii vardar;

e Tiklama; Herhangi bir nesneyi secili hale getirmek veya bir meniiyli agmak i¢in kullanilir.
Ornegin isaretciyi masaiistiinde bulunan Bilgisayarim simgesinin iizerine getirip bir kez sol
diigmeye tiklayalim. Bilgisayarim simgesi secili hale gelir. Isaret¢iyi Baslat Meniisiiniin iizerine
gotiirlip bir kez tiklayalim. Baglat Mentisii agilir.

e Cift Thklama; Herhangi bir nesnenin iizerinde Mouse’un sol diigmesine iki kez hizli bir sekilde
tiklama islemine denir. Cift tiklama olay1 genelde programlari ¢alistirmak igin kullamlir. Ornegin
Mouse’unuzu masaiistiinde bulunan Bilgisayarim simgesinin tlizerine getirip ¢ift tiklarsak
bilgisayarim penceresi agilir.

e Sag Tiklama; Herhangi bir nesnenin lizerinde Mouse’un sag diigmesine tiklama islemine denir.
Bu islem sag tiklanan nesne lizerinde yapabilecegimiz islemleri bir menii icerisinde bize getirir.
Ornegin Mouse’umuz ile masaiistiinde bos bir alana sag tiklayarak bir kisa yol meniisiine
ulasabiliriz. Bu mentideki secenekler ile masaiistii ayarlarinda degisiklikler yapabiliriz.

Klavye Kullanmak

Bilgisayara yapacagimiz islemleri bildirirken, veri girerken vb. islemleri yaparken en fazla
kullandigimiz aractir. Klavyeler harf dizilimlerine gore ikiye ayrilirlar. Q ve F Klavye; F Klavye Tiirk
diline daha uygun olmasmna ragmen Q Klavye ¢ok daha fazla yaygindir. Genel kullanimi ve bazi
tuslarin 6zellikleri asagidaki gibidir.

» Esc; Escape olarak adlandirilir ve bir¢cok uygulamada iptal etmek vazgegmek anlaminda
kullanilir.



www.bilkey.com.tr ... 0 216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

Enter; Onay verme, kabul etme amagh kullanilir. Giris tusu olarak da adlandirilir. Kelime
islemcilerde satir agmak i¢in kullanilir.

Tab; Onay kutucuklar1 arasinda gecis yapar. Kelime islemcilerde satir iginde belli bir miktar
bosluk agmak i¢in kullanilir.

CapsLock; Biiyiik veya kiigiik harf yazmay1 saglar. Bu tusa basildiginda klavyenin sag iist
kosesinde bulunan CapsLock 15181 yanar veya soner.

Shift; Tek basina bir fonksiyonu yoktur. Beraberinde bir tusa basilirsa biiylik harf yazmasini
saglar ve tuslarin {ist boliimlerinde bulunan karakterleri yazmamizi saglar.

Alt; Diger tuslarla birlikte kullanilir. Genelde meniileri agmak amacli kullanilir. Meniilerde alt1
cizgili harf ile beraber basildiginda meniiler agilir.

Alt Gr; Tuslarin sag alt taraflarinda bulunan karakterleri yazmamizi saglar.

Ctrl; Control tusuda diger tuslarla birlikte kullanilir. En ¢ok kisayol tusu olarak kullanilir.
Ornegin Microsoft neredeyse biitiin programlarinda Kaydet secenegi igin Ctrl+S tuslarini
tanimlamistir.

Backspace; Soldan saga dogru silerek ilerlemek igin.

End; imleci satirin sonuna gotiiriir.

Home; imleci satirin basia gotiiriir.

Yon Tuslar; Imleci asagi-yukari, saga-sola tastmamizi saglar.

Page Down; Imleci yarim sayfa asag1 indirir.

Page Up; Imleci yarim sayfa yukar tasir.

Delete; Silmek igin kullamilir. imlecin sagindakileri siler.

PrintScreen; Ekran goriintiistinii kopyalar

vV Vv VY VvV VYV 'V

YVVVVVVYVY

WINDOWS XP

Isletim sistemi, her bilgisayarda olmas: gereken ana yazilimdir. isletim sistemi , bilgisayarin
parcalarinin uyumlu ¢alismasini, gorev dagilimini yapan, bilgisayar ile programlar arasinda ve b.sayar
ile kullanic1 arasindaki kpriidiir.

PROGRAMLARI CALISTIRMAK

Windows’da bir program calistirmak i¢in bir ¢ok yol var. Programlari g¢alistirmak igin

masaiistiinde bulunan kisa yol simgeleri kullanilabilecegi gibi baslat meniisii de kullanilabilir.
1. Masaiistiinde bulunan simgeyi secili hale getirildikten sonra enter tusuna basilir.

2. Masaiistiinde bulunan simgeye ¢ift tiklama yapilir.
3. Masaiistiinde bulunan simgeye sag tiklayip gelen meniiden a¢ komutu verilir.
4. Bagslat Meniisiinden ¢alistirmak istenilen program kisa yolunun tizerine gelip tiklanir.

PENCERELERI YONETMEK

Windows’da biitiin programlar birer pencere igerisinde ¢alisir ve dolayisiyla biitlin pencerelerin
ortak Ozellikleri vardir. Biitiin pencerelerde bir adet baslik ¢gubugu bulunur. Bu baglik ¢ubuklarinin sag
koselerinde 3 adet simge bulunur. Bu simgeler ile pencere kapatilabilir gizlenebilir veya boyutu
degistirilebilir. Baslik cubugunun sol tarafinda ise bu programin adi yazilidir, bu yazinin hemen sol
tarafinda bulunan kiiciik simge ise kontrol meniisiidiir. Bu pencere igerisinde yapilabilecek islemleri
listeler.

Kapatma

1. Baslik Cubugunda bulunan kapat diigmesine basilarak

2. Kontrol Meniisiine ¢ift tiklayarak

3. Kontrol Meniisiine tek tiklayip, gelen meniiden Kapat segilir.

4. Gorev gubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden Kapat secilebilir.

5. Alt F4 tus bilesenini kullanarak.

Simge Durumu

1. Baslik Cubugunda bulunan simge durumunda kiigiilt diigmesine basilarak

2. Kontrol Meniisiine tek tiklayip, gelen meniiden simge durumunda kiigiilt segilir.

3. Gorev ¢ubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden simge durumunda
kii¢iilt secilebilir.

Ekram Kaplama

1. Baglik Cubugunda bulunan ekrani kapla diigmesine basilarak

2. Baslik cubuguna cift tiklayarak

4
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3. Kontrol Meniisiine tek tiklayip, gelen meniiden ekrani kapla segilir.
4. Gorev cubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden ekrani kapla
secilebilir.

Tasima

1. Baslik ¢ubugu iizerinde iken mause’un sol diigmesine basarak siiriikleyerek

2. Kontrol meniisii-Tas1 komutu ile

3. Gorev cubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden Tas1 komutu ile

Boyutlandirma

1. Pencerenin etrafindaki ¢izgiler lizerine Mouse’umuzu gotiirdiigiimiizde isaretci ¢ift yonlii bir oka
doniisiir. Isaretci bu durumda iken sol diigmeye basarak Mouse’u siiriikleyip birakiriz.

2. Ekrani Kapla ve Onceki Boyut diigmeleri ile

3. Kontrol Meniisiinden Ekran1 Kapla ve Onceki Boyut komutlar1 verilerek

4. Gorev ¢ubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden Ekran1 Kapla ve
Onceki Boyut komutlar1 verilerek.

Pencereler Arasi Gegis

1. Gorev cubugunda istedigimiz program simgesine tiklayarak

2. Alt+ Tab tus bileseni ile

Listeleme

Aktif durumdaki programlan listelemek i¢in gérev ¢ubugunda bos bir alana sag tiklanir. Acilan

Meniiden;

1. Pencereleri Basamakla

2. Pencereleri Dikey Dose

3. Pencereleri Yatay Dose

GOREV CUBUGUNU YONETMEK
Gorev cubugu ve ozellikleri :
Gorev gubugu : Masa iistiinde en alt kisimda bulunan ve iizerinde baslat meniisii , hizli baglat , agik
uygulamalar , saat ve arka planda ¢alisan programlarin bulundugu kisimdir. 4 kisimda inceleyebiliriz ;
1.BOLUM BASLAT MENUSU
_Bagslat meniisii ve programlarin bulundugu kisimdir. Bu bdliimden Bilgisayar ile ilgili ayarlar,
Bilgisayardaki yiiklii programlari ¢calistirmay , Bilgisayar1 veya oturumu kapatma gibi islemler
yapilabilir.
2. BOLUM HIZLI BASLAT MENUSU
Programlar1 hizli bir sekilde baslatmamizi saglar. Arag ¢ubuklarinin eklenip kaldirilacagi bolimdiir.
[stenirse hizl1 baslat boliimii gorev cubugu iizerinden gizlenip kaldirilabilir.
3.BOLUM ACIK PROGRAMLARIN KULLANILDIGI BOLUM
Acik program veya uygulamalarin bulundugu béliimdiir. Bu boliimde agik programlarin arasinda gecis
yapmay1 saglar.
4.BOLUM ARKA PLANDA CALISAN PROGRAMLARIN BULUNDUGU KISIM
Siirekli ¢alisan program ve uygulamalarin bulundugu boliimdiir.Gereksiz programlarin kullanilmasi
bilgisayar1 yavaslatir.( Bu boliimde genelde saat, antiviriis programi , msn messenger v.b programlar
yer alir)

GOREV CUBUGUNU KIiLITLEMEK, TASIMAK VEYA BOYUTLARINI DEGISTIRMEK iCiN ;

& Gorev gubugu kilitli oldugu zaman kesinlikle boyutlar1 degistirilemez ve tasinamaz.

& Gorev ¢gubugunu kilitlemek icin, gérev ¢ubugu iizerinde sag tus ,gérev cubugunu kilitle komutu
verilir.gérev ¢ubugu yine ayn1 yolu takip edilerek kilidi acilabilir.

< GoOrev ¢gubugunu farkli bir yone tagimak i¢in , kilitli olmamasi gerekir. Daha sonra gérev ¢ubugu
tizerindeyken , mause’un sol tusuna parmagimizi basili tutarak istediginiz yone tastyabilirsiniz.

< @GoOrev ¢ubugu iizerinde en iist kisimda iken ; iki yonlii ok igareti hali aldiginda (asag1 — yukarr)
mause’un sol tusuna basili bir sekilde asagiya veya yukariya dogru hareket ettirip boyutu
degistirilebilir.



www.bilkey.com.tr ... 0 216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

GOREV CUBUGU VE OZELLIiKLERIi
Gorev cubugu :

v' Gorev ¢ubugunu kilitle isaretli ise; gérev ¢ubugu sabitlenir ve boyutlari degistirilemez.

v Gorev gubugunu otomatik olarak gizle isaretli ise ; gérev ¢ubugu masa tistii izerinde
gizlenir.mause’un isaret¢isiyle lizerine gidildiginde tekrar goriiniir, isaretci tizerinden ¢ekildiginde
yine gizlenir.

v" Gorev ¢ubugunu pencerelerin tizerinde tut isaretli ise ; gérev gubugu pencerelerin lizerinde
goriiniir.eger onay isareti kaldirilirsa gérev cubugu pencerelerin {izerinde goriinmez.

v" Benzer gorev ¢ubugu dgelerini grupla isaretli ise ; ayni tiir 6geleri bir grup altinda toplama islemi
yapar

v' Hizli baglat’1 goster se¢enegi isaretli ise ; gbrev gubugu tizerinde bulunan hizli baslat bolimii
goriiniir. Eger onay isareti kaldirilirsa hizli baglat boliimii goérev ¢ubugu iizerinde goriinmez.

v’ Saati goster isaretli ise ; gorev ¢ubugu tizerinde bulunan ve akranin sag alt kosesindeki saatin
goriinmesini saglar. Eger onay isareti kaldirilirsa Bilgisayar ekranindaki saat gériinmez.

v Etkin olmayan simgeleri gizle isaretli ise ; gérev gubugunun en son kismindaki, saatin yanindaki
simgelerin bir tirnak igerisinde gizlenmesini saglar. Eger isaretli degil ise bu simgelerin hepsi
daginik bir sekilde goriinmesini saglar.

MASAUSTUNU OZELLESTIRMEK

Windows’da Masaiistiinii 6zellestirmek i¢in goriintii 6zellikleri adli pencere kullanilir. Bu pencereyi
acmak i¢in;
1. Masaiistiine sag tiklanir ve gelen pencereden 6zellikler komutu verilir.
2. Denetim masasinda bulunan goriintii adli simgeye iki kez tiklanir.
Bu islemlerden sonra goriintii Ozellikleri adli pencere acgilir. Bu pencere igerisinde masaiistiinii
Ozellestirebilmemiz i¢in 6 adet sekme bulunur.
Listede bulunan resimlerden birini segerek Masalistii Duvar Kagid1 olarak belirleyebiliriz.

MASAUSTU

Bilgisayara yiiklemis oldugumuz resimlerin  bilgisayar ekranina ylikleme islemlerinin
yapildigi,Bilgisayarm 4 temel 68esi olan Bilgisayarim , A§ baglantilarim , Belgelerim , Internet
Explorer ‘in masa iistiinii 6zellestir boliimiinden gosterilip, kaldirilmasi gibi , ve yine Bilgisayarim ,
Ag baglantilarim , Belgelerim , ve Geri dontisiim kutusunun simgelerinin degistirildigi alandir.

Ekran Koruyucular

Ekran Koruyucusu adli agilan liste kutusundan begendigimiz herhangi bir ekran koruyucusunu segerek
bunu gecerli ekran koruyucumuz olarak belirleyebilirz . Bekleme adli kutucuga bir deger yazarak da
bu ekran koruyucusunun ne kadar siire sonra devreye girmesini istedigimizi ayarlayabiliriz. Istersek bu
ekran koruyucusuna sifre koyabilir ve sifreyi bilmeyen birinin ekran koruyucudan ¢ikmasini
Onleyebiliriz. Bunu yapabilmek i¢inde Parola Korumali adli onay kutucuguna isaret koyduktan hemen
sonra sag tarafinda bulunan degistir adl1 kutucuk ile de parolamizi belirleyebiliriz.

Goriiniim

Pencerelerin baglik ¢ubuklarinin ve igeriklerinin rengini, mesaj kutularinn renklerini, Windows’ un
pencerelerde ve meniilerde kullandig1 varsayilan yazi tiplerini degistirebiliriz.

eskisi gibi cift tiklama ile ¢alismalarmi istiyorsak yine ayni pencereye gelip Klasik Bicemi segip
tamam diigmesine basariz.

Ayarlar
Bu pencere ile ekran ¢oziiniirliigii ve ayn1 anda kullanilabilecek renk sayisini ayarlayabiliriz. Bu

sayede ekranin daha canli renkler ile ve daha net goriilmesini saglayabiliriz.
DOSYA VE KLASOR KAVRAMI

Dosya : Bilgilerin bir arada tutuldugu ortamdir. Yani dosyanin i¢inde bilgi tutulur. Bu bilgi ; yaz1
,resim , ses , goriintii , tablo gibi v.b
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Klasor : dosyalar1 gruplandirarak bir arada tutmak i¢in kullanilir. Bilgisayar i¢indeki klasér kavraminin
giinliik hayattaki klasor kavramindan higbir farki yoktur.islev olarak ikisi de ayn1 gorevi goriir.
KLASOR OLUSTURMAK

Istenilen her yerde klasor olusturmak miimkiindiir. olusturulan klasor icerisinde de klasor
olusturmak miimkiindiir.
v Masa iistiinde klasor olusturmak igin ; masa {stii lizerinde sag tus- yeni — yeni klasor
komutu verilir.
v’ Bir dizin igerisinde klasor olusturulacaksa ; dizin igerisinde sag tus — yeni — yeni klasor
komutu verilir.
v" Dosya meniisiinden — yeni — yeni klasér komutu verilir.
v" Dizinin sol tarafindaki panelden ; yeni klasor olustur komutu verilir.

KLASORLERE iSiM VERME VE iSIMLERINi DEGISTIRMEK
Bir dosya veya klasoriin adin1 degistirmek i¢in asagidaki yollardan istedigimizi kullanabiliriz
v" Dosya-Yeniden Adlandir meniisii araciligi ile
v’ Segili olan dosya veya klasore sag tiklayip gelen meniiden Yeniden Adlandir komutunu vererek
v" Aralikl bir sekilde dosya iki kez tiklayarak
v Klavyeden F2 tusuna basarak
v" Sol taraftaki panelden klasor segildikten sonra bu klasoriin adin1 degistir komutu verilir.

DOSYA VEYA KLASOR SECIiM YONTEMLERI
Tek bir 6ge segmek i¢in segmek i¢in o 6genin lizerine bir kere sol tus ile tikla
Herhangi dosya yada klasdrleri segmek i¢in ,secim yapacagin 6gelerin ¢evresinden mause’un sol
tusuna basarak bir se¢cim penceresi olusturun. ( se¢im penceresinin kapladig tiim 6geler secilmis
olur.
v ki nokta arasindaki tiim 6geleri segmek i¢in birinci 6ge segilir. Parmagimiz shift tusuna basiliyken
ikinci noktaya tikla. Boylelikle iki nokta arasindaki tiim 6geler se¢ilmis olur.
v Klavyeden se¢im yapilacaksa ; 6gelerin tamamini segmek i¢in Ctrl + A (tlimiinii se¢) komutu
verilir. Bir diger yolu ise diizen meniisiinden tiimiinii se¢ komutu verilir.
v Eger tek tek farkli 6geler secilecekse ; birinci 6ge segilir. Parmagimiz Ctrl tusuna basiliyken diger
Ogelere tikla.

s

KLASOR\DOSYA KOPYALAMA
v" Kopyalanacak 6ge segilir. Se¢im iizerinde sag tus — kopyala komutu verilir.
Yeni konumda ise sag tus — yapistir komutu verilir.
v" Kopyalanacak 6ge segilir. Klavyeden CTRL + C Yeni konumda CTRL +V
v' Kopyalanacak 0ge segilir. Diizen meniisiinden kopyala komutu verilir. Yeni konumda Diizen
meniisiinden yapistir komutu verilir.
v’ Sol taraftaki panelden ,bu klasorii kopyala komutu verilir. Daha sonra kopyalanacak konum
belirtilir
DOSYA VE KLASOR TASIMA YONTEMLERI

v' Tasimacak 6ge segilir. Se¢im tlizerinde sag tus — kes komutu verilir.
Yeni konumda sag tus — yapistir komutu verilir.

v" Taginacak 6ge segilir. Klavyeden CTRL + X
Yeni konumda ise CTRL +V

v’ Tasmacak 6ge secilir. Diizen meniisiinden kes komutu verilir.
Yeni konumda Diizen meniisiinden yapistir komutu verilir.

DOSYA VE KLASOR SILME YONTEMLERI

Silinecek 6geler secilir. Se¢im tlizerinde sag tus — sil komutu verilir.
Silinecek 6geler secilir. Dosya meniisiinden sil komutu verilir.
Silinecek 6geler secilir. Klavyeden DELETE tusuna basilir.
Silinecek 6geler secilir. Soldaki panelden bu klasorii sil komutu verilir.
Eger silinen dosyalarin geri doniisiim kutusuna gitmeden tamamen silinmesini istiyorsak ;
klavyeden SHIFT + DELETE tusuna basilmalidir.

AN NN
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GERi DONUSUM KUTUSUNU BOSALTMAK
Kurtarilacak 6ge se¢ilir. Se¢im iizerinde sag tus — Geri yiikle komutu verilir.
Kurtarilacak 6ge secilir. Dosya meniisiinden geri yiikle komutu verilir.
Kurtarilacak 6ge secilir. Soldaki panelden bu 6geyi geri yiikle komutu verilir.(eger kurtarilacak
0genin sayisi bir’den fazlaysa 6geler secilir. Soldaki panelden se¢ili 6geleri geri ylikle komutu
verilir.

ANANRN

MASAUSTU OGELERI
Belgelerim : Yapilan ¢alismalarin standart olarak kayit edildikleri yerdir.( konum belirtmezsek)
Bilgisayarim : Bilgisayarin sabit disk siirticiilerine ( C-D-E , Cd Rom , Disket siiriicii
( A:) ulasabildigimiz ve igeriklerini gorebildigimiz bolimdiir.
Bilgisayarin sistem 6zelliklerini ve NETWORK (Ag baglantilar1 ) ismini gorebildigimiz ve Ag
ortamindaki Bilgisayarin ismini degistirebilecegimiz yerdir. Bu alana ulagabilmek i¢in ; Bilgisayarim
simgesi lizerinde sag tus — 6zellikler komutu verilir.

Ag baglantilar1 : NETWORK (Ag baglantilar1 ) ortamindaki Bilgisayarlara ulasabildigimiz boliimdiir.

AG UZERINDEN HERHANGIBIR BiLGISAYARA ULASABILMEK iCiN

& Masa listlinde ag baglantilarim simgesi lizerinde sag tus — Bilgisayar ara komutu verilir. Bilgisayar
adi kismina ulagmak istedigin bilgisayarin adini yaz ve ara butonuna tikla.Ulagsmak istedigin
bilgisayar bulundugunda o bilgisayarin ismi iizerine iki kere sol tus ile tikla .

HERHANGIBIR DOSYAYI VEYA SURUCUYU PAYLASIMA ACMAK iCIN

Ag tizerinde diger kullanicilar ile paylagima agmak istedigimiz klasor iizerinde yada bilgisayarim
icerisindeki yerel disklere ( C-D-E-Cd Rom-Disket Siiriicii v.s) sag tus — paylasim ve giivenlik komutu
verilir. Paylasima ag¢ilmis bir 6genin lizerinde bir el igareti belirecektir. ( Bu el isareti o 6genin
paylasima acik oldugunu gdsterir.)

Paylagimi kaldirmak i¢in tekrar ayn1 yok izlenmelidir. Paylastirilmis 68e lizerinde sag tus — paylasim
ve glivenlik komutu verilir , bu klasorii paylasima ag¢ 6zelliginin onay isaretini kaldir.

Internet Explorer : internet web tarayicisi , internete girmeyi , internette gezmeyi ,internet sayfalarini
goriintiilemeyi saglayan programdir.

BASLAT MENUSU VE PROGRAMLAR

Bagslat — Bilgisayar oturumu kapat — Caligtir - Yardim ve Destek- Ara — Ayarlar — Belgeler —
Programlar.

Programlar : Bilgisayara isletim sistemiyle standart olarak birlikte yiiklenirler. ( Baslangi¢ — Donatilar
— Oyunlar — Internet Explorer — Outlook Express — Windows Media Player v.b ..)

Baslat-Programlar-Donatilar-Eglence-Windows Media Player : film izlememizi ve miizik dinlememizi
saglayan programdir.

Baslat-Programlar-Donatilar-Eglence-Ses ayar denetimi : Bilgisayarimizda hoparlor ve ses karti
ayarlarimizi yapmamizi saglar.

Baslat-Programlar-Donatilar-Eglence-Ses kaydedicisi : Bilgisayara ses kaydetmemizi saglar.
Bilgisayara ses kaydedebilmemiz i¢in mikrofonumuzun olmasi gerekir.Yapilan ses kayitlarinin
uzantis1 *.waw formatinda kayit edilirler.Bilgisayarda boyut olarak ¢ok fazla yer kaplarlar.
Baslat-Programlar-Donatilar-Sistem araclari-Disk birlestirici : Hard diskteki pargalanmig verileri bir
araya getirip diizenlemeyi saglar.

Baslat-Programlar-Donatilar-Sistem araglari-Disk temizleme : Bilgisayarda zaman i¢inde olusan bazi
gereksiz verileri temizlemeyi ( silmeyi ) ve Hard diskte yer agmayi saglar.
Baslat-Programlar-Donatilar-Sistem araglari-Karakter eslem : Klavyeden ¢ikartiimasi miimkiin
olmayan karakterleri se¢ kopyala tarzinda alip , herhangi bir belge icerisine kopyalamaya yarar.
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Baslat-Programlar-Donatilar-Sistem araclari-Zamanlanmis gorevler : Belirli bir zamanda Bilgisayarin
yapacagi isi onceden zaman belirterek gorevlendirme verilmesini saglar.
Baslat-Programlar-Donatilar-Sistem araclari-Adres defteri : Kisileri Ad- Soy ad — e-mail adresi — Is
adresi- Tel .no gibi bilgilerini kayit etmemizi ve kayitlara kolayca ulasmamizi saglayan kullanish bir
programdir.

Adres defterine yeni kisi eklemek igin ;

& Arag¢ ¢ubugu ilizerindeki yeni — yeni kisi komutu verilir.

< Adres defteri i¢inde bos bir alanda sag tus — yeni kisi ekle komutu verilir.

& Dosya meniisiinden yeni kisi ekle komutu verilebilir.

< CTRL + N kisa yolu kullanilabilir.

Baslat-Programlar-Donatilar-Hesap makinesi : hesap makinesi programidir. Hesap makinesini
calistirmanin diger bir yolu ise Baslat — “calistir “ boliimiine —calc yazmak gerekir. Daha sonra tamam
butonuna basin.

Baslat-Belgeler : En son kullanilan belgelerin listesini gosterir.

DENETIM MASASI VE AYARLARI

Baslat — Ayarlar — Denetim masasi : Bilgisayar ile ilgili ayarlarin yapildigi boliimdiir.

FARE : Mause ile ilgili ayarlarin yapildig1 boliimdiir. Mause’un diigmelerinin yapilandirilmasi
ayarlar1 buradan yapilmaktadir.

Cift tiklama hiz1 : Sol tusun ¢ift tiklama hizini belirler. Ideali orta derecedir.

Tekerlek ( scrool) : Sayfa igerisinde kag satir kaydirilabileceginin ayarini yaptigimiz boliimdiir.
Donanim : kullanilan mause’un tiirlinii gdsterir. En ¢ok kullanilan mause tiirti PS/2 dir.

KLAVYE : Kullandigimiz klavyenin yineleme hizini, yineleme gecikmesi ve imlecin yanip sénme
hizin1 ayarlayabiliriz. Klavyemizin dilini buradan degistiremeyiz. Bolge ve dil segeneklerinden
degistirilmektedir.

Donanim : Kullanilan klavyenin tiirinii gdsterir. En ¢ok kullanilan klavye tiirii PS/2 dir.
GORUNTU : Masa iistii 6zelliklerini ayarladigimiz boliimdiir. Ayn1 6zelliklere ulasabilecegimiz bir
diger yer ise masa listiinde — bos bir alanda- sag tus — 6zellikler komutu ile de ulasilabilir. Masa
istlinlin goriiniimiinii , duvar kagidini , ekrandaki yazi tiplerinin biiyiikliigiinii pencerelerin renklerinin
ayarlanmasi ve ekranin ¢oziiniirliik ayarlarinin yapildig: yerdir.

SISTEM : Bilgisayarin sistem 6zelliklerini ve ag ortamindaki ismini gorebildigimiz yerdir . aym
boliime ; Bilgisayarim simgesi lizerinde — sag tus — 6zellikler komutu verilebilir.

TARIH VE SAAT : Bilgisayarimizin tarihini ve saatini ayarladigimiz yerdir. Bilgisayarin saatini
ayarlayabilmek icin ; Bilgisayarin ekraninin sag alt kismindaki saatin {lizerine ¢ift tiklayarak’da
ulasabilirsiniz.

SES EFEKTI VE SES AYGITLARI : Bilgisayarimizin ses denetimlerini ayarlayabildigimiz
boliimdiir. Windows agilis ve kapanis seslerini buradan ekleyebilir , ve degistirebiliriz.

BOLGE VE DIiL SECENEKLERI : Bulundugunuz iilkenin tarih , saat , para birimi ,0l¢ii birimi ,
Olcti birimi , ayarlarini yaptigimiz boliimdiir. Ayrica bu boliimden klavyemizin dilini F veya Q olarak
degistirebiliriz.

PROGRAM EKLE KALDIR : Bilgisayarimiza yiiklemis oldugumuz programlar1 saglikli bir sekilde
kaldirmamizi saglar.

KULLANICI HESAPLARI : Bilgisayarimiza yeni hesap olusturmamizi , hesaplara parola
koymamizi , hesabimizdaki resmi degistirmemizi saglar.

Yeni hesap olusturmak icin ; Yeni hesap olustur — yeni hesap i¢in ad gir — ileri — bilgisayar
yoneticisi- hesap olustur.

Olusturulan hesap tizerine tikla- parola olustur.

Olusturulan hesabi silmek i¢in ; hesap iizerine tikla ve hesabi sil komutunu ver.

YAZICI VE FAKSLAR : Bilgisayarimiza yazici eklemeyi ve yazici tanittirmay1 yaptigimiz
boliimdiir.
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INTERNET EXPLORER
Web Adres Yapisi

Ornegin; www.sabah.com.tr

www : World Wide Web (Diinya Capinda Kiitiiphane), protokollere dayanan, standart yollarla Internet
tizerinden ¢ok sayida dokiiman ve bilgilere ulagsmak icin kullanilan Internet hizmetidir.

Tiim internet adreslerinde “www” ile baslar.
sabah : Sirket veya kurulus isimleri olabilir.

com : Ticari igletmeler “com” uzantist alir. ( www.bilkey.com , www.bilkey.com.tr )

gov : Resmi kuruluslar, Devlet daireleri “gov” uzantisi alir. ( www.meb.gov.tr , www.ssk.gov.tr )

edu : Universite ve egitim kurumlar1 “edu” uzantis1 alir. ( www.itu.edu.tr , www.ktu.edu.tr )

org : Ticari amaci olmayan dernek veya kuruluslar, Siyasi Partiler, “org” uzantisi alir.

( www.denizli.org , www.bursa.org , www.trabzon.org ) gibi.

net : Network hizmeti veren kuruluslar, com uzantis1 alan sirketler, vs.. net olarak ta adreslerini
alabilirler

http://  “Hyper Text Transfer Protocol” Hareketli Metin Transferi, bilgi akisini saglayan metin
protokoliidiir. Herhangi bir adresi agmak istedigimizde, bizim yazma gibi zorunlulugumuz yok.

Genelde otomatikman adrese eklenecektir.

Ulke Kodlar : Tiirkiye iilke kodunu “tr” olarak kullanmaktadir. www.sabah.com.tr gibi

Herhangi web sitesinde (Ulke Kodunu) “tr”” uzantis1 kullanma zorunlulugu yoktur.

Internetteki Herhangi Bir Resmi Bilgisayar Kayit Etmek Icin:
Web sayfasi igerisindeki resmin lizerine, Mouse ile sag tus, Resmi Farkli Kaydet komutu verilebilir.

Internetteki Herhangi Bir Resmi Masa Ustiine Duvar Kagidi Yapabilmek Icin;
Web sayfasi i¢cindeki resmin tizerine, Mouse ile sag tus, Arka Plan Olarak Belirle komutu verilir.

Arama Motorlar1
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Internet de her tiirlii bilgiye ulasmamizi saglayan sitelerdir. Genelde En yaygin olarak, genis kapsamli
arama motoru www.google.com ° dur. ( www.yahoo.com , www.alexa.com , www.arabul.com ,
WWWw.msn.com, www.aol.com, www.altavista.com Vs vs.)

Arama Yapildiktan sonra arama sonuglarinin farkli pencerelerde goriintiilemek i¢in;
Arama sonucu bulunan adresin {izerine Mouse ile sag tus, Yeni Pencerede A¢ komutu verilebilir.
Arama sonucu bulunan adres iizerine Shift Tusuna basil1 tutarak Mouse ile bir kez tikla.

v" Ctrl + N : Bulundugumuz sayfay1 kapatmadan, ayni sayfadan bir tane daha agmamizi saglar.
v" Dosya Meniisiinden, Yeni, Yeni Pencere komutu verilebilir.

v" F11 : Adres Cubugunu gizleyerek, penceremizi tam ekran yapmay1 saglar.Cikmak i¢in “F11”

MAIL HESABI AGMAK

Ornegin Mynet web sitesinden bir adet mail hesabi olusturmak igin;

Internet Explorer a¢, Adres Cubuguna adresi gir. www.mynet.com

Ucretsiz e-mail al kismina tikla, Karsina agilan Forumda Bilgileri doldur.

Almak istediginiz mynet tiye adin1 belirle ( En az 4 en fazla 32 hanelik )

Sifre kismindan mailinize girmek i¢in belirleyeceginiz parolayr yazin (En az 6, en fazla 16 karakter
olabilir. ) vs..( Gerekli Bilgileri Foruma doldur. )

Mail olusturulduktan sonra ; herhangi birine mail atmak i¢in.

Mail Gondermek icin:

Mynet E-mail hesab1 agildiktan sonra, mail kutundaki Yaz butonuna tikla. Karsindaki pencerede

Kime : Gondermek istedigin kisinin mail adresi yazilmasi gerekir.

Cc : Mesajimizi "Kime" kutucuguna yazdiginiz alicinin/alicilarin disinda baska alicilara gonderip onlari
bilgilendirmek  istiyorsaniz, bu  alicilarin  adreslerini "Cc"  kutucuguna = yazmiz.
Bee @ "Kime" veya "Cc" kutucuklarina e-mail adreslerini yazdigimiz alicilar haricinde mesajinizi
almasin1 istediginiz alicilar varsa Bcc kutucuguna adreslerini yaziniz. Bec fonksiyonunun Cc
fonksiyonundan farki bu kutucuga yazdiginiz e-mail adreslerinin diger alicilar tarafindan
goriilmemesidir.

Konu : Gondermek istedigimiz mailin konusu ile kisaca bilgi olabilir.

Dosya Ekle : Gonderilecek e-maile dosya eklemenizi saglar. Dosya Ekle butonuna bastiktan sonra
gondermek istedigin dosyayr Goz at butonundan bul ve se¢. Daha sonra Ekle butonuna bas.

Aym Anda Birden Fazla Kisiye Mail Géndermek Igin;

Kime : Boliimiindeki yazacagimiz adresler arasina (,) virgiil veya (;) noktal1 virgiil koyabilirsiniz.
Yanitla : Gelen e-maile cevap yazmak i¢in kullanilir.

flet : Gelen e-maili farkl1 adreslere gondermek igin kullanilir.

MYNET E-MAIL HESABINDA KULLANILABILECEK KISAYOLLAR

Yaz : E-mail yaz sayfasini agar. Shift+y ise sayfay1 yeni pencerede agar. (y)

Posta Kutusu : Posta kutusu sayfasini agar. Yeni E-mail kontroliinii de bu kisa yolla yapabilirsiniz. ( p)
Klasorler : Klasorler sayfasini agar. Shift+k ise sayfay1 yeni pencerede agar. (k)

Arama : Arama sayfasini agar. (a)

Yardim : Yardim sayfasini yeni pencerede acar. (h)

Sonraki sayfa : Posta Kutusundayken bir sonraki E-mail listeleme sayfasini agar. (s )

Onceki sayfa : Posta Kutusundayken bir nceki E-mail listeleme sayfasini agar. (6 veya o )

SADECE E-MAIL OKURKEN KULLANABILECEGINiZ KISAYOLLAR
Sonraki E-mail : Bir sonraki E-mail'i agar. ('s)

11


http://www.google.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.alexa.com/
http://www.arabul.com/
http://www.msn.com/
http://www.aol.com/
http://www.altavista.com/
http://www.mynet.com/

www.bilkey.com.tr ... 0 216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

Onceki E-mail : Bir 6nceki E-mail'i agar. ( 6 veya o)

Yanitla : Okudugunuz E-mail'i yanitlama sayfasini agar. ( ¢ )

Timiinii Yanitla : Tiimiinli Yanitla sayfasini acar. (t)

flet : Tlet sayfasini agar. (i)

Istenmeyen : Okudugunuz E-mail'i istenmeyen klasore atar. ( Shift +i)

SADECE E-MAIL YAZARKEN KULLANABILECEGINIZ KISAYOLLAR
Gonder : Yazdiginiz E-mail'i gonderir. ( g )

MICROSOTF WORD
Word Nedir?

Microsoft Word, bir kelime islem programidir. Kelime islem
programlari biiroda is yerinde yani giinliik hayatta yapilan her tiirlii yazigmalarin bilgisayar yardimiyla
yazilmasini saglayan programlardir. Piyasada kullanilan bir¢ok kelime isleme programi vardir. Bunlarda en
yaygin kullanima sahip olan1t Word kelime isleme programidir. Microsoft Office bilesenidir. Microsoft
Word programi kullanilarak, mektup, rapor, kitap gibi belgeler hazirlanabilir. Bu belgelere resimler,
tablolar, grafikler ve ¢izimler eklenebilir.

Word’l Baslatma

Bagslat — Tiim Programlar — Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007

Microsoft Office Diigmesi

Bir Word belgesinin baslatilacagi yer Microsoft Office Diigmesi'dir. Diigmeye basildiktan sonra
bir menii belirir. Burada gosterilen bu meniiniin goriiniimiin, 6nceki Word siiriimlerindeki Dosya
meniilerine biraz benzedigini fark edebilirsiniz. Meniiniin solunda, bir dosyayla ¢alismak i¢in tim
komutlar1 goriirsiiniiz. Yeni bir belgenin olusturuldugu veya var olanin acildig1 yer burasidir. Kaydet ve
Farkh Kaydet komutlariniz da buradadir. Meniiniin sag tarafinda, en son acilan belgeleriniz listelenir.
Bilgisayarinizda sik sik {izerinde g¢alistiginiz bir belgeyi aramak zorunda kalmamaniz i¢in, bunlar her
zaman uygun bir sekilde goriilebilir.

12
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konum)
Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'nun Su anda bulundugu konumda goriintiilenmesini istemezseniz, onu
baska bir konuma tasiyabilirsiniz. Microsoft Office Diigmesi yanindaki varsayilan konumu g¢alisma
alaninizdan uygun olmayacak kadar uzak bulursaniz, onu calisma alanimizin yakinina tasimak
isteyebilirsiniz. serit’in altindaki konum calisma alaniniza tasar. Bu ylizden, ¢alisma alaninizi en fazlaya
cikarmak isterseniz, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'nu varsayilan konumunda tutmak isteyebilirsiniz.

1. Hizh Erisim Arag Cubugunu Ozellestir'i E tikiatin,
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2. Listede Serit'in Altinda Goster 6gesini tiklatin.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu'na komut ekleme

Program Adi Se¢enekleri iletisim kutusundaki komut listesinden Hizli Erisim Arag Cubugu'na komut
ekleyebilirsiniz, s6z konusu iletisim kutusunda Program Adi Word Secenekleri 6rneginde oldugu gibi
i¢inde bulundugunuz programdir. .

1. Asagidakilerden birini yapin:

o Microsoft Office Diigmesi'ni kullanma

1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Program Adi Secenekleri'ni tiklatin; burada Program Adi
calismakta oldugunuz programin adidir (6rnegin, Word Segenekleri).

2. Ozellestir 'i tiklatin.

o Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'nu kullanma

1. Hizl Erisim Arag Cubugunu Ozellestir 'i E| tiklatin.
2. Listede Diger Komutlar "1 tiklatin.

2. Program Adi Segenekleri iletisim kutusunda, Komutlari segin listesinde

IDnsya ﬂ

istediginiz komut kategorisini tiklatin.

3. Segilen kategorideki komutlar listesinde Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na eklemek istediginiz komutu ve
sonra Ekle 6gesini tiklatin.

4. Istediginiz diger komutu eklemeyi bitirdikten sonra Tamam 6gesini tiklatin.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu'na dogrudan Serit'ten komut ekleme
Ayrica, Hizli Erisim Arag Cubugu'na serit’ten goriintiilenen komutlardan da dogrudan komut
ekleyebilirsiniz.

1. serit’te, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na eklemek istediginiz komutu goriintiilemek i¢in uygun sekmeyi
veya grubu tiklatin.
2. Komutu sag tiklatip kisayol meniisiindeki Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na ekle 6gesini tiklatin.

NOT Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na sadece komutlar eklenebilir. serit’te de goriintillenen girinti ve
araliklandirma degerleri ve belirli stiller gibi cogu listenin igerigi Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'na eklenemez.

