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Temel Bilgisayar
1. BILGISAYARA GIRIS

1.1. Bilgisayar Nedir?
o Bilgisayar; gunluk hayatta islerimizi kolaylastiran bir
elektronik cihazdir.
e insan beyninden farkli olarak aritmetiksel ve man-
tiksal islemleri daha kisa bir strede yapabilir.
o Kendisine yukledigimiz programlari uygun ortam-

larda saklar ve istedigimizde geri getirir.

1.2. Bilgisayar Tipleri

Masalustl Bilgisayar (Desktop)
DizUstu Bilgisayar (LapTop-NoteBook)
Cep Bilgisayari

Kule (Tower)

Is istasyonu (Workstation)

Super Bilgisayarlar

Masaiistii Diziistii Cep Bilgisayari Kule PC Is istasyonu

o Dizlstl bilgisayarda monitor, klavye, kasa ve fare birbirine bilesiktir,
masaustiinde ise kablolarla baghdir. Tek kullanici tarafindan kullani-
lirlar.

o Cep Bilgisayarlari gli¢c bakimindan masadistu ve dizlsti bilgisayar-
lardan daha dlsuktir. Genelde, ajanda ve adres defteri olarak kulla-
niimaktadir.

e s istasyonu olan bilgisayarlar genelde bir bilgisayar agi icindedir.
Birden fazla bilgisayar bu bilgisayara baglanir. Bu bilgisayarin hizi,
depolama kapasitesi ve hafizasi siradan masaduistu bilgisayarlardan
daha fazladir.

& ”0” UUUUUU
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o Slper Bilgisayarlar, siradan bil-
gisayarlarin - yapamadigi isleri
yapan ¢ok gugli bilgisayarlardir.
hava tahmini, karmagik matema-
tiksel hesaplarda kullanilirlar.

1.3. Donanim Ne Demektir? ]
Donanim, elektronik pargalarina verilen isimdir. Ornegin; klavye, fare, moni-
tor, sabit disk, islemci vb. birer donanimdir.

1.4. Yazihm Ne Demektir? )

Yazilim, bilgisayar tzerinde galisan programlardir. Ornegin Oyunlar, anti-
virts programlari, isletim sistemleri, egitim programlari vb. birer yazilimdr.
1.5. Bilgisayara Bilgi Girigi

Bilgisayara bilgi girisi ve bilgi gonderimi Klavye, fare(mouse), kamera, tara-
yicl, faks-modem gibi donanimlar ile yapilir.

/éé?\@ﬂ@ Q Q\ \\\
‘ ==

Klavye Fare Oyun Cubugu Kamera Tarayici

1.6 Bilgisayardan Bilgi Cikisi
Bilgisayardan bilgi ¢ikisi yazici, monitor-ekran, gizici ile yapilir.

= i

Yazicl Monitor — Ekran

. - UUUUUU
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1.7. Bilgisayara Bilgi Saklama
Bilgisayara yazdigimiz veya girdigimiz bilgileri sabit disk, CD, DVD, disket,
flash bellek gibi donanimlara bilgi saklariz.

Disket CD Sabit Disk Sabit Diskin igten Gériinimil

1.8. Bilgisayari Olusturan Donanimlar

e islemci (Microprocessor)

¢ Anakart (Mainboard)

e Sabit Disk (Hard Disk)
Kartlar (Ekran Karti, Ses Karti, TV Karti)
RAM Bellek (RAM Memory)
Disket Siricli, CD Okuyucu-Yazici, DVD
Okuyucu-Yazici

1.8.1. islemci (Microprocessor)

islemci diger adiyla mikro iglemci bilgisayarin beynidir. Bilgisayar igindeki
tim hesaplamalarin yapildigi, komutlarin isletildigi, diger donanimlara emir-
lerin verildigi donanim parcasidir. Merkezi islem Birimi (MiB) olarak da
adlandirilir. (ingilizce:CPU-Central Processing Unit) Bilgisayarin hizi ve
glicti islemciye baglidir. islemci ne kadar gli¢lii ve hizli olursa bilgisayar o
kadar guglu ve hizl olur.

intel Marka islemci AMD Marka islemciler intel Pentium is.is. Sogutan Fan

o, uwsa g
WK/ ‘,
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1.8.2. Anakart (Mainboard)

Anakart bilgisayarin tlim elektronik
pargalarinin Uzerine oturtuldugu ince
bir levha seklindedir. Anakart Gzerin-
de bulunan ince yollar anakart (ze-
rindeki elektronik parcalar arasinda
iletisimi  sagdlar. Bilgisayardaki tum
elektriksel parcalar anakarta baglan-
migtir.

KAS7,

1.8.3 .Sabit disk (hard disk)

Bilgisayardaki bilgilerin kalici olarak
saklandigi donanim pargasidir. Sa-
bit disk ne kadar buyuk olursa o
kadar ¢ok bilgi saklayabiliriz. Bilgi-
sayarl kapattigimizda bilgisayara
gelen elektrigi kesmis oluruz. Sabit
disk elektrik kesilse bile igindeki
bilgileri kaybetmez. Sabit disk igin-
deki bilgiler, biz veya bagkas silme-
digi middetce veya sabit diskte bir ariza olmadigi middetce silinmez

1.8.4 RAM bellek

RAM Bellek, bilgisayarda veya diger cihazlarda bulunan genel bir bellektir
(hafizadir). RAM (Random Access Memory)'in kisaltmasindan olugur.
Turkcesi Rastgele Erisimli Bellek'tir. Ram Bellek, diger adiyla Ana Bellek
icinde o an bilgisayarda galigan programlar ve islemlerle ilgili bilgiler tutulur.
RAM Bellek de Sabit Disk de iginde bilgi saklar. Farkli olarak RAM Bellek-
teki bilgiler elektrik kesilince silinir ama sabit diskteki bilgiler elektrik kesilse
bile silinmez. Ayrica islemciler RAM Bellege sabit diskten daha kisa bir
zamanda erigirler. Bilgisayardaki RAM miktari ne kadar fazla olursa bilgisa-
yar o kadar hizli ¢aligir. Anakartin dzelligine gore bilgisayara takacagimiz
RAM miktari sinirlidir. Anakartin destekledigi kadar RAM Bellek bilgisaya-
rimiza takabiliriz. Asagida RAM bellek drnekleri yer almaktadir.

¥ .+

Tonbullar ﬁE

ngast Tcarel LG S1 GOVENLIK vo TEMIZLIK

. ﬁ

uuuuuuuuu



Temel Bilgisayar

1.8.5. Ekran karti

Monitordeki goruntu kalitesi ekran kartina
bagdlidir. Monitére dikkatle bakilinca ekrandaki
goruntuyu olusturan kiguk noktalar gozle go-
raldr, bu klguk noktalara piksel denir. Her
pikselin kendine ait renk ve yogunluk bilgisi
vardir. Renk yogunlugu ne kadar fazla ise
gorintl o kadar nettir. Ekrandaki yatay ve
dikey piksel sayisi, ekranin ¢ozundrlugunu belirler. 800x600 demek yatay-
da 800 dikeyde 600 piksel var demektir. Cozunurlik arttikga goruntl kalite-
si artar. lyi ekran karti ¢oziinGirliigii en yiiksek olan ekran kartidir.

1.8.6. Ses karti

Ses karti ses kaydedilmesine, bilgisayardan
bagka cihazlara ses gonderilmesine yarayan
donanimdir. Ses kartlari da ekran kartlari gibi
bazi anakartlara timlesik (on board) olarak
gelebilmektedir. Hoparlor sayesinde ses ¢ikisl,
mikrofon sayesinde ses girisi yapabiliriz.

1.8.7. Ethernet karti

Bilgisayarin bagka bir bilgisayar ya da bilgisayar grubu ile ag olusturmasi
icin bu kart takilir. Ethernet kart takildiginda bilgisayar agina bagl diger
bilgisayarlar arasinda dosya alig-verisi yapabilirsiniz. Agdaki herhangi bir
bilgisayara bagl olan yaziciyi, CD-DVD okuyucuyu sizin bilgisayarinizdan
baglanip kullanabilirsiniz. Agdaki herhangi bir bilgisayar internete bagl ise
siz de o bilgisayar Uzerinden internete baglanabilirsiniz. Ethernet kartlari da
artik anakarta timlesik (on board) olarak gelmektedir. Ethernet karti, Net-
work Interface Card (NIC) yani A§ Araylzl Karti olarak da adlandirilir.
Evinizde eger iki bilgisayariniz varsa bu bilgisayarlara birer ethernet karti
takarak siz de bir bilgisayar ag kurabilirsiniz. Bilgisayar ag kurduktan sonra
ag Uzerinde oyunlar oynayabilir, mUzik-film gibi dosyalari paylasabilirsiniz.
Ayrica bilgisayarlardan biri internete bagl ise digerinin de baglanmasini
saglayabilirsiniz.
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1.8.8. TV karti

TV Karti bilgisayariniza takildiginda bilgisayar ekranindan televizyon izle-
yebilirsiniz. TV Karti ile birlikte gelen programlari kullanarak bir televizyon
programini kaydedebilir sonra tekrar izleyebilirsiniz. TV Karti kumandasi ile
uzaktan kontrol edebilirsiniz.

Diziistii Bilgisayar igin Masalistii Bilgisayar icin

1.8.9. CD okuyucu-yazici

CD Okuyucular sayesinde film CD’si seyredebilir,
muzik CD’si dinleyebilir ve verilerinizi gorebilirsi-
niz. CD Yazici ile bilgisayarinizdaki verileri CD’ye
kaydedebilirsiniz. CD’ler genelde 650-700 MB
kapasiteye sahiptir.

1.8.10. DVD okuyucu-yazici

DVD’ler CD’lerden daha fazla bilgi saklama kapasite-
sine sahiptirler. CD’lerin kapasitesi yetmeyince DVD |
teknolojisi  1990’larin  sonunda gelistirilmistir. DVD
(Digital Video Disk veya Digital Versatile Disk) ile si-
nema kalitesinde video seyredebilir, sesleri daha canli
duyabilirsiniz. DVD; goruntl, ses ve bilgiyi ayni
ortamda saklamaya yarar. CD’ler 650-700 MB saklar-
ken, DVD’ler 4.7 GB civarinda bilgi saklarlar. DVD’ler
CD’lere gore daha hizli veri okuyup yazabilirler. DVD
Video'larda MPEG-2 ve PCM veri sikistirmasi kullani-
lir. DVD Okuyucu CD’leri okuyabilir ama CD okuyucu :
DVD’leri okuyamaz. DVD Yazici CD’leri yazabilir ama
CD Yazici DVD’leri yazamaz.
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1.9. Bilgisayar Birimleri

Bilgisayarda hersey 1 ve O’lardan olusur. Buna matematikte ikilik sistem
denir. Bilgisayardaki hafiza ve saklama donanimlari vs. bu birimlerle ifade
edilir. Teknoloji gelistikge bilgisayardaki daha biyik birimlerle ifade edilen
donanimlar gikmaktadir. Ornegdin eskiden en buylk birim megabayt idi
simdi terabayt biriminden s6z edilmektedir. Simdi bunlari égrenelim.

Bilgisayarda Birimler:
o Bit, bilgisayardaki en kiguk birimdir. 1

veya 0 olabilir.

1 byte= 8 bit

1 Kilobyte(KB)=1024 Byte

1 MegaByte(MB)=1024 KB

1 GigaByte(GB)=1024 MB

1 TeraByte (TB)=1024 GB

1.10. Modem

Telefon hatlari araciligiyla internet gibi adlara baglanmanizi saglayan do-
nanimdir. Modem terimi, Modulation-demodulation kelimelerinin kisaltiima-
sindan olugur. Bilgisayardaki bilgilerin daima dijital oldugundan yani 0 veya
1’lerden olustugunu séylemistik. Modem dijital bilgiyi telefon hattina gon-
dermeden once analog bilgiye cevirir. Karsi taraftaki modem ise hattan
gelen analog bilgiyi dijitale gevirip diger bilgisayara iletir. Telefon hatlari
dijital veri taslyamadigindan sadece analog veri tasidigindan modemler
gereklidir. internete baglanmaniz igin modem gereklidir. Eger modeminizin
faks yetenegi de varsa bilgisayarinizdan faks da gekebilir, gelen fakslari da
alabilirsiniz. Ses destegi olan modemleri telesekreter olarak da kullanabilir-
siniz. Dahili ve harici olmak Uzere iki tip modem vardir. Dahili modemler
daha dnce anlattigimiz kartlar gibi bilgisayarin igine takilir. Harici modemler
ise disaridan seri porta takilirlar.

Modemler iki tiptir. ADSL modemler ve standart (PSTN) modemler. ADSL
modemlerde internete bagdli iken telefon hattinizi kullanabilirsiniz. Diger
standart modemlerde siz internette iken telefon hattiniz mesgul olur, sizi
arayanlar ulagsamaz. ADSL modemlerde veri gonderim-alim hizi standart
modemlerden fazladir. Veri iletisimi teknolojisi olarak ADSL, ideal sartlarda,
8 Mbps veri alimi ve 1 Mbps veri gonderimi hizlarina ulagabilmekte iken
standart modemler 56 Kbps'de sinirlidir.
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Harici ve Dahili Modemler:

KAS7,

1.11. Yazilim

isletim Sistemi (Operating Sistem):

Kullanici ile bilgisayar arasinda iletisimi saglayan programlardir. Agiligindan
kapanisina kadar bilgisayar sisteminin tim hareketlerini denetler. Sistemde
bulunan MIB, ana bellek, Harddisk vb. kaynaklari yonetir. DOS (Disk
Operating System), Windows (3.1, 95, 98,CE,ME,XP), WindowsNT, MAC
OS, UNIX, LINUX.

Yararli Programlar: isletim Sistemi ile verilen format, sikistirma, kurtarma
vb.

Aygit surtctleri (Device Driver): Cevre birimlerinin galismasi igin bilgisaya-
ra yuklenen programlar.

Programlama Dilleri: Bir isi bilgisayara yaptirmak ancak belirli kodlarin belir-
li bir sira dogrultusunda kullanilmasi ile olanaklidir. Kullanilan bu koda
programlama dili denilir. Yazilan kaynak kod program derleyici veya yorum-
layici tarafindan bilgisayar diline gevrilir. Programlama dillerinden bazilari
C, Pascal, Delphi, Java, Visual Basic, Visual C...

Uygulama Programlari: Belli bir amaci gergeklestirmek tizere Uretilmis yazi-
limlardir. Ornegin, okul yonetim sistemi programlari, muhasebe programi,
bilgisayar oyunlari, programlama dilleri derleyicileri vb.

Uygulama yazilimlari belirli uygulamalar caligtirirlar. Bilgisayarin - gok
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amacli olmasina olanak tanirlar ve iglerin daha iyi yapiimasina yardimci
olurlar. Kelime islemci (word processor) yazilimlari mektup, ginluk plan,
ders notu hazirlamada; tablolama programlari dgrenci not ortalamasi he-
saplama, maas bordrosu yapmada; veri tabani yazilimi, 6grenci bilgilerinin
saklanmasl, bulunmasi, guncellenmesi, dizenlenmesi ve rapor olusturul-
masinda kullanilirlar. Elektronik posta yazma, grafik hazirlama, masasti
yayincilik, ¢alisma plani hazirlama, is akisgi gizimi, web sayfasi olusturma
programlari da uygulama yazilimlarina drnektir.

Ticari yaziimlar: Muhasebe, tahmin yapim, proje yonetimin de kullaniliriar.
Eglence yazilimlari: Oyun, ekran koruyucu

Egitim ve Bagvuru Yazilimlari: Bilgisayar Destekli Egitim yazilimlari, benze-
tim (simulasyon) yazilimlari, elektronik ansiklopedi, atlas.

Coklu ortam (Multimedia) Yazilimlari; Bilgisayar tabanl medya ile biitlnle-
sik olarak hazirlanirlar. Ses, video, animasyon, resim igerirler. Coklu ortam
ansiklopedileri bunlara érnekir.

e Yazilimlar donanima uyumlu ise calisir. isletim sistemi ile yazilimlar
uyumlu olmalidir.

e Yazilimlar disket ya da CD_ROM kullanilarak kurulur. Yazilimlari bil-
gisayara kurmak icin ilk olarak genellikle SETUP (Windows 95 igin),
INSTALL (Windows 3.1 i¢in), KUR (TUrkge yazilimlar igin) calistir-
mak gerekir.

1.12. Igletim Sistemi
Isletim sistemi, bilgisayarlarin galigabilmesi igin gereken en temel yazilim-
dr.

isletim Sisteminin Donanim Agisindan Gérevi: Bilgisayarlar gesitli donani-
min bir araya getiriimesi ile olusur. Ancak bir bilgisayarin galisabilmesi igin
parcalarin uygun sekilde yerlestirilmesi yeterli olmayip, bilgisayarin kendi-
sine hangi pargalarin takildigini bilmesi (pargalari tanimasi) ve bunlarin
birlikte calisacaklarl sartlarin saglanmasi gerekir. iste bu gérevleri yerine
getiren temel yazilim igletim sistemidir.

isletim Sisteminin Yazilim Agisindan Gorevi: Bilgisayarin agilmasi, bir prog-
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ramin galigabilmesi, bir belgenin olusturulabilmesi gibi islemlerle, kullanici-
nin klavyeye bastiginda bir harfin goriilmesi, yazdiklarini disk ya da disket
uzerinde saklayabilmesi, dosyalara ad verilmesi, dosyalarin silinmesi, yaz-
dirlmasi ve benzerleri islemlerin yapilmasi, igletim sisteminin gorevleri
arasindadir.

Bir igletim sisteminin temel gorevleri:
1. Cevre birimleri ile programlar arasinda iletisimi saglamak. Bir taray!-
cltya (scanner), yaziclya yada CD Rom siriclye ulagilmasi, bunlarin
kullaniimasi gibi.
2. Sistemin bellegini (memory) yonetmek.
3. Disk ve disketler gibi saklama aygitlarindaki dosyalara belli bir diizen
altinda erisilmesi igin dosya yodnetim sistemi sunmak.
4. Ozellikle gok kullanicili sistemlerde kaynaklara giivenli erisimi sag-
lamak.
5. Programlar arasinda veri iletisimini saglamak
6. Kullanicinin girdigi gesitli komutlara gore programlari galigtirmasini
saglamak olarak siralanabilir.

1.12.1. igletim sistemi gerekli mi?

Yukarida da aciklandigi gibi bir bilgisayarin en temel ve basit bir iglevini
yerine getirmesi igin bir isletim sistemine mutlaka ihtiya¢ duyarlar. Bir isle-
tim sistemi olmada bir bilgisayarin agilabilmesi (baglayabilmesi) dahi mim-
kiin degildir. isletim sistemi bir binanin temeli gibidir; Temel olmadan bina-
nin Uzerine oda veya kat ingasi mimkin olmadigina gore, igletim sistemi
olmadan dosya ve programlar bilgisayara yliklenemez ve galistirilamaz.

En ¢ok karsilasilan igletim sistemleri:

DOS (Disk Operation System = Dosya isletim Sistemi)

Windows (95, 98/98SE, NT, 2000, ME, XP)

Unix

Linux olarak siralanabilir.

Bu bolimden asagidaki iki sonucu ¢ikartmamiz gerekli ve yeterlidir.
isletim sistemi bilgisayarlarin galigmasi igin zorunlu bir yazilimdir.
Windows XP bir igletim sistemidir.

Nookrowdd =

1.12.2. Windows isletim sisteminin o6zellikleri nelerdir?
Windows, kullaniciya grafik arabirimler ve gorsel iletilerle yaklasarak, prog-
ramlari ¢alistirmak, komut vermek gibi klavyeden girdi yazma zorunlulugu-
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nu ortadan kaldiran bir isletim sistemidir. Windows'ta islemleri gergekles-
tirmek igin klavyeden komut girmek yerine ayni islemler mouse (fare) kulla-
nilarak gerceklestirilebilir.

Windows'un ilk isletim sistemi olan DOS'tan farkli olarak Windows’ta ayni
anda ¢ok sayida programla galismak mimkindr.

Windows’un program ve uygulamalari standarttir; Herhangi bir Windows
programini 6grenmeniz, diger programlarin biytk bolimuind 6grendiginiz
anlamina gelecekir.

Windows, dinyada en yaygin kullanilan isletim sistemidir.

1.13. Fare (Mouse)

Ekraninizda gorinen tlim unsurlar fare araci- .
di ile denetlenebilir. Bu, size higbir komutu Saf Tug
ezberlemeden islemlerinizi gergeklestirme Sol Tug

olanagi verir. Tum bilmeniz gereken birkag

fare teknigidir. Ekranda gorduginuz ok sek-

lindeki simgeye imle¢ (veya fare imleci) adi

verilir. Ekrandaki fare imlecinin hareketiyle

farenin hareketi dogru orantilidir; Fare imleci,

fareyi hareket ettirdigimiz yone dogru (saga,

sola, yukarlya, asagiya veya capraz) hareket

eder.

Farenin (zerinde (genellikle) iki digme bulunur. Farenin kablosunu ileri
aldigimizda bize gore solda kalan tus sol fere tusu veya kisaca sol tus,
digeri sag fare tusu veya sag tug’tur. Farenin sol tusu bir nesneyi segmek,
tasimak yada bir komutu vermek gibi isler igin kullanilir. Sag tus ise, imlecin
bulundugu yere gore 6zelliklere kolayca ve gabucak erismek icin kullanici-
ya daima bir men gikartir. Bu mentden istenen komut segilebilir.

Fare teknikleri: Farenin kullanimi ile ilgili kullanilan terimlerin aciklamasi
sOyledir:

Tiklama: Farenin digmelerinden birisinin bir kez basilip birakilmasidir.
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Cift tiklama: Farenin sol tusunun fare hareket ettirilmeden seri olarak iki
kez basilip birakilmasidir. Sag tusun cift tiklama islevi yoktur.

Siiriikleme: Bir simgenin Uzerine gelinerek tuslardan birisinin basili tutula-
rak farenin hareket ettiriimesi sureti ile o simgenin de hareket ettiriimesidir.
Bu eylem genellikle bir nesneyi tagimak igin kullanilir.

Fare, programlari galistirmak, secim yapmak, dosya ve klasorleri tagimak
v.b. gibi kullanicinin sikga tekrar ettigi hareketleri klavyeden girdi yapma
zorunlulugunu ortadan kaldirarak gergeklestirmemizi saglayan bir isaretle-
me aygitidir.

Sol tus ile tek tiklamak: En sik kullanilan bu fare islevinin daha iyi agikla-
nabilmesi i¢in maddelere ayirarak anlatmak uygun olacaktir.

Bir digmeye tiklamak: Windows XP igletim sis-

teminde diigmeler (buton veya tus ta denir) sikea | [ = |l&h|=] &
kullaniimaktadir. Bu dugmeler, atandiklar iglevleri A Normal et
yerine getirirler. Masadsti’nin sol alt kdsesinde = Kaydet
bulanan Baglat dugmesi, program veya klasorle-

rin genellikle Ust kisminda bulunan arag gubuklarindaki digmeler, “Evet”,
“Hayir’, “Iptal” gibi secenekler sunan pencerelerdeki bu isimleri tasiyan
dugmeler bunlara drnek gosterilebilir. Yandaki resimde goruldugu gibi bir
digmeye atanan islevi yerine getirmek icin o dugmeyi sol tus ile bir kez
tiklamak yeterlidir. Gérev gubugunun izerindeki simge veya digmelere de
sol ile bir kez tiklanir.

Simge se¢mek: Masadstiinde, bir klasorde veya bir pencerede bulunan
cok sayidaki simgelerden birini
Dosya | Digen | Geranim  EKe Biom ¢ Secmek igin kullanilir. Segilen sim-
0 = nzf}&;en ol Temizle  Ctri+z ge maviye donuk koyu bir renk alir.
Bu segimden sonra yapilacak is-

ZH Mo . . . ! .
— . lemler segilen simgeyi etkiler. Or-
L B offier "I negin segimden sonra Delete tu-
ICE Fanosu, .. . . .
2 ’ suna basilmasi segilen simgenin
Y apigkir Chel+Y

silinmesine neden olacaktir.

Tamind Seg Chrl+4
#h Bul.. Cr+F Menii satirndan meni bagligi
se¢mek: Klasorler ve programlar-
da genellikle Dosya, Diizen, Go6-
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riinlim adindaki meni bagliklarini igeren bir Menii Satir bulunmaktadir.
MenU satirlarindaki bir ment bashgini segmek icin sol tus bir kez tiklanir.
Yandaki ekran géruntlistini, men satirindan Diizen men( basligini sol tus
ile bir kez tikladiktan sonra aldim.

Simageleri Yerlestir * . w .

— Bir menudeki komut satirini ¢alis-
tirmak: Degisik gorevleri yerine

Yapgkir

getirmek Uzere mentlere yerlestiri-
Geri Al Ad Dedistr Crrl+z len satirlarin her birine Komut Satiri
adi verilir. Bir komut satirinin isaret
ettigi islevi calistirmak igin ilgili ko-

M mut satirini sol tus ile bir kez tikla-

mak yeterlidir.

Yeni »

Bir link veya bir alani se¢mek: Internet'te veya
S = H= |"-': bazi uygulamalarda (6rnedgin Windows XP
yardim ekraninda) segilebilir bir link veya alana
geldiginizde fare imleci yandaki gibi el seklini
alir. Genellikle alti mavi ile ¢izili boyle bir alani
secmek icin sol tus ile tek tiklama yeterlidir.

Sol tus ile ¢ift tiklamak: Bir simgenin ifade etti§i program ya da dosyalari
calistirmak veya bir klasort agmak igin kullanilir. Farenin imleci ilgili simge
veya klasorun Uzerine getirerek sol tus seri olarak iki kez tiklanarak biraki-
lir. Cift tiklama sirasinda fare kaydiriimamalidir.

Sag tus ile tek tiklamak: Sag tus daima bir

menii agar. Bu nedenle sag tusa menii tugu | - mosleri Yerlesti '
. Yenile

da denir.

Yapgtir
Acilan men(, sag tus ile tiklandigi anda fare- _ -
nin imlecinin bulundugu yere gore degisir. Gerl Al Ad Dedistir Ceri+2
Ornegin sol taraftaki mendyt A strlicisu (dis- Yeni »
ket surlcu) Uzerine sag ile tiklayinca aldim. Saelivler

Sol taraftaki ekran goriintistini masaustinde
bos bir alani tiklayarak aldim.
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./:) Aragtr Her iki menUn(in altinda oOzellikler isimli

A EJE“?"F'TP oad , | komut satin bulunmaktadir. Bu iki satir
B BCuerTP uplos birbirinin ayni olarak géziikse de, segil-
Paylagim ve Glvenik, .. diklerinde alinacak sonuglar farklidir;
Disket Kapyala... Soldaki meniiden ozellikler komut satiri
() Winzip » | segcilirse (disket sUrGclnin Uzeri sag ile
R tiklandigi icin) disket siriclye ait 6zellik-
Bigirnlendir. .. o . .. . .
ler ekrani, sagdaki menuden ozellikler
Kes komut satir secildiginde (masaustiinde
Kopyala bos bir alan sag ile tiklandigindan) ma-
fapitr saiistline ait gorinti ozellikleri ekran
Kisayol Clugkur agllacakur.
&d Dedisir
Ozellikler
1.14. Klavye

Program kontrollerini yapmak icin genellikle fare yeterli olurken, bir harf
veya uzun yazi giriglerinde klavye kullanmak zorunda kaliriz.

Windows XP ortaminda bir iglemi yapmak igin genellikle birgok yola sahip-
siniz. Birgok islemi bir diigmeye tiklayarak yada degisik tuslara basarak
yapabilirsiniz. Ancak bir metni girmek yada yazi yazmak gerektiginde klav-
ye kullanimi kaginilmazdir.

ipucu: Klavyeler Tiirkge F veya Q diizeninde olabilir. Klavyenin diizenini
degistirmek icin Denetim Masasindan Bolge ve Dil Se¢eneklerini tiklayin.
Diller sekmesinden Ayrintilar segin. Ekle tusunu tiklayarak istediginiz
klavye dlzenini ekleyin. Varsayilan girig dili bolmesinden etkin olmasini
istediginiz klavye dizenini segin.

1.15. Klavye Kullanimi
Yandaki resimde standart bir Tlrkge Q klavye goriimektedir. Devam eden
listede ise, yaygin olarak kullanilan tuglar ve islevleri agiklanmaktadir.
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TUSUN ADI TUSUN iSLEVI
Klavyenin Ust kismindaki F1’den F12'ye kadar olan tuglar-
FONKSIYON dir. qu!anllan programa gor bu tugla.ra .d.eg|§|k gorevler
atanabilir. Programlanabilir tuglarda denilebilir.
TUSLARI . .
F1 tusu, aktif olan programa ait yardim programini galistir-
mak icin kullanilr.
ENTER Veri girisini tamamlamak, yazilan bir komutu gondermek
icin kullanilir. Word’de bir paragrafin bitirildigi anlamindadir.
Veri girisini iptal etmek, iletisim penceresini kapatmak igin
ESC - )
kullanilir. Bir islemden kacis anlamina gelir.
BACKSPACE Entef .t.ugunun u%erlndekl sola ok |§a.ret| bqur)ar) bu tus,
kursorin bulundugu noktanin solundaki karakteri siler.

TUSUN ADI TUSUN iSLEVI

DELETE Kursorin bulundugu noktanin sagindaki karakteri siler.
Alanlar arasi gegis yapar. Word'de paragraf igin bosluk
TAB birakir.
OKLAR Kur§6rU bir karakter saga veya sola, bir satir yukari veya
asag! tasrr.
Klavyeyi buytk veya kuguk harf moduna alir. Caps Lock
CAPS LOCK LED’i yaniyorsa klavye biyuk harf modundadir.
Klavyenin solunda ve Enter tusunun altinda olmak iizere iki
tanedir. Uzerinde yukariya bakan ok bulunur. Daima basili
tutularak bagka bir tusa basmak sureti ile kullanilir. Basili
SHIFT tutulma durumu, Shift + Basilacak Tus seklinde ifade

edilir. Ornegin Shift + F3 gibi,
Shift tusuna basilarak bir harfe basildi§inda biyuk / kiglk
harf modunu basilan harf igin ters gevirir.
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Kisayol tuslarinda kullanilr.

Klavyenin Ust kismindaki numara tuslarinin Gzerindeki
karakterleri yazdirir. Ornegin Shift + 0, 0 tusunun (izerin-
deki = igaretini yazar.

Daima basili tutularak baska bir tusa basmak sureti ile
kullanihir. Basili tutulma durumu, Alt + Basilacak Tus sek-
linde ifade edilir. Ornegin Alt + F4 gibi.

ALT Kisayol tuslarinda kullanilr.

Klavyenin dst kismindaki numara tuglarinin altindaki karak-
terleri yazdirir. Ornegin Shift + 0, 0 tusunun altindaki \
isaretini yazar.

Klavyenin sol tarafindaki numara tuglarinin kullaniimasini
saglar. Tusa her basista ayni adli LED yanar ve soner.

NUMLOCK LED yanik ise numaralar, degilse numaralarin altindaki
yazi veya isaretler aktiftir.

HOME Kursori en sola getirir.

END Kursorl en saga getirir.

PAGE UP Bir sayfa yukari kaydirir.

ggfl;VEr\l Bir sayfa agagi kaydirir.

TUSUN ADI TUSUN iSLEVi

Bilgisayar acildiginda aktif degildir. Basilarak aktif
hale getirildiginde, harf girisinde kursoriin sagindaki
INSERT harfin Uzerine yazar. Aktif degilse, sagdaki harfi saga
kaydirarak metnin arasina yazar. Word'de aktif olma
moduna Uzerine Yaz (UYZ) denir.

Basildiginda ekranin o anki goruntustni kopyalar.
Word yada Paint gibi bir programda Yapistir komutu
PRINT SCREEN | verildiginde ekran gorintlsund yapistirir. Alt Gr tusu
ile birlikte basildiginda, tim ekran yerine aktif olan
pencerenin goruntusind kopyalar.

Sagdaki Ctrl tusunun solundaki tustur. Kursériin bu-
MENU TUSU lundugu noktaya farenin sag tusu ile tiklanmis gibi
menu agar.

Alt tuslarinin yaninda bulunur. Fare ile baglat dugme-
WINDOWS TUSU | sine basiimis gibi baglat menGsuni acar.

Bazi kisayol tuslarinda kullanilir.
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1.16. Masaiuistii
Bilindigi gibi bilgisayarinizi ilk agtiginizda, klavyeden herhangi bir komut
girmeye gerek kalmadan karsiniza asagidaki ekran gelir.

Bu ekrana Windows isletim Sistemlerinde masaiistii adi verilir. Bu ekrani
evinizdeki yada isyerinizdeki ¢alisma masaniza benzetebilirsiniz. Sik sik
kullandiginiz dosya, klasor ve kisayollari masaustine yerlestirebilir, diledi-
ginizde bunlari tagiyabilir veya silebilirsiniz. Masaustunin gorinimini de
dilediginiz gibi ayarlayabilirsiniz. Resimde de goruldugu gibi masaustunde
degisik simgeler, baglat digmesi ve gorev ¢ubugu bulunmaktadir.

1.17. Gérev Cubugu

Ekranin altini yatay olarak kaplayan mavi renkli Gorev Gubugu aktif olan
programlari gosterir. Calistirilan her programin simgesi isletim sistemi tara-
findan Gorev Cubugu’na yerlestirilir. Boylelikle Gorev Cubugu Uzerindeki
program dugmelerini (simgelerini) kullanarak istenen programa kolayca

gecis yapilr.

Baslat diigmesi

Gorev Cubugun en solundaki Baglat Digmesine tiklandigina karsimiza
Baslat Meniisii gikacaktir. Baglat MenUsu asagida ayri bir bolim olarak
anlatilacaktir.
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Simgeler

Masalistiinde dosya, klasor ve kisayollar bulunur. Bunlarin her birine simge
adi verilir.

1.18. Bilgisayarin Kapatilmasi

Bilgisayarinizi kapatmak icin su islemleri yapmalisiniz:
1. Baslat digmesini tiklayin.
2. Bilgisayari Kapat digmesini tiklayin.

'| Okurumu Kapat @| Bilgisawan Kapat

JBaglat @@ ”
3. Acllacak “Bilgisayari Kapat” adli ekrandan Kapat digmesini tiklayin.

Bilgisayar1 Kapat Bu 3 i§lemden sonra biIgisayarl-
niz kendiliginden kapanacaktir.
- Ayrica bilgisayarin kasasindaki

_ y gisay

acgma tusuna basmaniz bilgisa-
yarin  arizalanmasina neden
olabilir. Beklemede tusuna ba-
sildiginda  bilgisayar kendisini
minimum gug tiketim moduna alir ancak aktif olan programlar galismasina
devam eder. Klavyenin herhangi bir tusuna basildiginda, parola tanimla-
migsaniz sisteme giris ekrani, tanimlamamigsaniz en son biraktiginiz ekran

acilr.

Beklemede

1.19. Basglat Mendisii

Bilgisayar ekranin en altinda gérev ¢ubugu gérulecektir. Gorev gubugunun
solunda bulunan Baglat Digmesi, bilgisayara yikli olan tim program ve
ozelliklerinin mendler halinde goruntulenmesini saglar.

Baslat Dugmesi tiklandigin da yandaki resimde gorilen Baglat Menusu
acilr.

Baslat MenUsu veya herhangi bir menide ¢ok sayida satir bulunmaktadir.
Uzerlerine fare ile gelerek sol tus ile tiklandigina, iliskilendirildikleri islevi
yerine getiren bu satirlara Menii Satiri adi verilir. Ara, Yardim ve Destek,
Denetim Masasl, satirlari birer menu satiridir.

Baslat menusii sol siitunu
Baslat Menislnln solundaki sutunun Uzerinde, Internet Explorer ve
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Outlook Express kisayollari bulunmaktadir. Bu béliime sik kullanilan prog-
ramlarin kisayolu eklenebilir. Soldaki sttunun ortasinda da sik kullanilan
programlarin kisayolu bulunur. Ust kisimdan farkli olarak sol stitunun orta
kismi dinamiktir; en sik kullanilan programlari gozleyerek kisayollarini bu-
raya yerlegtirilir. Boylelikle kullanici en sik kullandigi programlara buradan
kolaylikla ulagabilir. Sol situnun en altinda ise Tim Programlar men( satiri

bulunmaktadir.

&% Internet Bplorer
2 Mtlonk Express

i Eelgelerio

I_-.‘ﬁ‘ En 5on Kullandiklanm . #

:‘i ‘Arcioves Meszenger

ot Resimberim
[ sl et »
iz

W Yahool Messenger =
(# Macromeds Frevoe ks B '_'.\g L 5
(@ Mucromidin Drasrvamac W | Wi A5 Baiiiantdarem

-]
£ wnnanp
.He:u:m:\:ial ash MY G’ b

i oy Progran Engmve

3 Not Daflan ‘e sayianienm Ayara
[&] rerosoft Excel i Tazctvs Pabaler

&J Fretedd CChat me
Emnﬂ: Project
ﬂl:.a:r.-lcn

Mirosoft PrwerPont
ﬁh‘krnsii FrontPage

B weran

tj_, fardwn ve Destek

o
O

Tiim Programiar ;}

g{'l:lﬂnl Kt @rl Kt

cBH

i4 Baslat

Baslat meniisii sag siitunu

Tim programlar: Bilgisayara yik-
lenen programlari iceren agiklama
ve menl satirlari ile, alt menulerin
aclimasini saglar.

Windows igletim sistemine kurdu-
gunuz tum programlari, bu segene-
ge bagh alt menlerde bulacaksi-
niz. Windows isletim sistemi ilk
kuruldugunda daha sade olan Tim
Programlar men0st, bilgisayara
program kuruldukca daha ¢ok menu
satir icerecektir. Diskinizde kayitl
ama kurulugu yapiimamig program-
lari da bu menulere yerlestirmeniz
mUmkunddr. Tam programlar me-
nusunun igerigi strekli degisir; Yeni
programlar yiklendiginde veya sistem-
den silindiginde igerik degisecektir.

Simdi Baslat MenUstiniin sag situnundaki menl satirlarini yukaridan bas-

layarak inceleyelim.

Dogrudan Belgelerim klasorini  acar.

Masaustunde
simgesinin cift tiklanmasi ile ayni etkiyi

yapar.

'_J' Belgelerim

bulunuyorsa  Belgelerim

Bilgisayari birden ¢ok kullanici

paylasiyorsa, her kullanicinin Belgelerim
klasort farkhidir.

u:b En Son Kullandiklatim

@,  ULUSAL
& ol AsAP
O O O &, BIRLIG
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En son agtiginiz ve kullandiginiz belgelere
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yenlden ulagsmanizi saglar. Windows, en son calistiginiz 15 belgenin
kisayolunu (bu belgeye yeniden ihtiya¢ duyacaginizi disiinerek) bu bélime
kopyalar. Uzun sire calismadiginiz belgeleri ise siler. Belgeler Word
dokumani, ses veya resim dosyasl, sikistirilmis bir dosya v.b. seklinde
olabilir. Bu meniyl kullanma aligkanligi fazla olmasa da, bir belgeye yeni-
den ulagmanin en kolay yolu “En Son Kullandiklarim” menisine bagvur-
makiir.

& —— Belgelerim klasorinln igerisindeki Resim-
‘__J Resimlerim lerim klas6rin( agar.

N . Belgelerim klasorinun igerisindeki Muizigim

.-J Muzigim klasoriinii agar.

Sabit disk suriculeri, disket suricler, CD-
- ROM sdir(ctiler gibi bilgisayarinizdaki stri-
.:;g Bilgisayarim ciiler ile scanner (tarayici) gibi diger gevre
birimlerine ulasmanizi sadlar. Masaustiinde
bulunuyorsa Bilgisayarim simgesi ayni isi

gorar.

- Ag (Network) ortaminda, aga bagh bilgisa-

‘, J p‘ﬁ Eﬂﬁlﬂl’ltllﬂl‘lm yarlar ve paylasima aglimig sUrici yada

3 klasorlerin gorulebilecegi, baglanti ozellikle-
rinin gorulup degistirilebilecegdi bolumdur.

Denetim Masasi, Windows’un gorunusunu
D) Dienetim Masas) ve isleyisini degistirmek icin kullanilan ozel
araclar igerir.

