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1. BOLUM

MICROSOFT WORD XP

Microsoft Word Nedir?
Microsoft Word biiroda, is yerinde yani giinliik hayatta yapilan her tiirlii yazigmalarin bilgisayar yardimiyla
yazilmasmi saglayan bir Kelime Islem Programidir. Piyasada kullanilan birgok kelime islemci programi
vardir. Bunlarda en yaygin kullanima sahip olam1 Word kelime islem programidir. Kullaniciya sagladigi
kolayliklardan dolay1 tercih edilen bir kelime iglem programidir.
Office programlar1 bir ofis igerisinde gerekli olabilecek tiim programlarn kapsayan bir paket programlar
biitiiniidiir. 1k olarak Microsoft firmasi tarafindan olusturulan bir pakettir. Office paketinin piyasaya
stiriilmesi 1995 yilinda olmustur. Bu paketin i¢inde su programlar yer almaktadir;
Microsoft Word, Excel, Access, Powerpoint, Outlook, Frontpage
Ondan sonra 1997 yilinda ¢ikan Office 97, 1999 yilinda ¢ikan Office 2000, 2002 yilinda Office XP ve en son
olarak ta 2003 yilinda Office 2003 paketi piyasaya siirlilmiistiir. Ondan 6ncesinde ise Word, Excel ayri
programlar seklinde zaten satiliyordu. Office adi altinda bunlar toparlanmis ve bir biitiin haline
dontistiiriilerek daha kapsamli bir hale getirilmistir.
GiRIiS
Microsoft Word, ilk bakista her tirlii yazilarinmizi yazacagimiz, onlart istedigimiz sekilde
bigimlendirebilecegimiz ve yazici araciligiyla kagit {izerine bastirabilecegimiz bir programdir. Microsoft
Office ailesi i¢inde yer alir. Genellikle yiiklenmesi de Office programi iginde olur.
Bugiin diinyada yiiz milyonlar1 asan sayida kullanicist olan bir programdir ve hemen her bilgisayar
kullanicisinin bildigi programlardandir diyebiliriz. Ancak daha etkin ve dogru kullanmak agisindan kitaplara
ve egitime ihtiyacimiz vardir. Iste bu bdliimiin amaci da size programi tanitmaktir.
Microsoft Word ile yapabilecekleriniz:

— Mektup yazmak.

— Dilekge vb. biitiin yazigmalar.

— Raporlar diizenleme.

— Tablolar (gizelgeler) hazirlamak.

— Toplu mektup yazmak.

— Adres etiketleri diizenleme

— Tez, kitap vb. yazmak.

— Gazete ve dergi hazirlamak.

— Ozgecmis, faks baslig1 vb. gibi resmi yazilar yazmak.

— GQrafik caligmalari, ¢izimler vb. yapmak.

— Web sayfalar1 hazirlamak.
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MICROSOFT WORD'U BASLATMAK

Microsoft Word'ii baslatmak i¢in Baslat meniisiinden Programlar't isaret etmek ve Microsoft Word'i

tiklamak gerekir.

Program agildiktan sonra meniileri, ara¢ gubuklar1 ve diger kontrol araglariyla kullanilir. Bu igslemleri klavye
ve farenizle yapacaksiniz. Daha sonra, programi kapatmak i¢in yine diger Windows programlarinda oldugu
gibi penceresinin sag kosesinde bulunan kapatma diigmesi tiklanir ya da Dosya meniisiinden Cikis komutu

secilir.

CALISMA ORTAMI

Microsoft Word programi galistirildiktan sonra, ¢alisma ortamu olarak adlandirdigimiz programin kullanici
arabirimi ekrana gelir. Bu ortam iizerindeki meniiler, ara¢ ¢cubuklar ve diger kontroller araciligiyla program

kullanilir. Ayn1 zamanda metinlerin yazilacagi ortam da bu ¢aligma ortaminin igindedir.

L R R A BASLIK CUBUGU I‘_HE|&|
! Dosya Digen Goronim¥® Ekle  Bigm Aradar Tasblo Pencere  Yardm Yardim icin soru yazin
ARN=A" @.JI-J&I?ﬂI g B A 9-0-10 30540

i 44 Times New Roman /v 12 v|K T\\L- = |%: :;=|v£v
El-g-l-rl-z/l-z 1ea \-9-| W LoLL 120 13 1 14

PROGRAM MENUSU ARAC CUBUKLARI

> | 1

CALISMA SAYFASI

SAYFA AYIRIM NOKTASI KAYDIRMA CUBUKLARI
V
N -
1 @
"_. ¥
=seE=® < | 3
sayfa 1 Bal 1 12 . St piM| [sec| ovz| | A

CALISMA ORTAMININ ELEMANLARI

Bagshk Cubugu:
Baslik Cubugu, yazilan dosyanin adini tasir. Belgeyi ilk agtiginizda bir adi1 yoktur. Bu ad Word tarafindan

once Belge 1 — Microsoft Word olarak verilir.

T§ ders notlar - Microsoft Word |Z| |E| E'

Ipucu: Bu belge adlar1 gegici adlardir. Daha sonra belge kaydedilecegi zaman Dosya meniisiinden Farkli

Kaydet komutu ile belgeye anlamli bir ad verilir.
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Meniiler:

Meniiler menii gubugu iizerinde yer alir.

Menii Cubugu, Word’ilin sahip oldugu meniileri tasir. Fare ile meni basliklar1 iizerine tiklanarak agcilirlar.
Ayrica farenin uygun olmadig1 durumlarda klavye ile de acilip segilebilirler. ALT tusu ve menii adindaki alt1

cizili harfe basarak meniiyii acabilirsiniz.

RN NEWENE= NN N REER - 9 -89 0] @ Hou |
§ Ties New Roman 217 Bl e k= g*g, === -

N

BU l’;iZGi!_ERE!Eﬂ TUTARAK ARAC CUBUGUNU

TASIYABILIRSINIZ.
Arag¢ Cubuklari:
Ara¢ Cubuklan islemlerin bir diigmeye basarak yapilmasini saglarlar. Word ortaminda ¢ok sayida arag
¢ubugu vardir.
Standard Arag Cubugu:
Uzerinde A¢, Kaydet ve Yazdir gibi genel kullanima ait diigmeler bulunur. Bu ara¢ cubugu varsayim olarak

ortamda yer alir.

) . 3 E 3 E

y 5 é% : EE,7 3% s
f .« 5% e, Hedlg 85 E O
285f gop 88273 ccgif.an § ozl
] B
e EIH8RY IR v-o-QBDEE@R T wo -7,

Bicimlendirme Ara¢c Cubugu:
Uzerinde metin ya da paragraflar1 bigcimlemek igin diigmeler bulunur. Yaz tipleri, biiyiikliikleri vb. dzellikler

bu ara¢ gubugu araciligiyla verilir. Bu ara¢ ¢ubugu varsayim olarak ortamda yer alir.

4 ﬁ*ﬁgggg 'n B
= - )
: g SRs*E3. 8 ,§y3 @
= . EgEEWHHEHH‘UHE-HN
5 S 2883930 . Ldvud 88 oE
g i = | Hgﬁ o H ZE!
& 3 @ OO o = ] SEE
g o . g BEnciagl§ TR
d . B Bl B4 - moE W M | Lk
En g £ g8dggsHs E355 4 8 ¢
A Hormg + verda « Yadara sl = | KPR %EE%E' S EE A,
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Cetvel:
Word ortaminda dikey ve yatay olmak tizere iki cetvel bulunur:
Yatay Cetvel:
Paragraf girintilerini, sekme (tab) ayarlarimi belirlemek ya da kenar bosluklarini ayarlamak i¢in kullanilir.
Cetvel araciligi ile yazilan sayfanin boyutlarini cm. ya da baska bir Olgli birimi ile gorir ve
denetleyebilirsiniz. Ayrica paragraf girintileri, siitun genislikleri vb. diizenlemeleri de cetvel iizerinde
yapabilirsiniz.
Ipucu: Calisma ekraninda cetvelin goriiniip goriinmemesi Goriiniim meniisiinden, Cetvel komutu ile
saglanabilir. Cetvel Olglislinlin cm ya da inch olarak ayarlayabilmek igin ise; Araglar meniisiinden,
Segenekler komutunu se¢melisiniz. Buradan Genel kismini segerek, Olgii Birimi listesinden diizenlemeyi
yapmalisiniz.
Dikey Cetvel:
Sayfanin yukaridan ve asagidan kenar bosluklarini ayarlamak ve metni diizenlemek i¢in kullanilir.
Durum Cubugu:
Arag cubuklar {izerindeki diigmeler, meniiler ve menii komutlar1 hakkinda agiklamalar1 ile Word’iin o anda
ne yapmakta oldugunu; aktif belgeyle ilgili, sayfa sayis1 (Sayfa x) gibi bilgileri goriintiiler.

Sayfa 109 Bdl 1 328 Bgl 16,2cm Sat 27 Sit 1 kay DIM SEC (W2 Tirkge [EE 4

GORUNUM MENUSU

Sayfa Goriiniimleri:

Word size belge penceresi i¢inde (yazim alaninda) yazilan metnin goriiniimil i¢in degisik se¢enekler sunar.
Kullanacaginiz detaylara gore ortamdan daha iyi yararlanmak icin uygun goriiniimii se¢cmeniz sizin
yarariniza olacaktir.

Bu se¢enekler sunlardir:

— Normal (varsayim olarak bu goriiniim kullanilir)

— Web Yerlesimi

— Sayfa Diizeni

— Anahat

Bu goriiniim bigimlerine gegmek i¢in Goriiniim mendisiinii kullanabileceginiz gibi, belge penceresinin sol alt
tarafindaki dort diigmeyi de kullanabilirsiniz.

Normal goriiniimii, Word’de varsayim olarak ve giinliik islerinizde (sadece yazi yazmak i¢in) kullanilir.
Yazicidan ¢ikti almirken bu gériiniime giivenilmemesi gerekir. Ciinkili ekrandaki goriintii ile metnin asil

gOriiniigii birbirine uymayabilir. Normal goriiniim, yalnizca diiz yazi gerektiren durumlarda kullanilmalidir.
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I§ ders notlar - Microsoft Word E|@E|
! Dosya Digen Gorindm Ekle  Bigm  Aracdar  Table Pencere  Yardm x
HRN=A" NS RN A N =N - A RN~ W= N R A NE T Th
i 44 Times New Roman - 12 v||E| A |§ = 1= -|i= = §;§|v&v -
& EE-|-1-n-z-|-3-|-4-|-5-n-s-u-?-n-s-|-9-|-1J.:|-|-11-|-11-|-13-|-A
H_H — Savfa Diizeni
bl — Anahat
.-f'l
i Bu goninim bigimlerine gegmek icin Gorinidm menisini kullanabilece
| penceresinin sol alt tarafmdaki dért diigmevi de kullanabilirsiniz.
g Normal giriimiimi, Word'de wvarsavim olarak ve giinlik islerinizde (sadece
4 =
J_ kullanilr. Yazicaidan ¢ikti almuken bu géniniime givenilmemesi gerekir. Crinkii
1f| ile memin asi gorintsy birbirine uymayabilir. Nommal gorintm. valnizca d
= durumlarda kullandmalidir.
L
A
] Sayfa Diizeni gdriiniimil ise; situnlarmn, cergevelerin ve belge savfalarmm
e sekilde (gikt: bowvutlarmda), avrmtils olarak gorinmesini saglar. Yazcid:
W
kullaniimasi wve givenilmesi gereken gérindim. sayfa dizeni gorinidmi ,
girivorsaniz, vazici size aynismi verecektir. @
¥
[E]e = = & @) >
Sayfa 62 Bal 1 62/123 EF 4

Sayfa Diizeni gériiniimii ise; sltunlarin, ¢ercevelerin ve belge sayfalarinin yazicidan g¢ikacagi sekilde (gikti
boyutlarinda), ayrintili olarak goriinmesini saglar. Yazicidan ¢ikt1 alinirken kullanilmasi ve giivenilmesi

gereken goriiniim, sayfa diizeni goriiniimiidiir. Ekranda ne goériiyorsaniz, yazici size aynisini verecektir.
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Z§ ders notlan - Microsoft Word |:|X|
! Dosya Digen Gérondm EMe Bigm Aragdar Tsblo Pencere  Yardim =
0 G5 SR E L B A9 830G e sou
P A4 arial B 15 7|E|T§|§§§$§v|§zizg;§|vév -
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W =

"T i ilz mstmin anl gisiniyd bifbirine urmayabilir Nemmsl girinim, valmees diz van garektirsn
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Anahat goriiniimii ise; metnin bicimine dnem vermeden metinin ana baslik yapisini, diizeyli olarak gosterir.
Bu gorliiniim i¢in, yazinin stil kullanilarak yazilmasi gereklidir. Stil konusunda bu béliimde ve ileriki

boliimlerde genis bilgi bulabilirsiniz.
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= Sayfa Dizeni gdriniimil ise; situnlarm, ¢ergevelerin ve belge savfalarmm }fa.zil
cikacagi sekilde (cikt1 bovutlarmda), avrmtili olarak gérinmesini saglar. Yazi
cikt1 alm rken kullanilmasi ve giivenilmesi gereken goninim, savfa diizeni
gorinimidir. Ekranda ne gérivorsaniz, vazici size avnisini verecektir.
= Anghat gériiniinil ise; metnin bigimine dnem vermeden metinin ana baglik ya
diizevli olarak g@sterir. Bu gériniim i¢in, vazmm stil kullanilarak vazilmas:
gereklidir. Stil konusunda bu bélimde ve ileriki bélimlerde genis bilgi bulabi
' BT
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= Sayfa Gorlnimleri: a
= ‘Word size belge penceresi iginde (yazim alanin
gardnimd igin dedisik secenekler sunar. Kullan
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ortamdan daha ivi vararlanmak icin uygun gori hd
yaranniza olacaktr, P
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= Bu segenekler sunlardir: 4
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Sayfa 64  Bal 1 64/123 Bd 2cm  Sat 1 Sit 1 G5
Ara¢ Cubuklart

Acilacak olan menii igerisinden kullanmak istediginiz ara¢ ¢ubugunu secebilirsiniz. Yaninda onay isareti
olan secenekler suan ¢alisma alaninda kullanabildiginiz ara¢ ¢ubuklaridir.

Not: Arag¢ cubugu segini Arag ¢ubuklari {izerinde Farenin sag tusuna tiklayarak da secebilirsiniz.
Ustbilgi/Altbilgi

Metin veya grafiklerden olusabilen {istbilgi boliimdeki her sayfanin iistiinde goriiniir. Altbilgi her sayfanin
altinda goriiniir. Ustbilgiler ve altbilgiler ¢ogunlukla sayfa numaralari, boliim bagliklari, tarihler ve yazar
adlari igerir.

Gorev Bélmesi

Belge agma, son caligilan belgeleri goriintiileme, yeni belge secenekleri gibi seceneklere kolay yoldan
ulagmak icin kullanilir. Caligma alaninin sag tarafinda bulunur.

Bicimlendirme

Belge i¢indeki agiklama kisimlari ve yapilan degisiklikler gdsterilir.

Tam Ekran

Bu modda ara¢ ¢ubuklari ekran {izerinden kaldirilir sadece belge goriintiilenir. Bu modda yazi yazma islemi

devam eder.
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Notl: Tam ekran modundaki menii komutlarin1 se¢mek istiyorsaniz isaret¢iyi ekranin iist kisminda birakin
ve menii gubugu goriiniir. Ornegin, Araglar meniisiinden Segenekler komutundaki Goriiniim sekmesinde tam
ekran kipinde goriintiilenecek ekran 6gelerini belirtmek icin segenekleri ayarlamak isteyebilirsiniz.

Not2: Tam ekran modunu kapatmak ve dnceki goriinime gegmek i¢in, Tam Ekran ara¢ ¢ubugunda Tam
Ekran'1 Kapat'1 tiklatin veya ESC tusuna basin.

Yakinlastir

Belgenizin daha yakin goriiniimiinii elde etmek icin "biiyiitme" veya kiigiiltiilmiis boyutta daha fazla sayfa
gormek icin "kiiciiltme" islemi yapabilirsiniz.

Istediginiz yakinlastirma ayarini tiklatin.

Yakinlastir @

Yakinlastr
(Oige200! () sayfa geniglifi () Birden cok zayfa:
) =100 () Metin genislidi !
() o675 () Tum sayfa =
Onizleme
12 nk Times Mew Foman
AaBbCcDdEeXxYVyZ
i
AaBbCcDdEeXxYVvZ
kl L I)
Tamam ] [ Iptal

EKLE MENUSU

Kesme

Kesme @

Kesme tirleri

{:} SOtun sonuna

() Metin kaydirma sonuna
Baliim sonu tiirleri

() sgnraki sayfa

() sirekli

) Gift sayfa

() Tek sayfa

[ Tamam ][ Iptal

Imleci bir noktadan baska bir noktaya tasimak icin kullanilir.
Sayfa Numaralart

Belgeye iistbilgi veya altbilgi olarak sayfa numarasi eklemek i¢in kullanilir.
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WORD

Sayfa Numaralan @

Koriurn:

v|
Hizalama:

|5|:|I|:Ia v |

Mumaray ilk sayfada géster

T

Onizleme

[ Tamam l[ Iptal ]

Sayfa Numarasi Bigimi

SAYFA NUMARASININ YERINi BELIRLER
NUMARA BiCiMi SECiMmi

Sayi bigimi;

1-1, 1-A

Sayfa numaralandirma

[] B&lam numaras ile birlikte

(*) Bnceki bélimden devam et

Owimps | &

1,23 ..

> (%

-1--2--3- ..
a b, c, ..
AB,C, ...

i, i iy ...

£ |

[ Tamam ][ Iptal

Tarih Saat

Imlecin bulundugu noktaya tarih veya saat eklemek igin kullanilir.

Tarih ve Saat

mmuz 2004 Carsamba
28 Temmugz 2004
28.07.04
2004-07-28
28-Tem-04
28072004
28 Tem. 04
23/07/04
Ternmuz 04
Tem-04
28.07.2004 23:39
28.07.2004 23:39:44
23139144
11:39:44
2339

[] otomatik olarak gincellestir

Varsayilan...

[ Tamam ][ Iptal
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Simge
Smoeler | Gzel Karakterler |
Yaz tipi: | (normal metin) v| Alt Kiime: |Para Birimi Simgeleri v
L e 5B |7 || = B £ | PE@ 23
Ne|™ Q[ e %] 25] % %% | 1 |>| | [o] 1
teATIE 7] [V|elL|n|]|=|#|=8
o] el O O O B OO el o R ™
En son kullanian simgeler: :
el £|¥|o|®@m™ t|2|<|>|+|x|o|u|alp
EURO SIGN Karakter kodu: | 20AC | yeri: |Unicode (onaltiik) v|
| Qtomatik Diizelt... | | Kisayol Tusu... | Kisayol tusu: Alt+Ctrl+E
g | [ fal ]

Klavyede olmayan karakterleri eklemek igin kullanilir.

Otomatik Metin

BN Otomatik Metin. ..

Yeni... Alt+F3

Bagwuru Ik Harfleri 3

Bagwvuru Satin k
Dikkat Satin 3
imza 3
Imza Sirket Adi 3
Kapars »
Konu Satir 3

Postalama Yénergeleri »
Selamlama »

Usthilgi/altbilgi 3

Offfice programi igerisindeki otomatik metinleri eklemek icin kullanilir. Ekleme iglemi imlecin bulundugu
noktaya yapilir.

Alan

Tablo i¢inde formiiller tiiretmek i¢in kullanilir.

Actklama

Aciklama ekleme

Aciklama eklemek istediginiz metni veya 6geyi secin veya metnin sonunu tiklatin.

Ekle meniisiinde Agiklamayi tiklatin.

Agiklama metnini agiklama balonunun igine yazin.
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Notlar: Agiklama balonlar1 gizlenmisse, agiklamay1 Gozden Gegirme Bolmesi'ne yazabilirsiniz.
Ekleme noktasini balonun iistiinde bekleterek gozden gegirenin adini goriintiileyebilirsiniz.
Aciklamay1 cevaplamak igin, cevaplamak istediginiz agiklamayi tiklatip, Ekle meniisiinde Aciklama'y1

tiklatin. Cevabinizi yeni agiklama balonunun igine yazin.

YARDIM ALMAK

Microsoft Word programinin genis yardim olanaklar1 vardir. Herhangi bir konumda F1 tusuna basarak
konuyla ilgili yardim alabilirsiniz.

Bunun disinda Yardim meniisiinii kullanarak istediginiz konuda yardim alabilirsiniz:

Icerik Sekmesi:

Yardim i¢inde yer alan konular1 gosterir.

Ara Sekmesi:

Istediginiz konunun yardim iginde aranmasmi saglar. Ornegin tablo yazip tablo konusundaki belgelere
erisilir. Ingilizce olarak (table). Ayrica daha spesifik aramalar da yapilabilir.

"Tablo olusturmak"

"Cizim yapmak"

gibi konular aranabilir.

Dizin Sekmesi:

Yardim i¢indeki konularin alfabetik olarak listelendigi ve aranacak konularin kolayca bulunmasini saglayan

bir yerdir.

OFFICE YARDIMCISI

Word XP i¢inde hem agilista hem de sonraki kullaniminizda ¢ok sik karsilasacaginiz bir diger 6zellik de Ofis
Yardimcist’dir. Asistan sizin 6zel yardimcinizdir. Sizlere kendiliginden bir¢ok oneride bulunabilecegi gibi
istediginiz sorular1 da dogrudan sorabilirsiniz. Ornegin tablo olusturmak?