Menii Seridi

(a ) di LIS R Belge? - Microsoft Word - =X

-
- Gireg Ekle SayTa Duzeni Bagvurular Postalar Gozden Gecir Gardnum Ll
! . Calibri [Govde] ~111 T =N EEE f% _ %i 3
] K T A-abex x||2 FEXN I
Yapistir = T *L A Hizh Stilleri Didzenleme
- 71— A A || A & Sr - |14 | W Stiller = Degigtir~

Pano » I Yaz Tipi IF I Paragr s Stiller

gt |

Sekmeler. Ust sirada yedil temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanimi temsil eder.
Gruplar. Her sekmenin, birbiriyle iligkili 6geleri bir arada goésteren birka¢ grubu vardir. Komutlar. Komut
bir diigme, bilgi girmek i¢in kutu veya meniidiir.

Sekmeleri Gizleme ve Gosterme
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Sayfa Da=eni Baswurular Paostalar

Ekle Sayfa DOzeni Basvurular Postalar Sozden Gecgir (=

is
Hizimizi artirrimn]

Daha fazla yer agmak iizere gruplar gizlemek icin etkin sekmeyi ¢ift tiklatin. Sekmeleri tekrar goriiniir
hale getirmek i¢in her hangi bir sekmeyi ¢ift tiklatin. Yada kisa yolu olan “ CTRL + F1” tuslar
kullanilabilir.

EKk sekmeler

Bu yeni Word siiriimiinde belirli sekmeler yalnizca onlara gereksiniminiz oldugunda goriiniir.
Ornegin, bir resim eklediginizi diisiinelim. Ancak Simdi onunla baska Seyler yapmak istiyorsunuz. Metnin
onun etrafinda kaydirilma Seklini degistirmek veya onu kirpmak da isteyebilirsiniz. Bu komutlar nereden
bulunur?

Resmi secin.
Resim Araclar1 sekmesi belirir. Sekmeyi tiklatin.

Resimlerle ¢alismak icin Resim Stilleri grubu gibi ek gruplar ve komutlar goriintiilenir. Resmin
disinda bir yeri tiklattiginizda Resim Araglari sekmesi kaybolur ve diger gruplar geri gelir.
Not: Tablolar, ¢izimler, diyagramlar ve grafikler gibi diger etkinlik alanlar i¢in istege bagli sekmeler
goriintiilenir.

Cetveller

12 e?l |'3'I4I5I'B'I'?'I'S'I'S'IIEII11I12I13I14I15IOI1}‘I18
Metni blglmlendlrme ve hizalamaya yarar. Dikey ve yatay olmak (zere 2 adet cetvel mevcuttur. Belgede
cetvel mevcut degilse meni Seridinin sag alt kdsesi ve dikey kaydirma gubugunun lizerinde bulunan

Cetvel digmesine “ Eﬂ "basarak cetvelleri goriiniir hale getirebilirsiniz. Yada goriiniim meniisiinden

CETVE
= Contoso.docx - Pdicrosoft vword 2 — Resim Aaraciar: L
Ekle Sawfa DOzeni Baswurular Postalar Gozden Gegcir SO ranam | Bicim
EESTEE EECErERE S G Resim Sekli — Segeneg
—_— 1 e e —1 R | —mmell - == Resim Kenarhign - L
= F Resim Efektleri — 1mi
H Resim Stilteri = | .
= isaretley
COMNTOSC PHARMACEUTICALS g .
S — ebilirsin
| g | 1Z.
T ks
NOT

Dikey cetvel devre dis1 birakildiginda goriintiillenmez. Dikey cetveli etkinlestirmek i¢in asagidakileri yapin:
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1. Microsoft Office Diigmesi'ni ve sonra da Word Secenekleri'ni tiklatin.
2. Gelismis 'i tiklatin.
3. Goriintiile 'nin altinda Dikey cetveli Sayfa Diizeni goriiniimiinde goster onay kutusunu se¢in

_i
2

Kaydirma Cubuklari

Lhim Miizesi

li sorulaniniz icin tegekkiir ederiz. Evet, mevcut sergimiz gergekten

n medeniyet agisindan dnemine isaret ediyor. On dardinci yiizyil
1entalitesinin yikselisinin bir isareti almustur.

ye kadar 10:00 ile 17:00 arasinda, Pazar giinleriyse 13:00 ile 18:00
apalyiz. Yardima olabilecedimiz baska konular varsa, litfen bize

1. Kaydirma gubugu.
2. Belgede yukari veya asagi hareket etmek icin kaydirma kutusunu siiriikleyin.
3. Belgede yukari veya asag1 hareket etmek i¢in kaydirma oklarini tiklatin.

Belge Goriiniim Diigmeleri

EEEEES Belgenin normal, aqahqt, tz}slak, tam okuma sayfasi ve web goriiniimlerinde
gosterilmesini saglar. Ayni komutlara GORUNUM meniisiinden => Belge Gortiniimleri boliimiinden de
ulasabilmeniz mimkiindiir.
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Ekran Yakinlastirma Cubugu

Oy - B Belgel - MECroToR Word
o
g Ease Tayta Duzen Baiesriite Poitsia Gazsen Gege Gt =
Py daiic = E i~ = - E [ | My
) Cambria WL 14 N 1= - S RN Y| speceor mspsceos | AaBBC ] AaBbC 2 & e
Vagakn FET A ke, m Amc - d I I & B BL o-rrhee g ma % A voa B £ Bagha 3 - n:');;. LA
P £ Sou. - Dusealeme

Fana wacrs Tt

e 1]

» D e e ]

Yakinlagtirmaniz gerekirse sag alt koseye bakin. Yakinlastirmak igin kaydiriciyl
uzaklastirmak icin de sola siiriikleyin. Belgemizin ekrana goriiniimiinii biiyiitiilmesi veya kiigtiltiilmesini
saglar. Bu islevi ayrica faremizin tekerlegi varsa CTRL tusuna basili tutup tekerlegi c¢evirerek de
yapabilmekle beraber Menii seridinde Goriintii sekmesinin yakinlastir Grup komutlariyla da yapabiliriz.

saga,

Iletisim Kutusu Baslaticisi

Hd9-0 )& T
e d : . 5
o Glrls |  Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Pnstalar anden GECIF Gnrunum ]
__=] Cambria (Bashklarp - 11 | R T v||-e= a-_—|.. ﬂ«:
"ap'it” e |K & A - ahs x x Aav ||E'u? A~ | === g |Qv R
Pano = Yazi Tipi Paragraf F]

Yazi Tipi

Yazl Tipi | Karakter Arahd |

|

Bazi gruplarin sag alt kosesinde kiiciik bir capraz ok [ vardir. Bu oka letisim Kutusu Baslaticisi
denir. Onu tiklatirsaniz, o grupla ilgili diger segenekleri goriirsiiniiz.
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Hizinizi artirin.
Mini Ara¢ Cubugu.

Metin seg¢ip lizerine gittiginizde Mini ara¢ ¢ubugu soluk olarak goriintiilenir. Farenizi siiriikleyerek metni
secin, ardindan metnin {izerine gidin. Mini ara¢ ¢ubugu solgun Sekilde goriiniir. Mini ara¢ gubugunun
tizerine giderseniz netlesir ve orada bir bigimlendirme se¢enegini tiklatabilirsiniz.

Yeni Belge Olusturulmasi

. Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve sonra Yeni'yi tiklatin.

. Sablonlar altinda olusturmada kullanabileceginiz segenekleri goriirsiiniiz:
BOS belge, calisma kitab1 veya sunu.
sablon belgesi, ¢alisma kitab1 veya sunusu.

Var olan dosyadan olusturulan yeni belge, ¢alisma kitabi veya sunu.
. Internet'e bagliysaniz Microsoft Office Online'da bulunabilen Sablonlar1 da goriirsiiniiz.

WO O O N —

Belgenin Kaydedilmesi

Dosyay1 kaydetme i¢in Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve Kaydet'i tiklatin. Dosyanin
kopyasini kaydetmek ve farkli bir bigimde kaydetmek i¢in Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve sonra
Farkh Kaydet'i tiklatin. (Farkli Kaydet komutunun kisa yolu ise F12 tusudur.)

Kayit Edilmis Bir Belgenin Agilmasi

1. Microsoft Office Diigmesi'ni tiklatin ve Ac¢'t tiklatin. Klavye kisa yollar1 Ag iletisim kutusunu
goriintiilemek i¢in CTRLA+O tuglarina basin.

2. Ag listesinde, agmak istediginiz dosyay1 igeren klasorti, siiriiciiyli veya Internet konumunu tiklatin.

3. Klasor listesinde, dosyay1 igeren klasorii bulun ve agin.

NOT Varsayilan olarak, A¢ iletisim kutusunda gordiigiiniiz dosyalar, sadece kullandiginiz program
tarafindan olusturulan dosyalardir. Ornegin, Microsoft Office Word kullaniyorsaniz, Dosya tiirii
kutusundaki Tiim Desyalar 06gesini tiklatmazsaniz, Microsoft Office Excel tarafindan olusturulan
dosyalar1 gormezsiniz.

4. Dosyay1 ve sonra A¢'t tiklatin.

5. Dosyanin kopyasini agmak istiyorsaniz A¢ diigmesinin yanindaki oku ve sonra Kopya Olarak Ac¢
seceneklerini tiklatiniz. Boylece asil dosya degismeyecek ve tiim islemler kopya olarak agilmis belge
tizerinde yapilacaktir.
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Metin Girme
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1 serit sayfanin {ist kisminda.

2 Ekleme noktasi.

Word‘ ilk actigimizda bos bir belge ile karsilasiriz. Bu belgede yanip sénen bir imle¢ goririz.
Belgeye metin girdigimizde yazilan metin imlecin sol tarafinda gorinir. Satirin sonuna geldigimizde
yazmayi slirdirirsek word bir sonraki satira kendisi gececektir. Yeni bir paragrafa baslamak istedigimizde
—Enter diigmesine basmamiz gerekir.

Hatayi Geri Alma
Metni girerken yanlis bir kelime girdiligimizde veya yanlis bir islem yaptigimizda bunu Hizl Erisim

Ara¢ Cubugunda bulunan —Geri Al i digmesi ile yapabiliriz. Daha fazla sayida hatayi geri almak
istedigimize geri al diigmesinde bulunan asagi oka basip istedigimiz konuma gelinceye kadar listeden
se¢cim yapariz. Geri aldigimiz bir islemi tekrar uygulamak istedigimizde geri al digmesinin sagindaki

Yeniden Uygula s digmesine basabiliriz. Ancak Yeniden Uygula diigmesi Geri alma islemi yaptigimizda

aktif olur. Geri Alma islemi yapmadigimizda Yeniden Uygula diigmesinin yerinde —Yinele b digmesinin
oldugunu goririz. Bu digme son yapmis oldugumuz komutun yinelenmesini saglar.

Metin Segme
1.Tek bir kelimeyi se¢mek i¢in (Yaz1 Ortasinda )
Yazi ortasinda=> ¢ift tiklanir.(2 Defa) Ornek : BOYUTLANDIRMA
Ayni anda Tek Tek se¢im yapmak icin Ctrl tusuna basili tutarak Mouse ile ¢ift tikla.

2. Mouse ile segilerek yazinin basina tikla Mouse’un sol tusuna basil tutarak,se¢mek istedigin yazi
tizerinde hareket et. Birakmadan Geri-Ileri se¢im yapilabilir.

NOT : Bu yontemde, Mouse birakildiktan sonra, se¢im iizerine gelip tekrar se¢ime tiklayip hareket
edilmez, eger hareket ederseniz se¢im yaparak yaziyi tasimiz oluruz.

Biraktiktan sonra Geri-ileri hareket edilmez.(Se¢im Yapilmis yazi {izerinde)

Birakilirsa, yeniden se¢im yapmak gerekir.

3. Paragraf Secimi : Paragraf icinde ard arda ti¢ kez tiklanir (3)

* Paragrafin sol kenar boslugunda, Mouse L3 simgesi i¢i beyaz sekli aldiktan sonra, 1kez Mouse ile
tiklama yapildiginda 1 Satir segmis olursunuz. Eger aymi anda tek tek Satir segmek istersek Ctrl
tusuna basarak Mouse ile tikla.Aym Islemde istersek Mouse ile 2 kez tiklama yapildiginda ise
Paragraf se¢mis oluruz. 3kez tiklatildiginda ise Belge metninin tamamini se¢mis oluruz.

4. Klavyeden Secim : Secilecek yazinin basina gelinir. (Shift) Tusuna basili iken, yon tuslar1 kullanilir.

* Saga-Sola yon tuslarini kullanarak birer karakterlik se¢im yapilabilir.
* Yukar1 ve asag1 yon tuslarini kullanarak ise birer satirlik se¢im yapmis oluruz.
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Shift Tusu + Yukar1 Yon Tusu : Satir seger.

Shift Tusu + Saga-Sola Yon Tusu : Birer karakter secer.

Shift Tusu + Home : Tiim satir1 sondan basa dogru secer. ( Imlecimiz satir sonunda ise....)

Shift Tusu + End : Tiim satir1 bastan sonra seger. ( Imlecimiz satir basinda ise....)

Ctrl Tusu + Shift Tusu + End Tusu Tiim Sayfalar1 secmemizi saglar.( Imle¢ Sayfa Basinda ise...)

Ctrl Tusu + Shift Tusu + Home Tusu Tiim Sayfalar1 segmemizi saglar.( Imle¢ Sayfa Sonunda ise...)
Shift Tusu + Page Up veya Page Down Tusu ile Sayfa igerisinde se¢im yaparak asagiya veya yukariya
dogru se¢im yaparak ilerlememizi saglar.

5. Ekrandaki metnin tamami segilmek isteniyorsa ;

*@Giris meniisiinden => Diizenleme => Se¢ => Tiimiinii se¢ komutu verilebilir

*Diger Yol ise Kisayol Komutu olarak bildigimiz Ctrl+A Komutunu Kullanabiliriz.

* Ctrl + A komutu ile belge igerisindeki her seyi secer ve Delete tusuna basar isek her seyi silmis olur.
*Secim yapmak Istedigin yere tikla,Daha sonra Shift Tusuna basili tut,Sonra da Se¢im yapmak
Istedigin yere Mouse Ile gel ve tikla Bu sekilde Ilk tiklama ve son tiklama arasinda ki yaziy1 se¢mis
oluruz. Se¢im islemini iptal etmek i¢in; Sayfa icerisinde Bos bir noktaya Mouse ile Tiklanir.

Metin kopyalama yontemleri
1.Kopyalanacak yazilar segilir=> Secimin lizerinde Sag Tus => Kopyala yapabiliriz.
* Yeni konumda ise; (Yazinin kullanilacag: yer) Sag Tus =>Yapastir...
2. Kopyalanacak yazilar se¢ilir => Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugundan => Kopyala yapabiliriz...
* Yeni konumda ise =>Sag Tus => Yapstir...
3. Kopyalanacak yazilar secilir =>Ctrl + C komutu verilebilir... (Kopyala Kisa yolu)
* Yeni konumda ise => Ctrl + V komutu verilebilir...(Yapistir Kisa yolu)
4. Kopyalanacak yazilar segilir. => Giris meniisiinden => Pano => Kopyala butonuna tiklanilir
* Yeni konumda ise => Giris meniisiinden => Pano => B “Yapistir” simgesine Tiklanir.
5. Kopyalanacak yazilar secilir => Ctrl + insert Tuslarina basilir
*Yeni konumda ise => Herhangi bir yapistirma yontemi uygulanabilir.
6. Kopyalanacak yazilar segilir => se¢im lizerinde parmagimizi Ctrl tusuna basili tutup yeni konuma
tut stiriikle metodu uygulanabilir.

Metin tagima yontemleri

l. Tasinacak yazilar segilir => Se¢imin lizerinde Sag Tus => Kes yapabiliriz.

* Yeni konumda ise; (Yazinin kullanilacagi yer) Sag Tus => Yapstir...

2. Tasinacak yazilar sec¢ilir => Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugundan => # “Kes” Makas simgesine
Tiklanir.

* Yeni konumda ise => Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugundan => Yapistir butonuna tiklanilir.

3. Tasmacak yazilar secilir => Ctrl + X komutu verilebilir... (Kes Kisa yolu)

* Yeni konumda ise => Ctrl + V komutu verilebilir...(Yapistir Kisa yolu)

4. Tasinacak yazilar secilir => Giris meniisiinden => Pano => # “Kes” Makas simgesine
Tiklanir.

* Yeni konumda ise => Giris meniisiinden => Pano => ! “Yapistir” simgesine Tiklanir.

5. Tasinacak yazilar secilir => Se¢im iizerinde parmagimizi sol tusa basili tutup yeni konuma tut
stiriikle metodu uygulanabilir.

Silme veya Temizleme Yontemleri

1.Silinmesini istediginiz yazi segilir.Daha sonra “Delete” Tusuna basabiliriz.
2.Silinmesini istediginiz yazi segilir.Daha sonra “Backspace” Tusuna basabiliriz.
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HI
3.Silinmesi istediginiz yazi secilir.Daha sonra Girig meniisiinden => Yazi tipi boliimiinden => | -

Bigimleri temizle butonuna tiklanilir ( Bu komut yazninin kendisini degil o yaziya uygulanan bigimleri
temizler)

Office Panosu

Office Panosu standart Kopyala ve Yapistir komutlariyla calisir. Topladiklariniza eklemek (izere, bir
0geyi Office Panosu'na kopyalayin ve sonra onu herhangi bir zaman Office Panosu'ndan herhangi bir
Office belgesine yapistirin. Toplanan 6geler, siz Office'ten ¢ikana veya Pano gérev bolmesinden 6ge silene
dek Office Panosu'nda kalir.
istediginiz 6gelerin timiinl toplayana kadar ayni dosyadan veya baska dosyalardan 6geleri kopyalamaya
devam edin. Office Panosu en ¢ok 24 6ge tutabilir. Yirmi besinci 6geyi kopyalarsaniz, ilk kopyaladiginiz 6ge
Office Panosu'ndan silinir.
Office Panosu sayfa icerisinde kesilen yada kopyalanan bilgileri hafizaya alip , farkli bir word

sayfasinda kullanma imkan1 sunar. Office panosunda pano icersinde biriken bilgilerin

tamamini imlecinizin bulundu@u yere yapigtirir. X Tomanii Temizle komutu ise sayfa igerisindeki bilgileri
degil panoda biriken bilgileri silmek i¢in kullanilir. Eger bu bilgileri teker teker kullanmak istiyorsaniz
pano acgikken sadece uygulamak istediginiz bilginin lizerine tiklayabilirsiniz.

F—~ d - Kes : sayfa icerisindeki seg¢ili olan bilgiyi farkli bir konuma tagimak ig¢in
| Dg . kullanilir kisa yolu “ CTRL + X”
- ciris | Kopyala: sayfa icerisindeki segili olan bilgiyi ¢ogaltma islemi yapar kisa yolu *
=y CTRL+C”
E i Yapistir: sayfa icerisinde kullanilan kesme yada kopyalama yapilan bilgileri yeni
Yapistir ‘; konumda kullanma firsati sunar kisa yolu ise “ CTRL + V”

Bicim Boyacisi: Yazinin kendisini degil, o yaziya uygulanan bigimleri

Pano ™ kopyalar 6rnegin : yazi tipi , yazi boyutu ,yazi rengi , kalin , italik v.s kisa

% yolu ise CTRL + SHIFT + C dir. Bigim boyacisim1 kullanabilmek icin bigim

uygulanmis olan yaziy1 se¢ => Bic¢im boyacisina tikla => bi¢imi uygulatmak istedigin yazi {izerine tut
stirtikle yap ve birak.

Calibri (Gavde) -l - A AT
K T A -abe X, X* Aa-||®” - A -

Yazi Tipi P

Calibri (Govde) = Yaz Tipi : Yazilarrmzin seklini degistirmemizi saglar.Ornek : Diiz yazi,El
yazisi, Sekiller..
*En sik kullanillan yazi tipleri ise, Calibri ,Arial,Times New Roman, gibi.. kisa yolu ise
“CTRLASHIFT+Y” . Metnin yaz tipi degistirilecekse ; degistirilecek olan metin secilir => yaz1 tipi
komutundan istediginiz yazi stili lizerinde isaret¢inizi gezdirin , word size On izlemesini gdsterecektir.
Size uygun olan yaz1 tipi iizerine sol tusla tiklayarak istediginiz yazi stilini uygulayabilirsiniz.

1 Yazi1 Tipi Boyutu : Yazinin biiyiikliiglinii ayarlamay1 saglar.Hangi Yaziy1 biiyiitmek
istersen, Once yaziy1 se¢, daha sonra Yazi Tipi Boyutuna Gel, ve bir deger belirle..(Rakam)
Yazi Tipi Boyutunda, Minimum 8 ila 72’lik deger sahip olmasinin yani sira istenirse Elle (Manual) Bir
deger girebiliriz. Bu deger Minimum 1, Maksimum 1638 Olabilir . Bu kadar biiyiik yaz1 boyutlarini
kullanabilmeniz i¢in onu destekleyen bir kagit tiirli ve yazicinizin olmasi gerekir.
*Yaz1 Tipi Boyutuna Kisa yol ile CTRL + SHIFT + P Komutu verebiliriz. Yaz1 boyutunu degistirmek
icin boyutu degistirilecek olan yazi yada metin segilir => Yaz1 Tipi Boyutuna tikla isinize uygun olan
boyut tlizerine sol tus ile tiklayin . Resmi yazismalarda ise kullanilabilecek yazi boyutu olarak 10 ila 12
punto arasinda degerler tercih edilebilir.
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A A Yazi_Tipi boyutunu_Biiviilt Ve Daralt : secili olan metnin boyutunu biiytltiip
kiictiltebileceginiz yerdir. Yazi tipi boyutuyla ayni gorevi goriir. Kullanilmasi zorunlu bir komut
degildir. Tercihen kullanilabilir.

e
| =1 Bicimlendirmeyi temizle : yazinin kendisini degil o yaziya uygulanan bi¢imleri

temizler.0rnegin : internetten alinmis olan bir metnin yazi stili size yada isinize uygun degilse word’iin
standart varsayilan ayarlarina(yazi tipi-boyut-renk v.s ) geri getirmek i¢in bu komut kullanilabilir.

Kalin : Yaziyi; kalin ve koyu yapar.Kalin olan bir yazinin {izerine Mouse ile gelince (K) nin
Koyu olugunu goriiriiz.Kalin olan bir yaziy1 secip, Tekrar (K)’ya basar isek Kalin olan yazi Normal
yazi seklini alir. “CTRL + K” Kisa yolu komutunu verebiliriz. (Oregin Yaz1 se¢ CTRL + K ‘ya
bas...)

'italik : Yaziy1 Saga yatik yapar.italik Bir yaz1 igine Mouse ile tiklaymmca T harfi Koyu
yapar.ltalik bir yaziy1 se¢ip, tekrar (T) ye basar isek, o yazi Normal Gérintime kavusur.
“CTRL + T” Kisa yolu komutunu verebiliriz. (Ornegin Yazi se¢ CTRL + T ‘ye bas...)

¥
& Alt1 Cizgili : Secili bir yazimin altin1 ¢izer.Yazinin 6nemini vurgulamak o kisma dikkat
cekmek i¢in kullanilir .Alt1 ¢izgili yazi yazmanizi saglar.Alt1 ¢izili bir yazi segilip, tekrar ( A )’ya basar
isek; o yazi Normal Goriiniime kavugur. “CTRL + SHIFT + A” Kisa yolu komutunu kullanabiliriz.
(Ornegin Yazi se¢ CTRL + SHIFT + A ya bas...)

Ustii_cizili : Secili olan metnin iizerini ¢izmek igin kullanilir. (6rnegin ## 250-000 ## )

2
X; Alt simge ve Ust simge : secili olan metni alt simge yada iist simge olarak yazdirmaya yarar
(6rnegin alt simge haline getirilecek bilgi segilir ve alt simge butonuna tiklanilir (H,SO4 gibi) kisa yolu
ise “CTRL + SHIFT + 0” iist simge haline getirilecek olan bilgi secilir ve iist simge butonuna tiklanilir
(250 m” gibi) kisa yolu ise “ CTRL + SHIFT + 4”
Not: yukarida belirtilen kisa yollar1 klavyenizin hesap makinesi tuslar1 desteklemez klavyenizin iist
boliimiindeki rakamlar1 kullanin

Biiyiik/Kiiciik Harf Degistir : yazim alani icerisinde yapilan Biyiik/Kii¢ik harf yazim
hatalarini o bilgiyi silmeden diizeltmenize yardimci olur.
Tiimce kullanima : segili olan bilginin sadece ilk harfini biiyiik yapar.
Kiigtik harf : secili olan bilginin tamamini kiigiik harfe ¢evirir.
Biiytik harf : secili olan bilginin tamamini biiyiik harfe ¢evirir.
Her sozciigii biiyiik harfe ¢evir  : secili olan bilgide sadece kelimelerin baglangicini biiyiik
harfe gevirir.
v’ Biiyiik Kiigiik doniistiir : se¢ili olan bilgide biiylik harfleri kiigiik , kiigiik harfleri biiylik yapar.

ANANENEN

Yazn Tipi EE}' ¥ A 5

Fam TRl | Farabler Arakd) == Vurgu ve Yaz tipi rengi : Vurgu
secili olan yazinin kendisini degil, o yazinin
Fruncae praws Faman e iz arka planini renklendirmek i¢in kullanilir.
Tekton Pre Cond = 3 — (6rnegin www.bilkey.com.tr ) Yazi tipi rengi
3 Eimgss San T o Fram ise se¢ili olan yazinin rengini degistirmek

T P icin kullanilir (6rnegin www.bilkey.com.tr
.. Cometk:, 1S [{yokd = Yukaridaki  resimde yaz1i  tipi
P rIH_L; I;:::n cizil M Goige ] Kook boyi: bOlumunde halka igerisinde gésterilen
[ e it sl e [ Lo vt boliime tiklarsaniz size yazi tipi boliimiiyle
0 s simge Dlesk ilgili extra Ozellikleri sunan bir bolim

—— agilacaktir

Timnes New Foman

Bu bir Truslyps yaz bpedr, o yaz b hem ysaicds, hem de afrands kulamlacsk.

Warsaylan.. . [ I =rmam ) [ Lptal
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Bu meniide secili olan yazi iizerinde uygulayabileceginiz diger 6zellikleri isaretleyerek yazi {izerinde
kullanabilirsiniz. Eger buradaki 6zellikleri belirleyip varsayilan butonuna tiklarsaniz

Word bunlar standart ayar olarak kabul edip, Bilgisayarinizi yada word’ii agip kapatsaniz dahi word
burada belirlemis oldugunuz standart ayarlarla karsiniza agilacaktir. Resimde gérmiis oldugumuz
karakter aralig1 boliimii ise secili olan bilginin harfleri arasindaki mesafelerinin ayarlandigi, harflerin
konumlarimin degistirildigi yerdir. Bu boliimde genis yada dar secenekleri size yardimci olacaktir.
Ornegin bir dilekge 6rnegindeki EK LER gibi. Konuma drnek ise alt simge yada iist simgedeki gibi
bilgi diger bilgiye gore daha yukarida yada daha asagida kullanabilme imkan1 sunar. Yiikseltilmis yada

alcaltilmis secenekleri size yardimer olacaktir. Ornegin 22 gibi yandaki 6rnekte yiikseltilmis secenegi
kullanilmistir ve deger olarak 7 nk kullanilmigtir.
Yukaridaki efektlere 6rnekler :

= 4= A

. = B ] +.=_ L
IBEE EE|E 2 L~
Paragraf E3l

3.BOLUM PARAGRAF

*= " Madde lsaretleri : Paragraflara yada Maddeler seklinde yazdigimiz yazilarin basina madde
sekilleri verir. Yeni madde isareti belirleyebilmek i¢cin => madde isareti uygulanacak alan segilir =>
madde isaretlerinin icerigine tiklayip => yeni madde isareti tanimla bdliimiinden=> simge yada resim
boliimiini kullanabilirsiniz. Madde isaretini kaldirmak i¢in alan seciliyken ya 2 kere ENTER , yada
madde isaretleri simgesine 1 kere tiklayip komutun aktifligini bitirin. Bir diger metot ise alan segilir
=>madde isaretleri seceneklerinden YOK sec¢enegi kullanilabilir.

Ornegin

v Ahmet
v" Mehmet
v Al
v’ Veli

§o—
J—

= Numaralandirma: Paragraflara yada Maddeler seklinde yazdigimiz yazilarin basina numara
Verir.
Ahmet
Mehmet
Ali
Veli
Ayse
Fatma
Ornek olarak yukarida verdigim isimleri yazdim.Daha sonra yazdigim isimleri segip Numaralandirma
simgesine tikladim ve Isimlerin Basina Numara Vermistir. Numaralari iptal etmek istiyorsamz; Isimleri
tekrar se¢im yapin, daha sonra paragraf boliimiindeki numaralandirma simgesine tiklayarak bu 6zelligi
iptal etmis olursunuz. Madde isaretini kaldirmak i¢in alan seciliyken ya 2 kere ENTER , yada bir diger
metot ise alan secilir =>madde isaretleri segeneklerinden YOK secenegi kullanilabilir.

SN S
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s — _|Cok diizevli liste: Cok diizeyli liste 6geleri bir diizeyde degil farkl diizeylerde gosterir. Kisaca
1 “i=" |metinde kullamlacak olan siralamada ayni anda madde isaretleri ve numaralandirma stillerini
bir arada kullanabileceginiz yerdir. 6rnegin

. Dort diizeyi olan ¢ok diizeyli liste

Cok diizeyli listeyi baglatmak icin, Giris sekmesinin Paragraf grubunda Cok Diizeyli Liste diigmesini

“Ztiklatin. Liste Kitapligi'nda istediginiz tasarimi tiklatin.

Listenin ilk 6gesini yazin ve sonra bir sonraki 6geyi eklemek tizere ENTER tusuna basin.
Diizeyler arasinda gidip gelmek i¢in SEKME tusuna ve UST KARAKTER+SEKME tuslarma basin.
(Girintiyi Artir diigmesini =¥ ve Girintiyi Azalt diigmesini = de kullanabilirsiniz.)

Ipucu

Liste diizeylerini gostermek i¢in girintilere giivenmeyin. Belirli bir liste diizeyindeki tiim 6geleri
gormek i¢in bu diizeydeki madde isaretlerinden veya numaralardan birini tiklatin; bu diizeyin tiim
ogeleri vurgulanir.

Herhangi bir listenin diizeyini degistirmeden girinti miktarin1 ayarlamak igin, sag tiklatip Liste
Girintilerini Ayarla komutunu segebilirsiniz.

Gelismis ipuglari

e Belgenin tamaminda belirli bir liste stilinin kullanilmasini istiyorsaniz, belgedeki ilk listeyi
olustururken bu stili uygulaym. Liste olusturmak iizere Madde Isaretleri veya Numaralandirma
diigmesini her kullanisinizda, Word bu liste stilini kullanmaya devam edecektir. (Yine de,
yukarida aciklanan simgeleri veya numara bicimlerini kullanip otomatik olarak bagka bir liste
stili olusturabilirsiniz.)

o Istediginiz sonucu elde ettiginizden emin olmadikea, icindeki listeyle birlikte yeni paragraf
stilini kaydetmeyin. Clinkii bu stili her kullanisinizda liste de bununla birlikte gelecektir.

¥

"E=_

3 = Girintiyi Azalt ve Girintiyi Arttir : “Girintiyi Azalt”,Yazilara, Paragraflara verilen
girintiyi azaltir, Sayfanin sol kenarina yakin olmasin saglar. “Girintiyi Arttir”, Yaziya, paragraflara
girinti verir. Yazinin daha ileriden baslamasini saglar. Girintiyi arttira her tiklandiginda 1,25 cm
paragrafa girinti verir.

A

L l Sirala: sayfa icerisindeki diizensiz bilgileri rakamsal yada alfabetik siralamaya sokmak i¢in
kullanilir. Diizenlenecek bilgiler se¢ilir => siralaya tiklanilir => A/Z ‘ye(Kiigiikten Biiyliye) yada Z/A
(Biiyiikten Kiiciige) tercihleri belirlenip tamam butonuna basilir.

Ornegin 1 yada Zeynep
2 Veli

3 Bahar
4 Ali

]

Goster/Gizle : Gizlenen satir veya paragraflar gosterip gizlemek i¢in kullanilir. Ayrica her
paragrafin sonuna kendi semboliinii biraktigindan ENTER tusu ile bir asag1 ge¢ilmis olan satirlardaki
T e e B e [ P T e e T [ | o So—

Sown isin bicimmlendirone=e oirir:

[==> | [ == Tz
B e a— e i = =il s Ellee e e b A e el e e bt e =S

e ==l

Sou i al o s [= ] Hti==lardaS wer: e -

FleEir SirimEi=si eoraoarmes DL e = e = | T ia=m—aler Toirs Swpearla. .. 1
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hatalarinda denetlenebilmesi miimkiindiir. Bu paragraflarin sonuna birakmis oldugu isaret sadece uyari
yada kontrol niteliklidir. Sayfa icerisinde goriinde baski 6n izlemede goriinmez dolayisi ile baskiya
yansimaz.

Hizalama komutlar ““ Sola hizala-Ortala-Saga hizala-Yasla”:

v" Sola Hizala =>Yaz1 yazmaya, Belgenin sol tarafindan yazmamizi saglar. Kisa yolu => CTRL
+L

v Ortala=> Yazi1 yazmaya, Belgenin ortasindan yazmamizi saglar. Sayfa diizeni i¢in basliklarda
kullanilmas1 zorunludur. Kisa yolu => CTRL + R

v' Saga Hizala => Yazi1 yazmaya, Belgenin sag tarafindan yazmamizi saglar. Sayfa diizeni i¢in
sayfaya eklenen tarih yada saatlerde kullanilmasi zorunludur. Kisa yolu => CTRL + G

v' Yasla => Bir’den fazla satirdan olusan paragraflarda, paragraf’in her iki taraftan (Sol’dan ve
Sag’dan) Hizalarinin ayn1 (esit olmasini) saglar. Satirlarin girintili ¢ikintili olmasini engeller
paragraflarda kullanilir. Kisa yolu => CTRL + D

b=

¥= | Satir Arahgi: Satirlarin arasindaki boslugu ayarlamamizi saglar. Kullanilmasi zorunlu bir komut
degildir. Kullanilacaksada maksimum 1,0 ile 1,5 arasi bir deger tercih edilmelidir aksi halde sayfa
diizeni bozulur.

n -~
<. Rl =2 g Golgelendirme ve Dis Kenarhklar: Golgelendirme: Bagliklara uygulanmis olan

kenarliklarin i¢ kismina yada segili paragraflarda metnin arka planina uygulanan renklendirme

metodudur.

Di1s Kenarliklar: segili olan metne,yaziya yada basliklara kenarlik uyguladigimiz yerdir.

Kenarlikla golgelendirme bir arada uygulanabilir 6rnegin

BILKEY MESLEKI{ EGITIM KURUMU

Yukaridaki ornekte tiim kenarliklar secenegi uygulanip golgelendirme boliimiinden ise yesil golge
rengi tercih edilmistir. Goélgelendirmeyi iptal etmek igin; Golgelendirme boliimiinden renk yok
secenegi tercih edilebilir. Kenarligi iptal etmek i¢in ise kenarlik yok se¢enegi kullanilabilir.

Yukaridaki resimde paragraf boliimiinde kirmizi halka igerisinde gosterilen boliime tiklarsaniz
size paragraf boliimiiyle ilgili extra 6zelliklerin yer aldig1 ve varsayilan ( kalici ) ayarlarin yapilabildigi
bir boliim agilacaktir. l
yandaki resimde gormiis oldugumuz boliimde

o Word’de varsayilan ( kalici ) Paragraf-Girinti ve

LGiretler ve Arabkler ) | See ve Sava Sor

o= paragraflar arasindaki mesafelerin ayarlanabilecegi
Hzslama: saldan - ayarlarin yapildig1 yerdir. HIZALAMA béliimiinde
——— L OO | GO MCDR b

aktif olan hizalama komutunuzun adin1 gorebilir,
Cirint kalic1 hizalama ayarlariizi belirleyip varsayilan
=l o Gzl mijer: yapabilirsiniz. GIRINTI béliimiinde ise secili olan
fro . paragraflara belgenin sagindan yada solundan girinti
verebilirsiniz. Girinti boliimiindeki sol secenegi ile

a4 |4h

' i 1 e

L1

|| Earglidi geinticr

e . T meniideki girintiyi arttir komutu arasinda higbir fark
Singet 0ok 5 Saby aralklic Dz dies: L. L.

Soora: one = [Tex = - yoktur. Tek fark girintiyi arttir komutu paragrafa
L1 povmu ztikishi paragrafiann arazna boghuk skiame 1,25 cm girinti  veriyorken, resimdeki sol
— seceneginde sizin belirtebileceginiz  degerlerde

girinti verir. Meniiye gore bir farkta paragraflara
meniiden sag girinti verilebilmesi miimkiin degildir.
bunun i¢in resimde belirtilen girinti boliimiinde Sag
secenegi ise se¢ili olan paragraf yada paragraflara
sagdan girinti verir.

£o.m s Pt i St Jhte ot it ot ety o gt *'I Sz

Tarmam I | tptal |

Ozel: Deder:

¥ [1,25m s

Ornegin: yandaki resimde goriildiigii gibi soldaki .
ok ile gbstermis oldugum girinti sol girintidir ve 3 ik satr
cm olarak belirlenmistir ve dikkat edin paragraflarin
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hizas1 aymdir. Sag taraftaki ok ile gosterilen boliim ise sag girinti kullanilarak verilen bir girintidir o kisimda ise
girinti degeri 6 cm olarak belirlenmistir. Girinti segeneginde OZEL béliimiinde karsimiza iki segenek gelecek
bunlardan birtanesi ilk satir segenegidir. Eger metinde paragraf basi yapmamissaniz metnin tamamini secip ilk
satir1 isaretleyip tamam butonuna basarsaniz secili olan metnin tamamina ilk satir girintisinin (satir bag1)
uygulandigim gériirsiiniiz. Ikinci segenek ise Asili secenegidir. Asili sesenegi ilk satir girintisinin tam tersini
yapip paragrafin ilk satirini sabit tutup diger satirlarina girinti verir.

ARALIK Béliimii ise paragraflar arasindaki mesafenin ayarlandigi yerdir. Once secenegi secili olan
paragrafla bir istiindeki paragraf arasindaki mesafeyi arttirmanizi saglar. Sonra secenegi ise segili olan
paragrafla bir altindaki paragraf arasindaki mesafeyi arttirmanizi saglar.

NOT : once ve sonra bdolimiiniiniin kullanilmast zorunlu degildir eger paragraflar arasindaki mesafe
ayarlanacaksa bunu abartmamak sartiyla imleciniz paragrafin basindayken ENTER tusuna basarsaniz
paragraflarinizin arasi agilacaktir.

Yukarida bahsetmis oldugumuz OZEL béliimiindeki ilk satir ve asihi segeneklerini cetvel iizerindede
ayarlayabilmeniz miimkiin ilk satir komutunu temsil eden simge => !/ asili segenegini temsil eden simge ise =>

Metnin tamamini secip ilk satir1 temsil eden simgeyi tut siiriikkle metoduyla cetvel iizerinde 1,25 cm getirirseniz
satir bast yapmis olursunuz eger ki asli simgesini hareket ettirirseniz paragraflardaki ilk satirlar1 sabit tutup
devamina girinti vermis olursunu 6rnegin

i d #3 = a3 5 E - 1 i I
S sm i o Sarmmeiar Foa St Ghing e S
TS ) == riaria - . - A ot ) |- - S W AaliBCaEs  AaBlEsoth AaTBIeC AalEli

Ve L (M T 8 v s om wt et G | e e o fee e g o MmmE O Ars B na | maan 7

By Selges ey e o G o mk PLAETUSRY ASE

- P o .:l.l-.wll-u--hl-l Ervruy BArVIRA Y RGRNT ]} D~ A KA, SO A A Ly Bl o Gl
us ifim: o ] catwm vy womprmun, Filnes mvae o bt e
IR, VRED T R THTSNTE AP L T PR, § LI B, P TR v AL CEa e i et

sy ane Bnt
L b e

T
TR ]
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TVE Bapliet P - et » [T wcromadt_udi, T Ot + Starn

Yukaridaki resimde paragraf basi yapilmadan yazilmis diiz bir metin goriiyoruz paragraflarimin tamanini se¢ip
cetvel iizerindeki '/ ilk satir girintisini 1,25 cm olarak tut siiriikle metoduyla getirdigimde ; asagidaki diizene
kavusacaktir.

|-2-|-1-|-8-|-1V|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-7-|-s-|-9-|-1o-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-Q-|-17-|-1s-

istanbul'un Fethi, Konstantinopolis'in Fethi, Konstantinopolis'in Diisiisii, IT.
Mehmet komutasindaki Osmanli imparatorlufu'nun Bizans'in baskenti Konstantinopolis'i
kusatmasmm ardindan gerceklesmis bir fetihtir. Bizans Imparatorlugu ordusunun basmda
bulunan isim ise XI. Konstantin Palaiologos idi. Kusatma Osmanli'nin kesin zaferivle son
bulmus ve Jillven takvimine gére 5 Nisan 1453 tarihinden 29 Mavis 1453'e kadar stirmiistiir.
Bu Fetih énceden vaklasik 1000 villik Bizans Imparatorlugu'nun sivasal bagimsizlifinin
ortaya ¢ikmasini saglamistir.