Bu araclardan bazilari, bilgisayarinizin kullanimini daha eglenceli hale
getirir. Ornegin, standart fare isaretcilerini ekraninizda hareket eden ani-
masyonlu simgelerle degistirebilir veya standart sistem seslerini segtiginiz
seslerle degistirmek icin Sesler ve Ses Aygitlar’ni kullanabilirsiniz. Diger
araglar, Windows'u bilgisayarinizi daha kolay kullanacak sekilde ayarlama-
nizi saglar. Ornegin solaksaniz, birincil segme ve siiriikleme islevlerini sag-
daki fare diigmesinin gerceklestirmesini saglamak uzere fare digmelerini
degistirmek icin Fare’yi kullanabilirsiniz.
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Denetim Masasr’'ni agmak igin Bagat’i tiklatin ve sonra Denetim Masasr'ni
tiklatin. Bilgisayariniz, daha iyi tanidiginiz Baglat menustnu kullanan Kla-
sik gorinimde ayarlanmigsa, Baglat' tiklatin, Ayarlar' segin ve sonra
Denetim Masasr'ni tiklatin.

Denetim Masasi'ni ilk defa agtiginizda, kategorilere gére diizenlenmis, en
sik kullanilan Denetim Masasi 6gelerinin bazilarini gorursinuz. Kategori
gorinimundeyken Denetim Masasi’'ndaki bir 6de hakkinda daha fazla bilgi
almak isterseniz, fare isaretgisini simgenin veya kategori adinin {izerinde
tutup goruntlenen metni okuyun. Bu 6gelerden birini agmak igin, simgesini
veya kategori adini tiklatin. Bu 6gelerden bazilarini tiklattiginizda, tek tek
Denetim Masasi 6gelerinin yani sira, gergeklestirebileceginiz gorevlerin bir
listesi agilir. Ornegdin, Gériiniim ve Temalar' tiklattiginizda, tek tek Dene-
tim Masasi dgelerinin yani sira, Ekran koruyucu se¢me gibi gorevierden
olusan bir liste gorursunuz.

Denetim Masasi'ni agip istediginiz 6geyi géremezseniz, Klasik Gori-
niim’e ge¢ segenegini tiklatin. Bir 6geyi agmak igin, simgesini ift tiklatin.
Klasik Denetim Masasi goriinimiindeyken Denetim Masasi'ndaki bir 6ge
hakkinda daha fazla bilgi almak isterseniz, fare isaretcisini simgenin lze-
rinde tutup gorintilenen metni okuyun. Denetim masasinin gorinimi
asagidaki gibidir.

.

B Denetim Masas

Gartnim Sk Kullanlanlar  Araglar  Vard

© & /,-‘.wa [ assrler

% vindows Update
@) Yardm ve Destek

Nokia Modem  KYIDIA niiew
Options  Masailstil ..

yonetimsel  Zamanlanmig
vaglar Girevler

*J Baslat
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Asagida Denetim Masasinda sik kullanilan simgeler ile islevi listelenmekte-
dir.

SIMGE ISLEVi

Network ayarlamalarini yapar. Network adaptoriiniin

Ag Baglantilan kurulmasi, servis ve protokollerin belirlenmesi gibi.

Bolge ve Ulke, dil, para birimi, tarih ve zaman formati gibi iilkeye
Dil Secenekleri | ve kisiye dzel diizenlemeler yapar.

Yeni bir donanimin Windows XP tarafindan kurulmasini

Donanim Ekle L
saglar.
T Ozellikle éziirli kullanicilarin bilgisayari kullanimini ko-
Erigilebilirlik - . . o
. laylastirmak igin kullanabilecekleri tus, ses ve gorinim
Secenekleri 2 i
duzenlemelerini yapar.
F Farenin hizi, imlecinin gérinimu, cift tiklama hizi, sol
are

elini kullananlar igin tus degisimi gibi ayarlamalari yapar.

Artalan, ekran koruyucu, ekran ¢6zUnurluigu ve renk de-
rinligi gibi ayarlarin yapilabilecegi bolimdar.

Goruntu Bu bolime masaustinde bos bir alan sag tiklanarak,
Ozellikler menu satiri secildikten sonra Ayarlar sekmesi
tiklanarak ta ulasilabilir.

Internet Explorer'in ayarlarini yapar.

Internet Bu bolume Internet Explorer acildiktan sonra Ayarlar
Secenekleri menU bagligindan Internet Secenekleri tiklanarak ta
ulagilabilir.
Klavye Klavyenin hizi, dili gibi dzellikler ayarlanir.
K Metin okuma cevirisi igin insan sesi ozellikleri ve hizi ile
onusma

diger seceneklerini ayarlar.
Bilgisayara birden cok kullanici tanimlanmasini saglar.

Kullanict Var olan bir hesaba iliskin degisiklik ve ayarlamalar du-
Hesaplar
zenler.
. Parametreleri, performansi ve gevre birimlerini kontrol
Sistem eder
Yazi Tipleri Yyklu 9Ian yazi tiplerini gosterir, yeni yazi tipi yuklenme-
sini saglar.
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SIMGE ISLEVI

Program Ekle Bilgisayara yUklenmis olan programlari gérUntiler,
veya Kaldir bunlari kaldirir veya yeni program ekler.

Ses Efekti ve Olaylara gore degdisen sistem ve program seslerini
Ses Aygitlari duzenler.

Sistem tarihi, zamani ve zaman diliminin dizenlen-
Tarih ve Saat mesini saglar. Bilgisayarin saatini Internet saatine
gore ayarlayabilirsiniz.

Telefon dlke kodu, bolge kodu, (varsa) dis hatta
erismek icin cevrilecek numara ile modem ayarlarini
yapar.

Telefon ve
Modem

Bilgisayara yazici / faks yUkler ve kaldirir. YUkIU olan-
larin ayarlarinin degistiriimesini saglar.

Yazict ve Fakslar | g yslime Baslat / Yazici ve Fakslar tiklanarak ta

ulagilabilir.
Zamanlanmig Belirlenmis zamanlarda belirlenmis program yada
Gorevler programlarin ¢alistiriimasini saglar.

Bilgisayara yeni yazici veya faks yikler ve
:- aai ve Fakdlar kaldirir. YUklu olanlarin ayarlarinin degisti-
i rilmesini saglar. Bu bolime Denetim Masa-
sindan da ulasilabilir.

L9

Yardim ve Destek menu satirini tikladiktan

@ Vardm ve Destek sonra Ara blimiine istediginiz bir konuyu

: yazarak onun hakkinda bilgi alabilirsiniz.

Internet Uzerinden bir haber grubundan (veya forumdan), Microsoft'tan

yardim isteyebilirsiniz. Hatta Internet lizerindeki bir arkadagsinizdan da, sizin
bilgisayariniza midahale ederek yardim etmesini de saglayabilirsiniz.

- Ara menu satiri  secildiginde karsiniza
f') Ara asagidaki ekran goruntdsu gelir.

Windows XP, arama islemini gruplandirarak
daha kolaylastirmistir. Gruplama islemi belli alanlardaki dosyalarin aran-
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masi anlamina gelir. Arama Sonuglari adli yukaridaki ekranda arama se-
cenekleri (gruplar) su sekilde siralanmigtir:

B Arama Sonuglan FEX
:'l

Dosya  Dieen  Géronim  Skkullanilanlar — Araclar  vardin

- </ ,? ‘p»\ra“l Klastrler El-

Adres | ) arama Sonuglan v B st | Horton aniiins B -
e X Aramanza baglamak igin, sol boimedek yénergeler Uyguiayn,

Resim, muzik yada video:
Bilgisayarda bulunan sadece
resim muzik veya video
dosyalari arasinda arama
yapllir; Diger dosyalar yok
sayilrr.

Belge (sozciik islemci,
elektronik tablo,vb.): Sade-
ce Word, Not Defteri gibi
kelime islem programlar ile,
Excel gibi elektronik tablo
programlari dosyalari aranir.

Tim dosya ve klasorleri: Grup ayirimi yapilmaksizin bilgisayara yukli

butln dosya, klasor ve programlar aranir.

Bilgisayar ya da kisi: Ag Uzerindeki bir bilgisayari veya adres defterine

yazili olan bir kisiyi aramak igin kullanilir.

Arama yapilacak grup (kategori) tiklandiktan sonra, arama béllimine ara-
diginiz dosya, klasor, kisi veya bilgisayar adini yazarak Ara tuguna basin.
Sagdaki pencerede arama kriterlerine uyan 6geler listelenecektir. Listele-

nen Ogelerle dilediginiz gibi ¢alisabilirsiniz.

Asagida yaygin olarak kullanilan dosyalarin uzantilari listelenmektedir.

DOSYA TURU UZANTISI

Word Dokimani *.doc

Diger Yazi ve Metin Dosyalari *txt, *.rtf

Excel Dosyasl *xls

Programlar *.exe

Muzik Dosyalari *.mp3, *.vaw, *.mid
Resim Dosyalar *.jpg, *.gif, *.bmp

3 2 oy, ULusAL
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Arama ipuglari

Temel Bilgisayar

JOKER
KARAKTER

KULLANIMI

Yildiz igareti (*)

Yildiz isaretini, sifir veya daha ¢ok karakter yerine kul-
lanin. “Don” ile basladigini bildiginiz ancak gerisini ha-
tirlayamadiginiz bir dosyay ariyorsaniz sunu yazin:
don*

Bunun sonucunda, Doénustm.txt, Donlsum.doc ve
Déngu.xls gibi, "don" ile baslayan her tlrden dosyalarin
tUm0 bulunur. Aramay! belirli bir tirle sinirlamak istiyor-
saniz, agagidakini yazin:

don*.doc

Boylece, Donustim.doc ve Dongu.doc gibi, “don” ile
baslayan ama uzantisi .doc olan tim dosyalar bulunur.

Soru igareti (?)

Addaki tek bir karakter yerine soru isaretini kullanin.
Ornegin, don?.doc yazarsaniz, arama sonucunda
Done.doc ya da Don1.doc dosyasini bulur, Donu-
stum.doc dosyasini bulamazsiniz.

1.20. Pencereler

Windows XP, adindan da anlasilacagi gibi pencereler lzerine kurulu bir
isletim sistemidir. Klasorler ve programlar kullaniciya bir pencere halinde

sunulur.

Windows uzerinde agllan bu pencerede standart bazi 6zellikler bulunmak-
tadir. Bu temel Ozellikleri 6grenmek, yeni karsilagilsa bile program veya
pencerelerle basa ¢ikmak anlamina gelecektir.
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Kaydirma Gubudu

Yukaridaki resimde siradan bir pencere gorilmektedir.

1.20.1. Baslik satirlari

Windows kuruldugunda yukaridaki gibi mavi renkli olan baslik satirinin
saginda Kapat, Ekrani Kapla ve Simge Durumuna Kigilt digmeleri, sol
tarafinda o pencerenin adi bulunur.

Tagi lar  Araglar  Yardim ar
Bayuk
Klasirler -
—  Simge Durumuna Kigile Ho
[ Ekrari Kapla v| Git Morton Ankivirus E -
¥ Kapat Alt+F4

:3 Mizidim
=} ‘eni Kasdr olustur I v

@ B Klastrl Web'de i

| T

Baslik satirinin en solundaki simge farenin sol tusu ile tiklandiginda veya
baslik satirinin herhangi bir yeri sag tiklandiginda asagidaki Denetim Me-
nusu agllacaktir. Bu menu yardimi ile, mentdeki islemleri gerceklestirebilir-
siniz.

Menii satirlan

|Dusya Dien Girlnim Sk fulamlanlar Ay Vardm -:,' |
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Pencerelerde genellikle Dosya, Dizen, Gorlinlim olarak baslayan ve Yar-
dim ile biten menu basliklarinin yer aldigi ment satiri vardir. Yukarida adi
gecen menu basliklarina tiklanarak agilacak menuden istenen meni satiri
secilebilir.

1.20.2. Arag ¢ubuklari

Arag gubugu, grafik kullanici arabirimindeki bir programda, ekran dugmeleri
veya simgelerinden olugan bir satir, stitun veya bloktur. Bu diigmeler veya
simgeler tiklatildiginda, programin belirli iglevleri veya gorevi etkinlestirilir.
Ornegin, yukaridaki ara¢ gubugu araciligi ile klasordeki simgelerin gorinu-
mU dizenlenebilir, klasor igerisinde arama yapilabilir, bir diizey yukariya
gidilebilir.

Cogu kez arag gubugundaki bir diigme, meni satirindaki bir komuta karsi-
lik gelir. Menu satirini agarak bir satira ulagmak yerine ayni isi goren arag
cubugu digmesine tiklamak daha kolay ve pratiktir.

Arag cubuklari genellikle menid satirinin altinda bulundur. Bir pencerede
birden ¢ok arag¢ ¢ubugu yer alabilir. Gérinim mentsinden bir arag gubu-
gunun gérintilenip gorintilenmeyecegi ayarlanabilir.

Tas!

Her pencerenin baslik satiri oldugunu yukarida agiklamistik. Farenin imleci
ile baglik satir govdesinin herhangi bir yerine gelinerek sol tus ile tiklanip
birakmadan fare hareket ettirilir. Istenen yere gelinerek sol tus birakilir.

Boyut
Yandaki sekilde gorildigu gibi fare ile bir pencerenin 4
/j mycBocks | KENAMINdan birinin Uzerine gidildiginde farenin imleci
yatay (resimdeki gibi dikey kenarlarda) veya dikey
A (yatay kenarlarda) ok seklini alir. iste bu anda farenin
”/‘ resimierim | SOI tugu tiklanarak birakmadan fare yer degistirildigin-
de pencere alani dikey veya yatay olarak biyultilip

i j kUgultalebilir.
’ weh'lerim
g

Pencerenin 4 kosesinde ise fare imleci ¢apraz ok go-
runimund alr. Resmin sag alt kosesinde gorilen bu
anda, farenin sol tusu tiklanarak birakmadan fare yer
degistirilirse, pencere dikey ve yatay olarak yeniden
boyutlandirilacaktir.
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Kaydirma Cubuklari, pencere igerisine sigmayan simgeleri gérebilmek ve
onlar (izerinde islem yapabilmek icin Windows tarafindan olusturulan yar-
dimci araglardir.

Yukaridaki resimde goruldugu gibi bir pencere igerisindeki simgeler pence-
redeki alana sigiyorsa Windows tarafindan kaydirma gubugu olusturulmaz.
Clnku 4 klasor ve 4 dosyadan olusan penceredeki 8 simgenin tamami
gorulebilmektedir.

Asagidaki ekran gorintlisini ise, fare ile pencerenin sag kenarindan tuta-
rak biraz daralttiktan sonra aldim. Bu islemden sonra yan yana sigmayan
simgeler Windows XP tarafindan alt alta dizildi. Ancak bu halde asagiya
dogru siralanan simgeler (resimde dosyalar) pencereye sigmayinca bir
kaydirma ¢ubugu olusturuldu.

Kaydirma gubuklarinin dikey ve yatay olmak tzere iki trt bulunmaktadir.
Bir penceredeki simgeler, agagidaki resimdeki gibi dikey olarak pencereye
sigmiyorsa pencerenin sag kenarina Dikey Kaydirma Cubugu, yatay ola-
rak sigmiyorsa alt kenarina Yatay Kaydirma Gubugu olusturulur.

Kaydirma gubuklarinin govdesine farenin sol tusu ile tiklanarak birakiima-
dan fare hareket ettirilirse penceredeki gorinmeyen simgelere ulagilir.
Kaydirma gubugunun iki kenarindaki ok isaretine farenin sol tusu ile tikla-
narak ta ayni sonuca ulagilabilir.

1.21. Dosyalar
N Dosya 1.dac Dosyalar, program veya program yardimcila-
m =ya 11 gibi uygulamalarla, metin, ses, muzik ve
Mictasoft Word Belgesi resim gibi verilerin saklandigi diske kaydedi-
L1k lebilen bilesenlerdir.

Windows XP’de ¢ok tlrde dosya bulunmaktadir. Dosya turleri, genellikle 3
harften olusan uzantilari ile birbirinden ayrilir. Bu konu yukarida Baglat
Meniist boliminde Arama Ipuglari baghgi altinda anlatiimistir.

Dosya uzantilari nokta isareti ile dosya adindan ayrilir. (Dosya adi.xxx
gibi). Windows XP, dosyalarin uzantisina bakarak dncelikle onun bir prog-
ram dosyasi mi yoksa bir belge mi olduguna karar verir. Program dosyalar
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cogunlukla exe uzantisi tagimaktadir. Windows XP bir program dosyasini
dogrudan dogruya galigtirir. Eger dosya bir belge ise, onun hangi program-
la acgilacagini belirler. Orneg@in yandaki resimde doc olan uzantisindan
dolayi bu dosya Word ile birlikte agilacaktir.

Dosyalarin uzantisi degistirilebilir. Ancak bu halde Windows XP, dosya
uzantisi duzeltilinceye kadar dosyay! agamaz.

1.22. Klasorler

~ Klasorler, Windows XP’de programlar ve dosyalar igin bir
kapsayicidir; Bir gekmeceye benzetebilecegimiz klasorler,
bir diskteki program ve belgelerin diizenlenmesine yonelik
bir aractir. Hem dosyalar hem de ek klasorler igerebilir.

1.22.1. Klasor olugturma
Bir klasor olusturmanin dort yontemi vardir.

1. Bulundugunuz klasor igerisinde yeni bir klasor olusturmak icin Dosya
menlstnden Yeni meni satirinin Gzerine gelin. Agilan meniden
Klasori secin. Yeni bir klasor simgesi olusturulacaktir. Yeni klasor
seklinde varsayilan ilk adin yerine dilediginiz adi yazin. Adlandirma
kurallari daha sonra anlatilacaktir.

2. Masadstinde veya bulundugunuz klasor igerisinde bos bir alani sag
tiklayin. Agilan mentden Yeni komut satirinin Gzerine gelin. Yukari-
da anlatilan yolu izleyin.

3. Word'ln Ag ve Farkl Kaydet pencerelerinde oldugu gibi, bazi diya-
log kutularinin ara¢ gubugunda bulunan Yeni Klasoér Olustur tusuna
tiklayarak o diyalog kutusunda yeni klasor olusturulabilir.

4. Bir klasoru agin. Sol tarafinda bulunan Dosya ve Klasér Gorevle-
ri'nden Yeni klasor olustur'u secin. Yeni klasor olustur secenegi-
nin gorulebilmesi igin klasoriin bos olmasi veya icindeki bir simgenin
secilmemis olmasi gerekir. Secilmisse, klasorde bos bir alani tiklaya-
rak secimi iptal edin.

1.22.2. Klasor ozellikleri

Windows Xp ile getirilen yeniliklerden biri, klasér pencerelerinin sol tarafina
yerlestirilen Gorev Bolmesi'dir. Bir klasori actiginizda asagidaki resimde
gorildagu gibi degisik gorevlerin yer aldigi bir situn yer alir.

& 00” uuuuuu
X it 5 0 37
BEST TinaeR Tonbullar iRVE
IRFA sud Tngaat Tcarol L1 50 GOVENLIK ve TEMIZLIK




KAS}

%@
Gorev bolmesinde:

1. Dosya ve klasor gorevleri,

2. Diger Yerler,

3. Ayrintilar,
adini tagtyan 3 bolim yer almaktadir. Bu bolimdeki bilgiler segilen simgeye
gore degisiklik gosterir. Asagidaki resimde bir dosya simgesi segildigi za-
man (dosya 1.doc dosyasi) klasorde olusan gorev bolmesi gorilmektedir.
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1.23. Dosya ve Klasorlere Ait Ortak Ozellikler
Dosya ve klasorlerin 6zellikleri yukarida anlatildi. Bu bolumde ise, dosyalar
ve klasorler hakkinda ortak olan dzellikler anlatilacaktir.

1.23.1. Dosya veya klasor silme

Bir dosya veya klasoru silmek icin Uzerine sag tiklayarak agilacak menuden
Sil menl satirini segin. Yada dosya veya klasor simgesini, klavyenin ok
tuslarini kullanarak veya farenin sol tusu ile tiklayarak secin. Delete tusuna
basin. Karsiniza gikacak Silme Onayi baslikli iletisim kutusundan Evet'i
tiklayin veya Enter tusuna basin. Vazgegmek istiyorsaniz Hayir tusuna
tiklayin.

1.23.2. Dosya veya klasoriin adini degistirmek
Ug degisik yontemle bir dosya veya klasérin adini degistirebilirsiniz.
1. Dosya veya klasorin Uzerini sag tiklayin. Cikan menlden Ad
Degistiri secin. Dosya veya klasore dilediginiz adi verin.
2. Klavyenin ok tuslarini kullanarak veya sol tus ile tiklayarak dosya ve-
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ya klasori segin. F2 tusuna basin. Adi degistirin.
3. Yukaridaki yontemlerden biri ile dosya veya klasorl segin. Cok az bir
stire bekleyerek dosya veya klasorin adini sol ile tek tiklayin.

1.23.3. Dosya ve klasoriin adi kurallari

1. Windows XP'de dosya ve klasorlere 256 karaktere kadar ad verilebi-
lir.

2. Adlarda sadece rakam veya sadece yazi kullanilabilecegi gibi, karma
adlar da kullanilabilir.

3. Kuguk ve blyuk harfler bir arada kullanilabilir. Ad igerisinde nokta (.),
Gizgi (-) veya alt ¢izgi () karakteri de kullanilabilir. Haziran-
Eylil_2002 -Satislar-.doc gibi.

4. Ad icerisinde bosluk kullanabilirsiniz.

5. Su sembolleri ad igerisinde kullanamazsiniz: [\?:*“ <> |

1.23.4. Dosya ve klasor kopyalama veya tagima

Dosya yada klasor kopyalama veya tagimanin birgok yontemi bulunmakta-
dir. Bunlardan fare ile surikleyerek birakma yontemi yukarida anlatildi.
Kopyalama, bir dosya veya klasoriin tamamen ayni olan bir 6rnegini olus-
turma, baska bir degisle o dosya veya klasorl ¢ogaltma islemidir. Tagima
ise bir dosya veya klasorin yerinin degistirilmesi; bulundugu striici veya
klasorden silinerek baska srctl veya klasore aktariimasidir.

Dosya ya da klasori kopyalamak igin;
Kopyalama yontemi 1:

1. Herhangi bir klasorde veya Windows Gezgini'nde kopyalamak iste-
diginiz dosya veya klasoru sol ile bir kez tiklayarak segin.

2. Duzen menustnden Kopyala mend satirini segin. Bu islemden sonra
dosya veya klasor kopyalanmis durumdadir. Dilerseniz rahat galis-
mak igin agik olan pencereleri kapatabilirsiniz. Simdi dosya veya kla-
sOru nereye kopyalamak istedigimizi segelim.

3. Kopyalamak istediginiz surucuyl (A: veya D: surlclsu gibi) veya
klasoru agin.

4. Kopyalanacak klasorin dlzen menustnden Yapigtir menu satirini
segin.

Kopyalama yontemi 2:
1. Kopyalamak istediginiz dosya veya klasorl farenin sag tusu ile tikayin.
2. Cikan menuden Kopyala menu satirini segin. Bu islemden sonra
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dosya veya klasor kopyalanmis durumdadir. Simdi dosya veya kla-
sOrl nereye kopyalamak istedigimizi segelim.

3. Kopyalamak istediginiz strticti (A: veya D: suriiclst gibi) veya klaso-
rin Uzerine farenin sag tusu ile tiklayin. Dilerseniz surtici veya kla-
soOru cift tiklayip agarak, igerisindeki bos bir alani da farenin sag tusu
ile tiklayabilirsiniz.

4. Cikan mentden Yapigtir menu satirini segin.

Tagima yontemi:

Dosya veya klasorleri tagimak igin, yukarida agiklanan islemlerin 2. asama-
sinda Kopyala yerine Kes menu satirini segin. Diger islemleri aynen uygu-
layin.

1.23.5. Dosya ve klasor gibi 6geler igin kisayol olugturmak

Kisayol, dosya, klasor veya program gibi bir . Kisayol Windows 2P
0geye kolayca ulagabilmek igin olusturulan Kisayal

klcuk bir dosyadir. Bir 6genin sol alt kdsesin- E/! 1 ¥R

deki ok isareti, o dgenin bir kisayol oldugunu

gosterir.

Herhangi bir 63eye (bir dosya, program veya klasore) dilediginiz klasor
icerisinde yada masaustunde bir kisayol olusturabilirsiniz. Siz o simgeye
cift tikladiginizda, kisayol olusturdugunuz asil 6de kendiliginden agilacaktir.
Bdylece, dosya ve klasorleri agmak, programlari calistirmak igin her sefe-
rinde o dosya yada programin oldugu yere gitmeniz gerekmez. Sik sik
kullandiginiz dosyalar, programlar ve klasorler icin masaistinde bir kisayol
olusturmanizi oneririm.

1.23.6. Kisayol nasil olugturulur?

Yukarida anlatildigi gibi dosya veya klasor gibi bir 6geyi farenin sag tusu ile
sUrUkleyip kisayol olusturulacak yere birakarak, gikan meniden Burada
Kisayol Olustur men satirini segmek sureti ile istenen yerde kisayol olus-
turulabilir. Diger bir yol, yukarida anlatilan dosya veya klasor kopyalama
yontemlerinden birini aynen izlemektir. Ancak kisayol olusturmak igin 4.
asamada Yapistir yerine Kisayol Yapistir komut satiri segilir.

1.23.7. Dosya veya klasorleri diskete kopyalamak

Masaustunde bulunan Bilgisayarim simgesini
cift tikladiginizda agilan pencerede agagidaki H 314 Disket (A1)
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simge gorulecektir. Diger Windows igletim sistemlerinde oldugu gibi
Windows XP’de de disket srlctsu A: harfi ile ifade edilir.

Dosya ve klasorlerin kopyalanmasi agisindan bu simge bilgisayarinizdaki
herhangi bir klasérden farkli degildir; Uzerine farenin sag tusu ile tiklayarak
Kopyala veya Yapistir menu satirlarini segebilir, bir klasor gibi ift tiklata-
rak acabilirsiniz

Yukarida dosya veya klasor
kopyalamanin degisik yontem- | s

leri anlatildi. A: harfi ile ifade | o wrngssoocrsicit
edilen disket sUrlcUsunl bir | Engueveinvinane
Kasor gibi kabul ettiginizde, gromemn .
yukarida anlatilan tim yon- @e-sendtousar '
temler disket sirlc igin de | amecrente
gegcerlidir; Ayni metotlari uygu-

layarak bilgisayardan diskete

veya disketten bilgisayara

Sean with Mortan Antivirus

4 () Belgelerim

Kes (B} Masaiistii {isayol clugtur)
dosya yada klasor kopyalaya- ey ) posta Al
b|||r Veya ta§|y8b|||r3|nlz fasayol Olugtur 3 share-to-Weh Karsiva Yikleme Klasri
£l (1] shistirlmis Klastr
Ad Dedistir

Yandaki resimde gorlldUgu ..

i CO-RAY Sirdclsd (D:)

gibi diskete dosya kopyalama-
nin pratik bir yontemi daha vardir.

Diskete kopyalamak istediginiz dosya veya klasorin Uzerini farenin sag
tusu ile tikladiginizda agilan meniden Génder meni satirinin (zerine ge-
lin. Yan tarafa agilan meniden 3 %2 Disket (A:) menu satirini segin. Kopya-
lama iglemi baglayacaktir.

1.24. Geri Donligim Kutusu
' Silmeye calistiginiz nesneler (dosya, klasor v.b.) diskten
A kalici olarak silinmez. Masalstiinde bulunan Geri Donu-
= sum Kutusu adindaki nesnenin igerisinde saklanirlar.
Geri Dondgidm  Bunun amaci, sildikten sonra pisman oldugunuz bir nes-
Kutusu neyi geri alabilmektir.

Geri dénisim kutusunda herhangi bir nesne varsa, sagdaki resimdeki gibi
kutu dolu gozUkecektir. Hard Diskiniz yeterine blytkse, siz bogaltmadiginiz
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slrece geri dontgum kutusunda bulunan nesneler aylarca hatta yillarca
saklanacaktir. Yeterince blyik degilse, geri donlisim kutusu doldugunda
en once sildiginiz nesnelerden baslanarak sigmayan nesneler silinecektir.

Asagidaki resimde gorildigu gibi geri donisim kutusunun yapisi herhangi
bir klasorden fakli degildir. MasaUstundeki geri donugim kutusu simgesini
cift tikladiginizda icerisinde bulunana. Yani daha 6nce silinmis olan nesne-
leri gorebilirsiniz.

1.24.1. Geri donligiim kutusundaki bir nesnenin geri yiiklenmesi
Geri donustim kutusundaki bir neneyi 4 degisik yolla geri yiikleyebilirsiniz.
Bunun igin dncelikle geri dontsum kutusunu gift tiklayarak agmaniz gerekir.

Yontem 1: Geri yukleyeceginiz nesnenin uzerini sag tik-

j layin. Agilan menUden Geri Yukle menu satirini segin.
2
Geri Dénisiin Yontem 2: Geri yukleyeceginiz nesneyi segin. Pencere-
KLbLISL nin sol Ust tarafinda bulunan Bu 6geyi geri yiikle satirini
tiklayin.

® Geri Diniigiin Kutusu

: Dosya Duzen Gorinim  SkKullanlanlar  Araclar  rardim "

- > ] ‘ﬂ‘ /.T\Jﬂra [ Kaserier | [F2E]~

i Adres ‘ & Geri Danigm Kutusu V‘ it Morton Antivirus gl

o N B Kisisel Zaman Yonetimi.ppt B Mustek.doc
Geri Donusum Kutusu Gore = Microsof Ft PoweerPoink Sunusu (W] Microsof fi ‘Word Belgesi
540 KB 76 KB
2l Geri Dinistim Kutusu'nu
Bosalt - SANYONES, TIF
™| 1e00x 1200 AEE I gesi
Microsoft Office Docurment Im... =] W
E] B~ TRT 3.Kat.doc | =3 x
Microsol Fi: word Belgesi =
304 KB =]

El

BF Bu Bdeyi gerl vikle

Ozellikler

Yontem 3: Geri yukleyeceginiz nesneyi segin. Dosya menisinden Geri
Yiikle mend satirini segin.

Yontem 4: Kurtarilacak nesneyi farenin sol tusu ile strtkleyip bu pencere
disinda uygun bir yere birakarak da geri alabilirsiniz.
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1.24.2. Geri doniigiim kutusunun tamamen veya kismen bosaltiimasi
Tamamen bosaltma

Geri doénasim kutusunun

icindekileri tumuayle silmek igin, i»

geri donustim kutusunu actiktan
sonra Dosya menUsinden Geri

A
Araghir

Donusim  Kutusu'nu Bosalt Gerl Danisiim Kutusu'nu Bosalt
satirini segin.  Geri  donustm Kisayol Olustur
kutusunu  agmadan,  yandaki zelikler

sekilde goruldugu gibi simgeyi sag
tikladiginizda karsiniza gelecek Geri Doniigiim Kutusu’nu Bosalt satirini
secerek de kutuyu tamamen bogaltabilirsiniz.

Kismen bosaltma

Geri donugum kutusunu agtiktan sonra silmek (geri donusuim kutusundan
da bosaltmak) istediginiz nesneyi sag tiklayarak, Sil satirini segin. Bu islem
secgeceginiz nesneleri birer birer geri dontsum kutusundan bosaltacaktir.

Geri donlsum kutusundaki bir nesneyi diger yontemlerle silmek igin, siline-
cek nesneyi sectikten sonra Delete tusuna basabilir veya Dosya menu-
stinden Sil satirini segebilirsiniz.

1.25. Masaiistiinii Diizenlemek

Arka planin rengini veya resmini
degistirebilir, bir ekran koruyucusu
kullanabilir, bunun ayarlarini degis-
tirebilir, kisacasi masatstinu du-
zenleyebilirsiniz. Bunun igin masa-

Goriintii Oze llikleri

Ustiindn bos bir yerini sag ile tikla-

yin. Cikan meniden ozellikler | S =
sgtlpm sef;irl. }fa_r_§|n|za asq(ydq e T
goriilen Goriintii Ozellikleri isimli | 505
pencere glkacaktir. Bu pencereye,

denetim masasindaki Goriinti

simgesine cift tiklayarak ta ulasabi-
lirsiniz.

1.25.1. Masaiistii (Artalan resmi)

Arka Plar:

Goruntu oOzellikleri isimli yan tarafta resmi gorilen pencere agildiginda ust
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kisimdan Masaustu sayfasini (sekmesini) tiklayin. Bu sayfayi kullanarak
arka planin rengini yada resmini degistirebilirsiniz.

Ay yuzeyi, Aygicedi, Azur mavisi gibi Windows XP tarafindan hazir olarak
verilen resimleri Arka Plan isimli bélimde gérmektesiniz. Bu resimlerden
birini segerek Uygula yada Tamam tusuna bastiginizda o resmi masaus-
tine yerlestirmis olursunuz.

Goriintii Ozelikleri A4 Bunun yaninda kendi ¢izdiginiz,
[ Temalr | Mesaioh | Ekian Kongucu | Gorurim | Ayarr | scanerdan taradiginiz  veya

| internetten indirdiginiz bir resim
dosyasini da arka plana yerlesti-
rebilirsiniz. Bunun igin yukaridaki
pencereden Goézat... tusuna
basin. istediginiz resmi segin ve

_ Ag tusuna basin.
e 3
Bekleme siresi; 10 :Idakika ] Devarrirda parola korumas) Eger Segtlglnlz arka plan resml
i yeterince blylikse Konum bo-

Monitiriniiziin qlic ayarrs dedistirp giicii ekanomik
m shasklodannal G ot : Iimiinden  Ortala'yi  segerek
/| resmin masalstinin tam orta-
i sina yerlesmesini saglayabilirsi-
niz. Resim kugukse konum bo-
limUndeki Uzat veya Dose seceneklerini kullanarak masausti doldurabilir-
siniz. Resimde gordugunuz pencerenin Ust kismindaki monitor resmi Uze-
rinde sectiginiz desenin bir 6rnegini gérecek ve hangisinin size uygun oldu-
guna kolayca karar verebileceksiniz.
Artalan olarak Webshots gibi bir pro

Artalan olarak Webshots gibi bir program araciligi ile otomatik olarak getiri-
len resimleri kullanmak istiyorsaniz, arka plan bolimunden o programin
adini segmeniz yeterli olacaktir.

1.25.2. Ekran koruyucu

Goriintii Ozellikleri penceresinden Ekran Koruyucu sayfasi segilerek, bilgi-
sayar belli bir stre kullaniimadiginda ekrana gelecek gorintu bigimi ayarla-
nabilir. Bu slre yandaki resimde 10 dakika olarak ayarlanmistir. Ekran
koruyucunun iki amaci vardir. Birincisi ekraninizdaki calismalarinizi siz
bilgisayar basinda degilken merakli gozlerden saklamak, ikincisi, ayni gé-

z o0, ULUSAL ot
44 7( o, RS TN 0
BEST mwsen. AW Tonbullar Ve
IRFAsud > &

ngast Tcarel LG S1 GOVENLIK vo TEMIZLIK




Temel Bilgisayar
rintlnun uzun surede ekrana verecegi zarari onlemektir.

Yukaridaki resimde bilgisayara yUkli bulunan ekran koruyucularini gérmek
icin, Ekran koruyucu alanindaki asagi acilan listeyi tiklayin. Buradan iste-
diginiz ekran koruyucusunu segebilir, Ustteki monitdr resminden segiminizi
izleyebilirsiniz. Begendiginiz ekran koruyucuyu buldugunuzda galisma sek-
lini belirlemek igin Ayarlar digmesini tiklayin. Ayarlar bolumu segilen ekran
koruyucusuna gore degisebilmektedir.

1.25.3. Tarih ve saati degistirmek

Tarih ve Saat Gzellikleri PIX
Tarih ve Saat | Sast Diimi | Internet Saati
Tarih Saat
b DR

1 2 3 4 5
6 7 6 9 1011 12

Bilgisayarinizin
tarihini veya saatini
dedistirmek icin
Denetim  Masa-
s’ndan Tarih ve
Saat simgesini cift

-9

R
Tarih we Saat

2300 Fi

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
Moz o2 30 H

tiklayin.

Gorev gubugunun sag tarafinda
bulunan sistem saatini ¢ift tiklaya-
rak ta yandaki pencereye ulasabi-
lirsiniz.

Gecerli saat dilimi: GTE Yaz Saati

Tarih ve Saat Ozellikleri adini tasiyan bu pencerenin solundaki Tarih
bolimunden, istediginiz ayi, yili ve glnl segebilirsiniz. Sag taraftaki Saat
bolimin-de, istediginiz saat, dakika ve saniyeyi klavyenin rakam tuslarini
kullanarak degistirebilir veya saatin sag tarafinda bulunan asagi ve yukari
kiicuk ok tuslarina farenin sol tusu ile tiklayarak secilen alandaki sayiyi
birer birer artirabilir veya azaltabilirsiniz.

1.26. Klavye Diizenini Degistirmek (F veya Q Klavye)
0 Denetim Masasi'ndaki Bolge ve Dil Segenekleri simgesini
h A cift tiklayarak klavye diizenini F veya Q olarak ayarlayabilirsi-
Bélge ve Dl NIZ.
Secenckleri
Bu simgeye cift tikladi§inizda karsiniza ayni adi tasiyan ve asagida resmi
gorilen pencere gikacaktir. Pencerenin Ust tarafinda bulunan Diller sayfa-
sina (sekmesine) tiklayin. Ayrintilar... tusunu tiklayarak resmi gorilen
Metin Hizmetleri ve Girig Dilleri isimli pencerenin agiimasini saglayin.
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Baolge we Dil Secenekleri

Bilgesel Secenekler | Diler | Geligmig
Metin Hizmetlen ve Ginig Dile
Mebn yazarken kullandan diiei ve yontemlen gosintilemek veva

deiegtitmeek, icin dynrkdach bklahn

Ek dil destedi
Codu dil varsawlan olarak yikleni. Ek dil yukle
K igaretepin

[ Kamagk koo dosyas ve [Tay dil dahi =
dasyalan yikdenzin Ayarlar

] Dogu Asypa diler dospalan yiiklensin

Metin Hizmetleri wve Girig Dilleri

Warzaylan giig 4l
Bikgizayarniz baglad§nda kulanlacak. pukdii giig dilerndan binri zacin.

Tiitkge - Turkge 0

ik hizmetles

Listede giisterden hes giig ol igin isbecitiniz hizmetisi] segin. B lstade
defigiklic yapemak icin Ekle ve Kk dimelerni kulsnn

Bl inglece [0B.D)
= Flavpe
= 4ED
Tiirk,
O (@ (o]
- Hiskenld Kaldr
Tercihler

Girig Dili Ekle

ke [ romam_]

: o
Elawye dilzeni/IME
Tiickge F v

Bu pencerede gorlldugu gibi bilgisayara sadece Q klavye diizen ylklenmis
durumdadir. F klavye diizenini (F klavye kullaniyorsaniz Q klavye diizeni-
ni) yuklemek icin ayarlar penceresindeki Ekle... tusuna tiklayin. Agilacak
Giris Dili Ekle penceresinden giris dili olarak Turkge'yi, klavye diizeni ola-
rak Turkce F klavyeyi (F klavye kullaniyorsaniz Turkge Q klavyeyi) segin.
Tamam tusuna basarak Girig Dili Ekle penceresini kapatin.

Bu islem sonucunda Tirkce F klavye duzeni bilgisayar ylklenmis ancak hala
varsayllan giris dili olarak ayarlanmamistir. F klavye diizenini varsayilan olarak
atamak icin Metin Hizmetleri ve Giris Dilleri penceresinin Varsayilan girig dili
boluminden Turkce F klavyeyi segin. Varsayilan klavye dizeni, ayni pencere-
deki Yuklii hizmetler bolimunde kalin olarak gdsterilmektedir. Klavye dizeni
degistirme islemimiz tamamlandigindan agtiginiz pencereleri kapatabilirsiniz.