Asistanin goriinmesini saglamak icin:

Eger ortamda asistaniniz goriinmiiyorsa Yardim meniisiinden Office Yardimcisim Goster komutunu

kullanabilirsiniz. (Asagidaki gibi karakterler goreceksiniz.)
A,

B

]' -

Asistana soru sormak:

Ofis asistaniniza soru sormak i¢in onun iizerinde tiklamaniz yeterli. Tikladigimniz anda size Ne yapmak
istiyorsunuz? sorusunu soracaktir. “Yardim konularmin tam listesi” segenegini tiklayin. Bu durumda
istediginiz soruyu kutu igine yazin. Ornegin “Belge kaydetme”. Bunun ardindan Ofis asistani1 size bir belgeyi

kayit etmekle ilgili konular listeler. Istediginiz {izerinde tiklayarak yardimi alabilirsiniz.
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Asistanin Kaldinlmasi:
Eger ortamda asistaninizin goriinmesini istemiyorsaniz Yardim meniisiinden Ofis yardimcisini gizle

komutunu kullanabilirsiniz.

METIN YAZMAK

Microsoft Word programi, bildigimiz gibi bir metin olusturmak ya da rapor yazmak gibi belli bir amag igin
yazi yazma iglemleri i¢in kullanilan bir programdir. Bu yazi yazma isi bir metin dosyasinin (belge)
diizenlenmesi seklinde yapilir. Ardindan yazilan yazici yazicidan ¢ikti olarak alinir.

Programin baslatilmasinin ardindan ekranda agilan yazma alanin basina fare ile tiklanarak yazmaya baslanir.
Yazma islemi klavyedeki tuglara basarak yapilir.

Metnin yazilmaya baglandigi noktaya giris noktas1 denir. Giris noktasi, klavyeden basilan tuslar1 metne ekler.
Ardindan klavyedeki tuglara basarak yazmaya baglanir. Satir sonlarina gelindiginde ENTER tusuna basilmaz.
Bu islemi Word otomatik olarak yapar. Ancak paragraf basi yapmak istediginizde ENTER tusuna basilir.
Ornek:

Tarih: 12.02.2003

Say1 : LK./001

Sayin: Ahmet Ayhan OZEN

Ozen A.S.

Mersin

Bilgi isteginize tesekkiir ederiz. 2004 yilinda verdigimiz egitimleri gériislerinize sunuyorum.
Sirketinizi ilgilendiren konular ve ortalama kisi sayisi hesaplanarak genel bir fiyatlandirma
yapumigtir:

Saygilarimla,

Planlama Uzmani

Rumeyse KURT

Word ortaminda yazi yazarken dikkat edilecek konular:

Yazmaya devam ederken, giris noktasi sag kenara yaklastiginda, Word otomatik olarak sizi bir sonraki satira
gecirecektir. ENTER tusuna yeni bir paragrafa baglamak i¢in ya da bos bir satir birakmak i¢in basilir.

Yazma islemi sirasinda yeni bir paragrafa baslayacaksaniz, o zaman ENTER tusuna basmalisiniz. Diger bir

deyisle ENTER ile bir paragrafi sonlandirirsiniz.

BELGE UZERINDE HAREKET ETMEK

Belge yazma ortaminda yazinizi yazdiktan sonra; ¢ogalan satirlar iizerinde ileri/geri ya da saga sola gitmek
gerekir. Belge lizerinde; satirlar arasinda yukari/agagi ya da satir iizerinde saga/sola hareket edebilmek i¢in
dort yonde ok tuslart kullanilir.

Kullanicr yazdigr belge iizerinde degisik yonlerde hareket ederek; giris noktasi olan imleg isaretini istedigi
yere konumlandirir ve yine yazmaya devam edebilir ya da yazdig1 karakterleri degistirebilir.

Belge icinde hareket i¢in, en ¢ok kullanilan tuslar.
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Tus Islevi

ENTER Paragraf sonu yaparak yeni satira gecme.
Yukar1 ok Bir satir yukari

Asagi ok Bir satir asag1

Sol ok Bir karakter sola

Sag ok Bir karakter saga

HOME Satir basi

END Satir sonuna

Page Down Bir pencere asagiya

Page Up Bir pencere yukariya

GERI AL - YINELE

Word, kullanicinin yaptigi tim yazma, diizenlemeleri ve bigimleme islemlerini kaydeder ve gerektiginde
belli bir igleme geriye doniisii saglar ya da bu islemlerin bir ¢cogunu iptal edebilir. Bu olanaga Geri Al denir.
Yazarken yapilan yanlislar1 (yanlis tusa basma ya da yanlis uygulanan bir komut) diizeltmenin en kolay yolu
ondan vazge¢cmektir! Bu islem Geri Al islemiyle yapilir. Yapilan hatanin ardindan ara¢ gubugundan Geri Al
diigmesine basilir yada Diizen meniisiinden Geri Al komutu kullanilir. Geri Al islemi geriye dogru 100
adimdur.

Eger son yaptiginiz islemi geri almak isterseniz, klavyeden CTRL+Z tusuna ya da Standart ara¢ ¢ubugundaki

Geri Al 7 diigmesine basabilirsiniz.

Yinele komutu ise geri alinan yani iptal edilen islemleri tekrar yaptirmak i¢in kullanilir. Bunu yapmak i¢inse

Diizen meniisiinden Yinele, Klavyeden CTRL+Y veya Standart ara¢ ¢ubugundaki Yinele i diigmesine

basabilirsiniz.

METIN PARCASINI SEGMEK

Metin yazarken bazi satirlar1 ya da karakterleri silmeniz, bazi sézciiklerin altin1 ¢izmeniz, bazi sézciiklerin
rengini degistirmeniz, bazi satirlarin diger bir sayfaya kopyalamaniz gibi ¢ok sayida diizenleme islemine
gereksinim duyarsmiz. Iste bu islemlere baslamadan once iizerinde islem yapacaginiz metin parcasini
segmeniz gerekir. Bu, bir karakter, bir sozciik, bir satir, bir paragraf ya da metnin tamami olabilir.

Secim iglemi bir 6n islemdir. Belgeyi olusturan metinde istediginiz bir yeri silebilir ya da degistirilebilirsiniz.
Hangi metin parcasi degistirilmek isteniyorsa, o metin pargast dnce secilmelidir. Metin segildikten sonra,
istenen islem yapilir. Ornegin kopyalama, bicimleme ya da silme. Segilen metin kararacak, yani Windows
ortamina bagl olarak koyu zemin {izerinde goriinecektir.

Secilen bir metin pargasini silmek i¢in klavyeden Delete tusuna basilir. Yazdigimiz metin parcalarini
bicimlemek, silmek, kopyalamak, tasimak vb. bir islem yapmak istediginiz zaman Once, o metin pargasini

se¢melisiniz.
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Klavye ile giris noktasindan baslayarak, SHIFT tusuna basili tutup, saga ya da sola dogru ok tuslariyla da
se¢im yapabilirsiniz.
Fare ile karakterlerin basina ya da sonuna tiklayin. Farenin sol tusuna basili tutarak, istenilen yonde

stiriikleme yapin. Se¢im sonunda farenin tusunu birakin.

{lavye ile giris noktasindan baglayarak, SHIFT tuguna basil tutup, saga ya da sola dogru ok

uslarryla da secim yapabilirsiniz.

el SRR E R IGERIINE T Farenin sol fusuna basil tutarak, istenilen vénde

strtkleme yapin. Se¢im sonunda farenin tusunu birakin.

Sozciik Secim:
Belge icindeki bir sdzcligli segmek i¢in, yine klavye ve fare ile olmak iizere degisik yollar vardir: S6zciik

iizerine fare imleciyle ile ¢ift tiklanabilir ya da sozciik fare ile basinda sonuna kadar taranabilir.

imleciyle ile cift pINENEWSINN va da sozeik fare ile

Satir Secim:

Secim iglemi sirasinda; belge lizerinde satirlarin se¢iminde fare ile kullanilacak bir se¢im alani vardir. Bu
alanin sol tarafta cetvel ile yazim alaninin arasinda kalan yarim santimlik bir siitun olarak tanimlayabiliriz.
Bu araya geldiginizde fare oku ters donecektir. Bu anda sol tusa bir defa basilirsa o anda ok hizasindaki satir

secilecektir.

f] Secim islemi sirasinda; belge Tzerinde satwlarm segiminde fare ile kullanilacak bir se¢im alam

vardir. Bu alamn sol tarafta cetvel ile yazim alanmm arasmda kalan yarim santimlik bir stitun olarak

Ciimle Secim:

Klavyeden eliniz CTRL tusuna basili iken segilmek istenen ciimle i¢inde farenin sol tusuna bir kez tiklamak
yeterlidir.

Paragraf Secim:

Paragraf, belli sayida ciimleden olusan ve ENTER tusu ile son bularak, yeni paragrafa gegilen bir metin
pargasidir. Paragraf se¢imi i¢in paragraf igindeki herhangi bir sézciik iizerinde fare ile ii¢ kez tiklanabilir ya
da paragraf fare ile bagindan sonuna taranabilir.

Blok Secim:

Secilmek istenen blok alanin baslangic noktasina bir kez tiklanir. Daha sonra bitis noktasina klavyeden
SHIFT tusuna basili iken fare ile tiklanir ise blok se¢im gerceklesir.

Serbest Secim:

Secilmek istenen alanin baslangi¢ veya bitig noktasindan itibaren farenin sol tusuna basili tutularak farenin
siiriiklenmesi sonucu se¢im gerceklesir.

Karisik Secim:

Klavyeden ALT tusu basili iken Farenin sol tusu basili tutularak siiriikleme sonucu se¢im gergeklesir.
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gin yazilan yazmm rengifStgnnallisi zemini vb. Ancak, W

ren bir sey vardi: Once yaalEigiErIEe k ardindan bicimleme (fof

nleme iglemlerinin bagma

"RSEVAIENRIEL 1] ar1 secmek ve vazi tipl

METNI BiGIMLENDIRMEK

BICIMLEME ISLEMLERI

Bigimleme islemi yazilan yazilarin goriiniimiiniin degistirilmesi anlamina gelir. Ornegin yazilan yazinmn
rengi, yazitipi, gblgesi, zemini vb. Ancak, Word ile galisirken unutmamaniz gereken bir sey vardir: Once
yazilar yazilacak ardindan bicimleme islemleri yapilacak.

Bi¢imleme islemlerinin basinda yazilan yazilar1 segmek ve yazi tiplerini degistirmek gelir. Bunun yani sira

yazilarin kalin, italik yapilmasi, yazi tipinin degistirilmesi gibi islemler gelir.

KARAKTERLERI BICIMLEMEK

Karakter bigimleme; secilen karakterlerin ya da sozciliklerin yazitipi, boyut, renk, vb. Ozelliklerinin
diizenlenmesidir. Karakter bicimleme, yazi tipi diizenlemeleriyle yapilir.

Bu iglem i¢in Bi¢im meniisiinden Yazi tipi komutu kullanilir:

BICIMLENDIRME ARAC CUBUGU

Big¢imleme iglemlerinin ¢ogu bicimleme ara¢ cubugu araciligiyla yapilir.

Yazi iginde bir karakterin biiytikliigiinii ifade eden tamsayiya Punto denir. Herhangi bir yaz tipinde, yazilan
karakterlerin ve sozciiklerin biiytikliikleri ayarlanabilir. Bu islem i¢in Yazi boyutu liste kutusu kullanilir.
Boyut liste kutusunun saginda yer alan ok diigmesine fare ile tiklanarak acilabilir. Buradan istediginiz
biiylikliigii, fare ile iizerine tiklayarak segin.

Kalin, Italik ve Alt ¢cizgi:

Bicimleme diigmelerinden en ¢ok kullanilan {icii; Kaln, Italik ve Alt1 ¢izgili diigmeleridir. Secilen metin
tizerine bu etkileri yapmak i¢in, bigimleme ara¢ ¢ubugundaki bu diigmelere fare ile tiklanir.

Bu etkileri klavye ile yapmak isterseniz; Alan segildikten sonra, CTRL+K tuslariyla kalin, CTRL+T
tuslartyla italik, CTRL+SHIFT+A tuslariyla da alt ¢izgili yapilir.
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Yaz Tipi Efekleri Goriiniimleri

Yazi Tipi

Yaz Tipi | Karakter Araldi | Metin Efekteri

Yaz Tipi: Yaz tipi stili; Boyut:
[Kalin 12
A |Normal 8 ~
Trebuchet Ms | | Izl 9 =
Tunga 10
Tw Cen MT ~ | Kahn Ttalik 11
Tw Cen MT Condensed k)
Yaz tipi rengi: Alt cizai stili:
Otomatik v| | (yaok) vl
Efekter
[ ] Ostii gizil []calge [ ] Kiigiik biiyiik
[ ] Ostii gift cizili [ ] Anahat [ ] Tiimi1 biiyiik
[ ] Ust simge [ ] kabarik [ Gizi
[ ] alt simge [ ]Bask
Onizleme

Times New Roman

Bu bir TrueType yam tipidir. Ay yaz tipi hem yamnoda, bem de ekranda kullamlaczk,

[ Tamam ] [ iptal

Efekt Gosterimi

Ustii Cizgili OZENdetCOM

Ustii Cift Cizgili OZENdetcoM

Ust Simge OZENdotCOM“OMPUTER
ALT Simge OZENdotCOM computer
Golge OZENdotCOM

Anahat OZENdotCOM

Kabarik OZENdotCOM

Basik OZENdotCOM

Kiiciik Biiyiik OZENDOTCOM

Tiimii Biiyiik OZENDOTCOM

Gizli Yazi gizlenir.

Normal Yazi Bicimini Degistirme:

Kullanici, eger hig bir diizenleme (bir bigimleme) yapmazsa, Normal stilde belirlenen standartlarda yazar. Bu
da Times New Roman yaz1 tipi ve 12 biiyiikliigiinde bir yaz1 bigimidir.

Normal stilinin ozellikleri:

— Times New Roman yazi1 bi¢imi

— 12 punto yaz1 boyutu
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— Sola yasli bir paragraf diizeni

— Satir aralarinda birer satir bosluk

Bi¢im meniisiinden Yazitipi komutu ile yapilan diizenlemelerin Normal bigemini degistirmesi ve bundan
sonraki yazilarda gecerli olmasini isterseniz, o zaman Yazitipi iletisim kutusu iizerindeki, Varsayilan
diigmesine basmaniz gerekir. Bu islemin ardindan; bir mesaj verilerek kullanict uyarilir.

Karakter Aralig1 Sekmesi:

Yaz Tipi r Araliy ; | Metin Efekteri

Olcek: %100 L
Aralik: |Nu:urma| V| Deder: I:I
Konum: |Nu:-rma| V| Deger: |:|

Yaz tipi araldn: Mokta ve yukans

Onizleme

Tmmes New Roman

Bu bir TreeType yam tipidir. Ay yaz tipi hem yvamoda, hem de ekranda kullamlaczk.
(o J [

Yazilmakta olan yazinin satir igindeki konumunu ve karakterler arsindaki mesafeleri ayarlamak igin

kullanilir.

Mormal metin iistte

Yazilmakta olan v azilnin
satir icgindeki konumunu v e
karakterler arsindak.i
mesafeleri ayarlamalk icin
kullani |1 r . Karakterler aras: acildi

Yazlmakta olan wvazinin satr igindeki konumunu  wve

karakterler arsindaki mesafeleri ayarlamal icin kullamlir,
Satir arasindaki mesafe acildi

Metin Efektleri Sekmesi

Yazilmakta olan yazi i¢inde dikkatin ¢ekilmesini istediginiz noktalara Efekt eklemek i¢in kullanilir.
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Yazn Tipi

Yaz Tipi

Animasyon:

Las Veagas Isklan

Parlak Metin

Titrek Isik

Yarp Sdnen Arka Plan
Yirdyen Kirmiz Karincalar
Yirlyen Sivah Kanncalar

~

5 o m

- E # o t B + B
o @ ) N ERRN . o, Lo )
L]

+

Yazilmakta olam. yaziuh satr Agindeks komwmunu

PARAGRAFLARI BICIMLEMEK

Bir paragraf, belli sayida ciimleden olusan bir metin pargasidir. Ancak Word i¢in bir paragraf, belli sayida
ciimleden olusmayabilir. Onemli olan ENTER tusuna basilarak satira son verilmesi ve bir sonraki satira
gecilmesidir.

Kullanici, paragraf bi¢imlemesi olarak asagidaki islemleri yapabilir;

— Hizalama

— Sagdan soldan igeri

— Birinci satirdan igeri

— Paragraf i¢inde sekmeler

— Satirlar arasinda bosluk

Paragraf diizenlemede genellikle Bicim meniisiinden Paragraf komutu ile elde edilen iletisim kutusu,
Bi¢imlendirme ara¢ ¢ubugu ya da tuslar kullanilir.

Asagidaki tablo Paragraf iletisim kutusu i¢cindeki segenekleri agiklamaktadir:

Genel

Paragrafin sagdan, ortadan, soldan ya da iki taraftan hizali olmasini saglar.
Girinti

Soldan : Paragrafin soldan girintisi

Sagdan : Paragrafin sagdan girintisi

Ozel : Paragrafin ilk satirinin girintisi. ..

Deger : Ozel seceneginin degeri

Aralik

Once : Paragraftan dnceki aralik

Sonra : Paragraftan sonraki aralik

Satir Araligit  : Satir aralif1
Deger : Satir araliginin degeri
Girinti, paragrafin sagindan, solundan ve istenirse birinci satirindan igeriye dogru belli bir uzunlukta bogluk

birakarak yazilmasidir.
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Ipucu: Paragraf bicimlemek icin ara¢ ¢ubugundaki saga, sola ve iki yana yaslamak i¢in bulunan diigmeler
kullanilir. Bu isleme yazilarimizda yaygin gereksinim duyariz. Sola yaslamak ve iki yana yaslamak

genellikle tercih edilen iki bi¢imleme iglemidir.

SAYFA TASARIMI

Amaclar:
— Sayfa diizeni konularini agiklamak.
— Sayfalarin boyutlarimi ayarlamak.

— Sayfalar1 numaralandirmak.

SAYFA YAPISI

Bildiginiz gibi Microsoft Word kullanarak bir belgeyi hazirlamaya calisiyoruz. Ve bu yazi genellikle bir
kagit tizerinde de ¢ikti olarak karsimiza gelecek. Ancak nasil bir kagit lizerinde bu yaziy1 yaziyoruz? Kagidin
boyu, eni, tiirii vb. ne olacak? iste bu diizenlemeler sayfa diizeni ya da sayfa yapisi konusu icinde yer alir. Bu
konuda bunlari ele alacagiz.

Sayfa Yapisi diizenlemeleri yazicidan basilacak olan kagidin diizenlenmesidir. Ayni1 zamanda metin
yazilacak alani belirler.

Bu islem islemler i¢in Dosya meniisiinden Sayfa Yapis1t komutu ile yapilir. Ekrana gelen sayfa yapisi iletisim
kutusunda dort ana boliim vardir. Bu boliimler: Kenar Bosluklari, Kagit Boyutu, Kagit Kaynagi ve Diizen
olarak adlandirilir.

Kenar Bosluklari sekmesinde ¢ikt1 kagit alani iizerinde Yazi Alam, Altbilgi ve Ustbilgi yeri diizenlenir,
metin alani ile kagit sinirlar1 arasindaki bosluklar1 tanimlar. Sinirlar belge icindeki tiim sayfalan etkiler.
Word, belli varsayim degerleri olarak, sinirlara sahiptir ve sizin bunlar1 istedigi gibi degistirmenize izin verir.
Siir degerleri, kdgidin {lizerindeki, metin alanini belirlerler. Sinir degerleri ne kadar biiyiik olursa, yazim
alan1 o kadar kiiciik olacaktir. Yine ayni sekilde, siir degerleri ne kadar kiiclik olursa, k&gt iizerindeki
yazim alan1 o kadar biiyiik olacaktir.

Ayarlanabilir simir degerleri:

Ust; kagidin iist tarafindan birakilacak bosluk.

Alt; kagidin alt tarafindan birakilacak bosluk.

Sol; kagidin sol tarafindan birakilacak bosluk.

Sag; kagidin sag tarafindan birakilacak bosluk.

Cilt Pay1; kagidin sol tarafindan birakilacak cilt boslugu.

Ustbilgi; Ustbilgi alaninn sayfanin iist kenarindan olan uzaklig

Altbilgi; Altbilgi alaninin sayfanin alt kenarindan olan uzaklig:

Sayfa Yapisi iletisim kutusunun ikinci sekmesinde Kagit Boyutu yer alir. Kagit boyutu genellikle A4 olarak
secilmelidir. Kagit alani tanimli yaziciya bagli olarak kullaniciya listelenir. Kullanici bunlardan birisini
seger. Secilen kagit tipine gore ekrana gelen Yiikseklik ve Genislik degerleri istenirse degistirilir.

Not: Eger A4 secenegi listede goriinmiiyorsa yazici tanimlamalarini kontrol edin.
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Bunun disinda bir de kdgidin yerlesim bi¢gimi vardir. Yonlendirme, Dikey ve Yatay olmak {izere segilebilir.
Word, normal olarak size, diisey yerlesimli bir A4 kagidin1 sunar. Ancak yine istenirse bunlari
degistirebilirsiniz.

Kagidin klasik olarak kullanimi, diisey kullanimi anlamindadir. Yani, bir dilek¢e yazmak ya da kagidin

dikdortgen olarak, dik tutularak kullanilmasi onun diisey kullanimi anlamindadir.