Fatih Sultan Mehmed Osmanli tahtina gegmesinin ardindan Istanbul'ave Canakkale
B Bogazi cevresindeki Bizans kalelerine siirekli baskiyapmistir. 5 Nisan'da Istanbul'un fetih
harekatmibaslatmakiizere savis1 80,000 ile 200,000 arasi1defisen bir orduyla istanbul'a
hareket etmistir. Sehir 2.000'i yabanciolmak fizere toplamda 7.000 kisilik bir orduyla

= savunulmustur. Kusatma bir kisim Osmanli kuvvetlerinin cevrede kalan Bizans kalelerini ele
N gecirirken agir Osmanli toplarinin da [stanbul surlarina ates etmesiyle baslamistir. Bizans'in
- Halic'e zincir germesiyle Osmanlilar basta sehre girememisler bu yiizden sehri tamamen
- abluka altina almava ¢alismislardir ayrica sehre Fatih Sultan Mehmet'in bizzat gézleri Sniinde
= Avrupa'dan vardim gemileri gelmistir. Fatih bu olaya sinirlenerek atini denize stirmiigtiir.
- Fatih bunlarm tizerine gemileri Hali¢'e karadan yagh kaziklarn izerinde yiiritmistiir ve
s Bizans Osmanli gemilerini vanan gemilerivle vok etmeve calissa da basarili olamamistir.
[ - O m [

26

H o




www.bilkey.com.tr ... 0 216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

o
Eger asili segenegini temsil eden [ tut siiriikle metoduyla hareket ettirseydin o zamanda ;

e

N
"

Wnau-ei-aus-uwa-zp RN

istanbul'un Fethi. Konstantinopoelis'in Fethi. Konstantinopolis'in Diisiisii. II. MNMehmet
komutasmdaki Osmanli imparatorlugu'nun Bizans'in baskenti Konstantinopolis'i
kusatmasimim ardimdan gergeklesmis bir fetihtir. Bizans Imparatorlugu ordusunun
basimmda bulunan isim ise XI. Konstantin Palaicloges idi. Kusatma Osmanli'nin kesin
zaferiyle son bulmusg ve Jiilyven takvimine gdre 5 NWisan 1453 tarihinden 29 Mawis
1453'e kadar stUrmiistir. Bu Fetih J&nceden waklasik 1000 wilhik Bizans
Imparatorlugu'nun sivasal bagimmsizlifimin ortaya cikmasim saglamastir.

Fatih Sultan Mehmed Osmanl tahtina gegcmesinin ardimdan Istanbul'a ve Canakkale BoSazi
gevresindeki Bizans kalelerine siirekli baski vaprmustir. 5 Wisan'da Istanbul'un fetih
harekatini baslatmalk iizere sayisi1 80.000 ile 200,000 arasi degisen bir orduwla
Istanbul'a hareket etmistir. Sehir 2.000'i vabanci olmak iizere toplamda 7.000 kisilik
bir orduwyla savunulmustur. Kusatma bir kisim Osmanli kuvvetlerinin ¢evrede kalan
Bizans kalelerini ele gecirirken afir Osmanh toplarmimm da Istanbul surlarma ates
etmesivle baslamaistir. Bizans'in Hali¢'e zincir germesivle Osmanlilar basta sehre
girememigler bu yiizden sehri tamamen abluka altina almaya galistmaiglardir ayrica
sehre Fatih Sultan Mehmet'in bizzat gdzleri dniinde Aviupa'dan wvardim gemileri
gelmistir. Fatih bu olayva sinirlenerek atini denize stirmiistiir. Fatih bunlarmm iizerine
gemileri Hali¢'e karadan wagh kaziklarin iizerinde ylurutmiistiir ve Bizans Osmanlh
camilarini wanan gemilarivlie vnlk atmeva calisea da hacsarils nlamamastr

@)
Seklini almis olacakti.

4 BOLUM STILLER
Word igerisinde hazir olusturulmus olan yazi
AsBbCeDc | AaBbCeDe AaBbCi AaBhCc ‘bﬁi sablonlaridir. Segili olan baglik yada paragraflara hazir
THarmal | fssbivak ekt Bak2 o Sulen o yazpo stilleri uygular. Eger istenilirse kendi stilinizi
Stiller - kendinizde olusturabilirsiniz. Bunun ig¢in => stillerin
icerigine tiklayin => Stil uygula => Stil ad1 boliimiine kendi Stilinizin adin1 yazin => Yeni butonuna
tiklaymn => Degistir butonuna tiklayip olusturmak istediginiz Stili yaratmn. Isleminizi tamamladiktan
sonra => Bu sablona dayali yeni belgeler boliimiinii isaretlerseniz bundan sonraki biitiin Word
dosyalarinizda stil otomatik olarak kayit altina alinmis olacaktir. Stilleri degistir boliimii ise hazir
uygulanmis olan stili sayfa igerisinde tema o6zelligine doniistiirmek i¢in kullanilir. Ornegin sayfa
igerisine ¢izmis oldugunuz bir seklin renk tonlarmin degistirilmesi, bu seklin icersine yazilan yazinin
yaz1 tipinin degistirilmesi ve uygulanan stille ayni olmasinin saglanmasi gibi.
5.BOLUM DUZENLEME
33 Bul - BUL: Be_lge igerisinde istenilen ifadeleri bulur. Kisa yolu ise CTRL + F
DEGISTIR: Bulunan ifadeleri yerlerine yeni ifadelerle degistirmek i¢in kullanilir. Kisa

2ac Dedistir -
% Sec~ yolu ise CTRL + H
Cuzenleme SEC VE ALT KOMUTLARI .

e Tiimiinii Sec: Belge igerisindeki 6gelerin tamamini seger kisa yolu ise =>CTRL + A
e Nesneleri Sec: Belge igerisindeki Resim, Sekil, nesnelerin se¢ciminde kullanilir.

27

L S T T S RS T - S N N T S B N (RN T ¥ S N F- R S = R N T S NN TR P T i

w0



www.bilkey.com.tr ... 0 216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

e Benzer Bi¢imli Metinleri Se¢: sayfa igerisinde benzer yazi tipi , yazi rengi , yazi boyutunda v.s.
olan terimleri se¢ili hale getirir.
EKLE MENUSU VE KOMUTLARI

(oL AR v Belgel - Microsoft Word -0

9}.

— Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanam

4] Kapak Sayfasi * j C ElEl E‘J) 2ﬁ ﬁﬂ %Kﬁpru 5 Ustoilgi » A 3| Huzhi Parcalar~ | gImza Satn~ [ Denklem -
] Bos Sayfa u el U = 4 Verlgareti 3 Altbilgi + A Wardart - S)Tarihvesaat | §2 Simge -
= Tablo || Resim Kicuk Sekiller SmartArt Grafik Metin ~ _

= 5ayfa Sonu - Resim - '+ Capraz Bagvuru | |+] Sayfa Numarast = || gytysy~ == Baslanoio Biyit - *ggNesne -

Sayfalar Tablolar Cizimler Baglantilar Usthilgi ve Altbilgi Metin Simgeler
1 2 3 4 5 6

] Kapak Sayfasi
] Bos Sayfa 1.BOLUM SAYFALAR :

*,:::Saj.rfa Sonu

Sayfalar

Kapak Sayfasi: Eger bir kitap yada kaynakga olusturulacaksa Word icerinde hazir
bulunan kapak sayfalarinin yer aldigr bolimdiir. Bu boliimde bu hazir sablonlari
kendinize gore degistirmeniz yada diizenlemeniz miimkiindiir. Tek yapmaniz gereken se¢mis
oldugunuz hazir kapak sayfasinda degisiklik yapacaginiz yere tiklayip gereken bilgiyi girmek
olacaktir. Kapak sayfas1 bolimiindeki tirnaga tikladiginizda karsiniza hazir stiller gelecektir => size
uygun buldugunuz kapak sayfasi lizerine bir kere sol tus ile tiklayin.

Bos Sayfa: Belge igerisinde yeni bos bir sayfa ekleme islemi yapar.

Sayfa Sonu : ¢calisma sayfasinin sonuna bos bir sayfa eklemek icin kullanilir.

] 2.BOLUM TABLOLAR
Tablo

SATIR

| Iar
Dioiar

[4T)

SUTUN

T A B L O

Tablo : Tablo Satir ve Siitunlardan Olugmaktadir. Satir ve Siitunun kesistigi noktaya ise Hiicre ad1
verilir.
Tablo Eklemek I¢in:
1) Ekle meniisiinden => Tablo => karsiniza gelen alandaki hiicreler iizerinde parmaginiz1 sol tusa
basili tutup , tut siiriikle metodunu uygulayabilirsiniz fakat bu metotta maksimum 10 satira 8
stitunluk bir tablo olusturabilirsiniz
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D",:' b 7 - 3 x " Belgel - BAicrasodt Waord =
- Hireg Spytn DRizeni Barswurukar PFaostainr dozden Secir Aorandm o
] Kapak Sayfaa - STF TR _J e B, kopro = Oatbilgi - Ll Hizii Pargaias - % Imzm Saben - T Crmnksem -
1 Bii SEFra . I— - _ “ e TEr lgareni = AmBING - IJ -ﬂ N Gl Th TR vE SR IE Smge =
W= Capfm Sana Tub - L Eﬁ::’“‘ 5-:k|||-: =Ll Y Capras Baguue a] Sayfm MuUmMAFEZI ™ .‘:1:“" - i Lyt Py Meme v
EayPaimr Tk Tarlcs i Badlartisr Datbilgi wa &Hbilgi Fiaton Simgalar
ol 5 T o : A RN RN I N TR SR o e T 7
[ | f | | | | o
| | | [ -
o Y o [ |
- [ | f - | |
= | | |__| [ -
- | | /- ]
I o 1
10 Tazls Ekla..
| Tamie e [
L3 Exicl Elsktronik Tabloaug
T | Hezi Takiainr -
-
=]
=
(41 m _
e I " I L~ T}

. Ornegin Yukaridaki resimde isaretcimizle tut siiriikle metoduyla olusturulmus bir tablo 6rnegi
7x6 yani 7 silituna 6 satirlik bir tablo

l'abhlo Ekle [?llzl

Tablo boswuku
Sukun savis:

Sabir Ay

Comakik Sigdirmna hareketi
&) Sabit sukum gsrislidi:
) Igindekilere gore Otornatik Sigd
) Pencereys Ohomatil SsSdir

[] ¥eni tablolar in boyutlan anrmss

b (4

| Tamarn

J [

iptal

]

goriinmektedir.

ornegidir. Se¢imde soldaki rakam siitunu, sagdaki rakam ise

satir1 temsil eder.

Ekle meniisiinden => Tablo => Tablo Ekle komutu verilir.
Karsiiza gelen alandan olusturacaginiz tablonun satir ve
slitun sayisi girilir ve tamam butonuna basilir.

Ormegin yandaki resimde 5 siituna 2 satirl1 bir tablo olusturulmak istenmis tamam butonuna
basildiginda ise karsimiza su tablo gelecektir.

Giris meniisiinden => kenarliklar
=> Tablo ¢iz komutu verilir yada
Ekle meniisiinden => Tablo =>
Tablo ¢iz komutunu
kullanabilirsiniz. Bu metot

kullanirsa ekranda kendi isteginize gore goz karar tablo cizebileceginiz bir kalem gelecektir. Ilk etapta
tabloyu olusturacaginiz boyutu kaleml tut siirtikle yaparak belirleyin

)l 2
| S e o deema  PEEE OVE e - Il
£ - BN “ - ey 5| dssmne e o
_:‘.P'h" l: B LN P DT 2 At - l:-' i -t Lt d
g e = S - L L [ T e [
| s e . T e ===
[T rre— R o)

Yandaki sekilde goriildigi gibi

daha sonra yine kalemi kullanarak tablonuzun satir ve siitunlarini ¢izin
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S .7 Bu yontemde olusturacagimz tablo word’iin
standart satir ve siitun degerlerinden uzak ve
satir siitun ytlikseklikleri birbirine esit
olmayacaktir. Satir yiiksekligi ve siitun
genisliklerini birbirlerine esit olmasini
istiyorsaniz. Tablonuzun sol {ist kisminda
bulunan * simgeye tiklayin tablonuz
secilecektir. Daha sonra se¢im ilizerinde Sag
tus => Satirlar esit dagit ve Siitunlar1 esit
dagit komutlarin1 kullanin. Boéylece

. satirlarmizi ve siitunlarinizi birbirine

. w " csitleyecektir.

e e T 4 4 =

Tablo olustururken dikkat edilmesi gerekenler :

1.Olusturulacak olan tablonun satir ve siitun sayisi iyi biliniyor olmasi gerekir.

2.Tablo i¢inde bir sonraki hiicreye gecmek i¢in, TAB tusu, YoOn tuslar1 ve Mouse ile tiklayarakta gecis
yapilabilmesi miimkiindiir.

3.Tabloda Hiicrenin yazim alanin1 genisletmek icin imleg hiicre icersindeyken ENTER tusu
kullanilabilir. Fazla genisletilen bu yazim alant BACK SPACE ( Geri Silme ) tusu ile daraltilabilir.
NOT: Yazim alanin1 genisletmek ile satir yiiksekligini ayarlamak farkli seylerdir. Birbirleriyle
karigtirilmamasi gerekir.

4.Tablonun sayfa icerisinde istenilen her yone tasina bilmesi miimkiindiir. Tablonun taginabilmesi i¢in
; tablonun sol iist kisminda bulunan * simge {lizerine parmagimizi sol tusa basil tutup tagimak
istediginiz yone tut siiriikkle metodunu uygulayin.

Tablo Secim Yontemleri:

TABLODA SECIM YONTEMLERI

1. Hiicre Secmek Igin;

= Mouse’ un isaretgisi hiicrenin sag alt kismina gelindiginde; kiigiik siyah bir ok halini aldiginda bir
kere sol tus ile tikla bdylece o hiicre se¢ilmis olur.

= Birden fazla hiicre segmek i¢in; 1. Hiicre secilir => parmagimiz CTRL tusuna basiliyken segmek

istedigin diger hiicrelere tikla.

= ki nokta arasindaki tiim hiicreler segilmek isteniyorsa; 1.hiicre secilir => parmagimiz SHIFT
tusuna basiliyken se¢gmek istediginiz 2. Hiicreye tiklayin bdylelikle iki nokta arasindaki hiicrelerin
tamami se¢ilmis olur.

= Eger klavyeden se¢cim uygulanacaksa; imleg secilecek hiicre icerisindeyken parmaginizit Mouse ‘un
sol tusuna basil1 tutup se¢cim yapmak istediginiz alana dogru klavyenin yon tuslarini kullanin.

2. Satir Secmek Icin:

= Mouse ile secilecek satirin sol kenar bosluguna gelindiginde isaretgimiz #l seklini aldiginda bir
kere sol tus ile tikla.

= Eger tek tek farkli satirlar segileceklerse; 1. Satir se¢ilir => parmagimiz CTRL tusuna basiliyken
secmek istedigin diger satirlara tikla.

= Iki nokta arasindaki tiim satirlar secilmek isteniyorsa; 1. Satir segilir => parmagimiz SHIFT tusuna
basiliyken se¢mek istedigin ikinci satira tikla. Boylelikle iki nokta arasindaki tiim satirlar se¢ilmis
olur.

= Eger klavyeden se¢im ydntemi uygulanacaksa; 1. Satir segilir => parmagimiz SHIFT tusuna
basiliyken secim yapmak istediginiz alana dogru klavyenin yon tuslart kullanilir

3. Siitun Secmek Icin;
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= Mouse’un isaretcisiyle secilecek siitun iizerine gelindiginde isaret¢i kiiciik siyah bir ok halini
aldiginda bir kere sol tus ile tikla

= Eger tek tek farkl: siitunlar secileceklerse; 1. Siitun segilir => parmagimiz CTRL tusuna basiliyken
secmek istedigin diger siitunlara tikla.

= Iki nokta arasindaki tiim siitunlar secilmek isteniyorsa; 1. Siitun secilir => parmagimmiz SHIFT
tusuna basiliyken se¢mek istedigin ikinci siituna tikla. Boylelikle iki nokta arasindaki tiim siitunlar
sec¢ilmis olur.

= Eger klavyeden secim ydntemi uygulanacaksa; 1. Siitun segilir => parmagimiz SHIFT tusuna

basiliyken se¢im yapmak istediginiz alana dogru klavyenin yon tuslart kullanilir

4. Tabloyu se¢mek i¢in;
= Tablonun Sol iist kismindaki # Isaret {izerine tiklanir. Bdylece Tablonun tamamu segilir.
=

Hiicrelerin Genisliklerini Ayarlamak I¢in;

Genigsligini ayarlamak istedigimiz hiicre se¢ilir => Mouse ile siitun ¢izgisinden basil1 tutularak
genisletmek yada daraltmak istediginiz yone dogru tut siiriikle metodu uygulanir..

Siitunlarin Genisliklerini ayarlamak I¢in;

Mouse ‘un isaretcisi ile genisligi ayarlanacak siitun ¢izgisi iizerine gelindiginde isaretgi '~ seklini
aldiginda parmagimizi sol tusa basili tutup , genisletmek yada daraltmak istediginiz yone dogru tut
stiriikle metodunu uygulayin.

Genisligi ayarlanacak siitunlar secilir. Se¢imin iizerinde iken, Sag tus => Tablo 6zellikleri boliimiinden
=> Siitun, kismindan Tercih edilen genisligi Rakam olarak girebiliriz.

Satirlarin Yiiksekliklerini Ayarlamak I¢in; Mouse ‘un isaretgisi ile yiiksekligi ayarlanacak satir ¢izgisi

tizerine gelindiginde isaretcimiz = seklini aldiginda parmagimizi sol tusa basili tutup yiikseltmek
yada alcaltmak istediginiz yone dogru tut siiriikle metodunu uygulayin.

Satir se¢ilir. Se¢im iizerinde sag tus => Tablo 6zellikleri boliimiinden, Satir, kismindan Tercih edilen
yiiksekligi belirt boliimiinii Rakam olarak girebiliriz.

Satirlar1 veya Siitunlar1 Esit Dagitmak I¢in;

Satir ve slitunlarimiz birbirine esit genislik yada yiikseklikte degillerse birbirlerine esitlemek igin
kullanilir.

Satir veya Siitunlar secilir. Se¢im {izerinde sag tus Satirlar1 veya Siitunlar1 esit dagit komutu verilir.
Hiicreleri Bélmek Igin;

Hiicre bolmek tek bir hiicreyi birden fazla hiicreye bolmek i¢in kullanilir

Boliinecek Hiicre igerisinde iken; Sag tus, Hiicre Bol Butonuna Tikla. Karsina gelen alandan bolmek
istedigin hiicreyi kag satir? yada kag siituna bdleceksen satir ve siitun sayisini gir ve tamam butonuna
bas.

Hiicreleri Birlestirmek Icin;

Birden fazla hiicreyi tek bir hiicreymis gibi géstermek i¢in kullanilir. Bu komutu kullanabilmek ig¢in;
Birlestirilecek Hiicreler Secilir. Se¢im iizerinde Sag Tus, Hiicreleri birlestir komutu verilir.

Tabloya Yeni Satir Eklemek I¢in;

Tablonun Alt kismina satir eklemek i¢in; imle¢ tablonun sag en alt hiicresindeyken TAB tusuna
basilarak, istenilen sayida satir eklenebilir.

Araya Satir Eklemek Igin,

Satir eklenecek nokta segilir. Segim iizerinde sag tus => Ekle => Alta satir ekle yada Uste satir ekle
komutlar1 kullanilabilir.

Tablodan Satir Silmek i¢in;

Silinecek satirlar se¢ilir => Se¢im lizerinde iken; Sag Tus => Satir sil komutu verilebilir.

Silinecek satirlar segilir klavyeden BACKSPACE tusuna basilir.

Tabloya Yeni Siitun Eklemek Icin;

Stitun Eklenecek siitun se¢ilir => Se¢im iizerinde sag tus => Ekle => Sola yada Saga siitun ekle
secenekleri kullanilabilir.

Tablodan Siitun Silmek Icin;

Silinecek Stitunlar segilir, se¢im iizerinde sag tus, Siitun Sil komutu verilir.

Silinecek siitun yada siitunlar secilir BACKSPACE tusuna basilir.
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Tablo Silmek I¢in;

Silinecek Tablonun Sol basindaki [+ Simgeye tikla Tablo segildikten sonra ( Backspace ) tusuna bas.
Tablonun Genisligini Ayarlamak I¢in;

Tabloyu her taraftan orantili bir sekilde biiyiiltiip-kiicliltmek i¢in; Tablonun sag en alt kdsesindeki kare
tizerine geldiginde Mouse’un isaretgisi iki yonlii ok halini aldiginda asagi-yukari-saga-sola dogru cek.
Tablo segilir.=> Secim iizerinde sag tus => Tablo Ozellikleri => Tablo, Tercih Edilen Tablo
Genisligine tikla, Ve degeri Rakam olarak gir.

Tablonun Etrafina Yaz1 Yazdirmak i¢in;

Tablo iizerinde sag tus => Tablo Ozellikleri => Tablo => Etrafina secenegi segilir.

Tablo i¢indeki Bilgileri Hiicre I¢inde Hizalamak I¢in;

Hiicre igerisindeki bir bilginin dokuz farki hizalama metodu vardir. Uygulamada hiicreyi su sekilde
diisiinelim; altta verilen semada acik bir sekilde goriinmektedir. Buna goére bu hiicrenin iistiiniin solu —
listlin ortas1 — Uistiin sag1 vardir. Ortanin solu — ortanin ortas1 — ortanin sag1 vardir. Hiicrenin altinin
solu — altinin ortasi ve altinin sag1 vardir buda toplamda dokuz farkli hizalama metodunu ortaya
cikarir.

Hizalanacak hiicre igerisinde iken; Sag tus, Hiicre Hizalama komutu verilebilir. Bu komut
tercih edildiginde karsimiza gelecek olan alan asagidaki resimde acik bir sekilde goriinmektedir.

SOL ORTA SAG
fisr | O O O | _
El B0 l'll‘El J:lﬁ!l'3 K- - - B - RN - FEXI - ] 15 e L 53
e SOL ORTA SAG
Vi Z

'._ , |celibritcs -1 - A A A UST
5 K T =% -A-E&C ORTA /.
: | | |
- ;
. = JT O

i e Va4

— Ekle /

L /

Hucre Sil... / /4|

| |38 HagreeriBal.. 7 7 ¥
. L] Eenarikiar we Galgelendimmef; —z
- |lft  waetin vanu.. Y
~:a Hi<re Hizalama - ||§iﬂ

Crtematik: S MEEE
- Tabia Szeliikieri... = =l =
. = Madde lzaretleri
. = Humaralandirma E
- B kapro.
E o

Es Anlamhlar E
Lewir

Bilgi hiicrenin neresine hizalanacaksa o hizalama se¢ilmelidir. Normal hizalama komutlariyla
karigtirllmamalidir. Yanda gosterilen 6rneklerin birinde hizalama hiicrenin ortasinin ortasinda
digerinde de hiicrenin altinin sag1 se¢ilmistir.

A

B

Hiicre icerisinde metnin yoniinii ayarlamak; imle¢ metin yonii ayarlanacak hiicre igersindeyken sag tus
=> Metin yonii komutu verilir. Ve karsimiza asagidaki resimde gosterilen boliim gelir. Word de yaziyi
ya bas asag1 yada bas yukar1 yazabilmemiz miimkiindiir.
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MEL DN Enil S ebIoHCEEs) Eger bu segenek tercih edilirse yaziy: bas

asagi yazdirir.

Yonlendrme Onizlemes

| ML 4_i_ :

3 Eger bu komut tercih edilirse yaziy1 bas yukari
yazdirir.

» Eger bu komut tercih edilirse yazi tekrar

normal standartlarina geri doner.

I'v

Yukarida belirtmis oldugumuz tablo olusturma metotlarinin haricinde birde olusturulan bir tablo
iizerinde OFFICE 2007 nin bize sundugu yapilabilecek degisiklikler vardir. imleg tablonun
igerisindeyken yada tablo seciliyken word penceresinin iist kisminda hafif sar1 renkte tablo araglar1 adi
altinda bir menii belirecektir. Bu meniiye tiklandiginda Office ‘in bize sunmus oldugu secenekler
karsimiza gelecektir.

Tablonuzu se¢ip Tablo stilleri boliimiindeki igerik tirnagina tiklarsaniz ve iizerinde isaret¢inizi
gezdirirseniz word size 6n izlemesini kendisi otomatik olarak gdsterecektir. Isinize uygun olan stil
hangisi ise onun {izerine sol tus ile tiklayin. Burada belirleyeceginiz stile gore de tablo stili
segencklerini kullanabilirsiniz.

Ust bilgi satir1: segmis oldugunuz stile gore tablonuzun en iist satiri daha belirgin hale getirir.
Toplam satir1 : se¢mis oldugunuz stile gore tablonun en alt satirin1 diger satirlara gore daha ayri tutar
ve son satir ile bir iistteki satir1 birbirinden ayristirir.

Seritli satirlar: se¢mis oldugunuz stile gore satirlarin §frit ozelliklerini (Belirgin satir) belirtmek yada

Dq\ "LANBE Belgel - Microsoft Word Tabla Araclan -
— Gig  Ekle  SayfaDizeni  Bagwurular  Postalar  GOzdenGegr  Gdronum - Tasanm  Dizen

V| Usthilgi Satir V' 1k Situn

Toplam Satim || Son Sutun

e e Tabla  Silgi
J) Serttl Satilar ) Seriti Sutunlar ’ h/Kalem Reng! * (iz
[abla Sl Seceneklen [abla Stillen Kenarliklan Ciz
iptal etmek i¢in kullanilir.
I1k stitun : segmis oldugunuz stile gore tablonuzun ilk siitununu daha belirgin hale getirir.

Son siitun : seemis olduguz stile gore tablonuzun son siitununu belirgin hale getirir.

Seritli siitunlar: se¢gmis oldugunuz stile gore siitunlarin serit 6zelliklerini (Belirgin siitun) belirtmek

yada iptal etmek i¢in kullanilir.

NOT: Bu belirtmis oldugumuz komutlar sizin se¢mis oldugunuz hazir stile gore degiskenlik

gosterebilir. Eger ki se¢mis oldugunuz stilde bu komutlar bir tepki vermiyorlarsa o stilin o komutlari

desteklemedigini gosterir.

Golgelendirme: bu boliimde ise segili oklan tablonun zeminine dolgu rengi uygular ayn1 komuta tablo

izerinde sag tus => Kenarliklar ve Golgelendirme => Golgelendirme boliimiinden de ulasabilirsiniz.

Kalemle ¢iz: Bu boliimde ise elle tablo ¢izerken kullanmis oldugumuz béliimden fark: yoktur. Tek

farki hazir bir tablo lizerinde belirli boliimlerin ¢izgi rengi, ¢izgi stili degistirilecekse kullanilabilir.

Tek yapmaniz gereken once varsa ¢izgi kalinliklarini belirleyip sirastyla ¢izgi stili, ¢izgi renklerini

belirtip, kalemle tablo lizerinde degistirmek istediginiz ¢izgi lizerinden ¢izin.

Silgi: Hatali gordiiglimiiz ¢izgileri silmek , kaldirmak i¢in kullanilir. Silgiyi aktif hale getirip
kaldirmak istediginiz ¢izgi lizerine tiklatin.

| B8 P = al

Resim Kicdk Sekiller SmartArt Grafik 33
Resim =

Cizimler

__________ & Golgelendimer | —— + j j
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BOLUM CizZIMLER

L%nl DOSYADAN RESIM : internetten indirmis oldugumuz yada Bilgisayarimiza
aktarmis oldugumuz resimleri ekleyebilecegimiz  bolimdiir. Dosyadan resme
tikladigimizda karsiniza gelen alandan sayfa igerisine eklemek istediginiz resmin konumunu acip ,
eklenecek olan resmi secip , ekle butonuna basin.bdylelikle resminiz sayfaniza eklenmis olacaktir.

. -
(Ca)d9-0 ° Belgel - MiTroson wWord Resim Araglan
Girig Ekle Sayfa Diazeni Baswurular Postalar Gazden Gegir Corg nu’m | Bigm

& Parlaklik = A Resimleri Stistr || T [} Rlesim ek - @| TdiEnOneGetir» |2~ [ e
1 i L ¥
(D Kargthk = B3 Resim Dedigtr -‘| !‘ — ’ = | L2 Resim Kenarh - : 24 En Alta Gander = 1F] Sl
; ) e . = onum ip = mgs
\'.& Yeniden Renklendir « Tj Resmi Sifirla ™ | vl Resim Efektleni = - E Metin Kapdirma = S~ 154 345 cm
Ayarla Resim Stilleri ] Yeriestir Boyut

Resim segiliyken hemen sayfanin ist kisminda hafif kirmizi renkte ‘resim araclari adinda bir menii
belirecektir. Bu meniiye tikladiginizda ;

Karsimiza resim tizerinde yapabilecegimiz degisiklikleri gosteren meniiniin igerigi gelecektir.
v Parlakhik: Eklemis oldugunuz resmin parlakhiginin ayarlandigi yerdir. Resim tizerindeki
aydinlatma etkisini istege gore arttirip azaltmaya yarar.
v' Karsithk: Resmin agik boliimlerini daha belirgin hale getirip koyu renk tonlarini daha
koyultup resim iizerindeki 15181 vurus agisina gore resmin vurgu 6zelligini arttirir.
v" Yeniden Renklendir: Sayfa icerisine eklenen resmin renk tonlarmin degistirebildigi boliimdiir.
Bu boliimde saydam rengi ayarla adi altinda bir komut yer almaktadir. Word’de bir resmi sifira
sifir kesmek miimkiin degildir. Fakat saydam rengi ayarlay1 kullanip resmi sifira sifir kendi
hatlarim1 kesmek miimkiindiir. Saydam rengi ayarlayr kullanabilmek i¢in resmin etrafindaki
renk yogunlugunun ayni olmasi ve saydam rengi ayarlanin kullanilabilecegi yerde birden fazla
renk tonu gecisinin olmamasi gerekir. Bunu asagidaki iki 6rnekte inceleyelim; soldaki resim ve
sagdaki resim birebir hatlarina gore kesilmek isteniyor soldaki resimde resmin etrafindaki renk
yogunlugu komple beyaz, sagdaki resimde ise komple gri gibi goriinsede renk gecisini
engelleyebilecek olan elmanin golgesi goriinmektedir. Ve her iki resmin renk yogunluklarinin
bulundugu yerlere saydam rengi ayarla komutunu aktif hale getirip Mouse ile tikladigimizda
almis olacaklar1 bigimi sekil ikide inceleyelim
NOT: saydam rengi ayarla komutunun resimler iizerinde tiklatildig1 bolim asagida oklar ile
belirtilmistir.
2. Sekil 1.sekil

ilkey

BILGISAYAR KURSU | J

Yukarida goriildiigii gibi saydam rengi ayarla komutu renk yogunlugunun sabit olmus oldugu soldaki
resimdeki etkisi ve sagdaki resimdeki eksikligi goze carpmaktadir. Sagdaki resimde etkisiz kalmasinin
sebebi ise o boliimde birden fazla (sabit olmayan , degisken) renk gecisi olmadigi i¢in komut tam
islevini yerine getirememistir. Bu komut kullanildiktan sora eger ki kesimde iz kalmigsa kesim izlerini
yok etmek i¢in resim araglart meniisiinde => Resim Efektleri => Yumusak Kenarlar komutu
kullanilabilir.

v" Resimleri sikistir: Resmin nesnesel olarak degil ¢oziiniirliik olarak boyutunun kiigiiltiilmesi

icin kullanilir.
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v' Resmi degistir: Eklemis oldugunuz resmin yerine yeni yerim eklemek i¢in kullanilir.eklenen
bir dnceki resmi iptal edip yerine yeni se¢mis oldugunuz resmi ekler.

v" Resmi Sifirla: Resim {izerinde yapilan biitin degisiklikleri iptal eder. Resmi ilk eklemis
oldugunuz haline geri getirir.

v" Resim Stilleri: Sayfa icerisine eklenen resme word igerisinde hazir bulunan sablonlari
uygulama sansi sunar. Bu boliimde resimlerinizi oldugundan daha farkli konuma getirebilir.
Cok c¢esitli efektler deneyebilirsiniz. Tek yapmaniz gereken resminizi sec¢in ve resim stilleri
boliimiindeki icerik tirnagina tiklayin ve isaretcinizi stiller lizerinde gezdirin. Word size 6n
izlemesini gosterecektir. Isinize uygun olan stil hangisi ise onun iizerine bir kere sol tus ile
tiklayin. Asagida sunulan 6rnekte soldaki diiz resim sagdaki ise ayni resme resim stillerinden

herhangi birinin uygulanmis halini gorebilirsiniz.
e g

= J

ok M S At r'- {.__
e’ Ryl e
nerTie e ans A T

v Resim sekli: Sayfa icerisine eklenen resmi segencklerde isinize uygun olabilecek herhangi bir
sekil igerisine eklemek i¢in kullanilir. Soldaki diiz resim sagdaki ise ayni resmin bir sekil
icerisine eklenmis halini gorebilirsiniz.

Ixford

NGLISH House

www.oxfordenglishhouse.com

v" Resim Kenarhg:: Sayfa icerisine eklenen resmin etrafina kenarlik (Cergeve ) vermek igin
kullanilir. Bu boéliimde resmin etrafina cerceve vermekle kalmayip, igerikte ki Agirhik
boliimiinden ¢izgi kalinligini, Tireler boliimiinden ¢ergevenin ¢izgi stilini degistirebilir. Tema
renkleri boliimiinden ise c¢ergevenin ¢izgi renklerini de degistirebilirsiniz. Soldaki diiz resim
sagdaki ise ayn1 resmin kenarlik rengi , ¢izgi kalinlig1 ve stilinin degistirilmis oldugu halini

gorebilirsiniz..
@Iy gl @Iy gl
T — =

v" Resim Efektleri: Sayfa icerisine eklenen resim {izerine uygulanabilecek efektlerin yer aghig
boliimdiir. Bu boélimde bir resme 3-B ( 3 Boyut ) , Golge, Yansima, Parlatma, Yumusak
Kenarlar, Egim ve 3-B ( Perspektif) Dondiirme Efektleri uygulanabilir.
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Not: Resim efektleri boliimiinde yukarida bahsetmis oldugumuz tiim metotlar, bir resme ayni anda
resim araglart meniisiindeki tiim komutlarda dahil uygulanabilmesi miimkiindiir. Yukarida bahsi gecen

tiim komutlarin bir resim ilizerinde uygulanmis halini asagidaki resimde gorebilirsiniz. Soldaki resim
eklenen resmin llk hah Sagdaki resim ise tum efektleﬂ'n avni anda nvanlanmaic halini temcil atmealtadir

Konum: Resmin sayfaya gére hizalamasinin YapuauviCueogl vutuiidul. INadil K1 pruglail tavivua
hiicre hizalamasini dokuz farkli noktada diisiiniiyordu? Bu boliimde resmi goz karar1 degil de
sayfanin kendisine gore birebir hizalanmasini istiyorsak konum komutunu kullanabiliriz.

@] En One Getir = -  Yandaki resimde goriildiigii gibi resmi sayfanin dokuz farkl
' B 2 en Alta Gonder - TH noktasina hizalayabilirsiniz bu sayfanin {istiiniin solu — {istiin ortasi
e ] Metin Kaydirma ~ Sk~ — {istlin sag1 vardir. Ortanin solu — ortanin ortasi — ortanin sag1
Metinle Ay Hizaya ~ | wvardir. sayfanin altinin solu — altinin ortas1 ve altinin sag1 vardir
g buda toplamda dokuz farkli hizalama metodunu ortaya ¢ikarir.
En one getir : Farkli iki resim yada obje iist liste duruyorsa seg¢ili
(ST =~ St Metin Kaydwma olan resim yada objeyi en 6nde gostermeye yarar.
3l ksl al En alta gonder : Farkli iki resim yada obje list liste duruyorsa segili
ORTA olan resim yada objeyi en alta gondermeye yarar 6rnegin asagidaki
brosiir ¢aligmasinda 6rnekte resim sekillerin bir altina génderilmek
ALT = = il istenmektedir.bunun igin resim
secilir. Ve resim araglarindan En alta gonder segenegi isaretlenir.
3l = |
1 s
L _- t-‘_—lj k—:lll-, Elle SayTe Duisers Eagrunaia Porimmicr GO 2adeen 64':; O N B :‘ :_l'
=1 “I 3 [ o CER e A M FE— e e T ) (R [ —n— . tecooc b 1. Ak B . s R 3"";‘;“":"
=i v-::ﬂ_-- _’ K T A - uke :-:1. EOCT W (I S " [ = 3 Ir—- ;;f- Sy - -- ¥ Fimennal Aot ateie Yok :..;-—._n Eaqiee 3 = | T - ‘,;::ﬂ B
f.,_-_g_ | DR T AT ) : = < e o %
2
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Ozet : Resim 1 de bir brosiiriin 6n kapak sayfas1 hazirlanmis ve resim iki seklin arkasina alinmak

-ti=- [ 1 A Bui -
o= e e 2R W AaBbCcDe | AaBbCcDc I AaBE A. AaBE ‘% a i
- - = ¥ Hoemal Sor ke Yok gk 1 Baqi 2 B M

| il

IxrTora

MNGLISH House

wowew, caclondenglishirouse com

' Baslat = -

istenmekte bunun i¢in resim 2 de resim segcilir ve resim araglart meniisiinden en alta gonder segenegi
isaretlenir ve resim 3 deki son halini alir.
Metni kaydirma: Resim ile yazi arasindaki baglantinin kuruldugu boliimdiir.

Metni kaydirma ve alt komutlar:

Metin ile ayn1 hizaya: Resmin boyutlarinin degistirilebilmesi miimkiindiir. A¢ilarinin degistirilebilmesi
miimkiindiir. Resmin sayfa igerisinde bagimsiz sekilde taginabilmesi miimkiin degildir. Metin ile ayn1
hizaya komutu secili oldugu zaman resim yazi ile birlikte hareket eder, sayfaya gore hizalamalar1 giris
mentisiinden yaz1 hizalama ( Sola Hizala — Ortala — Saga Hizala) komutlar1 bu segenekte
kullanilabilir.

Kare: Resmin boyutlarinin degistirilebilmesi miimkiindiir. A¢ilarinin degistirilebilmesi miimkiindiir.
Resmin sayfa igerisinde bagimsiz sekilde taginabilmesi miimkiindiir. En 6nemlisi ise resim ile yazi
birbirinden bagimsiz hareket eder, birbirlerine karigsmazlar. Siitunlu yazilarda, cv hazirlarken, kitap
yada kaynak hazirlarken v.s kullanilabilir.

Metinin arkasina: Resmin boyutlarinin degistirilebilmesi miimkiindiir. A¢ilarinin degistirilebilmesi
miimkiindiir. Resmin sayfa icerisinde bagimsiz sekilde tasinabilmesi miimkiindiir. En 6nemlisi ise
resmin lizerine yazi yazdirilacaksa kullanilabilir. bu segenekte resim yazinin arkasinda yer alir.
Hizala: konum boliimde resmi sayfanin dokuz farkli noktasina hizalanabildiginden bahsetmistik yine
ayn1 6zellikleri hizala komutundan da uygulayabilirsiniz. aralarindaki tek fark konum béliimiinde
hizalamalarin otomatik olarak sayfa igerisinde 6n izlemelerinin gosteriliyor olmus olmasidir.