) ULUSAL Q
WK/ ‘,
46 f i, M 0
BEST TgeR 5 Tonbullar Ve
IRFA sud - ; E

Inpaat Tcarel L. 51 GOVENLIK vo TEMIZLIK
uuuuuuuuu




Temel Bilgisayar

EGITIM INTERNET
internet kullanabilmeleri igin égrenenlerin farkindaliklarini art-
Hedefler  |tirmak.
Internet kullanimini kendileri i¢in gorunar kilmak.
Materyal | Kagit, kalem ve kelime islemci ile bilgisayar.
Siire 30-40 Dakika
" Sunumlar
Yontem ve Bireysel Calisma
Teknikleri ysel vals
Yazili iglemler.
Ogrenenler internet hakkinda asa§idaki sorulara yazili bir
sekilde cevap vermeye davetlisiniz: _
a-) Internetin farkli kullanimlari igin sen ne biliyorsun? Internet
Prosediir ne igin kullanilir?
b-) Internet igin kisisel ne kullaniyorsun? Bazi 6rnekler veriniz?
c-) Ne siklikla / ne kadar internet kullaniyorsunuz?
d-) Is veya 6zel icin internet kullaniyormusunuz?
i Bu ders alaninda lisans egitimi almig ve sektor deneyimi olan
Ogretmen | bilgisayar 6gretmeni tarafindan verilmelidir.
ve Egitici | Gerektiginde sektorden meslek elemanlari ve usta ogreticiler-
den yararlanilabilir.
Genel )
Yorumlar
Kisisel )
Yorumlar
Kombine egzersiz duslnulebilir: Kadit Gzerinde degil bir keli-
Secgenekler | me islemci ile bir bilgisayar Uzerinde sunum yazarak pratik
calisma ile birlikte internet kullanimi hakkinda sunum
Kaynaklar |-
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2. INTERNET, INTERNET HiZMETLERI VE INTERNET TARAYICISI

2.1. internet ve Tarihgesi

1923 yilinda Ulkemizde Cumbhuriyet ilan edilip yeni bir devletin temelleri
atilirken, Rus kokenli mihendis Vladamir Zworykin, radyo frekanslari ile
havadan sekil gonderen “iconoskop” adli icadini New York’ ta duyuruyordu.
Daha sonra 1962 yilinda Amerikan Savunma Departmani ARPANET adini
verdigi slper-bilgisayarlar arasinda veri transferi saglayan bir sebekeyi
kurmaya baslamistir. 1981 yilinda ise her 20 gunde bir ARPANET’e bir
bilgisayar daha eklenerek sebekedeki bilgisayar sayisi 213’e ¢ikariliyordu.
1987 yilina gelindiginde internetteki site sayisi 10.000 agsmisti. 1992 yilinda
ise Jean Armour Polly tarafindan internette sorf yapma kavrami ortaya
atiimisti. 1994 yilinda ayda 2000 alan adi alinmaya baglanmis ve 1997
yilina gelindiginde internet kullanicilari sayisi 16 milyonu gegmisti.

Gunumuzde ise internet bitlin diinyaya yayilmis milyonlarca insana hizmet
veren onemli bir gereksinim halini almaya bagladi. internetin gelisim stire-
cine bakarak bir internet tanimi yapmak gerekirse internet igin “belirli bir
amag igin bilgi alip vermek Uzere birbirine baglanmig bilgisayarlarin
olusturdugu uluslararasi bilgisayar haberlesme sebekesi’ denilebilir.
Turk Dil Kurumu ise internetin tanimini” Bilgisayar aglarinin birbirine
baglanmasi sonucu ortaya ¢ikan, herhangi bir sinirlamasi ve yonetici-
si olmayan uluslararasi bilgi iletisim ag, Internet [Genel Ag].” olarak
yapmaktadr.

internet Tarayicilari

@ Moilla Firefox Baslangig Sayfas: - Mozilla Firefox

c 4 1E (A npyrw.
Ebook Search Er e Searct
Gérseller Haberler Ceviri Bloglar Gergekzamanii Diger v B Goegle chrome o | o Haggﬂg‘r iw” = ‘a‘r Gg =
— iGoogle | Arama ayaran | Otur
B oo S
=== [==m \
Google == E == Tiirkiy
>00gle "1
Selimiz/
Ara._® Web O Turkge sayfalar © Turkiysden saylalar
o . - _
= < m,
@ Intemet | Korumal Mod: Agk &
o, UsAL
48 % oPols,  AsAP
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Temel Bilgisayar

2.2 internet Uzerinde Yapilan islemler

internet tarayicilarini veya ézel internet programlarini kullanarak internette
bir¢ok islem yapiimaktadir. Bunlarin 6nemli olanlari sizlere bu bilgi sayfala-
rinda bahsedilecekir.

2.2.1. Dosya transferi ve ftp protokolii

o esenae sass s nfemette ara sira karsilasaca-
T ———— i e giniz; fakat devamli olarak kul-

% Google | MERKEZ BANKAST [ 28 Are - 2> Sy - Oturum Ag -
S Sk Kullamilanlar | @&kl

lanmayacaginiz FTP protokoli
yardimiyla internet (zerinden -
dosya transferi yapmaniz mim-
kindur. FTP vasitasiyla internet-
te kolaylikla bilgi yukleme ve
alma iglemi yapilabilir. Bir dos-
yay! internet Uzerinden yUkle-
mek istediginizde genellikle FTP
protokoll yardimiyla bu islemi
L Smmns s gerceklestirirsiniz. FTP sunucu-
larina erisim hakki gogunlukla kullanici adi ve sifre girilerek yapilir. Kullani-
ci adi ve sifre girildikten sonra sunucuda bulunan bitlin dosya ve klasérlere
erismeniz mimkundur. Kes, kopyala, yapistir gibi islemleri yapabilirsiniz.

2.2.2. Diske kaydetme

internet tarayicisi ve kullandigimiz igletim sistemi, internet sayfalarinda
bulunan sekil, ses dosyasl, animasyon gibi 0geleri bilgisayarimiza kaydet-
memizi saglamaktadir. Bunlardan belli basli olanlari bu bilgi sayfasinda
sizlere anlatilacaktir.

2.2.3. Resimleri diske kaydetme ve yazdirma

internet tarayicisiyla ilgili resmin (izerine gelip farenin sag tusuna basiniz
ve resmi farkli kaydet diyerek belirlediginiz formata gore istediginiz yere
resmi kaydediniz. Ayni sekilde farenin sag tusuna bastiginizda resmi yazi-
cidan yazdirmaniz igin belirtiimis olan ifadeyi goreceksiniz. Bu segenegi
segtiginizde resmin mevcut yazicida ¢iktisini alabilirsiniz.

2.2.4 Veri, dokiiman, program, program yamasi program giincelleme-
si yuikleme (Download)

Herhangi bir veriyi veya linki kaydetmek istiyorsaniz yapmaniz gereken
farenin sag tusuna basip hedefi farkli kaydet demenizdir. Bdylece bilgisaya-
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1@ Google - Windows Internel Explorers

rinizin belirttiginiz kismina yukleme igle-

QO Hrwimom o[ [Home - 1 11 IITHg!
o o ey e w27 mi yapabilirsiniz. Bu dosyalarin uzantis;
| ' i 8 awy Zip, rar, pdf, doc, xis, htm, swf, jog
wo mamamssn |8 Vb.0labilir. Genellikle arama motorlarinda
2 aradiginiz konu ile ilgili bilgilere ulagtig-
s [e . nmizda hedefi farkli kaydet segenegini
e we e secerek bilgisayariniza yikleme iglemi
s ' yapabilirsiniz.

[ ar amo - | Birgok firma internet sitelerinde Urettikleri
programlarin érnek (demo) versiyonlari-
S aseonn | nin internet (zerinden yiklenmesine izin
s ..« - | vermektedir. Ayrica bu firmalar program-

larinin  eksiklerini gidermek igin yama
programlarin ve guncellemelerinin de ylklenmesine izin verebilir. Bagka bir
sekilde bilgisayar donanimlarinin da ihtiya¢ duyulan sirtct dosyalari inter-
net iizerinden temin edilebilmektedir.ilgili sitelere girip yiikle (download)
uyarilari takip edilerek transfer islemi gerceklestirilebilir.

. \ntivirus LE‘E‘H:_*J
Programlar; genellikle el ———

antivirds yaziimlar,, inter- |CEetEELERRitE
net Uzerinden devamli ola-

Kullamatarabitimi v Kurulumw Avadars Yardim

rak gunce"eme destegi |‘j Karuma durumu @ Virlls imza veritabani glincel
. " . Vuus\mzavgmabammn gincel tutulmasi en yOksek dizeyde
verlr. Internet Uzerlnden Q Bilgisayar taramasi R SR

guncelleme  (update/live .-
update) islemi yapildiktan | -
sonra  programlar daha | % EESE N
gi]venli ve daha perfor- \\&MArag\ar Son bagarl guncelleme: DRA013583
mansli bir gekilde gallsmg- Db e San
ya baglayacaktir. Bu tur

guncellemeler programlarin
sunmus oldugu guncelleme
programlariyla veya internet
sitelerinden  direkt olarak
yapilabilmektedir.

» © Virtis imza veritabanin qincelle
Guncelleme gerekmiyor - virds imza veritabani guncel.

Garantle: Gelismis mod

2.2.5. Agllan bir internet sayfasini kaydetme, yazdirma
Bir internet sitesini kaydetmek igin internet tarayicisinin dosya mentsinden
kaydet veya farkll kaydet secenekleri segilir. Farkli kaydet secenegi secildi-
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Temel Bilgisayar

ginde sekilde gosterildigi gibi size dosyay! kaydedeceginiz yeri belirleyen
diyalog kutusu gelir. Dosya adini ve kayit tlrin0 belirleyerek istediginiz dil
kodlamasina gore kaydetme isini gergeklestirebilirsiniz. Sayfanin yazdiril-
ma islemi de yine dosya menusundeki yazdir se¢eneginden yapiimaktadir.
Yazdir kismini sectigimizde ¢ikan formda yazici ayarlamalarini yaparak
internet sayfasinin giktisi alinir.

internet tarayicisi diizenlemeleri

internette kullanicilari, genelde her giin belli bagli sitelere girmektedirler. Bu
nedenle bu sitelerin alan adlarini her defasinda yazmamak igin internet
tarayicilarinda Sik Kullanilanlar yapisi olusturulmustur. Bu yapi sayesinde
karisik ve uzun URL'li internet sitelerinin kaydi hemen yapilabilmekte-
dir.Sekillerde Stk Kullanilanlar ~ digmesine  basildiktan  sonra
www.osym.gov.tr adresinin ekleme isleminin yapilisi gosterilmektedir.

Cikan formda adi kismina sizin igin hatirlatici olacak bir isim vermeniz tav-
siye edilir. Sik Kullanilanlar mensu igerisinde silmek istediginiz bir 6geyi
fare ile Uzerine gelip sag tusla sil diyerek silebilirsiniz.

internet tarayicisinin ayarlari, Araclar meniisiinde bulunan internet Sece-
nekleri komutu verilerek yapilmaktadir.

Q- © [ & Pw :\';.:‘(SleuHamlanlar | LN R -
fudres [ ] hetp i fumi.osym.gov brfdefaul aspx7DIL=1 -
Sik Kullanilanlar 2%
G ede... [ pozerle... r
Qi % un (f;\\f It Explre b sepfon Stk Kol fterize
= \\ [ Cevimdisi kullan 5

aaaaaaaa
G5¥MViksekidretim Kuruls Sdrenci Secme ve Yerlest
ssssss

Genel ayarlamalarda giris sayfasi adresi belirlenmektedir. Buraya yazaca-
giniz URL adresi internet tarayicisini ilk agtiginizda karsiniza gikacak olan
sayfay! belilemektedir. Bu kisimda internette gezmis oldugunuz sitelerin
kag glne kadar tutulacagini belirleyerek ve bu sitelerin bulunacagi klasoriin
ne kadar buyuklUkte olacagini ayarlayabilirsiniz.

Gizlilik kisminda internet sitelerinde kendiliginden agilan pencereleri engel-
leyebilir ve internet sitelerinin bilgisayarinizda bulunan bilgilere erisim yetki-
sini belirleyebilirsiniz.
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icerik kisminda girilebilecek sitelerin igerigini belirleyerek siddet, miisteh-
cenlik, argo gibi konularda seviyeye gore internet sitelerine girileri engelle-
yebilirsiniz. Kisisel profilinizin tanimlamasi yine bu kisimda yapiimaktadir.

Baglanti kisminda olusturdugunuz gevirmeli baglantilar internet tarayicisi
ile iliskilendirebilir. Tarayiciyi ¢alistirdiginiz zaman otomatik olarak gevirme-

el o) Inamd etisdanadt s 5
s ol b blascmce bl

li baglantinin yapilmasini saglayabilirsiniz. Eger, herhangi bir sunucu Uze-
rinden internet hizmeti aliyorsaniz yerel ag ayarlarindan gerekli diizenleme-
leri yapabilirsiniz.

Programlar kisminda e-posta, html dlzenleyici, haber gruplari, internet
aramasi, takvim ve kisi listeleri gibi hizmetleri hangi programlar araciligiyla
kullanacaginizi belirleyebilirsiniz.
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Temel Bilgisayar

En son olarak gelismis kisminda internet sayfalari ile ilgili diizenlemeleri
yapabilirsiniz. Ornegin, bu kisimda internet sayfalarinda bulunan sekilleri
gosterme veya sesleri calma gibi ayarlamalar yapilabilmektedir.

2.3. internet ve Arama Motorlari

arama motoru

Web Grafikler Gruplar Dizin

Geligmiz Arama
Tercihlar

Ara: (2 Web O Torkge sayfalar O Tarkive'den sayfalar

Arama motorlari devamli olarak internette yapilan degisiklikleri tarayan ve
internet sayfalarindaki bilgileri inceleyen bir yapidir. Elde ettigi bilgileri belli
bir algoritma yapisina gore kendi sistemi igerisinde isler ve hazir hale geti-
rir. Bu motorlari kullanarak bilgi edinmek istedigimiz bir konu veya ¢6zim
hakkinda arama yapabiliriz. Aranan bilgiye ait anahtar kelimeler, degerler,
isimler vb. nitelikler girilerek arama islemi yapilabilir. Burada amag pargay!
bularak bitine ulagmaktir. Su unutulmamalidir ki, arama motorlarina girilen
anahtar nitelikler hicbir sekilde butiin internet sayfalari iginde aranmaz.
Arama motorlari daha dnceden kurdugu yapi igerisinde bu anahtar kelime-
lere bakar ve kullanicilarini bilgilendirir. Sekil’ de bir arama motorunun ba-
sitce yapisi gosterilmistir. Okla gosterilen kisma aranacak bilgiye ait anah-
tar kelimeler girilir. Ornegin, Osmanli Imparatorlugunun Yiikselis Déne-
mi'yle ilgili bilgiler edinmek istiyoruz. Bu durumda arama motoruna “Os-
manli imparatorlugu Yiikselme” yazarsak karsimiza, igersinde bu 3 kelime-
yi iceren butln internet sayfalar ¢ikacaktir. Baska bir arama motoru igin;
Osmanli+imparatorlugu+Yiikselme-Fransa-isyan yazarsak burada kastedi-
lenler igerisinde Osmanli, imparatorlugu ve yiikselme kelimelerini igeren
yalniz Fransa ve isyan kelimelerini icermeyen internet sayfalarini géster
komutunu, arama motoruna vermis oluruz. Arama motorlarinda bazen bin-
lerce arama sonucuyla karsilasabiliriz. Bu durumda saglikli sonuca ulas-
mak i¢in ayrintilari dikkate almamiz gerekmektedir.
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OLGCME SORULARI

Asagida verilen sorular igin uygun cevap segenegi isaretleyiniz.

ot ey

1. Yandaki i isaret internet tarayicisinda neyi temsil eder?

A) Cok Onemli B) Gegmis C) Yazdir D) Sik Kullanilanlar
2. internet  tarayicisinda B! dugmesine basildiginda ne
olur?

A) Cevirmeli baglanti olusturulur.

B) Internet tarayicisi ilk acildiginda gelen site ekrana gelir.

C) www.ev.com adresine gidilir.

D) Tarayici ayarlar mentsu ekrana gelir.

3. Internette Tirkiye’ deki 2005 yilinda yapilmis bilim olimpiyatlari ve
proje yarigmalari ile ilgili arastirma yapmak istiyorsunuz. Asagidaki se-
ceneklerin hangisinde bu arastirma sekli daha uygun verilmistir?
A) www.bilim.org.tr adresinde bulunan internet sayfasinda inceleme
yapilir
B) Kutiphaneye gidilerek 2005 yilinda ¢ikmis gazete ve ilgili dergiler
incelenir.
C) internet arama motoru kullanilarak “Tirkiye, 2005, bilim, proje,
yarisma” kelimelerinin gegtigi internet sayfalari incelenir.
D) internet arama motoru kullanilarak “bilim, proje, yarisma” kelime-
lerinin gectigi internet sayfalari incelenir.

4. www.sevgi.org.tr bu alan adi ile ilgili asagidakilerden hangisi kesinlik-
le sdylenemez?

A) ODTU’den bu alan adi alinmistir.

B) Bir partidir.

C) Hikimet kurulusu degildir.

D) Bu organizasyonun tescilli isminde sevgi kelimesi ge¢gmektedir.
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Temel Bilgisayar

Ordu ilinde yeni bir devlet iiniversitesi kurulmak isteniyor. isminin

ORDU Universitesi olarak konulmas! diisiiniilen bu niversiteye asag-
daki siklarda verilen alan adlarindan hangisinin verilmesi uygun olur?

6.

A) www.o.edu.tr

B) www.ordu.edu.tr

C) www.ou.k12.tr
D)www.ouniversitetesi.edu.tr

internet tarayicisi agildiginda yapilmis olan gevirmeli baglantinin ¢a-

listinimasi isteniyor. Asagidaki seceneklerin hangisinde ayarlamalarin
yapildigi kisim dogru verilmistir?

8.

A) internet tarayicisinda Araclar/internet Secenekleri/Baglantilar
B) internet tarayicisinda Diizen/Bul

C) internet tarayicisinda Araglar/Eklentileri Yonet

D) internet tarayicisinda Araglar/internet Segenekleri/Programlar

intranet neyi ifade eder?

A) internet ile ayni anlamlidir.

B) Bir kurulusun kendi igerisinde haberlesmek igin olusturdugu bilgi-
sayar agidir.

C) Boyle bir terim yoktur yanlis yazilmigtir. Dogrusu internettir.

D) internet seceneklerine verilen addir.

Asagidaki sekilde rengi degismis olan 6ge (Fakulteler) icin ne soyle-

nebilir?

¥
%QJAkademlk
Fakilteler
Enstitiler
Tiksek Okullar
Aragtirma Merkezleri
B limsel Arastirma Projelen

A) Dugmedir.

B) URL’dir.

C) Animasyon’ dur.
D) Hyperlink'dir.

Zr o,
K Gt 0 55
BEST W Tonbullar e

IRFA sud




N

<

"
:

KAS7,

IVeRsie

9. ftp://erkanavcitem.k12.tr/ adresi ile ilgili olarak agsagidaki secenekle-
rinden hangisi dogrudur?
A) ftp yerine http yazilsa degisen bir sey olmaz.
B) Bu bir URL degildir.
C) Bu adresi yazdigimiz zaman kullanici adi ve sifre girilmesi iste-
nebilir.
D) Mutlaka ftp yerine http yaziimalidir.

10. internet tarayicisinda agiimis olan bir sayfanin ayni kopya sayfasi
baska bir pencerede aciimak isteniyor. Asagidaki segeneklerde verilen
kisa yol tuslarindan hangisine basiimalidir?

A) F5
B) F11
C) Ctrl+N
D) Alt+F4
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Temel Bilgisayar

EGITiM WEB TARAYICILAR ve E - MAIL
internet kullanabilmeleri igin égrenenlerin farkindaliklarini art-

Hedefler  |tirmak.

Internet kullanimini kendileri igin gorindr kilmak.

Materyal | internet erisimi olan bilgisayarlar.

Siire Bir Saat ve Daha Fazla

Yontem ve | :. Cn

Teknikleri Ogrenme Igerigi lle ligili Pratik Calismalar.

P . Bir arama motoru kullanarak (Ornegin Google) ilgilendikleri bir

rosedur e ; TN
konuyu arastirmalari icin dgrenenlerin tesvik edilmesi.

i Bu ders alaninda lisans egitimi almig ve sektor deneyimi olan

Ogretmen | bilgisayar 6gretmeni tarafindan verilmelidir.

ve Egitici | Gerektiginde sektorden meslek elemanlari ve usta ogreticiler-
den vyararlanilabilir.

Genel E mail yazma ve web tarayicilari kullanma, internetin farkli

Yorumlar | yonlerini birlestiren egzersizlerdir.

Ogrenmeye bagli olarak 6grenenler zaten kisisel e-posta ad-

Kisisel reslerini olusturarak baglayabilirler (Bir posta hesabi online

Yorumlar |olusturma) veya kendi (mevcut) e posta hesaplarini
kullanmabilirler.

Diger dgrenenlerin e-posta adreslerinin bulusmasi bazi Office
uygulamalari ile gerceklestirilebilir.

Segenekler - , . .
Arastirma sonuglarinin - dokiimantasyonu kelime iglemciler
tarafindan yapilabilir.

Kaynaklar | www.google.com
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3. ELEKTRONIK POSTA YONETIMi

3.1. Elektronik Posta Yonetim Programi

E-posta y6netimi programlari ile e-postalarinizi daha hizli ve kontrolli bir
sekilde diizenlemeniz mimkindur. Bu programlari kullanarak ¢ok sayida e-
postanizi kolayca denetleyebilir, arsivieyebilir, gevrim disi olarak kontrolle-
rini yapabilirsiniz. Ayrica e-posta yonetim programlari sizlere birgok konuda
yardimci olacaktir.

3.2. E-Posta Hesabi1 Tanimlama

Elektronik postalar IMAP, POP3, HTML standartlarinda olabilmektedir. E-
posta yonetim programlari gerekli ayarlamalar yapildiginda bitin bu stan-
dartlardaki postalarin kontroliini yapabilmektedir.Sekil'de bir e-posta yone-
tim programinin arayuzl gosterilmistir. Bu bilgi sayfalarinda sizlere HTML
yapisinda olan bir e-posta hesabi tzerinde yapilan iglemlerle ilgili bilgi veri-
lecektir.

Dosya Dlzen Gorinim  Araglr Jeti  Yardm

7 ) ¥ - [

;j—l - s‘ ﬁa‘ “8 = x == A8} 7

Posta Olug. . Yantla  Tomini Ya... et Yazdr si Gindet/al Adresler Bul
Klastrler X| 8 ¥ Kimden Konu #ren taribi T
145 Outlook Express P=ern and win a digital camera 15.04.2005 12:48
=@ verel Kasorler 1] ) serkan aydin megep modil yazacaHarn isimleri 26.00.2005 21:10
62 Gelen Kutusu (1) (DIReed Electranics Group EPN Newsletter March 09.03.2005 13:48
&} Giden Kutusu (AERN EPMN Product Showcass Newsietter 04.03.2005 17:03
B Gonderiis Ofeler (2105553473068@aria.comtr - Hocam, Maslsinz? 04.07.2004 16:51
Silinmis OFeler )domreg@nic.tr charsoniun.com.tr alan adi ksylt basvurusu onaylend  30.06.2004 09:41

5 Of
Taslaka )¥alend com gpseqitni.edutr tc adresiniz tescl edid, 17.01.2004 17:48
() ¥orlend com serkanaydin.net.tr.te adresiniz tescll edid. 17.01.2004 17:43
1 Gelen Kutusu )¥onlend com serkanaydin,com tr tc adresiniz tescl edid. 17.01.2004 14:59
< Genderimis Ocler " Yonlendr com slektronikedtini.edu.tr be adresiniz tesdl edid. 17.01.2004 01:23
& siimis Oer " Yorlend com gps. uzmani.com advesiiz tescil edid. 17.01.2004 D1:06
: ™ Yonlendi com gps. eqhimi.com adresiriz tescl edid. 17.01.2004 D1:01
i Gremsiz Fosta

" Yonlendr com Tebriker | 17.01.2004 00:59

" Yorlendr com Uyellk iglemini tamarmlamat gin ckuyunuz 17.01.2004 00:54
2 LicenseService@forum.n... Serial number for Nokia Mubimedia Converter 2.01inst...  13.01.2004 02:04

Kimden: EPM  Kime: serkanaydinS5@hotimail com
Konu: Participste to EPN's research and win a digital camera

E-posta ydnetim programlari ilk defa kullaniimaya bagslandiginda sizden e-
posta hesabinizi tanimlamanizi ister veya bir e-posta hesabina kaydolma-
niz igin size yardimci olur. Boyle bir durumda eger e-posta hesabiniz varsa
yonetim programina e-posta hesabinizi tanimlamaniz gerekmektedir. Eger,
e-posta hesabiniz yoksa bir e-posta hesabina Uye olmaniz gerekmektedir.
Boyle bir durumda e-posta yonetim programi size yardimci olacaktir. Daha
ayrintili bilgi igin programin yardim dosyasini okuyabilirsiniz.

Sizlerin ikinci 6grenme faaliyetinde e-posta adresinizi almis oldugunuzu
kabul ederek e-postanizi yonetim programinda tanimlama iglemini gercek-
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Temel Bilgisayar

lestirelim. Sekil'de gosterildigi gibi meni ¢ubugunda Araglar kisminda bulu-
nan Hesaplar segenegi segilir. Ekrana gelen formda posta, haber ve dizin
hesaplari gosterilmektedir. E-posta hesabi eklenecegi igin posta kismina
girilir. Ekle dedikten sonra karsimiza ¢ikan sihirbazi agsama asama takip
ederek tanimlama iglemini gerceklestiriniz. Sunu unutmayin ki, e-posta
hesabinizi 6nceden almis olmaniz gerekmektedir.

Internet Hesaplar

Timii | Posta | Haber | Dizin Hizmeti

Hesap Tiir Baglant
posta [varsayilan] Hazir Baglant

Internet Baglant Sihirbazi l’gl Internet Baglanti Sihirbazi

Adiniz Intemet E-Posta Adresi

E pasta ginderdiinide ading, giden ilefirin Kimden dlannda giiiinia. Adnia, E-posta advesmiz, diget Kisilenn 5 fletler gandermek isin adestin,
goinmesini isteding bicimde yazn.

Giinen ad Serkan Apdn E-posta adiesi serkanayding5@hotmal. com

Omegin Kemal Etikan Arnedin birisigmeh gov ir

Adinizi ve
Soyadinizi yazin.

e-posta adresinizi
yazin.

TS Coa ] e | e ]

Internet Baglanti Sihirbazi (%] Internet BaBlanti Sihirbazi
E-Posta Sunucu Adlan Intemet Mail Oturum Agma
Gelen posta sunucum bi ] sunucusudis. Infernet servis salacingin verdigi hesap adin ve parolaniz yazn
HTTP posta hizmeti salac | Hotmad v Hesap adk serkanayding5@hotmal com

Gelen posta (POP3, IMAP veya HTTP) sunucusu Omedin: biris@miciosoft com

Fagla ~ esssssse

Posta sunucunuzun
tipim ve saglayicimz
belirlevin.
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E-posta adresinizi tanimladiktan sonra e-posta yonetim programi e-
postaniz igin bir klasor olusturacaktir. Sekil'de kirmizi halka igerisinde belir-
tilmis olan ilgili klasorinuz icersinde alinan, gonderilen ve silinen e-
postalari kontrol edebilirsiniz.

3.3. E-Posta Alma ve Gonderme

Olusturdugunuz posta klasériintizde gelen kutusu kismina girdiginizde size
gonderilmis olan postalarinizi gortrstniz. Eger posta kutunuzu gincelle-
mek istiyorsaniz F5 tusuna basarak yeni gelmis olan postalarinizi e-posta
hizmet sunucusundan gelen kutusuna aktarabilirsiniz. Sekil'de mavi halka
icersinde isaretlenen Gonder/Al kismindan TumUnl Al diyerek de glincel-
leme islemini gergeklestirebilirsiniz. iletileriniz gelen kutusuna geldiginde,
eger ekli iletiniz varsa sekil ‘de mor halka ile gésterilen kisimda atas simge-
si belirlenecektir. Bu simgeye tiklayip ekleri kaydet diyerek dosya ekini
bilgisayariniza kaydedebilirsiniz.

: : J
5 e y
J’l B“‘ g*’ ‘99 e X J ) 93] -
: Posta Ols... Yanta  TOmOnd V... tlet Vazdi sil Ginderfal Adresler Bul

®

Klasdrler X1 g ¥ Kmden Konu Alinma karibi T A
3] Outlook Express EEPM Participate to EPN's ressarch and win a digital camera  15.04,2005 12:48
=3 Yerel Klastrler ] (3 serkan aydin magep modl yazacaklann isimleri 26.03,2005 21:10

& Gelen Kutusu (1) ¢ i :

¥4 Outlook Express

%3 Giden Kutusu

7 Gonderimis Oeler 1 i 4 16:51

b b @ Hotmail' lizerinde: verni il2ti denetlenipor... o

& Taslaklar 417:48
=N Hokmail =

£ Gelen Kutusu imdeny ] [[aymilar>> |

A Gonderimis Oeler

(@ Siinmis Oeler Gonder onay eki ELEKTRYK elektronik.doc (13
& Gnemsiz Posta

1i Kaydet...

Bir kimseye e-posta gondermek istedigimizde yeni posta iletisi olusturma-
miz gerekmektedir. Bunu Dosya menisinden Yeni segenegini segip posta
iletisi olustur diyerek yapabiliriz. Sekil'de kirmizi halka ile gosterilen posta
olustur kismi ayni islevi gerceklestirmektedir. Posta iletisi olustur dedigi-
mizde karsimiza bos bir ileti taslagi ¢ikmaktadir. Bu taslakta Kime kismina
gonderecegimiz kiginin e-posta adresi yazilmalidir. Birden fazla kisiye ayni
iletiyi yazmak istiyorsak adreslerin arasina “,” virgil isareti konulur. Kime
kismina fare ile tiklayarak adres defterlnlzde bulunan kisilerin igersinden
postanizi gondermek istediginiz kisileri belirleyebilirsiniz.

Diger bir nokta ise postanizin konu basligini yazmaktir. Bagliksiz birakaca-
giniz postalar alici tarafinda dikkat cekmeyecektir. Alici posta sunucusunda
gonderdiginiz posta spam/bulk posta olarak degerlendirilebilir.
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Temel Bilgisayar

Postaniza bir resim veya dosya eklemek istiyorsaniz ekle menustinden
dosya eki kismini gelerek ekleyeceginiz dosyayi belirleyebilirsiniz. Sekilde
gosterildigi gibi iletinizi olusturduktan sonra Gonder diigmesine basarak
postayi gonderebilirsiniz.

9[(=1E5
Dosva Dizen GdrGnim  Ekle  Bicim  Araclar  Dleti Yardim I',l
T (W ¥
= &%
Gonder ks
[ Kime: ]hasanhuseyincelik@meb.guv.tr \ . i
EREig: | i
Konu:  [MEGEP ]
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OLGCME SORULARI
Asagida verilen sorular igin uygun cevap segenegi isaretleyiniz.
1. Yandaki isaret neyi temsil eder?

A) Bul B) Yazdir C) Adres D) Sik Kullanilanlar
2. E-posta yonetim programinda "] digmesine basildigin-
da ne olmasi beklenir?

A) Posta arama formu ¢ikar.

B) Ekran boyutlari buyatdlur.

C) Butln postalara virlis taramasi yapilir.

D) Tarayici ayarlar mentsu ekrana gelir.

3. E-posta hesabimizi, e-posta yonetim programina tanitmak istiyoruz
yapilmasi gereken islem agagidaki siklardan hangisinde dogru verilmis-
tir?

Tanit>E-posta Hesabi>Posta

GOrinim>Dosya Ekle>Posta
Araglar>Hesaplar>Posta>Ekle>Posta

Araglar>Dosya Ekle>Posta Hesabi

A
B
C
D

4. Bir e-posta iletisine ek dosya nasil ilave edilir?
A) Dosya>Dosya Ekle
B) Gorlinim>Dosya Ekle
C) Ekle>Dosya Ekle
D) Araglar>Dosya Ekle

5. E-posta Yonetim Programi ile ilgili olarak agagidaki siklardan hangisi
sOylenemez?

A) Gelen kutusunda bize génderilen e-postalar bulunmaktadir

B) Giden kutusu gonderdigimiz e-postalari icermektedir.

C) E-postaya herhangi bir dosya eklenebilir.

D) Her zaman acik olmasi gereklidir.
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Temel Bilgisayar

6. Anti-viris programlari ile ilgili olarak asagidaki verilen siklardan han-
gisi yanhstir?
A) internetten gelecek olan viriislere karsi dnlem alinmasini saglar.
B) Bilgisayarlar kapali olsa bile galisip virGsleri temizler.
C) Butun bilgisayar virGslerini temizleyemeyebilir.
D) Devamli olarak giincellenmeleri gerekmektedir.

7. Guvenliginden tamamen emin olunan bir bilgisayar igin asagidaki
siklarda belirtilen islemlerden hangisinin yapilmasi gereksizdir?

A) Bilgisayarin viris taramasindan gegirilmesi

B) Disaridan gelen bir disketin taranmasi

C) Harici takilan bir bellegin viris taramasindan gegirilmesi

D) Gelen bir e-postanin taranmasi

8. Adres defteri ile ilgili olarak asagidaki ifadelerden hangisi soylenebi-
lir?
A) Adres defteri sayesinde kolaylikla kaydedilen bir e-posta adresini
bulabiliriz.
B) Adres defterine sadece e-posta adresi yazilir.
C) Adres defteri e-posta yonetim programiyla ortak kullanilamaz.
D) Adres defterindeki Yeni segenedgi ile sadece kisi kaydi eklenebilir.

9. internet baglantisi olmayan bir bilgisayarda e-posta yénetim progra-
mi (cevrimdisi) ile yapilabilecek islemlerden hangisi dogru olarak veril-
migtir?

A) lleti olusturularak hemen gonderilmek istenen kisiye gonderilebi-

lir.

B) Sonra gonderilmek Uzere ileti olusturulamaz.

C) Onceden gelmis olan e-postalarin kontrolli yapilabilir.

D) Onceden gelmis olan 6nemsiz postalar silinemez.

10. Posta olustur simgesi asagidaki siklardan hangisinde dogru olarak
verilmistir?

A) =
B)
c) LF
D)
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SO TN OFiS PROGRAMLARI (KELIME iSLEMCI)
1. Bilgisayarda kelime islem programini taniyip belge olusturarak
istenilen yere kaydedebilecektir.
2. Bilgisayarda kelime islem programini hizli ve hatasiz kullanarak
istenen dokimana bigimlendirme 6zelliklerini uygulayabilecektir.
3. Bilgisayarda kelime iglem programini hizli ve hatasiz kullanarak
istenen paragraflari diizenleyebilecektir.
4. Bilgisayarda kelime islem programini hizli ve hatasiz kullanarak
istenen dokimanda liste olusturup dlizenlemelerini yapabilecektir.
5. Bilgisayarda kelime islem programini kullanarak istenen tablolari
Hedefler | olusturabilecektir.
6. Bilgisayarda kelime islem programini hizli ve hatasiz kullanarak
istenen dokimana simge, resim, sayfa numarasi ve Ust-alt bilgi ekle-
me islemlerini yapabilecekir.
7. Bilgisayarda kelime islem programini ve yaziciy! hatasiz kullanarak
istenilen dokimanda adres-mektup birlestirme islemlerini yapabile-
cektir.
8. Bilgisayarda kelime iglem programini ve yaziciyi hatasiz kullanarak
sablon olusturup, olusturulan sablonlari istenilen bigimde ve sayida
kagida aktarilabilecektir.
M Bilgisayarla iste§ge bagli olarak konuya gére materyal ekleme ve inter-
ateryal SO
net erigimi sunum uygulamasi.
Siire 60-90 Dakika
Bireysel Calisma
Grup Tartismasi
Yontem Ortak Goériismeler
Pratik Calisma
Sosyal Calisma
1- Belge Hazirlama iglemleri
2- Belge Bigimlendirme islemleri
igerik 3- Paragraf Diizenleme
4- Liste Olusturma ve Bigimlendirme islemlere
5- Tablo Islemleri
Genel Konular égrenenlerin ilgi alanlarina uygun olarak segilebilir
Yorumlar '
Hareket bir danisman degil, bir 6gretmen olmali. Béylece kendi basla-
Kigisel rina isi 6grenmelerini; yardim gerektiginde onlara yardimci olmayi
Yorumlar | saglar.Oyle bir durumda egitimciler bazi énemli malzemeleri saglaya-
bilir.
Secenek-
ler
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Temel Bilgisayar
4. KELIME iSLEMCI NEDIR?

Kelime iglemci, bilgisayarda belge olusturmak amaciyla kullanilan program-
lara verilen genel bir addir. Bu programlar kagida dokmek istedigimiz ¢a-
lismalari bilgisayar ortaminda hazirlamamiza yardimei olur. Bu tur prog-
ramlarda metin yazmak igin kendi editorti ve menleri bulunur.

4.1. Arag Cubuklari

Word'de iglemlerinizi daha kolay yapmak igin bir ¢ok ara¢ ¢ubugu bulunur.
Bu arag gubuklarina menu gubugu Uzerinde Gorinum * U tiklatarak agilan
menlde arag gubuklari Uzerine gelerek veya menl ¢ubugu Uzerinde fare-
nin sag tusuna basarak ulagabilirsiniz. istemis oldugunuz ara¢ gubugunun
goruntulenmesini tiklatarak gorebilirsiniz.

il Belge1 - Microsoft Word 5 — 1o x|
Dosya Digen  Gordind m Ekle Bicim Araclar  Iasblo  Pencere yardim =
Do SE Y f B o oo @ O] %00 - [7] 2
——{ Times Hew Roman 12 [k 7T AEE=E=liEi=EE[L A
22373 e o
g 3 5 o 5
EES5 8
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o o
oE
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3E
=
£ 5
E
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@ = w@s= 2 |
Sayfa 1 Bal 1 11 Bsl 2,4 cn’/ Sak 1 Sot 1 kAY DIM SEC UV, Turks A
|Durum Cubudu | |Yatav Kaydirma (;ubu(:jul |Dikev Kaydirma Cubudu |
4.2. Dosya Menust Iglemleri
4 % YeniBelge i
. Belge ac
4.2.1 . Yenl Hareket we kuwwet

word kitabim{SCan
Dosya | Dizen  Gorinim  EMe  Bicm  Araclar  T: R O DT R ol
||;l ISI WE ISIMIN MADDEDEET YOLCLUL
= CErl+M = Toam belgeler...
Yeni bir bog belge olusturur. Yeni komu- ‘feE; —
tunu verdikten sonra agilan letisim kutu- g o
sunda Genel sekmesindeki Bos Belge =4 sose-posts fietisi
secenegi standart bos bir Word belgesi ‘-wmw"—
‘o . X elge sec. ..
olustururken, diger sekmelerdeki sece- o andan yens
nekler onceden calismalarimizi kolaylag- &) Genel sabioniar...
tirmak igin hazirlanmis belge sablonlariny 2! eb Stelerimdeks Sablonlar...

. . - w . | Mi FE. ‘'daki Sablonl
icerir. Bu tiir sablonlar zellikle sik kulla- J Mictosaft. conidald Sablorlar
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nilan belgelerin hazirlanmasinda zaman ve emek tasarrufu saglar. Baglan-
gi¢c calismalarimizda biz Bos Belge segenegini segerek yeni bir Belge olus-
turacagiz.

4.2.2. Ag

Dosya | Digen Gorinidm  Ekle  Bigim  Aracl
[ weni... Chrl+M
ElE 4o |

Bir dosyayi agar veya bulur.

Sil Yenl Klasor Olugtur

j Goriinumler
B +—» Araglar

agilacak adres bir diizey yukan Webde:Ara

& Masatstil =
E e
Adi =~ | .f Boyut | Tiir | Degigtiriime Tarihi
;é Eﬁe\gelerim Sistem Klasar(
Gegnis j Bilgisayarim Sistem Klasér(
3 A3 Badlantlanm Sistem Klasdrii
klasior = %) asm foto Bt Dosya Klassri 07.05.2005 22:33
4 (@1 ASTM TORKVEN 6-d Dosya Klasérii 07.05.2005 15:10
Belgelerim ) kitaplar Dosya Klasérii 16.05.2005 21:05
iﬂKOK 3.1enson Dosya Klassri 12.05.2005 14:03
| masaiisti Dosya Klassri 07.05.2005 14:10
I OLIMPIYAT SUNUMU Dosya Klastri 05.05.2005 16:55
Masalisti Jnhamshon templates Dosya Klasari 11.05.2005 15:05
Dosya < a SOKB Microsoft Word Belg...  15.05.2005 20:43
) £ g 49KB Microsoft Word Belg...  16.05.2005 21:03
Sik Kullanilanlar
< | H
osya tiirii = po _—
segimi  *—— ftag [Tim Word Belgeleri | iptal

4.2.3. Kaydet

Etkin dosyay! gegerli dosya adi, yeri ve dosya bigimiyle kaydeder. Eger
dosyanizi ilk defa kaydediyorsaniz size dosyanizi kaydetmek istediginiz
yeri, dosya adim ve kayit seklini sorar. Daha sonra her kaydet komutunu
verdiginizde dosyay eski seklinin Uzerine kaydeder.

4.2.4. Farkli Kaydet
Etkin dosyay farkli bir dosya adiyla, yeriyle

?D — E'T;Hfa;' veya dosya bigimiyle kaydeder.