SAYFA YERLESIMLERI

Yatay kullanim ise, genellikle bir ¢izelge vb. genis bicimde hazirlanan belgeler igin kullanilabilir.
Sayfa yonelimini degistirmek:

Belge ve yazicidaki ¢aligma sayfasinin yonelimini (yerlesimini) degistirmek igin:

1. Dosya meniisiinden Sayfa yapisi komutunu segin.

2. Ekrana gelen iletigim kutusundan Kagit sekmesine tiklayin.

3. Yonlendirme sahasindan Dikey, Yatay satirlarinin baslarinda bulunan radyo diigmelerinin birine tiklayn.

TABLO OLUSTURMAK

Amaclar:

— Bir tablo olusturmak.

— Tablolar1 bicimlemek.

— Tablolar1 yeniden diizenlemek.

Ozellikle sirketlerde yazdigimiz yazilarda ve raporlarda tablolara ¢ok yer veririz. Ornegin bir iicret tablosu
yaparak kisilerin aldig1 licretleri gosteririz. Excel gibi biitceleme vb. islemlerini Word ile tablolar araciligiyla
yapabiliriz.

Tablolar belli sayida siitundan ve satirdan olusur. Ve genellikle belli bir amaca yonelik bilgi vermeyi
amaglar.

Ornegin bir tatil ilam tablo olarak yazilirsa daha kolay anlasilabilir:

Kalacaginiz Otel 3 gece fiyati 4 gece fiyati
A Otel 200% 2108
B Otel 210% 2208
C Otel 220% 230%

Bir tablo olusturmadan 6nce, tablonun kag satir ve slitundan olusacagi bilinmelidir. Daha sonra Standard arag

cubugundaki Tablo Ekle diigmesi ya da Tablo meniisiindeki komutlar yardimiyla tablo olusturulur.

ARAC CUBUGUNDAN TABLO OLUSTURMAK

Tablo olusturmadan 6nce ekrandaki giris noktasi, tablonun eklenecegi satir basina getirilir. Daha sonra arag
cubugunda yer alan Tablo Ekle diigmesine tiklanir. Bu diigmeye tiklandiginda agilan 1zgara alanindan fareye

tiklamadan sadece siiriikleyerek istenilen sayida siitlin ve satir segilir.
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Buradan istenilen satir ve siitun sayisindaki tablo fare ile taranarak isaretlenir. Ornegin tablonuzda ii¢ siitiin
yer alacaksa {i¢ siitun fare ile segilmelidir. Ancak unutmayin ki tablonun bu sekilde ortaya ¢ikarilmasinin

ardindan istediginiz kadar yeni satir ve siitunu tabloya ekleyebilirsiniz.

TABLO MENUSU

Bir tablo olusturma islemi Tablo meniisiinden de yapilabilir. Bu islem i¢in Tablo meniisiinden ekle meniisii
ve Tablo komutu kullanilir.

Bu iglemin ardindan tablonun satir ve siitiin sayisini girebileceginiz iletisim kutusu ekrana gelecektir.

Bir Tablo Olusturmak:

1. Tablo meniisiinden Tablo Ekle komutunu se¢iniz.

Tablo Ekle iletisim kutusu goriintiilenecektir.

2. Siitun sayisi satirina siitun sayisini

3. Satir say1s1 satirina satir sayisini yaziniz.

Tabloya Veri Girmek

Olusturdugunuz tablo hiicrelerine veri girisi yapabilirsiniz. Hiicreler arasi gegiste TAB tusunu
kullanabilirsiniz. Ayrica istedigiz hiicrenin igine fare ile de tiklayabilirsiniz. Hiicre iginde ilerlemeyi ise ok
tuslariyla yapabilirsiniz.

Tabloya Satir, Siitun Ekleme Ve Cikarmak

Mevcut tablonun diizenini degistirmek istiyorsunuz. Yeni bir siitin daha eklemek ya da ¢ikarmak
istediginizde su islemleri yapmaniz gerekir:

1.Yeni satir ekleyeceginiz satirin altinda olmasini istediginiz satir1 ya da ekleyeceginiz siitunun saginda yer
alacak siitunu segin. Isterseniz birden fazla satir ya da siitun segerek, bir seferde birden fazla siitun ya da satir
ekleyebilirsiniz.

2. Tablo meniisiinden ekle komutunu ve alta/iiste Satir yada saga/sola Siitun ... segenegini segin.

Ipucu: Tablonun en sonuna bir satir eklemenin en kolay yolu, en son satirm en sagindaki hiicreye gidip TAB
tusuna basmaktir.

1. Tablodan bir satir ya da siitunu ¢ikarmak (silmek) icinde benzer yol izlenir. Once sileceginiz satir ya da
siitun segilir.

2. Tablo meniisiinden Sil komutunu ve Siitun ya da Satir secenegi segilir.

Hiicreleri Birlestirme Ve Bélme

Ayni satir iizerinde yan yana duran hiicreler, istenirse Birlestirme islemi ile tek hiicre haline getirilebilirler.
Ormnegin, birden fazla kolonu altinda toplayan bir baslik olusturmak igin kullanilabilir. Hiicreler yalnizca
yatay olarak birlestirilebilirler:

Hiicreleri birlestirebilmek icin; ilk Once birlestirilecek hiicreler segilir. Daha sonra, Tablo meniisiinden
Hiicreleri birlestir komutu uygulanir. Segilen hiicreler tek bir hiicre haline gelmistir. Eger birlestirilecek
hiicreler icinde veriler varsa, o zaman veriler ayr1 paragraflar halinde hiicre iginde alt alta siralanirlar.

Ornek: Birlestirme islemi

1. Alani segin.
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2. Tablo, Hiicreleri Birlestir

Tam tersine, bir ya da birka¢ hiicreyi (yine yatay olarak) bolmek istediginizde Hiicreleri bol komutunu
kullanmalisiniz. Yapmaniz gereken, boliinecek hiicreleri segtikten sonra Tablo meniisiinden Hiicreleri bl
komutunu kullanmaktir.

Office XP uygulamalarinda tamaminda yazdirma islemi standart ara¢ ¢ubugunda yer alan Yazdir diigmesi

=]

ile yapilir. Bu islemin aynis1 Dosya meniisiinden Yazdir komutu ile yapilir. Bununla birlikte yazma

islemi sirasinda ¢ok sayida yazdirma segenegi ekrana gelir. Bu seceneklerin basinda hangi yazicinin
kullanilacagidir. Ayrica sayfalar ve kopya sayisi gibi diizenlemeler de yapilir.
Not: Ancak bu islemin yapilabilmesi i¢in bilgisayarinizda ya da ag tizerinde bir yazici olmast ve Windows

isletim sistemine tanitilmig olmasi gerekir.

BASKI ONiZLEME

Bask1 6nizleme iglemi, belgenin yazicidan nasil ¢ikacaginin ekrandan yapilan bir provasidir. Bu islem igin,

.
Standart ara¢ ¢gubugundaki Baski énizleme diigmesi =% kullanilabilecegi gibi, Dosya meniisiinden Bask1

onizleme komutunu da kullanilabilirsiniz.

Onizleme islemi, hazirlanan belgenin sayfalarinin yazicidan nasil gikacagini gosterir.

Ipucu: Onizleme, yalmizca belgeyi goriintiilemez, ayrica ¢ok sayida diizenleme isleminin de yapilmasin
saglar.

Baski onizleme durumunda, belgenin kenarindaki dikey ve iizerindeki yatay cetvelin sinirlari, fare ile
tutularak belgenin smirlar1 istenilen yere siiriiklenir. Bu islem belgeyi dogrudan etkiler. On izleme
durumunda, biiyiitme ve kiigiiltme de yapilabilir. Bu islem i¢in ara¢ ¢ubugundaki Yakinlastir diigmesine
basilir yada biiyiitme 6l¢eginin {izerinde istenilen sayiya ayarlanir. Ekrana gelen seceneklerden istenilen oran
secilir.

Isterseniz, dnizleme sirasinda belgeye yazi ekleyebilir ya da istediginiz béliimii silebilirsiniz. Yani dogrudan
yazma islemi yapilabilir.

On izleme sirasinda genellikle biiyiikliigii ayarli tek bir sayfa kullanilir. Ancak istenirse, ¢oklu sayfa
diigmesine basilarak, daha gok sayfamin 6n izleme olarak ekrana gelmesini saglayabilirsiniz. On izleme
pratikte sayfa boyutlarinin (kenar bosluklarinin) diizenlenmesinde kullanilir. Bu iglem i¢in fare kullanilir.
Asagidaki tablo baski 6nizleme ara¢ gubugundaki diigmelerin gorevlerini anlatir.

Baski onizleme araglart

Yazdir : Belgeyi yazictya gondermek igin Yazdir iletisim kutusunu ¢ikartir.
Biiyiitiicii : Belgeyi diizenleme ve gérme arasinda gegis yapar.

Tek sayfa : Tek sayfay1 gosterir.

Cok Sayida Sayfa : Birden fazla sayfay1 ayni anda gorebilmek i¢in kullanilir.
Yakinlagtir : Belgeye uzaklik ve yakinlig1 ayarlar.

Cetveli Goster : Cetveli acar ve kapatir.

Uyacak Sekilde Daralt : Belgeyi tek sayfaya indirmeye ¢alisir.
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Tam Ekran : Baslik gubugunu, ara¢ ¢ubuklarini ve durum ¢ubugunu kaldirarak, belgeye
daha ¢ok ¢aligma alan1 olusturur.
Pencere lizerindeki herhangi bir 6ge hakkinda bilgi verir. Bu diigmeye tiklayin, daha sonra bilgi almak

istediginiz yere tekrar tiklayin.

YAZDIRMA SEGCENEKLERI

Ekrandaki belge penceresi i¢inde, Oonceki boliimlerde anlatilan yazim tekniklerine ve bigimlerine gore
hazirlanan belge ¢ok kolay bigimde yaziciya yollanir.

Belgelerin yazicidan yazdirilmasi i¢in su islemler yapilir:

Standart ara¢ ¢ubugundaki Yazdir digmesine basilarak hazirlanan belge, higbir iletisim kutusu ¢ikmadan
yaziciya gonderilebilir. Bundan baska; genellikle Dosya meniisiinden Yazdir komutu kullanilir. Klavye ile
ise; CTRLAP tuslarina basilir.

Bu iglemin ardindan asagidaki Yazdir iletisim kutusu ekrana gelir;

Ad

Yazinin alinacagi yazicinin adi

Durum

Yazicinin o anki durumu (Bos, yazdiriliyor...)

Tip

Yazicinin tipi (Lazer, Miirekkepli...)

Konum

Yazicinin nerede oldugu. (LPT1, LPT2, ...)

Aciklama

Yazici ile ilgili agiklamalar

Sayfa aralig

Tiimii: Tiim sayfalar basilacaktir.

Gegerli sayfa: Yalniz iizerinde bulundugunuz sayfa basilacaktir.

Secilen: Bu iletisim kutusu ¢ikmadan 6nce segili bulunan alan yazilacaktir.

Sayfa: Segilen sayfalar1 yazdirmak igin kullanilir. Ornegin; 3 degeri 3. sayfanin yazdirilmasi anlamima gelir.
Kopya Sayist

Bastirilacak kopya sayisi

WEB SAYFASI OLUSTURMAK

Word XP ile Web sayfasi olusturmak igin degisik yontemler kullanabilirsiniz. Bu is i¢in tasarlanmig sihirbaz
ya da sablonlar1 kullanarak bir Web sayfas1 (web sitesi) tasarlayabileceginiz gibi herhangi bir Word ¢aligma
kitabin1 ya da sayfasini Web sayfasi olarak tasarlayip Web Sayfasi olarak kaydedebilirsiniz. Bu iglem
sirasinda sayfa HTML koduna (Web sayfalarinin olusturulmasinda kullanilan dil) ¢evrilir.

Bir Belgeyi Web Sayfasi Olarak Kaydetmek:
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Word XP i¢inde hazirlanan belgenin normal Word dosyasi ya da Web sayfas1 olarak kaydedilmesi herhangi
bir format kaybina neden olmaz.

Bir belgeyi Web sayfasi olarak kaydetmek i¢in:

1. Dosya meniisiinden Web sayfasi olarak kaydet komutuna tiklayin.

2. Web sayfasinin yeri segilir ve ad1 girilir.

WEB SAYFASINI INTRANET/INTERNET UZERINDE YAYINLAMAK

Eger sirketinizde bir Intranet varsa ya da Internet’e erisim varsa, Word XP ile hazirlanan Web sayfalar1 Web
folder (Web sunucular iizerindeki klasorler) {izerine kayit edilebilir.
Web sayfasini Internet {izerinde yayinlamak (ya da erisilebilir hale getirmek) i¢in Web sayfasimin bir Internet

Servis saglayici tarafindan yayinlanmasi ya da bilgisayariniza Web Server yazilimimin yiiklenmesi gerekir.
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2. BOLUM

MICROSOFT EXCEL XP

Excel programi c¢aligma alanina girilen veriler iizerinde hesap yapabilme, verileri tabloya doniistiirebilme
tablolar i¢indeki verileri grafiklerle destekleyebilme, verileri karsilastirip sonug iiretebilme 6zelligine sahip;
tablolama, grafik olusturma, veri yonetimi ve hesaplama amagli kullanilan Office paketinin en ¢ok kullanilan
programidir. Bu programla matematiksel islemlerin yani sira grafik olusturma, hiicreleri bigimlendirme gibi

Ozelliklerde kullanilabilir.

Ed Microsoft Excel - Kitap1 M=
Dosya Digen Gorinim Ekle Bigm Aradar Veri Pencere Yardim
[ARAC CUBUKLARI| -0 X
Dedat SEY B w=z-2l 3z
Arial Tur -0 - KT A E=E=EE8 - 5
Al - A —FORMUL CUBUGUF——

[ B | € | D E - |
; | MSUTUNLAR il
j . W
4 HUCRELER|—
] | i
E !
?. !
o BATIRLAR
o A
1] [KAYDIRMA CUBUKLARI|
12
17| |(;F-‘LI§N‘|F-‘5FNFELAEI|
A i
Hazir SAYI ,_-.

Satir: Ana basliklar1 Rakamlarla belirtilmis veri alanlarina denir.

Stitun: Ana bagliklar1 Harflerle belirtilmis veri alanlarina denir.

Hiicre: Satir ve siitunlarin kesismesinden olusan ve bilgilerin girildigi veri alanlarina denir.

Kilavuz ¢izgileri: Satir ve siitunlar belirtmeye yarayan gizgilere denir.

Formiil qubugu: Hiicre igindeki verilerin takip edildigi ara¢ gubugudur.

Calisma Sayfasi — Tablosu: Excel’in temel ¢alisma ortamidir. Veriler bu ¢aligma alanindaki hiicrelere girilir.
Stitunlar A’dan IV’ye kadar (256 siitun), satirlar 1'den 65536’ya (65536 satir) kadardir. Bir Excel ¢aligma
sayfasinda 16.777.216 tane hiicre vardir. Bir Excel dosyasi (*.xls) ¢alisma kitabindan, kitap c¢aligsma
sayfalarindan, sayfalar ise hiicrelerden olugsmaktadir. Her hiicrenin belli bir adresi vardir. Bu hiicre adresleri
Ad kutusundan takip edilir. Bir hiicre adresi; siitun ad1 ve satir adinin birlesiminden olusur. (Al , C18, H58

gibi)
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VERI GiRISI

Hiicrelere 4 degisik (metin, sayi1, formiil, islev) bilgi girilebilir. Hiicrelere veri girisi yapildiktan sonra
ENTER tusu kullanilmalidir. ENTER tusuna basildiktan sonra hiicre gostergesi alt hiicreye gececektir.
SHIFT+ENTER bir iist hiicreye, TAB tusu bir sag hiicreye, SHIFT+TAB tuslar1 ise bir sol hiicreye hareket
edecektir. Hiicre i¢indeki veriler Formiil Cubugundan takip edilir.

Hiicre Igerigini Diizenleme: Bir hiicreye veri girildikten sonra hiicre igerikleri degistirilebilir. Ozellikle
verinin veya formiiliin uzun olmasi durumunda veriyi degistirmek gerekebilir. Bunun igin;

a) F2 tusu,

b) Hiicreye ¢ift tiklama,

¢) Formiil gubuguna tiklama.

Islemlerinden biri yapalir.

1) Sayilar

Excel programinda iglem gorecek asil veriler sayilardir. Excel’in kullanim amacida zaten sayilari islemek ve
sonuglar ¢ikarmaktir. Sayilarin ve metinlerin birlesiminin metin olarak kabul edildigi unutulmamalidir. Tim
sayilar saga hizalidir. Sayilarin girilmesi sirasinda ##### karakterlerin veya 4E+06 gibi ifadelerin hiicrelerde
goriilmesi o sayinin hiicreye sigmadigi anlamindadir. Bu durumda siitunun genisligi ayarlanmalidir. 1) Para
birimi: Segili hiicreler i¢indeki say1 bilgilerini TL bi¢ciminde gormek icin kullanilir. 2) Yiizde Stili: Hiicre
icindeki sayilar ylizdelik bi¢imde gostermek icin kullanilir. 3) Binlik Ayrag Stili: Say1 bilgilerini binlik
basamaklarina ayirmak igin kullanilir. 4) Ondalik arttir/Ondalik azalt: Ondalik kisimdaki basamak sayisini
arttirmak veya azaltmak i¢in kullanilir. 5) Bilimsel Say1 Bigimi: Biiylik sayilar1 daha kolay gérmek igin
kullanilir. (4E+07)

2) Metinler

Metin bilgi (text), metin ya da karakter bilgi anlamina gelir. Bu bilgi tipi harflerden olugur. Metinler sola

hizalidir. Ayrica metin bilgileri i¢inde sayilarda kullanilabilir.

BOYUTLANDIRMA

Bir hiicrenin genisligi siituna, yiiksekligi ise satira baghdir. Tek basina bir hiicre boyutlandirilamaz.
Boyutlandirilan o satirdaki veya siitundaki tiim hiicrelerde boyutlandirilir. Boyutlandirma islemlerini su
sekillerde yapabiliriz:

1) Satir/siitun bagliklar1 arasinda siiriikleme.

B5 Genigik: 13,86 (102 piksel) |

A + B C Yitkseklik: 18,75 (25 piksel) |B C
3 |
4

5 L 5 —

SATIR YUKSELTME SUTUN GENISLETME

1
2 4
3
4

i
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2) Siitun bagliklar1 arasina ¢ift tiklama.(Siitun icindeki hiicrelerde yer alan en uzun veriye gore
boyutlandirilacaktir)

3) Program meniisiinden Bigim-Satir-Yiikseklik & Bigim-Siitun-Geniglik

4) Birden fazla satirm & siitunun yiiksekligini-genisligini ayn1 yapmak igin siitun veya satirlar (siitun harfi

veya satir rakamlari tizerinde) secildikten sonra bagliklar arasinda siiriikleme uygulanir.

SECME iSLEMLERI

Windows altinda ¢alisan biitiin programlarda bir prensip vardir. Bu da “Once se¢ sonra yap” tir. Ne yapmak
istiyorsaniz ilk dnce onunla ilgili veri alanlarin1 segmeli daha sonra istenilen islemi yapmalisiniz. Excel’de en
cok yapilan iglemlerden biri de se¢im islemleridir.

a) SHIFT + Yon tuglar1 & Fare ile siiriikleme: Serbest se¢im

b) SHIFT + Home / SHIFT + End: Bulunulan hiicreden satir bagina / satir sonuna kadar se¢im

¢) Satir / Siitun baghigina tiklama: Satir/Siitun se¢imi

d) Satir / Siitun basgligina siiriikleme: Birden fazla satir/siitun se¢imi

e) CTRL + Space (Bosluk): Siitun se¢imi

f) SHIFT + Space (Bosluk): Satir se¢imi

g) CTRL + SHIFT + Space (Bosluk): Tiim sayfa se¢imi

h) CTRL + B: Tiim sayfa se¢imi

1) CTRL + * :Tablo se¢imi (Hiicre gdstergesi secilecek tablo i¢inde olmalidir)

j) SHIFT + Tiklama: Aralik se¢imi

k) CTRL + Tiklama: Bagimsiz hiicre se¢imi

FORMUL GIRIiSi

Excel’in en 6nemli 6zelligi hiicreye girilen formiillerdir. Formiiller diger hiicreler i¢indeki veriler iizerinde
istedigimiz islemi yapmamizi saglar. Hiicrelere formiil girerken oncelikle = isareti kullanilmalhdir. Eger

formiillere esittir ile baglanmazsa o veriler Excel tarafindan formiil olarak algilanmaz ve bir sonug iiretmez.

Dort islem

Dort islem (+, -, *, /)’dan olusur. Formiillere = ile baslanir. Formiillerde sayilar disinda hiicre adresleri de
kullanilabilir. Ornegin; =A1+A2-A3....., =B3*C6/D2.....gibi. Formiillerde hiicre adreslerinin kullanilmasi
formiilleri giincelleme agisindan daha avantajli oldugundan formiillerde sayilar degil hiicre adreslerini

kullanmak gerekir.

Yiizde Hesaplamalar:

Herhangi bir hiicrede belirtilen sayinin belirtilen oran kadar yiizdesinin hesaplanmasidir. Yiizde iglemi 3

degisik sekilde yapilir. I)=HiicreAdi*Katsay1/100 II)=HiicreAdi*Katsay1% III)=HiicreAdi1*0,Katsay1
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HUCRE KOPYALAMA & TASIMA

Hiicre icinde yer alan verileri (metin, say1, formiil, islev) diger hiicrelere uygulamak i¢in bircok ydntem
vardir. Bunlardan en ¢ok kullanilan 3 yontem vardir. Bunlar; Birinci yol; bir hiicreye kullanilacak formiil
girildikten sonra formiille birlikte formiiliin uygulanacagi hiicreler de secilir. Formiil F2 tusuyla
giincellestirildikten sonra CTRL+ENTER tuslar1 kullanilir. ikinci yol ise; hiicrenin sag alt kdsesinde yer alan
Hiicre Kulpundan (kiigiik siyah karecik) basili tutup fare ile siiriiklemektir. Ugiincii yol ise; hiicre kulpuna
cift tiklamaktir. Hiicreleri tasimak iginse Hiicre gercevesi (Hiicrenin kenarindaki ok bigimi & CTRLA+X)

kullanilir.