Grupla: Farkli iki nesneyi bir biitiin haline getirmek i¢in kullanilir. Bunun i¢in gruplanacak nesneler
secilir.grupla => gruplandir segenegi tercih edilebilir.

Dondiir: Secili olan resmi dondiirme segenekleri sunar.

Kirp: Resmi kirpmak ( kesmek ) i¢in kullanilir. Fakat bir resmin boyutunu degistirmekle resmi
kirpmak farkli seylerdir birbirlerine karistirilmamalidir. Resmin istenmeyen boliimlerini kesmek icin
resim segilir => Kirp komutuna tiklanilir. Resmin boyutlarinin degistirildigi beyaz noktalar ¢izgi halini
aldiginda tut siiriikle metodunu kullanarak kesme islemini yapabilirsiniz.

NOT : Resim yanliglikla fazla kesilmisse fazla kesim yapilmis olan yerden kirp komutu aktifken
kirpma islemi yapmis oldugunuz yerin ters yoniine dogru tut siirtikle yapin.

Boyut:

Sekil yiiksekligi: Resmin yiiksekligini goz karari tut siiriikle metoduyla degil de verilen rakamsal
degerle ytiksekliginin ayarlanmasini saglar.
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Sekil genisligi: Resmin genisligini gz karar tut siiriikle metoduyla degil de verilen rakamsal degerle
genisliginin ayarlanmasini saglar.

s KUCUK RESIM: Bilgisayarimizda hazir yiiklii olan clip artlar1 kullanmaniza yardimci
Kiogunk T . . .
pezim olur. Kiiciik resim ile dosyadan resim arag gubuklari ve komutlari arasinda uygulama
acisindan higbir fark yoktur. Aralarindaki tek fark kiigiik resimdeki clip artlarin
¢oziintrliiklerinin dosyadan resim segenegine gore daha diisiik olmasidir. Kiigiik resim eklemek igin;
kii¢iik resim komutuna tiklanilir. Ekranin sol tarafindaki aktif hale gelen pencereden GIT butonuna
tiklanilir. Belge igerisine eklemek istediginiz resmin iizerine 1 kere sol tus ile tiklamaniz yeterli

olacaktir.

Sekiller

Belgenize sekil ekleme

1. Bir ¢izim tuvali ekleyin. Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda Sekiller'i ve ardindan Yeni Cizim
Tuvali'ni tiklatin.

- da-9 ¢ - ¥
2. - i s
p u Wi ] Wi - i J s gy - FIC T cumides «
il Ll T — 4 1 e famn 17 famg

AL B Byl - dgdhirir -

3. Cizim Araglan altinda, Bicim sekmesindeki Sekil Ekle grubunda, Diger diigmesini tiklatin.
Microsoft Word 2007 Mevural 95
4. Istediginiz Sekli ve ardindan, belge icinde herhangi bir yeri tiklatip siiriikleyerek Sekli yerlestirin.

5. Tam kare veya daire olusturmak i¢in (veya diger Sekillerin boyutlarini sinirlamak igin), siiriikklerken
USTKRKT tusunu basili tutun.
IPUCU Bir grafigi veya SmartArt grafigini 6zellestirmek icin, grafige tek tek Sekiller veya SmartArt
grafiginin basina Sekiller ekleyebilirsiniz.
Belgenize birden fazla sekil ekleme
Cizim olusturmak i¢in tek tek Sekil eklemek yerine, bir SmartArt grafigi olusturmayi da
diistinebilirsiniz. SmartArt grafiklerinde, Sekillerin diizeni ve bunlarin igindeki metinlerin biiytikligi,
siz Sekil ekleyip kaldirdik¢a ve metin diizenlemeleri yaptik¢a otomatik olarak giincellestirilir.
Diizenlerin higbiri sizin i¢in tam uygun degilse, her zaman SmartArt grafiklerine Sekil ekleme veya
Sekilleri baskasiyla degistirme olanaginiz vardir.

1. Bir ¢izim tuvali ekleyin. Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda Sekilleri ve ardindan Yeni

Cizim Tuvali'ni tiklatin.
-’ LECRE

Ll Ml a i r it L0
3 “ o J et i Jrsbege s T Cigmiden =
iy e Pueneian 1] g

2. Cizim Araclari altinda, Bicim sekmesindeki Sekil Ekle grubunda Diger diigmesini tiklatin.
3. Eklemek istediginiz Sekli sag tiklatin ve Cizim Modunu Kilitle'yi tiklatin.

4. Belge icinde herhangi bir yeri tiklatin ve siirlikleyerek Sekli yerlestirin. Eklemek istediginiz her Sekil
i¢in bunu yineleyin.

5. Tam kare veya daire olusturmak i¢in (veya diger Sekillerin boyutlarini sinirlamak igin), siiriikklerken
USTKRKT tusunu basili tutun.

6. Istediginiz tiim Sekilleri ekledikten sonra, ESC tusuna basin.
7.Silmek istediginiz Sekli tiklatin ve DELETE tusuna basin.
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Sekle Hizlh Stil ekleme

Hizl1 Stiller farkli bicimlendirme se¢eneklerinin bilesimleridir ve Sekil Stilleri grubundaki Hizli Stil
galerisinde kiigiik resim olarak goriintiilenir. iSaret¢inizi Hizli Stil kii¢lik resminin {izerine getirdiginizde,
Sekil Stili'nin (veya Hizli Stilin) Seklinizi nasil etkileyecegini gorebilirsiniz.

1. Yeni veya farkli bir Hizli Stil uygulamak istediginiz Sekli tiklatin.

2. Cizim Araclari'nin altinda Bi¢im sekmesinde, Sekil Stilleri grubunda, istediginiz Hizl1 Stili tiklatin.

Diger Hizli Stilleri gérmek icin Diger diigmesini 7 tiklatin.
IPUCU Ayrica Seklinize dolgu veya efekt ekleyebilirsiniz.

Cizimler

Cizimler bir ¢izim nesnesini veya ¢izim nesneleri grubunu ifade eder. Cizim nesneleri, Sekilleri,
diyagramlari, akis grafiklerini, egrileri, ¢izgileri ve WordArt "1 igerir. Bu nesneler Word belgenizin bir
parcasidir. Bu nesneleri renkler, desenler, kenarliklar ve diger efektlerle degistirebilir ve gelistirebilirsiniz.
Word i¢indeki ¢izim, bir ¢izim nesnesini veya ¢izim nesneleri grubunu ifade eder. Ornegin, Sekillerden ve
cizgilerden olusan ¢izim nesnesi bir ¢izimdir.

Cizim tuvali

Word'e bir ¢izim nesnesi eklediginizde, bu nesneyi bir ¢izim tuvaline yerlestirebilirsiniz. Cizim tuvali bir
¢izimi belge i¢inde ayarlamaniza yardimci olur. Cizim tuvali, ¢iziminiz ve belgenin geri kalan1 arasinda
gerceve benzeri bir kenarlik olusturur. Varsayilan olarak, ¢izim tuvalinin kenarlig1 veya arka plani yoktur,
ancak cizim tuvaline de diger nesnelere oldugu gibi bicimlendirme uygulayabilirsiniz. Cizim tuvali
¢iziminizin boliimlerini bir arada tutmaniza da yardime1 olur. Bu 6zellik, ¢iziminiz birden fazla Sekilden
olusuyorsa ¢ok yararlidir. Ciziminize birden fazla Sekil eklemeyi diisiiniiyorsaniz bunun i¢in en iyi
uygulama bir ¢izim tuvali eklemektir. Ornegin bir akis grafigi olusturmak istiyorsaniz, bir ¢izim tuvaliyle
baslayin ve ardindan grafiginize Sekil ve ¢izgileri ekleyin.

Cizim ekleme ve Silme

Cizim Ekleme

Microsoft Word uygulamasinda bir ¢izim olustururken, isleme bir ¢izim tuvali ekleyerek baslamalisiniz.
Cizim tuvali, ¢iziminizdeki nesneleri diizenlemenize ve yeniden boyutlandirmaniza yardimci olur.

1. Belgenizde ¢izimi olusturmak istediginiz yeri tiklatin.

2. Ekle sekmesinin Cizimler grubunda Sekilleri ve sonra da Yeni Cizim Tuvali'ni tiklatin.

bal 88 Y 2 ol
Resim Kdcok Sekiller SmartArt Grafik
Resim ~
Cizimler

Belgenize bir ¢izim tuvali eklenir.
3. Cizim tuvali eklerken, Bi¢cim sekmesinde, Cizim Araglari'nin altinda asagidakilerden birini
yapabilirsiniz :
o Belgenize eklemek amaciyla bir Sekli veya Sekilleri tiklatin.

sekli degistirebilir ve bu Sekle metin ekleyebilirsiniz.
o Tuvale cizim yapin. Cizmek i¢in Sekilleri ve ardindan Cizgiler'in altinda Serbest form veya

Karalama'y: tiklatin.

IPUCU Serbest form veya Karalama ¢izgileriyle ¢izim yapmay1 durdurmak igin ¢ift tiklatin.

Tuvahn b()yutunu tuvah seglp, B()yut Insert Page Lavout Referehr;ce:| h:ai:ngs R.ewiews

. . o, =, Hyperlin =
grubundaki oklarini veya daha kesin | 2= il R E3
olgiiler belirlemek i¢in Boyut iletisim he- Graphic o ||| By Cross-reterence || MESTE T
Kutusu Baglaticiyr tiklatarak e T TSN |
ayarlayabilirsiniz. L T e O
o sekle bir stil uygulaymn. Sekil Stilleri N R Sy s
grubunda ilgili stili uyguladigimizda e e A s -
Seklin nasil goriinecegini gormek igin EOL@O®— g ':é:n @
imleci bir stil tizerinde tutun. B O e e S
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Uygulayacaginiz stili tiklatin. Veya Dolgu Sekillendir ya da Anahat Sekillendir'i, ardindan istediginiz
secenekleri tiklatmn.

iy Sekil Dolgusu -
. - - - L& sekil Anahatti -
— = [P Sekli Degistir =
Sekil Stilleri =
NOT Sekil Stilleri grubunda bulunmayan bir renk veya gradyani uygulamak istiyorsaniz dnce rengi segin,
ardindan gradyani uygulayin.
o Ciziminizdeki Sekillerin ilgi ¢cekmesi i¢in golge ve ii¢ boyutlu (3-B) efektler ekleyin.
o Tuval {lizerindeki nesneleri hizalaym. Nesneleri hizalamak i¢in hizalamak istediginiz nesneleri segerken
CTRL tusuna basili tutun. Diizenle grubunda, hizalama komutlarindan birini segmek i¢in Hizala'y1 tiklatin.
ﬂ J En One Get I=-  Cizimin timini veya bir bélimind silme
e sonder - 1] 1. Silmek istediginiz ¢izim tuvalini veya ¢izim nesnesini se¢in.

Konum

a BN A 1
T B Metin Kaydirma + S 2. DELETE tusuna basin.

Yerlestir

WordArt

WordArt, golgeli veya aynali (yansitilmis) metin gibi dekoratif efektler olugturmak i¢in 2007 Microsoft
Office sistemi belgelerinize ekleyebildiginiz bir metin stili galerisidir. Microsoft Office PowerPoint 2007
programinda, var olan metni de WordArt'a doniistiirebilirsiniz. WordArt metnini, Sekilde yer alan herhangi
bir metni degistirebildiginiz gibi degistirebilirsiniz.

WordArt ekleme veya silme

WordArt ekleme

1. Ekle sekmesinde, Metin grubunda, WordArt'r tiklatin ve ardindan istediginiz WordArt stilini tiklatin.

M ‘dﬂ AZE 2% Imza Satin ~

j}.Tarih ve 5aat

Petin Hizh  WordArt Baslangia
Kutusu ~ Parcalar = - Byt - kol Mesne -

Metin

2. Metin kutusuna metninizi yazin.

WordArt'i siime
Kaldirmak istediginiz WordArt'1 se¢in ve sonra DELETE tusuna basin.

WordArt icin dolgu, anahat veya efekt ekleme ya da silme

Dolgu, WordArt metninde metindeki harflerin i¢ kismidir. Metnin dolgu rengini degistirdiginizde, dolguya
doku, resim veya gradyan da ekleyebilirsiniz. Gradyan, renklerin veya renk tonlarinin, genelde bir renkten
baska bir renge veya ayni1 rengin bir tonundan bagka bir tonuna dogru agamali olarak ilerlemesidir. Anahat,
WordArt'mizin her karakterinin ¢evresindeki dis kenarliktir. Metnin anahattiniz degistirirken, ¢izginin
renk, kalinlik ve stilini de ayarlayabilirsiniz. Efekt, Word Art’taki metne derinlik veya vurgu ekler. Belirli
2007 Microsoft Office sistemi programlarinda (Excel, Outlook, Word ve PowerPoint) metninize ayr1
efektlerden olusan birlesimler ekleyebilirsiniz. Giris sekmesindeki Yaz Tipi grubunda bulunan
segenekleri kullanarak da metni WordArt'inizda bi¢imlendirebilirsiniz.

WordArt i¢in dolgu ekleme ya da degistirme

1. Dolgu eklemek istediginiz WordArt'1 tiklatin.

2. WordArt Araclar altinda, Bicim sekmesinde, WordArt Stilleri grubunda Sekil Dolgusu'nu tiklatin,
ardindan asagidakilerden birini yapin:

r e |

e 4" i i S
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Dolgu rengi eklemek veya degistirmek icin, istediginiz rengi tiklatin. Renk se¢gmemek i¢in Dolgu Yok'u
tiklatin.

Dolgu Yok'u tiklatirsaniz, metne dnceden anahat eklenmedik¢e metniniz goriilemez.

Tema renkleri arasinda bulunmayan bir rengi segmek i¢in, Daha Fazla Dolgu Renkleri'ni tiklatin,
ardindan Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatin veya Ozel sekmesinde kendi renginizi karistirin.
Daha sonra belge temasini degistirirseniz, 6zel renkler ve Standart sekmesindeki renkler giincellestirilmez.
o Dolgu resmi eklemek veya degistirmek i¢in, Resim 6gesini tiklatin, kullanmak istediginiz resmi igeren
klasorii bulun, resim dosyasini tiklatin ve sonra Ekle'yi tiklatin.

Devamli olmayan metin parcalar1 seger ve resim dolgusu uygularsaniz, her ayri1 se¢cim tam resimle
doldurulur. Resim, metin se¢imlerine yayilmaz.

o Bir dolgu gradyani eklemek veya degistirmek i¢in, Gradyan'in iizerine gelin ve ardindan istediginiz
gradyan degisimini tiklatin.

Gradyani 6zellestirmek i¢in, Daha Fazla Gradyan" tiklatin, ardindan istediginiz se¢enekleri belirleyin.
o Bir dolgu dokusu eklemek veya degistirmek i¢in, Doku'nun iizerine gelin ve ardindan istediginiz dokuyu
tiklatin.

Dokuyu 6zellestirmek i¢in, Daha Fazla Doku'yu tiklatin, ardindan istediginiz se¢enekleri belirleyin.
o Desen eklemek veya degistirmek i¢in, Desen'i tiklatin, ardindan istediginiz segenekleri tiklatin.

Metin veya WordArt icin anahat ekleme ya da degistirme
1. Anahat eklemek istediginiz WordArt'1 tiklatin.

O ) i.h-

R

Ak ' I al = L&
W - B - mrestan- o] o o= S TR

2. Bicim sekmesinde, WordArt Stilleri grubunda, WordArt Araglari'nin altinda, Sekil Anahatti'ni
tiklatin, ardindan asagidakilerden birini yapin:

o Anahat rengi eklemek veya degistirmek i¢in, istediginiz rengi tiklatin. Renk segmemek icin Anahat
Yok'u tiklatin.

Tema renkleri arasinda bulunmayan bir rengi se¢gmek i¢in, Daha Fazla Anahat Renkleri'ni tiklatin, ardindan
Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatin veya Ozel sekmesinde kendi renginizi karistirin. Daha sonra
belge temasini degistirirseniz, 6zel renkler ve Standart sekmesindeki renkler giincellestirilmez.

o Anahatta kalinlik eklemek veya anahattin kalinligin1 degistirmek i¢in, Kalinhk 6gesinin tizerine gelin ve
istediginiz kalinlig: tiklatin.

Kalinlig1 6zellestirmek i¢in, Daha Fazla Cizgi'yi tiklatin, ardindan istediginiz se¢enekleri belirleyin.
o Nokta ve tirelere anahat eklemek veya bunu degistirmek i¢in, Tireler'in lizerine gelin ve istediginiz stili
tiklatin.

Stili 6zellestirmek i¢in, Daha Fazla Cizgi'yi tiklatin, ardindan istediginiz secenekleri belirleyin.
o Desen eklemek veya degistirmek i¢in, Desen'i tiklatin, ardindan istediginiz segcenekleri tiklatin.

WordArt i¢in efekt ekleme ya da degistirme
1. Efekt eklemek istediginiz WordArt'1 tiklatin.
2. Bicim sekmesinde WordArt Araclari'nin altinda asagidakilerden

Wordart Araclan Ce .
birini yapin:
Bicim
— + F o Golge eklemek veya degistirmek i¢in, Golge Efektleri grubunda,
_ | | ¥, Golge Efektleri'ni tiklatin ve ardindan istediginiz gélgeyi tiklatin.
Galge | AT
Efektleri = * Efektleri = 41

Galge Efektleri
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Golge rengini 6zellestirmek i¢in, Golge Rengi'nin iizerine gelin ve istediginiz rengi tiklatin.

Tema renkleri arasinda bulunmayan bir rengi segmek i¢in, Daha Fazla Golge Renkleri'ni tiklatin,
ardindan Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatin veya Ozel sekmesinde kendi renginizi karistirin.
Daha sonra belge temasini degistirirseniz, 6zel renkler ve Standart sekmesindeki renkler giincellestirilmez.
o 3-B efekt eklemek icin, 3-B Efektleri'ni tiklatin, ikinci 3-B Efektleri'ni tiklatin, ardindan istediginiz
secenegi belirleyin.

WordArt'tan dolgu silme

1. Dolguyu silmek istediginiz WordArt'r tiklatin.

2. Bi¢cim sekmesinde, WordArt Stilleri grubunda, WordArt Aragclari'nin altinda Sekil Dolgusu'nu
tiklatin, ardindan Dolgu Yok'u tiklatin.

Metin veya WordArt'tan anahat silme

1. Anahatti silmek istediginiz WordArt'r tiklatin.

2. Bicim sekmesinde, WordArt Stilleri grubunda, WordArt Araglari'nin altinda, Sekil Anahatti'ni
tiklatin, ardindan Anahat Yok'u tiklatin.

Metin veya WordArt'tan efekt silme

1. Efekti silmek istediginiz WordArt" tiklatin.

2. Bicim sekmesinde WordArt Araclari'nin altinda asagidakilerden birini yapin

o Bir golgeyi silmek i¢in, Golge Efektleri grubunda Golge Efektleri'ni tiklatin, ardindan Golge Efekti
Yok'u tiklatin.
o 3-B efektini silmek i¢in, 3-B Efektleri'ni tiklatin, ikinci 3-B Efektleri'ni tiklatin, ardindan 3-B Efekti
Yok'u tiklatin.

SmartArt
SmartArt Grafiklerine Giris

SmartArt grafigi, mesajinizi veya fikirlerinizi etkili Sekilde bildirmek icin, farkli pek ¢ok diizen arasindan
secim yaparak kolay ve hizl1 Sekilde olusturabileceginiz, bilgilerinizin gorsel bir sunumudur.
SmartArt grafigi olustururken, islem, Hiyerarsi, Dongii veya iliski gibi bir SmartArt grafigi tiirii segmeniz
istenir. Tlrler, SmartArt grafigi
kategorilerine benzer ve her tir farkl

_ birkag diizen igerir. Bir diizen sectikten

: sonra, SmartArt grafiginin dizenini
oo BEE = i S Sarap gratig

= = .
= BBB == En Sevilen Igeceklerim
u W

e

BEEE = degistirmek kolaydir. Metninizin ve diger
icerigin buyulk bolimu, renkler, stiller,

efektler ve metin bigcimlendirmeleri yeni
' diizene otomatik olarak aktarilir.
' Bir diizen sectiginizde, SmartArt
w ' grafiginin nasil goriindligiini
gorebilmeniz i¢in yer tutucu metin
(0rnegin  [Metin]) gorintiilenir.  Yer
tutucu metin yazdirilmaz ve slayt gosterilerinde goriintiilenmez. Ancak, siz silmediginiz siirece Sekiller her
zaman goriintiilenir ve yazdirilir. Yer tutucu metnin yerine kendi iceriginizi koyabilirsiniz.

Metin bolmesinde iceriginizi ekleyip diizenlerken, SmartArt grafiginiz otomatik olarak
giincellestirilir ; gerektigi gibi Sekiller eklenir veya kaldirilir.

Ayrica diizenin yapisini ayarlamak i¢in SmartArt grafigine Sekil ekleyebilir ve SmartArt
grafiginizdeki Sekilleri kaldirabilirsiniz. Ornegin, Temel islem 1 diizeni ii¢ Sekille birlikte goriintiilense
de, isleminiz i¢in yalmzca iki Sekil veya bes Sekil gerekebilir. sekil ekleyip kaldirdikga ve metninizi
diizenledikge, bu Sekillerin diizeni ve Sekiller i¢indeki metin miktar1 da otomatik olarak giincellestirilir
(SmartArt grafigi diizeninin 6zgiin tasarimi ve kenarlig1 korunur). Hizli bir bigimde tasarimer kalitesinde
bir goriiniim ve incelik kazandirmak i¢in SmartArt grafiginize SmartArt Stili uygulayin.

SmartArt grafigi olustururken dikkat edilmesi gerekenler
SmartArt grafiginizi olusturmadan once, verilerinizi goriintiilemek i¢in hangi tiir ve diizenin en
uygunu oldugunu goziinlizde canlandirin. SmartArt grafiginizle ne ifade etmek istiyorsunuz? Istediginiz
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belirli bir goriinlim var mi1? Diizenler arasinda geg¢is yapmaniz kolay ve hizli oldugundan, mesajiniz1 en iyi
ifade edeni bulana kadar cesitli diizenleri (tiirler arasindan) deneyin. Grafiginizin agik ve kolay izlenir
olmasi gerekir. Baslangi¢ olarak, asagidaki tabloyu kullanarak ¢esitli SmartArt grafigi tiirlerini deneyin. Bu
tablo, baslangi¢ yapmaniz i¢in hazirlanmistir ve ayrintili bir liste degildir.

Sirah olmayan bilgileri gisterime Liste
Bir islem veya zaman cizelgesindeki adimlanr gosterme ig‘-lem
Kesintisiz bir siireci gisterme Ddngii
Karar vetki agacim gisterme Hiverar

51
EKurulus semasi olusturma Hiyerar

1
Baglantilan cizimle gisterme iliski
Bialiimlerin biitiinle nasil iliski knracagim gisterme Matris
En fazla bilesene sahip oranti iliskilerini idistte wveva altta Piramit

gisterme

Ayrica, elinizdeki metnin miktarin1 da dikkate alin, ¢linkii metin miktar1 genellikle, kullanacaginiz diizeni
ve bu diizende ka¢ Sekil gerekecegini belirler. Genel olarak, SmartArt grafikleri en ¢ok, Sekil sayis1 ve
metin miktar1 6nemli noktalarla sinirlandirildiginda etkili olur. Metin miktar1 arttikga SmartArt grafiginin
gorsel c¢ekiciligi azalabilir ve mesajinizi gorsel yoldan ifade etmek giiclesebilir. Bununla birlikte, Liste
tirindeki Yamuk Liste gibi baz1 diizenler, daha biiyilk miktarda metinlerle iyi c¢alisir. Bazi SmartArt
grafigi diizenleri sabit sayida Sekil igerir. Ornegin, Iliski tiiriindeki Denklestirme Oklar1 diizeni iki karsit
goriis veya kavrami gosterecek Sekilde tasarlanmistir. Yalnizca iki Sekil metin igerebilir ve diizen daha
fazla fikir veya kavram goriintiileyecek Sekilde degistirilemez.

* Nokta 1 - asadi Grafik etmeniz gereken ikiden fazla fikir varsa, Piramit tiiriindeki
Temel Piramit diizeni gibi, metinler i¢in ikiden fazla Sekil igeren
baska bir diizene ge¢in. Diizenleri veya tiirleri degistirmenin,
* bilgilerinizin anlamini degistirebilecegini unutmaym. Ornegin, sag
tarafi gosteren oklar bulunan Islem tiiriindeki Basit islem diizeni gibi
bir diizen, Cember tiirlindeki Kesintisiz Cember gibi, dairesel oklara sahip bir SmartArt grafiginden farkl
bir anlama sahiptir.

Metin bolmesi hakkinda

Metin bolmesi, SmartArt grafiginizde gorlintilenen metni girmek ve diizenlemek icin
kullanabileceginiz bir bolmedir. Metin bdlmesi SmartArt grafiginizin sol tarafinda goriintiilenir. Metin
bdlmesinde igeriginizi ekleyip diizenlerken, SmartArt grafiginiz otomatik olarak gilincellestirilir ; gerektigi
gibi Sekiller eklenir veya kaldirilir.

Bir SmartArt grafigi olustururken, SmartArt grafigi ve bu grafige ait Metin bdlmesi,
diizenleyebileceginiz ve yerine kendi bilgilerinizi yerlestirebileceginiz yer tutucu metinle doldurulur. Metin
bolmesinin en iistiinde, SmartArt grafiginizde goriinecek metni diizenleyebilirsiniz. Metin bdlmesinin en
altinda SmartArt grafigiyle ilgili ek bilgileri goriintiileyebilirsiniz.

MoktaZ - yukan
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Metninizi buraya girin >

& [Dizeyl
& [Ddzey 2
s Dilzey 2
- 4| . -
a Diizey 2
-

Sabit sayida Sekil igeren SmartArt grafiklerinde, Metin bélmesindeki metinlerin yalnizca bir kismi
SmartArt grafiginizde goriintiilenir. Gorilintiilenmeyen metin, resim veya diger igerik Metin bolmesinde
kirmizi bir X isaretiyle gosterilir.Gorlintiilenmeyen igerik ise bagka bir diizene gegtiginizde hala
kullanilabilir, ancak aymi diizende calismaya devam edip kapattiginizda, ilgili bilgiler gizliliginizin
korunmasi amaciyla kaydedilmez.

Metninizi buraya yazin x
Metin bolmesi, bilgileri dogrudan SmartArt grafiginizle eslesen

* MNoktz 1 - asadi bir anahat veya madde isaretli liste gibi islev goriir. Her

® lokta 2 — yukar SmartArt grafigi, Metin bolmesindeki madde isaretleriyle

. SmartArt grafigindeki Sekiller kiimesi arasinda kendi eslemesini
tanimlar.

" Metin bolmesinde madde isaretli yeni bir metin satir1 olusturmak
icin ENTER tusuna basin. Metin bolmesinde bir satira girinti
vermek i¢in, istediginiz satir1 se¢in ve SmartArt Araglarinmin

Denk Oklar altinda Tasarim sekmesindeki Grafik Olustur grubunda
Yukarida larmiz X ile isaretlenen hichir sey bu Indirge 6gesini tiklatin. Bir satira negatif girinti vermek igin

smartart grafijinde girinmeyecek ve
kaydedilmeyecsk,

Daha fazla hilai edinin

[ =

Yiikselt'i tiklatin. Ayrica, girinti i¢in Metin bolmesi iginde
SEKME tusuna, negatif girinti igin USTKRKT+SEKME
tuslarma da Dbasabilirsiniz. Bu islemlerin tiimii, Metin
bolmesinde bulunan madde isaretleriyle SmartArt grafigi
diizeninde bulunan Sekiller arasindaki eslemeyi giincellestirir. Metni bir iist satirdaki metne gore bir
diizeyden fazla indirmek ve en st diizeydeki Sekli indirmek miimkiin degildir. NOT Sectiginiz diizene
bagli olarak, Metin boélmesindeki her madde isareti SmartArt grafiginde yeni bir Sekil olarak ya da bir
Sekil igindeki madde isareti olarak gosterilir. Ornegin, ayn1 metnin asagidaki iki SmartArt grafiklerinde
nasil farkli Sekilde eslestigine dikkat edin. Birinci ornekte, alt madde isaretleri ayr1 Sekiller olarak
goriilmektedir. Ikinci 6rnekte, alt madde isaretleri Sekil icindeki madde isaretleri olarak goriilmektedir.

Metninizi buraya girin = |* m Gelecekteki

& Egilimler - Y¥onelimler Metninizi buraya girin
* Hiza gexiler [ Shorter | i o
& Hafif givsiler | trips ‘I Kaplicalar * onetici
* Imaj satiglan - - N . & Caligan

* Gelecekteki vonelimler — g::::r Gi:s‘i:lreri : . Qal.@an 2

b ! - L Asziztan
= Haphcalar ) . ) ]
& Har Giysileri 1 Ima | _I Su ) N
& Su givsiler | satiglan | _ giysileri Kurulus Cizelgesi...
-

Hiyerarsi Listesi...

Yardimc1 Sekli bulunan bir kurulus Semasi1 diizeni kullaniyorsaniz Yardimeci Sekli, cizgi eklenmis bir
madde isaretiyle gosterilir.

IPUCU Tiim metnin ayr1 Sekiller i¢cinde gériinmesini istemiyorsaniz, tiim metni madde isaretleri Seklinde
gosteren baska bir diizene gecin. Metin bdlmesindeki metne yazi tipi, yazi tipi boyutu, kalin, italik ve alt1
cizili gibi karakter bigimleri uygulanabilmekle birlikte, karakter bigimlendirmeleri Metin bolmesinde
goriintiilenmez. Bununla birlikte, tiim bi¢cim degisiklikleri SmartArt grafiginize yansitilir. Bir Seklin
icindeki yaz1 tipi boyutu bu Sekle fazla metin eklemeniz nedeniyle kiiciilityorsa, SmartArt grafiginin kalan
Sekillerindeki diger tiim metinler de, SmartArt grafiginin tutarli ve profesyonel goriiniimiinii korumak
tizere kiigiilecektir. Bir diizen segtikten sonra, igeriginizin uygulanan diizende neye benzeyecegi gérmek
icin fare isaret¢inizi Microsoft Office Fluent kullanici arabiriminin bileseni olan serit {izerinde
goriintlilenen diizenlerden herhangi birinin tizerine getirebilirsiniz.
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SmartArt grafiklerinde stiller, renkler ve efektler

SmartArt Araclari'nin altinda, Tasarim sekmesinde, SmartArt grafiginizin gériiniimiinii hizl bir Sekilde
degistirmeniz i¢in iki galeri bulunmaktadir; SmartArt Stilleri ve Renkleri Degistir. isaretcinizi bu
galerilerin kiigiik resimlerinden birinin {izerine getirdiginizde, bir SmartArt Stilinin veya renk
cesitlemesinin gergekten uygulanmadan SmartArt grafiginizi nasil etkileyecegini gorebilirsiniz.

SmartArt grafiginize profesyonel Sekilde tasarlanmis efekt bilesimleri eklemenin hizli ve kolay bir

yolu bir SmartArt Stili uygulamaktir. SmartArt Stilleri Sekil dolgularini, kenarlari, golgeleri, satir stillerini,
gradyanlar1 ve ti¢c boyutlu (3-B) perspektifleri i¢erir ve SmartArt grafiginin tamamina uygulanirlar. Ayrica,
SmartArt grafiginizdeki bir veya daha fazla Sekle ayr1 bir sekil stili uygulayabilirsiniz.
Ikinci galeri Renkleri Degistir, SmartArt grafigi i¢in genis bir renk secenekleri yelpazesi sunar, bu
seceneklerin her biri SmartArt grafiginizdeki Sekillere tema renklerini farkli bir Sekilde uygular. SmartArt
Stilleri ve renk bilesimleri iceriginizin altim ¢izecek Sekilde tasarlanmistir. Ornegin, perspektif uygulanmus
bir 3-B SmartArt Stili kullandiginizda herkesi ayni diizeyde gorebilirsiniz.

SmartArt grafiginize profesyonel Sekilde tasarlanmis efekt bilesimleri eklemenin hizli ve kolay bir

yolu bir SmartArt Stili uygulamaktir. SmartArt Stilleri Sekil dolgularini, kenarlari, golgeleri, satir stillerini,
gradyanlari ve ti¢ boyutlu (3-B) perspektifleri i¢erir ve SmartArt grafiginin tamamina uygulanirlar. Ayrica,
SmartArt grafiginizdeki bir veya daha fazla Sekle ayr1 bir sekil stili uygulayabilirsiniz.
Ikinci galeri Renkleri Degistir, SmartArt grafigi i¢in genis bir renk secenekleri yelpazesi sunar, bu
seceneklerin her biri SmartArt grafiginizdeki Sekillere tema renklerini farkli bir Sekilde uygular. SmartArt
Stilleri ve renk bilesimleri igeriginizin altim ¢izecek Sekilde tasarlanmustir. Ornegin, perspektif uygulanmus
bir 3-B SmartArt Stili kullandiginizda herkesi ayni diizeyde gorebilirsiniz.

] Gelecekte baslayacak olan bir zaman ¢izelgesini
vurgulamak amaciyla da perspektif uygulanmis

ﬁ bir 3-B SmartArt Stili kullanabilirsiniz.

e IPUCU Ogzellikle sahne uyumlu 3-B

\)01“:?“ olmak iizere 3-B SmartArt Stilleri ifade

I o etmek istediginiz mesajlar1 idareli bir
ik in Sekilde kullanmadiginiz siirece dikkat
tarl . dagitict olabilir. 3-B SmartArt Stilleri
. cogunlukla belgenin ilk sayfasinda veya

sununun ilk slaydinda iyi calisir. Dolu
mfd cerceveler gibi sade 3-B efektleri, dikkat
RN dagitict olmamakla birlikte idareli bir
Sekilde kullanilmalidir. islem tiiriine ait
bir SmartArt grafigindeki farkli adimlar

vurgulamak i¢in Renkli 6gesinin altindaki herhangi bir bilesimi kullanabilirsiniz.

» ‘ _
: S Cember tiirlinde bir SmartArt grafiginiz

varsa, dairesel hareketi vurgulamak i¢in Gradyan Arahg: - Vurgu n renk seceneklerinden herhangi birini
kullanabilirsiniz.

. Metninizi buraya girin ¥
Renkleri
secerken * Ejilimler

re
sahip ®  Shorter trips
' oldugunu *  Lighter gear
z kitlenin *  Image sels Egilimler Gelecekteki
Bl - Kisz gerller Yonelimler
Smar}AI;t * Gelecekteki voneimler | | |2 SgRUEIEES » Kaplicalar
grafiginiz G =D » Kar Giysileri
i *  Thermal wear * 5u glysllerl
& Snowsuits
yazdirma

& Water wear

4

S .
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yoksa cevrimici olarak goriintiilemek mi istediginiz de dikkate almalisimz. Ornegin, Birincil Tema
renkleri siyah beyaz baski igin tasarlanmistir. IPUCU Ad iginde Saydam'm da bulundugu renk bilesimleri
goriintiilii bir arka planda veya belgenizdeki sadelestirilmis tasarimi gosteren bagka bir ¢arpici efekt ile
daha iyi ¢alisir.

Belgenize bir SmartArt grafigi eklediginizde, bu grafik belgenizin geri kalan igerigiyle eslesir. Belgenizin
temast degistirdiginizde, SmartArt grafiginin gériinimii otomatik olarak giincellestirilir. Yerlesik galeriler
size istediginiz gOriinimii vermiyorsa, SmartArt grafiginin hemen hemen tiim parcalarini
Ozellestirilebilirsiniz. SmartArt Stil galerisi dolgu, ¢izgi ve efektlerin dogru bir bilesimine sahip degilse,
ayr bir sekil stili uygulayabilir veya kendi kendinize Sekli tamamen 6zellestirebilirsiniz. seklin boyutu ve
konumu istediginiz gibi degilse Sekli degistirebilir veya yeniden boyutlandirabilirsiniz. Ozellestirme
segeneklerinin cogunu SmartArt Araclari'nin altinda Bicimlendirme sekmesinde bulabilirsiniz.

Zﬁ ﬁ SmartArt grafiginizi 6zellestirdikten sonra bile, diizeni bagka bir diizenle degistirebilirsiniz,
arafigi | ustelik  Ozellestirmelerinizin - bilyik ¢ogunlugu korunur. Bigimlendirmeyle ilgili tiim
Sifirla degisikliklerinizi kaldirmak ve yeniden baslamak i¢in Tasarim sekmesindeki Grafigi Sifirla
sifila | diigmesini de tiklatabilirsiniz.
SmartArt grafiginizin goriinlimiinii Seklinin veya metninin dolgusunu degistirerek; golgeler, yansimalar,
parlamalar veya yumusak kenarlar gibi efektler ekleyerek veya dolu gerceveler veya dondiirmeler gibi ii¢
boyutlu (3-B) efektler ekleyerek degistirebilirsiniz.

SmartArt grafigi olusturma
1. Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda SmartArt'r tiklatin.

2. SmartArt Grafigi Sec iletisim kutusunda istediginiz tiirti ve diizeni tiklatin.

3. Asagidakilerden birini yaparak metninizi girin:

o SmartArt grafiginizdeki bir Sekli tiklatin ve metninizi yazin.

o Metin bélmesinde Metin] 6gesini tiklatin ve metninizi yazin veya yapistirin.

o Metni baska bir programdan kopyalayin, [Metin] 6gesini tiklatin ve Metin bdlmesine yapistirin.

SmartArt grafiginin tamaminin renklerini degistirme

SmartArt grafiginizde Sekillere, tema renklerinden tiiretilen renk bilesimleri uygulayabilirsiniz.

1. SmartArt grafiginizi tiklatin.

2. SmartArt Araclari'nin altinda, Tasarim sekmesindeki SmartArt Stilleri grubunda Renkleri Degistir'i
tiklatin.

SmartArt Araglamn

Tasanm Brigim
o o (NN EEE.- .
Reankleri _ w 1 ] - ‘-

Dedistir =

SenartArt Stiller

3. Istediginiz renk cesitlemesini tiklatin.

SmartArt grafigine SmartArt Stili uygulama

SmartArt Stili, benzersiz ve profesyonel bir goriiniim elde etmek icin SmartArt grafiginizdeki Sekillere
uygulayabileceginiz, ¢izgi stili, dolu ¢erceve veya 3-B gibi ¢esitli efektlerin bir bilesimidir.

1. SmartArt grafigini tiklatin.

2. SmartArt Araclari'nin altinda Tasarim sekmesindeki SmartArt Stilleri grubunda, istediginiz
SmartArt Stilini tiklatin.

Diger SmartArt Stillerini gormek i¢in Diger diigmesini 7 tiklatin.

SmartArt grafik dizenini veya tirini degistirme

Bazi SmartArt grafik diizenleri sabit sayida Sekil igerir. Ornegin, iliski tiiriindeki Denklestirme Oklar
diizeni yalmizca iki karsit goriis veya kavrami gosterecek Sekilde
tasarlanmistir ve bu nedenle Sekillerden yalnizca ikisi metin

w Nokta 1 - asadi icerebilir.
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Grafik etmek istediginiz ikiden fazla fikir varsa, Piramit Listesi diizeni gibi, metinler i¢in ikiden fazla
Sekil iceren bir goriiniime ge¢in. SmartArt grafik diizenlerini veya tiirlerini degistirmenin, bilgilerinizin
goriinen anlammi degistirebilecegini unutmayin. Ornegin, tiimii sag tarafi gosteren oklar bulunan, Islem
tiirindeki Temel Islem diizeni gibi bir SmartArt grafik diizeni, Déngii tiiriindeki Siirekli Déongii gibi,
dairesel olarak diizenlenmis bir oku gosteren grafikten farkli bir anlama sahiptir. Cogu SmartArt grafik
diizeninde Sekil ekleyebilir ve Sekil silebilirsiniz ve ayrica ¢esitli Sekillerin konumlarini degistirebilirsiniz;
bu durumda, verilerinizi gorsel agidan en iyi Sekilde sunan bir diizen se¢meniz gerekir. sekil ekleyip
kaldirdigimizda veya metin diizenlemeleri yaptigimizda, Sekillerin sayisina ve Sekillerin igindeki metin
miktarma bagl olarak, Sekillerin hizalamasi ve konumu otomatik olarak giincellestirilir. Bir SmartArt
grafigini G6zellestirir ve sonra bu grafiklerin diizenini degistirirseniz, 6zellestirmelerinizden bazilan yeni
diizene aktarilmayabilir. Ancak, gecerli 2007 Microsoft Office sistemi belgesini kaydedip kapatmadan once
0zgiin diizene donerseniz, 6zellestirmelerinizin tiimii 6zgiin diizende yeniden goriiniir. Baz1 6zellestirmeler,
yeni dilizende iyi gorlinmeyebilecegi i¢in aktarilmaz. asagidaki tabloda, hangi Ozellestirmelerin
kaydedilecegi, hangilerinin kaybolacag: agiklanmaktadir.