=T Ctr+0

Kaydst aes  Not 1: Etkin dosyay! sifreli olarak kaydet-
| Earkikayger. | mek isterseniz Kaydet butonuna basmadan

once Farkli Kaydet penceresinde Araglar mentsunden guvenlik se¢enek-
leri tiklanir. Cikan menlden agma parolasi ve degistirme parolasi girile-
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rek bir bagkasinin dosyaniza erisimini veya herhangi bir sekilde degistirme-

sini engelleyebilirsiniz.

Farkh Kaydet

21|

I_.@ Masalstl

Kayit yeriz

zl & - @ | & X O F - Aadar-

() Belgelerim

_é Bilgisayarim

‘3.-'-\@ Baglantlarim
asim foto

(1 514 TURKMEN &-d
) kitaplar

u'\jKOK 3.1enson
-jmasatlsbj

) OLIMPIYAT SUNUMU
)photoshop templates

7 16-20 mayis
8 15-20 mayis

Gegnis
N

Belgelerim

Dosya adi:

ﬂ Kaydet

A8 Baglantlarm Kanyit tiiriiz

|W0rd Belgesi

j iptal .

Not 2: Farkli kaydet penceresinde etkin olan dosyay! kaydetmeye kalktigi-
nizda default(varsayilan) olarak Belgelerimi gorur. Yani kaydettiginiz dos-
yay! eger bulamiyorsaniz ilk bakacaginiz yer kendi oturumunuzdaki Belge-

lerim olmalidir.

4.2.5. Kapat

Dosva | Dizen  Gordndm  EKe  Bigm  Aragl

0 Yeni., e+
a Ar.. 40
| Kapat |

Uygulamadan ¢ikmadan etkin dosyayi
kapatir. Dosya kaydedilmemis degisiklikler
iceriyorsa, dosya kapatilmadan énce uyari-
lirsiniz. Agik olan tim dosyalari kapatmak
icin UST KARAKTER (Shift) tusuna basip,

tusu basili tutarak Dosya meniisiinde Tiimiinii Kapat segenegini segin.

4.3. Standart Arag Gubugu

Yeni, Ag, Kaydet, Yazdir, Baski Onizleme v.s. gibi siklikla kullanilan mend
komutlarini kolayca bulmamizi saglayan digmelerden olusur.
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Yeni bos belge: (New blank document) Ctrl-N : Yeni - bos - bir
belge acar.

Ac: (Open) Ctrl-O : (Daha 6nce yazilmis bir dosyay! daha son-
ra agmak icin)

Kaydet: (Save) Ctrl-S : (Yazilmis dosyayi, dosya ismi vererek
kaydetmek igin; 2. Kaydedilmis dosya uzerinde degisiklik yaptik-
tan sonra degisiklikleri de kaydetmek icin)

Elektronik posta: (E-mail) Yazilmis olan word dosyasini mek-
tup olarak gdénderir.

Ara: (Search) Bilgisayar icinde dosya veya kelime arar.

Yazdir: Ctrl-P: (Hazirlanan dosyanin yazicidan giktisini almak icin)

Baski dnizleme: (Print preview) Yazilan metnin kagitta nasil
g6zUktlguna gosterir. Metin Uzerinde degisiklik yapilamaz.

Yazim ve Dilbilgisi:(Spelling and Grammar) Yazilan metinde
yapllan yazim yanligliklarini belirler ve degisiklik yapilmasin
olanak tanir.

Kesme: Ctrl-X: Secilen alani —karartilan alani- bellege alr.
Segilen alan silinir.

Kopyalama: Ctrl-C : Segcilen alani —karartilan alani- bellege
kopyalamak igin kullanilir. Segilen alan silinmez, yerinde kalir.
lkinci bir kopyasini yapmak icin kullanilir.

Yapistirma: Ctrl-V: Kopyalanan veya kesilen alani, belge icin-
de gidilen yere yapistirir.

Bicim Boyacisi: Ctrl-Shift-C: Bir paragrafin bigimini diger pa-
ragraflara uygulamak icin kullanilir. Paragraf segilir. Bigim boya-
yicisi simgesi Uzerine basilir. Sonra uygulama yapilacak parag-
raf Uzerine gidilir. Paragraf segilerek bigimin uygulanmasi sag-
lanir. 1. Bigim boyayicisina bir kez tiklanirsa iglem bir kez uygu-
lanir. Sonra normal duruma gegilir. 2. Bigim boyayicisi Uzerine
cift tiklanirsa islem birden g¢ok paragrafa uygulanabilir. Bigim
boyayicisindan kurtulmak igin ESC tusuna veya herhangi bir
tusa basilir.
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Geri Al: Ctrl-Z : En son yapilan islemi geri almak icin kul anilir.
Birden fazla basilirsa dnceki islemleri de geri alir.

ileri Al: Ctrl-Y: Geri alinan islemi, yeniden uygulamak igin kul-
lanilir. Geri alma islemi yapilmadan ileri alma islemi yapilamaz.

Kopri ekle: (Insert Hyperlink) Baska dosyalara ulagabilmek igin
képrU yani Link yerlestirir.

5 @ 7 5

Tablolar ve Kenarliklar: (Tables and Borders) Arag cubuklari
icinden Cetvel ve BordUr Arag gubugunu gagirir

Tablo Ekle: (Insert Table) Belgeye tablo eklemek igin kullanir.
Segcilen alan kadar tablo olusturur. Yandaki sekilde 3 satir x 3
sUtunlu bir tablo olusturur.

Excel calisma sayfasi ekle: (Insert Microsoft Excel Worksheet)
Tipki Tablo ekle de oldugu gibi stitunlu bir tablo olusturur. Olu-
san bu tabloda tipki Excel deki imkanlarla galisabilirsiniz.

Siitunlar: (Columns) Sayfayi birden fazla siituna ayarlamak
icin kul anilir. Sayfanin tlimu sltunlara bollinecekse segim
yapmadan, sayfanin bir kismi situnlara bodlinecekse segim
yapildiktan sonra sol taraftaki Sutunlar simgesi segilir. Sag ta-
rafta bulunan pencere g6zuktukten sonra kag sttun olacagi
belirlenir.

Gizim: (Drawing) Arag cubuklari arasindan Cizim arag gubugu-
nu gagirir.
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Belge Baglantilarn: (Document Map) Belge penceresinin sol
yanindaki dikey bolme boyunca uzanan ve belgenin yapisini
Ozetleyen Belge baglantilarini etkinlestirir veya etkinligini kaldi-
rir. Uzun veya gevrimici bir belgeye hizli bir sekilde géz atmak
ve kaldiginiz yeri izleyebilmek igin Belge baglantilarini kullanin.

ull

Tumuni Goster/Gizle: Sekme karakterleri, paragraf imleri ve
gizli metin gibi bigcimlendirme isaretlerini goruntuler.

%100

Yakinlastir: (Zoom) Sayfaya bakis olarak biyltme kigultme
yani sayfaya uzaktan ve yakindan bakma da diyebiliriz. Yuzde
10 - 400 arasinda bir blyitme degeri girin.

2)

Microsoft Yardim: (Microsoft Help) Ofis asistanini (Office
Assistant) Word konusunda yardima gagiriyor.

4.4, Bicimlendirme Ara¢ Cubugu

é Nomal +Ortad » TmeshewRaomen 12 - KT 4 E

Metni bicimlendirirken(metnin kalin, italik, alti ¢izgili olmasi; puntonun, yazi
tipinin ayarlanmasi; metnin saga-sola hizalanmasi veya ortalanmasi v.s.)
siklikla kullandigimiz komutlari ve iglemleri kolayca uygulamanizi saglaya-
cak dugmelerden olusur.

Stiller ve Bigimlendirme: (Styles and
Formatting) Tiklanildi§i zaman Word sayfasinin

.-_::_ﬁ_ sag tarafinda gdrev panosu agilir ve buradan
== bicimlendirmeyi yeniden segebilir veya degistire-
bilirsiniz.
Stil: (Style) Segili paragraflara istenilen stili uy-
Mormal * | gular.

Timnes Mew Raman ¥

Yazi Tipi: (Font) Segili metnin veya sayilarin yazi
tipini degistirir.
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Yazi Tipi Boyutu: (Font Size) Segili metnin veya
sayilarin yazi tipi buyukligunu veya kuguklugunu
degistirir.

Kalin (Koyu): (Bold) Harflerin kalin yada ince
olarak yazilmasini saglar.

italik (Egik Yaz): (italic) Yazilarin yatik veya diiz
olarak yazilmasini ayarlayabiliriz.

Altr Gizili: (Underline) Secilen kelime veya cim-
lelerin altindan cizgi cekerek yazar.

Sola Hizala: (Align left) Metin, sayi veya satir igi
nesneleri, sag kenar girintili birakarak sola hiza-
lar.

Ortala: (Center) Segilen metni sayfanin merkezi-
ne toplar.

Saga Hizala: (Align Right) Segilen metni, sayilari
veya satir igi nesneleri sol kenar girintili birakarak
saga hizalar.

iki Yana Yasla: (Justify) Secilen paragraflari hem
sol hem de sag kenar bosluklarina veya girintile-
rine gore hizalar.

Satir araliklarim diizenleme: (Line Spacing)
Secili metninizde satirlar arasindaki bogluklari
degistirir.

Numaralandirma: (Numbering) Segili paragrafla-
ra numara ekler veya varolan numaralari kaldirir.

AR A

Madde isaretleri(imleri): (Bullets) Segili parag-
raflara madde isaretleri ekler veya varolan madde
isaretlerini kaldirir.

Tl
|

Girintiyi Azalt: (Decrease Indent) Segili paragra-
fin girintisini dnceki sekme duragina getirir.
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.F _= Girinti Artir: (Increase Indent)Secili paragrafin
= girintisini sonraki sekme duragina goturar.

GCerceve(Kenarlik): (Border) Segilen metne,
paragraflara, hcrelere, resimlere veya baska
nesnelere kenarlik ekler veya varolan kenarlig
kaldirir.

d? Vurgu: (HighLight) Yazilan yazida dikkat cekil-
L2 . .

mek istenen metnin arka planini (Background)
renklendirmede kullanilir.

A Yazi Tipi Rengi: (Font Color) Segilen metnin
s 3 zevke veya konumuna gore uygun renge gevril-
mesinde bu ikon kullanilir.

4.5 Cizim Arag Cubugu

Yazmakta oldugunuz metnin igerisine dikdortgen, daire, ¢izgi ve benzer
cizimler eklemek, bu nesneleri bigcimlendirmek igin kullanabilecegimiz dug-
melerden olusur.

NOT: Arag cubuklarini meniilerin veya agik olan arag gubuklarinin yanin-
daki bosluklarda farenizin sag tusuna basmakla da getirebilir veya acik olan
arag gubuklarini kaldirabilirsiniz.

4.6. Goriinim Mentsii
MSWord bir belge (zerinde calisirken bize —| - -
birden fazla gorinim segenegi sunuyor. Biz Gorinim | Ee  Bigm A
derslerimizde bu goriinimlerden sayfa dizeni El tormal

seklini kullanacagiz. Bl savfaDiizeni

4.6.1. Normal goriiniim v | Gorev Bilmes|
Metin yazma, diizenleme ve bigimlendirme igin B
cok amacli bir gorinimdir. Normal gorinim
metin bigimlendirmesini gosterir, fakat sayfa ¥akinlaghr...
duzenini basitlestirir boylece hizli yazip dizen- ¥
leme yapabilirsiniz.

Usthilgi ve &lthilgi
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4.6.2. Sayfa diizeni goriinimi )
Belgenin yazdirldiginda alacagi gorintuyt gosteren gorunumdur. Ornek
olarak Ust bilgiler, dipnotlar, situnlar ve gergeveli nesneler gibi 6geler, ger-
¢ek konumlarinda gosterilirler.

4.6.2.1. Web yerlegimi goriiniimii
Etkin belgeyi web tarayicinizda gorunecek sekilde gortntuleyen duzenleme
gorinimu olan Web dlizeni gérinimine gegirir.

4.6.2.2. Anahat goriiniimii

Anahat goérinimd, belgenin yapisini gérmeyi ve basliklari surikleyerek
metni tagimayi, kopyalamayi ve yeniden diizenlemeyi kolaylastirir. Sadece
ana basliklari goérecek sekilde belgeyi daraltabilir veya timini gérecek
sekilde belgeyi genisletebilirsiniz.

4.6.3. Yakinlagtir:

Belgenizin daha yakin goriniminu elde etmek igin “blyutme” veya kugul-
tilmUs boyutta daha fazla sayfa gormek igin “kugultme” islemi yapabilirsi-
niz. Bu islemi standart ara¢ gubugu Uzerindeki yakinlastir kutusunun igeri-
sindeki yuzdelik diliminden ayarlayabilir yada Goriiniim menustinden Ya-
kinlagtir komutunu vererek de yapabilirsiniz.

B || | ceronim | EMe  Bigim 0]
_____ valurlastir
El Wormal = ez0n i SayFa genislidi " Birden cok sayfa:
El! sayfaDizeni (= i £ Metin genisligi
%375 i Tom sayfa
TS v | Garey Bilmesi iy [ =
5, =
o::zgg 1 Ustbilgi ve altbilgi e
2410 ARt 12 nk Times Mew Roman
Sayfa Genigligi T@ AaBbCcDdEeXxYvZz
IMetin Genisligi AaBbCcDdEeXxY yZz
Tom Sayfa AsPbCcDdFeXxY
Iki Savfa

Tamarm iptal

Arag Cubugu kayboldugunda (gérinmiyorsa) geri getirmek igin: Gorinim
Arag Cubuklari komutlari uygulanir. Getiriimek istenen arag gubugu segilir.
Cetvelden paragraf basi yapma: Cetvelin Uzerinde bulunan en Ustteki tir-
nagin Uzerine basilir, farenin sol tusu basili tutularak saga dogru gekilir.
Tirnak, 1 (cm) Uzerine getirilince farenin tusu serbest birakilir.

Tek sdzcugu se¢gme: Sozcigiin Uzerine gelinir. Fare ile cift tiklanir.

uuuuuu
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Birden fazla sozcugu se¢me: Segilecek sozciklerin ilk harfinin solunda iken
fare ile bir kez tiklanir. Farenin sol tusu basil tutulup saga dogru strlkleye-
rek sozcukler segilir.

Kisayol tusu ile bir sdzcik se¢gme: Ctrl-Shift-Sag Ok tusunun Ugiine birden
basllirsa imlecin sagindaki bir sozcik segilir. Her basista bir sozcuk segilir.
Ctrl- Shift-Sol Ok tusuna basilirsa imlecin solundaki s6zclk segilir

Kisayol tusu ile alan segme:

o Ctrl-Shift-Asagi Ok tusunun uglne birden basilirsa imlecin bulundu-
gu yerden asaglya dogru bir satir segilir. Her basista bir satir asagi-
ya dogru segim sdrer.

o Ctrl-Shift-Yukari Ok tusunun Ugiine birden basilirsa imlecin bulundu-
gu yerden yukariya dogru bir satir segilir. Her basista bir satir yuka-
riya dogru segim surer.

e Ctrl-Shift-Home tusunun Ugline birden basilirsa imlecin bulundugu
yer ile sayfa basi arasindaki satirlar segilir.

o Ctrl-Shift-End tusunun tglne birden basilirsa imlecin bulundugu yer
ile sayfa sonu arasindaki satirlar segilir.

Yazi Tipi Boyutu(Punto): [Ctrl-Shift-B (Yukari ve asadi ok kullanilir)]: Harfin
blyUkligina artirmak ya da azaltmak igin kullanilir.

Tiklama: imlecin (cursor) ucunun oldugu yerde, farenin (mouse) sol tusuna
bir kez basma. (Bir komutu isletmek veya fare kullanarak bir yere gitmek
icin kullanilir.)

Cift tiklama: imlecin (cursor) ucunun oldugu yerde, farenin sol tusuna iki
kez basma. Iki tiklama arasi mumkuin olan en kisa surede yapilmaldir. (Bir
sOzcugu segmek veya bir programi galistirmak igin kullanilir.)

Uc kez tiklama: imlecin_'(cursor) ucunun oldugu yerde, farenin (mouse) sol
tusuna Ug kez basma. U¢ kez tiklama arasi mimkin olan en kisa slrede
yapiimalidir. (Bir paragrafi segmek igin kul anilir.)

Surikleme: Suriiklenecek nesne (resim, pencere...) lizerine farenin sol tusu
ile basilir, parmak kaldirimadan taginacak yere géturtlir. Parmak farenin
sol tusu Uzerinden kaldirilir,
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4.7. Yazarken Otomatik Olarak Yazimi ve Dilbilgisini Denetlemek
Dilbilgisi denetimi yalnizca Ingilizce igin gegerli bir Ozelliktir. Turkge igin
sadece yazim denetimi yapilabilir.

e Araclar menisiinden, énce Se- Qtorntid
cenekler’i, sonra Yazim ve Dil- Dtomatik
bilgisi sekmesini tiklatin.

o Yazarken yazimi denetle kutu-

sunu segin.

e Bu belgedeki yazim hatalarini
gizle onay kutusunu temizleyin.

Otom ik
Tamidnd Geg

Sazlige Ekle

e Hatalarinizi duzeltirken Word'Gn
oneriler getirmesi icin Her zaman diizeltme 6ner kutusunu segin.

e Tamam’i tiklatin.

o Belgeyi yazarken Word olasi yazim hatalarini belirtmek igin dalgali
kirmizi alt gizgiler, olasi dilbilgisi hatalarini belirtmek iginse dalgali
yesil alt gizgiler kullanir.

Ek yazim ve dilbilgisi se¢eneklerini kullanmak icin hatali metnin Gzerine
gelip farenin sag tusuna basip Yazim veya Dilbilgisi'ni tiklatin. Hatay! dog-
rudan belgede dlzenleyebilirsiniz.

4.8. Sayfa igerisinde Metin Bul, Degistir ve Git

Yazdiginiz dokimanlarda sayfalarinizda herhangi bir kelimeyi nerede kul-
landiginizi bulmak isterseniz bunu Dizen menustnden Bul segenegi ile ya
da Ctrl+ F ile yapabilirsiniz.

Yapllan herhang| bir kelime yanlighiginda hepsini birden degistirmek mim-

s Geri Al Yazilan  Cirl+Z

@ Office Panosu...
B

Tumini Seg Ctrl+a

(@ sul... WClE |
Git... Al +e

[ ¥ ]

« kUn. Bunu Dlzen menistnden Degistir ile ya da

Ctrl+H ile yapabilirsiniz. Gelen menlide énce aranan
kelime sonra yeni deger girilir. Daha sonra Degistir
veya TUmini Degistir butonlarina basilarak degisik-
ler yapilir.

Git segenegi ile de istenilen sayfaya, béllime, satira,
grafige gitmek mumkundur.
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K Gt 0 75
BEST TinaeR Tonbullar iRVE
IRFA sud Tngaat Tcarol L1 50 GOVENLIK ve TEMIZLIK




NNy

X
N /
) X

<
Vg

#x| Yandaki Bul ve Degistir

l Degs | ot | penceresinde aranan kelime
e [oord || olarak Word ve Yeni deger

olarak MSWord girdik. Belgede
o B Al tim Word yazan kelimeleri

MSWord yazmasini istiyorsak
imseset] s | v |lwansl w8 | Tiyming Degistir segenegi ile

Arama Secenekeri
Arama yonu: ITOmi X yapabI“I'SInIZ
I BUYOK iciik harf duyarh
I Yalnizca tam stzcgikeri bul
I Joker karakter kulan
I Benzer okunusiar (inglizce)
I Tiim siizciik formlan (fngilzce)

Degjistir

Bigim ~ | Ozel ~ |E\_:!rr:!endwrma‘.‘ok
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UYGULAMA FAALIYETI
ISLEM . -
BASAMAKLARI ONERILERI
Yeni Belge Baslat->Programlar->Kelime islemci komutlarini seginiz (belge
Aciniz. acilmis olacaktir).
- Kelime iglemci programini kullanirken yeni belge olusturmak
istediginizde standart ara¢ ¢ubugundan “ J " (yeni bos belge)
butonunu segip yeni bos belgeyi kullanima aginiz.
- Klavyeden Ctrl+N tuslarina basarak yeni bos belge aginiz,
***NOT: Ménu gubugundan dosya, yeni komutlarini segerek bos
belge ve hazir sablonlar agabilirsiniz. Hazir sablonlar konusunu
ilerleyen 6grenme faaliyetlerinde goreceksiniz.
“Yeni belge agamiyorsaniz belge agma konusunu tekrar ediniz.”
Belgeyi Sekil 1.9'u inceleyiniz. Kayit islemini dgrendiginizi élgmek igin
Kaydediniz. asagidaki onerileri uygulayiniz. Bir dosyay! diskete kaydetmek icin:
1. Yeni bir dosya aginiz,
2. Dosyaya Istiklal Marsrnin ilk kitasini yaziniz.
3. Bos bir disketi A suriicisune yerlestiriniz.
4.Dosyay! kaydetmek igin asagidaki kaydetme yollarindan birisini
uygulayiniz;
- M6ni gubugundan dosya, kaydet komutlari,
- Standart arag gubugundan “ * ” (kaydet) butonunu segerek,
- Klavyeden Ctrl+S tuslarini kullanarak kaydetme yollarindan
birisini segip isleminizi gerceklestiriniz.
5. Gelen farkh kaydet penceresinden kayit yeri kutusunu tikla-
yip, A siirliciisiinii segerek dosya adli boliime kendi adinizi ve
soyadinizi yaziniz.
6. Kaydet diigmesine basiniz.
**NOT: Bir 6nceki uygulamayi gergeklestiremiyorsaniz Kaydet ve
Farkli Kaydet konularini tekrar ediniz.
Kayith “Kayitl belgeyi agmak” konusunu inceleyiniz.
Belgeyi Asagidaki iki maddeyi kullanarak, belgeyi kaydetme konusunda
Aciniz. uyguladiginiz kaydi aginiz.

1-Standart ara¢ gubugundan “ - " (Ag) butonunu segerek, acilan
pencerede kaydettiginiz belgeyi aginiz, 2-Klavyeden Ctrl+0 tusla-
rini kullanarak da dosyay1 agmayi deneyiniz.

Adinizi ve soyadinizi vererek disketinize kaydettiginiz dosyaniza
ulagabiliyorsaniz bu konuda basarili oldunuz demekdir.

**NOT: Kaydettiginiz dosyalara ulasamiyorsaniz “Belgeyi Kay-
detmek” konusuna geri dontiniz.
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1.

OLGCME SORULARI

Kelime islemci programini genel olarak hangi amag icin kullanirsi-

niz?

3.

A) Kelime islemci, elektronik bir tablo programidir.

B) Kelime islemci de resim gizimi yapilir.

C) Kelime islemci de yazismalarin timu gerceklestirilebilir.
D) Kelime iglemci, bir gosteri editortdar.

Asagidaki kisa yol tuglarindan hangisi yeni bir belge acar?
A) Ctrl+A
B) Ctrl+S
C) Ctrl+N
D) Cirl+P

Mevcut bir Kelime Islemci dosyasini agmak igin asagidakilerden

hangisi kullanilmahidir?

4.

A) Diizen+Ag
B) Dosya+Kaydet
C) Dosya+Ag
D) Bigim+Ag

Word programinda “yeni belge agmak”, “var olan belgeyi

acmak”, “belgeyi kaydetmek”, “kapatmak” gibi islemlerin ya-
pildigr monu hangisidir?

5.

A) Dosya
B) Dizen
C) Ekle

D) Bigim

Arag cubuklarinin iptal edildigi ya da gagrildigi menu agagidakilerden

hangisidir?

A) Dosya-Sayfa yapisi

B) Araglar-Ozellestir

C) Gorlinim-Arag gubuklari
D) Dizen-Arag gubuklari
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6. Kayitl bir dosyayi bagka bir isimle kaydetme islemine ne denir?
A) Dosyayi kaydetme.
B) Dosyanin Ustline kaydetme.
C) Dosyaya ekleme.
D) Dosyayi farkl | kaydetme.

7. Asagidakilerden hangisi dosyayi kaydetme yollarindan biri degildir?
A) Dosya + Kaydet
B) Standart Arag Cubugunda + Kaydet tusu
C) Ctr+S
D) Ctrl+K

8. Asagidaki kisa yol tusu simgesinin anlami nedir?
-
I—dll-
A) Ekle + Dosya
B) Diskete kopyala
C) Dosya Ag
D) Yeni Dosya Ag

9. Asagidaki kisa yol, islem eslestirmelerinden hangisi yanhs verilmis-
tir?
A) Dosya +Yazdir = Ctrl+P
B) Bicim + Yazi tipi + Kalin = Ctrl+K
C) Dizen + Geri Al = Ctrl+Z
D) Duzen-Bul = Ctrl+B

10.Kelime islemci programindan gikmak icin hangi yol kullaniimaz?
A) Dosya + Cikis
B) Alt+F4
C) Dosya + Kapat
D) Diizen + Cikis
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Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basari seviyenizi 6lgmek icin uygulayiniz.
Test icerisinde bulunan her bir davranigi uygulayarak ayri ayri degerlen-
dirme yapiniz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Yeni belge agmak

- Dosya monusunu kullanarak agtiniz mi?

- Standart ara¢ ¢ubugunu kullanarak agtiniz mi?
- Klavyeyi kullanarak agtiniz mi?

Belgeyi kaydetmek

(Kaydetme segeneklerinden birisini kullanarak)
- Diskete kaydettiniz mi?

- Belgelerim klasorlne kaydettiniz mi?

- C surticustne kaydettiniz mi?

- Masa Ustiine kaydettiniz mi?

Kayith belgeyi agmak

- Diskete kaydettiginiz belgeyi agtiniz mi?

- Belgelerim klasorlne kaydettiginiz belgeyi acti-
niz mi?

- C suricune kaydettiginiz belgeleri actiniz mi?

DEGERLENDIRME
Uyguladiginiz performans testinde, asagida belirtilen Glgutlere gore kendi-
nizi degerlendiriniz.

EVET sayiniz 8 ve iizerinde ise bir sonraki 6grenme faaliyetine gegebilirsi-
niz. Eger EVET sayiniz 8'in altinda ise:
> Ogrenme faaliyetini tekrar ediniz.
> Basarisiz oldugunuz konularla ilgili uygulama faaliyetindeki 6neri-
leri uygulayiniz.
> Hala basarisiz oldugunuzu distnUyorsaniz, konuyla ilgili 6gretmeni-
nize bagvurunuz.
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OLGME SORULARI

. Asagidakilerden hangisi dogrudur?

A) Kes + Kopyala, tagima iglemidir.

B) Kes+Yapistir tagima islemidir.

C) Kopyala + Yapistir, tagima iglemidir.

D) Kes+Kopyala+Yapistir, tagima iglemidir.

Kelime islemcide (& }dugme ne amagla kullanir?
A) Geri al

B) Kopyala

C)Kes

D) Kaydetme

Yapilan en son iglemin geri alinmasi igin asagidakilerden hangisi

kullanilir.?

4,

A)Dosya + Geri al
B) Bigim + Geri al

C) Dizen + Geri al
D) Gorinim + Geri al

Kelime islemcide bir metni kopyalamak icin agagidaki yollardan han-

gisi kullanilamaz.?

6.

A)Duzen + kopyala
B) Ctrl+C
C) Kopyala digmesi
D) Ctrl+X

Kelime islemcide ( ‘4 ::'dijgmesinin adi nedir.?
A) Kopyala

B) Bigem boyacisi

C) Yazdirr

D) Yakinlagtir

Microsoft Word'de ara¢ gubuklarini gizlemek ve gostermek icin

asagidaki yollardan hangisi takip edilemez

A) Gorlnim + Arag Cubuklari

B) Goriiniim + Arac Cubuklar + Ozellestir

C) Ekle + Arag Cubuklari

D) Herhangi bir ara¢ ¢ubugu Uzerinde iken sag tus

UUUUUU
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1. N 'ta yandaki dugmenin gorevi nedir?
A) Karakterleri renklendirmek.
B) Karakterlerin altini gizmek.
C) Karakterlerin kalin yazilmasini saglar.
D) Suslu karakterler yazmamizi saglar.

8. = Yandaki diigmenin gorevi nedir?
A) Karakterleri renklendirmek.
B) Karakterlerin altini gizmek.
C) Karakterlerin kalin yazilmasini saglar.
D) Susli karakterler yazmamizi saglar.

9. %Yandaki digmenin gorevi nedir?
A) Karakterleri renklendirmek.
B) Karakterlerin altini gizmek.
C) Karakterlerin kalin yazilmasini saglar.
D) Suslu karakterler yazmamizi saglar.

10. 4R Yandaki digmenin gorevi nedir?

A) Karakterleri renklendirir.

B) Karakterlerin altini gizer.

C) Karakterlerin kalin yazilmasini saglar.

D) Karakterlerin blyukligini degistirmemizi saglar.
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Bu testi “Ogrenme Faaliyetindeki” basar | seviyenizi 6lgmek icin uygulay!-
niz. Test igerisinde bulunan her bir davranigi uygulayarak ayri ayri deger-

lendirme yapiniz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET

HAYIR

Metin girigi yapmak
- Metin giriini yaptiniz mi?
- Kendi ad ve soyadinizi vererek dosyay kaydettiniz mi?

Klavye fonksiyon tuslarini kullanarak metni bigimlen-
dirmek

- Klavyeden delete tusunu kullanarak harf harf kelime
silme islemini yaptiniz mi?

- Klavyeden backspace (geri) tusuna basarak sola dogru
harf harf silme islemi yaptiniz mi?

- Bir kelimenin bas tarafina gelip saga dogru kelime kelime
silme iglemini yaptiniz mi?

- Bir kelimenin son tarafina gelip sola dogru kelime kelime
silme islemini yaptiniz mi?

- Dosyanin bas tarafindaki bir paragrafi segip ~ kopyala-
yarak dosyanin sonuna yapistirdiniz mi?

- Dosyadaki bir paragrafi segip silme islemini yaptiniz mi?

- 1. Sayfadaki bir paragrafi 2. sayfaya tasidiniz mi?

(1. sayfadan kesip 2. sayfaya yapistirdiniz mi?)

Bigimlendirme ozelliklerini kopyalamak

“Genglige Hitap” ismi ile kaydettiginiz dosyayi aginiz.

- “Genglige Hitap” isimli dosyadan bir paragraf yaziy! segti-
niz mi?

- Yaz tipi boyutu kutusundan blyukligunu 16 olarak degis-
tirip, koyu, yatik ve alti ¢izili butonlarina sirayla basip yazi-
nin bigcimlendirme 6zelliklerini degistirdiniz mi?

- Tekrar ayni paragrafi secip ve ayni dugmeleri kullanarak
kalin, yatik ve alti gizili 6zelliklerini kaldirdiniz mi?

- Paragraf segili iken, yazi tipi kutusundan yaziyi Arial
Black yazi tipine dontstirdiniz ma?

- Bir paragrafi secip ve yazinin rengini kirmizi yaptiniz mi?
- Bir paragrafi segip yazi tipine efekt verdiniz mi?
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DEGERLENDIRME
Asagida belirtilen oOlgUtlere gore kendinizi degerlendiriniz. EVET sayiniz 12
ve Uzerinde ise bir sonraki 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. Eger EVET
sayiniz 12'nin altinda ise:
> (Ogrenme faaliyetini tekrar ediniz.
> Bagsarisiz oldugunuz konular ile ilgili Uygulama Faaliyetindeki 6ne-
rileri uygulayiniz.
> Hala bagsarisiz oldugunuzu disunuyorsaniz, konuyla ilgili ogret-
meninize bagvurunuz.
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EGITIMIN ADI

OFiS PROGRAMLARI (EXCEL)

Hedefler

Calisma sayfalarinda hesaplama nasil yapilir, hiicre bigim-
lemeleri nasil olur ve tablo nasil hazirlanir 6grenenlerin
farkindaliklarini arttirmak.

Materyal

Calisma Sayfalar
Ornek tablolar / galisma sayfalari “Bizim Siniflar” bilgisayar-
lar ile tablolama uygulamalar.

Siire

40-50 Dakika

Yontem

Bireysel Calisma
Grup Tartigmasi
Ortak Gorlsmeler
Pratik Calisma
Sosyal Calisma

igerik

1. Hazir Fonksiyonlar

2. Ozellestirme

3. Hiicre bigimleme

4. Formuller

5. Siralama ve sizme islemleri
6. Grafik

7. Tablo olusturma

8. Makro

Genel
Yorumlar

Forml, 119 herhangi bir anlam ifade etmiyor. (Bu 6grenen-
lerin distinmelerini saglamak icin bir tuzak).

Hlcrelerde hareket nasil, bu tip verilerde nasil hesaplama-
lar yapilir, galisma sayfalari ile ilk yénlendirme igin tasar-
lanmistir. Egzersizler temel hesaplamalari igerir.

Kisisel
Yorumlar

Ogrenenlerin émekleri egitmenler tarafindan gelistirilmis
olabilir.

Segenekler
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5. EXCEL

Bu programin galisma alani satir ve sUtunlarin kesismesinden meydana
gelen hicrelerden olusmaktadir. Satirlar rakamlar ile, sUtunlar alfabetik
harfler ile temsil edilirler.

Bir EXCEL calisma alani toplam olarak 65.536 satir x 256 sUtun
=16.777.216 hucreden meydana gelmektedir. Bu da tasarlanacak her prog-
ram icin yeteri kadar buyuk bir alandir.

EXCEL de her bir galisma alani bir sayfa olarak adlandirilirken, birden fazla
sayfa ise kitap olarak adlandirilir. Bir EXCEL programi ka¢ sayfadan mey-
dana gelirse gelsin bunlarin tamami bir isim adi altinda kaydedilir.

EXCEL'i baslattigimizda EXCEL program penceresi, ¢alismaya baglama-
miz igin hazir olan bos bir ¢aligma kitabi ile agilir. Bu ekranda asagidaki
0geler gorindr.

' A Baslik Cubugu Arac Cubugu —
Ed Microsol T—r—1

J. Dosya Dizen QoA

Men_l'! CuE)u_gu _ Pencere  Yardi Formil CUbugu

%z//& 8l |m 2 2

1

2

3 ' Sutun Basliklari
g Aktif Hiicre

E\

7

a

\_( Satir Basliklari - \‘( Hiicre Adresi

9
10 -
1; Calisma Sayfalar Fare isaretgisi

Arasi Kaydirma :

14 Cubuklarl -
I<|<|>IHI‘\53_- —— s |41 | LIJ_‘

Hazir | | | | l_ L:’/'

\—{ Durum Cubugy Calisma Sayfa  kaydirma Cubuk-
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Baslik Cubugu: Etkin galisma kitabinin adini igerir.

Formil Gubugu: Etkin hlcredeki herhangi bir veri, formil gubugunda beli-
rir.

Menii Cubugu: Tim EXCEL komutlari, menl ¢ubugundaki menilerde
duzenlenir.

Arag Cubugu: Sik kullanilan EXCEL komutlarina, arag ¢ubuklar tizerinde
dlzenlenmis olan arag gubugu digmeleriyle ulasilabilir.

Fare Isaretgisi: EXCEL yeni bir gorevi ylritmeye hazir oldugunda fare
isaretcisi bu sekli alir. Yuritmekte oldugunuz eyleme bagli olarak sekli
degisir.

Aktif Hiicre: Aktif hicre o an segili olan hicredir.Etkin hlcreye verileri
girebiliriz.

Suitun Basliklan: Alfabetik harflerle gosterilen sutun isimleridir.

Satir Bagliklari: Sayilarla gdsterilen satir isimleridir.

Durum Gubugu: Durum gubugu, segilen komutlar veya islemler hakkindaki
bilgileri gosterir.

Caligma Sayfalari: Her sayfa, birinden digerine gegmek icin tiklayabilece-
giniz bir sekme igerir; sayfalarin igerigini animsamanizi kolaylastirmak icin
onlari yeniden adlandirabilirsiniz.

Hiicre Adresleri: Bir siitunla bir satirin kesismesi bir hiicre olusturur; her
hlcrenin situn harfi ve satir numarasi ile belirlenen 6zgln bir adresi vardir.
Ornegin G16 hcresi, G sltunu ile 16. satirin kesistigi yerdir.

5.1. Excel’de Fare isaretgileri
Calisma sayfasinda goriilir ve se¢cme islemi yapar.

'{,I:' Onaylama islemi ve galisma sayfasinda tagima islemi yapar.

BXl

Verilen komut yerine getiriliyor bekleyin

—— Aktif hicrenin sag alt kdsesinde gorullr ve formalin diger hiicrelere
uygulanmasini ve seri sekilde doldurma islemini yapar

Sutunlari genigletmek veya daraltmak igin kullanilir.

_I_ Satirlari genisletmek veya daraltmak igin kullanilir.
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GIDILECEK KONUM KULLANILACAK TUS
Sagdaki Hicreyi Aktiflestirmek Sag Ok veya Tab Tusu
Soldaki Hucreyi Aktiflestirmek Sol Ok veya Shift Tab Tusu
Bir Asagidaki Hiicreyi Aktiflestirmek Asagi Ok

Bir Yukaridaki Belgeyi Aktiflestirmek Yukari Ok

Bir Ekran Sayfas! Yukari Page Up

Bir Ekran Sayfasi Asagi Page Down

Aktif Satirdaki Veri Blogunun Sonuna Gitmek | Cirl + Sag Ok

Aktif Satirdaki Veri Blogunun Bagina Gitmek | Cirl + Sol Ok

Bir Sayfa Saga Gitmek Ctrl + Page Down

Bir Sayfa Sola Gitmek Ctrl + Page Up

Aktif Situndaki Veri Blogunun Sonuna Gitmek | Ctrl + Asagi Ok

Aktif Situndaki Veri Blogunun Basina Gitmek | Ctrl + Yukari Ok

Caligma Sayfasinin ilk Hiicresine Gitmek Ctrl + Home

Calisma Sayfasinin Son Hucresine Gitmek Ctrl + End

Satir Basgina gitmek Home

Aktif Hiicreyi Degistirmek Enter, Shift + Tab, Tab

5.2 Calisma Sayfasi Uzerinde Hareket

Calisma sayfasi Uzerinde hareket etmek amaciyla ile mouse kullanilabilir.
Aktif hale getirilecek hiicreye mouse ile tiklamak yeterli olacaktir. Ancak
klavye tuslari ile de bazi hareketler yapilabilir. Bunlar agagida tablo halinde
verilmistir.

5.3. Hiicreleri Segmek (Bloklamak)
Aktif hiicre her zaman segcilmis hlcre sayilir. Bir grup hlcreyi se¢mek igin
asagidaki yollardan biri kullanilir.

5.3.1. Ardisik hiicrelerin segimi
1. ik hiicreye mouse ile tiklanir. ilk hiicre {izerindeki mouse islecesi®
seklindeyken mouseyi tiklayip son hiicreye kadar surtkleyip birakilir.
2. 1k hiicre segildikten sonra SHIFT tusuna basilir ve SHIFT tusuna
basiliyken son hlicreye mouse ile tiklanir.
3. Ik hiicre segildikten sonra SHIFT tusuna basili iken yon tuslari ile
son hicreye gidilir ve SHIFT tusu serbest birakilir.

5.3.2. Ardisik olmayan hiicrelerin segimi
1. CTRL tusuna basili iken mouse ile istenilen hiicrelere tiklanirsa bu
hicreler ayri ayri segilmis olur.
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2. {Ik hiicre iizerinde SHIFT + F8 tusuna basilir. Durum ¢ubugunda Ek-
le uyarisi gorullr. Hareket tuslari veya yon ok tuslari ile diger segile-
cek hicrelere ulasildiginda SHIFT + F8 tusuna basilir ve alanin se-
cimi yapilr.

5.3.3. Satir, suitun veya tablonun tamamini segmek
Sol Ust kosede satir ve sutun adreslerinin kesistigi noktaya mouse ile tikla-
nirsa ¢alisma sayfasinin tamami segilir.

Sutun veya satirin tamami segilmek isteniyorsa satir veya sutun adresi
Uzerine mouse ile tiklanirsa satir veya siitunun tamami segilir.

Birden ¢ok satir veya sutun segilmek isteniyorsa satir veya sttun adresine
mouse ile tiklandiktan sonra mouse basiliyken suriklenir.

Klavye ile secim yapilmak isteniyorsa; segilecek satir veya sutunun her
hangi bir hlicresi aktif hale getirilir. SHIFT + SPACE BAR ile satir, CTRL +
SPACE BAR ile sttunun tamami segilir.

Eger klavye araciligi ile tim sayfayr se¢gmek istersek SHIFT + CTRL +
SPACE BAR ile ¢alisma sayfasinin tamami segilir.