FONKSIYONLAR

TOPLA:

Belirtilen araliktaki hiicrelerin toplamin1 verir.
=Topla(Baslangi¢Hiicresi:BitisHiicresi)
Ornek: =TOPLA(A2:A8) veya=TOPLA(B3;B5;C8;D9)

CARPIM:

Belirtilen aralikta bulunan hiicrelerin ¢arpimini verir.
=Carpim(Basglangi¢Hiicresi:BitigHiicresi)
Ornek: =CARPIM(B3:B8) veya =CARPIM(J6;K8;F16)

MAK:

Belirtilen aralikta bulunan en biiyiik degeri bulmak i¢in kullanilir.
=Mak(BaslangigHiicresi:BitisHiicresi)
Ornek: =MAK(44:C5)

MIN:

Belirtilen aralikta bulunan en kii¢iik degeri bulmak i¢in kullanilir.
=Min(BaslangigHiicresi:BitisHiicresi)

Omek: =MIN(B4:B9)

ORTALAMA:

Belirtilen araligin ortalamasini almak i¢in kullanilir.
=Ortalama(Baglangi¢Hiicresi:BitigHiicresi)
Ornek: =ORTALAMA(D9:D25) veya =ORTALAMA(A8;43;B13,G12)



BILGISAYAR DERS NOTLARI EXCEL

EGER (MANTIKSAL SINAMA):

Bir hiicrede elde edilen sonuglara gore kullanici tarafindan verilen sartlara uygun sonuglar iiretmek icin
kullanilir. Eger fonksiyonu sarta bagli olarak sonug iireten bir fonksiyondur. Eger fonksiyonu ile hiicre
icindeki deger, karsilastirma operatorleri kullanilarak bagka degerlerle karsilagtirilir. Yani bir hiicre i¢in
kullanic1 tarafindan bir sart belirlenir (fonksiyonun sart kismi). Daha sonra bu sartin gerceklesmesi
durumunda matematiksel ya da bir fonksiyon islemi yaptirilabilir ya da bir yaz1 yazdirilabilir. Yine aym
sekilde sartin saglanmamasi durumunda da matematiksel ya da bir fonksiyon islemi yaptirilabilir ya da bir
yazi yazdirilabilir. Bu konuya giinliikk hayatimizdan bir benzetme yapalim: Mesela sinemaya gitmek ve
sinemaya gitmek i¢inde mutlaka yaninizda bir arkadasinizin gelmesini istiyorsunuz ve aksi takdirde
gitmeyeceksiniz. Yani burada SART bir arkadaginizin sinemaya sizinle birlikte gelmesidir. Sart saglaniyorsa
( DOGRUYSA) sinemaya gidersiniz. Fakat arkadasmiz gelmiyorsa —ki dolayisiyla sart saglanmamis oluyor-
(YANLISSA) sinemaya gidemezsiniz. Kisacasi Sarta bagli olarak iki islemden sadece birisi mutlaka
gergeklesecektir.

=Eger(Sart;Dogruysa;Yanligsa)

Sart: Bulunan degerlerin karsilastirilacagt kisim.

Dogruysa: Sartin gerceklesmesi durumunda {iiretilecek sonucun yer aldigi kisim.

Yanlissa: Sartin  gerceklesmemesi durumunda iiretilecek sonucun yer aldigi alternatif kisim.
Aritmetik operatorler : (/, *, -, +, %) Basit matematik islemler uygular, sayisal degerleri birlestirip sonuglar
iretir.

Karsilastirma operatérleri: (<, >, =, >=, <=, sirastyla Biiyiik, Kiiciik, Esit, Biiyiik Esit, Kiiciik Esit). Iki
degeri (veya iki hiicreyi) karsilastirir. Yanlis&dogru olmak iizere mantiksal degerler iiretirler.

‘e 9

Not: Eger fonksiyonu i¢inde bir metin kullanilacaksa bu metinler tirnak (“ ) iginde yazilmalidir. Dogruysa
veya yanlissa kisminda sadece metin degil say1, formiil veya fonksiyonda kullanilabilir. I¢ ige en fazla 8 Eger
kullanilabilir (Toplam 9 sart).

Ornek: Alttaki tabloda A6 hiicresine bir EGER fonksiyonu yazilmistir. Burada Sart Al hiicresindeki sayisal
degerin 50’ye esit veya iizeri olmasi istenmis. Sonra bu sartin dogru olmasi durumunda “GECTI”; dogru
olmamasi durumunda ise “KALDI” yazmasi istenmistir. Fonksiyon yazma islemi bittikten sonra Enter
tusuna bastigimzda aym hiicre icerisinde GECTI yazisini goreceksiniz. Ciinkii sart saglanmistir. Sayet

saglanmamis olsaydi KALDI yazacakti. (Al hiicresindeki degeri bu sefer 50°den kii¢iik bir rakamla

degistirin ve fonksiyon yazdigimiz A6 hiicresine bakin ©)

A B | C | D
1 B 5 -
2 65
3 33
4 24
5
6 |=EGER(A1==50:"GECTI":"KALDI")




BILGISAYAR DERS NOTLARI EXCEL

EGERSAY:

Belirtilen aralikta bulunan ve istenen sart1 saglayan hiicrelerin sayisini verir.
=Egersay(BaslangicHiicresi:BitisHiicresi;Sart)

Not: Istenen kosul metinse bu metin gift tirnak (

Omek: =EGERSAY(A1:425;15) veya =EGERSAY(A1:425;"ELMA”)

) iginde yazilmalidir.

BOSLUKSAY:

Belirtilen araliktaki bos hiicrelerin sayisini verir.
=Bosluksay(Baslangi¢Hiicresi:BitisHiicresi)
Ornek: =BOSLUKSAY(AI:C35)

YADA:

Bagimsiz degiskenlerden biri dogruysa dogruyu verir, tiim bagimsiz degiskenler yanligsa yanlis1 verir. Yani
sartlardan en az birinin gergeklesmesi durumu i¢in kullanilir.
=Eger(Yada(A1=2;A2=3;A4=5);Dogruysa;Yanligsa)

Burada 3 ayr sart birden belirtilmis oluyor. A1l hiicresinin 2 olmasi veya A2 hiicresinin 3 olmasi veya A4

hiicresinin 5 olmasi. Eger bunlardan biri gergeklesiyorsa sart gerceklesir.

VE:

Birden fazla sartin hepsinin aym anda gerceklesmesi durumlarinda kullanilir. Tiim bagimsiz degiskenleri
dogruysa dogruyu, bir ya da daha fazla bagimsiz degiskeni yanligsa yanlisi verir. Daha ¢ok eger fonksiyonu
icinde birden fazla sart1 belirtmek i¢in kullanilir.

=Eger(Ve(A4=2;B2=3;A8=5);Dogruysa;Yanligsa)

Not: Bir dizi ya da bagvuru bagimsiz degiskeni metin ya da bos hiicreler iceriyorsa bu degerler géz ardi

edilir. Belirlenen aralik higbir mantiksal deger igermiyorsa Ve islevi #DEGER hata degerini verir.

REFERANSLAR (ADRESLER)

Excel’de hiicreler, siitun ve satir numaralari ile gosterilirler. Bagka bir ifadeyle hiicrenin referansi siitun ve

satir numarasidir. Referanslar 3 turludur:

A) Goreceli Referans

Hiicrenin adresinin birbirlerine gore verilmesidir. Yani A1 ve A2 hiicresi A3 hiicresinin iizerinde yer alan 2
hiicredir. Excel bu tiir referans yontemini kullanir. Bu referansin avantaji belli hiicrelere uygulanmis

formiillerin diger hiicrelere kolayca uygulanmasini kolaylagtirmaktir.

B) Mutlak Referans

Hiicre adreslerinin tam adresi ile gosterilmesidir. Yani hiicrelerin adreslerinin $A$1 bi¢iminde degismez

olarak gosterilmesidir. Mutlak referansin amaci; oncelikle goreceli adreslemeyi durdurmaktir. Hiicrelerin
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adreslerinin gidilen her yerde korunmasiyla ilgilidir. Mutlak adres kullanmak i¢in hiicre adresinin siitun ve

satir numarasinin oniine $ igareti eklenir.

C) Karisik Referans

Goreceli ve mutlak adreslerin birlikte kullanildigi referans bi¢imidir. $A1 referansi, Al hiicresinin siitun
numaralar1 agisindan mutlak adrese sahip oldugunu, satir numaralart agisindan goreceli adrese oldugunu
gosterir.

Not: Kopyalama yoniine dogru (yatay-dikey) satir veya siitun bilgileri degismektedir. Formiilde kullanilacak
bir hiicreyi sabitlenmek istendiginde sabitlenecek hiicrenin satir ve siitun adlarinin basina ($) isareti

konmalidir.

ADRESLEME

Bir bagvuru, ¢aligma sayfasi iizerinde bir hiicre ya da hiicreler grubunu tanimlar ve formiillerde de bu hiicre
adresleri kullanilir. A1, BS, D11.... gibi hiicre adresleri Goreli adreslemelerdir. Microsoft Excel varsayilan
olarak goreceli adresler kullanir. Mutlak adresli bir formiilii tasidigimiz veya kopyaladigiiz da ise, Microsoft
Excel mutlak adresi asil formiilde goriildiigii sekilde kopyalar. Goreceli adresler, otomatik olarak yeni
konuma uyum sagladiklarindan, tasinan veya kopyalanan formiildeki goreceli adresler asil formiildeki

adreslerden daha farkli hiicrelere bagvururlar. Al hiicresinin géreceli adresi: A1, mutlak adresi: $A$1°dir.

HATALAR

a) ##t#H# hatasi: Hiicreye sigmayacak kadar bir sonug ¢ikartan bir formiil kullanilmis veya hiicre i¢indeki
veri o hiicreye sigmiyor demektir. Bunun i¢in siitunu genisletmek gerekir.

b) #AD? hatasi: Excel’de bulunmayan bir islev kullanildiginda bu hata ¢ikacaktir.

c) #SAY! hatasi: Sayi ile ilgili bir problem oldugunda olusur.

d) #BASV! hatasi: Gegerli olmayan bir hiicre bagvurusunda olusur.

e) #DEGER! hatas1: Bir say1 yada mantiksal deger gerektiren bir yere metin girilmesi durumunda olusur.

f) #SAY1/0! hatas1: Bir saymin sifira boliimiinde olusacak bagvurudur.

ISLEV YAPISTIR

Islev yapistir diger adiyla fonksiyon sihirbazi olarak bilinen Excel fonksiyon tablosu tiim islevlerin bir arada
bulundugu ve formiillerin otomatik olarak olusturuldugu yardimci menii se¢enegidir. Bu islem igin Ekle-

Islev veya Standart Arag Cubugunda yer alan simgesi kullanilir. Kisayol tusu ise SHIFT+F3 tiir.

OTOMATIK BiGim

Secili tablolara hazir bigimler ve sablonlar uygulamak i¢in Bi¢cim meniisiinde yer alan Otomatik Bigim
secenegi kullanilir. Burada belli formatlar sunulur. Secenekler sekmesinden ise istenilen alanlardaki bigimler

fare ile tiklanarak kaldirilir.
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KOPRU

Belge icinde yer alan belirli bir konuma (baslk, yer isareti..vb.), baska bir programa veya Internet
ortamidaki bir URL’ye baglanti olusturmak icin kullanilir. Koprii olusturmadan once nereye koprii
olusturulacaksa oraya yer isareti verilmelidir. Koprii olusturmak igin;

a) Ekle meniisiinden K&prii

b) Farenin sag tusu-Koprii

¢) ALT+CTRL+K

d) Standart Ara¢ Cubugunda yer alan simgesi kullanilir.

TOPLAMA YONTEMLERI

a) (+) Toplama iglemi ile,

b) Topla islevi ile,

¢) Se¢-ALT+SHIFT+0 (Otomatik toplamin kisa yol tuslarr)

d) Se¢-Standart Arag Cubugu’ndaki simgesi “Y"” (Otomatik toplamin simgesi)

e) Se¢-Durum c¢ubuguna bak. (Bu yontem secili hiicrelerin toplamini, ortalamasini vb. gérmek igin

kullanilabilir)

KOSULLU BiGIMLENDIRME

Hiicrelerde elde edilen sonuglara gore hiicrelerin bigimini degistirmek i¢in kullanilir. Yani hiicre i¢indeki
verilerin bir sarta bagl olarak bigimlendirilmesidir.

a) Bi¢cimlendirilecek hiicreler segilir.

b) Bigim meniisiinde yer alan Kosullu Bigimlendirme segenegi tiklanir.

¢) Kosul 1 listesinden Hiicre degeri (hiicreyi sayisal bir deger ya da bir hiicre degeriyle karsilastirir) veya
Formiil (Hiicreyi bir formiiliin sonucu ile karsilagtirir)’den biri segilir.

d) Kosulun 2.listesinden arasinda, esittir veya biiyiiktlir gibi bir operatdr segilir.

e) Sonraki kutuya karsilastirilacak deger veya hiicre adresi yazilir.

f) Bi¢im diigmesi tiklanarak verdiginiz kritere uygun sonuglar iiretildiginde yapilacak bigimler belirlenir.

g) Ekle diigmesi kullanilarak diger kosullarda belirlenir.

Not: Eger islevi hiicre igeriklerini, kosullu bigimlendirme ise hiicre bigimlerini degistirir.

YAKINLASTIR

Sayfanin ekran {izerindeki goriiniimiinii ayarlamak i¢in; Standart Ara¢ Cubugundaki simgesi veya Goriinim

meniisiinde yer alan Yakinlastir secenegi kullanilir.

PENCERE

Aymi anda birden fazla calisma kitabim1 goriintillemek i¢in Pencere meniisiindeki Yerlestir segenegi
kullanilir. Ayrica bu meniiden agik olan tiim kitaplara da ulagilabilir. Bol segenegi Excel kitabini yatay veya

dikey olarak bolmek i¢in kullanilir. Excel kitabina 2 veya 4 farkli agidan bakilmasini saglar. Bolmeleri
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dondur segenegi ise; istenilen satir veya siitunlar1 ekranda sabitlemek i¢in kullanilir (Hiicre gostergesi bolme
yapilacak satirin altinda, siitunun saginda olmalidir). Ornegin; tablo basliklarmi ekranda sabitlemek igin

kullanilabilir. Boylece biiytiik tablolarda ¢aligmayi kolaylastirir.

AD TANIMLAMA

Bir hiicreye sahip oldugu erisim disinda bagka bir isim verilmesini saglar. Tanimlanan bu isim hiicre
adreslerinde kullanilabilir. Ozellikle biiyiik tablolarla ¢aligtirmay1 kolaylastirir. Hiicreler isim tanimlamak
icin Ad kutusu veya Ekle-Ad-Tanimla segenekleri kullanilir. Hiicrelere tanimlanmig isimleri silmek iginse
yine Ekle-Ad secenekleri kullanilir.

Not: Ad kutusu uzak hiicre erigimleri i¢in ve 6zellikle biiyiik tablo se¢imlerinde kullanilir.

ACIKLAMA

Hiicre icindeki verilere aciklama bilgisi eklemek amaciyla kullanilan fonksiyondur. Bunun i¢in Ekle
meniisiindeki Ag¢iklama segenegi veya hiicre alt meniisii kullanilir. Agiklamalar1 silmek i¢in Diizen meniisii

veya hiicre alt meniisii kullanilir. Kisa yol tuglar1 ise SHIFT + F2’dir.

BiCIMLENDIRME ARAGLARI

Bir hiicrenin ya da alanm bigimlenmesi i¢in arag¢ ¢ubugundaki diigmelerden yararlanildigi gibi, Bigim
meniisiindeki komutlardan, ara¢ c¢ubugundaki diigmelerden veya kisa yol tuslarindan da yararlanilir.
Hiicreleri Bigimlendir penceresine;

a) Bi¢cim meniisiinden Hiicreleri Bi¢cimlendir secenegi,

b) Farenin sag tusu-Hiicreleri Bigimlendir,

¢) CTRL+1 kisa yol tuslar ile ulasilabilir.

1) Say1 sekmesi

Sayilarin bi¢imlendirildigi sekmedir. Burada sayilarin ondalik say1 uzunluklari, para birimleri ya da tarih
bicimleri gibi 6zellikleri ayarlanir. Once kategori kutusundan bir say1 kategorisi secilir. Buradan segilen
kategoriye gore, Ornek kutusu ve altindaki secenekler boliimii degisir. Ornekl; Yazdigmiz her saymin
sonunda TL olmasini istiyorsaniz Para Birimi kategorisi secilmelidir. Ornek2; Telefon numaralarim girerken
her numaranin bagina “0-264”girilmesi isteniyorsa istege uyarlanmis kategorisine gecin ve (0-264-### ##
##) yazin. Ornek3; say1 bilgilerinin yaninda Adet, Metre, Kilo, tane gibi metinler isteniyorsa Tiir kismina (#

“metin”) yazilmalidir.

2) Hizalama Sekmesi

Hiicre igindeki hizalamalari ve yon ayarlarinin yapildig: yerdir.
Yatay:
Secilen hiicrelerin yatay hizalamalar1 ayarlanir. Genel sayilarin saga, metinlerin sola yaslanmasini saglar.

Sol, orta ve sag, secenekleri ise verilerin hizalamasimi saglar. Iki yana yasla, veriler bir satirdan fazla
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olduklarinda hiicrenin iki tarafina da yaslamak i¢in, dagitilmis, secili hiicreleri birlestirir, verileri segilen
alanin ortasina yerlestirir.

Dikey:

Ust, orta ve alt verilerin dikey hizalamasini, iki yana yasla verilerin {ist ve alt sinirlarmi hizalamak igin
kullanilir.

Metni kaydir:

Bir hiicre i¢inde satirh yazilar elde etmek i¢in kullanilir. Bu 6zellik verilerin hiicre disina ¢gikmasini engeller.
Veya ALT+ENTER tuslar1 da kullanilabilir (ilk satir yazildiktan sonra ALT+ENTER tuslar1 kullanilir ve
2.satira gegilir).

Uyacak sekilde daralt:

Secili alandaki hiicrelerin genigliklerine ve yazi tipi bilytikliikleri gore otomatik olarak ayarlanir.

Hiicreleri birlestir:

Secili hiicreleri tek bir hiicre haline getirmek i¢in kullanilir. Bu 6zelligin bir diger yolu da Bi¢imlendirme

Arag¢ Cubugunda yer alan (Birlestir-Ortala) simgesidir.

3-4-5) Yau tipi sekmesi & Kenarlik & Desenler

Yazi Tipi sekmesinden segili alan i¢indeki verilerin yazi tipi, boyutu, rengi gibi 6zellikler ayarlanir. Kenarlik
sekmesinden ise secili alanlarin ¢izgi stilleri, renkleri ve uygulanacak kenarlar ayarlanabilir. Desenler
sekmesinden ise hiicrelerin zemin rengi (dolgu) degistirilir. Bu islemler Bigimlendirme Ara¢ Cubugundan da

yapilabilir. Ayrica secili simgeleri iist simge veya alt simge olarak degistirmek i¢cinde bu secenek kullanilir.

6) Koruma sekmesi

Bu sekme girilen verilerin yanhsliklada olsa degistirilmemesi gereken durumlarda kullanilabilir. Ornegin
tablonuzdaki verilerin degistirilmesini ve formiillerin goriintiilenmesini istemiyorsunuz. Bunun i¢in; 6nce
koruma uygulanacak alan segilmelidir. Big¢im-Hiicreler...-Koruma secenekleri kullanilir. Kilitli onay1
kaldirildiginda koruma o hiicreler igin iptal edilecektir. Gizli onaylanirsa segili alan igindeki verilerin ve
formiillerin gorintiilenmesi engellenecektir. Ancak bu iglemlerin gecerlilik kazanabilmesi i¢in bu islemler

yapildiktan sonra Araglar meniisiinde yer alan Koruma-Sayfa korumasi komutlar1 uygulanmalidir.

ACMA & DEGiSTIRME PAROLASI:

Belgenizin diger kullanicilar tarafindan goriintiilenmesini istemiyorsaniz belgenize agma parolasi vermeniz
gerekmektedir. Bunun igin; Dosya - Farkli Kaydet - Aracglar - Genel segenekler segenekleri kullanilmalidir.
Gelen iletisim kutusuna verilecek parola yazilir ve onaylandiktan sonra belge yeniden kaydedilir.

Not: Ayni islem Araglar meniisiindeki Se¢enekler — Giivenlik sekmesinden de yapilabilir.

MAKROLAR

Makro, Excel’de yapilacak bir dizi islemin kaydedilip tekrar calistirilmasi igslemidir. Makro olusturma sesi

kasete kaydetme gibidir. Istenildiginde nasil kasetteki ses dinlenebiliyorsa istendiginde makro da ¢alistirilip
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Excel igslemleri makro tarafindan yaptirilir. Makroya hiicre bicimlendirme ve formiil islemleri basta olmak
iizere bir¢ok Excel fonksiyonu déhil edilebilir. Makro olusturmak i¢in Araglar meniisiinde yer alan Makro

secenegi kullanilir.