Aktarilan 6zellestirmeler Aktarilmayan 6zellestirmeler
Renkler (¢izgi ve dolgu stilleri dahil) sekil dondiirme

Stiller (Sekillere ayr1 ayr1 uygulananlar ve sekil ¢evirme

SmartArt grafiginin tamamina uygulananlar

dahil)

Efektler (golgeler, yansimalar, dolu sekilleri yeniden konumlandirma
cergeveler ve parlamalar vb.)

Metne uygulanan bi¢im sekilleri yeniden boyutlandirma

sekil geometrisinde yapilan degisiklikler (6rnegin, dairenin kareye doniistiiriilmesi)
Sagdan sola veya soldan saga yon degisiklikleri

SmartArt grafik diizenini degistirme
1. Diizenini degistirmek istediginiz SmartArt grafigini tiklatin.
2. Tasarim sekmesindeki Diizenler grubunda, SmartArt Araglari'nin istediginiz diizeni tiklatin.

Bir tiirdeki kullanilabilir tiim diizenleri gormek i¢in, Diizen grubunda, diizen kiiglik resminin yanindaki
Diger diigmesini tiklatin. Tiim tiirleri ve diizenleri gormek i¢in Diger Diizenler'i tiklatin.

9.6.5.2 SmartArt grafik tlrtini degistirme

1. Tiirlini degistirmek istediginiz SmartArt grafigini tiklatin.

2. Tasarim sekmesindeki Diizenler grubunda, SmartArt Araglari'nin altinda Diger ™
diigmesini tiklatin, ardindan Diger Diizenler'i tiklatin.
3. Istediginiz tiirli ve diizeni tiklatin

Metin bolmesini goriintilleme veya gizleme

SmartArt grafiginizde metin eklemek veya diizenlemek i¢in Metin bolmesini gdsterin veya SmartArt
grafiginiz lizerinde c¢alisirken 2007 Microsoft Office sistemi belgenizin daha biiyiik bir kismin1 gérmek i¢in
Metin bolmesini gizleyin.

1. SmartArt grafigini tiklatin.

2. SmartArt Araglari'nin altinda, Tasarim sekmesindeki Grafik Olustur grubunda, Metin Bolmesi'ni
tiklatin.

ipuclan

Metin b6lmesini, sag iist ksesindeki Kapat'i tiklatarak kapatabilirsiniz.
Metin b6lmesini, denetimi tiklatarak gdsterebilirsiniz.

=
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Grafikler

Grafik olusturma

Grafikler, Office PowerPoint 2007 ve Office Word 2007 gibi diger 2007 Office siirtimii programlariyla
tamamen tiimlestirilmistir. Her iki program da Excel'de kullanilabilen grafik araglarinin aynisini saglar.
1. Bilgisayarinizda Excel yiikliiyse, seritteki Ekle Sekmesi Cizimler Grubunda Grafik diigmesini
tiklaymiz

2. Grafik Ekle Penceresinden kullanmak istediginiz Grafik tiiriinii se¢ip tiklayiniz.

——— - - W

-1 Sablonlar Sditun EI
o ol J| (=B | (B8] O] | (B BB
& Pasta
= oo | =B | ||MA | BB hdas] JaA| JAA]
e oz || b aA | UAA] b
& vozey Cizai
?._3 ::::ck ||/ /-.‘ ||"-k'/ ||"-k'/- |l:::=: |£:;;‘-" == |J_§
Wy Rada Pasta

] [ (] ] el [l =]
[ sSablenian vanet... | [ warsayilan grafik yap | [ Temam ] [ iptal ]

3. Acilan Excel galigma Sayfasindaki verileri
diizenleyip, ¢calisma sayfasini kapatiniz.

Olusturdugunuz grafikler Office PowerPoint 2007 ve Office Word 2007 uygulamasina katistirilir,
grafik verileri de PowerPoint veya Word dosyasiyla birlestirilen bir Excel ¢aligma sayfasinda depolanir.
NOT Word'de Uyumluluk Modunda calisiyorsaniz, Excel yerine Microsoft Graph kullanarak grafik
ekleyebilirsiniz. Ayrica bir grafigi Excel'den PowerPoint 2007 ve Word 2007 uygulamasina
kopyalayabilirsiniz. Bir grafigi kopyaladiginizda, o grafik sabit veri olarak katistirilabilir veya calisma
kitabina baglanabilir. Erisebildiginiz bir ¢alisma kitabina bagli olan bir grafik i¢in, grafik her agildiginda
bagl caligsma kitabindaki degisiklikleri otomatik olarak denetlemesini belirtebilirsiniz.

Grafik Kaldirma

Kaldirmak istediginiz WordArt'1 se¢in ve sonra DELETE tusuna basin.

Metin Kutusu
Belgenin belli bir yerine bir kutu iginde ek bir bilgi eklemek i¢in Metin Kutusu kullanilir.

Metin kutusu ekleme

1. Metin kutusunu eklemek istediginiz yeri tiklatin.
Bu islem Tasarim, Diizen ve Bicim sekmelerini ekleyerek Grafik A B C
Araglari'ni goriintiiler.

D

1 Seril Seri Seri 3
2. Ekle sekmesinin Metin grubunda Metin Kutusu'nu tiklatin. 2 Kategoril 4,3 24
E é -l‘ﬂ AS [ imzasatin - 3 |Kategori 2 2.5 4.4
raetin H:| wWordart Baslangic i;ﬁrih Ve saat 4 |Kategori 3 3.5 1.8
Kutusu - Parcalar = - BoOwyot - es5ne T
: T 5 Kategorid 4,5 2,8

LN Lo pd b

3. Metin

o

(4]

kutusunda, istediginiz metni yazin.
Metin, kutunun i¢inde kaydirilir.
Metin kutusunda yeni satira baglamak
icin ENTER tusuna basin.

4. Yazmay bitirdiginizde, diizenleme
- :: ' modunu iptal etmek i¢in ESC tusuna
| o basin veya metin kutusunun diginda
- bir yeri tiklatin.

Kategori 1 Eategori 2 Kategori 3 Kategori 4

Grafik Bashgi
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Metin kutusunu tasima veya yeniden boyutlandirma

1. Tasimak veya yeniden boyutlandirmak istediginiz metin kutusunu tiklatin.

2. Asagidakilerden birini yapin:

o Metin kutusunu tagimak i¢in, imleci metin kutusunun kenarligina getirip dort bash ok Seklini almasini
saglayin ve ardindan metin kutusunu istediginiz konuma siiriikleyin.

o Metin kutusunu yeniden boyutlandirmak i¢in, boyutlandirma tutamacglarindan birini tiklatin ve ardindan
metin kutusu istediginiz boyuta gelinceye kadar siiriikleyin.

IPUCU Tam boyutlandirma 6lgiileri i¢in, Bi¢im sekmesinin Boyut grubundaki Sekil Yiiksekligi ve Sekil
Genisligi kutularina istediginiz boyutu yazin.

o Metin kutusunu dondiirmek i¢in, dondiirme tutamacini tiklatin ve ardindan metin kutusunu istediginiz
dondiirme derecesine siiriikleyin.

IPUCU Tam dondiirme icin, Bicim sekmesinin Yerlestir grubunda Déndiir'ii tiklatin ve sonra da
istediginiz dondiirme se¢enegini tiklatin.

Metin kutusunu kaldirma

Silmek istediginiz metin kutusunun kenarligini tiklatin ve ardindan DELETE tusuna basin.

Koprii Olusturma
www.gatae.gov.tr gibi var olan bir Web sayfasimin adresini girdikten sonra ENTER'a veya ARA
CUBUGU'na bastiginizda Microsoft Office Word sizin i¢in bir kdprii olusturur.

Baska bir dosyaya kolayca kopru olusturma

Bir Word belgesinden secili metni veya resimleri siiriikleyerek ya da bazi Web tarayicilarindan bir Web
adresini veya kopriiyii siiriikleyerek Koprii Ekle iletisim kutusunu kullanmak zorunda kalmadan kolaylikla
koprii olusturabilirsiniz. Ayrica Microsoft Office Excel'de secili bir hiicre veya aralig1 kopyalayabilirsiniz.
Ornegin baska bir belgedeki daha uzun bir agiklamaya veya bir Web sayfasindaki habere koprii olusturmak
isteyebilirsiniz. ONEMLI Kopyaladigimiz metin énceden kaydedilmis olan bir dosyadan gelmelidir.

NOT sekiller gibi ¢izim nesnelerini koprii olusturmak i¢in siiriikleyemezsiniz. Bir ¢izim nesnesi
icin koprii olusturmak iizere nesneyi se¢in, sag tiklatin ve ardindan kisayol meniisiinde Koprii'yti tiklatin.

Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Ustbilgiler ve altbilgiler, belgedeki her sayfanin iist, alt ve yan kenar bosluklarinda
bulunan alanlardir.

Ustbilgi ve altbilgilerde metin ve grafik eleyebilir veya degistirebilirsiniz. Ornegin;
sayfa numarasi, saat ve tarih, bir Sirket logosu, belge baslig1 veya dosya adi veya yazar adi
ekleyebilirsiniz. Eklediginiz bir iistbilgi veya altbilgiyi degistirmek istediginizde, Ustbilgi
ve Altbilgi Araclarn altindaki Ustbilgi ve Altbilgiler sckmesi daha fazla iistbilgi ve
altbilgi segenegi sunar.

Ustbilgi veya altbilgileri ekleme veya degistirme

Belgenize 6nceden tasarlanmis iistbilgi ve altbilgileri ekleyebilir ve tistbilgi ve altbilgi tasarimlarin
kolaylikla degistirebilirsiniz. Diger yandan bir Sirket logosu veya 6zel bir goriiniimle birlikte kendi {istbilgi
veya altbilginizi olusturabilir ve yeni {istbilgi ve altbilgiyi galeriye ekleyebilirsiniz.
Bir belge boyunca ayni Ustbilgi veya altbilgiyi ekleme
1. EKle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Ustbilgi'yi veya Altbilgi'yi tiklatin.

2. Istediginiz iistbilgi veya altbilgiyi tiklatn. Ustbilgi veya altbilgi belgenin biitiin sayfalarina eklenir.
NOT Gerektiginde metni secerek ve Mini ara¢ ¢ubugundaki bicimlendirme seceneklerini kullanarak
tistbilgi veya altbilgide bulunan metni bi¢gimlendirebilirsiniz.

Ustbilgi veya altbilgileri kaldirma
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Ust bilgi alt bilgi boliimii aktif hale getirilir ve kaldirilmak istenilen bilgi yada bilgiler
bilinen silme metotlariyla silinebilir.

Paragraf Bas Harfini Biiyiitmek (Baslangici biiytit)

T : y
1 1 4

‘_

Bazen ilk harf biiyiik yazilarak boliime baslanir. Modern matbaacilikta buna ilk harfi biiylitme denir.
Belgenizin en basindan zarif goriinmesini istiyorsaniz Word'te bdyle bir efekt olusturabilirsiniz. Biiyiik
yapmak istediginiz harfi se¢in ve Ekle sekmesinden Baslangic1 Biiyiit'i tiklatin. Biiylik harf bir metin
kutusuna yerlestirilir ve bu 6geye istediginiz bigimlendirmeyi uygulayabilirsiniz.

Tarih ve Saat Eklemek

Belgenin olusturuldugu, en son yazdirildig1 veya en son kaydedildigi tarihi ve saati ekleme
1. Tarihi ve saati eklemek istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Metin grubunda Hizh Parcalar'i tiklatin.

3. Alan secenegini tiklatin.

4. Kategoriler kutusundan Tarih ve Saat segenegini tiklatin.

5. Alan adlar kutusundan Olusturulma Tarihi, Yazdirma Tarihi veya Kaydedilme Tarihi secenegini
tiklatin.

6. Tarih bicimleri kutusunda istediginiz tarih bigimini tiklatin 6rnegin, 2/12/2008 9:45 veya 12 subat
2008.

Simge ve Ozel Karakterler

Ya ve © gibi simgeler, uzun tire (—) veya li¢ nokta (...) gibi klavyede olmayan 6zel karakterlerin yani1 sira
Unicode karakterleri eklemek i¢in Simge iletisim kutusunu kullanabilirsiniz. Ekleyebileceginiz simge ve
karakter tiirleri segtiginiz yaz tiplerine baglidir. Ornegin, baz1 yaz tipleri kesirleri (Y4), uluslararasi
karakterleri (C, €) ve uluslararasi para birimlerini (£, ¥) igerebilir. Simge yerlesik yazi tipi, oklar, madde
isaretleri ve bilimsel simgeleri icerir. Dekoratif simgeler iceren Wingdings gibi ek simge yazi tipleri de
kullanabilirsiniz. NOT Simge iletisim kutusunun boyutunu biiyiitebilir veya kiictiltebilirsiniz. isaret¢iyi
iletisim kutusunun sag alt kosesine dogru

Simge ekleme

1. Simgeyi eklemek istediginiz yeri tiklatin.
2. Ekle sekmesinin Simgeler grubunda Simge'yi tiklatin.

3. Asagidakilerden birini yapin:

o Agilan listede istediginiz simgeyi tiklatin.

o Istediginiz simge listede yoksa Tiim Simgeler secenegini tiklatin. Yazi Tipi kutusunda istediginiz yazi
tipini tiklatin, eklemek istediginiz simgeyi tiklatin ve Ekle secenegini tiklatin.

NOT Arial veya Times New Roman gibi genisletilmis bir yazi tipi kullaniyorsaniz, Alt kiime listesi
goriliniir. Yunanca, Rusca (Kiril) gibi dil karakterlerini de igeren genisletilmis bir dil karakterleri listesinden
(varsa) secim yapmak istiyorsaniz, bu listeyi kullanin.

4. Kapat" tiklatin.

50



www.bilkey.com.tr ... 0 216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

Denklem Eklemek
Denklem yazma

Denklem yazmak istediginizde, metni simgelerle degistirmek i¢cin Unicode karakter kodlar1 ve Matematik
Otomatik Diizeltme girisleri kullanabilirsiniz. Denklem yazdiginizda, Word denklemi profesyonel
bi¢imlendirilmis denkleme doniistiiriir.

1. Ekle sekmesinin Simgeler grubunda Denklemlerin yanindaki oku ve sonra da Yeni Denklem EKkle'yi
tiklatin.
2.Denklem girme

SAYFA DUZENINI AYARLAMAK

Sayfa Yapisini1 ayarlamak
Kenar Bosluklarini Degistirmek
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Kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos alanlardir. Genellikle, metin ve grafikleri bu kenar bosluklarinin
arasinda kalan yazdirilabilir alana eklersiniz. Ancak, kenar bosluklarina tistbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi
gibi 6geler de yerlestirebilirsiniz.

Sayfa kenar boslugu secenekleri

Microsoft Word birkag farkli sayfa kenar boslugu segenegi onerir. Varsayilan sayfa kenar bosluklarini
kullanabilir veya kendiniz belirtebilirsiniz.

Sayfa kenar bosluklarini degistirme veya ayarlama
1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi1 grubunda Kenar Bosluklari'ni tiklatin.

. : =l
fm ¥onlendirme ~ k= Kesmeler =

Ij Boyut ~ £9 satir Mumaralan -
Kenar  __ ae
Bosluklan = =€ s0tunlar - bic” Heceleme ~
Sayfa Yapisi [

2. Istediginiz kenar boslugu tiiriinii tiklatin. En sik kullanilan kenar boslugu genisligi icin Normal 6gesini
tiklatin.

Istediginiz kenar boslugu tiiriinii tiklattiginizda, belgenizin tiimii otomatik olarak sectiginiz kenar boslugu
tiirtine doner.

3. Kendi kenar boslugu ayarlarmizi da belirleyebilirsiniz. Kenar Bosluklari 6gesini tiklatin, Ozel Kenar
Bosluklar1 6gesini tiklatin ve ardindan Ust, Alt, Sol ve Sag kutularina, kenar bosluklari icin yeni degerleri
yazin.

NOTLAR

Varsayilan kenar bosluklarini degistirmek i¢in, yeni kenar boslugu sectikten sonra Kenar Bosluklari
ogesini tiklatin ve ardindan Ozel Kenar Bosluklar1 6gesini tiklatin. Sayfa Yapist iletisim kutusunda,
Varsayilan diigmesini ve Evet'i tiklatin. Yeni varsayilan ayarlar belgenin temel aldig1 Sablona kaydedilir.
O Sablonu temel alan her yeni belge otomatik olarak yeni kenar boslugu ayarlarini kullanir.
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Belgenin bir boliimiiniin kenar bosluklarin1 degistirmek i¢in, metni se¢in ve ardindan yeni kenar
bosluklarinit Sayfa Yapasi iletisim kutusuna girerek istediginiz kenar bosluklarini ayarlayin. Uygulama
yeri kutusunda, Secili metne 6gesini tiklatin. Microsoft Word kenar bosluklar1 yeni ayarlanmis metnin
basina ve sonuna otomatik olarak bdliim sonu ekler. Belgeniz zaten boliimlere ayrilmis durumdaysa, bir
boliimiin i¢ini tiklatabilir veya birden fazla boliim segebilir ve ardindan kenar bosluklarini
degistirebilirsiniz.

Karsilikli sayfalarda kenar bosluklarini ayarlama

Kitap veya dergi gibi ¢ift tarafli belgelerdeki karsilikli sayfalar1 ayarlamak i¢in karsilikli kenar
bosluklarini kullanin. Bu durumda, sol sayfanin kenar boslugu ayarlari ile sag sayfa ayarlari1 ayn1 olur Diger
bir deyisle, iki sayfanin i¢ kenar bosluklart ayni genislikte, dis kenar bosluklart ayni genislikte olur.

NOT karsilikli kenar bosluklari olan bir belgede ciltleme i¢in ek bosluk gerekiyorsa o belge i¢in
cilt pay1 kenar boslugu ayarlayabilirsiniz.

1

- ] 1 Ciltleme igin cilt pay1 kenar bosluklar1

W

2 karsilikl sayfalar i¢in karsilikl1 kenar bosluklar:

k)
[
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Sorun ! Ust kenar boslugum yok

Belgeyi actiginizda, ekleme noktasi hig iist kenar boslugu yokmus gibi sayfanin sol iist kdsesinde
mi goriiniiyor? Belgeyi Sayfa Diizeni goriiniimiinde okuyorsaniz ve tiim sayfalar {ist veya alt kenar boslugu
olmayacak Sekilde kesilmis gibi goriiniiyorsa, sayfalar arasindaki bos alan1 gizleme segenegi agiktir. Ust ve
alt kenar bosluklar1 goériinmiiyorsa, belgede buranin iizerine gelip tiklatarak veya Goriiniim sekmesini
kullanarak bunlar1 geri ytikleyebilirsiniz.

H _ Ead ke 5 1 Ust ve alt kenar bosluklari gériinmiiyorsa,
[_Bosluk Goster frarn isaretci ¢ift bash ok Seklini alana kadar sayfanin ist
1 Soysal Pas veya alt tarafinin iizerinde durun ve sonra ¢ift tiklatin.
?i;zlégfgﬂ 2 Sayfalar arasindaki bos alan goriintiilendiginde,
O istanbul tiim tist ve alt kenar bosluklar1 goriiniir.
A1

*Tim belgenizin yonlendirmesini degistirme (Y onlendirme)
1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapis1 grubunda Yoénlendirmeyi tiklatin.

2. Dikey'i veya Yatay" tiklatin.

Sayfanin Boyutunu Ayarlamak (Boyut)

Word 2007 de varsayilan sayfa boyutu A4 boyutudur. Sayfa boyutunu degistirmeye farkl kagit
cesitleri (Ornegin A5) ve zarflar kullanmak istedigimizde basvurabiliriz. Bdylece sayfa tasarimimizi
diizgiin bir Sekilde yapabiliriz.

1. Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda Boyut’u tiklatin.

3 Yonlendirme - ¥=\Kesmeler ~ 2. Kullanmak istedigimiz sayfa boyutunu tiklatin.

Ij Boyut - £9 satir Mumaralan -
Kenar __ .
Bosluklan ~ == Sutunlar~ b Heceleme ~ SUTUNLAR
Sayfa Yapisi [

ante e Office 2007 'de Siitun olusturmak

£ ¥Yonlendirme -
Ij Boyut ~

« | EE Siatunlar ~
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i¢cin Sayfa Diizen ' inden Siitunlar'a tiklayarak olusturabiliriz.

Siitunlar 'da Bir,Iki,Ug Siitun, Saga veya Sola ve Diger Siitunlar segenekleri vardir.

Bir : Bu secenek sayfayi siitunlara ayirmaz. Metni veya paragrafi bir biitiin halinde
tutar. Asagida ise Bir secenegi ile ilgili 6rnek resim birde sunulmustur.

BiR

E (2= Yonlendirme ~ W=l

13 Boyut ~
Kenar

Eosluklan =

Sayfa Yapist

B RN RN R R R R IR NI IRE T RIS R =S & SRS = DR R O E O -

4] Filigran ~

¥ sayfa Rengi ~
[0l sayra kenarhikiar
Sayfa Arka Plant

2 ojlofaf]

B G e 103 2]

L&

Kazan Bey OFlu Uruz Bey'in Tutsak Oldugu Boyu Anlaur]

Kazan Bey, bir giin bir slen tertip etti. Doksan g bin OFuz yigidi, kizi, kadim toplandi. Kazan Bey,
5aEma baktl gUIGG, 501u-na bakT gICG, kargising bakti aglad. CUNk karsisinda, yasi on alt olmasina
ragmen, halen yig oBl uyordu. OFIu bu dursma cok Gzildn. Babasing,
“Me dedin de yapmadim?” dedi. Kazan Bey “Madem dyle” deyip, yanina oflunu ve Uc yiz kizanimi da
alipava cikti. Meger avbalgesinde casuslar varmis. Kara Tatyan Kalesi Tekfuruna haber verdiler. On
alt bin askeri ile, bizim Gg yiz yigide saldirdilar. Kazan Han, oF1Unu savastan irak tutmus idi. Lakin,
Uruz olan ve kirk arkadasi, kafi-re bir ucundan saldinp, yaman savas verdiler. Ancak, Uruz esir disti.
Babasinin bundan haberi yoktu. Evine déndii. Hammi bakt oflu Uruz yok, basladi agida... Kazan Han
da geliye g8nal. Yigitlerini alip, hizia avyerine varai. Bakn ki yamansavas olmus, oflunun cesedi yok
Anlach ki tutsak diism is. zleri takip etri.

W@ ow

Balam: 1

m o
Sayfa:1/3 | Sozclk:©51 | Tirkee (Tarkive) | ElEET =) OEE O

Iki : Bu segenek sayfadaki metni yan yana gelecek sekilde iki esit pargaya boler.

Savta Dozent |

L& vonienairme ~ s=i- || 2 Fnaran -

113 Boyut - £ %) Sayfa Rengi -

R sotuniar - LN Sayra kenariean
Soyra arka Plan:

Duha oes Ot Dull Curmrul Beyinl Aniase

S an b el U VAT, B e gayin

Uc: Bu
sayfadaki

gelecek sekilde
boler.

Sola : Bu

E " Segir Saranom

| savta cozen |

D:[l LPn vonienairme - H=={- | (2] Fingran - = Ca.
ey 13 Bovut - $3- || 2% sayra Renal -
Bosiukian - EE Sotuniar - LE-= || [N sayra ken - s
Sayte vapis = Saute Ak

O S N KRR | X

remman By SB Larue mayein
Tutsak Slculu Boy A

Sayta Cozeni, [IISSHIGEGISS Geaden Gegle GBronbdm

|2y Yanlendirme -~ -c—_"v Filigran - Girintile Aralik
I A, | I3 Boyut ~ @ Sayfa Rengi - = 0 em s || 2= |0 e =
matar Berttiee - BN sotuntar - h?'* C] sayta Kenarkian || B3 [0 cm = #2210 e B
sayra vapisi sayra Arks Pisni =

Karan By OF Urus Bey'in Tutsek Oiduiu Bovu Antetr]

KB Day, bir G0 bir JSien TrTE STH.

Dokann B¢ i Ofur villici,

e

ma caman, haten yilttiint ipatiamams ian oftu
Suruyersu. Ofhs bu duruma gek e Basina, ‘e dedin de
yapmacim?® deci. Kazan Bey “Macem Eyter cevip, varna

615 1413

effan savagtan rak tuemugii.

Lakin, Lruz ofia

atzel Tann

riice caritier e
Bolam: 1 Sayfa: 1,3 | Sozcoki 950 | Tarkce Morkivel | R 7 ) T e pem—" S

Sola

saga

Diger Satunlar...

segenek
metni yan yana
lic esit parcaya

segenek
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sayfadaki metni yan yana gelecek sekilde sol tarafta az, geri kalan boliimii ise sag tarafa kaydirir.

Saga : Bu secenek sayfadaki metni yan yana gelecek sekilde sag tarafta az, geri kalan boliimii ise sol
tarafa kaydirir.

- ——
CRE IR Belgel - Microzoft Word [E=RECT ==
==
Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Pastalar Gozden Gegir Garanam @ |
[ =} Q 2y ¥&nlendirme - += |4 Filigran - Aralik Ta,
2 I [Al- I3 Boyut ~ 4] sayfa Renai - -
Te Kenar - — T/ |verlestir
[E]- || Bosiuklan~ Gtunlar ~ L0 sayfa Kenarhiklan | =% 0 cm = =
fl Temalar Sayfa Yapist Sayfa Arka Plar =
=] T RN SN KARERARE X (= 0 RXI AN XA R I SN NI ST C I CII i e )

[ i W&

~urtiarna déniip, gizel bir sélen ettiler. Dedem Korkut da
oracayd. vine calds, yine sdyledi. e siylediyse, gizel siyledi

Duha Kot OFlu Dell Dumral Beyini Aniatr;

] (BN AN (DU I TR AN IR RN L SNEL IR SRES KN A 0 RN |

]
o
B
3
"

Sayfa:1 /3 | Sozcak: 950 | Tarkce (Tarkiye) |

Diger Siitunlar : Bu secenek sayfada bir¢ok ¢esitte siitun yapmak i¢in kullanilir. Yani bu secenekte
stitun ayarlar1 yapilir.

Sayfa Drazeni Baswvurul
Bu pencereyi 2 yolla ulasabiliriz. 2 ¥onlendirme - =i~ || |
13 Boyut ~ HE R <

1.yol Sayfa Diizeni

Ve -

2.Yol Cetvel lizerinde sutunlar arapindaki Us
= Sola
Saga

-

Diger satunlar...

genislik ve aralik ayarlarini yaptigimiz yere iki kere tikladigimizda ulasabiliriz.

54
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Sayta Duzeni | Bagwarular Postalar Gozden Gegir Gorunwm ﬁ
AN K- I Ly ¥onlendirme = #=5- ] Filigran - Girintile | Avratske e

= Al= 13 Bayut = FA- | 29 sayfa Rengi - R 0em = | = o
Temalar ... Kenar = T - = || s = Terlegtir
= S]* | pogkian ~ BN Sotunlar - p= | O} Sayfa Kenarikian | 5530 em -5 T 3T = =
Temalar SayTa Vapisi = Sayta Arka Plans Paragral =
P ‘.E.I......‘.I-.L.l.._g..l.....! USSR — U —— &

Eazan Bey Oglu Uruz Bey'in Tursak Dldugu Duhia Koca Oglu Dell Dumirul Beyind Anlamr
Boyu Anlamir

N Kazan Bey, bir gin bir s8len rertlp e, Doksan
Botom: 1 Sapfa: 1 /3 Sozodkc 951 | Torkce (Tarkive)

Sola Sada

Satun savisi: [] Aaraya cizgi koy

Genislik ve aralk Onizleme
Satun:  Genislik: Arahk:
[[1 | [16cm =
| | | H |
| | | H |

[] Esit siitun genislidgi

Uygulama yeri: |T|'.'Jm belgeye [1 ¥eni stutuna basla

Tamam I [ iptal

Siitunlar penceresinde: Onceden Belirlenenler, Siitun sayisi, Araya ¢izgi koy, Genislik ve aralik,
Onizleme, Esit siitun genisligi, Uygulama yeri ve Yeni siituna basla secenekleri bulunur.

Onceden Belirlenenler : Bir,iki,Ug Siitun, Saga veya Sola segenekleri bulunur.

Onceden Belirlenenler

Bir Tki Uc Sola Sadja

NOT : 2. Yol ile olusturulacak siitunlu yazidaki segeneklerle 1. Yoldaki (Bir , iki ,Uc , Sola , Saga )
secenekler ayn1 gorevi gormektedirler.

Siitun sayis1 : Bu se¢enegi sayfadaki siitun sayisini ayarlamak i¢in kullaniliriz.
Ornek :

Araya cizgi koy : Bu secenek sayfadaki siitunlarin arasina dikey bir ¢izgi koyar.

Araya gizgi kay

. SOtun sayise: 2] Iil
Ornek :

LR e

1]
£
H
M




(™ Sayls Dizeni | Dagesmiar Paitaisr

Karan Bey Ofhu Wirug Bey i Tulioh Dodugng B
anlatir]

Eazam Bay, ir @un oer oden certip eetl, Dokonn Sy
binOhiuz vididl, o, kedim toplarss. Kazan Bay,
pmf s Bk g GG, sodu-na bako goicil, ke rgeeire
Bakis ogted. Tk Rarges e, wogs or sl
cimazina refmen, haken wigidi@in bpetienemg
B Ol s . I T ST e Ok

Ganden Gagir GAnunam
LIy vanlendisme -~ §oo- £ Filsgran - | Girirvbile Aralii | | i
4 l 5 r _ - - = ||
- [ Bt fHE ] e mayta Rengi E® 0 em 2= E:_ﬂr_m._ = Nt
- [=]= || Bogukian - Bl Sorsntar = wB-= || L] Sawrs Kenamdan || EF 0 <m RS- E T T =H -
i Sayta Vaise = Sayts s P | Faragral =
L O R RN ST TN SR DAY R SLDie @ LB d 13- B =10 OOy o T

D Koia O Dell Dursrul Bed s &nlalir

Offfuacm Bir Cueil Cusnnre varcs. Bir ks g n
Gperine LOp-N0 yEETsmE, EeCEnNaen oI (g BEEE,
EEsmaencen dove Soes ke mkis shr gl “Yer
i bercien pigiGn i diverek de masyden ok |
Bir glin kSpeirdn valorenda bir gers Sdi.

5 Fizrm-SFin gancin caram sbchee”

G0 Bobadind, THE dedir e r
e, Kazam By “Andenm Syie” aeyin, yanna.
ollisnis we G vl borsnees o5 5 Eve DA, hsler
v bSigeinde capumisr varmag. Kare Tacyen Kabes
Tekfuruna ins bsr vardier. On sin oin ackerd lis,
Bizim Op wikz wig e saldhrchlar. Kazen Han, ofifunu
B PN SrE T ug el

Lakin, Uruz ofian ve ek arksdags, kAFl-re bir
U@ SRR, VETEN S0vEE vErEier, Ancak,
Urar sair digei. Babasinin bundsn haber yoltu.
Evirie GOama. Hanie ek of 1 L vok, Bagiam
afids.. KBzanHan & Selive o0nsu. YIgimenes
Blig, haTin S parires usndi, BAATI & VEMEN CRSEE

Sindediley. Dl Daarmirul Eaaal s sy 0ar ok
Buadlah'vn glciee gittl. Arrall’l, Dol Dumirul’a
@ore-aeril Dell Dumnul, s SR a5yl ge s
IREf AErail Eetin ke Sirds (R Dhairsied 365000
Arrmil cldullunu aninymnoe, lion ek Ll rok
Axrmil Br g Gneercin ol du. O 05 KCI8 peghne GG
Bir i givercn Sidlrdl. Donarken, Aoeélaurm
Griciiciincs, yere kapakdands. Bag, gSedyanid.
Bpredl GNP LEDEIine SO0, Dell Dursrul 3l
piriemivar, hnicyorda. “Bee Acrail arman, Ten-
i Py i e BT UT B, CETNAN B IRE ARFRI
dyereh af gileE . Azeadl e THengen af
cleyecaline, AT n o is® dedl, el Dumne o
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Saytas § 03 | Bbweuk 98 | Varkge (Tiskeer | (& e a = - =

Genislik ve aralik : Bu secenekte siitunlar aras1 genislik ve aralig1 ayarlariz.

Emim | Sayts Durars |

Genislik ve aralk
s Yendandirma - i~ | 2] Pieoran -

Sutun:  Genislik: Aralik:
13 Mt = E3- | 2 Sapta Mo -

ol BB sutarear = w8+ | 3 S saramran 3L IrT— | 1| |775am 12| 0,5m

=

= AT ATKE F1ET
— 7,75am |+ |

=

o Roa ¢ = TE T |
EN
| H |

Kazan By S i Bepie Tl Sk Bogs Fivina e Sl Bail Baermr i Begind | |

=

s it

razmn Bay, Hrasn oir 1 e amil. Dosaen 9
in Cifur ilkis, e, meoym Topdeno. Keren Bey.
bk g, s
&

L= T P TR ] S P T A TE P
Sl e O W T R
orTuE (o g

e i kire akge wie inl, Sdarm
Wi by L 37 i e b (e Py 1
L $ . BT L RS W A BT
B G, ped pher “Aeraiitin paecin
= irsra i Enarrarad
B - R T 1 A
AUCUT §1TT1 . AZTRE, CHHI EHESE

i e D Gasrnrsd, bar b meimriageyda

DT ERIE I B + Drgha ™ a1, B e
el uereg g WO BTRE TGS R miap v o bdadar

S0P 5 wIE A B A8 1 OR1B. RRIETE HEN. Sl
perengamn =wh vy =
e e, Rrrail geiip ks Eeii
e AT
B KR AR LR N . I
bk i s O i mle pegiee
i B (R i
MR, IF ] BESRS LU,
AR . DS L. BT W AETE

LGN, AL S v I § R i, 1T - e
o

BN MO B W S0 BT R Y TN e
WaEpTai 3 SW | WOSGE WED | TUiRDE POkl |

Situn:
a)Siitun : Bu segenekte hangi siitunun genislik veya aralik ayarin1 yapacaksak onu belirlemek

icin kullanilir.

Omnek : 1.siitun 7,75 cm genisliginde, 2. siitunda 6,25 cm genisliginde araliklar1 2 cm.

b)Genislik : Bu secenek sayfadaki siitunlarin genisligini ayarlamak icin kullanilir.

[y
S
g€
=

G Ornek : Genislikleri 7,75 cm.
7,75am

7,75an =

!!
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i3

Bei Prviched

Sayfs Dzent |

Iy Yaniendirme - — -
= 13 Boyut - ¥a-

Eerar &
Rirglukise = BY sypunlar - [T

SEyla Yagsa = |

Hazam Bey OfiuUree Bey'in Tuesan O dufu Beyu
Epdrer]

Fagan Bey, bir gl bir sSlentemip o, Doksan G
o O L Wi I8 a1, ke dhim Eoplandl. Kaban By,
SRS B0 KL GUROU, Sodu-Fil B Ui e, kSrgisnia
bk s e ch . COnicl oery eende, yag an aln
efmanns ragmen, beleny g patismemg
ipkmn o e clurissoerciy. Chi e Du duanamn s ook
riicl Rinbscns “HNe dedinds ywpmacim ™
OSh, Eaaen By TMOECT) Ol ™ OCyp, parsea
o ve U0 VOD zarend 0 3hDawa QKD Meger
av blgeaings casuzlar varmig. Kara Tatyan Kalead
Tohlurums haiber vordhicr, Ol Bn aakn sk,
Birim g yir dflce saldindiar. Karam Han, oflunug
EEVEFTEn ire k tutmeug il

Imidr, LI o®inn e krk srim s it -re e
uredan Saldeng, yarman savag verdiler, Sncak,
AP €55 OUGTLL BAmESifn DUndam N DEri yoRlu
Ewina dondi. Hamm bakt cifiuUruz yok, bagladh
affda... Kacan Han da deliye dondu. Fegitherin
Abap, Fagls By ymrine wn o, Iskn i saman caveg

Duna Koo Ofiu Dt Guen o Beyani Salatr.

Oifuz da bir Dell Durmnul vards. Bir kun ayen
Uerine hop-r vapUrmI g, QEgerden tuz Uf skge,
Escmeyenden cove ditve lrk sice siir o Ve
i Bmncen gO G0 diyerek de meyden oclour il
Bir gian kiprinden yakininas bir geng ool
Sakigier] “Asrs-iFin gencin canin sl g
Surgleubiern, D Durmrul Serail™e ey gan ohesdu.
B S 11 RN @it Szrsal’i, Dl Dumaera
EEr-cerdi. Dell Dumirul, lark arkadagnda yemekis
ik, Actail gelip ks terch, Dl Durmn rol gagirds.
Arrall cidufura snlng nen, Gl ceddp ealdird
Acrall bir pivercin oldiu O ds stis paglres cOpcil.
Bir ik gitremrcin Sodron. Dfneren, ATrail aTin
Nridirinre. yens kanslisng Aas, odelgmnls
Arrail gehip bepes i pokiu. Dol Durmrul gamd
EUriemivor, fidivordu, “Bre AZrail smman, Tan-
rran bl e yoktor gUman, canimi alme Acrail
liyerek af diledi. Acrall di "Benden st
dileyecapire, Al tsn dile” dech, Dwli Dumrd ds

Sayia 1,2 | Sopcok 950 Tlrkge (Toskeee) |

¢)Aralik : Bu secenek sayfadaki siitunlarin birbirleri arasindaki araliklarini belirlemek
i¢in kullanilir.

Sanda [ I R

Fostalar

4
Loy WANlendirme ~ 5 — |

9 reigesn -

(Al 15 ey - E3- || 9 Sayta mengt -
Tamalar Kanar |
- S~ || Bogkakian = Bl Sotuniar - wE - || L) Seyte Kenarhklan || 35 O om
Sayfa Yapau = Sayfs Arka Plans | FParagrat
R R - a4 - L o» I :|--'-1'|== N I R ] I'J.DI"T=JI'

(ENE | ENEL R KN Rl N TR N BN N

131

Earse Bey Ohlla Unus Bey'in
Turesk CHdk oy Andsoir]

Kmrmn By, bir o bir sSlen
TR . Daod ey e i
aOafiner wiiEidl, ke, kosoknn

b arch. Kacamn Bay, 5ol imea
bakts Ui, sodu-rma bakts
[, knrp e Bk il s
O ke rE R ncs . ymE o sl
TIPS FAgIR e, Ralen
VAR M S DTIASTFI g Ol 3T
‘ol duruyporchu. O bu
AT Gk, Leriieien,
Mimbmrnnm, “hie el e

Vo T T Tl K By
“IADDE Orple™ Sy, VB
AR e L VE BIZAHN S
i mvm g1kt . Bimler mw

b resince Cm sl s -
Kmrm Tarym o Kl sl Tabfiar o
habasr werrEler Cn sin bin

AEmEws e, BIZIrTy Ll sk ﬂlﬂ&

Enndie 1 B

geri ginmesi igin babasing
yalvards. Babas kbl
ELmE. KITire ot
Asbn e g ln-cen e,
upuromden UGt

Harmms Burla Hakun
o penasrm ey, Wi ther ile wila
gikrmagT. Oy Dasydari de

AR T gyl
iR andh. H SEsh Tesemil

S8 A ST R T

o * [
huiak cicha. Bt rmallan
DT heyierindnoeiine ecd
Kazmn Hsn, Slmsmig
OO B S BT S e
i EDE UUE U B Tandh i,

Turtisnnae dE2n s, gizel Er

wSlmn erTiler Dasckesrn KorkaT
An crarisgr® Yines ok yine
LOyiedh. Me Soyethys e, gusel

FI|

Soh | Thrkpe (Toekchees |

degisikliklerin nasil olacagini gordiigiimiiz boliimdiir.