5.4. Hiicre Adresi

Bir hucrenin degerini kullanmak veya degistirmek igin, o htcrenin
adresini bilmek gerekir. Hiicre adresleri situn ve satirlar tarafindan olugtu-
rulmaktadir. Omegin C siitunu ile 5 satirinin kesisme adresi C5'tir. Yani
hiicre adreslerini okurken 6nce sttun sonra satirin adini dikkate alacagiz.
Asagidaki sekilde her hiicrenin adresi hiicre igine yazilmistir:

-, | B | C | D
1A B1 C1 D1
2 A2 B2 c2 D2
3 A3 B3 c3 03
4 A4 B4 C4 D4
5 A5 BS Ch D5
B |AB BE Ch B]3)
7 A7 BY C7 o7

EXCEL'de bir hiicreye direkt bilgi girisi yapilabilecegi gibi bir formUl girilerek
hesaplamada yaptirilabilir.

Bir huicreye bilgi girdikten sonra o bilginin EXCEL tarafindan kabul edilmesi
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icin, ya ENTER tusu yada YON tuslari kullaniimalidr.

<
MVrs

Girilen ifade iptal edilmek isteniyorsa, ENTER ya da YON tuslarina basma-
dan 6nce ESC tusuna basiimalidir.

5.4.1. Hucrelere veri girilmesi
Hucrelere girilebilecek veriler sunlardir;
1. Metin
2. Sayisal deger
3. Tarih ve saat degerleri
4. Not bilgisi (metin veya ses)

Aksi belirtiimedikge sayisal, tarih ve saat dederleri hiicrenin sagina dayali
yazilir. Eger girilen deger bir harf veya isaretle basliyorsa bu veri girisi sa-
yisal degil alfa sayisaldir hlicrenin soluna dayali sayilir.

5.4.2. Hucreler tizerinde iglem yapma

Bir hicrenin igerigini, diger hicrelerin igindeki degerlerin bir fonksiyonu
olarak belirlemek mumkundur. Yani hucreler zerinde islem yaparak sonu-
cu bir bagka hiicrede goruntlleriz. Asagidaki sekillerde goruldugu gibi A1
hicresine “office2000”, B4 hiicresine de “=A1" ifadesi girilmistir. ENTER’a
basildigi zaman A1 hucresinin iceriginin direkt B4 hucresine aktarildigini
goruyoruz.

Burada B4 hucresinin bagina = ifadesini koyarak bunun bir deger degil
formdl oldugunu belirtmis oluyoruz. Ifadenin basina = koymasaydik; girilen
ifade aynen hiicreye yazilacak, hesaplama yapiimayacakti.

A B T ¢ T D7 AT B [ C [ D [T
| 1 |office2000 | 1 |office2000
12 J 12 J
N ER
4] =A | |4 office2000
| 5 | 5 |
i W i -
W[4 I\ Sayfat {Savfaz £ |4] | ﬂJJ M4 [¥ Ml sayfal (Savfa [ 4] | HJJ

ar | [ [ 4 Haer || e

5.4.3. Hiicrelere formiil girme

Formll gubugu calisma kitabinin hemen st kitabinda yer alir. Formiiller
hiicre igerisine girilirken ayni zamanda formil gubugunda da gértlir. Eger
istenirse formil gubugu Uzerinden de giris yapilabilir. Formil satiri mutlaka
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= ifadesi ile baslamali ve kesinlikle formiil bitene kadar bosluk karakteri
kullaniimamalidir.

5.4.3.1. Aritmetik iglemler
Aritmetik islemlerde kullanabilecegimiz operatorler ve anlamlari $oyledir:

OPERATOR ANLAMI
+ Toplama
- Cikarma
/ Bdlme
¥ Carpma
% Yiizde
A Ustel

Simdi dért islem ile ilgili bir 6rnek verelim. Ornekte kullanilan veri ve formil-
ler soyledir:

A [ B[] ¢ | D i
1 [SAYN SAYIZ SONUG
2 200 300 =A2+B2 TOPLA J
3 200 300 =A3-B3 ClKAR
4 2000 200 =Ad4m4 BOL
5 200 300 =A5"BS CARP
6 200 200 =AS*EE% AS MIN %300 1
7 200 3 =ATAET AT NN BT KIWVETI
n w
4|« [ [l 5ayfal  Sayfaz £ 5ay | 4] | LUJ
Hazir | | | | | -
Bu tablonun sonuglari ise soyledir:
Al B[] C© | D =
1 |SAYIT SAYIZ SONUG —
2 200 300 E00 TOPLA,
3 2000 300 100 CIKAR —
4 200 300 0BBBEEF BOL
5 2000 300 BOO00 CARP
6 200 300 GO0 AS MIN %300 U
7 200 3 8000000 A7 MM B7 . KIWAYETI
= -
I |4 [» o) Sayfal Savfaz £ 5ay 4| | »|
Hazir | | | | L

0
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5.4.3.2. Karsilastirma operatorleri
Tablolarda sadece islem degil bazen karsilastirma yapmak da gerekir. Bu
tur karsilastirma iglemleri icin asagidaki operatorle kullanilir.

OPERATOR ANLAMI
= Esittir
> Bly(iktir
< Kiguktir
>= Blyuk veya Esittir
<= Kiguk veya Esittir
<> Esit Degildir

Omegin iki sinavin ortalamasini bulacak ve sonug 50 ve daha biiyiikse
“Gegti” degilse “Kald1” yazacak bir tablo olusturalim.

A | B [ ¢ | D | E |z|'

1 |ADISOYADI WIZET WIZEZ ORTALAMA SOMUG T3
2 |O7LEM KESGIN 45 B5 bata GEQTi
3 |HULYA KUS o5 25 400 KALDI

4 |SEVGIISIK 35 75 55 GECTI »

4[4 [» | w1 Sayfal  savfaz £ Savfas / |4 | LIJJ

Hazir | | | 1.z

Ortalamanin hesaplanmasi i¢in D ve E hicrelerine asagidaki tabloda gézi-
ken kodlar girilecektir.

A | 8 | ¢ [ D | E |
| 1 |ADISOYADI WIZE1 WiZE2 CRTALAMA, SO[\JUQ -
LOZLEM KESGIM 45 b5 =(B2+C2)2 =E@ER(D2>=EU;"GE@TI";"KALDV')
| 3 | HOLYA KUS 55 25 |=(B3+C3)2 :EQER(DS}:SD;"GEQTI";"K-{\LDV')

4 |sEvGiIZK 5 75 =(B4+CAY2 =EGER(D4>=50,"GECTI""KALDI | -
4|« [l 5ayfal f Sayfaz f Sayfas / | | i
Hazir || | i

EXCEL 2003 acildigi zaman ekrana gelen mentler hakkinda genel bilgiler
verilecektir.
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5.5. Dosya Meniisii

| Dosya Dizen orinim EMe  Eigim

O veni... Chrl

== Chrl+0
Kapat

& kaydet ks

| Earkh Kawdet, ..
| ‘Web Savfas Olarak Kaydet..,

Web Sayfa Cnizlemesi

Temel Bilgisayar

Dosya ilgili islemlerin yer aldi§i meni segene-
gidir. Yan tarafta DOSYA menist gorlinmek-
tedir.

| Dosya Diizen Gértnim EMe B 3'5'1':';'8“6&
E yeni bir calisma
alani agma imkani saglar. Arag¢ cubugu kulla-
nilarak yeni bir ¢calisma alani agmak istenilirse

Chrl+n

Savfa Yapisi...
Yazd Al 3 o .
(3 bk o standart arag gubugundan B ionuna ti-
& vazdr... CHri+R lanmasi gerekir. Ayrica CTRL + N tuglarina
corder .| basarak da yeni bir galisma alani agilir. YENI
= secenegi secildigi zaman asagidaki pencere
ols . ekrana gelir.
Yeni (2] =]
Genel | Elektronik tabla Caztmleri | OFfice 97 Sablanlan |
B
Calsma Kitabi EHle
AT I iptal I

Bu pencerede yaratilacak ¢alisma alani igin iki farkli secenek belirlemek
s0z konusudur. Eger, Genel segilirse alisiimis tarzda yeni bir galisma alani
ekrana gelecektir. Elektronik tablo ¢ozimleri segenegi secilirse asagidaki
pencere ekrana gelir. Ekranda ¢ tane dnceden hazirlanmis sablon gori-
|ur. Bunlar Fatura, Gider Tablosu, Zaman Cizelgesi seklindedir.
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Yeni 4 E3

Genel  Elekbronik Eablo Cazdmleri I Office 97 Sablonlar |

W 5] 5

— Gnizleme
Gider Tablosu Zarnan
Cizelgesi

Ek sablon wiklevip weni doswa
olusturmak icin Tamarn' biklatin,

Tarnam I ipkal I

Bunlardan mesela Fatura segilirse kullanicinin karsisina normal bir EXCEL

sayfasl yerine hazir bir Fatura formu gelecektir. Bunu doldurarak print ede-
bilirsiniz.

Ed Microsoft Excel - fatural

J Dosya Digen Gordndm Ekle Bicim  Araclar  \eri Eencereliardm

NI L A T

R13 - =

Antblemi SIRKET ADI Fatura No:

Buraya Siket Adrezi

Elleyin Sehir, ke Posta Kodu Ozellegtir... |

Telefon Mo fax Faks Mo

FATURA =
-~ PAsteri
Ad MUSTAFA KOGOKALI Tarih 16.01.2001
Adres  GAZI UNIVERSITES] END. SAN. EGT. FAK. Siparig No. 2000
Sehir AN Olke TR Pl D5000 ilgili
\_Telefon 03122120000 FOB T TURKIYE
i ktar Tarm Eirirm Fiyzt TOFLAM
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Temel Bilgisayar

5.5.2. A¢
Dosya Dizen Gérindm EWe mem DU Secenek, daha onceden disk tzerine
: kaydedilmis dosyalarin listesini verir ve
[ Yeni.., Chrl+1 . . o
B —— istenilen dosyanin agilmasini  saglar.
= [ Chrl+0 N .
Arag gubugundan a¢ komutu verilmek
L'}

isteniyorsa standart ara¢ gubugundan [== ikonuna tiklanmasi gerekir.
Ayrica CTRL + O, CTRL + F12 veya ALT + CTRL + F2 tugslarina basarak
da dosyalari listeleyebiliriz. A¢ se¢enegi secildigi zaman asagidaki pencere
ekrana gelir.

Lzl x]
=] = @ | & = Cf R - Araglar -

[Elr1y Computer

k=5 My Documents

| Eecer

|—0 Mews Folder
Sik kullarulanlar

Dosyaadi | =1 Sl oo =
Web Klasoricri i SRy [Tiim Microsa Ft Exccel Dosy alar =1 —lmtal

Bak, acilir listesi kullanilarak dosyanin bulundugu surict ve klasor segimi

yapllabilen alandir.
Dosya Listesi alaninda Dosya Tiirli, secgenegine bagli olarak segilen
strlcu ve klasorun altindaki dosya isimlerinin listesi goralir.

Dosya Adi, metin kutusuna agilmasi istenen dosyanin adi girilebilir veya
listede dosya adi segcilir. Daha sonra A¢ butonuna tiklanarak dosyanin
acllmasi saglanir. Ayrica listede segilen dosya adina cift tiklanirsa ilgili
dosya aglimis olacaktir.

Dosya Tiirii acilir listesinden, isim listesi bélimiinden listelenecek dosya
tdrlerinin belirlenmesi saglanir.

©
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v Araclar =

%o Lishe

g Ayrinblar
w7 Gzeliker
<% Gnjzleme

Simgeleri Dizenle #

| Aralar -

i Eul...

% g e
‘feniden Adlandir
e
Sik Kullanilanlara Ekle

A4 Siricisine Badlan, ..

Ozellikler

Goriiniimler () ikonuna tikladigimizda yandaki agilir
liste ekrana gelir.

Liste: Dosyalarin listelenmesini saglar.

Ayrnintilar: Dosyalarin kapladigi alan, olusturuldugu

tarih ve saatin gorinmesini saglar.

Ozellikler: Secilmis dosyanin dzeliklerinin gérinmesini

saglar.

Onizleme: Secilmis dosyanin Gnizlemesini verir.
Simgeleri Diizenle: Dosya ve dizinlerin nasil sirala-
nacagdini belirleyen secenekleri igerir.

Araglar secenegine tikladigimizda yandaki agllir liste
ekrana gelir.

Bul: istenilen dosyanin aranmasini saglar.

Sil: Segilmis dosyanin silinmesini saglar.

Yeniden Adlandir: Dosyanin adinin degistirilmesini
saglar.

Yazdir: Segcilmis olan dosyanin yazdiriimasini saglar.

Sik Kullanilanlara Ekle: Favorites klasoriine dosyanin aktariimasini sag-

lar.

Ag Siiriiciisiine Baglan: Ag suriictlerine badlanti kurmanizi saglar.
Ozellikler: Dosyanin 6zelliklerini gormenizi saglar.

5.5.3. Kapat

Dosya Dizen Gdrdndrm  Ekle  Bicim
(3 Yeni. ..
= ac...

Acik olan dosya veya dosyalar bellekte
tutulur. Kapat secgenegi ile aktif olan
dosya kapatilir. Calisma kitabi pencere-
sinin sa§ Ust kdsesindeki X1 butonu da
aktif dosyayr kapatir. Ayrica calisma

Chrl+M
Chrl4C

kitabin penceresinin kontrol kutusundan Kapat secenegi ile de pencere
kapatilir. Klavyeden CTRL + W ile aktif dosya kapatilir.

Birden ¢ok dosya agllirken dosyalarin timu kapatiimak istenirse SHIFT
tusuna basili iken dosya menlsu acilirsa Kapat yerine Timiinii Kapat
segenegi gelir ve tim agik olan dosyalari kapatir.

Dosya kapatilirken son degisiklikler kaydedilmemis ise asagidaki uyari
mesajl kargimiza gelir.
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Evet secilirse son degisiklikler kaydedilerek, Hayir segilirse son degisiklik-
ler kaydedilmeden dosya kapanir, Iptal segilirse kapatma islemi iptal edilir.

Microzoft Excel Ed

& 'kitap4' icinde vaphidinz dedisiklikleri kaydetmek istivar musunuz?

Hayir | Iptal |

5.5.4. Kaydet
|QwEI Dizen Givinim EKe Bic Bu segenek yard|m|.i|e. 0 esnada aktif olan
calisma sayfasini bir isim vererek saklan-

qVEﬂi--- Gl maktadir. Saklanan dokimanin uzantis|
(= ¢, Crl+O XLS'tir.

Dosyay! kaydetmek igin asagidaki yollardan
biri kullanilabilir.

Ctrl+3

Dosya menuslnden Kaydet secilerek aktif olan galisma sayfasi kayit edi-
lebilir.

Standart arag gubugundan E ikonuna tiklanarak kayit yapilabilir.

CTRL + S, SHIFT + F12 veya ALT + SHIFT + F2 tuslari ile de kayit yapila-
bilir.

Dosya ilk defa kaydediliyorsa farkli kaydet diyalog penceresi ekrana gelir.

5.5.5. Farkl kaydet
|Dosya Diizen Garinim EWe Eigm DU komut asagidaki durumlar icin kullani-
O veni... ChrHN Ir.

= Ac... Cho 1. Bir dosya ilk defa kaydedilecekse Kay-
Kapat det komutu ile ayni iglemi yapar.

2. Daha once kaydedilmis bir dosya ayni

led aydet cults | jsimde farkli stiriiciilere veya klasorlere

EsidliyaEa kaydedilmek isteniyorsa veya farkli isimde
ayni ortama, farkli surucllere veya klasorlere kaydedilmek isteniyorsa.
3. Daha dnce kaydedilmis bir dosyada yapilan degisiklikler bagka bir dosya
adi altinda kaydedilmek isteniyorsa.
4. Baskalarinin dosyayl agmasini istemiyorsak dosyaya sifre vermek igin
Farkli Kaydet kullanilir.
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Komut iki sekilde verilebilir.
1. Dosya menusunden Farkli Kaydet komutu segilerek.
2. F12 veya ALT+F2 tuslarindan biri kullanilarak.

Bu komut verildiginde asagidaki pencere ekrana gelir.

Farkh Kaydet

Kayit yeri:  |[#] Desktop >l « & | & > CF - Araglar -

(B Computar]
My Documen ts

Eeer
|"rew Folder

Dosya adi IKitaD‘1 v| = kawvdet |
g5 Rawikbdrd:  [Microsoft Excel Cahsma Kitab -1 ipkal |

Dosya adi kismina dosya adi yazilir. Dosya adi max. 255 karakter olur.
Dosyaya ad verirken harfler, rakamlar ve 6zel karakterler kullanilabilir. iste-
nirse dosyaya uzantida verilebilir.uzanti max. 3 karakter olmalidir. EXCEL
dosyalarinin uzantilari:

XLS: galisma tablosu
XLA: makro ig-eki
XLC: grafikler

XLM: makro dosyalari
XLT: sablon dosyalari
XLW: caligma alanlari

Kayit turt acilir listesinden dosyanin hangi tir dosya olarak kaydedilece-
gini belirtir. Araglar butonundan Genel Segenekler segildijinde asagidaki
pencere ekrana gelir.
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Kapdetme Secenekleri K

[ Her zaman yedekle

Dosya paylazimi
fcma paraolasi:

Dedistirme paralas:; I

[ salt okunur drer

Tamam I Ipkal |

Her zaman yedekle onay kutusu isaretlenirse, dosya kaydedilirken dosya-
nin bir yedek dosyasi olusturulur.

Agma parolasi, metin kutusuna parola girilebilir. Dosya daha sonra agllir-
ken bu parola istenecektir. Parola dogru girilmezse bu dosya agilamaz.

Degistirme parolasi, metin kutusuna parola girilebilir bu parola dosyanin
aciimasini engellemez. Dosya acilirken parola yanls girilirse dosya salt
okunur niteliginde agilir. Boylece dosyada yapilan degisiklikler ayni dosya
uzerine kaydedilemez.

Salt okunur oner onay kutusu isaretlenirse, dosya salt okunur olarak kay-
dedilir.

5.5.6. Web sayfasi olarak kaydet
EXCEL de olusturdugunuz dosyayi

Dosya Dizen Gorandm  Ekle  Bicim

Y veni... oo HTLM olarak kaydeder. Bu dosyayi
& ac. Cerl+o agmak istediginizde Internet Explorer
| - it penceresi karsiniza gelecek ve dosya-
1 Kaydek CErl+-S

[ niz bu pencerede agilacaktir.

o i=if| Wweb Sawfas Olarak Kaydet. ..

o,
RIS

sesTIVAY W =

99
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Dosya Diizen Gororiom EMe Bigm  9.9.7. Web sayfasi dnizleme
01 veri... cwien | Aktif dosyanin WEB sayfasi olarak gorintu-
= A O lenmesini saglar.
Kapak
= kavdet Chrl+s

Farkll Kaydet. ..
Web Sayfas Olarak Kaydet, ..
Caligma Alanin Kawdet. ..

web Sayfa Onizlemesi

5.5.8. Sayfa yapisi

Hazirlanan dosyanin kagit Gzerindeki ¢iktisinda kagida nasil yerlesecegini
diizenlemek icin kullanilir. Sayfa Yapisi komutu g

verildiginde karsimiza gelen pencere asagidaki |
sekilde de goruldugu gibi dort karttan olusur.

Sayfa Yapist e = ||
I Kenar Bogluklan | Ostbilgifaltbilgi | Cahsma Savfas: |

Yonlendirme azdir. .. I
o (s £ vatay Baski Gnizleme |

Slcek Secenekler. .. |
€ Kiacdltme/Blayitme: normal boyuta gére %% 100 ==
O SiFgdie: |1 E‘ sayfa = |1 E‘ sawvfa

Kadbit boyubu: |A4 {210 x 297 mm3 -1

Bask kalitesi: |3cu:| dpi =1

ilk sawfa numaras:: [Stomaik

Tarnam I iptal I

5.5.8.1. Sayfa karti
Yonlendirme alanindan kullanilan kagidin dikey veya yatay kullanimi se-

cimlerinden biri yapilr.

Olgek alanindan tabloyu kagida basarken biiyiiltme veya kiiciltme yap-
mak icin kullanilr.

Kagit boyutu acilir listesinden kullanacaginiz kagidin boyutunu segebilir
veya siz girebilirsiniz.

Baski kalitesi acilir listesinden kagida alinacak ¢iktinin kalitesi belirlenebi-
lir.

ilk sayfa numarasi kutusuna ilk sayfa numarasini girebilirsiniz.
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Temel Bilgisayar

9.5.8.2. Kenar bosluklar karti
Ust, Alt, Sol, Sag kenarlarda birakilacak bosluk miktarini belirlemek igin
kullanilir.

Ustbilgi kutusundan sayfanin Gistiinden sonra nereden (st bilginin yazila-
maya baglanacagini belirleyebilirsiniz.

Altbilgi kutusundan altbilginin sayfanin sonundan ne kadar énce bitirilece-
gini belirleyebilirsiniz.

Ortala alanindaki segenekleri kullanarak tablonun kagit izerindeki dikey ve
yatay konumunu belirleyebilirsiniz. Bu genellikle bastirilacak tablo kagittan
klgukse kullanilir.

Yatay onay kutusu segilirse, tablo kagit Uzerinde yatayda ortalanir.

Dikey onay kutusu segilirse, tablo kagit iizerinde dikeyde ortalanir.

Yatay ve Dikey onay kutulari beraber segilirse tablo kagidin tam ortasina
basillir.

S ayfa Yapisi z
Savfa i3] Ustbilgijatbilgi | Casma Sayfas |
: Usthilgi: wazdir... I
[z = [,z = —
Easzk Onizlems I
Secencskler. .. I
Sol: Sad:
Img = 1,9 =
Al Altbilgi:
[z =] 1.z =
Orkala
I wakaw I Dikey
Tarnarn I Ipkal I
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5.5.8.3. Ustbilgi / altbilgi kart
Ustbilgi acilir liste kutusunda sayfa Ustbilgilerinin listesi yer alir.
Altbilgi acilir liste kutusunda sayfa alt bilgilerinin listesi bulunur.

Ozel altbilgi veya ozel iistbilgi komut diigmeleri segildiginde yapilacak
islemler birbirinin benzeridir.

Sayfa Yapis1 K E3

| Calgma Savyfas I

wazdir, .. I
Bask Onizleme I
Ustbilgi: 5 7
Secenskler. .. I
vl =l

Ezel Ustbilgi, .. | Szel altbilgi... |

Sayfa I Kenar Bogluklan

Altbilgi:

[evoky [~

5.5.8.4. Calisma sayfasi karti

Saypfa Yapizi

Sayfa I Kenar Bogluklan I Ustbilgifaltbilgi

Yazdirma alam: | =|‘:] Yazdir. .. I
Bashklar vazdir Bask Snizleme I

Uskte vinelenscek sakirlar: I ﬂ
ﬂ Secenskler. .. I

Solda vinelenecek sikunlar: I
Yazdir
™ Kilavuz gizgileri I~ satir ve situn baglklan

™ sivah beyaz

Aciklamalar: I(YDk:' LI
™ Taslak kalitesi

Sayfa sirasi

i Snce asadl, sonra yana
" fnce vana, sonra asadi

Taman I iptal I

Yazdirma alani metin kutusuna yazdirilacak alan klavye veya mouse ara-
cihgi ile girilebilir.

Bagslklar yazdir alaninda tablo bagliklarinin her sayfada yazdirimasina
olanak saglayan segenekler bulunmaktadir. Bu segenekler asagidaki gibi-
dir.
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Ustte yinelenecek satirlar metin kutusuna her sayfaya yazilmasi istenen
satirlarin adreslerini yazabilirsiniz.

Soldaki yenilecek satirlar metin kutusuna her sayfanin solunda yinelene-
cek sutunlarin adresleri girilebilir.adresleri girilen sutunlar her sayfada yine-
lenecekir.

Yazdir alaninda yazdirma segeneklerini belirlemenizi saglayacak asagida-
ki onay kutulari yer almaktadir.

Klavuz gizgileri onay kutusu segilirse, hlicre sinirlarini belirleyen gizgiler
basilir.

Siyah beyaz onay kutusu segilirse, tablo siyah beyaz olarak basilir.

Taslak kalitesi onay kutusu segilirse, klavuz ¢izgileri, satir bogluklarinin
ayiran gizgiler, sttun bosluklarini ayiran cizgiler ve hicrelere daha sonra
cizilen kenarliklarin iptal edip baski igleminin hizli yapilmasini saglar.

Satir ve sutun baghklari onay kutusu segilirse, satir ve situn basliklari
baskiya dahil edilir.

Aciklamalar acilir listesinden hucreler igin yapilan agiklamalarin basilip
basiimayacagini, basilacaksa nereye basilacagini belirleyebilirsiniz.

Sayfa sirasi alaninda, tablonun kagida basilma yonini belirleyen sege-
nekleri vardir.

Once asag, sonra yana radyo diigmesi segilirse, tablo dikey olarak bélii-
Dosya

Yazdirma alan Yazdirma &larin Eelirle

ﬁ Bask Snizleme Yazdirma alarmm Temizle

nur ve once sol kismi sonra sag kismi basilir.

Once yana, sonra asagi radyo diigmesi segilirse tablo yatay olarak bélii-
ndr ve once Ust, kisim sonra alt kisim basilir.

5.5.9. Yazdirma alani
Tabloda yazdiriimak istenen kisim segilir.ou komut segilirse asagidaki se-
kilde de go6rildigu gibi iki segenek karsimiza ¢ikar. Bunlardan Yazdirma
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Alanini Belirle segilirse bloklu alan isaretlenecektir. Boylece isaretli alan
yaziclya gonderilecek alan olarak belirlenmis olur. Yazdirma Alanini Te-

mizle alani segilirse konulan isaret kalkacaktir.

5.5.10. Baski onizleme
Dosya

B £aski Snizleme

Bu komutu Dosya menustnden verebildigimiz gibi standart arag gubugun-

dan [& ikonuna tiklanarak da verilebilir. Baski Onizleme basilacak tablo-
nun kagit Uzerindeki yerlesimini gérmemizi ve istenirse gerekli diizeltmeleri
yapmamizi ve ayni anda bu duzeltmelerin sonucunu gormemizi saglar.

5.5.11. Yazdir
Diosya

% Yazdir..,

Tabloyu yazicidan basmamizi saglar. Bu komut standart ara¢ ¢gubugundan
& ikonuna tiklanarak veya Dosya meniisiinden verilebilir. Klavyeden bu
komut CTRL+Shift+ F12 veya CTRL+P tus kombinasyonlari ile verilebilir.
Eger standart ara¢ ¢ubugundan ikon segilirse herhangi bir sorgulama yap-
madan tablo’nun ¢iktisi alinir. Dosya menustinden komut verilirse asagi-
daki diyalog penceresi ekrana gelir.

Y azdir Ea
—Yazicn
A |55 HP Deskaet 710C | Seeliker... |
Crarurn:: Eosta
Tir: HFP Dresklek 710C Series
Kogul: LPTL:
Aciklama: HF Desklet 710C Series I~ Dosyaya wazd
—yYazdirrna arald opya
€+ Thmi =
n P [——]
" Sayfalar ik I E‘ Son: I E‘
—Y¥azdirlacak olan ﬂ;l d;l = Harmanla
" Secim T cahsma kitab
& Secerli sayfalar

Dnizleme I Tamam I iptal I

Yazici alaninda yaziciniz ile ilgili bilgiler bulunmaktadir. Bu bilgiler agagi-

daki gibidir.
0 L ﬁE
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Temel Bilgisayar
Ad: Tanimlanmig olan yazicilarin adlarinin listesi bu bolumde bulunur ve
istenilen yazicinin segilmesi saglanir.
Durum: Yazicinin mesgul olup olmadigini gosterir.
Tir: Kullanilan yazici surimunu gosterir.
Kosul: Yazicinin baglanti konumunu gosterir.
Aciklama: Agiklama satiridir.

Dosyaya yazdir onay kutusu segilirse tablonun ¢iktisini yazicidan almak
yerine bir dosya yazilmasi saglanir.

Yazdirma araligi alaninda yazdirilacak sayfalarin belirlenmesini saglayan
asagidaki segenekler vardir.

Tumu radyo digmesi segilirse, tablonun tamami yazilir.

Sayfalar ... ilk ... son ... radyo digmesi segilirse, ik ve son kutularina
girilen sayfalarin arasinda kalan tablo sayfalari yazdirilir

Yazdinlacak olan alaninda ¢alisma alaninizdaki yazdirilacak ¢alisma say-
falarinin hangilerinin yazdirilacagini belirlemenizi sadlayacak segenekler
yer alir.

Segim radyo diigmesi segilirse, secilmis olan kisim yaziciya génderilir.

Gegerli sayfalar radyo digmesi segilirse, segilmis calisma sayfalarinin
yaziclya gonderilmesi saglanir.

Tiim caligsma sayfasi radyo digmesi segilirse, alisma sayfasinin tamamini
yazicidan almasi saglanir.

Kopya alaninda kag¢ adet kopya ¢ikarilacagini ve bu kopyalarin hangi sira-
da yapilacagini belirlemenizi saglayacak asagidaki secenekler vardir.

Kopya sayisi kutusuna kopya adeti girilir.
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Harmanla onay kutusu birden ¢ok kopya alinacaksa secilmelidir. Bu onay
kutusu secilmezse her sayfa kopya adeti kadar arka arkaya bastirilir.

Yazdir diyalog penceresindeki komut digmelerinden o6zellikler secilen
yazicinin ozelliklerini gormemizi ve istedigimiz ayarlari yapmamizi saglar.
Onizleme komut digmesi 6nizleme yapmamizi saglar.

5.5.12. Ozellikler
Dosya

Ogelikler

Aktif dosyanin dzelliklerini gdsteren ve istenirse degisiklik yapilmasini sag-

layan komuttur. Asagidaki sekilde de gorildigu gibi 5 karttan olusmaktadir.

Kitap4 Ozellikleri

Genel IC)zet | istatistikler | fcindekiler | dzel |

Tar:
Konurn:

Boywuk:

MS-DOS Aadi
Olugturma Tarihi: Chilinmewyen)
Dedisme Tarihi: {bilinmewen)
Erizme Tarihi: {bilinmewen)
Cznitelikler: I | Salt ohunr I | izl
I | &rsiv I | sisten
5.5.13. Cikis

Doswva

EXCEL programindan gikmak igin kullanilir. Ayrica EXCEL’ den mouse ile
baslik cubugunun en sagindaki %! butonuna tiklanarak yine baslik gubu-
gunun en solundaki denetim kutusundan Kapat secilerek veya Alt + F4
tuslaryla EXCEL den cikilabilir.

EXCEL den ¢ikarken son degisiklikler kaydediimemis ise asagidaki uyari
mesajl kargimiza gelir.

A NG
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Temel Bilgisayar
Microzoft Excel

& 'Kitap4' icinde waptiginz dedisiklikeri kaydetmek istivor musunuz?

Hair | Ipkal |

Evet secilirse son degisiklikler kaydedilerek, Hayir segilirse son degisiklik-
ler kaydedilmeden EXCEL den ¢ikilir, Iptal segilirse ¢ikis islemi iptal edilir.

56 Diizen Mepusu L Dilgen ‘Sérdndr  EKe  Bicim
Diizen menusunde, dosya icerisinde ¢ok sik

. . . w7 Geri Al Yazim  Chrl+2
yapilan islemleri kolaylagtirmay saglayan ko-

mutlar yer almaktadir. H Kes Chrl4

Kopyala Chrl+C
5.6.1. Geri al B vapistr CErl+Y
| Dilzen Sordndm  Ekle Bicim  Aragls Eizel Yapistr. ..

Ul Geri ol Hicreler Ekle Chrl+2
J ‘Yinele Hicreler Ekle  Chrl+y Craldur

Bu komut Diizen menisinden verildigi gibi TTm‘Z'E .
il

standart arag gubugundan ="~ ikonu tiklana-

rak veya CTRL + Z tuslari ile de verilebilir. A Eul.. Chrl+F
Eraalantlats..

Bu komut calisma sayfasinda yapilan iglemleri

»
W

asama asama geri almak icin kullanilir. Orne-
gin dosya kaydedildiginde bu kayit islemi geri alinamaz

Standart ara¢ gubugundaki Geri Al ikonu ile Diizen menusindeki Geri Al
komutu arasinda 6nemli bir fark vardir. Diizen menisindeki Geri Al, geri
alma islemini asama asama yaparken, Geri Al ikonu ile bir grup geri alma
islemi birden yapilabilir. Geri Al ikonunun sagindaki oka mouse ile tiklandi-
ginda geri alinabilecek islemlerin listesi ortaya ¢ikar ve bir grup islem bir-
den segcilerek geri alinabilir.

uuuuuu
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5.6.2. Kes
Bu komut Dizen menusinden verildigi gibi

standart ara¢ gubugundan |i ikonu tiklanarak
¥ GeridlTenizle  Cbz 1 yeva Ctrl + X tuslari ile de verilebilir.
Bu menu segenegi, sayfa Uzerinde Onceden
secilmis olan bilgilerin isaret edilen yere akta-
riimasini saglar. Su adimlar izlenir:

1. Aktarilacak bilgiler mouse yardimi ile segilir.(siyah hale getirilir)

2. Dlzen menislnden Kes (Cut) segilir.

3. Mouse yardimi ile bilgilerin aktarilacag bolgenin sol st kdsesi olan

hicre segilir.
4. Duzen menlsinden Yapistir (Paste) segilir.

Diizen

5.6.3. Kopyala
Bu komut Diizen menustinden verildigi gibi standart

. y 53 .
¥ Gerl Alltalik - Ctrl+Z arag gubugundan i ikonu tiklanarak veya Ctrl +

¥ ks ey C tuslari ile de verilebilir.
o [ Sayfa Uzerinde segilmis bilgileri, igaret edilen yere
kopyalama igin su adimlar izlenir:

1. Kopyalanacak bilgiler mouse yardimi ile segilir.

2. Duzen menusinden Kopyala (Copy) segilir.

3. Kopyalanacak bilgilerin yerlestirilecegi bolgenin sol Ust kdsesi olan
hicre mouse yardimi ile segilir.

4. Duzen menusinden Yapistir (Paste) segilir.

Dizen

5.6.4. Yapistir
Bu komut Dizen menusinden verildigi gibi
Diizen

: : standart ara¢ cubugundan B ikonu tiklanarak
K7 e g Temizle  Chrl+2

veya Ctrl + V tuslari ile de verilebilir,

£ Kes Chrl4¥
Kopyala ChC Kes (Cut) ve Kopyala (Copy) islemleri esna-
i) vapistr Chri+y sinda gegici bellek alanina (clipboard) alinmig

olan bilgilerin sayfa lzerinde belirtilen bolgeye
aktarilmasini, yapistiriimasini saglar. Yukarida da goruldugu gibi pratik
olarak Kes (Cut) ve Kopyala (Copy) islemlerinin son adiminin gerceklegti-
rilmesini saglamaktadir.
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Temel Bilgisayar

5.6.5. Ozel yapistir

Diizen

) Geri 4l Temizle  ChiZ Ozel tipteki kopyalama ya da aktarma islemle-
rinde, son adimi gergeklestirmek (clipboard

f;vala E:I':z icerigini belirtilen bdlgeye yapistirmak ) igin

. kullanilir.

E Yapiskir

apigbir...

5.6.6. Doldur

E3 Microsoft Excel - Kitap1
Diizen

J Dosya Didzen Goranom  Ekle

K7 Geri fl Temizle  Cerl+2

DEeES &R Y|

J.Cl.rial - 10 = | & Kes Ctrl+
X LI =1 Kopyala Chrl+C
— A B =, vapistr el
Orzel Yamstrr. ..
Q 1 1 |
a3 5 B s oo
2 |4 Fil Saj 4R
3 2 ¥ukar
) 6 11 50l
L = Seriler...
8 15 Se_ 5
=19 & %

Gl-
len bir bolgeye otomatik ve dizenli bilgi yerlestirmek igin kullanilir. Asagi-
daki 6rnegi inceleyiniz:

1. A1 hicresine 1 degerini giriniz. A1 ile A10 arasini mouse yardimi ile
seginiz.(Sekil M.1)

2. Duizen menistnden Doldur segeneginin Seriler alt menusini segi-
niz. Karginiza gelen ekranda adim degeri yerine 2, son deger yeri-
ne 20 girerek OK butonunu seginiz.A1:A10 arasina 1,3,5...19 sayi-
lari otomatik olarak yerlesecektir. Adim degderi artim degerini Son
deger ise Ust siniri belirlemektedir.

5.6.7. Temizle
Crilizen
T
Sil... Bicimler
Icindekiler Dl
#h Bul... CErl+-F o

Aciklamalar

Mouse yardimi ile segilen bolgedeki bilgileri silmek igin kullanilir.
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Tumu, segili hicre veya hicrelerin igeriklerini, bigimlerini ve agiklamalarini
siler.

Bigimler, secilmis hiicre veya hicrelere verilmis olan bigimleri siler.
igindekiler, segilmis olan hiicre veya hiicrelerin igerigini siler.

Aciklamalar, secilmis olan hiicre veya hiicrelere agiklamalari siler.

5.6.8. Sil
| Ditzen Bu menii segenegi ile sayfa lizerinde bir
%7 Geri ol Temizle  Chrl+z satir bir sutun ya da belirtilen htcreler
¥ kes T silinebilir.Sil secildikten sonra gelen pence-
Kopyala e rede Tiim satir secilirse o andaki aktif
ER, vapistir Chrl+y hicrenin bulundugu satir,Tim siitun segi-
Gzel vapigtir. . lirse aktif hiicrenin bulundugu sltun siline-
Doldur » | Cektir.
Temizle 3
T
5.6.9. Sayfayi sil
Diizen

Saytaw Sil

Secili sayfa veya sayfalarin silinmesini saglar. Eger herhangi bir sayfa se-
cilmemis ise Uzerinde calistigimiz sayfa silinir. Sayfayi sil komutu verildi-
ginde asagidaki pencere ekrana gelir.

Microsoft Excel E3
Secili savfalar kalo olarak, silinecek.,

# Secili sayFalan silmek icin, Tamam' bklatn,
» Silmeyi ipkal etmek icin, Iptal’i bklatn.

Tamarn iptal |

Tamam komut diigmesi segilirse sayfa silinir. iptal komut diigmesi segilirse
verilen komut iptal edilir. Silinen sayfa veya sayfalar bir daha kurtarilamaz.

5.6.10. Sayfayi tasi veya kopyala

Sayfalari, sayfalarin bulundugu kitap iginde veya baska kitaplara tagimak
. veya kopyalamak igin kullanilir. Bu komut

Dizen verildiginde asagidaki pencere ekrana gelir.

SayFayl Tag veya Kopyda...
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Kitap, aclilir listede agik olan kitaplarin listesi bu-
lunur.

Sonraki sayfa alaninda taginacak veya kopyala-
nacak sayfa veya sayfalarin tasinacagi veya kop-
yalanacag! kitapta hangi sayfadan 6nce yer alma-
sl isteniyorsa bu bolimden o sayfa segilir.

Kopya olustur onay kutusu isaretlenirse sayfa
veya sayfalar kopyalanir.

5.6.11. Bul

Temel Bilgisayar

Tasi veva Kopyala 7| x|
Secili sayfalann tasinacad)

Kikap:

[iitap1 =l

Sonrakj sayFa

sona kagn)

™ Kopya olustur

Tarnarm I Iptal |

Bu secenek yardimi ile verilen bir sozctik ya da harf grubu aktif sayfa iginde

| Dilzen

aranir. Ornegin asagidaki sayfa mevcut
olsun. Dizen menusiunden Bul segenegini

ﬂ‘ secelim. Bul ekrani gelecektir.

Bul 2]
Aranan:
IKU;UkaIi Sonrakini Bul I

Ay ISatlrIar I [ BlvOEkicik hatf duyarl
™ ‘alnizca tam hicreler bul
Bak IFormuIIer I

5.6.12. Degistir

Kapat |
Dedigkir. .. |

Bu menl segenegi yardimi ile verilen bir sézciik ya da harf grubu sayfa
icinde aranir ve bulundugu taktirde belirtilen yeni sozciik ya da harf gru-

Dizen bu ile degistirilir. Degistir penceresinin
gortnima ve kullanimi Bul’a benzer.
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Bu komut verildiginde asagidaki pencere ekrana gelir.

Dedjighin
Aranan;
I Sonrakini Bul I

Yeni deder:

I Kapat |

ara: ISat|rIar v| [ BUvOK fkitctik hatf dusarh Dedigtir |
[ valnizea bam hiereleri bul TirminG Dedist |

Aranan metin kutusuna degistiriimek istenen ifade girilir.