VERI TABANI iSLEMLERI

1) Verilerin Siralanmasi

Siralama, bir ¢aligma tablosundaki bilgilerin belli siitunlara gore siralanmasidir. Siralama 6zellikle kayit tiirti
veriler i¢in uygulanir. Ornegin Excel icinde saklanan personel bilgileri, iiriin bilgileri gibi belli siitunlardan
olusmus diizenli tablolarin belli siitunlarina gore siralanmasi o tablolarin daha kullanislt olmasini saglar. Bir
tablodaki satirlar tek ya da birkag slitundaki degerlere dayali olarak siralayabilirsiniz. Siralama yaptiginizda
Excel satirlari, siitunlar1 ya da hiicreleri belirttiginiz siralama ozelliklerini kullanarak yeniden diizenler.
Listenin siitun bagliklarina sahip olmasi en iyi sonucu elde etmek i¢in gereklidir. Birden fazla siitunda
siralama yapiyorsaniz, ilk kriter tekrar ederken ikinci kriter, ikinci kriter tekrar ederken {igiincii kriter

siralanir. Bu iglemler Veri-Sirala secenekleri kullanilarak yapilir.

2) Verilerin Siiziilmesi

Kullanic1 tarafindan verilen kritere gore, bu kriteri saglayan veri satirlarmin gosterilmesini, saglamayan
satirlarin ise gizlenmesini saglar. Yani sadece belirtilen kriterlere uygun satirlar1 goriintiilemek igin
kullanilir. Ozellikle uzun listelerle ¢alisirken veya belli 6zelliklere gore verileri ayirmak igin bu 6zellik
kullanilir. Bu islem ise yine “Veri-Siiz” segenckleri kullanilarak yapilir. Otomatik Siiz komutu
kullanildiginda; tablodaki siitun bagliklarinin yaninda oklar goriintiilenir. Bu oklardan goériintiilemek istenen
Ogeler segilir. Tek bir siitunda kriter kullanarak satirlari hizla siizmek i¢in bu komut kullanilir. Gelismis
Siizge¢ komutu tipki Otomatik Siiz komutu gibi listeyi siizer ancak kriter se¢imi i¢in siitun bagliklarindaki
oklar1 goriintiilemez. Bunun yerine kriterleri ¢alisma sayfasi iizerinde bagka bir kriter alanina yazarsiniz.
Geligmis Siizge¢ komutunu iki ya da tek bir siitunda 3 ya da daha fazla kosul kullanmak ya da hesaplanan

degerleri kriteriniz olarak uygulamak i¢in kullanmaniz gerekir.

3) Alt Toplamlar

Siitunlardaki veriler temel alinarak istenilen verilere gore alt toplam aldirma islemidir. Tablo segilip
siralandiktan sonra belli gruplarin ara toplamlarinin alinmasini saglar. Alt toplam almak i¢in Veri meniisii
kullanilir. Alt toplamin hangi alanlar {izerinde ve neye gore yapilacagi alt toplamlarin alinacagi iletisim
kutusunda belirtilir. Alt toplam almak sadece toplama islemi yapmak anlamina gelmez. Toplama disinda

ortalama, say1, en biiyiik, en kiiciik, carpim.. gibi islemlerde yapilir.
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4) Form

Kullanicr tarafindan tanimlanan bagliklara ve bigimlere uygun daha hizli veri girisi yapmak i¢in Veri
meniisiinde yer alan Form secenegi kullanilir. Bu 6zelligi kullanmadan 6nce tablo alaninin segili olmasi

gerekmektedir. Sekmeler arasinda gegis icin TAB tusu veya Fare kullanilir.

5) Dogrulama

Excel sayfasindaki secili alanlara girilebilecek degerleri kisitlamak igin Veri-Dogrulama segenekleri
kullanilir. Hiicrelere izin verilen bilgi/deger disinda bir giris yapilmasini engeller. Dogrulama ile sunlar
yapilabilir;

a) Hiicre i¢indeki veriyi kontrol edecek bir liste olugturmak,

b) Hiicreye girilmesi istenen veriyi agiklayan giris mesaji,

¢) Yanlis veri girildiginde kullaniciy1 uyaran hata mesaji,

d) Denetleme arag¢ ¢ubugu ile hatali girilen hiicreleri tespit etme,

e) Hiicreye girilecek verilerin kontrolii,

f) Baska bir hiicredeki veriye gore degistirilebilen giris araligi.

a) Ayarlar

Hiicrelere girilecek verilerin sinirlandirilmasi buradan yapilir. Ornegin;

1) Belli bir hiicre grubunu segilir,

2) Veri-Dogrulama secenegi acilir,

3) Ayarlar sekmesindeki Izin Verilen segenegindeki Liste segilir,

4) Boslugu yoksay ve Hiicrede agilma onay kutular1 onaylanir,

5) Kaynak kutusuna listede yer alacak degerler (a;b;c;d) seklinde girilir Secili alanda yer alan hiicrelere
gelindiginde sag taraflarinda bir ok belirecektir. Bu ok ac¢ildiginda kullanici tarafindan girilmis olan veriler

goriintiilenecektir. Listeden istenilen verinin {izeri tiklanir. Tiklanan veri hiicreye girilecektir.

b) Girdi Iletisi
Sinirlandirma getirilen hiicrelere veri girisi yapilmadan once uyart mesaji vermek igin kullanilir. Hiicre

secildiginde mesaj otomatik olarak hiicrenin yaninda belirlenecektir. Bagka bir hiicre segene kadar ya da ESC

tusuna basana kadar bu mesaj ekranda kalacaktir.

¢) Hata Uyarisi

Sinirlandirma getirilen hiicrelere hatali veri girilmesi durumunda verilecek hata iletisi buradan belirlenir. Dur
stili kullanicinin hiicreye hatali deger girilmesine izin vermez. Uyan stili ise Dur stilinden daha esnektir.
Burada 3 secenek vardir. Evet hatali veriyi kabul eder, Hayir hatali mesaji degistirmek i¢in olanak sunar,

Iptal ise hatal veriyi siler
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GRAFIKLER

Grafik verilerin gorsel olarak degisik sekillerle ifade edilmesidir. Yani veri tablolarinin sekle doniistiiriilmiis
halidir. Grafik olusturmadan 6nce 2 noktaya dikkat edilmelidir. Birincisi; veri tablosundan cikarilmak
istenen grafigin belirlenmesidir. Ciinkii her grafik her tabloya uygun olmayabilir. Ikincisi ise grafik

cikartilacak alanlarin belirlenmesidir. Grafik olugturmanin 3 yolu vardir;

1.Yontem (Nesne & Sayfa olarak)

a) Grafik ¢ikartilacak alanlar secilir. (Tablo basliklar1 da segili olmalidir)

b) Ekle meniisiinden Grafik segenegi veya Standart Ara¢ Cubugundaki simgesi tiklanir,

¢) Tabloya uygun Grafik ve kullanilacak Grafik alt Tiirii belirlenir. Not: Ornegi goriintiilemek igin basili tut
komutundan se¢ilmis olan grafigin sekli goriintiilenebilir.

d) Grafik kaynak verisi belirlenir. Bu grafigi olusturan veri araliginin belirtildigi boéliimdiir. Seri yeri
seceneginden, kategori ekseninde tablo satirlarinin mi, tablo siitunlarinin m1 gosterilecegi belirlenir. Seriler
sekmesinden ise serilerin sirasi belirlenir.

e) Grafik sec¢enekleri boliimiinde ise grafigin bigimleri ayarlanir. Buradaki sekmelerin sayisi se¢ilen grafige
gore degisiklik gosterir.

i. Bagliklar: Grafik baghgi, kategori ve deger eksenleri bashgi vermek igin bu sekme kullanilir.
ii. Eksenler: Kategori ve deger eksenlerini gizlemek veya gostermek i¢in kullanilir.

iii. Kilavuz Cizgileri: Grafigin daha iyi okunabilmesi i¢in siitunlarin arkasina yatay veya dikey kilavuz
cizgileri eklemek i¢in kullanilir.

iv. Gosterge: Grafik agiklamasini gosteren veri gostergesinin konumu buradan belirlenir.

v. Veri Etiketleri: Siitunlar1 olusturan verilerin siitunlarin lizerine eklenmesini saglamak i¢in kullanilir.

vi. Veri Tablosu: Grafigi olusturan veri tablosunu grafigin altina eklemek i¢in kullanilir.

vii. Grafik konumu: Olusturulan grafigi yeni bir sayfa olarak veya nesne olarak istenilen sayfaya eklemek

icin kullanilir.

2.Yontem (Nesne olarak)

a) Grafik ¢ikartilacak alanlar se¢ilir. (Tablo basliklar1 da segili olmalidir)
b) Ekle meniisiinden Grafik segenegi veya Standart Arag Cubugundaki simgesi
¢) Kullanilacak Grafik ve Grafik alt Tiirli belirlenir.

3.Yontem (Sayfa olarak)

a) Grafik ¢ikartilacak alanlar segilir.
b) ALT+F1 kisa yol tuglar1 kullanilir.

Not: Grafik iizerindeki bir alan1 bigimlendirmek i¢in nesnenin iizerini ¢ift tiklamak gerekir.
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GRAFiK TURLERI

1) Sutun Grafik Tipi

Verilerin karsilagtirilmasini saglar. Belli bir zaman araligindaki degisiklikleri gosterir. Siitun grafikler, belli
bir seri verinin 6zellikle zamana bagh degisiklileri gdstermek i¢in kullanilir. Yani karsilagtirmanin en kolay

yapildig: grafik tiiriidiir. Kategoriler yatay, degerler ise dikey olarak diizenlenirler.

2) Cubuk Grafik Tipi

Tek tek 0gelerin birbirlerine gore karsilastirmasini yapmak i¢in kullanilir. Siitun grafigin yatayidir. Analiz

zamanini azaltmak icin kategoriler dikey, degerler yatay olarak verilmistir.

3) Cizgi Grafik Tipi

Verilerin olusumunu ve hareketini ¢izgiler halinde gosterir. Daha ¢ok zaman akis1 ve degisimin orani gibi
durumlar géstermek icin kullanilirlar. Beli araliklarda ya da belli zamanlardaki degisikligi gosterir. Ornegin
bir hisse senedinin veya doviz kurunun seyrini agiklamak gibi... Cizgi grafikte veri serileri yatay c¢izgilerle

ifade edilirler.

4) Pasta Grafik Tipi

Bu grafik tim 6gelerin toplami igindeki tek tek 6gelerin birbirlerine oranlarini géstermek igin kullanilir.
Pasta grafiginde her seferinde tek bir veri serisini gosterdiginden 6zellikle bir 6geyi vurgulamak istendiginde

¢ok ise yarar. Ornegin secimlerde partilerin aldig1 oylar en iyi bu grafikte gosterilir.

5) XY (Dagilim) Grafik Tipi

Degisik veri serilerindeki iliskileri gostermek ya da iki ayr1 gruptaki verileri xy koordinatlartyla ayni veri

serisi olarak gostermek i¢in kullanilirlar. Genellikle bilimsel verilerde ise yarayan bir grafik tipidir.

6) Alan Grafik Tipi

Bu grafikler zamana bagli olarak degisimi ifade ederler. Belli bir zaman araliginda verilerin géreceli 6nemini
gosterir. Alan grafikleri, ¢izgi grafiklerine benzemelerine ragmen verilerdeki degisiklikleri oran olarak degil

de miktar olarak gosterirler.

7) Halka Grafik Tipi

Aym pasta grafik gibi bir biitiiniin parcalarim1 gosterir, ancak birden fazla seri icerebilir. Grafigin her bir

halkasi degisik bir seriyi temsil eder.

8) Radar Grafik Tipi

Her veri serisi ortadan baglayan bir eksen iizerinde kendi eksenine sahiptir. Cizgiler ise aym seri i¢indeki

degerleri birbirlerine baglalar. Bir seri verinin degerlerini birbirlerine gore karsilagtirmak igin kullanilir.
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9) Yiizey Grafik Tipi

Iki seri veri arasindaki en iyi kombinasyonlar1 gérmek icin kullanilan bir grafik tipidir. Ayn1 cografya

haritalarinda oldugu gibi renkler ve desenler ayn1 veri araligindaki alanlar belli ederler.

10) Kabarcik Grafik Tipi

Kabarcik grafikler xy (dagilim) grafik tipinin degisik bir halidir. Veri isaret¢ilerinin biiyiikligii 3. veri
serisinin degeridir. Verilerini diizenlerken x degerlerini bir satir veya siituna yerlestirin, ardindan y ve z

degerlerini ayni satir veya siituna bitigik olarak yerlestirin.

11) Hisse Senedi Grafik Tipi

Bu grafik tipi, hisse senedi stok fiyatlarinin agilis ve kapanis durumlarini gostermek igin kullanilir. Ayrica
istenirse bilimsel veriler icinde kullanilir. Ornegin; sicaklik degisimleri grafigi... Bu grafik tipini ¢izebilmek
icin verilerinizi dogru sirada girmeniz gerekir. 4 degisik diizende girebileceginiz bu veriler i¢in grafik

sihirbazina bakabilirsiniz.

12) Koni, Silindir, Piramit Grafik Tipleri

Bu grafik tipleri 3 boyutlu siitun grafigine degisik efektler verebilmek igin kullanilirlar. Not: Grafik
ozellikleri degistirilmek istendiginde ya Grafik alt meniisii yada Goriinlim-Ara¢ Cubuklari-Grafik
secenekleri kullanilir. 3-B grafiklerde goriiniim ayarlarini yapabilmek i¢in; 6nce Duvarlar tiklanir daha sonra

Koseler tiklanir ve Koseye siiriikleme uygulanir.

SAYFA YAPISI

Sayfanin dikey ya da yatay olmasi, sayfa kenarlarinin ayarlari, Ustbilgi ve Altbilgi ayarlar1 ve yazdirilacak
alan gibi ayarlar1 yapmak i¢in Dosya meniisiinde yer alan Sayfa Yapisi secenegi kullanilir. Burada 4 tane
sekme vardir.

a) Sayfa sekmesi: KAgit yonlendirmesi (yatay-dikey) ve Olgek kutusundan biiyiitme-kiiciiltme gibi ayarlar
yapilir.

b) Kenar Bosluklar: Sayfalarin iist, alt, sag ve sol kenar bosluklar1 belirlenir. Ayrica Ustbilgi-Altbilgi
alanlarmin istten ve alttan uzakliklar1 da ayarlanir. Yazicidan ¢ikartilacak veri alanlarinin sayfanin yatay
veya dikey olarak ortalanmasi iglemi de buradan yapilir.

c) Ustbilgi / Altbilgi: Her sayfada ¢ikmasi istenen bilgilerin (6rnegin; zaman, kullanici adi, firma ad)
girildigi yerdir. Daha 6nce olusturulmus Altbilgi/Ustbilgi disinda Ozel Ustbilgi/Ozel Altbilgi diigmelerinden
de kendi istediginiz bilgileri de buradan girebilirsiniz. Ayrica Baski Onizleme de buradan kullanilabilir.

d) Calisma Sayfasi: Yazdirma alaninin, tekrar edilmesi istenen siitun ve satir bagliklarinin ve diger
yazdirilmasi istenen 6gelerin ayarlandigi se¢enektir. Birden ¢ok sayfaya boliinmiis bir sayfay1 yazdirmak i¢in
Excel 2 yol izler;

Once asagiya sonra yana yolunda birden fazla sayfa olan sayfanin ilk sayfas1 yazdirildiktan sonra 1. sayfanin

alt kismi yazdirilir. Sonra birinci sayfann yandan tasan fazlasi yazdiriir. Once yana sonra asagiya
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yonteminde ise birinci sayfa yazdirildiktan sonra birinci sayfanin sag yan fazlasi olan sayfa ikinci olarak

basilir. Yazdirma alani kutusu yazdirilacak alan adresini girmeniz gereken yerdir.

YAZDIR KUTUSU SEGENEKLERI

Kilavuz cizgileri isaretliyse belge yazicidan g¢ikarken klavuz ¢izgileri de bastirilacaktir. Onay kaldirilirsa
yalniz yapilan kenarliklar bastirilacaktir. Notlar, hiicrelere girilen notlar1 da bastirmak istiyorsaniz bu
secenek onaylanir. Taslak kalitesi, yazicidan ¢ikt1 hizin1 artirmak i¢in kullanilir. Siyah ve beyaz, verilerinizi
ya da grafiklerinizi renkli yapmaniza ragmen siyah-beyaz yazici kullaniliyorsaniz bu segenegi se¢gmeniz

gerekir. Satir ve siitun bagliklari satir ve siitun bagliklarini da belgenize dahil etmek i¢in kullaniriz.

EXCEL GENEL AYARLARI

Excel programimin goriiniim, diizen ve genel vb. ayarlarini yapmak icin Araglar meniisiindeki Segenekler
kullanilir.
a) Goriiniim

Bu sekmede istege baglh olarak formiil ¢gubugu ve durum ¢ubugu ekrandan kaldirilabilir. Ayrica kilavuz
cizgileri, yatay ve dikey kaydirma ¢ubuklari, satir ve siitun bagliklar1 da bu se¢enekten kaldirilir. Formiiller
secenegi isaretlenirse c¢alisma sayfasina yazilan tim formiiller aymi anda goriintiilenebilir. Kilavuz

cizgilerinin rengi de bu sekmeden degistirilebilir. Ayrica Ag¢iklamalar ile ilgili detaylarda burada yer alir.

b) Genel

Dosya meniisiindeki son kullanilan dosya sayisi (en fazla 9 dosya ismi) ve calisma kitabindaki sayfa sayisi

(en fazla 256 sayfa) buradan ayarlanir. Ayrica standart yazi tipi ve yazi boyutu da buradan degistirilebilir.

¢) Diizen

Enter tusunun yonii ve sabit ondalik basamak sayisinin ayarlandig1 sekmedir.

d) Renk

Yazi tipi rengi ve dolgu renginde yer alan standart renkleri silmek ve yeni tanimlanan renklerle degistirmek

icin kullanilir.

e) Ozel listeler

Yeni bir liste tanimlamak, tanimli listeleri silmek i¢in kullanilan se¢enektir.

f) Uluslararasi

Sayilarin ondalik ve binlik ayraglarini degistirmek i¢in bu segenek kullanilir.
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g) Kaydet

Belgelerin “otomatik kurtarma bilgilerini kaydetme” secenegi burada yer alir. Bu 6zellik sayesinde belgeler

belirlenen siklikta otomatik olarak kaydedilecektir.

h) Giivenlik

Belgelere agma veya degistirme parolasi vermek i¢in bu segenek kullanilir.
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3. BOLUM

MICROSOFT POWERPOINT XP

SUNU (PREZENTASYON)

Sirketlerde ¢ok yasanilan bir sey; bir projenin tanitimi, bir iiriin tanitimi, bir egitim siireci ya da bir goriisme;
iletisim bakimindan daha kapsamli bir hale getirilerek “sunu” haline doniistiiriiliir. Daha sonra bu sunu
ilgililere ya da dinleyicilere sunulur.

Sunular toplantilar, tanitimlar, seminerler vb. oturumlarda konusmanin kullanacagi gorsel materyalin
hazirlanmasi, kurgulanmasi ve sunulmasi islemlerini kapsar. Diger bir agidan, bir topluluk oniinde konugmak
icin ya da bir organizasyon adina sunu yapilabilir.

Microsoft PowerPoint XP, profesyonel bir sunu hazirlama yazilimidir. Giinlimiiz is diinyasinin sik¢a yapilan
toplantilar, tanmitimlar ve etkin goriis alisverislerinin yapildigi anlarda kullanilacak bir programdir.

Bir PowerPoint sunusu slaytlar, brosiir, konusmaci notu ve ana hatlardan olusur. Tipik bir sunu belli sayida
slayt ve onlarin belli bir kurgu ile gosterilmesinden olusur. Diger bir deyisle sununun her bir ekranini slaytlar
olustururlar. Bu nedenle sunu olusturmanin temelini sunuda yer alacak slaytlarin yazilmasi ve bigimlenmesi
alir. Iste PowerPoint bize bu konuda yardimci olur. Ardindan bu slaytlar projeksiyon aygiti aracilityla
perdeye yansitilarak dinleyicilere sunulur.

Sunuda yer alan slaytlar bashik, metin, grafik, ¢izili nesne, clipart resimleri, WordArt nesneleri,
canlandirmalar, videolar ve diger uygulamalarla olusturulan gorsel nesneleri icerebilir. Bdylece gorsel

efektleriyle izleyicileri etkileyen bir sununun basariyla yapilmasi saglanir.
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B2 Microsoft PowerPoint - [Sunu1]
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POWERPOINT’i BASLATMAK

PowerPoint XP’yi baslatmak igin gesitli yollar izlenebilir. Bu islem i¢in Baslat meniisiinden Programlar
bolimiinden yada Microsoft Office ara¢g cubugundan Microsoft PowerPoint simgesi segilir.

Baglat meniisiinden: Start diigmesine tiklanir. Programlar isaret edilir. Ardindan Microsoft PowerPoint
secilir. I1k basta ekrana yeni bir sunu olusturmak icin kullanabileceginiz ya da daha énce olusturdugunuz bir
sunuyu agabileceginiz PowerPoint iletisim kutusu ekran gelir.

PowerPoint iletisim kutusu segenekleri:

Secenek Islevi
Akalli Icerik Sihirbazi Bicim ve igerik olarak hazir sunulara ulagsmanizi ve onlar1 aynen yada

degistirerek kullanmanizi saglar.

Tasarim Sablonu Bi¢im olarak hazir sunulara ulasmanizi ve onlar1 aynen yada degistirerek
kullanmaniz1 saglar

Bos Sunu Bi¢im ve igerik olarak tamamiyla sizin tasarlayacaginiz sunulara (bos

slaytlara) ulagsmanizi ve sunu tasarimina basglamanizi kullanmanizi saglar.
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Var olan sunuyu ag Daha o6nce olusturulan bir sunuyu agmanizi saglar.