Onizleme

57

A O T e e
Arrail gelip st et
CRursisl gagirdh. S ranl
Sl ur snlny nen, Bhicire
cakdp sl chroh. Scrrmil Bir
ibsmrcin it OF s aTis
pemslre Sl Bir & pisesrcin
BRBGr S Denerken, Serail

B e GPRLRE, e
kmpmE A Bag, pEed ymnic
Arrall pelln rapecine cSET0
Dol Dol 55 mvai
it s nndyene, hariioienno R
Seranl arman, Tan 1 mn

Bl irus yokiur g urman,
ERrIm Bl ATrmll” ek
af gileds. Azrail de “Benoen af
Gl ECERire, SIa N T e
cedl. Dell Chamrul de begled
~Allaha yalwarmmaya:

| =
Onizleme : Bu segenek siitun ayarlar1 yaptiktan sonra sayfaya uygulamadan 6nce yaptigimiz
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Ornek : 2 siitunlu, araya ¢izgi konulmus.

Esit siitun genisligi : Bu secenegi onayladigimizda sayfadaki biitiin siitunlar esit genislikte olur.

Esit siitun genighfi

Ornek : i1k 6nce genislikleri 1. siitunun 8 cm, 2. siitunun 7,5 cm iken ;

Sayfa Dazens | Bapeurular

L'y Yendendiome = ¥=1-  |4] Filigran - irimtile
- [ Boyut = E- O9 sava Rengi = £ 0cm
EU:::;,;,.,- B8 sotunlar - wd = | L] Sayfa Kenarsdan | &S 0cm

Cazdean Segir

"
-
-
-
=

|

Boldgm: 1

Sayia Tapes = Seyia drkas Plans

Eazan Bey Oflu Unuz Bey' in Tutsak 0sdugu Boyu
Ardarir]

Epzan Bey, bir gun bir $olen terbp etti. Dot ug
min OuE i, ke, kegim togh ek Kazan By,
SRS BakT POle0, Solu-na Da kg0 di, Eargesina
ok sgladh. Dundol ksirsisimots, yms) oo s
olmnsena rafmen, halen g i@nl s paetism amesg
alar o lu durugsede, Rl bu Sunamip gok Grllan
HAabasena, “Me dedinds yapmadim?” dedi Karan
Bey hladem Sye” deylp, yarena of | e we O yie
Inzanre da alip ava gkt Mefer av bolgesinde
casushar varmay. Kara Tatyen Kalesi Tekfuruna
haber verdiler. On alt bin askeri e, bizirm G wie
wiide caldirddlar Kazam Hamn, ofluru savagram irak
e e |l

Ladidr, Unuz afflan ve lark arkadag, kif-ne bir
wnndan salding, yaman sevas verdler. Ancak,
Uruz esir dlstih Babasinin busdan ha beri yoltu.
Evime dfndl Harsma badm offluUnee yvob, bagiad

Derem Kooca Ot Desli D rul 1B Al e

D’ e bir el Dum g vinss, Bir kiru ginan
Orering REp-tl YT tfie, EeQRndEn STt GY
akme, o ayenden dive dfes ek akc= alwr idl.
"War m) benden gl O 0™ divereh de meeydan
ok bl Bir gln kSprdnilin yaforenda bic peng
Shciy. Bahiplen “Acra-il'in gencin camm aldgn™
siybediler. Deli Dumenul Arrail s meey-dan oioad
BuAdlah vn gl s gintti. Azraili, Deli Dumrad™a
gon-derdl. Dell Dumrul, Bk srksdssids
yemekts iken, Arrail geinp kastro. Cell Durmirul
sagech, Arnail clduBunu enlawnos, kil gekip
ERlcirch  Axraal Bif g uverdin clou. O de atla
pee=gires ot Bar ik gowercin Slodrdi.
Didre=ricen, Azrall atind Dridolnoe, were
kapakiard. Bas), gooU yanid. Azrail geisp
tepesine okt Deli Dumirnd gimdi giremivor,
P du. “Bre Arrall aman, Tan-r nn

=fida  Kazan Handa deliye SfSndl YVifivesing alep,
Fuzia avyerine varde. Bakt ki yaman cavag olmusg,

ESriigi ne yolkrusr gileman, Camrs alma Arrail™
dyerek af diledl. Axraill de “Benden af

Baylacl 72 Sdzolk: 950 | Tirkge (Tarkipe] |

Esit siitun genisligi secili iken Genislikleri 7,75 cm.
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Hazen Bey, birgun bir jolentertp etti. Doksen ug
bin Qfuz viEid, o, ks m toplanck, Kagen Bey,
safima bakn gUigh, solu-na badm gold, karsisina
Eakn aglad. Cnk kargesinga, yagi of alti
cimasina ragmen, haleny Soinl is patiamams
olan ofiu duriyordu. Ofiu bu tunuma gok
rieih Balatina, “Me dodinde yapimaden =
ciegi. Kazan Bey ~Madem oyle” ceyip, yenins
oflure ve Op vz nzanini da ahpaa pkm. Meger
av bilgesinds casusiarvarmig. Ears Taryan Kales
Tekharuna haber verdler. Onsit bin asken ile,
bitziem O yiz yifide saldird lar. Kazan Man, ol
SRR R TR i

Ladkir, Lirus oflan v ik arkadag kali-re b6
wiundan Lalchep, yaman savay verdiber, Ancak,
Uiruz esir digti. Babazsingn bundsn haberi yoko
Ewime dbnail. Hamema bk ofiu Urue yol,, beglsd
Bgds_ Kazan Hande delnee gongu Yigrtienm
ahp, hizla oy yerine vard), Dok K yaman seveg

SHzchik: 950 | Thrkge (Toriche)

Dosha Keca Oftu Dadi Dumrul Bayvini Anlate

Chibu"da bir Desli Dusmrul wvards. Bir kuru gayin
dizerine kSp-ril yaphirm g, pegenden otur U akoe,
cepmeyenden dove dove kirk skpe shr i, "Var
o Bsencken g ICIGSG™ diyerck oo mspdan ok i
Bar Buh ESpfunur yllk i fda BiF eng Olde
Sahipleri "Azra-iln gencinoanimn aldim™
sylediler. Dell Duminad Azrall’s miey-dan olosdu.
Bu Allah'in gucine gitti, Azreili, Deli Dumnd’s
gén-cderdl, el Bremnd, kirk arcadagiyia yermekie
iosn, Arrall gedip instirdl. Dell Duminad sagand.
Azrail ddufiunue anlaginca, klicn ek saldend
Aizrail bir glreercin oldu. O ds atls pegine dlgtl.
Bir ika prlvesrcin odUroid. Donerioen, Aznsil st
drnce, werd kagaklarnd. Badg, gEr yandd
Agral gehip tepevire cokbu, Deh Dumirg gomch
EOriemiyor, enldnsordu. "Bre &zrall apnan, Tan-
s b el e okoner g i ain, camam | alma Szl
dhperek af dileh. Acrail g “Bencken st
diieyecefine, Allah'tan dile™ dedl. Dell Dumnul da
= - -

Filigran Diizenleme

Filigranlar, belge metninin arkasinda yer alan metin veya resimlerdir. Cogu zaman belgeyi ilging
kilmak veya bir belgenin Taslak oldugunu belirtme 6rneginde oldugu gibi, belgenin durumunu belirtmek
amaciyla kullanilirlar. Filigranlar1 Sayfa Diizeni veya Tam Ekran Okuma goriiniimiinde ya da yazdirilan bir
belgede gorebilirsiniz.

Resim kullaniyorsaniz, belge metniyle karismamasi icin rengini acabilir veya kaldirabilirsiniz. Metin

kullaniyorsaniz, hazir metinlerden birini secebilir veya kendi metninizi girebilirsiniz. Belgeye metin
filigrani ekleme

Filigranlar, yalnizca Sayfa Diizeni veya Tam Ekran Okuma goriiniimlerinde ve yazdirilan bir
belgede goriintiilenebilir. Filigranli metin galerisinden 6nceden tasarlanmis bir filigrani ekleyebilir veya
0zel metne sahip bir filigran ekleyebilirsiniz.

Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plan1 grubunda Filigran' tiklatin.

Asagidakilerden birini yapin:

o Filigran galerisinde Gizli veya Acil gibi 6nceden tasarlanmis bir filigram tiklatin.

o Ozel Filigran'i, ardindan Metin filigrani'm1 tiklatin ve istediginiz metni secin veya yazin. Metni de
bigimlendirebilirsiniz.

Filigrani, yazdirilmis sayfada belirecegi gibi goriintilemek i¢in Sayfa Diizeni gorinimini kullanin.

Bir resmi filigrana donustlirme

Bir belgeyi damgalamak veya siislemek amaciyla kullandiginiz resmi, kii¢iik resmi veya fotografi filigrana
dontstiirebilirsiniz.

v’ Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Arka Plam grubunda Filigran' tiklatin.

Basih Filigram tiklatin.

Resim filigrani'nin ardindan, Resim Se¢'i tiklatin.

Istediginiz resmi sectikten sonra Ekle'yi tiklatin.

Belirli bir boyuttaki resmi eklemek i¢in Ol¢ek altindan bir yiizde segin.

Resmin belge metniyle karismayacak Sekilde rengini agmak igin, Silerek Ge¢ onay kutusunu
isaretleyin.

AN NN NN
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v Sectiginiz resim tiim belgeye filigran olarak uygulanir. IPUCU sekil gibi bir nesneyi filigran olarak
kullanmak istiyorsaniz, nesneyi belgeye el ile yapistirabilir veya ekleyebilirsiniz. Bu ayarlari
denetlemek icin Basih Filigran iletisim kutusunu kullanamazsiniz.

Yazim ve Dilbilgisi Hatalarini duzeltmek

Son teslim tarihi yaklasirken, cogunlukla belgede yazim veya dilbilgisi hatalarini denetlemek i¢in
yeterli zaman yoktur. Microsoft Office programiniz bu hatalar1 daha hizli diizeltmenize yardimci olabilen
araclart saglar. Microsoft Office programinin, ¢alisirken olas1 hatalar1 kolayca gorebileceginiz Sekilde
ayarlanip ayarlanmamasina siz karar verirsiniz. Dalgali kirmiz1 ve yesil ¢izgilerden rahatsiz olursaniz,
belgenizi, bitirmeye hazir oldugunuzda denetleyebilirsiniz.

Yazim ve dilbilgisini otomatik olarak denetleme (dalgali kirmizi,

mavi ve yesil cizgiler)

Belki, belgenizdeki yazim hatalarini daha hizli ve kolay Sekilde bulup diizeltmenin yolunu
artyorsunuz. Belki de, Microsoft Office programinizin belgenizde goriintiiledigi dalgali kirmizi ¢izgileri
gormek istemiyorsunuz? Bu boliimde, sézciikler i¢in otomatik yazim ve dilbilgisi denetiminin nasil
yapildig1 ve denetimin nasil ac¢ilip kapandigi anlatilmaktadir.

Tum yazimi ve dilbilgisini bir defada denetleme

Bir belgenin yazim denetimini, diizenlenmesi bitene kadar ertelemek isterseniz bu yontem kullanighdir.
Olas1 yazim hatalarini denetleyebilir ve ardindan her diizeltmeyi onaylayabilirsiniz. Microsoft Word _te
yazim denetimi oldukg¢a kolaydir.

1. Yazimini denetlemek istediginiz dosyayi, 6geyi, metin pargasini veya verileri se¢in. Dosyanin i¢ini
tiklatin. Istege bagli olarak, metnin yalnizca belirli bir par¢asini denetlemek icin, denetlemek istediginiz
metni se¢in.

2. F7 tusuna tiklayin veya Gozden Gecirme sekmesinde, Yazim grubunda Yazim ve Dilbilgisi'ni tiklatin
3. Dilbilgisini de denetlemek isterseniz Dilbilgisini denetle onay kutusunu segin.

4. Program yazim hatalar1 bulursa, bir iletisim kutusu veya gorev bolmesi goriintiilenir ve yazim
denetleyicisinin buldugu birinci yanlis yazilmis sozciik segilir. Programin buldugu her hatayi nasil
gidermek istediginize siz karar verirsiniz. Asagida, yanlis yazilmis bir sozciigii diizeltmek igin farkli yollar
hakkinda yonergeler verilmektedir:

Onerilen sozciiklerden birini kullanarak hatay: diizeltmek istiyorsaniz Oneriler listesinden sdzciigii
secin ve ardindan Degistir'i tiklatin. S6zciligli kendiniz degistirerek hatay diizeltmek istiyorsaniz Belgede
sOzciigii tiklatin ve diizeltmek icin sdzcligli gerektigi gibi diizenleyin. Yazim hatasi olan sozciik, aslinda
kullandigimiz dogru bir sozciiktiir. Microsoft Office programlarinin bu sdzcligli tanimasini veya yazim
hatasi olarak degerlendirmemesini istiyorsaniz Ekle veya Sozliige Ekle'yi tiklatin. Yazim hatasi olan
sozciigii yok sayarak sonraki sdzciige gegmek istiyorsamz Bir Kez Yoksay" tiklatin. ONEMLI Word'de
Bir Kez Yoksay'in tiklatilmasi, sdzciigiin o 6rneginin kalic1 olarak yok sayilmasina neden olur. Word'de,
yazim denetleyicisinin yok sayilmis sdzciikleri yeniden bulmasini saglayabilirsiniz.. Yazim hatasi olan
sOzcliglin tiim Orneklerini yok sayarak sonraki sdzcilige gegmek istiyorum Tiimiinii Yoksay' tiklatin.

ONEMLI Word'de Tiimiinii Yoksay'in tiklatilmas1, sdzciigiin tiim var olan 6rneklerinin kalict
olarak yok sayilmasina neden olur. Word'de, yazim denetleyicisinin yok sayilan bu sdzciikleri yeniden
bulmasini saglayabilirsiniz. Microsoft Word 2007 Mevural 64 Bu hatay1 ¢ok sik yapma egiliminde
oldugunuzdan, bunu yazdiginizda programin bu hatayi sizin i¢in otomatik olarak diizeltmesini istiyorsaniz
Oneriler'den dogru sozciigii segin ve ardindan Otomatik Diizelt'i tiklatin.

5. Yazim hatasi olan her sozciik diizeltildikten sonra, program bir sonraki yanls yazilmis sozciige isaret
koyar, boylece ne yapacaginiza karar verebilirsiniz.

6. Word yazim hatalarina isaret koymayi bitirdikten sonra dilbilgisi hatalarini size géstermeye baslar.
Yazim ve Dilbilgisi iletisim kutusunda her hata i¢in bir secenek belirleyin.
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CIKLAMA EKLEME

Baz1 diizeltmeler yaptiniz, ancak ilk ciimledeki "on iki"yi neden sildiginizi de agiklamak
istiyorsunuz. Hi¢ sorun degil: Belgeye ek aciklama niteliginde bir agiklama ekleyin. Bunu yapmak igin,
hakkinda agiklama yapmak istediginiz metnin (bu drnekte "dokuz") sonuna imleci yerlestirin. G6zden
Gecir sekmesinin Ac¢iklamalar grubunda Yeni Aciklama'y: tiklatin.

Belge kenar bosluklarinda goriintiilenen balonlarin i¢ine bir agiklama ekleyebilir ya da agiklamalari
gizleyebilirsiniz. Gozden gegirme sirasinda belgenizde agiklamalarin goriintiilenmesini istemiyorsaniz,
belgenizdeki tiim aciklamalar silerek kaldirmalisiniz. Belgenizde agiklama kalip kalmadigini gérmek igin,
izleme grubundaki Gériiniim sekmesinden Bicimlendirmeyi Géster secenegini tiklatin. Belgenin kenar
boslugunda bir agiklama balonu gériintiilenir. Hakkinda agiklama yaptiginiz metin ("dokuz"), gézden
gecirme rengiyle vurgulanir. Siz de metni aciklama balonuna girersiniz. A¢iklama balonu ve silinmis metin
balonu arasindaki fark Sudur:

Agiklama balonunun sabit bir arka plan rengi vardir. Silinmis metin balonunun ise yalnizca dis
kenarlig1 renklidir.

Balondaki "Ag¢iklama" etiketi.
Gozden gegiren kisinin adinin bas harfleri balonda yer alir ve agiklamay1 kimin yaptigini gosterir. Bag
harflerin yaninda yer alan say1 da belgede kag tane agiklama oldugunu bilmenizi saglar.

Uygulama béliimiinde agiklamanin nasil diizenlenecegini ve baska birisinin agiklamasina nasil
yanit verilecegini 6greneceksiniz. Not A¢iklama eklemek i¢in degisiklikleri izle'yi agmaniz gerekmez.
Istediginiz zaman agiklama ekleyebilirsiniz.

Aciklama yazma
1. Aciklama yazmak istediginiz metni veya 6geyi se¢in veya metnin sonunu tiklatin.
2. Gozden Gegir sekmesinin A¢iklamalar grubunda Yeni A¢iklama'y: tiklatin.

_iJ - = 3. Agiklama metnini agiklama balonuna veya Goézden Geg¢irme Bolmesi segenegine
vemi girin.
Aglklama = =CrTEE NOT Bir agiklamaya yanit vermek i¢in agiklamanin balonunu tiklatin ve
2L Aciklamalar segeneginin altinda yer alan Yeni A¢iklama 6zelligini tiklatin,

Yanitinizi yeni agiklama balonuna yazin.

Aciklamayi silme

Tek bir aciklamay1 hizlica silmek i¢in, agiklamayi sag tiklatip Ac¢iklamayi Sil secenegini tiklatin.
Bir belgedeki tiim agiklamalar kisa siirede silebilmek igin belgedeki agiklamalardan birini tiklatin.
Agciklamalar grubundaki Gézden Gegir sekmesinde, Sil seceneginin altindaki oku tiklatin ve Belgedeki
Tiim Ac¢iklamalar Sil secenegini tiklatin.
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MICROSOFT EXCEL

Excel, Microsoft firmasi tarafindan yazilmig bir uygulama programidir.

Excel elektronik Hesaplama, Tablolama, ve grafik programidir. Excel’ de ¢alisilan dosyalara “ Kitap “
denir. Kitaplar, sayfalardan, sayfalarda, hiicrelerden meydana gelir. Kitaplar1 bilgisayarimiza kayit
ettigimizde dosya uzantist ““ xlIsx “ olur. Excel’de 1.048.576 satir, 16384 adet siitun ve

17.179.869.184 hiicre bulunmaktadir.
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Calisma Kitabi Penceresi

Excel de bulunan Sayfalar kismi standartta 3 tanedir. Fakat isterseniz siz ¢alisma sayfalarint minimum

1, Maksimum 255 adet agabilirsiniz.

= Hiicre; Siitun ve Satirlarin kesistigi noktaya denir.

= Gitmek istedigin hiicrenin adresini, Ad Kutusu Kismina yazabilirsiniz. ( B23 ve Enter )

= Enter tusuna bastigimizda, standart olarak 1 alt hiicreye iner, fakat isterseniz bunu
degistirebilirsiniz. Ornegin; ( Saga-Sola veya Yukarida gidebilir.)

= Excelde yazilan yazilar hiicre disina tasmaz. Sadece ekranda tagiyormus gibi goriilebilir.
Hiicrelerin igerigini gorebilmek i¢in; Yaz1 yazilmis bir hiicreye tikla ve Formiil Cubuguna Bak.
# Formil Cubugu (Fx)

icinde Bilgi Olan Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapmak icin:
Hiicrenin igine girmek gerekir.
1. Hiicre lizerine tiklanir. F2 tusuna basilir ve yon tuslar1 kullanilabilir.
2. Hiicre iizerine ¢ift tiklanilir. Y6n tuslar kullanilir.
3. Hiicre secilir. Daha sonra Formiil Cubugundan gerekli degisiklikler yapilabilir.
v Ayni hiicre igerisinde bir alt satira yazi yazabilmek i¢in “Alt + Enter” Kullanmaliyiz.

EF Metni Kaydir

v'yada Giris meniisiinden => yazi tipi => butonuna tiklanilabilir.

63



www.bilkey.com.tr ... 0 216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

Ctrl Tusunu EK Tuslarla Kullanmak;

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

Ctrl + End  : Caligma sayfasinin sonuna gelmek icin kullanilir.

Ctrl + > : Bulundugumuz satirin en sonu hiicresine gitmek i¢in kullanilir.

Ctrl + € : Bulundugumuz satirin ilk hiicresine gitmek i¢in kullanilir.

Ctrl + 7T : Bulundugumuz siitunun ilk hiicresine gitmek i¢in kullanilir.

Ctrl + 4 : Bulundugumuz siitunun en son hiicresine gitmek i¢in kullanilir.

Page Up : Sayfanin basina gitmek icin kullanilir. Sayfa basindaki ilk hiicreye ( 1 nci satir A
stitunu)

Page Down : Sayfanin sonuna gitmek i¢in kullanilir. Sayfa sonundaki hiicreye ( 34 ncii satir A
stitunu )

Ctrl + Page Up : Sayfalar aras1 gecisi saglar. Bir onceki sayfaya gegis yapar.

Ctrl + Page Down : Sayfalar aras1 gegisi saglar.Bir sonraki sayfaya gegis yapar.

EXCELDE SECIM YONTEMLERI

Hiicre Secmek :

1.Secilecek hiicrenin tizerine tiklanir. Ve Mouse’ un Sol tusunu basili tutarak, Mouse’u birakmadan
stiriikleyerek se¢im yapabiliriz. ( Saga — Sola — Asagiya ve Yukariya )

2.Aralikli, Tek Tek hiicre secimi yapmak icin; ilk hiicre segilir daha sonra Ctrl Tusuna basil1 tutarak
Mouse ile Tek Tek hiicre iizerlerine Bir kez tiklanir.

3.Belli bir araliktaki hiicreleri segmek icin; ilk hiicre secilir. Ve Daha sonra Shift Tusuna basili tutarak
Son segmek istedigimiz noktaya ( Hiicreye ) Mouse ile 1 kez tiklanir. Bu sekilde arada kalmig
hiicrelerde se¢ilmis olur.

4.Hiicre segilir, daha sonra Shift Tusuna Basili tutarak Yon tuslarini kullanabiliriz.

Siitun Secmek :

1.Secilecek siitunun isminin iizerine tiklariz. Mouse’ un Sol tusuna basili tutarak, Mouse ile Saga veya
sola dogru ilerleyerek siitunlari se¢mis oluruz. (A siitunu B siitunu vs. )

2.Se¢im yapmak istedigimiz siitun lizerine 1 kez tiklariz. Daha sonra Shift tusuna basarak Yon tuslarini
kullanabiliriz. (A siitunu B siitunu vs. )

3.Aralikl1, Tek Tek siitun segimi yapmak igin; Ilk siitun secilir daha sonra Ctrl Tusuna basil1 tutarak
Mouse ile Tek Tek siitunlar lizerlerine Bir kez tiklanir.

4.Belli bir araliktaki siitunlar1 segmek icin; Ilk siitun segilir. Ve Daha sonra Shift Tusuna basili tutarak
Son se¢mek istedigimiz noktaya ( Siituna ) Mouse ile 1 kez tiklanir. Bu sekilde arada kalmis
siitunlarda se¢ilmis olur.

Satir Secmek :

1.Secilecek satirin numarasi tizerine tiklariz. Mouse’ un Sol tusuna basili tutarak, Mouse ile Asagiya
veya Yukariya dogru ilerleyerek satirlart segmis oluruz. (11 nci Satir , 20 nci Satir vs. )

2.Se¢im yapmak istedigimiz satir numarasi iizerine 1 kez tiklariz. Daha sonra Shift tusuna basarak
Asag1 — Yukar1 Yon tuslarimi kullanabiliriz.

3.Aralikli, Tek Tek Satir secimi yapmak icin; Ilk satir numarasi secilir daha sonra Ctrl Tusuna basili
tutarak Mouse ile Tek Tek satir numaralar1 {izerlerine 1 kez tiklanir.

4 Belli bir araliktaki satirlar1 segmek igin; ilk satir numarasi secilir. Ve Daha sonra Shift Tusuna basili
tutarak Son se¢mek istedigimiz noktaya ( Satir numarasi {izerine ) Mouse ile 1 kez tiklanir. Bu
sekilde arada kalmis satirlarda se¢ilmis olur.

Exc_el_ller seyi secmek icin ( Tiim Sayfay1 ) Siitun ve Satirlarin kesisme noktasina Mouse il tikla.

g E Ctrl + A Kisa yolu komutuda kullanilabilir.
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EXCELDE TASIMA KOPYALAMA ve SILME YONTEMLERI

Kopvalama Yontemi ;

1.Kopyalanacak bilgiler secilir. Se¢im tizerinde sag tus, Kopyala Komutu verilebilir, daha sonrada yeni
konuma Sag tus yapistirma islemi yapilir.

2.Kopyalanacak hiicreler se¢ilir. Ctrl + C kisayol komutu verilir. Daha sonra yeni konuma Ctrl + V
Yapistirma iglemi yapilabilir.

3.Kopyalanacak hiicreler segilir. Ctrl + Insert tusuna basildiktan sonra, farkli konuma gel ve Enter
tusuna bas.

4.Kopyalanacak bilgiler secilir. Hizl1 erisim ara¢ gubugundan kopyala =2 butonuna tikla. Daha sonra
yeni konumda hizli erisim ara¢ ¢ubugundan yapistir butonuna tikla

5.Girig meniisiinden => pano => kopyala =2 butonuna tikla. Daha sonra yeni konumda Giris
meniisiinden => pano => yapistir & komutu verilir.

Tasima Yontemleri ;

1.Tasimacak bilgiler secilir, Se¢im {izerinde sag tus, ve kes komutu verildikten sonra yeni konumda sag
tus Yapistir islemi uygulanabilir.

2.Tasinacak bilgiler segilir daha sonra Ctrl + X Kisyaol komutu verilir, yeni konuma Ctrl + V Kisa yol
komutu ile yapistirma islemi yapilabilir.

3.Tasinacak Bilgiler segilir. Mouse ile se¢im iizerinde herhangi bir kenaridan ( Sag,sol,Ust veya Alt
taki kenarlardan Mouse’ un sol tusuna basili bir sekilde siiriikleyerek farkli bir konuma tagima islemi
yapilabilir.)

4. Tasmacak bilgiler secilir. Hizli erisim ara¢ cubugundan kes & butonuna tikla. Daha sonra yeni

konumda hizl erisim arag cubugundan yapistir &2 butonuna tikla
5. Giris meniisiinden => pano => kes 4= butonuna tikla. Daha sonra yeni konumda Giris meniisiinden
=> pano => yapistir 2 komutu verilir.
6.Tasinacak bilgiler secilir => Shift + Delete tuslarina basilir. Yeni konumda ise Enter.

Hiicre iceriklerini Temizlemek icin ;
1. Temizlenecek hiicre se¢ilir == BACKSPACE tusuna basilir.
2. Temizlenecek hiicre secilir == DELETE tusuna basilir.
3. Temizlenecek hiicre secilir => Giris meniisiinden => Diizenleme => Temizle komutu verilir.

Temizleme Secenekleri

sirala v

<2 Temizle - Uya Tiimii : Yaz1 Standart bigimde yazilir. Hiicre igindeki bilgi ve bigimleri

(# | Timiani Temizle temizler.

%, Bicimleri Temizle Bicimler : Yazilarin renk, boyut, ve tiplerini standart degerlere getiri. Bilgiler
kalir.

Icerigi Temizle .

Icindekiler : Bilgileri siler, fakat hiicrenin bi¢imini temizlemez.
Aciklamalar : Hiicrelerdeki agiklamalart siler.

Aclklamalan Temizle

En Son Yapilan islemleri Geri Almak :

En Son Yapilan Islem Adimlarin1 Geri Almak

En son yapilan, kopyalama, yapistirma, silme, renk, tip degisikligi vb. tiim islemleri yaptiktan sonra
geri almak miimkiindiir. ..
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1.Hizh Erisim Ara¢ Cubugundaki '~ simgeye tiklayabiliriz. Yaptigimiz islemleri adim adim geri
alir. O isaret soniik goriiniiyor ise; geri alinacak islem yok anlamina gelir.

2.%“Ctrl + Z” kisa yolu kullanilabilir.

v Bir ¢ok asamay1 geri almak miimkiindiir; Fakat geri alirken, belgemizi en son kayit yaptigimiz
sekline kadar geri alabiliriz... Kayit yapildiktan sonra geri alma islemi isinize yaramayabilir..

En Son Yapilan islemleri Ileri Almak

1.Hizl1 Erisim Arag Cubugundaki o simgeye tiklayabiliriz ; Geri alman bir iglemi tekrar ileri
almanizi saglar
2. “Ctrl + Y” Kisa yolu kullanilarak ta yapabiliriz.

*En son yapilan islem ne ise tekrarlama yapmanizi saglar.. (Ornegin; Yazi,Kopyalama vs..)
(Tekrarlama = Yineleme)

Office Diigmesi: Kaydetme, yazdirma ve yayinlama islemlerinin yapildi§i ve Excel 6zelliklerinin ayarlandigi
bolimdir.

Hizh Erisim Ara¢ Gubugu: Sik kullanilan Excel dzelliklerinin bu alanda kisayolu olusturularak daha hizli erigsim
saglanabilir.

Ad Kutusu: Secilen hiicrenin adini ve tanimh adlari gérintuler.
Formiil Qubugu: Secili hiicredeki veri veya formilleri gérintuler.
Baslik Cubugu: Programin ve dosyanin adini gorintuler.

Yardim Diigmesi: Excel yardimini agar.

Durum Gubugu: O sirada yapilan islemler ile ilgili bilgileri gérintuler.
Yakinlastir: Ekrandaki gortntlyd yakinlastirir ve uzaklastirir.

Excel'de verilerin yazildigi kutulara hiicre denir. Hiicreler satir ve situnlarin kesisimlerinden olusur. Satirlar
rakamlar, sutunlar ise harfler ile tanimlanir. Bir hiicre adi (hicre basvurusu) bulundugu situn harfi ve satir
numarasi ile tanimlanir. Ornegin, B siitununun 7. satirinda bulunan bir hiicrenin adi B7 olarak tanimlanir. Veriler
yazilmadan énce hangi hicreye veri yazilacaksa o hicrenin secilmesi gerekir. Segili olan hlcreye aktif hiicre
denir. Hucreyi se¢cme islemi farenin sol digmesi ile tiklanarak veya klavyeden ok tuslari ile ilerlenerek yapilabilir.
Hucreleri birbirinden ayiran satir ve sutun gizgilerine kilavuz ¢izgileri denir.

Excel 2007 ile birlikte Excel’'in satir ve sutun sayilarinda da degisiklikler olmustur. Satir sayisi Excel 2003’te
65.536 iken Excel 2007°de 1.048.576; siutun sayisi Excel 2003’te 256 iken Excel 2007°de 16.384 olmustur. Bu
da Excel’'de artik daha fazla veri tutabileceginizi gbstermektedir.

Excel'i ilk agtiginizda varsayilan olarak bos 3 galisma sayfasindan olusan bir galisma kitabi karsiniza gelir.
Calisma kitabina yeni sayfalar eklenebilir, varolan sayfalar silinebilir ve adi degistirilebilir. Sayfalar arasinda veri
kopyalanip taginabilecedi gibi, farkh ¢calisma kitaplarindan da sayfalarin kopyalanip taginmasi mimkuindur.

Excel 2007°de menu ve arag gubugu yapisi tamamen degismistir. MenUlerin yerini sekmeler, ara¢ gubuklarinin
yerini ise gruplar almigtir. Excel'de 7 tane sekme vardir. Bunlar; Giris, Ekle, Sayfa Duzeni, Formuller, Veri,
Go6zden Gegir ve Gorinum sekmeleridir. Sayfaya eklenen nesnelere goére, o nesnelere uygulanabilecek
islemlerle ilgili sekmeler Excel’e eklenir. Ornegin, sayfaya bir resim eklenip segcildiginde sekmelerin yanina
Resim araclari bagligi ile Bigcim sekmesi eklenir.

Giris: Giris sekmesi Excel’deki temel islemlerin yapilabilecegi sekmedir. Her diizeyden Excel kullanicisinin siklikla
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l' | s Kitapl - Microsoft Excel - = x
ad g
—— Girig Ekle Sayfa Ddzeni Formdller Weri Gozden Gecgir Garanam W - o X
== K | calibri -l == Genel - | [} kosullu Bicimlendirme ~ 5= Ekle - T A-7 }}
2 |
= Bk T A& A= == % 0 i Tablo Olarak Bigimlendir ~ || 5% sil ~ ks Z
Yapistir T A = s= ST =i s pE Sirala ve Filtre Bul ve
- || ] il = iE| |2 %56 5% =) Huicre Stilleri ~ [l Bicim ~ || &2~ Uygula~  Seg~
Pano Ta Yazi Tipi ] Hizalama F] Sayi T Stiller Hicreler Didzenleme

ihtiya¢ duydugu bigimlendirme islemleri, filtre ve siralama islemleri gibi temel islevler bu sekmede bulunur. Giris sekmesi
secildiginde 7 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Pano, Yaz1 Tipi, Hizalama, Sayi, Stiller, Hiicreler ve Diizenleme gruplaridir.

PANO: sayfa igerisinde KES — KOPYALA — YAPISTIR islemlerinin yapilabilecegi bolimdiir.
Kes : sayfa icerisindeki seg¢ili olan bilgiyi farkli bir konuma tagimak icin kullanilir kisa yolu
CTRL + X”
Kopyala: sayfa icerisindeki se¢ili olan bilgiyi ¢ogaltma islemi yapar kisa yolu “ CTRL+ C”
Yapistir: sayfa igerisinde kullanilan kesme yada kopyalama yapilan bilgileri yeni konumda kullanma
firsat1 sunar kisa yolu ise “ CTRL + V”
Bicim Boyacisi: Yaznin kendisini degil, o yaziya uygulanan bi¢imleri kopyalar 6rnegin : yazi
tipi , yazi boyutu ,yaz1 rengi , kalin , italik v.s kisa yolu ise CTRL + SHIFT + C dir. Bigim
boyacisini kullanabilmek i¢in bigim uygulanmis olan yaziy1 se¢ => Bi¢im boyacisina tikla => bigimi
uygulatmak istedigin yazi lizerine tut stiriikle yap ve birak.
Office Panosu: sayfa igerisinde kesilen yada kopyalanan bilgileri hafizaya alip , farkli bir word

sayfasinda kullanma imkani1 sunar. Office panosunda pano i¢ersinde biriken bilgilerin
tamamint imlecinizin bulunduBu yere yapistirir, =& Tomini Temizle komutu ise sayfa icerisindeki bilgileri

degil panoda biriken bilgileri silmek i¢in kullanilir. Eger bu bilgileri teker teker kullanmak istiyorsaniz
pano agikken sadece uygulamak istediginiz bilginin {lizerine tiklayabilirsiniz.

13

Calibri (Govde) = Yaz Tipi : Yazilarrmzin seklini degistirmemizi saglar.Ornek : Diiz yazi,El
yazisi, Sekiller..

11 ' Yazi Tipi Boyutu : Yazimin biiylikliigiinii ayarlamayr saglar.Hangi Yaziy1r biiylitmek
istersen, Once yaziy1 se¢, daha sonra Yazi Tipi Boyutuna Gel, ve bir deger belirle..(Rakam)

A A Yazi_Tipi boyutunu Biiyiilt Ve Daralt : secili olan metnin boyutunu biyiltiip
kiictiltebileceginiz yerdir. Yaz1 tipi boyutuyla ayni gorevi goriir. Kullanilmasi zorunlu bir komut
degildir. Tercihen kullanilabilir.

K

Kalin : Yaziyi; kalin ve koyu yapar.Kalin olan bir yazinin iizerine Mouse ile gelince (K) nin
Koyu olugunu goriiriiz.Kalin olan bir yaziy1 se¢ip, Tekrar (K)’ya basar isek Kalin olan yazi Normal
yazi seklini alir. “CTRL + K” Kisa yolu komutunu verebiliriz. (Ornegin Yazi1 se¢ CTRL + K ‘ya
bas...)

Italik : Yaziy1 Saga yatik yapar.italik Bir yazi icine Mouse ile tiklaymca T harfi Koyu
yapar.Italik bir yaziyr secip, tekrar (T) ye basar isek, o yazi Normal Gértinime kavusur.
“CTRL + T” Kisa yolu komutunu verebiliriz. (Ornegin Yazi se¢ CTRL + T ‘ye bas...)

& Alt1 Cizgili : Segili bir yazinin altin1 ¢izer.Yaznin 6nemini vurgulamak o kisma dikkat cekmek
icin kullanilir .Alt1 ¢izgili yaz1 yazmanizi saglar.Alt1 ¢izili bir yazi segilip, tekrar ( A )’ya basar isek; o
yazi Normal Gériiniime kavusur. “CTRL + SHIFT + A” Kisa yolu komutunu kullanabiliriz. (Ornegin
Yazi se¢ CTRL + SHIFT + A ya bas...)

—  KenarliKlar : Secili olan alana kenarlik uygulamak i¢in kullanilir. Segili alana kenarlik
uygulamak i¢in ;
v Calisma sayfasinda; ¢evresine kenarlik uygulamak, kenarlik stilini degistirmek veya kenarligini
kaldirmak istediginiz hiicre veya hiicre araligin segin.
v" Yazn Tipi grubundaki Giris sekmesinde sunlardan birini yapin:

e Yeni veya farkli bir kenarlik stili uygulamak i¢in Kenarhklar - seceneginin yanindaki
oku tiklatin, sonra bir kenarlik stilini tiklatin.
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Ipucu Ozel bir kenarlik stili veya kdsegen kenarlik uygulamak i¢in Diger Kenarhklar secenegini
tiklatin. Hiicreleri Bi¢cimlendir iletisim kutusunun Kenarhk sekmesinde, Cizgi ve Renk 6gelerinin
altinda, istediginiz ¢izgi stilini ve rengi tiklatin. Kenarligin nereye yerlestirilecegini gostermek i¢in Ilk
Ayarlar ve Kenarlik 6gelerinin altinda bir veya daha fazla diigmeyi tiklatin. Kenarhk seceneginin
altinda iki kosegen kenarlik diigmesi ulunur.

» Hiicre kenarliklarii kaldirmak icin Kenarhklar segeneginin yanindaki oku tiklatin, sonra

Kenarhklar diigmesi en son kullanilan kenarlik stilini goriintiiler. O stili uygulamak i¢in
Kenarliklar diigmesini (oku degil) tiklatabilirsiniz.

Iy =
W Dolgu rengi : Kenarlik uygulanan alana dolgu rengi uygulamak i¢in kullanilir.

» Golgelendirmeyi uygulamak veya golgelendirmesini kaldirmak istediginiz hiicreleri segin.
» Giris Sayfas1 sekmesindeki Yazi Tipi grubunda sunlardan birini yapin: Hiicreleri diiz renkle

doldurmak i¢in Dolgu Rengi sekmesindeki & simgesinin yanindaki oku, Yaz1 Tipi grubunda
Giris secenegini, sonra da paletten istediginiz rengi tiklatin. n son segilen rengi uygulamak igin

Dolgu Rengi & Ogesini tiklatin.

=

Yaz tipi rengi : secili olan yazinin rengini degistirmek i¢in kullanilir.

Hizalama komutlari : Hiicre igerisindeki bir bilginin dokuz farki hizalama metodu
vardir. Uygulamada hiicreyi su sekilde diislinelim; altta verilen semada agik bir sekilde
goriinmektedir. Buna gbre bu hiicrenin {istiiniin solu — {istlin ortas1 — iistiin sag1 vardir.

Ortanin solu — ortanin ortast — ortanin sag1 vardir. Hiicrenin altinin solu — altinin ortasi ve
altinin sag1 vardir buda toplamda dokuz farkli hizalama metodunu ortaya ¢ikarir.