Yeni deger metin kutusuna Aranan metin kutusuna yazdiginiz ifadenin
yerine gegmesini istediginiz ifadeyi girebilirsiniz.

Ara agllir listesinde arama isleminin satir satir mi, stitun situn mu yapila-
cag belirlenir.

Sonrakini Bul komut digmesi aranan ifadeyi tek tek bulmak igin kullanilir.

Degistir komut diigmesi bulunan ifadenin Yeni deger metin kutusuna yazi-
lan ifade ile degistiriimesini saglar.

TiminU degistir komut digmesi Aranan metin kutusuna girilen ifadenin
sayfa iginde bulunanlarinin tamami Yeni deger metin kutusuna yazilan
ifade ile degistirilmesini saglar.

5.6.13. Git
[Digen Bu ment segenedi yardimi ile sayfa iginde
' daha onceden isim verilmis olan bolgelere
gitme imkani saglanir.

5.7. Goriinim Mentist
Ekranin mendleri ile ilgili dizenlemelerin yapildigi menadur Alt bilgi ve Ust
bilgi eklemenize olanak saglayacaktir
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Temel Bilgisayar

5.7.1. Normal

aarinim  Ekle  Bigim  Aracla
)

Veri girisi, slizme, grafiklendirme gibi EXCEL'deki gérevlerin ¢odu igin var
sayilan gérunum olan normal goriinime gegis yapar.

5.7.2. Sayfa sonu dnizleme
Aktif calisma sayfasindan, sayfanin yazdiril-
Girindm EKe Bicim Araclar - digi zamanki halini gosteren bir dizenleme
E Normal gorinimu olan sayfa sonu Onizlemeye ge-
- 'E-.a';.-'Fa Sanu Gnizleme cer. Sayfa sonu Onizlemede, sayfa sonlarin
surikleyerek sola, saga, asagiya veya
yukariya taslyabilirsiniz. Boylece yazdirilacak
alani belirlemeniz mumkun olabilir.

5.7.3. Arag gubuklari

Arag cubuklari ve mendlerle ilgili diizenlemeler
Gorindm, EKe Bicim Araclal yanmak icin kullanilir. Eger mouse araciligiyla
& tormal komut vermek istiyorsaniz ara¢ gubuklari Uze-
D sayfa sonu Grizleme rinde mousun sag tusuna tiklamalisiniz. Komut
verildiginde asagidaki ara¢ gubuklarinin listesi
gorundr.

Arar Cubuklan

Karsimiza gelen liste ara¢ cubuklari listesi ve —
" . v g . . v . Skandark
Ozellestir secenegidir. Listedeki arag cubugu | _ cori o
isimlerinin sol baginda cek isareti olanlar ekran- Gizirn

e i Crenetim Arac Kutusu
davgolrun(.an arag gubuklar|ld|r.. Istenen ara¢ ¢u- e trort
bugu ismine tiklanirsa bu ismin sol basina ¢ek Formlar
isareti konur ve arag gubugu ekrana gelir. Grafik

inceleme

Eger ekrandan kaldinimak istenirse arag gubu- Gzet Tablo

gunun adina tiklanir ve boylece ekrandan kalk- Pane

m|§ O|Ur Taszarim Modundan Cik
Wisual Basic

. " . ™ v o eb

Listeden 6zellestir segilirse asagidaki U¢ karttan xordm

olusan diyalog penceresi ekrana gelir. | v Fatura
Szellestir. ..
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Ozellestir 7|

| Konutlar I Secenckler I

Yeni, .. |
[+ Eicirnlendirme
™ 3B Avarlan . . eniden adlandir. ., |
¥ Cahsma SayFas Meni Cubudu
I cizim =il
|_ Drenetim Arag Kubuso
™ Denstleme —I
I g veri S0
— Danglsel Bagwuru —r
™ Formlar HleliFoo
I Gaolgelendirme Avarlan
™ Grafik
I Grafik Meni Cubudu
™ inceleme
™ Kayd Durdur LI
)|

Arag Cubuklan Karti

Bu alanda arag gubuklarini listesi gorulir. Onay kutularina tiklaninca ilgili

arag gubugu ekrana gelir.

Yeni komut digmesini kullanilarak kullanici kendi istedigi yeni bir arag

cubugu yapabilir.

Yeniden Adlandir komut digmesi kullanilarak kullanicinin yapmis oldugu

arag gubuklarinin adlari degistirilebilir.

Sil komut digmesi kullanilarak kullanicinin yapmis oldugu arag g¢ubuklari
silinebilir.

Sifirla komut diigmesi kullanilarak kullanici tarafindan standart arag gubuk-

larinda yapilan degisiklikler iptal edilir.

iligtir komut diigmesi kullanilarak EXCEL'de calisma kitabina dzel arag

cubuklari eklenir.
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Temel Bilgisayar

Komutlar Karti

Ozellegtir 1 E3 I
Arac Cubuklar H ‘I Secenckler I
Kateqgoriler: Komutlar:
1 veni... ﬂ
D Yeni
—
Bigim == AC
araclar K r
Weri ==
Pencere ve Yardm = kavdet
Cizim
Otomatik, Sekil - Farkh Kaydet. .. =
Secili komuk:
Tarim I Secin Pegighin T I
=]

Kategoriler alaninda komutlari ilgili oldugu konulari temsil eden isimlerin
listesi yer alir. Kategoriler listesinden herhangi biri segilirse komutlar kis-
minda o konu ile ilgili komutlar listelenir.

Kategoriler kisminin en sonunda yeni meni segenegi segilirse komutlar
kisminda yeni menii segenegi gorilir ve mouse ile strlklenip meni gu-
buguna birakilirsa yeni bir ment yapilmis olur.

Komutlar alanindaki komutlar suriklenerek arag gubuklarina veya herhan-
gi bir meniye ekleme yapilir. Bunun terside mimkundir yani komutlari
arag gubuklarindan veya mentlerden kaldirabiliriz.

Tanim komut digmesi segili olan komutun ne ise yaradigini anlatir. Segim
arag gubuklarinda veya menu iginde olmalidir.

Simge degistir komut digmesi secildiginde asagidaki secenekler ekrana
gelir.

Sifirla komutu arag ¢ubuklarinda segili olan ikonda veya menlide yapilan
degisiklikleri iptal eder.

Sil komutu segili olan ikonu veya meniy siler.

Ad metin kutusunda segili olan ikonun veya meninin adi gordlir istenirse
degistirilebilir.
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Diigme Goruntusiinii Kopyala komutu segili olan ikonun goruntsuni
panoya kopyalar.

Diigme Gorintiistinii Yapisgtir komut digmesi panodaki resmi segilmis
olan ikona yapistirir.

Dugme Goruntusiunu Sifirla komutu segili olan ikonun resmini orijinal
haline donusturar.

Diigme Goruntisiinii Diizenle komutu segili olan ikonun goérintlstni
duzenlememizi saglar.

Sifirla
sil

1 Sd&kun

Dadme Garankasani Kopyala
DOgme Garankasand Yapighr
DoOgre Sarantdsiand Sifirla

DlOgrme Gorantdsiand Dizenle. ..

DOgrme Garankdsana Dedgiskir

~ Marsavilan Stil

Yalmzca Metin (Her Zaman)
Yalmzca Metin (Mendlerde)
Sardnkd we Mekin

Grup Bazglat

Edpri Aka
Makro aka...

Digme Goriintlisiini Degistir komutu
secildiginde karsimiza bazi simgeler
gelir ve bu simgelerden biri segilirse
secili olan ikona bu simge goruntu ola-
rak atanir.

Varsayilan Stil komutu arag cubuklari
ve mendlerin standart bigcimde gorin-
mesini saglar.

Yalnizca Metin (Her Zaman) komutu
arag cubuklarindaki ikonlarin yalnizca
isimlerinin gorunmesini saglar.

Yalnizca Metin (Meniilerde) komutu menllerde komutu simgeleyen ikon-
larin resimlerinin kaldiriimasini saglar.

Goriintii ve Metin komutu menulerde ikonlarin hem gorintt hem de metin-
lerinin gorlinmesini saglar.

Grup Baslat komutu arag gubuklarinin gruplandiriimasini saglar.
Kopri Ata komutu segilmis olan ikona kopru atanmasini saglar.
Makro Ata komutu segili olan ikona makro atanmasini saglar.

116

BEST A

IRFA sud




Temel Bilgisayar

Segenekler Karti

Ozellegtir K E3

Kisisellestirilmiz Menller ve Arac Cubuklar

I~ Standart ve Bigimlendirme arac cubuklar biv sabin paylasr
¥ Mentler dnce son kullamlan komutlar gasterir
¥ risa bir gecikmeden sonra tam mendleri gaster

kullarum werilerini sifivla |
Diger
I Boyik Simgeler

¥ vaz tipi adlarin vaz tiplerivle listele
W Ekran Ipuclar'ni arac cubuklarinda géster

Menii animasyonlar:  [(Yok) -

)
Standart ve Bigimlendirme arag¢ gubuklari bir satiri paylasir onay kutu-
su isaretlenirse, standart ve bigimlendirme arag gubuklari ment gubugunun
hemen altinda arag gubuklari kismina tek satira yerlesir.

Meniiler dnce son kullanilan komutlari gdsterir onay kutusu isaretlenir-
se, menulerde en ¢ok kullanilan komutlar gorultr menulerin alt kismindaki
oklara tiklanarak diger secenekler gortntulenir.

Kisa bir gecikmeden sonra tam meniileri gosterir onay kutusu isaretle-
nirse, isaretgiyi, acik bir menu Uzerinde tuttugunuzda kisa bir sire sonra
tim komutlari gdsterecektir.

Kullanim verilerini sifirla komut diigmesi ment komutlarini ve arag gubu-
du dugmelerini sectiginizde Microsoft Word’ (in otomatik olarak kaydettigi
menU ve arag gubugu ayarlarini temizler.

Biiyiik simgeler onay kutusu isaretlenirse, ara¢ cubuklarindaki ikonlar
biyUk sekilde gordllr.

Yaz tipi adlarini yazi tipleriyle listele onay kutusu isaretlenirse, yaz
tiplerini gorlntuleyen bigimlendirme arag ¢ubugundaki yazi tipi ve stil gibi
listelerindeki yazi tipi adlarini ornek olarak goruntiler.

Ekran ipuglanini arag¢ gubuklarinda goster onay kutusu isaretlenirse,
arag gubuklarindaki ikonlarin Uzerine mouse ile gidildiginde ikonlari anlatan
ipuclari gorulur.

,z ] XS
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Menii Animasyon agllir listesinden mendilerin agilis gorintilerinin nasil
olacag! belirlenir.

5.7.4. Formiil gubugu
grinom  EMe Bigim aracla  Formil gubugunun ekranda gorinmesini yada

B wormal ekrandan kaldiriimasini saglar. Formiil gu-
Hl sayfa Sonu Gnizleme bugu komutu isaretlenmise Formiil gubugu
Arac Cubuklan » | ekranda gorintulenir.

5.7.5. Durum gubugu

Geranom | EKe Bicim aracla Durum gubugunun ekranda gorlinmesini yada
B normal ekrandan kaldiriimasini saglar. Durum gubu-
M savfa Sonu Snizleme gu komutu isaretlenmisse Durum gubugu
ekranda goruntilenir.

Arac Cubuklar 3

| »  Formil Cubudgu

Ll Crururn Cubogu

5.7.6. Ustbilgi ve altbilgi

Dosya menUstnden sayfa yapisi segildi-

G andm ginde ekrana gelen diyalog penceresindeki
Usthilgi ve Alkbilgi... ustbilgi ve altbilgi kartinin ekrana gelme-
sini saglar.
5.7.7. Agiklamalar
GEFanam Aciklama eklenen hicrelerin agik-

el A ciklarmalar lamalarinin  gorinmesini  yada
gorinmemesini  saglar. Komut

aktif ise agiklamalar gorundr pasif ise gorinmez.

5.7.8. Ozel goriiniimler
Bir calisma sayfasinin degisik
GEFOnGN gorinumlerinin  elde  edilmesini
Szel Goranamler. .. saglar. Calisma sayfasinin ayri
bolimlerindeki yerlerin kolayca goruntilenmesine imkan verir. Ayni galisma
sayfasinda farkli yazdirma alanlari belirleyerek yazdirma isleminin diizen-
lenmesini saglar. Komut verildiginde asagidaki diyalog penceresi ekrana
gelir.

118 IZM

0 Tonbu!lar _ ﬁE




Temel Bilgisayar

Ozel Goriinumler E

Gordndmler:

Eke ‘Bigm araclr veri Be  Ozel bir goriinim olusturmak icin asagidaki yol
Hiicreler. .. izlenmelidir.

Satir 1. Gériiniim mentistinden Ozel Goriiniimler
Siitun komutu tiklanir.
Calisma Sayfasi 2. Ekle komut digmesini tiklatin.
Wl Grafik... 3. Ad kutusuna ad yazilr.
— 4. GOrintu kapsami altindan istediginiz sege-
£ isiey... nekleri segin.
ad v
12 Aokiama 5.7.9 Tam ekran
Garindm Bu meni sece-
Resim negi, meni
besne... cubugu ve ca-
W Kepri..  CHHAC | |sma sayfasi disindaki tim nesneleri ekrandan

kaldirarak daha basit bir gorinim elde edilmesini saglar. Tam Ekrandan
normal goriinime dénmek icin yine Goriinim menisinden Tam Ekran
komutunu veya ekrana gelen Tam Ekrandan arag gubugu tiklanir.

5.7.10. Yakinlagtir
GAKIRM Calisma sayfasinin gorntisinin buyd-

tlllp kdgultlimesi igin kullanilir. Komut
| verildiginde asagidaki diyalog penceresi

Biiyiitme ekrana gelir.
Lo

= = Secimi Sigdir radyo digmesi segilmis
 anzs alanin goriintlstni ekrana sigacak sekil-
(‘: S so'fd'rm de kugltlr veya buyiltir.Ozel kutusuna
- Biiyiitme segenekleri haricinde bir sece-
famem | el || ek girilebilir,
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5.8. Ekle Menisil Eke KK

Ekle menlsi ile satir, sutun, grafik, calisma Ekle
sayfasi v.b. unsurlarin calisma kitabina ek- =~ € Hicreleri sada dtele
lenmesi yapilabilir. % Hicreleri asaq otele

 Tim satir

o T sokun

Tamam I Iptal |

5.8.1. Hiicreler

Segcilmis alana hicre eklemek igin kulla-
Ekle Bicim Araclar Weri Per nlir. Komut verildiginde asagidaki pen-
cere ekrana gelir. Ekle alanindaki dort
secenekten ancak biri segilebilir.

Hiicreler, ..

Hiicreleri saga otele radyo dugmesi segilirse, segilmis olan alana segili
hiicre sayisi kadar bos hiicre ekler ve segili hiicreleri ve sagindakileri saga
dogru oteler.

Hiicreleri agagi otele radyo digmesi segilirse, segilmis olan alana segili
hicre sayisi kadar bos hucre ekler ve segili hicreleri ve asagisindakileri
asagi dogru oOteler.

Tum satir radyo digmesi segilirse, segilmis olan alana segilmis alandaki
satir sayisi kadar satir ekler ve segilmis hlcrelerin bulundugu satirlari ve
secilmis hucrelerin asagisindaki satirlari agagi dogru oteler.

Tiim siitun radyo digmesi segilirse, segilmis olan alana segilmis alandaki
sttun sayisi kadar sttun ekler ve secilmis hlcrelerin bulundugu sttunlari
ve secilmis hlicrelerin sagindaki hicreleri saga dogru oteler.

5.8.2. Satir

- _ Calisma sayfasi i¢inde segcili olan alana se-

Ele Bicim Araclar ¥erl BEl inic alandaki satir sayisi kadar satir ekler
Hiicreler... ve secilmis hicrelerin bulundugu satirlar ve

segilmis hicrelerin asagisindaki satirlari asa-

g1 dogru oteler.

Sakir
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5.8.3. Suitun

Eke Bicn Araclr Veri Per Calisma sayfasi iginde segili olan alana segilmis

alandaki situn sayisi kadar situn ekler ve se-

Hucreler. .. g . . o .. o
- ¢ilmis hucrelerin bulundugu sutunlari ve segilmis

hicrelerin asagisindaki sutunlari saga dogru
Sutun

oteler.

5.8.4. Caligma sayfasi

EWe Eicim aAraclar Weri Bet (Cglisma kitabina yani bir calisma sayfasi ekler.
Hogreler.. Eklenen galisma sayfalari sira ile Sayfa 4, Say-
2o fa 5,...... adlari verilir.

Sakun

Calgma Savfas

5.8.5. Grafik

|EMe Bicim fraclr Weri Per Calisma sayfasinda secilmis olan verilere gore
Hiicreler. . grafik olusturuimasina imkan verir. Yapilan grafik
Satir calisma sayfasina bir nesne olarak veya galisma
Sl kitabina bir sayfa olarak eklenir.

Calizma Sayfas

Bu komut standart ara¢ cubugundan ﬂ ikonuna
tiklanarak da verilir.

|

5.8.5.1. Excelde grafik nasil gizilir?

A | B | C D [ E ]

1 (1997 YILl BOLGELERE GORE ENFLASYON ARTIS ORAMN|
2 MARMARA 73
3 EGE 76
4 AKDENIZ 79
5 KARADENIZ 70
B iC ANADOLL 72
7 DOGU ANADOLU 71
a GUNEYDOGU ANADOLL a0
5

1. Tabloyu segin.
2. Ekle menUstinden Grafik komutunu tiklayin.

Karsiniza Grafik Sihirbazi ik adimi olan agsagidaki pencere gelecek.
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Grafik Sihitbazi - Adim 1 / 4 - Grafik Tiirii

Standart Tarler | Szel Tirler I
Grafik bird:

Grafik alt ko

@ Kabarck @
i Hisse Senedi ;I

dmelenmis Sttun. Dederleri kategariler
bovunca karsilaghinr,

il
Ll

Grnedi Garinkilemek Ion Gasih Tut |

Iptal | < iaeti | Tleri = I Son |

3. Grafik tiiriinii ve grafik alt tiiriinii belifleyin. isterseniz Ozel Tiirler
kartindan 6zel bir tiir de belirleyebilirsiniz.

4. lleri komut diigmesini tiklayin. Karginiza Grafik Sihirbazi ikinci adi-
mi olan asagidaki pencere gelecekir.

Grafik Sihitbazi - Adim 2 / 4 - Grafik Kaynak Yensi

\ari Aralid I Seriler |

O Seriler 1

FREINY R ER
MERMARA
EGE
AKDENE
KARADENE
15 ANADOLU
posu
AHADOLY
GUONEYDOGU
ANADOLU

Veri aralidgn

St yeri!  Satirlar
& Sikunlar

5. Eger verileriniz satirlar halinde yer aliyorsa Satirlar radyo digmesini,
sutunlar halinde yer aliyorsa Situnlar radyo digmesini segin. Sonra
lleri komut digmesini tiklayin. Karsiniza Grafik Sihirbazi tglnci adimi
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olan asag@idaki pencere gelecektir.

Grafhik Sihitbaz - Adm 3 7 4 - Grafik Seceneklen

| Ekserler I Kilawuz Cizgileri | Gdsterge | Meri Etketleri | eri Tablosu I

Temel Bilgisayar

Grafik baghd:

() kategori ekseni:

() Deder ekseni:

FEBANYHIER

oo o . " Te S S S
Tkinci () kateqgori ekseni: “ﬁ‘\:ﬁ? & ,,'ﬁ-{? &;@ #90 §g> ‘@Q’
I T
Tkinci () deder ekseni: vg}\
| ¥
Iptal | < i@eri | Tleri = I Son |

6. Grafik Baghgi, (X) Kategori ekseni ve (Y) Deger ekseni metin ku-
tularina bu alanlari temsil eden kelime veya kelimeleri yazin. Sonra lleri
komut digmesini tiklayin. Karsiniza Grafik Sihirbazi son adimi olan

asagidaki pencere gelecektir.

Grafik Sihirthbazi - Adim 4 /7 4 - Grafik Konumu EE
Grafigi verlestirme bigimi;

|_._I_ " Yeni savfa olarak: IGraFikl

——

gllLE @ Hesne olarak: S W~
Iptal | < (Gefi | Tleti = | San I

7. Grafiginizin yerlesim birimini segin. Eger grafiginizi calisma kitabina
ayri bir sayfa olarak yerlestirmek istiyorsaniz Yeni sayfa olarak radyo
dugmesini segin. Calistiginiz sayfaya nesne olarak yerlestirmek istiyor-
saniz Nesne olarak radyo diigmesini segin ve Son komut digmesine

tiklayin.

uuuuuu
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Bélgeler
5.8.5.2. Ayni verilerle hazirlanmis pasta grafigi
Ayni adimlarin sonucunda asagidaki grafik olusur.
ENFLASYON ORANLARI
o MAaRMARS
B EGE
0 AKDENIZ
O KARADENIZ
miC ANADOLL
ooO&y aNaDOL
B SONEYDOED ANADOLL

5.8.6. Sayfa sonu

Ekle

Aktif calisma sayfasini segili hicrenin konumuna gore sayfalara ayrilir.
Ayrilan alan kesirli gizgilerle gosterilir. Aktif hiicrenin sol Ust kisminda kalan
alan ilk sayfa olarak diger alanlarda bu sayfanin devami olarak basilirlar.
Aktif hicre, satir basinda ise ¢alisma sayfasi kesikli cizgilerle yatay olarak
situn basinda ise ¢alisma sayfasi kesikli gizgilerle yatay olarak ikiye bolu-
nr.
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5.8.7. islev
Ekle

Formdllerin iierisinde fonksiyonlarin kullanilimasini saglar. Standart arag

cubugundan ikonuna tiklanarak da bu komut verilebilir.
Komut verildiginde iki adimli islev sihirbazi penceresinin birincisi karsiniza
gelecektir.

Islev Yamstir K3
Islew kategorisi: Iglew ad:

T
Finansal
Tarih we Saak

Matematik ve Trigonomektri
Istatistiksel

Arama ve Bagwvurug
Weritaban

Bilgi _Iv
TOPLA(sayil;sayiZ;...)
Tam =ayilar bir hiicre arahdina ekler.

Tarnam I iptal I

islev Kategorisi alaninda fonksiyonlarin ilgili oldugu konularin isimlerinin
listesi ile En Son Kullanilan ve Tumii segenekleri bulunmaktadir.

En Son Kullanilan segilirse islev Adi kisminda daha énce kullanilan fonk-
siyonlarin isimleri gorulur. Tumu segcilirse tim fonksiyonlarin isimleri goru-
|dr.

islev Adi alaninda kullanmak istediginiz fonksiyonu segebilirsiniz. istedigi-
niz fonksiyonu segip Tamam komut diigmesine tikladiginizda islev sihirba-
zinin ikinci adimi olan asagidaki pencere ekrana gelecekir.

TOPLA

Sayil I ik_j
Sayi2 I ik_j

Tam sawilar bir hicre aralgina ekler,

Saywil: sayiljsavi2;... koplam icin kullanlani-30 arasindaki
savilar, Mantiksal dederler ve metin, hicrelere dahil
edimez, bagimsiz degisken olarak girilmislerse dahil edilir,

@ Farmill sonucu = Tamam I Iptal |
MMZAPp=©o0 20
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ikinci adimda fonksiyonun hesaplamada kullanacagi degerleri dogrudan
veya degerlerin bulundugu adreslerin girilmesi gerekir. Fonksiyonun buldu-
gu sonug Formil Sonucu kisminda gortlecektir.

Son olarak Tamam komut dugmesi tiklanirsa ilgili hicreye fonksiyon ve
urettigi sonug yerlesir.

5.8.8. Ad
Ekle
Tanirla. ..
= e
Resim r Loglz
Cluskur, .,
W, Kepril,..  Chal+
[l
b
b Ekiket. ..

Hicrelere isim verilmesini saglar. Verilen isimler hiicrenin referans adresi
yerine kullanilabilir. Komut segilince kargimiza yukaridaki bes segenek
cikar.

Tanimla
Bir hiicreye ad tanimlamak icin kullanilir. Bu hiicrenin referans adresine ad
tanimlanmasidir. Komut verildiginde agagidaki pencere ekrana gelecektir.

Ad Tammla

I;algma kltablndakj adlar:
= Tamam I
_I Kapak |
Baswuru veri:
|=sayfat13045 ES|

Bagvuru Yeri metin kutusuna ad tanimlanacak hucrelerin referans adresi
girilir. Eger ad tanimlanacak hucre segilmigse bu kisimda referans adresi
goralar.

Caligma kitabindaki adlar alaninda galisma kitabindaki hiicrelere verilen
adlarin listesi gortlir ve Bagvuru yeri metin kutusunda referans adresi
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girilen hlcreye isim burada girilir ve Ekle komut digmesi ile listeye dahil
edilir. Listeden herhangi bir isim silmek igin, isim segilir ve Sil komut dug-
mesine tiklanir.

Yapistir
Formllerde kullanilacak hticre isimleri direkt yazilabildigi gibi bu komut ile
ekrana gelen pencereden istenen ad segilerek formdl igine yazilabilir.

dvopsw ——— — — EIH
ad wapistir
EGE |
=
Liske Yapizbir | Tamarm | Iptal |

Gelen pencereden Liste Yapigtir secilir. Boylece calisma sayfasindaki
hicreler igin tanimli olan adlari ve referans adreslerini segilmis hicreye
yapistirmis olursunuz.

Olustur
Bir grup hucre igin hicrelerin gevresindeki hiicrelerden birinin igerigi iste-
nen hicreye ad olarak atanmasini saglar.

Uygula
Tanimlanmig olan adlarin kullaniimasina olanak saglar. Komut verildiginde

asagidaki pencere ekrana gelir.
Ad Uygula 7

=
Ed

ygulanacak adlat:

Tarmam
Ipkal

Secenekler ==

[k

Iv  GarecelijMutlak dedgeri yoksay
Iv Satir ve siitun adlarnm kollan

o, usaL ¢
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Uygulanacak adlar alanina ¢alisma kitabinda bir hiicreye veya hicre ara-
ligina bagvuruda bulunan tanimlanmis tim adlar listelenir. Bu listeden uy-
gula kutusunda bagvurularin yerine kullanmak istediginiz adlari segebilirsi-
niz.

Goreceli\Mutlak degderleri yoksay onay kutusu isaretlenirse, formiller
icinde kullanilan hticre adreslerinin mutlak olup olmamasi dikkate almaz.
Satir ve siitun adlarini kullan onay kutusu isaretlenirse, Olustur komutu
ile verilen adlarda formulde kullanilabilir.

Segenekler komut digmesi segilirse agsagidaki pencere ekrana gelir.

Uwgulanacak adlar:
=
iptal I
Secenckler == I

I+ sorecelifMutlak dederi woksay
I+ Sabr we situn adianm Euilan

| L situnsa sdkun adim gec
I~ Awnn sabirsa sabir adim geg

ad siras
i+ Sabr sikun £ Sikun sahkir |

Ayni siitunsa siitun adini ge¢ onay kutusu isaretlenirse, galisma sayfa-
sinda satir sutun adi kullaniimig ise ayni sutundaki formullerde sttun adinin
kullanilmasini onler.

Ayni satirsa satir adini ge¢ onay kutusu isaretlenirse, ¢alisma sayfasinda
satir situn adi kullanilmig ise ayni satirdaki formillerde satir adinin kulla-
niimasini onler.

Ad sirasi alaninda kesisim gosterimlerinde satir adinin mi yoksa situn
adinin mi once kullanilacagini belilememizi saglayacak olan iki radyo
dugmesi vardir. Satir siitun radyo digmesi segilirse, 6nce satir sonra su-
tun adi kullanilir. Siitun satir radyo digmesi segilirse, 6nce slitun sonra
satir adi kullanilir.

Etiket
Daha 6nce tanimlanan bir hiicrenin adini segilen bir alana aktarilmasini
saglar. Bu komut verildiginde asagidaki pencere ekranda gordilr.

& 00” uuuuuu
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Etiket Arahklan B E3
Etiket arahd ekle
Tarnam I

Ekle

Iptal I

% Satr etiketleri 7 SOtun etiketleri

“arolan etiket araliklan

Sil

[~

Etiket araligi ekle adres kutusuna etiketin gecerli olacagi adresi girebilirsi-
niz.

Satir etiketleri radyo diigmesi segilirse, satir icin etiket verilmis olur.
Situn etiketleri radyo digmesi segilirse, stitun igin etiket verilmis olur.

Var olan etiket araliklari alaninda daha dnceden belirlenmis etiket aralik-
larinin listesi goralur.

Ekle komut digmesi ile belirtilen etiket araligi var olan etiket araliklari liste-
sine eklenir.

Sil komut diigmesi ile segilen etiket araligini listeden siler fakat sayfadan
silmez.

5.8.9. Aciklama

|EKe

@ Aiciklama

Calisma sayfasinda istenilen hlcreye agiklama yapilmasini saglar. Komut
verildiginde aktif hiicrenin kenarinda sari bir zemin gikar ve agiklama bura-
ya yazilir. Agiklama birakilan hicrenin sag Ust kosesine kirmizi bir nokta
cikar. Eger Goriinium menustnden n

Aciklamalar aktif hale getirilirse
aciklamalar surekli ekranda gorullr
aksi halde hiicre aktif iken veya fare
ile Uzerine gidilirse agiklama goru-

[Ur.
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5.8.10. Resim
Ekle

Resim

Calisma sayfasina resim eklenmesini saglar. Komut segildiginde asagidaki
pencere ekranda goralur.

Kicitk Resim. ..
E Dosyadarn. .
(4P Otomatik Sekil

=
awa Kurulus Semasi

4 WiordArt, ..
@' Tarayiodan veya Kameradan. ..

Kiiglik Resim
ClipArt'tan resim eklenmesini saglar.

Dosyadan
Bir resim dosyasinin galisma sayfaniza eklenmesini saglar.

Otomatik Sekil

Otomatik sekillerin bulundugu ara¢ gubugu ekrana gelir. Bu arag gubugunu
kullanarak calisma sayfaniza otomatik sekil ekleyebilirsiniz.

Kurulug Semasi
Sirketlerin kurulusunu sematik olarak anlatiimasi igin bir sema ekrana gelir.
Kullanici bu semayi istedigi gibi dizenleyebilir.

5.8.11. WordArt WordAn G aleris -
Metne WordArt bigim- ===t

lerinden istenen  bir || o040 [wordAr! [wor<a-, (Weraart [Woraart
bicem verir. Komut | [Wordide: [WordArt [Wordist w042+ | WiewdBire

segildiginde  yandaki WordArt | vorins | Wormart [Wordar
pencere ekrana gelir. , =
Winrdaet [WordAve |Wardhey | Wil [somiirl| = %€

Tamam I iptal |

wwr
W
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e
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Temel Bilgisayar

WordArt sitili se¢ penceresinden istenilen stil secilir ve Tamam komut
dugmesine tiklanirsa metni yazmanizi isteyen ikinci bir pencere ekrana

gelir.

wordArt Metnini Duzenle I Ed
¥az Tipi: Boyuk:

| Avial Black == =l il il

Metni Buraya

Tamarn I iptal I

Buraya metni yazip Tamam komut diigmesine tiklarsaniz WordArt metni
calisma sayfaniza eklenir.

Tarayicidan veya Kameradan elde edilen resmi ¢alisma sayfaniza ekler.

5.8.12. Nesne
Ekle

Mesne. ..

EXCEL de yapacagimiz islemi baska uygulama programlarindan yararla-
narak yapmamizi saglar. Komut verildiginde iki karttan olusan asagidaki
pencere ekrana gelir.

Yeni olustur karti
Hesne =

Weni Olugtur I Dosvadan Clugkur I
e o

E ¥ y
dewSoft Inc. - IP*Works! W4 FTP Conkrol
dewvSoft Inc. - IP*wWorks! W4 IPPort Conkrol
dewsSoft Inc. - IP*Works! Y4 MCast Control
Irmage Document

Image Document

Media Clip ™ simge ile géster
Microsoft Clip Gallery ;l

—Sonuc

Eelgenize yeni bir Bitmap Image nesnesi

E ekler.

Taram I iptal
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Segilen nesneye ait yeni bir nesnenin olusturulup calisma sayfasina ek-
lenmesini saglar.

Nesne tirii alanina ¢alisma sayfasina ekleyebileceginiz nesnelerin listesi
yer alir. Bunlardan biri secilip Tamam komut digmesine tiklanirsa galisma
sayfasinda bir alan olusur.

Dosyadan yarat kart
Nesneyi daha onceden olusturdudunuz bir dosyadan eklememizi saglar.
Weni Clugkur Dosyadan Olugkur I
Doswa adi:
|| Gizat, .. |
™ Dosvaya baila
™ simge ile gésker
onuc
Diosyamin iceridini belgenize ekler,
. o Bl dah. ka k. o
E ygra?:;en p?ogarZSnTrlfullaﬁgfak 'LI'DZSE};?I'IYAE
dizenlemes vyapabilivsiniz.

Tamam I iptal I

Dosya adi metin kutusuna Nesne olarak eklemek istediginiz dosyanin adi-
ni veya Gozat komut digmesini kullanarak belirleyin.

Dosyaya bagla onay kutusu isaretlenirse, nesnenin alindigi dosya ile nes-
nenin eklendigi ¢calisma kitabi arasinda baglanti kurulmus olur.

Simge ile goster onay kutusu isaretlenirse, eklenen nesne calisma sayfasi
icinde bir simge olarak gorulecekir.

5.8.13. Koprii

Chrlalk+K

Dosyalar arasinda kopru kurulmasini saglar. Standart ara¢ gubugundan

E ikonuna tiklanarak da bu komut verilebilir. Ayrica klavyede CTRL + K
tuslarina basilarak ta kullanilabilir. Komut verildikten sonra asagidaki pen-
cere ekran gelir.
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Kopru Ekle

Temel Bilgisayar

Hedef:

Garintilenecek metin: I

Dosyanin veya Web sayfasinin adim yazin:

Ekran Ipucu. .. |

eya liskeden secin:

Gizablacak:

=5 Son
5 2

Dosyalar MBS (D)

Taranan
Savyfalar

% Eklenen
EBadlantilar

1314 Floppy (A1)
JEEMDEMIZ {Kurtularyorum)

htkp: v . msn . com

;I Dosya... |
web Sayfas. .. |

LI ver [sareti... |

Tamarn | iptal |

Hedef stitunundan eklemek istediginiz baglanti tirtind tiklayin.

Ekran ipucu komut diigmesi kullanilarak kullanici isaretciyi bagin Gstiine
biraktiginda goruntllenecek bir ipucu olusturulabilir.

Gozatilacak alanindan bagi olusturmak istediginiz dosyayl aramak igin
Dosyayi tiklayin. Bagi olusturmak Web sayfasini aramak igin Web Sayfa-

sini tiklayin.

Yer isareti komut diigmesi ile kdprii yaratilabileceginiz adlandirimis ko-

numlari gosterir.

Bu komut digmelerini kullanarak kopru kurmak istediginiz dosyay segtik-
ten sonra Tamam komut diigmesine tiklarsaniz kdpri kurulmus olacaktir.

5.9. Bigim Menusu

|§i;im Araclar Meri Pencere 4

Hiicreler. .. Chrl+1
Sakir k
Sukun 3
Savfa 3

Okomatik Bigim. ..
fosullu Bicimlendirme. .
Sil. ..

re veya hlcreler Uzerinde

Bicim menusu, verilerin ve hcrelerin bigim-
lendirilmesinin  saglayan menu segenekleri
igerir.

5.9.1 Huicreler

Calisma sayfasinda segilen hicre veya hiicre-
lerin icindeki verilerin ve hucrelerin bigimsel
ozelliklerini belirlemek i¢in kullanilir.

Bu komut, klavyeden Ctrl + 1 ve segilmis hic-
mouse sag tusuna tiklanarak gelen meniiden

Hiicreler Bigimlendir secilerek de verilebilir.

”0” UUUUUU
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esi karsimiza gelir.
[ = 1 =]

Genel bicimli hiicrelerin belirli bir saw
bigimi yolkor .

Tamam [ tpEal |

Sayi karti
Hucrelere girilen sayisal degerler igin bicimsel diizenleme yapilmasini sag-
lar. Segilen Kategori tipine bagli olarak Tiir kisminda sayisal degerlerin
goruntileme sekli igin kullanilan bigim tipleri listelenmektedir.
Genel: Genel bigimli belli bir sayi bigimi yoktur klavyeden girildigi gibi gori-
ndrler. Eger gorulen sayi hlcre igine sigmiyorsa bilimsel biceme otomatik
olarak donusturdldr.
Para Birimi: Ondalik basamak sayisi, para biriminin kullaniimasi, belirle-
necegi unutulmamalidir.
Girilen Deger Gorintl ($# . ##)
$1,897 $1,897
Finansal : Para birimi simgesini ve ondalik noktalari sutin iginde hizala-
mak icin kullanilir.
Tarih : Sayisal dederlerin tarih bigiminde gériinmesini saglar.
g : GUnlerin 1-31 seklinde gorlntulenmesini saglar.
aaa :Aylarin Oca-Ara seklinde gortntiilenmesini saglar.
aaaa : Aylarin Ocak-Aralik seklinde goruntulenmesini saglar.
yy : Yillarin 00-99 seklinde goruntllenmesini saglar.
yyyy : Yillarin 1900-2000 seklinde goruntilenmesini saglar.
Girilen Deger GOrunty (99.aaa.yyy)
1/3/99 01.Mar..1999
NOT : Tarih ayraci Bolgesel Ayarlardan belirlenir.
Time : Sayisal verileri saat bigiminde gortntuler.
n :Saniyeleri 0-59  seklinde gorintiler
nn : Saniyeleri 00-59 seklinde gortintiler
d :Saniyeleri 0-59  seklinde gorlntiler
dd : Saniyeleri 00-59 seklinde gorintler

& 00” uuuuuu
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s :Saniyeleri 0-23  seklinde gorUntiler

ss :Saniyeleri 00-23 seklinde goruntiler

Girilen Deger GOrintu (ss:dd:nn)

3:23:48 03:23:48

NOT: Saat ayraci ve 0-12 veya 0-24 bigiminde kullanim bélgesel ayarlar-
dan yapilr.
Yiizde Orani : Sayisal degerleri 100 ile ¢arpip sayinin sagina % isaretini
ekleyerek goruntuler.

Girilen Deger Gordntd (0.00 %)
148 14800.00%
Kesir : Sayisal dederin kesir seklinde gorintilenmesini saglar.
Girilen Deger Gorinta (30/100)
0,25 25/100

Bilimsel : Sayisal dederlerin 10" un kuvvetleri ile carpimi seklinde gérintu-
lenmesini saglar. 10 tzeri E+ seklinde de gorintilenebilir.

Girilen Deger Goruntd (0.00E+00)
4580 4.58E + 03
7854 7.85E - 01

Metin: Hlcreye girilen sayi degerini metin olarak kabul eder. Girildigi gibi
gorundar.

Ozel: Posta kodu ve telefon numarasi gibi 6zel bicimler ile sayisal degerle-
rin géruntilenmesi igin kullanilir.

istege Uyarlanmis: Sayisal degerlerin kullanim seklini belirlemek icin kul-
lanilir. Ondalik basamaklar, ayrag kullanimi, negatif sayi bigimi gibi.
0 : Desimal noktanin sagindaki maksimum yada solundaki minimum rakam

sayisini belirtir.

Girilen Deger Gorintd (0) Gorintd (0.00)
965 0 0,56
178 178 178,00

# (Diyez ): Desimal noktanin solunda ve saginda bulunan rakamlari goste-
rir.

Girilen Deger GOorintl (###.#)
1235.7 1235.7
Girilen Deger Goriinti ($ # #.0000)
78.15000 78.15000
Binler hanesi ayraci olarak virgiil nasil goriintiilenir ?
Girilen Deger GOrlntu (#. ###)
18000 18,000
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Hizalama karti

Hiicreleri Bicimlendir
Saw aI waz Tipi I Kenarlk I Desenler I Korurna I

Metin hizalama —ranlendirme

Wakay: 1Girinki:
IEeneI LI ID i’ [
Dikey: ?
[ =1 i
Metin denetimi ID E‘ Derece

I retni kaydir
™ Uvacak sekilde darale
I Hiicreleri birlegtir

Tarmam I iptal I

Hucrelere girilen bilgilerin hiicreler iginde nasil yerlesecegini dlzenler.
Yatay acllir listesinden htcrelerdeki verilerin yatay konumlari belirlenir. Bu
listedeki segenekler agagidaki gibidir.

Genel: Excel’in standart bicimi olan sayisal bilgileri saga, alfa sayisal bilgi-
leri sola dayali yerlestirir.