Bos bir sunu dosyasina baglamak i¢in “Bos Sunu” segilir.

POWERPOINT GALISMA ORTAMI

PowerPoint baslatildiginda yukarida anlatilan kolay sunu hazirlama yontemleri secgilerek sunular
olusturulabilir. Ancak sunuyu olusturan slaytlarin degistirilmesi, eklenmesi ya da bi¢imlerinin degistirilmesi
icin ¢alisma ortamindaki standart slayt diizenleme araglar kullanilir.

Bos Sunu segilerek agildiginda eklenecek ilk slaytin diizeni sorulur:

Slaytin diizeni segildikten sonra slayt tasariminin yapilacagi ¢alisma ortami ekrana gelir:

Caligma ortaminin iist kisminda ara¢ ¢ubuklar1 bulunur. Orta kisimda slayt yer alir. Bu alanda slaytin igerigi
uygun alanlara yazilir. Genel olarak slaytin bir baslik alan1 ve gévdesi vardir. Baslik alanina konunun bagligi,
govde kismina ise maddeler halinde detaylar (alt basliklar) yazilir.

Caligma ortaminin alt tarafinda ise yine slayt tasariminda ve sununun kontroliinde énemli olan gériiniimler
yer alir.

Bir Windows uygulamasi olan PowerPoint’in penceresinde su elemanlar yer alir:

Durum Cubugu:

Durum g¢ubugu, diger uygulamalarda oldugu gibi yapilan isle ilgili olarak mesajlarin goriintiilendigi bir
alandir. Sunuda kag slayt oldugu ve kaginci slayt iizerinde ¢alisildigi bu gubuk iizerinden izlenebilir. Ornegin
Slayt 2/5 ‘in anlami bes slayt olan sunun ikinci slayti iizerinde ¢alisildigidir.

Kaydirma Cubugu:

PowerPoint penceresinde yer alan dikey kaydirma gubugu, 6zellikle sunu i¢inde yer alan slaytlarin birer birer
(yukar / asag1) goriilmesini saglar. Kaydirma oklarinin yani sira, kaydirma ¢ubugunun altinda bir slayt ileri
(sonraki) ve bir slayt geri (6nceki) gitmek i¢in iki tane ayr1 diigme bulunur.

Ara¢ Cubuklari:

Arag cubuklart ortak kullanilan komutlara ve araglara kolayca ve cabuk olarak erisilebilecek bir yerdir.
PowerPoint uygulama penceresinde; iist kisimda Standart ve Bigimlendirme olmak iizere iki ara¢ ¢ubugu
(varsayilan olarak) bulunur. Bunun yani sira sol tarafta dikey olarak bir ¢izim ara¢ cubugu bulunur.

Diger ara¢ ¢ubuklari sunlardir:

Ara¢ Cubugu Islevi

Bigimlendirme Yazi tipleri, biiyiikliik, gdlge, renk vb. Ozelliklerin eklenmesini saglar.
Aciklama Slayt elemanlarina agiklama eklemeyi saglar.

Canlandirma Efektleri Slayt elamanlarina u¢ma, kamera sesi, daktilo sesi gibi efektlerin

eklenmesini saglar.

Cizim Diiz ¢izgi, ok, nesneler vb ¢izim 6zellikleri eklemek i¢in kullanilir.

Denetim Ara¢ Kutusu Ozellikle programlamada kullanilan komut diigmesi, metin kutusu vb.
Elemanlarin kullanilmasin1 saglar.

Resim Bir nesnenin renk, boyut vb diizenlemelerini saglar.

Visual Basic PowerPoint’in programlanmasi i¢in Visual Basic Diizenleyicisini baslatir.
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Web Web iizerinde arama vb islemleri yapmak icin kullanilir.

Word Art Ozellikle sekilli yazilar yazmak igin kullamilir.

POWERPOINT GORUNUMLERI

Calisma ortaminin sol alt kdsesinde yer alan goriiniimler PowerPoint’in kullaniminda oldukga islevseldirler.
Ornegin slayt goriiniimde tasarlanan slaytlarin gsterimi (sunu) i¢in Slayt Gosterisi goriiniim kullanilir.
Kullanici sunusunu beg ayr1 goriiniim bi¢imiyle gorebilir. Her bir goriiniimiin ayr1 bir amaci vardir. Bu
goriiniimler aras1 gegmek calisma ortaminin sol altinda yer alan diigmelerle ya da Gorlinlim meniisiinden
yapilir:

Normal Goriiniim:

Slaytlar ve ayni zamanda ortamda yer alan Anahat ve konusmaci notlarinin da birlikte yer aldigr komple
bir goriiniimdiir. Tasarim ve goriintiilemek i¢in kullanilir. Ancak 6zellikle slayt tasarimi igin Slaytlar tercih
edilebilir.

Slayt Goriiniimii:

Slayt goriiniimiinde kullanic1 yazabilir, ¢izebilir, ClipArt ve resim ekleyebilir, metin ve nesnelerin
goriiniimiinii degistirebilir. Bu ekranda kullanici slaytlarla birer birer ¢aligir.

Anahat Goriiniimii:

Anahat goriiniimiinde sldytlarda yer alan metinler diiz ya da bigimli olarak goriiliirler. Anahat goriiniimiinde
slaytlar1 organize etmek ve hizli bir sekilde gelistirmek miimkiindiir.

Slayt Swralayict Goriiniim:

Slayt Siralayici goriiniimde ¢ok sayida slayt kiigiik olarak goriiliir. Sirali goriiniimde kullanicilar fare hareketi
ile slaytlarin yerini degistirebilir, kopyalayabilirler. Bunun yani sira gegisleri ve zamanlamayi da

diizenleyebilir.

YARDIM ALMAK

Microsoft PowerPoint programinin genis yardim olanaklar1 vardir. Herhangi bir konumda F1 tusuna basarak
konuyla ilgili yardim alabilirsiniz.

Bunun disinda Yardim mendiisiinii kullanarak istediginiz konuda yardim alabilirsiniz:

Icerik Sekmesi:

Yardim i¢inde yer alan konular1 gosterir.

Arama Sekmesi:

Istedigini konun yardim iginde aranmasim saglar. Ornegin tablo yazip tablo konusundaki belgelere erisilir.
Ayrica daha spesifik aramalar da yapilabilir; "Tablo olusturmak" gibi konular aranabilir.

Dizin Sekmesi:

Yardim igindeki konularin alfabetik olarak listelendigi ve aranacak konularin kolayca bulunmasini saglayan

bir yerdir.
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OFFICE YARDIMCISI

PowerPoint XP i¢inde hem agilista hem de sonraki kullanimimizda gok sik karsilagacaginiz bir diger 6zellik
de Ofis Yardimcisr’dir. Asistan sizin 6zel yardimciizdir. Sizlere kendiliginden bir¢cok oOneride
bulunabilecegi gibi istediginiz sorular1 da dogrudan sorabilirsiniz. Ornegin tablo olusturmak?

Asistanin goriinmesini saglamak icin:

Eger ortamda asistaniniz goriinmiiyorsa Yardim meniisiinden Ofis Yardimcisim Gdster komutunu
kullanabilirsiniz.

Asistana soru sormak:

Ofis asistaniiza soru sormak i¢in onu iizerinde tiklamamiz yeterli. Tikladigimiz anda size “Ne yapmak
istiyorsunuz?” sorusunu soracaktir. Bu durumda istediginiz soruyu kutu igine yazin. Ornegin “Belge
kaydetme”. Bunun ardindan Ofis asistan1 size bir belgeyi kayit etmekle ilgili konular: listeler. istediginiz
tizerinde tiklayarak yardimi alabilirsiniz.

Asistanin Kaldirdlmasi:

Eger ortamda asistaninizin goriinmesini istemiyorsaniz Yardim meniisiinden Ofis Yardimcisim Gizle

komutunu kullanabilirsiniz.

SUNUNUN YAZDIRILMASI

Sunular, ekrandan ve yansitilarak perdeden gostermek icin olusturulurlar ama bazen de dagitmak ve
saklamak i¢in yazicidan da ¢ikti olarak almak s6z konusu olabilir. Office XP uygulamalarinda tamaminda
yazdirma iglemi standart ara¢ ¢ubugunda yer alan Yazdir diigmesi ile yapilir. Bu islemin aynis1 Dosya
meniisiinden Yazdir komutu ile yapilir. Bununla birlikte yazma islemi sirasinda ¢ok sayida yazdirma
secenegi ekrana gelir. Bu segeneklerin basinda hangi yazicinin kullanilacagidir. Ayrica sayfalar ve kopya
sayis1 gibi diizenlemeler de yapilir.

Not: Ancak bu islemin yapilabilmesi i¢in bilgisayarinizda ya da ag tizerinde bir yazici olmast ve Windows
isletim sistemine tanitilmig olmasi gerekir.

Not: Bu islemin ayrintilari i¢in Windows XP konularia bakin.

YAZDIRMA SECENEKLERI

Ekrandaki belge penceresi i¢inde, Onceki boliimlerde anlatilan yazim tekniklerine ve bigimlerine gore
hazirlanan belge ¢ok kolay bi¢imde yaziciya yollanir.

Belgelerin yazicidan yazdirilmasi i¢in su islemler yapilir.

Standart arag¢ ¢ubugundaki Yazdir diigmesine basilarak hazirlanan belge, hicbir iletisim kutusu ¢ikmadan
yaziciya gonderilebilir. Bundan bagka; genellikle Dosya meniisiinden Yazdir komutu kullanilir. Klavye ile
ise; CTRLAP tuslarina basilir.

Bu iglemin ardindan asagidaki Yazdir iletisim kutusu ekrana gelir;

Asagidaki tabloda yazdirma iletisim kutusu i¢indeki se¢eneklerin agiklamalarini bulacaksiniz.
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Secenek Actklama

Ad Yazinin alinacagi yazicinin adi

Durum Durum (Bos, yazdiriliyor...)

Tiir Yazicinin tipi (Laser, Inkjet...)

Konum Yazicinin nerede oldugunu... (LPT1, LPT2, ...)
Aciklama Yazici ile ilgili agiklamalar

Yazdirma aralig1

Tiimi : Tim sayfalar basilacaktir.

Gegerli sayfa : Yalniz iizerinde bulundugunuz sayfa basilacaktir.

Segilen : Bu iletisim kutusu ¢ikmadan Once se¢ili bulunan alan yazilacaktir.

Sayfa : Segilen sayfalar1 yazdirmak igin kullanilir. Ornegin; 3 degeri 3.sayfanin yazdirilmasi anlamia
gelir.

Kopya Sayis1 : Bastirilacak kopya sayisi

PowerPoint’e 6zgii yazdirma segeneklerinin basinda yazdirilacak boliimii gelir. Bu boliimde sununun degisik
sekillerde ¢iktis1 alinir.

Sunu yazdirma segenekleri:

Slayt

Dinleyici Notlar1

Not Sayfalar

Dinleyici notlar1 olarak bastirilan sunu, bir sayfada ¢ok sayida (alt1 tane) slaytin yer aldigi bir yazdirma
seklidir. Ozellikle sununun basili olarak bir 6zetini ¢ikarmak istiyorsaniz bu tiir bir ¢ikt1 almanizda yarar var.

Onun disinda Not Sayfalar ¢iktis1 da sununu ders notu gibi dagitilmasinda yaygin olarak kullanilir.

SLAYTLARIN ANA HATLARININ iZLENMESI

ANAHAT GORUNUMU'NDEN YARARLANMAK

PowerPoint XP i¢inde Normal goriiniim artik bir Anahat goriiniim igermektedir. Bu goriiniim sunu igindeki
slaytlarin bagliklarin1 ve igeriklerini liste olarak gdsterir. Bu goriiniim sayesinde slaytlarin basliklarini ayri,
icindeki ayrintilarini ayr1 olarak gorebilirsiniz.

Anahat goriiniimii slaytlar1 baslik ve igerik olarak ve bir liste bigimde (Microsoft Word’iin anahta goriiniimii
gibi) goriilmesini ya da slayt iceriklerinin girilmesini (yazilmasini) saglayan bir goriiniimdiir.

Baslik: OZENdotCOM

Ayrintist:

— PC Coziimleri

— Donanim Hizmetlerimiz

— Yazilim Hizmetlerimiz
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Yukaridaki 6rnekte goriildiigli gibi Anahat goriiniimiinde {izerinde bulunulan metnin slayt olarak gdriiniimii;
kiigiik bir slayt olarak sag tarafta goriinmektedir. Bu kiiciik slayt tasarimin kontrolii bakimindan g¢ok
yararlidir.

Anahat goriinlimiinde ekrana gelen yeni ara¢ ¢ubugunun islevleri sunlardir:

Arag gubugundaki diigmelerin islevleri:

Diigme Islevi
Yiikselt ve Indirge Basliklart ve metni her seferinde bir diizey olarak igeri ve disari

alirlar. Bu arada metin yazi karakterleri kiigiiliir ve biiyiirler.

Yukari tag1 ve Asagi tast Metin ve bashk 0Ogelerini her seferinde yukari ve asagi yer
degistirirler.

Daralt ve Genislet Slaytin detayinin goriinmesini / gériinmemesini saglarlar.

Tiimiinii daralt ve Tiimiinii geniglet Sunudaki biitiin slaytlarin sadece bagliklar (daralma) ya da imli

listesiyle (genisletme) gériinmesini saglar.

Bicimlendirmeyi Goster Metinlerin bigimlerinin de gosterilmesini / gésterilmemesini saglar.

ANAHAT GORUNUMUNDE SLAYT OLUSTURMAK

Anahat goriiniimii, gorlinlimlerden tek basina ya da Normal goriiniimiin sol tarafinda olarak segilir. Anahat
goriiniimiinde slayt girisi yapmak i¢in ve slayt numarasini takip ederek slayt basliklarini girisi yapilir.

Slayt basliklariin giriginin ardindan slayt govdesini olusturan satirlarin girilmesi igin gecis islemi yapmak
igcin CTRL+ENTER tuslarina basilir.

Ipucu: Anahat goriiniimii, 6zellikle PowerPoint’de icerik hazirlamay: rutin hale getirmis kisiler icin hizli bir

sekilde slayt olusturmay1 saglar.

SABLONLARI UYGULAMAK

Sablonlart Kullanmak

Bir konu i¢in sunusa basladiginizda; once icerigi yazi olarak slaytlara bir sira iginde yazarsiniz. Slayt
iizerinde yazi1 olarak bir seyler olustugunda bunu insanlara gostermeden &nce bigimlemeniz gerekir. Iste
PowerPoint bu islem i¢in 6zel olarak tasarim sablonlar1 gelistirmistir. Sununuzu olusturan biitiin slaytlar i¢in
bir tasarim sablonunu benimsersiniz ve boylece sununuzu bi¢imlendirmis olursunuz. Tek yapacaginiz sey
konuya uygun bir bicimi benimsemek olacaktir. Ornegin turizm konulu bir sunus igin koyu ve karanlik
slaytlarin yerine giinesli ve deniz goriintiilii bir goriiniimii daha iyi olur her halde.

Sunuya bir sablonu uygulamak i¢in Bigim meniisiinden Tasarim Sablonu Uygula komutu segilir.
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ESlaytTasa.rml v

&l Tasanm Sablonlan
[zt Renk Dizenleri
[ Animasyon Dizenleri

Bir tasarnim sablonu uygula:

>

[ £

E3 Gozat...

MASTER SLAYT KULLANIMI

Bir slaytin tasarimim degistirdiginizde diger slaytlarin da aym sekilde degismesini isterseniz bir Asil slayda
gereksiniminiz var demektir. Ornegin biitiin slaytlar i¢in bir resim koymak gibi.

Bir slaytin tasariminda yapilan degisikliklerin sunu i¢indeki diger slaytlart etkilemez. Asil slayt kullanimu,
bir slaytta yapilan degisikliklerin sunu i¢indeki biitiin slaytlar1 etkilemesinin saglanmasidir.

Asil slayt bir ana slayttir. Sununun basinda yada ortasinda olusturulabilir. Biitiin slaytlarin sahip olmasini
istedigimiz 6zellikler bu slayta eklenir. Ornegin slaytlarin baslig1 ve metni i¢in bigimler diizenlenir. Yine
benzer bigimde biitiin slaytlarda goriilecek olan zemin rengi ve deseni bu ana slaytta yer alir. Asil slaytta
yapilacak olan bir degisiklik, uygulandig1 biitiin slaytlar degistirir. Ozellikle biitiin slaytlara eklenecek olan
bir altbilgi, nesne yada logo vb. standart bir 6genin kullaniminda asil slayt kullanim1 anlamlidir.

Asil slayti diizenlemek i¢in Goriiniim meniisiinden Asil komutu segilir. Ardindan Asil Slayt segenegi secilir.
Bu islemin ardindan ekrana gelen slayt ashi (taslagi) iizerinde istenen degisiklik yapilir. Daha sonra yeniden
Goriiniim meniisiinden Slayt komutu secilerek yapilan degisiklikler mevcut slaytlara eklenmis olur.

Ornegin bir alt bilgi diizenlemesi, bir logo yada standart bir nesnenin biitiin slaytlarda yer almas isteniyorsa
o zaman asil slayt kullanilmalidir.

Ipucu: Hizl bir sunu olusturmak icin slaytlar1 yazmak ve ardindan bir sablon uygulamak en kisa yoldur.
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RENK DUZENINi KULLANMAK

Renk Diizeni, sekiz dengeli renkten olusur ve slaytlarin ana renklerinde kullanilmak i¢in tasarlanmigtir. Bu
renkler metin rengi, zemin rengi, boyama rengi vb. Renk diizeninin kullanimi1 profesyonel goriiniimlii
slaytlarin olusturulmasi ve renklerin degistirilmesini saglar. Kullanici slaytlara daha profesyonel bir goriiniim
vermek icin istedigi renk secenegini kullanir. Bir slayta uygulanan renk diizeni daha sonra degistirilirse, bu
yeni renk dizisi degisen slaytlara uygulanir. Renk diizeninin degistirilmesi slaytlarin gériiniimiinii degistirir.
Renk diizenindeki renkleri degistirmek i¢in Format meniisiinden Slayt Renk Diizeni komutu kullanilir.

Renk Diizeni iletisim kutusunda iki boliim vardir. Standart ve Ozel. Standart boliimiinde standart olarak slayt
yapisina gore diizenlenmis renkler vardir. Ozel boliimiinde ise kullanici slaytlarinm istenilen yerlerine
istenilen renkleri verebilir.

Renk Diizen iletisim kutusundan &6zel boliimiinde kullanici slaytlarina verecegi renkleri bolim bolim
diizenler: Kullanici istedigi boliimii sectikten sonra Renk Degistir diigmesine basarak istegi rengi secer.
Artalan: Zemin rengi.

Golge: Bir nesnenin golgesinin rengi.

Metin ve satirlar: Metinlerin (yazilarin) rengi.

Baslik: Slaytlarin basligi.

Dolgular: Doldurma renkleri zemin renginin, satir ve metin renginin karsiti renklerini temsil eder.

Vurgu: Slaytlardaki ikincil kisimlara uygulanan renklerdir. Ayrica grafiklerin renklendirilmesinde de
kullanilir.

Renk Diizeni olusturmak igin:

1. Bigim meniisiinden Slayt Renk Diizeni komutu segilir.

2. Istenilen renk diizeni segilir.

3. Istenirse 6zel béliimiinden ardindan diigmesine basilarak istenilen renk diizeni tasarlanir.

Kullanict zemin, metin rengi ve diger aksan renkleri secerek olusturdugu renk birlesimini slaytlarina uygular.

NESNELERLE CALISMAK

CiZiM ARAC CUBUGU

Biitiin PowerPoint slaytlar1 nesnelerden olusur; metinler, cizgiler, egriler, grafikler. Diger bir degisle
slaytlarda degisik sekillere her zaman gereksinim duyulur. Bir ok isareti, bir daire ¢ogu zaman anlatmak
istediklerinizi aktarmada size yardimci olur.

Cizim Ara¢ Cubugunu Kullanmak

Nesnelerin bigimlenmesi iglemlerinin bir cogu Cizim ara¢ ¢ubugu araglariyla yapilir.

giz*|Db:maﬁk§ekj|* NNOOME A4 BE a-Zd-A-=S=25 @ J
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Diigme Islevi

Ciz¥ izimn ile izl el meniyi tagir

Ly Czellikle birden fazla cizim nesnesini secmek
icin kullanilir.

i Divagram ekler

Autoshapes - Hazir gizim nesnelert sunar.

™, Dz bir gizgi pizer

“a Bir ok gizer.

O Dikdértgen gizer.

O Elips gizer.

Teni bir Text Box varatur,

4 WordArt nesnesi eklemek 1gin kullanilir,

D - Cizim nesnesinin doldurma rengini belirler,

- Cizim nesnesinin cizel rengini belirler

A - Tazi tipinin rensing belirler.

— Cizginin kalinliging ayarlar.

B Cizginin tipind ayvarlar

= Ciztlen gizginin ok tipini belirler.

[ Cizim nesnesine gélge yverlestinr

@’ Cizim nesnesin 3 boyutlu hale getirir,

Cizim ara¢ cubugunda c¢izgi, dortgen, oval gibi sekil olusturmak icin diigmeler. Ayrica boyama,
golgelendirme ve 3-b haline getirmek igin araglar bulunur.