- — |3 S pR— SO - B=i ===} E— S [ 2 Sress e ~p e
e T e a A ol S -] wm mmae w | S s e e - - = E - e i) E

(1.1

Wl

HiZALAMA KOMUTLARININ TUMUNUN KULLANILDIGI ORNEGI INCELEYELIM ;
Not : Hiicre hizalamalar menii haricinde Giris mentistinden => Hizalama boliimiindeki sag alt kdsedeki

sekmeye tiklayin karsinaza gelen alandan yatay ve dikey boliimiinden hiicre hizalama tekniklerini
kullanabilirsiniz. Yatay boliimiinde kullanabileceginiz secenekler “SOL —

s LResmal LYSTE ORTA-SAG) Dikey bolimiinde kullanabileceginiz segenekler ise “ UST-
ke ORTA-ALT”
S| e
Dribosrye: . . .
Al ~ -i{- Hiicre birlestir : birden fazla hiicreyi tekbir biitiin olarak gostermek

icin kullanilir.
Birlestirmek istediginiz iki veya daha fazla bitisik hiicre segin.
Not Birlestirilmis hiicrede goriintiilemek istediginiz verilerin, secilen araligin sol iist hiicresinde
oldugundan emin olun. Birlestirilmis hiicrede, yalnizca sol iist hiicrenin icerdigi veriler kalacaktir.
Secilen aralikta bulunan diger biitiin hiicrelerin igerdigi veriler silinecektir.
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Giris sekmesinin Hizalama grubunda Birlestir ve Ortala'y1 tiklatin.
Hiicreler bir satir veya siitunda birlestirilecek ve hiicre igerigi birlestirilmis hiicrede ortalanacaktir.
Hiicreleri ortalamadan birlestirmek i¢in Birlestir ve Ortala diigmesinin yanindaki oku tiklatin ve
ardindan Capraz Birlestir veya Hiicreleri Birlestir seceneklerini tiklatin.
Not Birlestir ve Ortala diigmesi kullanilamiyorsa, se¢ilen hiicreler diizenleme modunda olabilir.
Diizenleme modunu iptal etmek i¢in ENTER tusuna basin.
Para birini : bir para birimi simgesiyle gorlintiillemek istediginiz sayilarin bulundugu hiicreleri
secin.Kategori kutusunda Para Birimi'ni veya Finansal tiklatin Simge
5T " kutusunda, istediginiz para birimi simgesini tiklatin.
G, o, s [0 g Not Para birimi simgesi olmadan parasal bir deger goriintiilemek
“  isterseniz Higbiri segenegini tiklatabilirsiniz.

Say! " Yiizde stili : Hiicre icerisinde bilgiyi yiizdeli bigimde yazdirmak igin
kullanilir. Ornegin bos hiicreyi secin , yiizde stiline tiklayin ve hiicre icersine yazdirmak istediginiz
degeri girin ve ENTER dediginizde yazmis oldugunuz rakamin yiizdeli bir stilde yazdirildigint gérmiis
olcaksiniz.

Virgiil Stili: Ondalik veya Yiizdelik ayiracidir.

Ondalik Artir: Rakamlarin ondalik basamagini artirma islevi yapar.

Ondalik Azalt: Rakamlarin ondalik basamagini azaltma islevi yapar.

Kosullu bicimlendirme : Verilerinizin yorumlanmasini kolaylastiran baska bir yolu Excel 2007°nin
verilerinizin gorliniisiinii degerine gore degistirmesini saglamaktir. Bu bigimlere kosu/lu bicimler
denir, ¢linkii bir bi¢im uygulanabilmesi i¢in verinin belirli kosullarin saglanmasi gerekir.

Tablo olarak bi¢imlendir : Tablo olusturmak i¢in iki yoldan birini kullanabilirsiniz. Varsayilan tablo
stilinde bir tablo ekleyebilir veya verilerinizi kendi segtiginiz bir stilde tablo olarak
bicimlendirebilirsiniz. Tablo ekleme

Calisma sayfasinda, tabloya eklemek istediginiz hiicre araligini se¢in. Hiicreler bos olabilecegi gibi
veri de igeriyor olabilir.

Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu tiklatin.

Tablo olusturmak istediginiz alan1 se¢in ve Giris meniisiinden => Stiller => IPea |
tablo olarak bi¢cimlendir komutu verilebilir. T;ﬁbzlit_ Tablo
Tablolar

Klavye kisayollar1 CTRL+L veya CTRL+T tuslarina da basabilirsiniz.

3. Segcilen aralik, tablo baslig1 olarak goriintiillemek istediginiz verileri igeriyorsa, Tablom
iistbilgi satir1 iceriyor onay kutusunu isaretleyin.

Tablom iistbilgi satir1 i¢eriyor onay kutusunu isaretlemezseniz, tablo basliginda varsayilan adlar
goriintiilenir.

Verileri tablo olarak bi¢cimlendirme
1. Calisma sayfasinda, hizla tablo olarak bi¢cimlendirmek istediginiz bos veya veri igeren hiicre

araligin segin.
2. Giris sekmesinin Stiller grubunda Tablo Olarak Bi¢imlendir'i tiklatin.

i IR

Kosullu Tablo Glarak Hiere
Bicimlendirme = Bicimlendir = Stilleri =
Stiller

Not Tablo Olarak Bicimlendir'i kullandiginizda, Office Excel tabloyu otomatik olarak ekler.
3. Acik, Orta veya Koyu altinda, kullanmak istediginiz tablo stilini tiklatin.

Tabloyu bir veri araligina doniistiirme

69



www.bilkey.com.tr ... 0 216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

1. Tabloda herhangi bir yeri tiklatin.
Ipucu Bu, Tasarim sekmesini iceren Tablo Araclari'ni goriintiiler.

2. Tasarim sekmesinin Araclar grubunda Arahiga Doniistiir'i tiklatin.

i3] Ozet Tablo Kullanarak Ozetle
j*" Yinelenenleri Kaldir
H—j Araliga Donastar

Araclar

Not Tabloyu yeniden araliga doniistiirdiikten sonra artik tablo 6zellikleri kullanilamaz. Ornegin, satir
basliklarinda artik siralama ve filtre uygulama oklar1 bulunmaz ve formiillerde kullanilan
yapilandirilmis bagvurular (tablo adlarini kullanan
basvurular) normal hiicre bagvurularina dontistir.

Iyi, K&t we N&tr

| MNormal i iyi Kot

Veriler ve Model

Tablo silme

Aciklama Me... | Cikig |
Tﬂ e 8 r;arl e 1. Calisma sayfasinda bir tablo segin.
na Bashklar ve Basliklar
2. DELETEt basin.
Ana B... Bashk 1 Bashk 2 usuna basin

Temah Hlcre Stilleri
%220 - Vurgul 2620 - Vurgu?2 2620 - Vurgu3
=4 g E

%640 - Vurgul 2640 - Vurgu2 2640 - Vurgu3

Hiicre stilleri :
Hiicre stili uygulama

» Bicimlendirmek istediginiz hiicreleri segin.
» Giris sekmesinin Stiller grubunda Hiicre Stilleri'ni tiklatin.
» Uygulamak istediginiz hiicre stilini tiklatin.

Ozel hiicre stili olusturma

Giris sekmesinin Stiller grubunda Hiicre Stilleri'ni tiklatin.

Yeni Hiicre Stili 6gesini tiklatin.

Stil adi kutusunda yeni hiicre stili i¢in uygun bir ad yazin.

Bicimlendir 6gesini tiklatin.

Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusundaki sekmelerde istediginiz bi¢cimlendirmeyi se¢ip
Tamam diigmesini tiklatin.

Stil iletisim kutusunda, Stil icerigi (Ornekle) altinda hiicre stiline eklenmesini istemediginiz
bicimlendirmelerin onay kutularini temizleyin.

YV VVVVYVY

Verilerden hiicre stilini kaldirma

» Kaldirmak istediginiz hiicre stiliyle bicimlendirilmis hiicreleri segin.
» Giris sekmesinin Stiller grubunda Hiicre Stilleri'ni tiklatin.
» lyi, Kotii ve Notr altinda Normal'i tiklatin.

Onceden tanimh veya 6zel hiicre stilini silme

70



www.bilkey.com.tr ... 0 216 354 79 79 ... bilkey@bilkey.com.tr

» Giris sekmesinin Stiller grubunda Hiicre Stilleri'ni tiklatin.
> Onceden tanimli veya 6zel hiicre stilini silmek ve bununla bicimlendirilmis tiim hiicrelerden
stili kaldirmak i¢in hiicre stilini sag tiklatip Sil 6gesini tiklatin.

HUCRE -SATIR-SUTUN EKLEMEK

Calisma sayfasina bos hiicre ekleme
» Yeni bos hiicre eklemek istediginiz yerdeki hiicreyi veya hiicre araligini_se¢in. Eklemek
istediginiz hiicre sayis1 kadar hiicre secin. Ornegin, bes bos hiicre eklemek igin bes hiicre
segmeniz gerekir.
» Giris sekmesinin Hiicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki oku tiklatin ve sonra da Hiicre
Ekle'yi tiklatin.

5= Ekle ~ Secilen hiicreleri sag tiklatip kisayol meniisiindeki Ekle se¢enegini de
3= sil - tiklatabilirsiniz.

F5] Bigim =

— » EKkle iletisim kutusunda komsu hiicrelerin kaymasini istediginiz yonii

tiklatin.
> Kisa yolu ise CTRL + SHIFT + 4
» NOT :Hiicre ekleme segeneklerinde bize iki soru yoneltecek

e Saga siiriikle secenegi kullanilirsa se¢ili olan konuma yeni bir hiicre ekleyip
L R = sl ) . . -

& Hig ol 4 ] diger hiicreleri saga kaydirir.

:f-::};**: Asag stiriikle segenegi kullanilirsa segili olan konuma yeni bir hiicre ekleyip

diger hiicreleri asag1 kaydiracaktir.

| -amam Fta |

Calisma sayfasina satir ekleme
> Tek satir eklemek igin iistiine yeni satir eklemek istediginiz satir1 veya hiicreyi secin. Ornegin,
5. satirin iistiine yeni bir satir eklemek icin 5. satirdaki bir hiicreyi tiklatin.
» Birden ¢ok satir eklemek icin {istiine satir eklemek istediginiz satirlari se¢in. Eklemek
istediginiz satir sayisiyla ayni sayida satir segin. Ornegin ii¢ satir eklemek igin {i¢ satir
secmeniz gerekir.

5= Ekle ~
;_ il - » Giris sekmesinin Hiicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki oku tiklatin ve
o sonra da Sayfa Satirlar1 Ekle'yi tiklatin.
= Bicim > Kisa yolu ise CTRL + SHIFT + 4
Hicreler

Calisma sayfasina siitun ekleme
> Tek bir siitun eklemek i¢in, yeni siitun eklemek istediginiz yerin hemen sagindaki siitunu veya
bu siitundaki bir hiicreyi se¢in. Ornegin, B siitununun soluna yeni bir siitun eklemek
istiyorsaniz, B siitunundaki bir hiicreyi tiklatin.
» Birden cok siitun eklemek i¢cin hemen sagina siitun eklemek istediginiz siitunlari segin.
Eklemek istediginiz siitun sayisiyla aymi sayida siitun secin. Ornegin ii¢ siitun eklemek igin ii¢
slitun segmeniz gerekir.

53 Ekle ~
S sl - » Giris sekmesinin Hiicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki oku tiklatin ve
e sonra da Sayfa Siitunlar1 Ekle'yi tiklatin.
= Bigim ~
Hicreler
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> Kisa yolu ise CTRL + SHIFT + 4

Hiicre, satir ya da siitun silme
S ke » Silmek istediginiz hiicreleri, satirlar1 ya da siitunlar1 segin.
o » Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda sunlardan birini yapin ;Segili
:L“ o hiicreleri silmek i¢in Sil 6gesinin yanindaki oku, ardindan da Hiicre Sil segenegini
= Bidm = tiklatin.
Hicreler
o Segcili satirlart silmek i¢in Sil 6gesinin yanindaki oku, ardindan da Sayfa Satirlarini Sil
secenegini tiklatin.
e Segili siitunlart silmek i¢in Sil 6gesinin yanindaki oku, ardindan da Sayfa Siitunlarini Sil
secenegini tiklatin.
o Sil iletisim kutusunda bir hiicre veya hiicre araligini siliyorsaniz, Hiicreleri sola kaydir,
Hiicreleri yukar1 kaydir, Tiim satir veya Tiim siitun secenegini tiklatin.

Satir veya siitun siliyorsaniz, diger satir veya slitunlar otomatik olarak yukari ve sola kayacaktir.

Calisma sayfasi eklemek

3 Ekle ~ >  Giris sekmesinin Hiicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki oku tiklatin ve
T ) - sonra da sayfa ekle se¢enegini kullanin
- > calisma sayfanizdaki sayfa isimlerinin yanindaki ¢calisma sayfasi ekle
£ |Bicim ~ butonuna tiklayin. | Sayfal . Sayfa2 53‘.-“"?
Hiicreler > Sayfa ismi lizerinde sagtus=>Ekle => Calisma sayfas1 ekle komutu verilebilir.

Calisma sayfasim silmek
» silmek istediginiz sayfa ismi lizerinde sag tus => sil diyebilirsiniz.

» Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda sunlardan birini yapin ;Segili sayfa yada sayfalari
silmek i¢in Sil 6gesinin yanindaki oku, ardindan da Sayfay Sil segenegini tiklatin.

SATIR VE SUTUN GENISLIKLERINIi AYARLAMAK

Siitun genisligi ayarlamak

5" Ekle - = Degistirmek istediginiz siitunu veya siitunlar segin.

o Sil - = Giris sekmesinin Hiicreler grubunda Bigim'i tiklatin.

F5] Bigim ~ = Hiicre Boyutu'nun altinda, Siitun Genisligi'ni tiklatin.
Hicreler = Siitun genisligi kutusuna istediginiz degeri yazin

= Genisligi ayarlanacak siitun yada siitunlar se¢ilir => siitun ismi ilizerinde sag tus => siitun
genisligi komutu verilir ve tercih edilen genislik girilir.

= El ile siitun genisligi ayarlanacaksa genisligi ayarlanacak siitun yada stitunlar se¢ilir =>
genisligi ayarlanacak siitun ¢izgisi iizerine gelindiginde isaret¢iniz ¢ift yonlii ok halini
aldiginda genisletmek yada daraltmak istediginiz yone dogru tut siiriikle metodunu kullanin.

Ornegin : I

a B +=C

1
Satir yiiksekligini ayarlamak 2

= Degistirmek istediginiz satir veya satirlari se¢in.

53 Ekle ~
S il - = Giris sekmesinin Hiicreler grubunda Bi¢im'i tiklatin.
K1 Bic = Hiicre Boyutu'nun altinda, Satir Yiiksekligini Otomatik Sigdir" tiklatin.
icim =
Huicreler

Ipucu Calisma sayfasindaki tiim satirlar1 hizlica otomatik sigdirmak igin
Tiimiinii Se¢ diigmesini tiklatin ve sonra satir basliklarindan birinin altindaki kenarlig ¢ift tiklatin.
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= Genigsligi ayarlanacak satir yada satirlar segilir => se¢im iizerinde sag tus => satir yiiksekligi
komutu verilir

= El ile satir yiiksekligi ayarlanacaksa ; Yiiksekligi ayarlanacak satir yada satirlar ayarlanir =>
genisligi ayarlanacak satir ¢izgisi lizerine gelindiginde isaret¢iniz ¢ift yonlii ok halini aldiginda
tut siirtikle metodunu uygulayin.

Ornegin

Al B[C
1
[
3

Satir ve Siitunlar: gizlemek

S Ekle ~ = Gizlemek istediginiz satir veya siitunlari se¢in.
3 5 - = Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bi¢im 6gesini tiklatin.
1 Bigim ~ = Asagidakilerden birini yapin:

Hicreler

< Goriiniirliik altinda Gizle ve Goster seceneginin iizerine gelip Satirlan Gizle
veya Siitunlari Gizle 6gesini tiklatin.
< Hiicre Boyutu altinda Satir Yiiksekligi veya Siitun Genisligi secenegini tiklatip Satir
Yiiksekligi veya Siitun Genisligi kutusuna 0 yazin.

Ipucu Ayrica bir satir veya siitunu (veya segili bir dizi satir veya siitunu) sag tiklatip Gizle
secenegini de tiklatabilirsiniz.

Gizli bir satir1 veya siitunu gosterme
= Asagidakilerden birini yapin:
& Gizlenen satirlar1 goriintiilemek i¢in, goriintiilemek istediginiz satirlarin {izerinde veya
altinda kalan satir1 se¢in.
& Gizlenen siitunlar goriintiillemek i¢in, goriintiilemek istediginiz siitunlarin yanindaki komsu
stitunlar1 segin.
Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bicim 6gesini tiklatin.
Asagidakilerden birini yapin:
Goriiniirliik altinda Gizle ve Goster seceneginin iizerine gelip Satirlar1 Goster veya
Siitunlar1 Goster 6gesini tiklatin.
< Hiicre Boyutu altinda Satir Yiiksekligi veya Siitun Genisligi segenegini tiklatip Satir
Yiiksekligi veya Siitun Genisligi kutusuna istediginiz degeri yazin.
Sayfa ismini degistirmek

LRI

= Sayfa ismi lizerinde sag tus => yeniden adlandir komutu verilebilir.

= Ismi degistirilecek sayfa ismine ¢ift tikla

= Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bi¢cim 6gesini tiklatin => sayfay1 yeniden adlandir
komutu verilir.

Sayfalarin tasinabilmesi yada kopyalanabilmesi

Excel de ¢aligma sayfalarinin kitaplar arasi tasinabilmesi yada kopyalanabilmesi miimkiindiir her iki
islemde de sadece bilgileri degil taginan yada kopyalanan sayfanin tiim igerigi isleme dahil edilmis
olacaktir. Bu islemlerin yapilabilmesi i¢in islemlerin gerceklestirilecegi kitap yada kitaplarin ekranda
aktif (acik) olmalar1 gerekir.

= Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bi¢im 6gesini tiklatin => sayfayi tas1 veya kopyala
komutu verilir.

= Sayfa ismi iizerinde sag tus => Tas1 veya kopyala komutu verilir.
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Sekme rengi : sayfa isimlerini renklendirmek i¢in kullanilir. Sekme rengi uygulayabilmek icin ;

= Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bi¢im 6gesini tiklatin => sekme rengi
= Sayfa ismi iizerinde sagtus => sekme rengi

BASLIKLARA FILTRE UYGULAMAK

Excel 2007 elektronik tablolar istediginiz kadar veriyi tutabilir ancak bir ¢calisma
Sayfasindaki verilerin tamamiyla ayn1 anda calismak istemeyebilirsiniz. Ornegin,

Sadece ayn ilk on giiniine ait satig rakamlarin1 gérmek isteyebilirsiniz. Bir filtre (¢calisma
sayfasinda gosterilecek satirlar1 secen bir kural) olusturarak, calisma sayfasindaki verileri
sinirlandirabilirsiniz.

Bir filtre yaratmak icin, filtre uygulamak istediginiz gruptaki hiicreyi se¢in. Girig
meniisiindeki Diizenleme grubunda bulunan Sirala Ve Filtre Uygula diigmesini tiklayin,
ardindan Filtre’yi tiklayin. Excel 2007 segili araliktaki her siitunun en iistiinde yer alan
hiicrenin sag kosesinde filtre oku goriintiiler. Ok, Excel 2007 Otomatik Filtre 6zelliginin
etkin oldugunu gosterir.

1.Filtre uygulamak istediginiz araliktaki herhangi bir hiicreyi tiklayin.

2. Veri sekmesindeki Sirala ve Filtre Uygula grubunda Filtre’yi tiklayin.

3. Calisma sayfaniza hangi siituna gore filtre uygulamak istiyorsaniz, o siitunun filtre
okunu tiklayin.

4. Listeye hangi degerlere gore filtre uygulamak istiyorsaniz, o degerlerin onay
Kutularini segin.

5. Tamam’1 tiklayin.

GRAFIK OLUSTURMA

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

Excel'de bir grafik olusturmak i¢in ilk olarak bir calisma sayfasina grafigin sayisal verilerini
girersiniz. Daha sonra (Ekle sekmesi, Grafikler grubu) kullanmak istediginiz grafik tiiriinii segerek bu
verileri bir grafige ¢izebilirsiniz.

Excel, verilerinizi izleyicilerinize anlamli gelecek yollarla goriintiilemenize yardimci olacak ¢esitli
tiirde grafikler sunar. Bir grafik olusturdugunuzda veya mevcut bir grafigi degistirdiginizde, cesitli
grafik tiirleri (6rn. siitun grafik ya da pasta grafik) ve bunlarin alt tiirleri (6rn. y1gilmis siitun siitun
grafik veya 3-B pasta grafik) arasindan secim yapabilirsiniz. Ayrica grafiginizde birden ¢ok grafik tiirti
kullanarak karma grafik de olusturabilirsiniz.

Ornek : [CYR1 _[CYR2
Ongérillen '1 74 85
Gercek i 84 99

120 1 Calizma savfas) verisi

100 -
2 Caligma savfas verilerinden olugturulan grafik

BO T —

60 - z
40
20

o-

CYR] CYR2
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Grafik 6gelerini 6grenme

Bir grafikte bircok 6ge vardir. Bu 6gelerin bazilar1 varsayilan olarak goriintiilenir, bazilar1 ise
gerektiginde eklenebilir. Grafik 6gelerini grafikte baska konumlara tagiyarak, yeniden boyutlandirarak
ya da bigimlerini degistirerek goriiniimlerini degistirebilirsiniz. Ayrica goriintiilemek istemediginiz
grafik 6gelerini de kaldirabilirsiniz.

1 5  Dodu Asya Satslan

Cyr4, 2007

35000 Cladanusid
230000 1 2 SatIg! ?
25000
20000 = = = 1
15000 - 200 .
10000 - 3 . 2008

S000 - 5 - 25“:.'.? 1

o : 4 ;
Cyr 1 Cyr 2 Cyr 3 Cyr 4

5 | Og Ayhik Déneme Gore Satiglar

4 Srafidin gratik alan.

2 Srafidin cizim alan.
a Grafikte gizilen weri serizinin weri noktalar:.

A Grafikte werinin gizildigi vatay (kategori) ve dikey (deder) ek=sen.

5 Srafik we grafikte kullanakilecediniz eksen bazhdn.

T Bir weri serizindeki weri noktasinin syrintilanm tanmlamak igin kullanabilecediniz

weri etiketi.

Bir grafigi degistirmek i¢in sunlar1 yapabilirsiniz:

¢ Grafik eksenlerinin goriiniimiinii degistirme Eksenlerin 6l¢egini belirtebilir ve
goriintiilenen degerler veya kategoriler arasinda arali1 ayarlayabilirsiniz. Grafiginizin
okunmasini kolaylastirmak icin, bir eksene onay isaretleri_ekleyebilir ve bunlarin goriintiilenme
araliklarini belirtebilirsiniz.

e Grafige bashklar ve veri etiketleri ekleme Grafiginizde goriintiilenen bilgilerin
netlestirilmesine yardimci olmak i¢in, grafik bagligi, eksen bagliklari ve veri etiketleri
ekleyebilirsiniz.

o Gosterge veya veri tablosu ekleme Bir gostergeyi gosterebilir veya gizleyebilir, konumunu
degistirebilir ya da gosterge girislerini degistirebilirsiniz. Bazi grafiklerde, grafikte sunulan
gosterge anahtarlarini_ ve degerleri goriintiileyen bir veri tablosu da gosterebilirsiniz.

o Her grafik tiirii icin 6zel secenekler uygulama Farkl grafik tiirleri i¢in 6zel ¢izgiler (6rn.
yiiksek-diisiik ¢izgiler ve ¢ubuklar (6rn. yukari-asagi cubuklari ve hata ¢ubuklari), ve diger
secenekler kullanilabilir.
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ALT BILGI VE UST BILGI EKLEMEK

Usthilgi we Altbilgi Araclan

Sayfa Dazeni Formualler wWeri Sozden Gecir SGoruanum Tasanm

=5 555 ¢

Sayfa Gegerli
Sayis Tarlh

! Ik Sayfada Fark

Resim Fesm Fstbilg e Altbilgive Tek we Cift Sayfa
Bicimlenc Sit Si ) )

Ustbhilgi eklermek icin tiklatmn

Ustbilgi eklemek icin, Sayfa Diizeni gortintimiinde "Ustbilgi eklemek igin tiklatin" alanin1 tiklatin.
Tasarim sekmesi Ustbilgi ve Altbilgi Araclart'yla birlikte Seridin {istiinde goriiniir.

Son bir rotus olarak, verilerin ne hakkinda oldugu konusunda okuyucular1 aydinlatmak i¢in ¢alisma
sayfasina {istbilgi ve altbilgiler eklemeye karar verdiginizi varsayalim.

Once Sayfa Diizeni goriiniimiine gecin. Goriiniim sekmesini tiklatin ve ardindan Calisma Kitaba
Goriiniimleri grubunda Sayfa Diizeni Giiriiniimii‘nii tiklatin. (Isterseniz, pencerenin alt kisminda yer

alan Goriiniim ara¢ ¢ubugunda [Z0 D ortadaki diigmeyi tiklatin.)

Sayfa Diizeni goriniimde tistbilgi ve altbilgi eklemek ¢ok kolaydir. Ustbilgi eklemek igin iletisim
kutusunu agmak yerine, sayfanin iist kisminda Ustbilgi eklemek i¢in tiklatin yazan alani tiklatmaniz
yeterli olur.

Bunu yaptiginizda Seritte hemen Ustbilgi & Altbilgi Araclar1 ve Tasarim sekmesi belirir. Buralarda,
iistbilgi ve altbilgilerle ¢alismak icin gereken tiim komutlar vardir. Ayrica, Excel 2007'de yeni eklenen
ve ¢ift numarali sayfalarla tek numarali sayfalara ayri iistbilgi ve altbilgi uygulanmasina olanak
tantyan bir komut daha bulunur.

Bu raporda iistbilgi i¢cin Haziran Satis Raporu yazarsiniz ve isiniz biter. Calisma sayfasini
tiklattigimizda, Ustbilgi ve Altbilgi Araclari ile Tasarim sekmesi ve komutlar1 hemen gériintiiden
kaldirilir (siz yeniden bunlara gerek duyana kadar). Bunlar1 yeniden goriintiilemek i¢in Sayfa Diizeni
gorliniimiinde iistbilgi veya altbilgi alanin1 yeniden tiklatin.

Alistirmada, Uistbilgi ve altbilgilerle nasil ¢calisacaginizi géreceksiniz

Uyan : Ekle meniisiindeki resim , kiiciik resim , sekliler , smart art , metin kutusu , word art,
nesne , simge word ile arasinda bir farklihik olmadigindan dolay: excel boliimiimiizde yer
vermedik ayni konularin takibini kitabimizin word boliimiinden yapabilmeniz miimkiindiir.

(A7) Bdsenser- | TEMA
—_ "r'an Tipleri =
Temalar

Efektler =

Temalar

Belge temasi_uygulayarak belgeye profesyonel ve modern bir goriintii vermek
i¢in tiim bir belgeyi hizl1 ve kolay bir sekilde bigimlendirebilirsiniz. Belge temasi,
bir tema renkleri dizisini, tema yazi tipi dizisini (baglik ve govde metni yazi bigimi dahil) ve tema
efektleri dizisini (satirlar ve dolgu efektleri dahil) igeren bir dizi bigimlendirme seg¢enegidir.

Microsoft Office Word, Excel ve PowerPoint gibi programlar bazi 6nceden tanimli belge
temalar1 saglar; bunun yani sira varolan belge temalarini 6zellestirerek ve 6zel belge temasi olarak
kaydederek kendi temanizi olusturabilirsiniz. Belge temalar1 Office programlar1 arasinda paylasilabilir.
Boylece Office belgeleriniz ayni, tek tip goriinlime sahip olur.
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Sayfa Dazeni Formuoaller wWeri SCozden Gecir SoOranu
- : I J ET—
_J = ] I 1 Jlmi_l - | s i = J
Kemnar Yyomlendirme Boyvut Yazdirma Kesmeler Arka Basliklar:
Baosluklarr — o o Alarm — o Plarm Yazdir
Ssayfa Yapisi LE]

Kenar bosluklar : sayfamizin kenar bosluklarini ayarlayabilecegimiz boliimdiir. Kenar bosluklarinin
yanindaki ok ‘a tikladiginizda Office igerisinde hazir olusturulmus olan kenar bosluklari karsiniza
gelecektir. Onlardan iginize uygun olanini tercih edebilirsiniz. Kenar bosluklarinizi kendi
belirleyeceginiz degerlerle ayarlamak istiyorsaniz => kenar bosluklarina tikla => 6zel kenar bosluklari
komutu verebilirsiniz fakat sayfa diizeni agisindan ya iist-alt | sol-sag esit olmali yada 4 kenara da esit
deger vermelisiniz.

Yonlendirme : sayfanin yoniinii ayarladigimiz boliimdiir (Yatay — Dikey )

Boyut : calisma sayfasinin kagit boyutunun ayarlandigi boliimdiir. Kagit tiirleri arasinda en kiigiik
kagit tiirti AS en biiylik kagit tiirti ise A1 dir.

Yazdirma alan1 : calisma sayfasinda sadece belirli bir boliim yazdirilacaksa 6nce alan secilir =>
yazdirma alani yanindaki ok’ a tikla => yazdirma alanin1 belirle komutu verilir. Yazici sadece
yazdirma alani olarak belirlenen boliimiin ¢iktisini baskiya yansitacaktir. Yazdirma islemi bittiginde
ayni boliimden yazdirma alanini temizle komutu verilerek bu islem sonlandirilabilir.

Bashklar1 yazdir : Calisma sayfamizdaki bir tablo 6rneginde ¢ikt1 alirken basliklarin diger sayfalarda

da tekrar ettirilmesi
gerekiyorsa ) Yardirrna alar: IE ‘B@hklarl
yazdir boliimiine

tikla => karsiniza gelen alandan

Ok ile gosterilen sekmeye tiklayarak => yazdirilacak basliklar1 satir ismi {izerine gelerek se¢in ve
tekrar ok ile gosterilen sekmeye tiklayip tamam butonuna basin bu islem sonucunda goreceksiniz ki ilk
sayfada kullanilan bagliklar ¢iktida toplam kag sayfa var ise her birinde yazdirilmais.

MICROSOFT EXCELDE ARITMETIKSEL ISLEMLER

TOPLA ~ ¥ J A& =A24B2

A B [ € [ D Yandaki sekilde, 50 sayis1 Siitun olarak A siitununda
1L SAYIT | SAYI2 T_OPLAMI satir olarak ise 2 nci satirda bulunmaktadir.
g | ig I gg | =A2+B1] Yandaki sekilde, 20 sayist Siitun olarak B siitununda
4 10 12 satir olarak ise 2 nci satirda bulunmaktadir.
g 20 30

Simdi ise toplama iglemini yapmak i¢in; TOPLAM
kisminda ki hiicreye = (Esittir) yazalim. Ve hiicrelerin konumu yazarak araya “+” ( Topla ) islemi

yaptiralim
Toplam kismini yapilacak islem, A2+B2 yazilmalidir. Daha A B C
sonra Enter yaptigimizda Toplama islemi gerceklesmis olucaktir. 1 | SAY| 1 SAYI 2 TOPLAM
Yanda ki Sekilde goriildiigii gibi.. 2| &0 20 [0 _I
3 40 50
Toplamda goriinen 70 rakaminin Sag alt kosesindeki siyah 4 10 12
5 20 30

noktadan Mouse’ un Sol tusuna basil1 olarak ¢ek. Bu sekilde
HESAP MAKINESI TUSLARINI KULLANARAK CIKARMA ISLEMI
asagidaki hiicrelere otomatik sekilde toplama islemi gergeklestirilecektir.
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A E C [ Yandaki sekilde, 50 sayis1 Siitun olarak A silitununda satir
1 | SAYI1  SAYI2 TOPLAM olarak ise 2 nci satirda bulunmaktadir.
2|50 1 20 J=p2B2] Yandaki sekilde, 20 sayis1 Siitun olarak B siitununda satir
3 40 a0 olarak ise 2 nci satirda bulunmaktadir.
4 10 12
5 20 30

Simdi ise ¢ikarma islemini yapmak i¢in; TOPLAM kisminda

ki hiicreye = (Esittir) yazalim. Ve hiicrelerin konumu yazarak A 5 o

araya “—* ( Cikarma ) islemi yaptiralim. 1 SAYI1  SAYI? TOPLAM
2 50 20 30

TOPLAM kismina yapilacak islem, A2-B2 yazilmalidir. Daha 3J 40 50 :I

sonra Enter yaptifimizda Cikarma islemi gerceklesmis 4 10 12

olucaktir. Yanda ki Sekilde goriildiigii gibi.. A 20 30

Toplamda goriinen 30 rakaminin Sag alt kdsesindeki siyah noktadan Mouse’ un Sol tusuna basil
olarak ¢ek. Bu sekilde asagidaki hiicrelere otomatik sekilde toplama islemi gergeklestirilecektir.

v Toplama ve Cikarma Islemlerine verdigimiz Ornekler yukaridaki gibidir. Ve bu tarzda Bélme ve Carpma
Islemlerini de yapabilmektesiniz.

v' Bu Islemleri yapmadan énce ( toplama-Cikarma —Carpma-Bélme ve formiillerde) Ilk 6nce hiicre icerisine
“=" (Esittir) isareti koyman gerekir.

KDV HESAPLARI
ORNEK;
A B _C D

1 TUTAR 1 KDV %18 KDV SIZ TUTAR KDV TUTARI

2 750

3 1580 v" Kdv ¢arpiminda 0,18 veya 18%
4 300 seklinde yazilabilir.

5 980

Asagidaki Sekilde B siitunundaki KDV miktarint bulmak icin,

A B C D Yandaki sekilde, 750 sayis1 Siitun olarak
1| TUTAR KDV %18 KDV SIZ TUTAR KDV TUTARI A siitununda satir olarak ise 2 nci satirda
2| 750 ) =A270.18 | bulunmaktadr.
3 1580 Yandaki sekilde, KDV %18
4 300 Hesaplamasini yapmak i¢in, Siitun olarak
5 980 B siitununda satir olarak ise 2 nci satirda
bulunmaktadir. Yazilacak Formiil ( =A2%*0,18)
A B i D
1 TUTAR WKD‘J siz TUTAR KDV TUTARI KDV tutart 135 olarak etkmustir. 135
2 750 E Rakaminin Sag alt kdsesindeki siyah
3 1530 T noktadan Mouse’ un Sol tusuna basili
4 300 olarak ¢ek. Bu sekilde asagidaki hiicrelere
5 950 otomatik sekilde KDV hesaplama islemi
gerceklestirilecektir.
A E C | L
Asagidaki Sekilde C siitunundaki 1| TUTAR KDV %18 KDV SIZ TUTAR KDV TUTARI
KDV siz tutar1 bulmak icin, 2 | 750 135 | !
3 1580 284 4
4 300 54
5 980 176,4
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| D

A B C
1| TUTAR KDV %18 KDV SiZ TUTAR KDV TUTARI
2| 750 135 )] =a2b2 |
3 1580 2844
4 300 54
5 980 176.4

Yandaki sekilde, 750 sayis1 Siitun olarak
A siitununda satir olarak ise 2 nci satirda
bulunmaktadir.

Yandaki sekilde, 135 rakami, Siitun
olarak B siitununda satir olarak ise 2 nci
satirda bulunmaktadir. Yazilacak Formiil,

KDV siz tutar kismina yazilacak formiil ( =A2-B2) olmalidir.

A B C | D Bu sekilde KDV siz tutar hesaplanmis olur.
1 TUTAR KDV %18 KDV SIZ TUTAR KDV TUTARI 615 YTL
2 | 750 135 | 615 1 KDV siz tutar 615 olarak ¢ikmistir. 615
3 1580 264 4 Rakaminin Sag alt kosesindeki siyah
4 300 54 noktadan Mouse’ un Sol tusuna basil
5 980 176.4

Yandaki Sekilde D siitunundaki

KDV 1i tutarim1 bulmak icin,

1

2|
3
4
2]

olarak ¢ek. Bu sekilde asagidaki hiicrelere
otomatik sekilde KDV siz hesaplama islemi ger¢eklestirilecektir.

A B C D |
TUTAR KDV %18 KDV SiZ TUTAR KDV Li TUTAR
750 135 615 [ 1
1580 284 4 12956
300 54 246
950 176.4 503.6

Yandaki sekilde, 135 sayist Siitun
olarak B siitununda satir olarak ise 2 nci
satirda bulunmaktadir.

Yandaki sekilde, 615 rakami, Siitun
olarak C stitununda satir olarak ise 2 nci
satirda  bulunmaktadir. Yazilacak

Bu sekilde KDV Li tutar hesaplanmis
olur. 750 YTL

KDV Li tutar 750 olarak ¢ikmigtir. 750
Rakaminin Sag alt kdsesindeki siyah
noktadan Mouse’ un Sol tusuna basil
olarak ¢ek. Bu sekilde asagidaki
hiicrelere otomatik sekilde KDV li
hesaplama islemi gerceklestirilecektir.

A B C D |
1 TUTAR KDV %18 KDV 5iZ TUTAR KDV LI TUTAR
2 | 750 135 615 ) =p2+c? |
3 1580 284 4 12956
4 300 54 246
5 980 176.4 6036
Formiil, KDV LI tutar kismina yazilacak formiil ( =B2+C2) olmalidir.
A B C D
1 TUTAR KDV %18 KDV SiZ TUTAR KDV LI TUTAR
2| 780 135 615 [ 750 1
3 1580 284 4 1295.6
4 300 54 246
5 980 176.4 603.6
MATEMATIKSEL FORMULLER
1. TOPLAMA :
a. =Topla(A1:A20) = =A1+A2+A3+......l

: => Belli bir araliktaki hiicreleri ifade eder. ( Iki Nokta Ust Uste )
Yukarida ki 6rnekte, Formiil Al ile A20 arasindaki hiicrelere yazilamaz. Bunlarin disindaki

istedigimiz hiicreye yazabiliriz.

Ikinci Yontem;

=Topla(Toplatmak istedigin hiicreleri Se¢) (Mouse Ile Se¢im Yap)

b. =

=Topla(A1;A20)

=A1+A20

; => Sadece belirtilen sayilar1 ifade eder. ( Noktal Virgiil )

Ctrl Tusu ile Toplamak istediklerini se¢
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c. =Topla(A:A) = Tiim A Siitununa girilen sayilar1 toplar.
d. =Topla(12:12) = 12 nci Satira girilen sayilart toplar.
Toplamak istedigin satirlarida belirtebilirsin.

=Topla(A12:E12)  Sadece A siitunun 12 nci satirindan E siitunun 12 satirana kadar girilmis
degerleri toplar.  (A12+B12+C12+D12+E12) gibi..

e.  Standart Ara¢ Cubugundaki * ~ ( Otomatik Toplam) simgesine Mouse ile tikla ve islemi seg.
Secili alanin alt kismina toplami1 yazacaktir.

2. CARPMA:

a. =Carpim(Al:A10) =>  Al.A2.A3....... Al10

: => Belli bir araliktaki hiicreleri ifade eder. ( Iki Nokta Ust Uste )

b. =Carpim(Al;A10) =>  =A1*A20

; => Sadece belirtilen hiicre adlarini(Sayilari) ifade eder. ( Noktali Virgiil )

Ctrl Tusu ile Carpmak istediklerini se¢

c. =Carpim (A:A) => Tiim A Siitununa girilen sayilar1 Carpar.

d. =Carpim(12:12) => 12 nci Satira girilen sayilari ¢arpar.

e.  Standart Ara¢c Cubugundaki £ ~ ( Carpim Segenegi) simgesine Mouse ile tikla ve islemi seg.
Segili alanin alt kismina Sonucu yazacaktir.