Sol: Veri hiicre igerisine sola dayall yazilir. Bu segenek segildiginde girinti
aktif hale gelir. Girintiden sola ne kadar dayali olacadi belirlenir. Komut
ayrica bigim arag cubugundaki ikona tiklanarak da verilebilir.

Sag: veri hiicre icerisine saga dayali olarak yazilir. Komut ayrica bigim arag
cubugundaki ikona tiklanarak da verilebilir.

Orta: Veri hiicre igerisine ortali olarak yazilir. Komut ayrica bigim arag gu-
bugundaki ikona tiklanarak da verilebilir.

Doldur: Veri hiicreyi dolduracak kadar genisletilir.

iki Yana Yasla: Verinin baslangic noktasi sola dayalidir. Bitis noktas! hiicre
genigligine baghdir. Veri hlicre genisligini gegtigi zaman ayni hiicrede alt
alta yazilrr.

Secim iginde Ortala: Secili hiicre veya hiicreler girilen verileri siitunlari
dikkate almadan ortalar. Komut ayrica bigim arag¢ gubugundaki ikona tikla-
narak da verilebilir.

2 o2,
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Diisey aclilir listesinden hucre igindeki verilerin dlsey yerlesimi belirlenir.
Bu listedeki segenekler asagidaki gibidir.

Ust: Verileri hiicrelerin {ist kismina dayali yazar.
Merkez: Verileri hicrelerin Ust ve alt kismina esit uzunlukta yerlegtirir.
Alltan: Verileri hiicrelerin alt tarafina dayali yazar.

Yonlendirme alaninda verilerin hlcre igindeki yonelimi yani yatayla hangi
acida yazilacagi belirleyebilirsiniz.

Metni kaydir onay kutusu isaretlenirse, hicre iginde metni birgok satira
kaydirir. Kaydirilan satirlarin sayisi, sutunun genisligine ve hiicre igeriginin
genisligine baglidir.

Uyacak sekilde daralt onay kutusu isaretlenirse, yazi tipi karakterinin go-
rindr boyutunu, segili hiicredeki tim verileri stunun igine sigacak bigimde
klgultir. Sttun genisligini degistirdigimizde karakter boyutu otomatik ola-
rak ayarlanir. Uygulanan yazi tipi boyutunu degistirmemistir.

Hiicreleri birlestir onay kutusu isaretlenirse, iki veya daha ¢ok segili hic-
reyi tek bir hiicre iginde birlegtirir. Birlestirilen hlicre bagvurusu, 6zgin segili
aralikta sol Ust hicrededir.

Yaz tipi karti

Hucrelern Bigimlendir

Sayl I Hizalama . I kenarhk I Desenler I Eoruma I
Yaz kipii Wazl kipi skili: Bonyuk:
I.ﬁ\nal INUrmaI I 10

e Abadi MT Condensed Li -I - ] -
Arapcas Ttalile o
Kahn = I
T Arial Baltic vI 11 vI

Aale cizgi: Renk:

[Hickiri =] | otematic =] ¥ niormal yaz tipi
Fekkler Snizleme
I Osta cizili
™ Ust simge AEQQGQS@ZI
™ alt simge —
Bu bir TrueTwpe waz tipi. Ekrarimzda ve vazicinizda awvmi wazi kipi
kullarlacak.
[ Tamam | iptal |

Hucrelere girilecek verilerin yazi tipini, yazi tipi stilini, boyutu ve renk gibi
bigimlerini belirlemek igin kullanilir.
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Yazi tipi alaninda yaz! tiplerinin listesi yer alir ve yazi tipinin belirlenmesini
saglar.

Yaazi tipi stili secilen Yazi tipi stilini segmek icin kullanilir.

Boyut alaninda yazi biyUkligu (Puntosunu) belirleyebilirsiniz. Yazi biyUk-
lugu listeden segilebildigi gibi klavyeden de belirlenebilir.

Alti Cizgi acilir listesinden alti gizgili yazi yazilmasi igin alti gizgi segilir.

Renk acilir listesinden yazi rengini belirleyebilirsiniz. Otomatik secenegi
secilirse

Excel’ in standart yazi rengi aktif olur.
Ustii gizili onay kutusu isaretlenirse, yazinin tizerinin gizilmesini saglar.

Ust Simge onay kutusu isaretlenirse, yaziy1 0,5 satir Gstten yazdirir. Ust
indis yazdirmak icin kullanilir.

Alt Simge onay kutusu isaretlenirse, yaziyi 0,5 satir alttan yazdirir. Alt indis
yazdirmak icin kullanilir.

Normal yazi tipi onay kutusu isaretlenirse, segim ne olursa olsun Yazi tipi
stili Excel’in standart biciminde kalir degismez.

Onizleme alaninda yapilan segimlerin énizlemesi yapilr.
Kenarllklar Kartl Hucrelen Bigimlendir

Hucrelerin kenaﬂarlnln n;:::;rlalr Hizalama | vazi Tipi | Kenarbk | Dese_ngl?zrgll Koruma 1
cizilmesini saglar. :

Skil:

ilk Ayarlar alaninda

secilmis olan hdcrelerin -

kgngr ve i kisimlarinin [ i |

glzgllerlnl glzmek Veya Secilen kenarlk stili; ilk avarlar, onizleme diyagram ya da wukarndaki
. . . . s dagmeler biklabilar ak uygulanabilir.

bu cizgileri kaldirmak igin

kullanabileceginiz simge- e | P

uuuuuu
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ler vardir. Bu simgelerin anlami asagidaki gibidir.
Yok secilirse gizilmis ¢izgiler kaldirilir.

Cergeve secilirse, segili hiicre grubunun dig kisimlari gizilir.
I¢ segcilirse secilmis hiicre grubunun i¢ kisimdaki gizgiler gizilir.

Kenarlik alanindaki kenarliklari kullanarak secilmis hiicre veya hicrelerin
kenarlarini tek tek cizebilirsiniz.

Stil penceresinden ¢izilecek kenarliklarin stilinin belirlenmesini saglanir.
Renk acllir listesinden ¢izgi rengini segebilirsiniz.

Desenler Karti

Hiicreleri Bicimlendir

saw | Hizalama | vam Tipi | kenarik  Desenler | koruma |

Hicre gélgelendirme
Renk:

Renk Yok

B0CENN
B0 0ENEN
ENENEN

An0i00nen .

E0|NNEN
2 AIR|0OEEN
UojgjEnn
od|UEmnn

Tamam | iptal |

Segcilmis olan hlcre veya hicreler igin desen ve renk belirlemek icin kullani-
lir.

Renk alaninda hucreler igin renk segimi yapilir. Renk Yok segilirse hiicre-
ler orijinal halini alir. Yeni renkler kalkar.

Desen agllir listesinden hicreler icin desen segimi yapilir.
Ornek alaninda segilen renk ve desen griintilenir.
Koruma Karti

Hucrelerin koruma niteliklerinin degistiriimesini saglar.

Kilitli onay kutusu isaretlenirse, secili hticrelere kilitli niteligi verilir. Kilitli
nitelige sahip olan hicrelere dizenleme yasaktir.
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Cahsma sayfas korumah dedilse, hilcreleri kilitlemenin wewa
Formiilleri gizlermenin hichir etkisi olmaz. Calisma sayFasim
korumak icin, Gnce Araclar menisinden Koruma'y secip, sonra
da Sayfay Koru'yu secin. Parola istede baghdir.

Tarmarn I Iptal I

Gizli onay kutusu isaretlenirse, segilmis olan hicrelere gizli niteligi verilir.
Gizli nitelige sahip olan hticre formlleri formil gubugunda gorilmez.

Bu etkiler Araglar menisinden Koruma segeneginden Sayfa Koruma
segilip Sifre verildiginde gorlr.

5.9.2. Satir
BT i
Situn » En Uygun Yikseklik.
Savfa b Gizle

Gister
Cikara kil Riciea

Satir yuksekliginin belirlenmesi, satirlarin gizlenmesi veya gizlenmis satirla-
rin gosterilmesi icin kullanilir. Komut verdigimizde dort segenekli bir mend
karsimiza gelir.

5.9.2.1. Yiikseklik

Satir yuksekligini klavyeden deger girerek belirlemek igin kullanilir. Komut
verildiginde asagidaki diyalog penceresi karsimiza gelir.

DL AT HE Satir yuksekligi kutusuna istediginiz satir
yuksekligini girebilirsiniz.

Mouse ile satir yuksekligi ayarlamak igin,
[_ramam_| ol || mouse isaretcisi satir bagliklari (izerine
getirilir. iki satiri ayiran ¢izgi izerine getiril-
diginde mouse isaretgisi iki yonli ok seklini alir. Mouse’ un sol tusuna basili
iken surtiklenip birakilarak satir ylksekligi belirlenir.

Satir wiksekligi:

5.9.2.2. En Uygun yiikseklik
Satirin ylksekligini, satir icindeki verilerin Yazi boyutuna gére ayarlanma-
sini saglar.

140 <
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5.9.2.3. Gizle
Segili olan satirlarin gizlenmesini saglar. Gizli satira ancak Diizen menu-
stinden Git komutu ile gidilebilir.

5.9.2.4. Goster

Gizlenen satirlarin gosterilmesi igin kullanilir. Gizlenen satirlari kapsayacak
sekilde bir situndaki hucreleri segip komut verilirse gizli satirlar gortntile-
necektir. Ayrica Diizen menusinden Git komutu ile gizli satirdaki hicreye
gidilip Goster komutu kullanilarak gosterilir.

5.9.3. Siitun
Satir Yiiksekligi | Situn  genisliginin - belirlenmesi, sltunlarin

[ gizlenmesi ve gizlenen sutunlarin gosterilmesi
- icin kullanilir. Komut verildiginde bes secenekli

Tamam | it || bir mend kargimiza gelir.

Satir wiiksekligi:

Genislik

Situn genisligi klavyeden deger girilerek belir-
lenmesi i¢in kullanilir. Girilecek deger 1-255
arasinda olmalidir.

Sutun Gemzhgi H

Siikun genislidi:

nan | 86 || giun genisligi kutusuna istedigimiz genisligi
girip Tamam digmesine tiklatin.

Sutun genisligini mouse ile ayarlama yapmak igin, mouse isaretgisi stitunla-
r ayiran ¢izgi Uzerine geldiginde iki yonli ok seklinde olacaktir. Mouse
isaretcisi bu konumda iken mouse sol tusu basili iken striklenerek genislik
ayarlanir.

En uygun geniglik

Sutundaki en uzun veriyi hiicrenin igine sigdiracak sekilde sutunu genisle-
tir. Mouse ile bu islem yapilmak isteniyorsa mouse isaretgisi ilgili sutunlar
arasina getirilip cift tiklanarak yapilabilir.

Gizle
Segili olan sutunlarin gizlenmesini saglar.
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Goster
Gizlenmis situnlar gostermek igin kullanilir. Gizlenmis sttunlari igine ala-
cak sekilde bir satir segilir ve komut verilirse gizli sttunlar gorntulenir.

Standart geniglik
Secilmis hcreler icin Excel hcrelerinin
standart genisligini gegerli kilar. Eger yeni
B 43 deger girilirse hlcrelerin standart genigligi
girilen deger olur.

Standart situn geniglidi:

Tamarn I Ipkal |

Standart siitun genisligi kutusuna iste-
diginiz genislik degerini girebilirsiniz.

5.9.4. Sayfa
Calisma sayfasinin isimlendiriimesi, gizlenmesi, gizlenmis ¢alisma sayfasi-
nin gosteriimesi ve arka

Yeniden Adlandir Lo .. .
Girle zeminin  dUzenlenmesi igin
Sttt Hein.o. —— kullanilir. Komut verildiginde
Kogulu Bicimlendirme... Arka Plan... dort secenekten olusan bir

W

menu kargimiza gelir.

5.9.4.1. Yeniden adlandir

Aktif calisma sayfasinin adinin degistirilme-
sini saglar. Ad alanina istenilen ad yazilir.
Ayrica caligma sayfasinin ismi Uzerine
mouse ile ¢ift tiklanarak da sayfanin adi
degistirilebilir.

5.9.4.2. Gizle
Aktif durumdaki galisma sayfasini veya sayfalari gizler.

5.9.4.3. Goster

Daha Onceden gizlenmis galisma sayfalarini gostermek icin kullanilir. Ko-
mut verildiginde gizlenmis olan galisma sayfalarinin bulundugu asagidaki
diyalog penceresi karsimiza gelecektir.

5.9.4.4. Sayfayi goster
alaninda goster alaninda gostermek istediginiz sayfayi segip Tamam ko-
mut digmesine tiklanarak sayfay gosterebilirsiniz.
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Temel Bilgisayar

5.9.4.5. Arka Plan
Calisma sayfasinin zeminine desen eklenmesini saglar. Komut verildiginde

ekrana asagidaki diyalog penceresi gelir.
Sayfa Arka Plam EHE

Bak: ID Dibwiz LI = |® > % - Araglar -

.gif
Evtmgmt. gif
Expenses.gif
Inventry, gif
Ledger.gif
COrdproc.gif
Resource. gif
g Service,gif
Timehill,gif

Sik Kullanlanlar

ﬁ Dosya adi: I j EHe I
i Dosya tird: ITUm Resirmler (*.emF;*.me;*.jpg;*.jpeg;*.jfiF;*.jpe;*.pnﬂ iptal |
Diyalog penceresinin kullanimi Dosya mentsiinden Ag¢ komutu verildiginde
ekrana gelen diyalog penceresi ile aynidir.

5.9.5. Otomatik bigim
Excel tarafindan hazirlanan tablo bigimlerinden segilmis olan tabloya uygu-
lanmasini saglar. Komut verildiginde asagidaki diyalog penceresi ekrana

gelir.

Oca Sub Mar Top Oeg  Subh Mar Top w
CoGu 7 7 5 13 CoGu 7 7 EREE]
Bt & a4 7 17 ||Bat & 4 7 47 Ipta'
ey g 7 a 24 ey = 7 a 24 S kJ
Top = 18 1 B0 Top 31 18 21 &0 2ECENSAr

=
v
Giney & 7 9 24 jGiineyy & 7 o 24
Top 21 18 M &0 [Top =] 18 M [:]K
Klasik 2 Klasik 3
[=l-X) Girts frigr  Top [sT="1 kb Mar Top

Dofu 7TL 77TL STL 197L | [Dofu 7TL 7TL STL 19 7TL
Bsh BTL 4TL FTLA7TTL |Ban &TL 4TL 77TL 17 7L
Cuney STL 7TL 9TL 24TL oiney STL 7 TL 9TL 24 TL
Tog 21 TL A8 TL 21 TL B0 TL | |Top 24 TL 18 TL 21 TL 60 TL

Finansal 1 Finansal 2 - |

istediginiz tablo bicimini secerek Tamam komut digmesini tiklarsaniz seg-
tiginiz tablo bigimi tablonuza uygulanacaktir.
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7 ole ]
Secenekler komut digmesine tiklarsaniz, istediginiz tablonun hangi 6zel-
liklerini tablonuza yansitmak istediginizi belilemenizi saglayacak olan se-

cenekler karsimiza gelecektir. Diyalog pencereniz asagidaki sekilde biyu-

yecektir.
Otomatik Bicimlendir
-
Oca Sub Mar Top Oea  Suwh Mar Top m
Do v T =] 19 Dodu T v =) 19 R
Biat =] 4 v 17 Bat =] 4 7 17 &I
Ny =] 7 a 24 Ny g 7 =] 24
Top = 18 =] [=n] Top 1 15 21 [=h] =

v v 3
(=] 4 7
Giney & 7 9 24 Giiney & 7 9o o4
Top 21 18 21 B0 [Top 21 15 21 (=18
Klasik 2 Klasik 3
[al-F] ek Mzr  Top [aTr ub Mar Top

Dodu 7TL 7TL STL 19TL Doy 7TL FTL STL 19TL
Bt ETL 4TL 7FTL 17 TL Bt ETL 4TL 7TL A7 TL
CGuney 8TL 7TL STL 24 TL Ghney STL FTL STL 24 TL
Fogr 21 TLASTL 21 TL 6O TL Top 21 TL 16 TL 21 TL S0 TL

Finansal 1 Finansal 2 - |
—rgulanacak bicirmler
M Saw IV vaz Tipi IV Hizalama
I Eenarlik I+ Desenler I Genislikfviikseklik

Uygulanacak bigimler alaninda uygulanabilecek bigimler yer almaktadir.
Bunlardan biri veya birkag! segilirse secili olan tablonun o dzellikleri tablo-
muza yansir.

5.9.6. Kosullu bigimlendirme

izlemek istediginiz formiil sonuclari veya diger hiicre degerlerini vurgula-
mak igin, kosullu bigimler uygulanarak hucreleri tanimlayabilirsiniz. Komut
verildiginde asagidaki diyalog penceresi ekrana gelir.

K.ozullu Bigimlendirme EHE
ogul 1
wmj Iarasmda j I j‘_] VE I j‘_]
ESIIg:llwlldaDc?arISbDilgcilrﬁgl':-'unriljzme: Bigim Ayan Yapilmarnig 4|ﬂ;im...
Ekle == | Sil, .. | Tarmarn I iptal |

Hcrelere kosullar tanimlanir ve bu kosullar saglandiginda hiicrenin alacagi
bicimler tanimlanir. Kosullu bigimler kosullardan hig biri kargilanmazsa ve
belirtilen hiicre bigimleri goruntulenmezse bile stili kaldirlana kadar hicre-
lere uygulanmis bicimde kalir.
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Kosullu bigimlendirme icin en fazla t¢ kosul belirlenebilir. Hiicre igin belir-
lenecek kosullar birden fazla ise Ekle komut dugmesi segilerek yeni kosul-
lar tanimlanabilir. Ekle komut digmesi segcildiginde diyalog penceresi sekil-

de olur.
Kozullu Bigimlendirme E

~Kosul 1

IHIIlcre Deﬁeri:j Iarasmda j I ikJ Ve |

koozul dogru oldugunda

kullarulacak bicim nizleme: Bigim Ayan Yapilmamig Bicim...

~Kosul 2

=

|

Mﬂ Iarasmda j I }J WE I :‘J
_oom. |

koozul dogru oldugunda

kullanilacak bigim dnizlerne: Bigim Ayan Yapimarmig EIEIT

Ekle >3 | Sil.... | Tamarn I Ipkal |

Hiicrelere kosullu bigim nasil uygulanir?

1. Bigimlendirilecek hicreler segilir.

2. Bigim menusinden Kosullu bigimlendirme komutunu segin.

3. Secili hiicrelerdeki degerleri bigimlendirmek icin Hiicre Degerini tik-
latin, karsilagtirma timlecini segin, sonra uygun bir kutuya bir deger
yazin. Sabit bir deder veya forml girebilirsiniz.

4. Bigimi tiklatin.

5. Uygulamak istediginiz yazi stilini, yazi tipi rengini, alt gizgiyi, kenarlik-
lar1, deseni segin.

6. Baska bir kosul eklemek igin Ekle komut digmesini tiklatin sonra 3
ile 5 arasindaki adimlari yineleyin.

Kosullu bigimleri degistirme, ekleme veya kaldirma nasil yapilir?
Degistirmek veya kaldirmak istediginiz kosullu bigimlendirmeleri igeren bir
hicre segin. Bigcim menusinden Kosullu Bigimlendirmeyi komutunu se-
¢in. Her kosul icin iglevi, deg@erleri, formUlleri veya bigimleri degistirin.
Bicimleri degistirmek icin degistirmek istedigimiz kosul i¢in Bigim komut
dugmesini tiklatin. Huicreleri bigimlendir diyalog penceresinin gegerli kart-
larindan bigimleri yeniden se¢gmek igin, Temizle komut digmesine tiklatin.
Yeni bir kosul eklemek icin Ekle komut digmesine tiklatin. Bir veya daha
fazla kosulu kaldirmak igin Sil komut digmesine tiklatin, sonra silmek iste-
diginiz kosullardan onay kutusunu segin.
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Kosullu bigimleri olan hiicreleri nasil bulabiliriz?

Belirli kosullu bigimleri olan hicreleri bulmak igin, yerini belirlemek istedigi-
niz kosullu olgutleri ve bicimleri olan bir hiicreyi segin. Calisma sayfasinda
kosullu bigimleri olan tim hlcreleri bulmak icin, herhangi bir hicreyi tiklatin.
Diizen meniisiinden Git komutunu tiklatin. Ozel komut digmesini tiklatin.
Kosullu bigimler secenegini tiklatin. Ozdes kosullu bigimler igeren hiicreyi
bulmak igin, Veri dogrulama segeneginin altinda Ayni radyo diigmesini
secin. Herhangi bir kosullu bigim igeren hicreleri bulmak igin, Tiimiinii
radyo digmesini tiklatin.

5.9.7. Stil

Bigim komutuyla hiicre bigimini bir isim altinda saklanmasi islemine Stil
olusturma denir. Komut verildiginde asagidaki diyalog penceresi ekrana
gelir.

Stil adi acilir listede alti Stil vardir. Bu listede en fazla alti se¢enek buluna-
bilir. Bu alti segenek sunlardir : Normal, Binlik Ayraci (0), Para Birimi, Para
Birimi (0) ve Yuzde.

sa  EE]|
Skl adi:
Skl igerigi .
v | Saw Genel Ip—tall
v Hizalama Genel, Alk Hizal %I
¥ vz Tipi arial 10 Ekle
 Sirur. Kenarlksiz Sil
W Desenler Golgesiz Birlestir. .. |
W Eoruma Kilitli

Degistir komut digmesi kullanilarak Stil adi agilir listesinden segilmis olan
Stil degistirilir. Degistir komut digmesi tiklandigi zaman Hiicreleri bigim-
lendir diyalog penceresi ekrana gelir ve kullanimi Bigim mensiinden
Hiicreler komutu verildiginde ekrana gelen diyalog penceresinin kullanimi
gibidir.

Ekle komut digmesi kullanilarak yeni bir Stil tanimlanabilir.

Birlestir komut diigmesi ile agik olan diger ¢alisma kitabindaki Stil tanimla-
ri kullanilabilir.
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Stil komut digmesi ile Stil adi acilir listesinden segilen Stil silinir.
Yeni bir Stil nasil tamlanir?

1.

5.

Bicim menUsinden Stil komutunu tiklatin.

2. Gelen diyalog penceresinde Stil adi agilir listesine isim girin.
3.
4. Karsimiza Hiicreleri Bigimlendir diyalog penceresi gelecektir. iste-

Degistir komut digmesini tiklatin.

nilen bicimleri segip Tamam komut digmesine tiklatin.
Ekle komut digmesini tiklatin.
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EGITIMIN ADI OFiS PROGRAMLARI (POWER POINT)

Calisma  sunumlari  nasil  hazirlanir  6grenenlerin
farkindaliklarini arttirmak.

Hedefler ; e . :

Bir konu Uzerinde ogrenenlerin kendi sunumlarini olustur-
malarina tesvik edilmesi ve diger 6grenenlere sunulmasi.
Bilgisayarla istege bagli olarak konuya gore materyal ek-

Materyal . S
leme ve internet erigimi sunum uygulamasi.

Siire ki Saat ve Daha Fazla
1.Sunu Olusturma
2.Sablonlu slayt

icerik 3.Zaman ayarlamasi

¢ 4.Ses, resim ve goriintl ekleme
5. Slayt gegisler
6.Kaydetme secenekleri

Genel Konular 6grenenlerin ilgi alanlarina uygun olarak segilebilir

Yorumlar '
Hareket bir danisman degil, bir 6gretmen olmali. Boylece

Kisisel kendi baslarina isi 6§grenmelerini; yardim gerektiginde onla-

3 ra yardimci olmayi saglar.

Yorumlar » , o . : C
Oyle bir durumda egitimciler bazi dnemli malzemeleri sag-
layabilir.

Secenekler
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6. MICROSOFT POWERPOINT

Sunular toplantilar, tanitimlar, seminerler vb. oturumlarda konusmanin
kullanacag! gorsel materyalin hazirlanmasi, kurgulanmasi ve sunulmasi
islemlerini kapsar. Diger bir agidan, bir topluluk 6niinde konusmak igin ya
da bir organizasyon adina sunu yapilabilir.

Microsoft PowerPoint 2003, profesyonel bir sunu hazirlama yazilimidir. Tek
bir sunu dosyasinda slayt gosterimleri, asetat slaytlar, konusmaci notlari,
dinleyici notlari , anahatlar ve daha fazlasini olusturup dizenlemenizi sag-
lar. Tipik bir sunu belli sayida slayt ve onlarin belli bir kurgu ile gosteriime-
sinden olusur. Diger bir deyisle sununun her bir ekranini slaytlar olusturur-
lar. 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 araciligiyla perdeye yansitila-
rak dinleyicilere sunulur.

Sunuda yer alan slaytlar baslik, metin, grafik, ¢izili nesne, clipart resimleri,
WordArt nesneleri, canlandirmalar, videolar ve diger uygulamalarla olustu-
rulan gdrsel nesneleri icerebilir. Boylece gorsel efektleriyle izleyicileri etkile-
yen bir sununun basariyla yapiimasi saglanir.

6.1. Powerpoint’i Baglatmak
PowerPoint 2003’e baslamanin en bilenen yolu, Windows goérev gubugun-
daki BASLAT digmesini kullanmaktir.Programlar béliminden Microsoft
Office kisayolu izlenerek, Microsoft PowerPoint simgesi tiklanir.

53 aoulas

%z Baslat
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6.2. Powerpoint GCalisma Ortami

Powerpoint'i baslattiginizda onun program penceresi tim Microsoft Office
programlarinda ortak olan bilesenler ve 6zelliklerin yani sira, Office 2003 ve
Powerpoint'e 6zel olan bazi bilegen ve 6zellikleri de goruntiler.

Outline
Gértindm Drig. Slide Gériiniim Diigmesi Formatting arag qubugu

Gérev Bolmesi

] Micio soft PawerPoint - [Presentationl]
&) gle Bk Wew et Fomat Jook Sigeshow Mindow Heb oip [5%

DS GRY iR | o-- ORI % =
el -1 - B 7 U [E]EE i A = A Hoesn hewsde

£ N S > Slayt Bolmesi
Open a presentation
EdSB_Oct26_98
sars
sars_ctf

" Metin
- M rLSTOnS. .. >
S Yermmenlan
i
X [ Elank Presentation W
Click to add subtitle IC)) From Design Template :.BOLmES

SN From AutoContent Wizard

New from existing presentation
&) Choose presentation...

Mew from template

] General Templates. _ Not Bolmesi
>

Click to add notes = (& Temglates on my Web Sites.
58 = 1% =i -
Dea - [ | NaOO0OH4eEE sd-L-A-S=E0 0.
Shde 1 of 1 Default Design Englsh (U.5.} /
l \ Slide Show Diigmesi & ;

Normal Gériini Drawing arag cubugu
an)ﬁgmo;\?mn Slide Sorter Digmesi

Durum Cubugu

Powerpoint, program penceresinin sag kenarinda belirli bir goreve uygun
komutlari hizla segmek icin kullanabileceginiz bir gorev bolmesi gorlntler.
Ornegin: PowerPoint’i ilk baglattiginizda, var olan bir sunuyu agmak ya da
yeni bir tane olusturmak icin en c¢ok kullandigimiz komutlarla birlikte Bag-
langi¢ gérev bolmesi gortnur.Goruntilenin disinda bir gorev bolmesi kul-
lanmak isterseniz, kullanilabilir gérev béimelerinin agilir bir listesini gorlnti-
lemek igin gorev bolmesinin baslik gubugunun sagindaki diger gorev bol-
meleri agagi okunu ve sonra istediginiz birini tiklayabilirsiniz.

Calisma ortaminin Ust kisminda arag gubuklari bulunur. Orta kisimda slayt
yer alir. Bu alanda slaytin igerigi uygun alanlara yazilir. Genel olarak slaytin
bir baglik alani ve govdesi vardir. Baslik alanina konunun bagligi, govde
kismina ise maddeler hallnde detaylar (aIt basliklar) yazilir.
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Calisma ortaminin alt tarafinda ise yine slayt tasariminda ve sununun kont-
rolinde 6nemli olan gortndimler yer alir.

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

6.2.1. Durum gubugu

Durum ¢ubugu, diger uygulamalarda oldugu gibi yapilan isle ilgili olarak
mesajlarin goruntulendigi bir alandir. Sunuda kag slayt oldugu ve kaginci
slayt iizerinde calisildigi bu gubuk Gizerinden izlenebilir. Oregin Slayt 2/5'in
anlami bes slayt olan sunun ikinci slayti Uzerinde ¢aligildigidir.

6.2.2. Kaydirma gubugu

PowerPoint penceresinde yer alan dikey kaydirma cubugu, 6zellikle sunu
icinde yer alan slaytlarin birer birer (yukari / asagi) gérlimesini saglar.
Kaydirma oklarinin yani sira, kaydirma g¢ubugunun altinda bir slayt ileri
(sonraki) ve bir slayt geri (dnceki) gitmek icin iki tane ayri dugme bulunur.

6.2.3. Arag gubuklari

Arag cubuklar ortak kullanilan komutlara ve araglara kolayca ve gabuk
olarak erisilebilecek bir yerdir. PowerPoint uygulama penceresinde; Ust
kisimda Standart ve Bigimlendirme olmak Uzere iki ara¢ cubugu (varsayilan
olarak) bulunur.

6.2.4. Standart arag gubugu

RR=N" REREI= R A - P AR NN NN TR =] @
<= > 2 M < ® X » A" XX ®mmo < O 4d d " d ®m = = =<
2 > 7 > > m > 5 > > > : C: o~ —= m @]
Z_‘n zZ =z 3 X & R £ Q T2 5 2 T 3 @ S 25 2 = il
) a2z z9 T 2 o Dm0 2c2< ¢z z 2
i Jd 3 o = z d g2 m = S =S =c kL Z <
> = 3 T = — o = Z m N X s >
z = > (@) =3 C ZzZ c O 57 )
N >z B F n Z o 9 g 2 4 9
m S =3 m = Dz o d > =2
< N o = s = 9 g o
m C ) m — Q m = )
= = m =53 =
> - a5 S
) o =
= oS>
= ¢ = =
! m

z o0, ULUSAL o
x &E ) 0 151
BEST Tweer AYRD) Tonbullar -
IRFA sud A o T 5 cove




Y

55
z /

<
Wiy e

6.2.5. Bicimlendirme arag gubugu

Arial -5 ~|| K T S|§§| = = | A AT | E= EE | A - | (= Tasarm (] YeniSlayt
< < = = ) wn < < < %) <
s 5 §FE28 862 235208 % Z =
N N EEZEd s g Iz FNNZ2 2 N = z
o 4 Zxa0@ 2E> 38 5322 5 5 @
= = N ST 20 EZ3Zcz R N 5

z = 2 :f¥%333y:z ¢ S
-
= > »ZREZED 3 2
5 =2 335 ® = =
c m C C
< = zZ =z
> c C

6.2.7. Diger ara¢ gubuklar sunlardir
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ARAC GUBUGU ISLEVi
Aciklama Slayt elemanlarina agiklama eklemeyi
saglar.
Canlandirma Efektleri Slayt elamanlari-
na ugma, kamera sesi, daktilo sesi gibi
efektlerin eklenmesini saglar.
Denetim Arag Kutusu Ozellikle  prog-
ramlamada kullanilan komut digmesi, me-
tin kutusu vb. Elemanlarin kullaniimasini
saglar.
Resim Bir nesnenin renk, boyut vb dizenlemele-
rini saglar.
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Visual Basic PowerPoint'in programlanmasi igin Visual
Basic Duzenleyicisini baglatir.

Web Web (izerinde arama vb islemleri yapmak
icin kullanilir.

Word Art Ozellikle sekilli yazilar yazmak iin kullani-
lir.

6.3. Powerpoint Goriinimleri

Calisma ortaminin sol alt kdsesinde yer alan goriintimler PowerPointin
kullaniminda oldukga islevseldirler. Ornegin slayt gériinimde tasarlanan
slaytlarin gésterimi (sunu) i¢in Slayt Gosterisi gorinidm kullanilir.

Kullanici sunusunu bes ayri gorinim bigimiyle gorebilir. Her bir goriniman
ayri bir amaci vardir. Bu gorintmler arasi gegmek ¢alisma ortaminin sol
altinda yer alan digmelerle ya da Gorinim menUsinden yapilir; Sunu
penceresinin sol alt kdsesindekiler, sunuya farkli yollarla bakabilmenizi
saglayan gorinim dugmeleridir.Varsayilan ayar olarak, PowerPoint , sunu-
lar yazmak ve tasarlamak igin kullanilan ana gorinum olan Normal goru-
nimde agllir.

[BEE
0] posya Digen Gorinim EMe Bigm  Avalar  Slayt Gost Yardmiin soru yazn - x
HR =A™ BEN T RN A - SRR W A
§ el -1 - KT A5 |[E]E
A= 0 \x : Baslangic v x
1 (@16 4]

8 Bffce Oniine

ft Office Onling's badlan

Baslik eklemek icin tiklatin

Ormek: "Bir kopyadan gok yazdr"

Ag .

ppt_2003

Alt baslhk eklemek igin tiklatin

ot eklernek igin thlatin
==
e~ [I3] Otometkeki- N\ N IO A A3 @E|O- G- A==

Slayt 11 Varsayilan Tasanim Tirkge
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6.3.2. Slayt goriinimii

Bir sunuyla Ug farkli yolla calisabilirsiniz:Anahat/Slaytlar bolmesinde metin
anahatti ya da kiguk resimler olarak olarak; Slayt bélmesinde slayt olarak
ve Notlar bélmesinde konugmaci notu olarak.Slayt gériniminde kullanici
yazabilir, gizebilir, ClipArt ve resim ekleyebilir, metin ve nesnelerin gorinu-
mUnu degistirebilir. Bu ekranda kullanici slaytlarla birer birer ¢aligir.

i ARG
£ MILLT ESITIM BAKANLIGI

EGIiTIM TEKNOLOJILERI GENEL MUDURLUGU

Ankara - 2006

6.3.3. Slayt siralayici goriiniim

Slayt Siralayici goriinimde ¢ok sayida slayt kiglk olarak gorilir. Sirali
gorinimde kullanicilar fare hareketi ile slaytlarin yerini degistirebilir, kopya-
layabilirler. Bunun yani sira gecisleri ve zamanlamayi da duzenleyebilir.
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6.3.4. Slayt gosterisi gortinimii
Slaytlari tum ekrani dolduracak bicimde elektronik sunu olarak goruntile-
yebilirsiniz.

6.3.5. Not sayfasi goriinimi

Normal gérinimin Notlar bdlmesinde konusmaci notlari ekleyebilseniz de,
grafikleri not olarak ekimek isterseniz , Not Sayfasi gorinumunde olmaniz
erekir.

3 Microsoft PowerPoint - [ppt_2003]

1] posya Gorinim  EMe  Bigin  Araglar  Slayt risi Pencere  Yardm Yardim igin soru yazin
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+4 Baglat

6.4. Sunu A¢gmak ,Kaydetmek ve Kapatmak

PowerPoint’i ilk baglattiginizda Dosya menlstinden AC komutunu tiklarsa-
niz, Ag iletisim Kutusunda varsayilan ayar olarak Belgelerim klasorinun
icerigi goruntulenir.Agmak istediginiz dosya bagska bir klasorde depoluysa,
sabit diskinizin klasér yapisinda yukari ilerlemek icin BIR DUZEY YUKARI
dugmesini tiklayabilir ya da Bak kutusunun sagindaki asagi oku tiklayip
sonra istediginizi goruntileyene dek klasorleri ve alt klasorleri tiklayabilirsi-
niz.

Bilgisayarinizda bagka bir konuma gitmek igin YERLER CUBUGUNU kul-
lanabilirsiniz. Yerler gubugu, dosyalari depolamak igin sik¢a kullanilan ko-
numlara kolay erigimi saglar.
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= Dosva adi! || v| ac
Ag Badlantilanm | Dosya biri: |TE|m PowerPoint Sunular " | Iptal

Yeni bir sunun olusturdugunuzda, kaydedene dek bilgisayarinizin gegici
belleginde durur. isinizi kaydetmek icin, sunuya bir ad vermeli ve bilgisaya-
rinizin sabit diskine depolamalisiniz. Standart ara¢ gubugundaki KAYDET
dugmesini tiklayabilir ya da bir ad ve Dosya menusiinde FARKLI KAYDET
komutunu tiklayabilirsiniz. Farkli Kaydet iletisim kutusunu kullanarak sunu-
yu kaydettikten sonra, yalnizca KAYDET dugmesini tiklayarak yeni degisik-
likleri kaydedebilirsiniz.

Farklh Kaydet @

Kayik yeri: |D Belgelerim v| @ - Ch | Q 7y 3 - Araglar -

L Miizidim
L (2} Resimlerim

En Son 158 Paylasim Klasarlerim
Kullandiklarim

Masalsti

Eilgisayarim

@

k Dosya ad: v | [ Kaydet ]

AJ Badlantilanm | gayit birii: _— 3 [ tptal ]
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6.5. Slayt Diizeni Belirlemek
Olugturacagimiz  sunu  dosyalarinin et
icerikleri icin “Metin Duzenler”, “Igerik — stavt duzens wrauta:
Diizenleri”, “Metin ve Icerik Diizenleri” | T=tim Ba=eniad
ve “Diger Dlzenler” gruplari altinda —_—

hazirlanmis dlzenlerden birisini sege- | =0, —ncx
biliriz. | P |PEE
Her yeni slayt ekledigimizde Gorev =
Bolmesinde agilan Slayt Diizeni sege- =
neginden bu adimi gerceklestirebiliriz. = el
Diger bir secenekler ise; “Bigim | |||y |l
Slayt Diizeni” ve calisma alaninda

farenin sag tusu ile agilan mentden “Slayt Duizeni” komutlarini segmekir.

6.6. Slaytlara Metin / Nesne Eklemek ve Bigimlendirmek
Olusturulacak slaydin dizenini belirledikten sonra ¢alisma alanindaki yer
tutucunun icine tiklayarak metinler eklenebilir.

Ayni sekilde nesneler de (kiiglk resim, dosyadan resim, otomatik sekil,
grafik, tablo, vb.) yer tutuculardaki ilgili alanlara tiklanarak galisma alanina;
yani slaytlara eklenebilir.

Bu nesneleri eklemek icin yer tutuculari tiklamaktan baska “Ekle” mentsu
de kullanilir.

Baslik eklemek icin tiklatin

- Metin eklemek icin i~ Metin eklemek igin
tiklatin i atin

3 i (&

Baslik eklemek icin tiklatin 6l 2 e

Igerik eldemek igin simgeyi tiklatin

i Altbaslhik eklemelkicin tilkdatin

Aktif slayda ekledigimiz metinleri secili hale getirdikten sonra Bigimlendir-
me Ara¢ Cubugu Uzerindeki digmeler veya “Bigim / Yazi Tipi”, “Bigim /
Madde Isaretleri ve Numaralandirma”, “Bigim / Hizalama”, “Bigim /
Satir Aralig1”, “Bigim / Bliyiik-Kiigiik Harf Degistir”, “Bigim / Yazi Tipi-
ni Degistir” komutlar kullanarak bigimlendirebiliriz.
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Eklenen nesneleri bigimlendirmek ve diizenlemek icinse, nesne segildikten

sonra o nesneye ait arag gubugu kullanilir veya “Bigim / Nesne” komutlari
tiklanir.

6.7. Yeni Slayt Eklemek
Aktif olan slaydin ilgili verileri( metin veya nesneler) eklendikten sonra 2.
yeni bir slayt eklemek ve onu dlzenlemek igin asagidakilerden birisi uygu-
lanir:

1. “Ekle / Yeni Slayt” komutlarini segmek

2. Ctrl+M kisayolunu uygulamak

3. Bigimlendirme Arag Gubugundaki Yeni Slayt = /=303t

mesine tiklamak.

- dig-

6.8 Sunuyu Baslatmak icin En lyi Yontemi Se¢mek
Yeni sunum gorev bdlmesi, yeni bir sunu olusturmaniz igin dort segenek
sunar:

o Aklinizda hazir bir igerik ve tasarim varsa “BOS SUNU” segenegini
tiklayin. Bu segenegi tikladiktan sonra ,olusturmak istediginiz slayda
uygun dlzen icin iclerinden segim yapabileceginiz, 6nceden tasar-
lanmis diizenlerle birlikte Slayt Diizeni gorev bolmesi gorindr.

e geriginiz hazir, ancak sunun gériintisiiyle ilgili yardima gereksinimi-
niz varsa “TASARIM SABLONUNDAN" secenegini tiklayin. Her sab-
lon, se¢im yapabileceginiz 6nceden tanimlanmis slayt renkleri ve
metin stilleri saglar.Bu segenegi tikladiktan sonra iginden bir sablon
segebileceginiz Slayt Tasarimi gorev bolmesi gorinr.

e Sununun igerigi ve gortnustyle ilgili yardima gereksiniminiz varsa
“AKILLI ICERIK SIHIRBAZINDAN’ segenegini tiklayin. Akilli igerik
Sihirbazi, size sunu bashgi ve sunuyla ilgili bilgiler sorar ve bir sunu
stili ve tlr( segmenizi saglar. Powerpoint, igerigi profesyonel bir su-
nuya uygulamaniza yardim eden temel bir anahat saglar.