Bir ¢izim nesnesi olusturur olusturmaz, onu renk ve desenlerle doldurabilir, ¢izgi bi¢imini ve rengini
degistirebilir, yeniden boyutlandirabilir, baska yere tasiyabilir, ekseni etrafinda dondiirebilir ya da obiir
tarafin1 gevirebilirsiniz. Ayn1 zamanda, belgenize eklemis oldugunuz resimler ile birlikte ¢izdiginiz nesneleri
de birlestirebilirsiniz. Nesneleri kopyalayabilir ve onlar1 belgenizde farkli yerlere ya da bagka bir belgeye
yapistirabilirsiniz.

Ipucu: Kare veya daire gizmek igin, Dikdértgen ya da Elips diigmelerini tiklaymn ve sekli boyutlandirirken
SHIFT tusuna basin.

Doldurma islemi bir nesnenin i¢ini doldurmaktir. Golge ise nesneye golge etkisinin verilmesidir.

Bir nesnenin boyutlandirilmasi genellikle fare ile yapilir. Boyutlandirma islemi boyutlandirma kulpu ile
yapilir. Dortgen bir nesnenin koselerinde ve kenarlarinda yer alan kulplar nesnenin boyutlarinin dortgen
olarak (orantili) degistirilmesini saglar.

Birden ¢ok nesnenin se¢imi i¢in SHIFT tusu kullanilir. Secilen birinci nesnenin ardindan SHIFT tusuna
basilarak ikinci nesne segilir. Ozellikle birden ¢cok nesnenin bicimlenmesi ya da gruplanmasi gerektiginde bu
yonteme bagvurulur.

Birden ¢ok nesne ile ¢alisildiginda, bu nesnelerin bir arada tasinmasi, boyutlanmasi ya da bigimlenmesini
istediginizde onlart gruplandirabilirsiniz. Ozellikle gruplanan nesnelerin hareketlerinin  yerlerinin
degistirilmesi hepsinin ayn1 anda hareket etmesini saglayarak birbirlerine olan uzakliklarinin degismemesini

saglar.
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Nesnelerin gruplanmasu:
Bir nesnenin se¢ilmesinin ardindan SHIFT tusuna basilarak diger nesneler secilir. Ardindan Cizim arag
c¢ubugunda yer alan Ciz meniisiinden Grupla komutu seg¢ilir. Gruplanmis nesneler tek bir nesneymis gibi

islem goriirler.

SLAYTA CLiPART EKLEMEK

Slaytlar1 zenginlestirmenin; diger bir deyisle sunus yaptigmiz kisileri etkilemek i¢in slaytlarinizda yazidan
cok sekle ve grafige onem veriniz. Bu nedenle slaytlarda hazir Clipartlarin kullanimi ¢ok yararlhdir.

Office XP zengin bir clipart kiitliphanesine sahiptir. Bu kiitiiphaneden istediginiz resimleri belgelerinize
ekleyebilirsiniz. Clipart kullanimi istenilen clipart’in secilmesi, belgenin istenilen yerine eklenmesi ve
boyutlandirilmasi iglemlerini kapsar.

Bir slayta clipart eklemek icin:

Ekle meniisiinden Resim komutu kullanilir. Ardindan Kii¢iik Resim segilir.

Resmin biiyiikliigiinii ayarlamak igin:

Once resim segilir. Ardindan resmin gergevesinden (kulplarindan) fare ile tutularak biiyiikliik ayarlanir. Bu
islem i¢in daha 6nce belirtilen boyutlandirma kulplar1 kullanilir. Boyutlandirma kulpu dértgen bir nesnenin
koselerinde ve kenarlarinda yer alan isaretlerdir. Bu kulplar fare ile tutularak nesnenin boyutlarinin

degistirilmesi saglanir.

SUNUYU GOSTERMEK

Su ana kadar hazirladigimiz slaytlar ve sunu dosyasinin kisilere tiim ekran seklinde sunulmasi gerekir. Bu
genelde bir sunu aygiti araciligryla biiyiik bir goriintii olarak kisilere gosterimdir.

Sunuyu gostermek hazirlanan slaytlar1 sirasiyla sunmaktir. Sunu sirasinda segilen ortama gore sununun
gosterimi degisir.

Sunuyu gostermek icin PowerPoint goriiniimlerinden Slayt Gosterisi goriinimii kullanilir. Ardindan

PageDown ve PageUp tuslariyla yada fare tiklamasiyla slaytlar ilerletilerek sunuyu yonetirsiniz.

GEGISLER VE EFEKTLER DUZENLEMEK

Birinci slaytin ardindan fare tiklamasi1 ya da PageDown tusuna basilarak sonraki slayta gecilir ve bdylece
sununun gosterimi siirer. Ancak bu gecisi tekdiizelikten ¢ikmak icin slaytlarin gegisleri arasinda bir takim
efektler olusturulabilir. Ornegin yeni slaytin acilan ya da kiigiilen bir kutu etkisiyle gériinmesi gibi.

Bazi gegigler

Gegigler, slaytlar arasinda yapilir. Efektler ise bir slaytin ekranda goriinmesi sirasinda; slaytt olusturan
yazilarm o efekte uygun olarak gériinmesidir. Ornegin yazilarin yukaridan diiserek gelmesi gibi. ..

Gegis ve efektleri diizenlemek igin en uygun ortam Slayt Siralayicisi gorliiniimiidiir. Bu goériiniimde istenilen

slayt yada slaytlar segilir gecis ve efekt diizenlemeleri segilir.
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OTOMATIK ZAMANLAMA YAPMAK

Daha 6nce de belirtildigi gibi sunus sirasinda birinci slaytin ardindan fare tiklamasi ya da Page-Down tusuna
basilarak sonraki slayta gecilir ve boylece sununun gosterimi kontrollii bigimde siirer. Ancak bu diizen i¢ine
zamanlama da eklenebilir. Yani birinci slayt 10 saniye bekledikten sonra otomatik olarak ikinci slayta
gecilebilir ve 45 saniye beklenebilir.

Bu islem igin slaytlarin zaman ayarlarin1 diizenlemek igin Slayt Siralayicis1 goriiniimiinde, slaytin tizerinde
sag tiklaym ve Slayt Gegisi komutunu seg¢in. Ekrana gelen iletisim kutusunda Otomatik Olarak segeneginde

belli bir saniye siire verilebilir.

CANLANDIRMA (ANIMASYON)

Canlandirma (animasyon) slayt i¢cinde yer alan metin ve nesneleri belli bir diizende hareket ettirmek ve
degisik sesler ¢ikarmaktir. Metin olarak efekt diizenlemeyle birlikte diisiiniilmelidir. Yani yazinizi yukaridan
ucarak gelirken bir ses ¢ikarmasi o efektle birlikte diizenlenmis bir canlandirmayla olur.

PowerPoint’te canlandirma iki sekilde yapilir. Bunlardan birincisi Onceden Belirlenmis Canlandirma
secenegidir. Digeri ise Ozel Canlandirma segenegidir. Onceden Belirlenmis Canlandirma segenegi hazir bir
takim etkilerin secilen slayta uygulanmasidir. Bu islem i¢in Slide Siralayici goriiniimiinde istenilen bir yada
daha ¢ok slayt secilir. Ardindan farenin sag tusuna tiklanir ve Onceden Belirlenmis Canlandirma segilir.
Canlandirma 6zellikleri slayt tasarimi sirasinda diizenlenir. Ancak slaytlar gosterilirken aktiflesir. Nesneler
ve diger slayt 6gelerine slayt tasarimi sirasinda istenilen sesli hareketler eklenir.

Bu canlandirma o&zellikleri sunlardir: Canlandirma sirasinda yazilar ve nesneler icin ¢esitli efektler
uygulanirken gesitli seslerinde de ¢ikmasi saglanir. Ornegin Daktilo sesi ve Kamera sesleri ¢ok yaygin olarak

kullanilir.

OZEL CANLANDIRMA OLUSTURMAK

Ozel canlandirma diizenlemesi ise 6zellikle slayt iizerindeki resimlerin pargalanip hareketlendirilmesi igin
kullanilir. Ozel canlandirma islemi icin slayt iizerindeki nesne iizerinde sag tusa tiklanir.

Ozel canlandirma bir insan seklinin hareket etmesini ya da bir arabanin hareket etmesi gibi hareketlerin
olusturulmasinda kullanilir. Ozel canlandirmada yapilacak bir diger islem ise seklin ya da yeniden
gruplanmis bir sekil pargasinin gizlenmesidir. Bu islem i¢in Animasyondan Sonra boliimiinde Gizli...
secenekleri segilir.

Ipucu: Resim yada resim parcas iizerinde sag tiklayip canlandirma diizenlemeleri yapilir. Bu islem icin

resim dgelerinin iizerinde sag tiklayin ve Ozel Canlandirma komutunu segin.
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6. BOLUM

INTERNET

Internet, bir¢ok bilgisayar sisteminin birbirine bagl oldugu, diinya capinda yaygin olan ve siirekli biiyiiyen
bir iletisim agidir.

Internet, insanlarin her gegen giin gittikge artan "liretilen bilgiyi saklama/paylasma ve ona kolayca ulasma"
istekleri sonrasinda ortaya ¢ikmis bir teknolojidir. Bu teknoloji yardimiyla pek ¢ok alandaki bilgilere insanlar
kolay, ucuz, hizli ve giivenli bir sekilde erisebilmektedir. internet’i bu haliyle bir bilgi denizine, ya da
bliylikge bir kiitiiphaneye benzetebiliriz. Internet’e, bakis agimiza bagli olarak farkli tanimlamalar da
getirebiliriz: Internet,

1997 sonu itibartyla 100.000.000’u askin insanin kendi arasinda etkilestigi, bilgi degis-tokusu yapabildigi ve
kendi yazisiz kurallar1 olan biiyiik bir topluluktur. Bu, internetin sosyal yoniidiir.

Pek ¢ok yararli bilginin bir tusa basmak kadar yakin oldugu dev bir kiitiiphanedir.

1997 sonu itibartyla, 20.000.000°u agkin bilgisayarin bagli oldugu ¢ok biiyiik bir bilgisayar ve iletisim agidir.
Kisilerin degisik konularda fikirlerini serbestge soOyleyebilecekleri ortamlar barindiran bir demokrasi
platformudur.

Evden alis-verig, bankacilik hizmetleri, radyo-televizyon yaymlari, giinliik gazete servisleri vb gibi
uygulamalari ile aslinda Internet ayni zamanda bir hayat kolaylastiricidir.

Tiim bu tanimlarin arakesitinde yer alan ise "Bilgiye Ulasim ve Onu Paylasim, sonrasinda da elde edilen
bilgiyi kullanim" dir.

Sonug olarak, Internet, dniimiizdeki yillarda iiretilecek bilgilerin dolasim sistemidir. Ticari boyutunun da

ortaya ¢ikmasiyla yasamla daha ¢ok i¢ ige gegmeye baslamistir.

internet ne sunar?

Internet'i bir "iletisim ag1" olarak tanimladiktan ve bu ag iizerinde bilgi dolastigini belirttikten sonra,
internet'in bu altyap1 lizerinde neler sundugunu tahmin etmek aslinda o kadar da gii¢ degil. Bu "iletisim
ag1"nin iginde bulunan her hangi iki bilgisayar arasindaki en temel islem ¢ift yonlii bilgi aktarimidir. Burada
bilgiden kasit, bilgisayarlardan birinde bulunan bir dosya, bir bilgisayar programi ya da bir mesaj olabilir.
Internet, teknik olarak, TCP/IP protokolii ile desteklenen pek cok servis sunar. Ornek olarak, Internet erigimi
olan bir kullanic, eger kendisine yetki verilmisse, internete bagh diger herhangi bir bilgisayardaki bilgilere
erigebilir, onlar1 kendi bilgisayarina alabilir, kendi bilgisayarindan da Internet erigimi olan baska bir
bilgisayara dosya/bilgi gonderebilir. Bu &zellik, dosya transfer protokolil olarak bilinir. Benzer sekilde,
Internet iizerindeki kullanicilar birbirlerine elektronik posta gonderebilirler. Bu da, posta iletim protokolii
olarak bilinir.

Internet, degisik protokoller araciligi ile, insanlara "bilgiye erisim" olanaklar1 sunar. Yani, Internet
yardimryla "her ¢esit" bilgiye erigebilirsiniz.

Igerik bakimindan, internetin sunduklar1 bazen insan hayal giiciinii zorlayacak boyutlara varmaktadir.

Vizyondaki filmlerin kisa tanitimlarimi kolayca evimizdeki ekrana tasiyabilir ya da Amerikan Kongre
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Kiitiiphanesi’nde tarama yapabiliriz. Tibitak Arsivi’ne baglanip Bilim ve Teknik dergilerinin yeni ve eski
sayilarini tarayabilir, yazilar1 okuyabiliriz. Ya da, Hacettepe Universitesi'ne uzanip o anki Beytepe Kampusu
sicakliklarini grafiksel olarak gorebiliriz. Bagka bir 6rnek olarak, katilmak istedigimiz bir bilimsel toplantiya
bildirimizi Internet {izerinden gonderebiliriz. Ornekleri arttirmak miimkiin; Nasa Servislerine baglanip, son
uydu fotograflarim tarayabiliriz; ya da Siir Arsivleri’ne baglanip siirler okuyabiliriz. Son yillarda gelistirilen
World Wide Web (WWW, Web) temelli internet araglari ile bilgiye ulasim daha da kolaylasmis ve
ulasilabilecek bilgiler ve sunulan servisler miktar ve ¢esit olarak artmislardir. Internet'in sunduklari; onu
kullananlarm istekleri, hayal giicleri ve gelisen Internet teknolojisi ile hep cogalmaktadir.

Internet, bilgiye ulasmay1 kolaylastirmak igin degisik 'bilgi arama/tarama’ yontemleri de sunar. Internet'in
sunduklar1 ¢ok genistir ve bu kadar bilgi arasinda, bilingsiz bir kullanimla, insan yolunu g¢ok kolay

kaybedebilir.

World Wide Web Nedir?

WWW, Web, ya da W3 (World Wide Web), yazi, resim, ses, film, animasyon gibi pek ¢ok farkli yapidaki

verilere kompakt ve etkilesimli bir sekilde ulasmamizi saglayan bir, ¢oklu hiper ortam sistemidir.

HTTP ve HTML Nedir?

Web'in en ilging yonlerinden biri de ¢ok basit olmasidir. Bir Web dokiimanina ulastigimizda her sey 4 ana
fazda gergeklesir: (1) Baglanti (2) Ne istedigimizin web servisine iletilmesi (3) Cevap (4) ilgili sayfaya
yapilan baglantinin kesilmesi. Bu ana safhalar, web {izerinde iletisimin kurallarini tanimlayan bir protokolii
olustururlar. Bu protokole de, Hyper Text Transfer Protocol (HTTP) denir. Baglanti safhasinda, web
erisiminde kullanilan bir web listeleyici (browser, web client), ilgili bilginin oldugu web servisine baglanir.
Bu servislere HTTP servisleri de denir. Baglant1 saglandiktan sonra web istemci programimiz http servisine
"ne istedigini" bildirir. Bu "istek",ileride goriilecegi gibi, "http", "ftp", "e-mail" gibi baz1 protokol kurallarmni
icerir ve bu islemlere genel olarak "navigate" de denir. Bu istegi alan http servisi de, istedigimiz islemi yapar
ve cevabi bize gonderir. Biz de gelen cevabi web istemci programimizda (Internet Explorer) goriirliz. Eger
istek gerceklestirilemiyorsa bir hata mesaji ile karsilasiriz. Son safhada ise, http servisine yaptigimiz baglanti
kesilir.

Web Listeleyicileri, "navigate" islemini HTML (Hyper Text Markup Language) denen bir programlama dili
yorumlayicist kullanarak yaparlar. HTML, ana hatlart SGML (Standard Generalized Markup Language) ile
belirlenmis bir dokiiman formatlama dilidir. Bu dil, daha ¢ok, yazili bir dokiimani formatlamak ve bir
objeden bagka bir objeye linkler saglamak ile ilgili komutlar igerir. HTML, HTTP ve ilgili diger protokolleri
kullanabilmek i¢in renkli ve giizel kullanici arayiizleri hazirlamamizi olanakli kilar. En son standart, HTML
3.2 'dir (1997 basi). HTML ve Web'in gelisimi ve standartlar ile ilgili her tiirlii bilgi WWW Consortium,
http://www.w3.org/pub/WWW adresinden alinabilir.
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URL nedir?

URL (Unform Resource Locators), Web Browser'lar icinden bir web servisine ya da diger bazi internet
servislerine ydnlendirme yapilabilmesini saglayan bir komut formatidir. URL'ler bir bakima, internet
iizerinde erisebilecegimiz servisleri belirtmek, tanimlamak i¢in kullandigimiz adreslerdir. Asagida baz1 6rnek
kullanimlar gosterilmigtir.

http://www .tubitak.gov.tr

http://www.google.com

http://www.superposta.com

Internet adreslerinde gorilen kisaltmalar ne anlama gelir?

Internet'e bagh kuruluslar degisik gruplara ayrilabilir ve bir kurulugun domain adresi, o kurulus hangi gruba
dahilse ilgili kisaltmay1 bazi istisnalar diginda mutlaka igerir. Ayrica, iilkelerin 2 harfli tanitim kodlar1 da
(Amerika Birlesik Devletleri ve Kanada ¢ikigh adreslerin gogu ve genis bir kitleye servis sunan bazi birimler
disinda) adresin sonuna eklenir. Internet adresi, eger 6zel amach bir servise (ftp, gopher, www gibi) aitse,
genellikle, bu durum, adresin baginda kullanilan bir kisaltmayla verilir. Asagidaki liste, adreslerde kullanilan
bazi kisaltmalari ve ne anlama geldiklerini gostermektedir:

gov: Hiikiimet kuruluslari

edu: Egitim kurumlar (iiniversiteler gibi)

org: Ticari olmayan, kar amaci giitmeyen kuruluslar

com: Ticari kuruluslar

mil: Askeri kuruluslar

Net: Servis Sunucular1 (Internet Servis Saglayicilart gibi)

Ac: Akademik kuruluglar (bazi iilkelerde edu yerine kullanilmaktadir)

Int: Uluslararasi organizasyonlar, kuruluglar

Ftp: FTP Arsiv Sitesi (6n ek)

Www: World Wide Web Sitesi (bazen web de kullanilir) -6n ek-

Internet Ne Kadar Gilivenli?

Internet'in, su an i¢in, ¢ok fazla giivenli oldugu s6ylenemez. Nadiren de olsa, kisisel iletiler (e-posta, e-mail)
kotii amach, profesyonel kisiler tarafindan illegal yollarla ele gegirilebilir. Ozellikle ticari kuruluslarin
Internet'i kullanmaya baslamalar ile birlikte, Internet'te giivenlik probleminin ¢éziimii igin ciddi ¢aligmalar
yapildi. Web iizerinden iletilen her tiirli bilginin, yeni sifreleme teknikleri ve ¢ok yiliksek hizli hatlar
sayesinde yeterince giivende oldugunu sdyleyebiliriz. Ancak, yine de, kullanici sifreleri, banka kredi kart
numaralar1 ve benzeri gibi gizlilik iceren bilgileri net iizerinde serbestce gondermeyin (e-mail ile giivenlik

kilidi olmayan Web listeleyicileri ile vb.)
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Internet Kullanim Etigi

Ag iizerindeki her kullanicinin, servisleri, sistemleri kullanmalar1 konusundaki sorumluluklarini fark etmeleri
onemlidir. Kullanici, agdaki her servise ulagtiginda yaptig1 hareketlerden sorumlu olmak zorundadir.
"Internet" ya da kisaca "Net" , tek bir ag degildir, hatta bir birinde ayr1 protokollere, yapilara sahip binlerce
irili ufakli aglarin toplamidir. Internet'teki bilgi akisi, birgok degisik ag'dan gelip gecmekte, ulasacagi yere
Oylece varmaktadir. Bu yiizden, her kullanicinin, kendi bdlgesindeki ag yiikiinii dengede tutmasi
gerekmektedir.

Bir ag kullanicis1 olarak, bagka bilgisayar aglarina ulagmaniza izin verilmis olabilir. Her agin kendine ait
sorumluluklari, kurallar1 ve yasaklar1 vardir, Ag iizerindeki izin verilmis islemler, bu agdaki sorumlular
tarafindan her zaman izlenebilecek sekilde tasarlanmigtir. Fakat bir yerde izin verilen bir hareket, bagka bir
agda yasaklanmis olabilir. Bu kurallar1 bilmek ve bunlara uymak, kullanicinin sorumlulugundadir. Sunu
unutmayin ki, izin verilen hareketleri kotii yonde de "YAPABILIRSINIZ" , ama yapmaniz gerekmez.

Ag'in, ozellikle Internet'in kullanimi, bir ayricaliktir, bir "hak" degildir. Bu ayricalik, istenildigi zaman,
kotiiye kullanim ya da bagka sebeplerle, elinizden alinabilir. Bu ké&tiiye kullanim, bir sistemdeki gizli bilgileri
hileli yollarla almak, kotii, anlasilmaz mesajlarla digerlerini rahatsiz etmek, sistemin kaynaklarini kullanip
sistemi yavaglatmak, artarda mesajlar postalayarak baskalarinin e-posta kutularini doldurmak, ag iizerinde
yasalarla belirlenmig kurallarin disina ¢ikmak vs vs olarak sayilabilir.

Bulundugunuz ag'in durumuna gore, disiplin cezasindan isten ¢ikarilmaya; hesabinizin silinmesinden hapse

kadar cezalara ¢arptirilabilirsiniz.

Bilgisayar Ahlaki Uzerine 10 Altin Kural

Kesinlikle, bilgisayari, baskalarina zarar vermekte kullanmayin.

Kesinlikle, bilgisayarla, bagkalarinin igine mani olmay1n.

Kesinlikle, bagkalarinin dosyalarini karistirmanin yollarini aramayin.
Kesinlikle, bilgisayar1 hirsizlik yapmakta kullanmayn.