3.0RTALAMA :

a.=Ortalama(B1:B10) => Bl ile B10 arasindaki sayilarin ortalamasini bulur.
=Ortalama(Ortalamasini istedigin sayilar1 Se¢ Enter’a Bas) (Mouse Ile Se¢im Yap)

b. =Ortalama(B1;B5;B10) => (B1+B5+B10/3)

c. =Ortalama(B:B) = B Siitunundaki

d. =Ortalama(8:8) => 8 nci satira girilen sayilarin ortalamasini alir.

o> Carpacagimiz Sadece 2 hiicre varsa ve aralarinda farkl bir hiicre yok ise; Ornegin; (B1;C1) ve

(BI1:C1) bunlar ayn1 anlama gelir. Ancak (B1:0,18) ile (B1;0,18) ayn1 olamaz. Bilgisayar bunu
algilayamaz. Sabit say1 degil, Hiicre ad1 oldugunda, Yukaridaki esitlik gecerlidir.

FARKLI SAYFALAR ARASINDA ISLEM YAPMAK

Sayfa 1 ve Sayfa 2 de farkli Stitunlara deger girip sayfa 3’te Toplansin.

A, B
T [ 4000 Sayfa 1 deki A Siitununa 400 girdik.
A B__|
BN 50  Sayfa2 deki B Siitununa 150 girdik.
Ayni1 sayfada olsaydi = =A1+B1 yazardik
Farkli sayfalarda => =sayfal!Al+sayfa2!Bl

Sayfa 3 te ise bunu nereye yazdigimizin bir 6nemi yok. Herhangi bir hiicreye yazilabilir.

Biz sayfa 1 ve sayfa 2 de bilgiyi degistirsek bile sayfa 3 teki bilgide otomatik bir sekilde degisir.
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ORNEK; Sayfa 1 ve Sayfa 2 de A Siitununa girdigim degerler Sayfa 3’te Toplansin.( A Siitunu)

A B
1 1500

P 700
i:! Sayfa 1 deki A Siitununa 1 nci satira 1500 2 nci satira 700
girelim.

A | B
1] 150

2 200 Sayfa 2 deki A Siitununa 1 nci satira 150 2 nci satira 200
girelim.

1 25501
2 Sayfa 3 teki A Siitununda Toplam Sonucunu Cikarmak I¢in;

Yontemler :

TOPLA
A.

=TOPLA(Sayfal!A:A;Sayfa2!A:A)
=TOPLA(TOPLA(Sayfal!A:A);TOPLA(Sayfa2!A:A))
=Sayfal!A2+Sayfal!A3+Sayfal!A4+Sayfa2! A2+Sayfa2! A3+Sayfa2! A4

B.
Sayfa 1’e girilecek tiim sayilarin toplamindan Sayfa 2 ye girilecek A_ B
sayilarin toplamini Cikar ; 18508

=TOPLA(Sayfal!A:A)-TOPLA(Sayfa2! A:A)

SAYFALAR ARASI 4 ISLEM YAPMAK ICIN;
TOPTOPLAMA

=TOPLA(Sayfal!A:A);(Sayfa2!A:A)

CIKARMA
=TOPLA(Sayfal!A:A)-TOPLA(Sayfa2!A:A)

CARPMA
=TOPLA(Sayfal!A:A)*TOPLA(Sayfa2!A:A)
BOLME

=TOPLA(Sayfal!A:A)/TOPLA(Sayfa2!A:A)

A B c D

1 [EVRAK NO TARIH ACIKLAMA TUTAR
2|
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ORNEK; Kasa Takibi Yapmak. Sayfalar Aras1 Islem..

Sayfa 1 in Ismini GIRIS Olarak degistirelim.

Sayfa 2 yi CIKIS Olarak degistirelim.

Sayfa 3 ii ise BAKIYE olarak degistirelim.

Bakiye Kismina yazilacak Formiil =TOPLA(GIRIS!D:D)-TOPLA(CIKIS!D:D)

Boylece, bakiye kismindaki yapilan tiim giris ve ¢ikislar1 géze alarak son bakiyeyi bize gosterir.

BELLI BIR ARALIKTAKI EN BUYUK SAYIYI BULAN FORMUL
Mak

ORNEK; Asagidaki Sekilde En biiyiik rakam1 bulmak igin.

A B =MAK(A1:A4) Formiiliinii yazmak gerekir. Durum Cubugundan da
1 g gorebilirsiniz
2 50 Belli Bir Aralikta En Biiytik 2 nci veya 3 ncii degeri bulmak.
3 32
4 22 =BUYUK(A1:A4;2) Yukaridaki Sekilde En biiyiik 2 nci say1 32 dir.
BELLI BIR ARALIKTAKI EN KUCUK SAYIYI BULAN FORMUL
Min
A B =MIN(A1:A4) Formiiliinii yazmak gerekir. Durum Cubugundan da
1 5 gorebilirsiniz
2 50
i ;é Belli Bir Aralikta En Kiigiik 2 nci veya 3 ncii degeri bulmak.

=KUCUK(A1:A4;2) Yukaridaki Sekilde En Kiigiik 2 nci say1 22 dir.

BELLI BIR ARALIKTAKI ISTENILEN IFADENIN SAYISINI BULAN FORMUL

BELLI BIR ARALIKTAKI ISTENILEN iIFADENIN SAYISINI BULAN FORMUL

ORNEK;Metin Igerikli Bilgilerin Sayisin1 Bulmak A |
=EGERSAY(A1:A5;"ELMA") Formiiliinii yazmak gerekir. Yandaki Sekilde 3 1 [ELMA
Elma 2 ELMA
Yandaki Sekilde sadece Elma’lar1 Hesapladik. 3 |UZUM
4 |ARMUT
5 ELMA
A . ORNEK;
1 ELMA 5 5 o
2 ELMA =EGERSAY(A1:A7;"ELMA")+*EGERSAY(A1:A7;"UZUM") Formiiliinii yazmak
3 UZUM gerekir.
4 |ARMUT
: E;m‘; Yandaki Sekilde Elma ve Uziimlerin Toplamimi Bulduk.
T UzZUM —~TOPLA(EGERSAY(A1:A7;"elma");EGERSAY(A1:A7;"iiziim")) Diger Formiil

BELLI BIR ARALIKTAKI SAYISAL IFADENIN ADEDINI SAYISINI BULAN FORMUL
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=EGERSAY(A1:A7;20) Formiilii yazmak gerekir.

1 o Yandaki Sekilde Kag Adet 20 Sayis1 olugunu Bulduk. ( 3 Adet 20 Rakami

2 545 Bulunmustur. )

3 30

4 20

5 222

6 20

7 30

MATEMATIKSEL SEMBOLLER

> = Biiyiiktiir >= = Biiyiik Esittir
< => Kiigtiktiir <= => Kiigiik Esittir
<> = Esit Degildir = => Esittir

Belli Bir Sayisal Deger Ve Uzerindekilerini Bulmak Icin:

=EGERSAY(A1:A7;">=20") Formiiliinii yazmak gerekir.

Yandaki Sekilde 20 sayis1 dahil ve 20 sayisinin {izerindeki sayilar1 buldu.

Belli Bir Araliktaki Bos Hiicrelerin Sayisini Bulmak Icin:

=BOSLUKSAY(A1:A7) Formiiliinii yazmak gerekir.

Yandaki Sekilde 2 adet bos hiicre bulunmustur. Yukaridaki Formiili
uygulayarak hesaplanmustir.

Belli Bir Araliktaki Dolu Hiicrelerin Sayisini Bulmak Icin:

=BAG DEG DOLU SAY(A1:A7) Formiiliinii yazmak gerekir.

Yandaki Sekilde 5 adet dolu hiicre bulunmustur. Yukaridaki Formiilii
uygulayarak hesaplanmustir.

Belli Bir Araliktaki Sayilarin Adedini Bulmak icin:

=BAG_DEG_SAY(A1:A7) Formiiliinii Yazmak Gerekir.

Yandaki Sekilde 5 Adet Say1 bulunmustur. A ve B Harfleri Hesaba Katmaz.

Belli Bir Kosula Bagli Olarak Islem Yapmak icin:

=gy | =

= O L R =

|y e S|

= =LY —=

20

15

222
20

20
245
15
20
222
20

20

15

222
20

20

222
20

a.  Notu 50 ve yukarisinda olanlara “GECTI” , digerlerine ise “KALDI” degerleri yazilsin.

A B C
1 ADI NOT SONUCG
2 Ali 50
3 Weli b5
4 Ahmet a0
h Mehmet 85

83
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A B C |
1 ADI NOT SONUG
s Ali 50 GECTI
3 Weli 55 GECTI
4 Ahmet 30 KALDI
] Mehmet 85 GECTI Yandaki Sekilde Sonug “Gegti” ve “Kaldi” Olarak
Cikacaktir.

Yukaridaki Sekilde Bi¢im Meniisiinden, Kosullu Bigimlendirme Komutu verilerek, Gegtiler Mavi
Kaldilar Kirmiz1 Seklinde yazilarin tipini belirleyebilirsiniz.

b.  Cocuk Sayisina Gore Prim Miktar1 ve Net Maas Hesaplama

Cocuk Sayisina Gore Prim Hesaplayan ( % 10 )

A B C D E
1| ADI MAAS  COCUK SAYISI COCUKPRIMi NET MAAS
2 FiLiz 700 3
3 |OZLEM 600 1
4 |GIZEM 700 0
5 LEYLA 500 2

Yukaridaki Sekle Gore Prim Hesaplamasi ve Net Maasi Bulmamiz Gerekiyor.

A B C D E
1| ADI MAAS  COCUK SAYISI COCUK PRIMi NET MAAS
2 FiLiz 700 3 210
3 |OZLEM 600 1 60
4 |GIZEM 700 0 0
5 |LEYLA 500 2 100

Yukarida Sekilde Cocuk Primi Hesaplanmistir Bu islemi Yapmak Icin. ..
=B2*C2*10% Formiiliinii Uygulamak Gerekir.
B2 : Hiicre Adresi ( Maas Miktari)

C2: Hiicre Adresi ( Cocuk Sayis1)

10% : Maas1 %10 ile Carp. —B2*C2%¥10%

3 : Cocuk Sayisi
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A B C D E _
1| ADI MAAS  COCUK SAYISI COCUKPRIMi  NET MAAS
2 FiLiz 700 3 210 910
3 |OZLEM 600 1 60 660
4 |GIZEM 700 0 0 700
5 LEYLA 500 2 100 600

Yukaridaki Sekilde Net Maas Hesaplanmustir.

=B2+D2 Formiiliinii Uygulamak Gerekir.
B2 : Maas Miktar1 ( 700 )

D2: Cocuk Primi icin Odenen Miktar

Bu Iki Hiicrelerin Toplaminda Net Maas Hesaplanmis Oluyor. =B2+D2

c. Icice Eger ( Birden Fazla Kosul Belirleme )

A B C |
1 |Adi Mot Sonug
2 |Ali 19
3 Vel 40
4 |Ayse 60
5 Fatma 80
6 |Ahmet 100

1 den 20 ye kadar Sifir

20 den 45 a kadar Bir

45 ten 55 e kadar iki

55 ten 70 e kadar li¢

70 ten 85 e kadar dort

85 ten 100 e kadar bes olmasini istiyorsak.

ORNEK; ] v
A B c =EGER(B2<20;"s1fir"; EGER(B2<45;"bir";EGER(B2<55;"iki";EG
1 .I‘E'v.dl Mot SDI"ILII; ER(B2<70,"U-G",EGER(B2<85,"dOl’t",EGER(B2<:100,"be$"))))))
2 Al 13 sifir Formiiliinii yazmamiz gerekir.
3 Vel 40 bir
;1 ‘Iigfrﬁa gg sg p Yandaki Sekilde Sonu¢ Kismina Degerler atanmis olur. Yukarida
6 |Ahmet 100 bes ki Formiilii Yazmak gerekir.

Yuvarlama Formiili :

ORNEK;
A B
1 3.7
2 8.5
3 5.2
4 33__ | Yandaki Sekilde Yuvarlama Islemi yapmak I¢in;

=Yuvarla(A1;0) Formiiliinii Bl Hiicre Adresine Girmek gerekir.
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A B
T
8,5
52
33

e L 2| —
[FERNE L BT = RSN

Yandaki Sekilde Yuvarlama Islemi Yapmis olduk. (Formiilii Yazarak)

Yukar1 Yuvarla :

A B
37
8,5
52

33___ | Yandaki Sekilde Yukar: Yuvarlama Islemi yapmak Igin;

e L BRI —

T
8,5
b2
33

L R —
oo

=YUKARIYUVARLA(A1;0) Formiiliinii B1 Hiicresine Girmek Gerekir.

Yukaridaki Sekilde Yukar1 Yuvarlama Islemi Yapmis Olduk.

Normal bir yuvarlama isleminde, 5,2 yi 5’ ¢ 3,3’ iiise 3’e, yuvarlanirken; Yukar1 Yuvarla
Formiiliinii girerek, 3 ncii ve 4 ncii satirdaki 5,2 yi 6 ya 3,3’ ii ise 4 e yuvarlamis olduk.

Asagi Yuvarla :

A B
1 3.7
2 8.5
3 52
4 33 Yandaki Sekilde Asag1 Yuvarla islemini Yapmak icin;
A B
1 3.7 3
2 8.5 8
3 52 5
4 3.3 3’ =ASAGIYUVARLA(A1;0) Formiiliinii B1 Hiicresine Girmek
Gerekir.

Yukaridaki Sekilde Asagi Yuvarlama islemi Yapms Olduk.

Normal bir yuvarlama isleminde, 3,7 — 4’ e, 8,5-9’ a, 5,2 — 5’¢, 3,3 — 3’e yuvarlanirken; Asag1 Yuvarla
Formiiliinii girerek, 3,7 -3’ e, 8,5- 8’ a,5,2 — 5’¢, 3,3 — 3’e yuvarlamis olduk.
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MICROSOFT POWERPOINT

PowerPoint’i Baglatmak

Powerpoint’i new office document iletisim kutusundan baglatabilecegimiz gibi start
diigmesinden de baslatabiliriz.

1. Gorev cubugunda baslat diigmesini tiklayin.

2. Programlarci gosterin.

3. Microsoft powerpoint’i tiklayin

Powerpoint’i agmak icin baglat’dan yeni office belgesi’nin segilebilecegini sdylemistik. Sectigimiz

zaman karsimiza ¢ikan pencere yanda goriinmektedir. Genel sekmesini tiklayip bos sunu secenegini
secerek tamam’ 1 tiklanmasiyla yeni bir sunu penceresi karsimiza ¢ikmaktadir.
Yeni Bir Sunu Yaratmak

Powerpoint’i baglattigimiz zaman karsimiza sunu yaratma segeneklerini listeleyen bir iletisim
kutusu gelir. Ik secenegi secerek sihirbaz yardimiyla sunu yaratabiliriz. Sihirbaz kullanmak sunu
yaratmanin en hizli yoludur. Ikinci secenegi segerek karsimiza ¢ikan sablon listesinden &nizleme yapip
istedigimiz bir tane sunu secenegini secebiliriz. Calismaya sifirdan baglamak istersek tigiincii segenegi
seceriz. Eger daha once yarattigimiz bir sunuyu agmak istiyorsak dordiincii segenegi segeriz.
Eger varolan bir sunuya sablon eklemek istiyorsak, bi¢im meniisiinden tasarim sablonu uygula’y1
tiklaym. Karsimiza ¢ikan yandaki pencereden istedigimiz sablonu segerek uygula diigmesine tiklatin
Bir Sunu A¢mak
Daha once tizerinde calistiginiz bir PowerPoint sunusunu agarak; sunun goriiniisiinii degistirebilir, yeni
slaytlar ekleyebilir ve yeni, farkli bir sunu olarak kaydedebilirsiniz.
Varolan Sunuyu Ag¢ segenegi ile acabiliriz. PowerPoint 2000 ‘de, en son ¢alistigimiz dort sunu burada
listelenir.
Ac¢mak istediginiz sunuyu secip Tamam diigmesini tiklayin
Eger aradiginiz sunu kutuda listelenmemisse, Tiim Dosyalar’1 se¢in ve yarattiginiz tiim PowerPoint
sunularin1 géz atmak i¢in A¢ diyalog kutusunu tiklayimn.
Bir sunuyu standart ara¢ gubugundan yararlanarak da agabilirsiniz.
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PowerPoint Goriiniimleri

Sunular yaratmak ve degistirmek iizere PowerPoint’i etkin olarak kullanmak icin, PowerPoint
gorliniimlerini rahatga kullaniyor olmaniz gerekir. Gorilintimler lizerinde ¢alismakta oldugunuz sunuya
farkli yollarla bakmanizi saglarlar. PowerPoint sunular1 alti temel goriiniimle goriintiiler: Normal,
Anahat, Slayt, Slayt Siralayicisi, Slayt Gosterisi, Not Sayfasi.

N e = Sunul - Microsoft PowerPaint - 2 X

-y Giris Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gecir Garanam (7]

- — . = + i
H=l == = (5] M Renkii (=
=l = = —',?.' J % ;_._I.. | - _,i :|_
— & Gri Tonlaman = ==
Mormal Slayt Motlar Slayt Asil Asil Dinleyici Asil Yakinlastir Pencereye . Yeni Pencerelerde Makralar
Siralayiais| Sayfasi Gosterisi | Slayt Motu Motlar Sigdir [l Sade Siyah Beyaz || pencere Gecis Yap -

Sunu Garunumleri Goster/Gizle Yakinlastir Renkli/Gri Tonlamah Pencere Makrolar

Normal Goriiniim:

PowerPoint 2000’ deki yeni varsayilan goriiniimdiir. Slayt ve Anahat goriinlimiiniin birlesimidir.
Sununun {i¢ temel Ogesi olan anahat, slayt ve notlar bdliimlerini birlikte goriintiiler. Normal
goriinimde, metin, grafik, ses, canlandirma ve diger efektlerle de calisabilirsiniz.Sununuzun igerigini
diizenlemek ve gelistirmek i¢in anahat bdlmesin, slaytlara koprii, ses, film, grafik ve metin eklemek
icin slayt bolmesini, konugmaci notlar1 ya da izleyicilerinizle paylasmak istediginiz notlar1 eklemek
i¢in not bolmesini kullanabilirsiniz.

Anahat GOriinlim{i:

Sununuzun igerigini gelistirmek i¢in bu goriiniimii kullanin. Anahat goériiniimii slaytlarinizdaki
basliklar1 ve metni anahat bigiminde goriintiiler. Her slayt numaralanmistir ve her birinin birer slayt
simgesi vardir. Bir slaytinizin kiigiik bir 6rnegini gérebilmek i¢in slayt simgelerinden birini tiklayin.
Sectiginiz slaytla ilgili notlar alabilmeniz i¢in not bdliimii de goriintiilenmektedir

Slayt Goriiniimii:

Her slayt ile teker teker ilgilenmenize imkan verir.Anahat bolmesinde yer alan slayt numaralarindan
yararlanarak veya Previous ve Ileri diigmelerini kullanarak goriintilemek istediginiz slayta
gegebilirsiniz. Bunun i¢in dikey kaydirma ¢ubugunu da kullanabilirsiniz.

Slayt Siralayicis1 Goriiniimii:

Gecerli sunu goriiniimlerinden biri olan Slayt Siralayicisi, {stiinde bir sunudaki slaytlari
diizenledigimiz ve siraladigimiz 1s1kl1 bir masa gibidir. Bu goriinlimde slayt gecisi denilen, slaytlar
arasma Ozel islem ekleyebilir ya da slayt gosterisinde baska efektler kullanabilirsiniz. Slayt gecisi
eklediginizde, gosteri sirasinda bir slayt digerinin yerini alirken bir islem olacagini belirten bir simge
gorlntiilenir. Slaytlarin sirasin1 degistirmek i¢in; siras1 degistirilecek slayti fare ile istedigimiz slaytin
once veya sonrasina siiriikleyerek tasiyabilirsiniz.

Eger kopyalama islemi yapacaksak ayni islemi klavyedeki Ctrl tusunu basili tutarak yapabilirsiniz.
Bir slayti silmek i¢in ise o slayt1 se¢ip Diizen meniisiinden Slayt Sil komutunu se¢melisiniz.

Slayt Gosterisi Goriiniimii:Bu goriiniimii Caligmanizin bir 6nizlemesini yapmak ve
sununuzun ne kadar iyi oldugunu goriintiilemek i¢in kullanabilirsiniz. Slayt Gosterisi goriiniimii,
slaytlarinizi tek tek daha 6nce diizenlediginiz sirada goriintiiler Slayttan slayta gecmek i¢in ekrani
tiklamaniz veya Enter tusuna basmaniz gerekir. Slayt Gosterisi gorliniimii ile sunuya eklediginiz ses
efektleri, canlandirmalari, slayt gecislerinin sonuglarinin gorebilirsiniz.

Not Sayfasi1 Goriiniimii:

Slaytlariiza kisa iletiler ya da konugsmaci notlar1 eklemenizi saglar. PowerPoint 2000’ de Bu
goriinlime Gorlinlim meniisiinden Not Sayfas1 komutunu segerek ulasabilirsiniz.
Ara¢ Cubuklari ile Calismak
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Sik kullanacaginiz bir ¢Tamam komuta ara¢ ¢ubuklar1 ile daha kisa zamanda ulasabilirsiniz. Bir
komutu ara¢ ¢ubugunda bulunan simgesine tiklayarak caligtirabilirsiniz. PowerPoint baslattiginizda,
eger ayarlar1 degistirmediyseniz, meniilerin altinda Standart ve Bi¢imlendirme ara¢ g¢ubuklarini,
PowerPoint penceresinin altinda ise Cizim ara¢ ¢gubugunu goriirsiiniiz. Ara¢ ¢ubuklar, siz ¢alistik¢a en
sik kullandigimiz diigmeleri gostererek kisisellesir. Ek ara¢ ¢ubugu diigmelerine, ara¢ ¢ubugunun
sonundaki Tim Diigmeler acgilir Tamamunu tiklayarak ulasabilirsiniz. Ara¢ ¢ubuklarini gizleyebilir,
gorlntiileyebilir ya da ekranda bagka bir yere tasiyabilirsiniz

Ara¢ ¢ubugunun iizerindeki diigmeleri gostererek diigmenin ne igse yaradigi hakkinda bilgi veren
ekran ipucunu gorebilirsiniz.

Bir komutu, simgesinin bulundugu diigmeye basarak c¢alistirabilirsiniz. Eger komut yTamamsa Tiim
Diigmeler agilir listesinden istediginiz komutu segin. Sectiginiz komut simgesi ara¢ ¢ubugunda bir
simge ile yerini alacaktir.

Ara¢ Cubuklarim Gizlemek ya da Goriintiilemek

Goriinlim mentisiindeki Arag Cubuklar1 segcenegini gosterdiginizde Ara¢ ¢cubuklarinin listelendigi bir
menii agilacaktir.

Liste i¢inde adinin Oniinde onay isareti bulunan ara¢ ¢ubuklar1 o anda goriintiilenen alan arag
cubuklaridir. Goriintiilenen bir ara¢ ¢ubugunun lizerine tikladiginizda o ara¢ ¢ubugunu gizlemis
olursunuz.

Bir ara¢ ¢gubugunu goriintiilemek i¢inse listeden o ara¢ gubugunu bulup iizerine tiklamaniz gerekir.

Sunuyu Kaydetmek

Bir sunuyu kaydederek {izerinde daha sonra ¢alismak tizere diske dosya olarak saklamalisiniz.

Eger sununuzu ilk defa veya farkli bir isimle baska bir dosyaya kaydedecekseniz Farkli Kaydet
komutunu kullanin. Farkli Kaydet komutu Dosya meniisiinde bulunur. Komutu tikladiginizda
sununuzu kaydetmek istediginiz yeri se¢ebileceginiz Durum ¢ubugu ve siiriicii segebilmeniz i¢in Bak
acilir listesi bulunan bir pencere gelir. Sununuzu kaydedeceginiz yeri segtikten sonra sununuzun
ismini girin ve Kaydet diigmesini tiklayin.

Eger once kaydettiginiz sununuzda yaptiginiz degisiklikleri veya diizeltmeleri kaydetmek
istiyorsaniz Standart ara¢ cubugundan disket simgeli Kaydet diigmesine tiklayin. PowerPoint siz sunu
tizerinde calisirken sununuzu belirli araliklarla, elektrik kesilmesi gibi durumlarda ¢alismalarinizi
yitirmemeniz i¢in, gecici dosya olarak kaydeder. Varsayilan kaydetme ayarlarin1 degistirmek icin
Araclar meniisiinden Se¢enekler komutunu tiklayin. Acilan pencerede Save sekmesini agin ve
istediginiz kaydetme ayarlarin yaptiktan sonra TAMAM diigmesini tiklayin.

Sunuyu Kapatmak ve PowerPoint’ ten Cikmak

Bir sunuyu kapatmak PowerPoint’ i kapatmaktan farklidir. Bir sunuyu kapattiginizda PowerPoint
caligmaya devam eder, fakli bir sunu agarak PowerPoint’ te ¢alismaniza devam edebilirsiniz.
Sununuzu kapatarak daha fazla bellegi kazanilmasini saglar. Sununuzu Sunu penceresindeki Kapat
diigmesini ya da Dosya meniisiinden Kapat komutunu tiklayarak kapatabilirsiniz.
Son kaydedisinizden sonra sunu iizerinde degisiklik yapmissaniz sununuzu kaydedip
kaydetmeyeceginizi soran bir iletisim kutusu goriintiilenir. Eger yaptiginiz son degisiklikleri
kaydetmek istiyorsaniz Evet diigmesine tiklayin.
PowerPoint’ 1 kulanmay1 bitirdiginizde, programdan ¢ikabilirsiniz. Dosyalarinizi giivenceye almak
icin bilgisayariniz1 kapatmadan PowerPoint’ 1 kapatmalisiniz. PowerPoint’ kapatmak i¢in PowerPoint
penceresindeki Kapat diigmesini veya Dosya meniisiinden Cikis komutunu tiklaym. Eger acik
dosyaniz varsa ve son kaydedisinizden sonra herhangi bir degisiklik yapmigsaniz,degisiklikleri
kaydetmek isteyip istemediginizi soran bir iletisim kutusu gelir. Yaptiginiz degisiklikleri kaydetmek
icin Evet diigmesine tiklayin, goz ardi1 etmek i¢inse Hayir diigmesini tiklayin.
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Slayt tizerine yerlestlrdlglmz Ogelerin hemen hemen hep51 birer nesnedir. Ve bu nesnelerln
ozelliklerini yeniden boyutlandirabilir, tasiyabilir, degistirebilir bicimlendirebilirsiniz. Nesnelerle
calisirken ayn1 temel yetenekleri kullanirsiniz:
e Nesneyle ¢alisabilmek i¢in, nesneyi segmek
e Nesnenin boyutunu degistirmek ve tagimak
e Nesneyi bigimlendirmek
e Nesneyi silmek.

Tutarh Slaytlar Yaratmak

Bir sununun anlasilabilir olmasi i¢in, slaytlardaki nesnelerin gorsel olarak anlamli bir bicimde
yerlestirilmesi gerekir. PowerPoint’teki Otomatik Diizen 6zelligi slaytinizdaki nesneleri birbirleriyle
uyumlu bir bi¢gimde yerlestirmenize yardimci olur. En ¢ok kullanilan 24 otomatik slayt diizeninden
birini se¢in. Her yeni slayt yarattiginizda, yeni bir otomatik diizen uygulaya bilirsiniz. Metin igin
yertutuculari ( Yertutucu bir nesnenin yerini ve boyutunu belirten sinirdir.) ya da diger nesneleri ve
tasarim Ogelerini gorebilirsiniz. Otomatik diizen 6zelligini var olan bir slayta da her zaman
uygulayabilirsiniz. Slaytiniza uyguladiginiz otomatik diizeni degistirdiginizde, slayttaki bilgiler aynen
kalir.

Yeni bir Slayt Ekleyin
Ekle/Yeni Slayt segenegi kullanilarak yeni slayt eklenebilir.
Var Olan Bir Slayta Otomatik Diizen Uygulayin
Normal ya da Slayt gortinlimiindeyken, degistirmek istediginiz slayta gelin.
Bi¢im/Slayt Diizeni segcenegine tiklayin.
Istediginiz Otomatik Diizen segenegini tiklayin.
Uygula diigmesini tiklayin.
Nesnelerle Calismak

Bir slayt yarattiktan sonra, herhangi bir nesnesini (Otomatik Diizen ile eklenmis bile olsa)
degistirebilirsiniz. Nesnelerle ¢alismak i¢in Normal ya da Slayt gériiniimiinii kullanin. Nesnenizde
herhangi bir islemi gergeklestirebilmek icin, dnce nesneyi segmelisiniz. Bir metin nesnesini
sectiginizde metin, se¢cim kutusu denen gri noktali bir dikdortgen tarafindan ¢ergevelenir. Bir grafik
nesnesini sectiginizde grafik, boyutlandirma kulplar1 (kii¢iik beyaz kareler) tarafindan ¢ergevelenir.
Secili nesneleri yeniden boyutlandirabilir, tasiyabilir, silebilir ve bigimlendirebilirsiniz.

Nesneyi Secin ve Se¢ili Durumdan Cikartin

Bir nesneyi segcmek icin, (dortbash bir Tamama doniisen) isaret¢iyi nesne {izerine tasiyin, sonra da
tiklayin.Birden ¢ok nesneyi se¢mek i¢in, Shift tusunu basili tutarak nesneleri tiklayin.Nesneyi segili
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durumdan ¢ikarmak icin, kenarlig1 disinda bir yeri tiklayin.Birden ¢ok nesne secili iken, bir nesneyi
secili durumdan ¢ikarmak igin, Shift tusunu basili tutarak se¢ili durumdan ¢ikarmak istediginiz nesneyi
tiklayin nesnenin Boyutlarini Degistirin

Isaretciyi boyutlandirma kulplarimdan birinin iizerine getirin.

Boyutlandirma kulpunu, nesne istediginiz boyuta gelinceye kadar siiriikleyin. Nesneyi Tasiyin

Fareyi kullanarak: Dort bagh bir Tamam sekgizgi doniisen isaret¢iyi nesne iizerine tasiyin, sonra da
nesneyi yeni yerine siiriikleyin. i¢i dolu olmayan nesneleri tasimak
¢izgi lizerinde hareket ettirmek i¢in, nesneyi siiriiklerken Shift tusuna basin. Klavyeyi kullanarak:
Nesneyi tiklayin ve nesneyi hareket ettirmek istediginiz yone gére Tamam tuslarina basin. Nesneyi
Silin Silmek istediginiz nesneyi tiklayin Delete tusuna basin
Metni Gelistirmek
Sunu metni, sununun kaynagini olusturur. Metninizi gelistirirken asagidaki temel sunu kurallarinm
aklinizda tutun.
e Metni basit tutun
¢ Slaytlariniz1 biiyiik bir topluluk 6niinde yapmay1 planliyorsaniz, en arkadaki insanlarin ne
gorebilecegini diisiiniin.
e Metni, slayt bagina bes madde iminden fazla olmayacak ve madde imi bagina bes sozciikten fazla
olmayacak bigimde en az diizeyde tutun.
¢ Akilda kalir bir bicimde konunuzu ifade eden bir grafik bulursaniz, metin yerine onu kullanin.
PowerPoint, metninizi diizenlemenize yardim eden bir¢ok goériiniim sunar. Normal ve Slayt
goriiniimtl, slaytlar tek tek ele alip hem metin hem de diger nesneler {izerinde ¢alismanizi saglar.
Normal ve Anahat goriiniimil, slaytlarinizin timiinii kapsayan tim sunu metni iizerinde ayni anda
calismaniza olanak verir.

PowerPoint, sdzciik islemci yazimlarla ilgili metin bicimlendirme 6zelliklerinden bir¢ogunu sunar.
Istediginiz goriiniimii vermek icin, degisik yaz tipi ve metin dzelliklerini kullanabilirsiniz. Girintileri,
sekmeleri ve hizalamay ayarlayabilirsiniz. Son olarak da bigem, (ingilizce) dilbilgisi ve yazim
denetimi araglariyla metninizdeki yanlislar diizeltebilirsiniz.

Madde Imli Bir Listeyi Degistirmek

Yeni bir slayt yarattigimizda Madde Isaretli Otomatik Diizen’i secerek, madde imli liste yer
tutucusunun kendiliginden goriinmesini saglayabiliriz. Madde imli listemizin gorliiniimiini
degistirmenin bir ¢ok yolu vardir. Madde imlerinin goériiniimii, boyutu ve rengini denetleyebiliriz.
Madde imi ile onu izleyen metin arasindaki uzaklifi da Power Point cetvelini kullanarak
degistirebiliriz.

Metne Madde Imleri Ekleyip Cikartma:

1- Paragrafta madde imi koymak istedigimiz herhangi bir yeri tiklayalim.
2- Bigimlendirme ara¢ ¢ubugundaki Madde Isaretleri diigmesini tiklayalim.
3- Madde imini kaldirmak istedigimiz paragrafi tiklayalim.

4- Madde Isaretleri diigmesini tiklayalim.

5- Madde Imi Karakterini Degistirmek:

1- Madde imi karakterini degistirmek istedigimiz metin ya da metin nesnesini tiklayalim.

2- Nesnenin iizerinde farenin sag diigmesini sonra da Madde Isaretleri ve Numaralandirma segenegini
tiklayalim.

3- Madde Isaretleri ya da Numarali sekmelerinde gériilen madde imlerinden birini yada Madde
Isaretleri sekmesi iizerinde bulunan Karakter diigmesine basarak farkli bir karakteri ya da Resim
diigmesine basarak daha canli renklerde ve hareketli bir madde imi segebilirsiniz.

4- Istedigimiz karakteri tiklayalim.

5- Madde iminin rengini degistirmek i¢in, Renk ag¢ilir liste okunu, sonra da istedigimiz rengi
tiklayalim.
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6- Madde iminin boyutunu degistirmek i¢in, Boyut kutusuna istedigimiz orani girelim.
7- TAMAM diigmesini tiklayalim

Ustbilgi ve Altbilgi Eklemek

Ustbilgi ve altbilgiler, her slaytta goriiliir. Genellikle sunu bashgi, slayt numarasi, tarih ve sunucu adi

gibi bilgileri igerir.

Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme ;

1. Gériiniim meniisiinden Ustbilgi ve Atbilgi segenegini tiklayin.

2. Slayt ya da Notlar ve Dinleyici Notlar1 sekmesini tiklayin.

3. Slaytta, notlarinizda ya da dinleyici notlarinda olmasini istediginiz bilgileri girin.

4. Sec¢iminizi sadece gecerli slayta uygulamak i¢in Uygula diigmesine, Tiim slaytlara uygulamak i¢in
Tiimiine Uygula diigmesine tiklayin

Dolgu Efekti Segme

Dolgu, nesnenin veya artalanin i¢ deseni ya da rengidir. Bir kare ¢cizmisseniz dolgu, sinirlar icinde
kalan yerin rengidir. Dolgu Efekti, bir nesnenin icine ya da slaytin artalanina verilen gériintimdiir.
Dolgu efektleri, genellikle alani bir desenle dolduran bir ya da bir grup renkten olusur. PowerPoint
dolgu efektleri gradyanlar, dokular, desenler ve resimleri icerir. Istediginiz dolgu efektini
uyguladiginizda, secili alani (bu bir ok ya da slaytin tiim artalani olabilir) doldurur.

Artalan Dolgu Efekti Se¢me

1. Bic¢im meniisiinii, sonra da Artalan’1 tiklayin.

2. Artalan Dolgusu agilir liste okunu, sonra da Dolgu Efektleri secenegini tiklayim.

3. Kullanilabilir dolgu efektleri goriintiilemek i¢in Gradyan, Doku Desen ya da Resim sekmelerini
tiklayin.

4. Istediginiz dolgu efektini tiklaym.

5. Tamam diigmesini tiklayin

6. Dolgu efektini gecerli slayta uygulamak i¢in Uygula, tiim slaytlara uygulamak ic¢inse Tiimiine
Uygula diigmesini tiklayin.

Tasarim Sablonu Uygulamak

PowerPoint tasarim sablonlari, belirli bir etki yaratmak icin bir araya gelmis 6zel renk diizenleri, asil

slayt ve bagliklar ile yazi tiplerini igerir. Bir tasarim sablonunu, (sunuyu farkli bir sablonla yaratsaniz

bile) istediginiz zaman uygulayabilirsiniz. Tasarim sablonunu bir sunuya uyguladiginizda, yeni

www. bilkev.com.tr
0216 354 79 79
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sablonun asillar1 ve renk diizeni eskisinin yerini alir.
Yeni Bir Sablon Uygulama

1. Bi¢im mentisiinii, sonra da Tasarimi Uygula komutunu tiklayin.
2. Uygulamak istediginiz tasarim sablonunu se¢in ve yerlestirin.
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3. Uygula diigmesini tiklayn.
Slayt Gegisleri Yaratmak

Sununuza daha fazla gorsel ¢ekicilik vermek istiyorsaniz, slaytlar arasinda gegisler ekleyebilirsiniz

Gegis Belirleme

1. Slayt Sralayicis1 Gorlinlimii diigmesini tiklayim.
2. Gegis efekti ekleme istediginiz slayt: tiklayin.
3. Slayt Gegis Efektleri acilir liste okunu tiklayin
4. Istediginiz gecis efektini secin.

Sunudaki Tiim Slaytlara Ge¢is Uygulama

1. Slayt Gosterisi Meniisiinii sonra da Slayt Gegisi secenegini tiklayin.
2. Efekt agilir liste okunu, sonra da istediginiz gegisi tiklayin.
3. Tiimiine Uygula diigmesine tiklayin.

Gecis Efekti Hizinin Ayarlama

1. Normal, slayt ya da slayt siralayicist gériiniimiinde, gegis efektini diizenlemek istediginiz slayti
tiklayin ya da goriintiileyin.

2. Slayt Gosterisi meniisiinii tiklayin, sonra da Slayt Gegisi komutunu secin.

3. Yavas, orta, hizli segenek diigmelerinden birini tiklayin.

4. Ekle diigmesini tiklayin.

Gegise Ses Ekleme

1. Normal, slayt ya da slayt siralayicis1 goriinlimiinde, gecis efektini diizenlemek istediginiz slayti
tiklayin ya da goriintiileyin.

2. Slayt Gosterisi meniisiinii tiklayin, sonra da Slayt Gegisi komutunu secin.

3. Ses acilir liste okunu tiklayin ve istediginiz sesi segin.
4. Ekle diigmesini tiklayin.

Canlandirma Eklemek

Bir slayta nesneleri birer birer gostermek ya da ozel efektlerle gosterebilmek i¢in canlandirma
kullanabilirsiniz.

Oncede Belirlenmis Canlandirma Kullanma

1. Canlandirma eklemek istediginiz nesneyi ya da slayt1 se¢in.

2. Slayt Gésterisi meniisiinden Onceden Belirlenmis Canlandirma komutunu segin.

3. Istediginiz canlandirmay1 tiklaym.

Canlandirmaya Onizleme Yapma

1. Normal Goriiniim ya da Slayt Goriiniim diigmesini tiklayin , sonra da 6nizleme yapmak istediginiz

canlandirmayi igeren slayti goriintiileyin.
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2.
3.

Slayt Gosterisi Meniisiinii sonra da Onceden Belirlenmis Canlandirma segenegini tiklayin.
Kapat diigmesini tiklayin.

Canlandirmaya Ses Ekleme

1.

kW

Normal ya da slayt goriiniimiinde, nesneyi farenin sag diigmesiyle tiklayin, sonra da Ozel
Canlandirma’yi tiklayin.

Efekt sekmesinde Canlandirma ve Ses Girig acilir liste okunu, sonra da istediginiz efekti tiklayn.
Ses agilir liste okunu sonra da istediginiz ses efektini tiklayin.

Canlandirma etkisini gérmek i¢in Onizleme diigmesini tiklayin.

Tamam diigmesini tiklayn.

Slayt Gésterisini Baslatmak

Slayt gosterinizi bir kez ayarladiktan sonra, istediginiz zaman baglatabilirsiniz. Slayut gosterinizi
calistirirken, Slayt gosterisi goriiniimiinden ¢ikmadan bazi Powerpoint komutlarina erigmek igin Slayt
goriiniimii agilan meniisiinii kullanabilirsiniz. Sununuz bir bilgi noktasinda calisiyorsa, bu 6zelligi
devre dig1 birakmak yararl olabilir.
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