Kesinlikle, bilgisayar1 yalanci sahitlikte, sahte delil hazirlamada kullanmayin.
Kesinlikle, sahibinden izinsiz bagkalarimin bilgisayar kaynaklarini kullanmayn.
Kesinlikle, baskalarinin fikirlerini bilgisayarla ¢alip kendinize mal etmeyin.
Kesinlikle, sosyal icerigini diisiinmeden bir program yazmayin.

Kesinlikle, bilgisayari, saygi ve ilgi gostermeksizin kullanmayin.

INTERNET EXPLORER KULLANIMI

&

Internet
Explarer

Windows isletim sistemi ile birlikte gelen ve internet ortaminda gezinti (Surf) yapmamzi saglayan program
Internet Explorer’dir. Baglat-Tiim Programlar-Internet Explorer simgesini tiklayarak ya da Masaiistiinden bu

programi baslatabilirsiniz. Program acildiginda karsiniza agagidaki gibi bir ekran gelecektir.
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Not: Bilgisayarinizin internete girebilmesi i¢in; bilgisayarimizda fax-modem cihazinizin bulunmasi, bir
telefon hattinin da bu fax-modem cihazina bagli olmasi ve herhangi bir ISS (internet Servis Saglayicist) ‘den

(Siiperonline, TRnet gibi firmalardan) internet aboneliginizin olmas1 gerekir.

) Home page - Microsoft Internet Explorer
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Program igerisindeki adres ¢ubuguna bir site adresi (URL) yazmaniz gerekir. Ornegin www.mymekan.com,

www.onlineservis.net gibi...

Eger girmek istediginiz sitenin adin1 bilmiyorsaniz ya da internet {izerinde bir konu hakkinda aragtirma

yapmay1 diisiiniiyorsaniz adres ¢ubuguna www.google.com.tr yazip enter tusuna basin (Bu site internette

istediginiz her seye ulagsmanizi saglar. Bu tiir sitelere Arama Motoru denir). Karsiniza gelen ekranda,
ortadaki kutucuk igerisine aradiginiz konuyla, isimle veya firma-kurulus adiyla ilgili birkag kelime (6rnegin;
“yemek tarifleri” gibi) yazin ve enter tusuna basin. Birka¢ saniye bekledikten sonra karsiniza yeni bir sayfa
gelecek ve konunuzla ilgili sitelerin adreslerini alt alta listesini goreceksiniz. Listeden istediginiz sitenin
linkine tiklayarak ilgili siteye baglanabilirsiniz.

Not: baglandigimiz sitenin adresini adres ¢ubugundan bakarak gorebilir bu adresi ayni siteye sonraki
giriginizde Google’a girmeye gerek kalmadan adres gubuguna yazarak ulasabilirsiniz.

Site adresi yazilirken dikkat edilmesi gereken en Onemli nokta; adres igerisinde kullanilan karakterler
Ingilizce karakterlerden olusmalidir. Yani Tiirk¢ede kullanilan g, i, s, 6, ¢, I, 1 harfleri kullanilamaz (mesela

www.asagicokiim.com degil www.asagicokum.com olmali).

Internette girebileceginiz bazi siteler asagida verilmistir.
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www.mynet.com (haber sitesi), www.superonline.com (haber sitesi), www.kanald.com.tr (Kanal D’nin

sitesi), www.sabah.com.tr (Sabah gazetesi), www.kadikoy-bld.gov.tr (Kadikéy Belediyesi),

www.ibb.gov.tr (Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi), www.onlineservis.net (Online bilgisayar yardim sitesi).

e Sayfalar icerisinde bir yazinin ya da bir resmin iizerine geldiginizde Mouse’un isaretgisi el isareti
haline doniisiiyorsa buraya tiklayarak baska sayfalara baglanabileceginiz anlamina gelir.
e Eger bir yerlerde DOWNLOAD goériiyorsaniz oradan programlar veya dosyalar indirebilirsiniz
demektir.
e Sayfa igerisinde bir resmin lizerinde sag tiklayarak acilan meniiden Resmi Farkli Kaydet komutunu
tiklayarak o resmi bilgisayara kaydedebilirsiniz.
Internet Explorer programindaki ara¢ gubugu lizerinde yer alan diigmelerin gorevleri ise asagidaki gibidir.
Geri: Girdiginiz onceki sayfalara geri donmenizi saglar. Eger asagi ok tusuna benzer tusa basarsaniz daha
onceki sayfalarin adlar1 ¢ikar ve buraya basarak onceki sayfalara ulagabilirsiniz.
Ileri: Geri dondiikten sonra tekrar ilerideki sayfalara gitmek isterseniz bu butonu kullanirsiniz. Eger asag1 ok
tusuna benzer tusa basarsaniz daha sonraki sayfalarin adlari ¢ikar ve buraya basarak sonraki sayfalara
ulasabilirsiniz.
Dur: Actigimiz sitenin yliklemesini durdurur.
Yenile: Sitenin tekrar acilmasini (yiiklenmesini) saglar.
Girig: Ana sayfaya (Explorer ilk agildiginda agilan sayfaya) gitmenizi saglar.
Ara: Birsey aramak istediginiz de ve adresini bilmiyorsaniz buraya basin. Sonra bir yer se¢iniz (Yahoo,
Execute, arabul v.b.) ve aradiginiz kelimeyi buraya giriniz. Tiirkiye de aramak istiyorsaniz hi¢ ugrasmayin
http://www.google.com.tr adresine girin ve aradiginiz seyi bir iki kelime ile buraya yazin. Eger yurtdisinda
arayacaksaniz yine bu adresi kullanin.
Stk Kullanilanilar: Buraya basarak daha evvel hafizaya aldiginiz siteleri gorebilirsiniz.
Not: Hafizaya alma islemi; eger bir siteye ¢ok giriyorsaniz bunu sik sik yazmak yerine hafizaya alabilirsiniz.
Nasil m1?
—Ustteki meniilerden Stk Kullanilanilar'a girin ve favorilere ekle (ilk segenek) tiklayin sonra agilan meniide
alt taraftaki yaziy1 isterseniz silin ve kendinizin anlayabilecegi bir sey yazin ve ENTER tusuna basin. Eger
ismi degistirmeyecekseniz siteye girdikten sonra Ctrl+D tuslarina basarak bu sayfasinin adresini hafizaya
alabilirsiniz. Yani yapmaniz gereken bu sitelere girmek ve CTRL+D ye basmak. Bu siteleri gérmek veya
gitmek istediginde Sik Kullanilanlar butonuna basarak veya Sik Kullanilanlar meniisiine girip alt taraftan
secerek girebilirsiniz.
Gegmis: Girdiginiz siteleri giinliik olarak hafizada tutar. Eger daha evvel girdiginiz bir siteye 15 giin dnce
bile olsa buraya basarak ulasabilirsiniz tabi adini biliyorsaniz oldukca sik kullanilir. Yan tarafa bir menii
acilir ve bunlar giine gore dizilmislerdir buralara basarak aradiginiz siteyi bulabilirsiniz.
Kanallar: Sik Kullanilanlar meniisiinde Kanallar alt meniisiinde bulunan sitelere ulagsmanizi saglar. Sol

tarafa bu menii altinda bulunan siteler acgilacaktir. Burada istediginize tiklayarak o siteyi ziyaret edebilirsiniz.
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Posta: Buraya basarak Outlook’unuza ulasabilirsiniz. Outlook, E-Mail (E-Posta) hesabinizi bilgisayariniz
icerisinden yoOnetmenizi saglayan bir programdir. Bu programi kullanabilmeniz i¢in de POP3 destekli

(genelde ticretli posta hesaplaridir) bir mail hesabinizin olmasi gerekiyor.

E-MAIL (E-POSTA)

Bilgisayar aglarinin olusturulma nedenlerinden biri, kisilerin, bir yerden digerine (hizli ve giivenli bir
sekilde) elektronik ortamda mektup gonderme ve haberlesme istegidir. E-Posta (E-Mail - Electronic Mail),
bu amagcla kullanilan servislere verilen genel addir.

E-Posta, baslangicta sadece diiz yazi mesajlar gondermek amaciyla gelistirilmisken, 1995'li yillardan sonra
gelistirilen tekniklerle, e-posta iginde kompozit yapilarin (resim, ses, video, html dokiimanlari, ¢aligabilir
program vb.) kullanim1 miimkiin hale gelmistir.

E-Posta'nin kullanim yerlerinden biri de, "e-posta tabanli bilgi alma" servisleridir. "on-line" tarama yapmak
yerine, bir e-posta mesaji icinde gerekli komutlar1 vererek tarama yapmak ve sonuglart yine E-Posta ile
istemek baz1 durumlarda ¢ok kullaniglidir.

E-Posta, iiyelik tabanli bilgi servislerinde de yaygin olarak kullanilan bir servistir.

E-posta adresi nedir?

Birisine bir mektup gonderdiginize goére bu mektubun gidecegi bir gegerli adres olmali. Elektronik ortamda
bu adres, "e-mail (e-posta) adresi" olarak adlandirilir. E-Posta adresi, ¢ogunlukla, kisinin kullanici numarast
ve kullandig1 sistemin internet vb adresinden olusur. aayhanozen@superposta.com, marlon33@mynet.com,
aaozen@hotmail, 6rnek e-mail adresleridir.

Dikkat edilirse adres, @ isareti ile ayrilmis iki kisimdan olusur. 11k kisim kisinin kendi sistemindeki kullanici

adi1 (ya da numarasti ) ; ikinci kisim ise, bulundugu sistemin adresini belirtir

Adresini bildigim birisine nasil E-Posta gonderirim?

Bunun icin oOncelikle bir mail génderme programina ihtiyacimiz var. Sozgelimi, e-posta adresi
aayhanozen(@superposta.com olan bir kisiye e-posta gondermek istiyorsunuz.

Giliniimiizde kullanilan e-posta programlari, genellikle can sikici yazi diyaloglar yerine, hos goriiniimlii
grafik arabirimlerle e-posta kullanimini/génderilmesini olduk¢a kolaylagtirmiglardir. Burada goriildiigii gibi,

is sadece gerekli yerleri doldurmak ve bos sayfaya e-posta mesajini yazarak gondermekten ibaret.

E-Posta ne kadar gilivenli?

Ne yazik ki, e-posta i¢in tam giivenli diyemeyiz. E-posta bir yere ulasirken pek ¢ok domain'den gecebilir ve
buralarda bazi potansiyel 'su¢ islemeyi seven kisiler' mailleri durdurup igerigine bakabilir. Binlerce ag
arasinda boyle kisiler her zaman vardir. Bu ylizden, gizli bilgiler iceren mailleri (kredi kartt numaralari, sifre

vb.) e-posta ile géndermeyin.
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Ikinci olarak, mailiniz herhangi bir sebeple yerine ulasamamissa NORMAL OLARAK size geri donmesi
gerekir. Normal olarak donmesi gereken dagitilmayan mailler NORMAL OLMAYARAK bazen
cyberspace'in karanliklarina gomiilebilir.

Ayrica, size gelen maillerin 'From: ya da Kimden:' kisminda gordiigiiniiz adres ve isim aslinda o maili
gonderen kisiye ait olmayabilir. Onunla uzaktan yakindan ilgisi bile bulunmayabilir. Baz1 mailer (postaci)
programlari bu gesit E-posta bagliklarii mail génderen kisinin kolayca degistirmesine olanak tanimaktadir.
Internet'teki giivenlik problemleri, ticari kullaniminin artmaya basladigi 1995'lerden sonra ciddi olarak ele
almmaktadir. Bununla paralel olarak, yakin gelecekte, daha giivenli e-mail servislerinin olabilecegini

umabiliriz.

E-Posta gonderirken dikkat edilecek noktalar var mi?

E-Posta, internet servisleri arasinda en yaygin kullanilanidir. Kullanimda bazi noktalara dikkat etmek
gerekir:

Adresler ve Isimler :

Eger kullandigimiz mail programi izin veriyorsa, kendi isminizin e-posta mesajinizin baginda ¢ikmasini temin
edin.

Gergek isim ve gergek e-posta adresi kullanin.

Konu (Subject) kullanima:

Oncelikle gonderilen maillerin Subject (Konu) kismini bos birakmayip doldurmak ¢ok faydalidir. Ozellikle
listelere gonderilen maillerde buna dikkat etmek gerekir. 'Konu: (Subject:)' alanina yazacaklariniz, mailinizin
icerigine uygun anahtar kelimeler ve kisa bir tanim olabilir.

E-posta'nizin ne hakkinda oldugunu belirten "konu" satirina mail ile alakasiz seyler yazmayin.

Size gelen postalara yanit verirken, eger gelen igerik disinda seyler iceren bir cevap yazacaksaniz (6zellikle
listelerden gelen e-postalarda bu ¢cok dnemli) cevap verdiginiz mailin konu adinda da gerekli eklemeler ya da
diizeltmeler yapmay1 unutmayin.

Mesajin Uzunlugu, Icerigi ve Formaty :

Mesajinizi, karsilikli yazismanin igerigine uygun uzunlukta tutun. Gerekmedik¢e, uzun e-postalar
hazirlamaym. Konusmadan farkli olarak, e-posta haberlesmelerinde yazi kullanildigi i¢in, 6zellikle listelere
gonderilen iletilerde, igerigi ¢ok kolay kagirabilirsiniz. Bu da e-postanizin okunmasini zorlagtirir.
E-Postanizin igerigini, "Subject" (konu) alanina yazdiklariniz kapsaminda tutun. Ayni e-postada baska bir
konudan da bahsedecekseniz, bunu ikinci bir e-posta ile ayrica verin.

E-Postalarmizda kredi kartinizin numarasi gibi baz1 6zel bilgileri yazarken dikkatli olun. Unutmayin ki, e-
posta hala ¢ok giivenli degil. Birisi, e-postanizin igine bakabilir ve bazilari i¢in gegerli kredi karti numaralari,
bankadaki para gibidir. Kotii siirprizlerle karsilagabilirsiniz.

Mesajinizi nereye gonderdiginize dikkat edin. Ayni listeye liye bir arkadasinizin mailini alinca ona "6zel"
yazdiginiz bir mesaj1 ¢ok kolayca "yanlislikla" dogrudan listeye gonderebilirsiniz. Listelere gonderilen "6zel

mesajlar" liste iiyelerince (hakli olarak) pek hos karsilanmaz.
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Genel: Elektronik posta, diger insanlarla haberlesme ve bilgi alma amaciyla kullanilir. Bu yiizden, insanlarla
olan diger iligkilerde oldugu gibi, e-posta ile iletisimde de baz1 noktalar1 akilda tutmakta fayda var.
Sorularimiza hemen cevap beklemeyin. Mailinizi gonderdikten 10 dakika sonra bir yanit alamayip "kimsenin
sizi Snemsemedigini" diisiinmeyin. Insanlara biraz zaman taniyn.

Elektronik posta, insanlarla iletisim amacim tasir. Bir mail yazdigimizda géndermeden &nce bir kere okuyun
ve kendi kendinize "ben bu maili alsaydim ne yapardim, reaksiyonum ne olurdu?" diye sorun. Unutmayin ki,
yazdigmiz bir climle Oyle kalmak zorunda degil. Gondermeden oOnce degistirebilir, anlamin1 daha iyi
pekistirebilirsiniz. Yazili anlattmim s6zlii anlatima kars1 bu tstiinliigiinii kullanin.

Diger :

Hayatinizda hi¢ gérmediginiz kisilere mail yazarken kullanilan hitaplarda anlatimda vb. dikkatli olmak
lazim. Bu da bir e-posta ahlakidir.

E-Postanizi her giin kontrol edin ve postalarinizi, limitinizi asacak kadar sistemde tutmayin. Gereksiz
mesajlar1 okuyunca silin, ¢iinkii e-posta kutusunda durmasi, sisteme gereksiz disk alani harcatacaktir.
E-Posta kutunuzda duran mesajlari, minimum sayida tutun. Hi¢ bir zaman e-postanizin, sadece siz ve
gonderdiginiz kisi tarafindan okuyabilecegini zannetmeyin, telefonda sdyleyemeyeceginiz seyleri, e-posta ile
de gondermeyin.

Baskalarinin eline gegince, sizi zor durumda birakabilecek bilgileri e-posta ile gondermeyin, (yada, aksam
haberlerinde yer almay1 goze alin :) .

E-Postanizi uzun siire okuyamayacaginiz durumlarda, iiye oldugunuz listelerden kaydiniz1 sildirin, ¢iinkii
bunlarin ¢ogu ¢ok sayida mesajlarla posta kutunuzu dolduracaktir.

Baskalarini rahatsiz edecek, tehdit, kiifiir, esek sakasi isleri i¢in de e-postay1 kullanmayin.

Igerigini anlamadigimiz, nerden geldigi belli olamayan mesajlari, acilen silin.

Disk alanindaki dosyalar1 bilmek ve bunlarla ilgilenmekte kullanicinin sorumlulugundadir.

Dosyalari, 6zellikle baska yerlerden getirdiginiz dosyalari, viriis taramasindan gecirmeden ¢alistirmayin.

E-posta ile gelen iletilerden sistemime virlis bulagir mi?

Bu soruya giinlimiizde kolayca "hayir" demek ne yazik ki tam mimkiin degil. E-posta programlar1 ve
protokoller ¢cok gelisti. Ama gene de, e-mail ile viriis bulasmasinin zor oldugunu sdyleyebiliriz. Oncelikle,
Sadece diiz yazi1 igeren bir e-postay1 okumakla sisteminize viriis filan bulagmaz.

Eger aldiginiz e-posta ile birlikte bir "attachment (eklenmis dosya)" varsa (eklenmis dosya, herhangi bir
calistirilabilir (executible - .exe uzantili)) dosya olabilir), mailinizi okuyup gelen dosyayi diskinize
saklamakla "o dosya viriislii dahi olsa" yine viriis bulasmaz. Tabii, eklenmis dosyay1 ¢aligtirirsaniz ve o
dosya da viriislii ise, sisteminize viriis bulasabilir. Bu tamamen sizin sorumlulugunuz.

Yillar i¢inde mail programlart bazi 6zel tekniklerle, mail ig¢ine "dogrudan ¢alistirilabilir kod" ekleme olanagi
vermektedir. Daha ¢ok yeni olan bu kullanim, tiim potansiyel viriis saldirilarina agiktir. Dolayisiyla, size
gelen bir maili okumadan once, "konusuna" ve "kimden gonderildigine" ayrica "uzunluguna" bakip ona gore
bir karar verebilirsiniz. Kullandiginiz mail programi, maili okumak icin a¢tiginiz anda aslinda bir program

olan ilgili kod ¢aligmaya baslayabilir.
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Diinya Uzerinde Bedava E-Posta servisi veren siteler

Basta soylendigi gibi, e-posta kullanmak i¢in (daha dogrusu size e-posta gonderilebilmesi igin) bir e-posta
adresinizin olmasi lazim. Internet servis saglayicilariin hepsi de, servis verdikleri kisilere e-posta servisi
veriyorlar. Ancak, eger isterseniz, kendinize bedava yeni e-posta adresleri alabilirsiniz. Bir 6miir boyu size
BEDAVA E-POSTA adresi vermeyi taahhiit eden siteler ortaya ¢cikmaya basladi. Ozellikle bir ISS'den servis
aliyorsaniz, sdzlesmeniz bittiginde hesabiniz (e-posta hesabi1 da) iptal oluyor. Bagka bir ISS ile ¢aligmak
istemeniz durumunda da ayni sey s6z konusu. Bedava e-posta servisi veren siteler ise, bu sakincalari ortadan
kaldirabilir. Ancak, bu sitelerin gegmisleri ¢ok yeni ve 1996 sonlarina dogru ortaya ¢iktilar. Su an 6miir boyu
servis taahhiidii yapiyorlar ama hala insanin kafasinda bazi soru isaretleri kalabiliyor. Web erisimi olan
herhangi bir bilgisayar ile e-postalarinizi okuyabiliyorsunuz. Bu siteler, reklam gelirleri ile para
kazandiklarii sdyliiyorlar ve tam gizlilik garantisi veriyorlar (?). Ozellikle ABD'de bu tip servislerin
kullanim sikliklar1 artmakta. Su an sayilar1 az. Asagida bu servislerin kisa bir listesini bulacaksimz. lgili
web sitesine baglanildiginda gerekli agiklamalar ve yardim ekranlar1 geliyor. Hepsinde de, kendinize bir
kullanic1 adi (username) ve sifre (password) segiyorsunuz. (Genellikle) Web erisimi ile e-postalarinizi
okuyabiliyorsunuz.

— SuperPosta : http://www.superposta.com

— HotMail : http://www.hotmail.com

— GeoCities : http://www.geocities.com

— MyNet : http://www.mynet.com/

— Yahoo : http://www.yahoo.com/

— Star Mail : http://www.starmail.com/

— PeMail : http://www.pemail.net/

— Lajolashores : http://www.lajollashores.com/
Prensip olarak, bulundugunuz yerden bir e-posta adresi almaniz en dogru olani. Yukarida bahsedilen
servisleri kullanmada dikkatli olmaniz lazim. Buradan alinan bir e-posta adresine ait kisisel bilgilerin
dogrulugu tamamen kisinin beyanina kaliyor. Cogunlukla da, zaten bir e-posta adresi olan kisiler 2. bir
taneyi bu yolla (bazen 3. ve 4. hatta 5.) alip, gercek olmayan isimlerle listelere, tartisma Obeklerine vb.
yerlere yazilar gonderebiliyorlar. Oniimiizdeki aylarda, bu tip servislerin giivenligi ve adreslerin ne kadar

gercekei oldugu oldukea tartisilacaga benzer.