¢ Yeni bir sunu igin igerik ya da tasarim yoninden sablon olarak kulla-
nilmaya hazir bir sununuz varsa, “VAROLAN SUNUMDAN” secene-
gini tiklayin. Bu secenegi tikladiktan sonra, Ag iletisim kutusundan is-
tediginiz dosyaya bakabilmeniz igin varolan Sunudan Yeni iletisim
kutusu gorundr.

e Bir fotograf albumi ya da diger grafik gorlntilerinden bir portfoy
olusturmak isterseniz “FOTOGRAF ALBUMU” segenegini tiklayin.
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X Microsoft PowerPoint - [Sunuz]
] Dosya Dizen Gorinim EKle  Bigm  Araglar  SlaykGosterisi  Pencers  Yardm Yardim igin soru yazn - x
NS HRE QIR S B S0 M9 IE Al Bcy |

A - | o Tasarm 1 Yenislayt ol

Baslik eklemek icin tiklatin

Alt baslik eklemek igin tiklatin

Metin ve icerik Diizenleri

— ¥
[]eni slaytiar eKerken goster

|Nut eklomek igin tklatrn

@Ee==

iger [l Jomakssd- N N OO A @@ O-L-A-===adf
Slayt1/1

‘4 Baslat ceEgw [ vee | MG Torkiye ... | 8 3 Windows ...

6.9. Ana Hatlar Belirleme
PowerPoint'te ana hatlari belirleyebilmek igin asagidaki agamalari izleyin:

1.

©

Baslik eklemek igin tiklayin segenegini tiklayin ve sunumunuzun is-
mini yazin

. Alt baslik eklemek igin tiklayin segenegini tiklayarak bir alt baslik ya-

zin.

GOrinim menustinden Arag Cubuklarina girin ve Anahat Segenegini
tiklayin. Ekraninizin solunda, Cerceveler arag gubugu belirecektir.
Soldaki Anahat sekmesini tiklayin ve sunumunuzun ana hattini olus-
turmaya baglayin.

Anahat Panosu'nda, alt basliginizin sonunu tiklayin.

Slayt 1 yerine yeni bir slayda ge¢mek icin Entertusuna basin ve
Anahat gcubugundaki YUkselt digmesini tiklayin (ya da Shift-Tab).

. Anahat Panosu’'nda, slayt bagliklarinizi yazmaya devam edin. Her bi-

rini yazdiktan sonra, Enter tusuna basin.

Grafikler ve animasyonlari eklemeden 6nce metnin tamamini yazin.
Slaytlardan herhangi birine ayrinti eklemek icin, Anahat Panosu'nda
slayt basliginin sonuna tiklayin ve Enter tusuna basin. Metni, yeni bir
slayt yerine, o slaydin bagliginin altinda gortinecek bigimde degistir-
mek icin, Anahat Arag gubugundan indirge diigmesine basin (ya da
Tab). Ayni zamanda metni dogrudan Slayt Goérlinlimine de yazabi-

lirsiniz.
- % o i ©) 0 2 159
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10.Uygun metni ekleyin. Enter tusuna her basiginizda, yeni bir 63de olus-
turmus olacaksiniz.

11.Bir slayttan digerine ge¢mek igin Anahat Goérinimunden istenilen
metni ya da kaydirma ¢ubuklari alanina tiklayabilirsiniz.

12.Sunumunuzun taslagini tamamladiginizda, sunumunuzun slayt gé-
rindimadnd gortntllemek igin Slaytlar sekmesini tiklayin.

2 Microsoft PowerPoint - [Sunui]
{3] posya Diigen Gérlnim EMe Bigm Araglr  Slayk Gosterisi  Pencere  Yardm
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")/ Anahat " Slaytlar ",

<+ | 1] Powerpaint

sunu Olusturmak

[ staytia Galimak Slayt Metni ile Calismak
< [EJ slayt Metni ile Gahsmak
» Metin eklemek ve

tagimak * Metin eklemek ve tagsimak
+ Metin boyutunu,

hizalamasin ve satr « Metin boyutunu, hizalamasini ve satir
aralgni dedjigtirmek _ N
araligini degistirmek

* Metin Yazarken
+ Metin Yazarken duzeltmek

il

diizeltrmek

I ER TR

ot eklermek igin tikatn B - -
Metin ve igerik Diizenleri

Weni slaytlar ekierken gaster

.\3(

6. 10 Sunumunuza Temel Ogelerl Ekleme

6.10.1. Tasarim sablonu ekleme

160 S
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1. Bigim menustnde Slayt Tasarimi'ni tiklayin.

2. Slayt Tasarimi Panosu'ndan slaytlariniza bir tasarim sablonu seg-
mek i¢in Tasarim Sablonlarim tiklayin.

3. Sectiginiz sablonun sagindaki oku tiklayin ve Segilmis Slaytlara Uy-
gula’yr segerek yalnizca sol panoda segilmis olan slaytlari degistirin
ya da Tum Slaytlara Uygula’yl segerek tasarim sablonundaki tim
slaytlari degistirin.

4. Segili tasarimin renk dagilimini degistirmek igin, Slayt Tasarimi Pa-
nosu'nun solunda,Tasarim Sablonlarinin altindaki Renk Diizenlerini
tiklayin.

5. Segctiginiz renk duzeninin sagindaki alt oku tiklayin ve yalnizca segili
slaytlari degistirmek igin Segilmis Slaytlara Uygula’yi ya da tim slayt-
larin renklerini degistirmek i¢in Ttm Slaytlara Uygula’yi segin.
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6.10.2. Kiigiik resim galerisinden grafik ekleme

& Microsoft PowerPoint - [Sunut]

3] Dosya Digen Gorinim ENe Bigm  Araglr SlaytGisterisi Pencers  Yardm “ardim igin soru yazn - x
NEHRESRIFE LB S0 Z 1= X @!
; aril ]

Slayt Metni ile Calismak

« Metin eklemek ve tasimak

« Metin boyutunu, hizalamasini ve satir
araligini degistirmek

* Metin Yazarken duzeltmek

TSR

BT
: i - s || otomatissoki -

Slayt 4/ 4
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iJ Baglat

1. Ekle menisunden, Resim'i sonra da Kiiglk Resim'’i tiklayin.

2. Kuglk Resim Panosu'ndaki Metni ara kutusuna, uygun bir klip ekle-
mesi igin bir anahtar kelime yazin. Kliplerin segimini, fotograflar ya
da filmler gibi belirli bir tire indirgemek igin Diger Arama Segenekle-
ri'ni kullanin.

3. Git digmesini tiklayin. Sonuglar: kutusunda eklemek istediginiz sim-
geyi bir kere tiklayin.

4. Arama sonuglarindan memnun degilseniz, yeniden arama yapabilir-
siniz.

5. Kuglk Resim'’in temel pargalarini temaniza uymasi igin degistirebilir-
siniz. Bunun igin, slaydi Kiigik Resim ile birlikte gortntuleyin ve son-
ra se¢gmek igin resmin Gzerini tiklayin.

6. Eger Resim ara¢ gubugu gorinir degilse, Gorinti menlstinden
Arag gubuklarina girin ve Resim'i tiklayin.

7. Resim arag¢ gubugunda Resmi Yeniden Renklendiri tiklayin. Yeni
renkleri secin ve Tamam'’i tiklayin.
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6.10.3. internet'ten resim ekleme

1. Sunumunuzda kullanmak istediginiz grafikleri iceren Web sitesini bu-
lun.
Kullanmak istediginiz simgeyi sag tiklayin.
Resmi Farkli Kaydet'i segin.
Dosyayi adlandirin. Sag ekteki harfleri degistirmeyin (.gif ya da.jpg).
Bu harfler gorintinun dogdru islemesi icin gereklidir.
Kaydet'i tiklayin.
Sunumunuza donin.
Ekle menislnden Resim'i girin ve Dosyadan diigmesini tiklayin.
Resimlerim klas6rliniz{ bulun. Gérinti dosyanizi bir kere tiklayin ve
ardindan da Ekle'yi tiklayin.

Bown

©O~N o

6.10.4. Animasyon ekleme

H3] Dosya Ekle  Bicim  Aracler  Slayt Gosterisi  Pencers  Yardm Vardim icin soru yazin - x
.Jnjﬂ&mlldg\i?éi\ EEN: - ANy =
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Slayt Metni ile Calismak

+ Metin eklemek ve tasimak

* Metin boyutunu, hizalamasini ve satir
araligini degdistirmek

+ Metin Yazarken duzeltmek

R
w

Mot eklemek icin tiklatin G;uat
21
m\ OOOOOOO ksei- N N\ OO &l A @ - %Gﬂ!
Slayt 4 + irkse. =]

+ Baslat

Onemli noktalara deginme, bilgi akisini yénlendirme ve sunumu daha ilging
hale getirme amaciyla slaytlarinizdaki metin, resim, ses, film, tablo ve diger
0geleri hareketlendirebilirsiniz.

6.10.5. Animasyon diizeni ekleme
1. Animasyon Dlzenleri slaytlardaki metinlere gore hazir gorsel efektler
ekler. Sadeden abartiya kadar tiim Dlzenlerde slaytlar arasi gegis, slayt
basligi ve ana metin efektleri bulunur.
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2. Normal Gorinim'de degilseniz,
GOrunim mendsinden Normal'i tik-
layin.

3. Animasyon dlizenlemesini uygu-
lamak istediginiz slaydi segin ya da
animasyonun tim slaytlara uygulan-
masini istiyorsaniz, herhangi bir slayt
uzerinde olabilirsiniz.

4. Slayt Gosterisi menustnde Ani-
masyon Duzenleri'ni tiklayin.

5. Slayt Tasarimi Panosu'ndaki Segi-
li Slaytlara Uygula bolimlnde, agik-
lamasini okuyabilmek icin fareyi her
animasyon duzenlemesinin Uzerinde

gezdirin ya da bir dzet gorebilmek
icin animasyonlardan birini tiklayin.

6. Eger diizenlemeyi tum slaytlara uygulamak istiyorsaniz, Tum Slaytla-
ra Uygula diigmesini tiklayin.

Daha iyi sunum hazirlama

Hangi tasarim dzelliklerini sunumunuza eklemek istediginizi belirleyin. Segi-
len her oOzellik igerige katkida bulunmalidir. Agiri resim ve ses sunumun
amacini saptirabilir. Telif yasalarina uymayi, gerekli yerlerde yararlanilan
kaynaklari belirtmeyi ve ¢alismanizi sik sik kaydetmeyi unutmayin.

6.10.6. Koprii (Hiperlink) ekleme

PowerPoint slaytlarindan Web sitelerine ya da bilgisayarinizdaki diger dos-
yalara baglanti saglayabilirsiniz.Bir Web sitesine yapilacak baglantinin
islemesi igin, sunumun yapildigi bilgisayarin internete bagli olmasi gerek-
mektedir. Dosyalar ile yapilan baglantinin dogru caligabilmesi iginse, dos-
yanin sunumla ayni klasérde olmasi gerekir.

6.10.6.1. Web sitesine koprii ekleme
1. Web sitesine kopri yapmak istediginiz bir metin ya da gorintl segin.
2. Ekle mentsiinden, Képri'yl tiklayin ya da Standart Ara¢ gubuklarin-
dan Kopru Ekle digmesini tiklayin.
3. Baglanti yapmak istediginiz Web sitesini daha 6nce incelediyseniz,
Kopru Ekle diyalog kutusunun ortasindaki listede mevcut olabilir. Ta-
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ranan Sayfalar digmesini tiklayin ve listedeki adresi segin.
4. EQer adres listede yoksa:
Baifla: Gérimtiilenecek metin: |dizeltmek @T

Yarolan Dosya
Vo e [ FilesfJ/Grippt 2003 ppt -
Gecerli | File: )G9 C7oklu% 200t am % 2050numuna % 20Baslama, doc
Klasér file: {1 iDocuments%e20and % 205ettings lap20/Deskiop/beger
file: /O fsunucu_isletim_yazilimif 2003, ppt
Eu Belgede file: P+ JEGITIMMATERVALT} SUNUSG20HAZIRLAMAS P ower point
‘Yerlestir Taranan | file:/f{F: (EGITIMMATERYALL SUMU20HAZIRLAMA/Pawer poink
Sayfalar | file: /) /F: JEGITIMMATERYALL/ UM 20HAZIRLAMA) bilgisayar %
File: 11 1P EGITIMMATERYALT SUNU=:20HAZIRLAMASP POINT. pp
‘ file:f {F: (EGITIMMATERYALL/SUNUIS: 20 HAZIRLAMA M5 % 20Pow
Yeni Belgs Son file 111D s fsunucy_isletim_yazilimifW INDOWS % 202003 % 20ENTEI
Oluskur [l = il | File 1D Y sunuicuisletim  sazilimifindow -venilikler

FiI:,I',I',I'C:,I'Documents°fo20and°fo2DSettingsIIapZD,I'Desktop,l'beger b’
Adres: htkp: fibilisir.istanbul .edu .t fbody 1 fdownload /down) AdbeRdr 70w

E-posta Adresi

[ Tamarn ][ ipkal ]

a) Kullanacaginiz Web sitesinin adresini internet arayicinizdan agin.
Vurgulanmasi igin adresi tiklayin ve adresi kopyalamak igin Ctrl-
C'ye basin.

b) Sunumunuza ve Kopru Ekle diyalog kutusuna geri donin. Adres
metin kutusunu bir kere tiklayin ve adresi yapistirmak igin Ctrl-V
dugmesine basin.

5. Tamam'i tiklayin.

6.10.6.2. Dosyaya koprii ekleme

1. Dosyaya baglanti yapmak istediginiz metni ya da goruntlyu segin.

2. Ekle menlsinde Koprl'yl tiklayin ya da Standart Arag ¢ubuklarin-
dan Kopru Ekle dugmesini tiklayin.

3. Baglanti yapmak istediginiz dosyay! 6nceden actiysaniz Kopri Ekle
diyalog kutusunun ortasindaki listede mevcut olabilir. Son Dosyalar
dugmesini tiklayin ve listedeki uygun dosyayi segin.

4. Dosya adi listede mevcut degilse, Dosyaya Goz at diigmesini tikla-
yin ve Dosyaya Bagla diyalog kutusundan uygun dosyay! belirleyin
ve Tamam’i tiklayin.
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Koprii Diizenle

Badla: Gorintilenscek metin: |dE|ze|tmek | Ekran fpucy. ..

Varolaosya

v;i?‘_;:—:b | CiiDocuments and Settings'lap20|Desktopibegendiklerim’2003, A Yer isareti,.,
Gecerli | C:\Program Files\Microsaft OFfice\OFFICE] 141055V QUIKANIM.P —
Klasér |G
o Lnumuna Bas
Bu Belgeds FEGITIMMATER ¥ALLLSUNU HAZIRLAMA Powerpoint 1 0\ POWER
Verlestir Taranan | FEGITIMMATERYALISUNU HAZIRLAMA\Powerpoint 1045, POTM
Savfalar | FAEGITIMMATERYALISUNU HAZIRLAMA bilgisavar ders notulp—
Di:hsunucu_isletim_y azilimitWindowsServer 2003-yvenilikler pps
Diysunucu_isletim_yazilimil WINDOWS 2003 EMTERPRISE SERVEI
‘feni Belge Son C:haa Office 2003 SlavkEostermel Gosteriy apmaliaosteriyap, ppl
Cluskur Dosvalar | DiSetupi Al OFfice 2003, SunuClusturmal BakmalGozat, ppt
DiiSetuptas Office 20031 3unudlusturmalAcmaiackaydet.ppt %

adres: |G:'|,(;0klu Ortam Sunumuna Baglama,doc .".,l Badlantiy Kaldir

[ Tamam ]’ iptal ]

E-posta Adresi

5. Sectiginiz dosya adi Kopri Ekle diyalog kutusunda goérindr. Ta-
mam'’ tiklayin.

6.10.7. Grafik ekleme
1. Ekle menisiinde Grafik'i tiklayin.

2. Ornek veriyi yerlestirmek icin, veri kagidindaki bir hiicreyi tiklayin ve
istediginiz bilgileri yazin.

[EE Microsoft PowerPoint - [Sunu1]

{0 posya Digen Gornim  EKle Bifm  Aralar Veri  Grafk  Pencere  Yardm “fardim igin soru yazan
BN NETE NN - =1 - AT S|z A E== Ty o 52 84
Staytlar \_X

1

Pomerhant

& Sunul - Veri Sayfas!

2 suongtma A B D
1. Ceyrek (2. Ceyrek 4. Ceyrek
1_ad|Doiu 20,4 274 204
2_afl|Ban 306 386 316
3 afl|Kuzey 46,9 439
0
<
3 [Em——
ODogu
mBati
4 [ sonmim g mKuzey|

1. 2. 3. 4.
Ceyrek Ceyrek Geyrek Ceyrek

3. Grafik tﬁrﬁnﬁ‘degistirmek icin:
a. Grafigin Uzerinde sag tiklayarak agilan Grafik menistinde Grafik
Tar0’'nad tiklayin.
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b. Standart Tiirler'de ya da Ozel Tiirler cubugunda, istediginiz tablo
trdnd tiklayin.

Grafik Turii

Er Standart Torler | Szel Tarler

arafil Eari: arafik alk kari:
L EE I~
E Cubuk

2 Fasta
o B (Dadihm) (]
= FIY (8% (FAR

=

@ Halka 1 Im .
@r Radar
@ Ylzey
®: Kabarck o
Segenckler =3-B gdrsel efektli kimelenmis satun.
[] Secime uwgula
[] warsawilan bicim
[ Srmedi Garantilemek icin Basih Tuk ]
b - d
[ Yarsawilan grafik wap ] [ Tamam ] [ Iptal ]

G Graﬂk alt tirlinde istediginiz grafigi segm ve Tamam'i tiklayin.
21

Skandinit Tinle | dal Tisber |

Grafi puri; )
ot =
1 Cimgl

=g (O glem )
Alpny

o= | @F

— Frasta. Har dedet i b ol voptns
e bz B gl il e

erei orisnkuleek Jom BEasti e |

Warsayrdan gealik vapo I Tamem I Tpkal J

4. Grafige veya eksene bir baslik eklemek igin:
a. Grafik menusinde Grafik Segenekleri'ni tiklayin ve ardindan da
Basliklar cubugunu tiklayin.

b. Grafik baglgi eklemek icin, Grafik basligi kutusunun igini tiklayin
ve istediginiz metni yazin.

c. Bir ya da daha ¢ok eksen baslgi eklemek icin, her baslik icin uy-

)
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gun kutunun icini tiklayin ve istediginiz metni yazin. Tamam’i tik-
~layin. Slayda donmek igin, tablonun digini tiklayin.

i | Ekserler | Kilavuz Cizgileri | Gdsterge | Weri Etiketleri || Weri Tablosu
arafik baghd:
L | 100
(=) Kategori ekseni: 80
60 ODogu

| | 40 H Bati
(2) Deder ekseni; 20 B Kuzey

| | 0

1. 3.
Ceyrek Ceyrek
I Tarnarn ] [ Ipkal ]

5. Grafiginizi dlizeltmek Uzere daha sonra geri dénmek igin, grafiginizi

cift tiklayin.
6.10.8. Film ya da ses klipleri ekleme e Tarrom o —
Slayt gosterisinde kullanilacak ses ve film | [ A
dosyalari ¢oklu ortam sunumu ile ayni
Klasor icinde kaydedilmelidir. Microsoft =i ¥rit .
PowerPoint 2003 versiyonu, aif, .aifc, .aiff, 3“'“ o f“w’“l d
.asf, .asx, .au, .m3u, .mid, .mp3, .sndve - ; 3
.wav uzantilarina sahip ses dosyalarini - -
destekler: . kit g Extte
[1-B B ortams % -
Ses dosyas! ekleme 5] ;";:::::
1. Ekle mendstnden Film ve Sesler'e | .. . . ccerapa
girin ve Dosyadan Ses'i tiklayin. i
Not: Sesi eklemeden once ses dos- S
yasinin, ¢oklu ortam sunumunuz ile Gl T Cob i ke
ayni klasore aktarilmis ya da kayde- Ealdr H
dilmis oldugundan emin olun. - -
2. Ses dosyasini bulun. £ (& e | [ED s e |

3. Ses dosyasinin adini tiklayin Ve ar- | @ oo teidene
dindan da Tamam' tiklayin.
4. Sesin otomatik olarak ¢alinmasini isteyip istemediginiz soruldugunda
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Evet’i tiklayin.

5. Hayi\ secerseniz, ses yalnizca simgeyi tikladiginizda calacaktir.
Slaydin Uzerinde kiigilk bir ses simgesi goreceksiniz.

6. Ses simgesini segmek icin bir kere tiklayin.

7. Slayt Gosterisi menlstinde Ozel Animasyon'u tiklayin.

8. Ozel Animasyon Panosu'nda, canlandirmak istediginiz ses klibini se-
cin. Alt oku tiklayin ve degisikler yapabilmek icin Baslat secenegi ile
birlikte Efekt Secenekleri ve Zamanlamay tiklayin.

9. Secilen mUzigin istenilen canlandirma siralamasina tasinmasi igin
panonun altindaki oklari kullanin.

10.Seslerin sunumunuz sirasinda galinmasi igin, Slayt Gosterisi men-
stinde Ozel Animasyon'u tiklayin.

11.0zel Animasyon Panosu'nda canlandirmak istediginiz ses Klibini se-

cin.
18 > Ortam? E— v 15
| Bkt | Zanartama |
Tiklama ile Baglat SIS,
Snceld le Baslat = :""‘“""m
(D Oncekinden Sorra Baslat I, A ERLS
Firdkrep drdy
| ekt Segenekleri.. b e
- T Eagurk sl tun stvs
Zamarlama. . & [l 2] s sorvn
ey
Geligmis Tarih Cetvelini Gaster 5 kR i]
Kaldir I hirikiadBrds oe
D [Goruda ]
R i
E) F SR JJ
e By batrg =]
W Sl i CAT
b
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12. Efekt gubugunda, Yritmeyi durdur béliiminde, Sonraki diigmesinin
yanindaki digmeyi segin. Sonra slayt sayisini sunumdaki toplam
slayt sayina esit olacak sekilde degistirin.

4 & Dzel Animasyon - X

= Erebrere »| (% Kaur |

Dedistir: Durakdat
E=glat: “B TiH=tnca -

Cizelik Hiz

T [~ | :

|

[Harekete Gaefr: Himaleya.avi

118 00 Hmeava.as =

Tilams ie Basla: —| g
Sriochi ile Boglat

(T Oroskindsn Sorra BEELE[J

Efekt Seceneklesi.. .

Asag okunu tklayim.

Bir baglama seganedi segin.

Zamanlama. .,
Gelisris Tarih Cetvelini Gister
Kaldr B

= S

> riric | |'E Slayt Gisberisi

2 ¥ cromatik Sneleme

6.10.9. Film ekleme

1. Ekle mentsunden Film ve Sesler’e girin ve ardindan Dosyadan Film'i
tiklayin.

Not: Filmi eklemeden &nce film dosyasinin ¢oklu ortam sunumunuz ile
ayni klasore kaydedilmis ya da yerlestirilmis oldugundan emin olun.

2. Film dosyasinin adinin zerine tiklayin, sonra da Tamam'i tiklayin.

3. Filmin otomatik olarak gosteriimesini isteyip istemediginiz soruldu-
gunda Evet'i tiklayin.

4. Slayt Gosterisi meniisiinde Ozel Animasyon'u tiklayin.

5. Ozel Animasyon Panosu'nda istediginiz Baslat segeneklerini segin.

6.10.10. CD'den miizik ekleme
1. Bilgisayarinizin CD-ROM suricustne bir muzik CD’si yerlestirin.
2. Eger CD otomatik olarak galmaya baslarsa, CD Calicisi penceresini

kapatin.
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3. Muzigin baglamasini istediginiz slayda gidin.
4. Ekle menUsinden Film ve Sesler'e girin, sonra CD Ses Kaydi Cal’i

tiklayin.

5. Film ve Ses Segenekleri diyalog kutusunda, ¢almak istediginiz muzik
pargalarini belirleyin ve Baglangig ile Bitis zamanlarini yenileyin.

Film ve Ses Secenekleri 1

2] x]

Yirikme secenakleri
I Durdurulana kadar don
[T Yorotmeyi bitrinee filml basa

D ses kaydical

Basla: Bikir:

Parcas ,l % Parca: |1 E
Konum: |m:uu g‘ Konurm: [05:45 5‘

E[EHERREE

| Tamam I

[Dplam galma surest)
Dosya: [CD Ses]

Iptal I

Film ve ses segenekleri diyalog kutusunda, ¢almak istediginiz mizik parca-

larini belirleyin, isterseniz Basla ve Bitir surelerini ayarlayin.

[Sesvarct
Efedy Iimlanu ]
Yiriemeye heaslar

% Famt e ibbaren
7 son konumdan Hbaren

 Baglano 2amant 2 sane

e durdur

T TEabnca
T Geperh sayttan sonra

= [io 3. st porva

Bl

Ses ayarlan

S bkl i]

I~ yorarmediginds glzl=
Dosyar [Suruda War]
kst il er

et ==

Animasyandan sones; [karactens

r—g Ll B T ]

Taman‘;r’ lpral |

6. Tamam'i tiklayin.

7. MUzigin otomatik olarak galinmasini isteyip istemediginiz soruldu-
dunda Evet'i tiklayin. Hayir' tiklarsaniz, parca yalnizca simgeyi tik-

ladiginizda calacaktir.

8. Slayt Gosterisi meniisiinde Ozel Animasyon’uu tiklayin.
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9. Ozel Animasyon Panosu'ndan canlandirmak istediginiz medya (mi-
zik) klibini segin.

10.Alt oku tiklayin ve degisiklikler yapmak igin Efekt Secenekleri ile Za-
manlama’y! tiklayin.

11 Segili medyay istenilen canlandirma siralamasina yerlestirmek igin
panonun altindaki oklari kullanin.

12.Mizigin sunumunuz sirasinda galinmasi igin Efekt Segenekleri'ni tik-
layin. Tamam’i tiklayin

13.Efekt gubugunda, Yuritmeyi durdur bdliminde, Sonraki diigmesinin
yanindaki digmeyi segin. Sonra slayt sayisini sunumundaki toplam
slayt sayisina (ya da sesin durmasini istedigin slayt numarasina) ka-
dar degistir.

14. Tamam’i tiklayin.

20 .
6.11 Ses ya da Sesli Anla-
Ad: IKavlthSes | Tamam I timi Kaydetme
Toplam ses vzunlugu: 4 - .
i iptal | 1. Ses ya da sesli anla-
i | = | ® | timin baglamasini istediginiz
| slayda gidin.
14 2. Bilgisayarinizin - mik-
Gl e ma || rofonunu ya da sonradan
Kalke: [adez] ;
s il i | takilan mikrofonu agin.

3. Ekle  menisiinden

Bogdiskalens 1163 MB(D:| stinde) — :
Engoklagt e 176 e Film ve Sesler'e girin ve Ses
el D | Kaydet'i tiklayin.

T 4. Ses ya da sesli yo-
o Ttenen ses kalbesine ve sk klnmin give ses kalteshiayarlayn, Yoksek kewt eltes ini

A dahapnkdiskdlanHJlmr:Dahaiyip;rformansﬁnuzunl':nnu;m\;haﬁawn‘ rL{mu kaydetmek Icin, Kaydet
v diigmesini tiklayin ve konus-

" Honusmden badler D1, vokeDesteopt Glzet, maya ba§|aym ya da kay'
_I detmek istediginiz sesi basla-
2=l tin,
B, mikroforun ekt ve =as doaoevnin 5. Kayit islemini ta-
derus anaranddin phsterk mamladiginizda, Dur dig-
LiitFer agadidabi rmekni mikrofiore ol ..
TR ————— 0 SR O]

Shrbaz mkroforun baifh dlup dmackdn 6. Isim kutusuna ses
oy plpcdgnadin sl ” oy i ad yazin ve Tamam'\
1 tiklayin.

P G e 7. Slaydin Uzerinde bir
Tamem id || ses simgesi belirecektir.Not:
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Eder sesi otomatik olarak devreye girecek bigimde ayarladiysaniz, is-
terseniz ses simgesini slayttan kaldirabilirsiniz.

6.12. Sesli Anlatim Kaydi

1.

2.
3.
4.

Anahat ya da Slaytlar ¢ubugunda, kaydin baslamasini istediginiz
slayt simgesini ya da resmini tiklayin.

Slayt Gosterisi menustinden Konusma Kaydet'i tiklayin.

Mikrofon Diizeyini Ayarla’yi tiklayin.

Mikrofon Denetimi diyalog kutusundaki metni yiksek sesle okuyun.
Ses seviyeniz yesil bir gubuk olarak onaylanmalidir. Gerekliyse, ses
seviyesini slayt cubugu ile ayarlayin. Sari ya da kirmizi goriyorsa-
niz, ses gok yuksek demektir; cubuk otomatik olarak daha alt bir se-
viyeye ayarlanacaktir. Ayarlamalarini bitirdikten sonra, Tamam’i tik-
layin. Sesli Anlatim diyalog kutusunda da Tamam'i tiklayin.

Eger ilk slaydin Uzerindeyseniz, sunumunuz Slayt Gosterisi gorintu-
stinde hemen baglayacaktir. Mikrofona anlatiminizi okuyun ve bir
sonraki slayda gegin. Sunum bitene kadar tim slaytlar tzerinde an-
latima devam edin.

ik slayt yerine baska bir slayt iizerindeyseniz, Slayt Gésterisi bagla-
madan once Sesli Anlatim Kaydi diyalog kutusu belirecektir. Anlatimi
sunumdaki ilk slayttan baglatabilmek icin, ilk Slayt tiklayin. Anlatimi
segilmis slayttan baslatmak igin, Gegerli Slayti tiklayin. Sunumunuz
Slayt Gosterisi goruntistinde hemen baglayacaktir. Anlatiminizi mik-
rofona okuyun ve bir sonraki slayda gecmek icin fareyi tiklayin. Su-
num bitene kadar tim slaytlar Uzerinde anlatiminiza devam edin.

Konugma Kaydet g fid .

Konugmayl herhangi bir slayda kawdetmeye baslayabilirsiniz, Kayit vaprmaya baglamak istedidiniz stayt:

I Gecerli Slave I 1k Slayt I

1.

8.

Anlatimi dondurmak ya da yeniden baslatmak igin, slaydin UGzerini
sag tiklayin ve kisayol menustnden Konugsmayi Duraklat ya da Ko-
nusmayi Baglat'i tiklayin.

Siyah Cikis ekranina geldiginizde, anlatimi bitirmek igin bir kere tik-
layin.

9. Anlatim otomatik olarak kaydedilir ve gosteri icin zamanlama ayarla-

rMicrosoft PowerFPoink

rini da kaydetmek isteyip istemediginizi soran bir mesaj belirir.
i x|

=
_\;.l';) anlatimlar her slave ilz bBirlikks kawededildl, Slave zarmarlarmalarin da kaydetrmek iztyor musuraze

Eapdet I Eapdebm= I
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10.Zamanlamalari  kay- @ & Dzel Ani
detmek igin (her slay- 5 efebtede +| [ Kaldr |
din gorlntilenme sU-  |3% ans :
resi) Kaydeti tiklayin. | %7 v * |t:[B THatnca s
Slaytlariniz Slayt Si-  |#& s > H
ralayicisi  Goriintij- | % Hereket ol » = | -]
silnde  belirecektir; ~ Lf S=Eremeri > o & onans
her  birinin  altinda | Herekete Gegir: Ortarn 4 |
zamanlamalarini - g6- [40 P oreeps =]
receksiniz.

11.Zamanlamalari iptal
etmek igin Kaydet-
meyi tiklayin, (ister-
seniz  zamanlamalari
ayri ayri kaydedebilir-
siniz.)

E' Yeniden Sirala ’j

[» virat | [ED slayt osterisi |

. ¥ Otomatik Onizleme

Ozel animasyon ekleme

Metin ve grafiklerinizin canlandirmalarini ayarlayarak, metninizin harf, keli-
me ya da paragraflar halinde gorinmesini saglayabilirsiniz. Yeni bir 6ge
eklediginizde diger metin ya da nesnelerin renklerinin canlanmasi ya da
solmasini da saglayabilirsiniz. Animasyonlarinizin zamanlama ve siralama-
sini da degistirebilirsiniz. Animasyonlar fareyi tiklatmadan, otomatik olarak
baslayacak sekilde de ayarlanabilir.

1. Normal Gorinim’de degilseniz, Gorintt menusinden Normal'0 tik-
layin.
2. Animasyonu eklemek istediginiz slayda gegin.
3. Slayt Gosterisi meniustnden Ozel Animasyon'u tiklayin.
Bir yazinin ya da nesnenin bir efektle sunuma girmesini istiyorsaniz
Girg'i tiklayn.
4. Ozel Animasyon Panosu'nda Efekt Ekle'yi tiklayin ve sunlardan birini
segin:
a. Metin ya da nesnenin slayt gosterisi sunumuna bir efekt ile gir-
mesini istiyorsaniz, Girig'i tiklayin ve bir efekt tiklayin.
b. Eger slaytta olan bir metin ya da nesneye efekt eklemek istiyor-
saniz, Vurgu'ya girin ve bir efekt tiklayin.
c. Slayttan belirli bir noktada c¢ikmasini istediginiz bir metin ya da
nesneye efekt eklemek istiyorsaniz, Cikis'i tiklayin ve bir efekt
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6.13. Hareket Yolu Belirleme veya Uygulama

=
r
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tiklayin.

d. Eger bir nesneye hareket katmak istiyorsaniz, bu konudaki yo-

nergeler sonraki sayfada mevcuttur.
5. Animasyonlardan herhangi birinin canlandiriima hizi degistirilebilir.
Hiz boliminde hizi se¢gmek igin alt oku tiklayin.

@ & Dzel Ani

W
|5 efektEke | [ Kaldr |
'—lxmrmmt—

Girig
Vurgu * [ [ Thatinca [T
Cikis [ Hiz:
Hareket Yollan » | " | | 'l
Ses Evlemleri  » D [ Ortams
[Ha'ekete Gegir: Ortam ]
[1-B8 > onam4 [~]|

EI Yeniden Sirala lj

|b- Yirdk | |El Slayt Gasterisi |

¥ Otomatik Gnizleme

Hareket yolu, bir slaydin
animasyon sikliginin  bir
parcas! olarak, belirli bir
nesne ya da metnin izle-
yecegi rotay! belirler.

1. Normal goérintide
degilseniz, Goruntu menu-
stinden Normal'i tiklayin.

2. Animasyonu  ek-
lemek istediginiz slayda
gegin.

3. Segmek igin, can-
landirmak istediginiz 6ge
ya da nesnenin Uzerini bir
kere tiklayin.

4. Slayt  Gosterisi
meniisinden Ozel Ani-
masyonlari tiklayin.

5. Metin &geleri igin,

bir paragraf ya da ayriimis bilgi alanini segebilirsiniz.

6. Ozel Animasyon Panosu'ndan Efekt Ekle'yi tiklayin ve dnceden ayar-
lanmig bir Hareket Yolu'nu uygulayin.
Onceden ayarlanmis olan sirali yollardan birini, Diger Hareket Yollari
ya da Ozel Yol Giz'i tiklayin.
Ozel Yol Ciz'i tiklayarak ve asagidakilerden birini segerek, bir 6zel

1.

8.

174

hareket yolu olusturabilirsiniz:

a. Kivrimh ve dliz parcalar gizmek icin Serbest Form'u tiklayin. Ser-
best sekiller ¢izmek icin fare ile slrlkleyin; diiz cizgiler ¢izmek
icin fareyi tiklatin ve hareket ettirin. Serbest Form yolunu sonlan-

dirmak igin, fareyi ¢ift tiklayin.

b. Kalemle ¢izilmis gibi goriinen ya da diizensiz olan bir yol olustur-
mak i¢in, Karalamayi tiklayin, sonra nesneyi tiklayin, tutun ve gekin.
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c. Diz bir yol ¢izmek icin Cizgi'yi tiklayin ve surikleyin.

d. Egri'yi tiklayin ve egik yolun baglamasini istediginiz yeri tiklayin,
sonra fareyi hareket ettirmeye ve egri eklemek istediginiz yere tik-
lamaya devam edin. Egriyi sonlandirmak icin fareye ¢ift tiklayin.

9. Bir sekli kapatmak isterseniz, baglama noktasini tiklayin.

Not: Yol mimigini bir ¢ikis efekti yapmak icin, animasyon bittikten sonra
0geyi soluklastirin veya saklayin ya da hareket yolunu slaydin disina gi-
zin.

6.14. Slayt Animasyonu Ekleme
Eger sunumunuza bir animasyon plani eklediyseniz, slaytlar arasinda gegi-
si de zaten saglamigsiniz demektir. Ancak, baska slayt gecisleri eklemek
ya da bunlarda degisiklik yapmak istiyorsaniz, asagidaki adimlari takip
edin.

1. Bir sonraki slayda gegctiginizde, bir gegis efekti eklemek istiyorsaniz,

Slayt

Gosterisi menusinde Slayt Gegisim tiklayin.

4 o Slayt Gecisi X

Secili slaytlara uygula:

Panjurlar Y atay
Birini segin ya da daha fazla gecis
tirinii garmek igin asagrya dogru
Kubu Kigilen kayin.

Panjurlar Dikey

Kutw Blivlven

Damalar Yana Dodru

Gecisi degistir

Hiz: Hizh -
Ses: [Ses vok) -
T Sonraki sese kadar dé

Geligmig slayf béliminde, Fare fiklatididinds
kutusunu secin ya da slayt zamanlamasimi

¥ Fare batidiginda beliriin,

v Otomatik olarak [00:20 3:

| Tiim Slaytlara Uygula I

Gelismis slayt

|» virae | (BT slayt Gosterssi |

¥ oOtomatik Onizleme
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6.15.

Slayt Gegisi Panosu'nda Segilmis Slaytlara Uygula kutusunun igin-
den bir slayt gecisi segin. Bir efekt sectiginizde, efekt segili slayt tize-
rinde gosterilecektir.

Gegisi Degistir alaninda, gegisin hizini degistirebilir ve gegise bir ses
ekleyebilirsiniz.

Ayni zamanda, slayt ya da sunumunuzun ilerleyis bigimini de degisti-
rebilirsiniz. Gelismig Slayt boliminde, Fare tiklatildiginda'yr segin ve
Otomatik olarak kontrol kutusunda her slaydin ilerleme hizini uygu-
layin.

Efektleri sunumunuzdaki tim slaytlara uygulamak istiyorsaniz, Tim
Slaytlara Uygula'yi tiklayin; aksi takdirde gegis yalnizca giincel slay-
da uygulanacaktir.

Gosterinin Otomatik Olarak Galismasini Ayarlama

Eger sunumu sunacak biri olmayacaksa (sergiler gibi) sunumunuzu otoma-
tik olarak galisacak ve bittiginde yeniden baslayacak sekilde ayarlayin.
Slayt Zamanlamalarini Ayarlama

1.

2.

176

Slayt Gosterisi mentsinde, Zamanlama Provasi'ni tiklayarak goste-
riyi prova seklinde baslatin.

Sunumunuzu gbzden gegirirken, bir sonraki slayt ya da animasyona
gegmeye hazir oldugunuzda, Prova arag¢ ¢ubugundaki bosluk sek-
mesini ya da ileri diigmesini tiklayin.

Slayt gosterisinin sonuna geldiginizde, size sunumunuzun toplam
vaktini sdyleyecektir. Zamanlamalari onaylamak icin Evet'i tiklayin.
Bu adimlari tekrarlarsaniz, yeni prova zamanlamalari eskilerinin ye-
rini alacaktir.

. Gorlinim menUstinde, sunumunuzu yeniden gorintilemek ve her-

hangi bir slayt gegisinin ok uzun ya da kisa olup olmadigini gérmek

icin, Slayt Gosterisi'ni segin.

Yalnizca tek bir slayt Uzerinde zamanlama ayari yapmak igin:

a. Normal gorininim ya da Slayt Siralayicisi gérinimine geri do-
nun ve zamanlama ayari yapmak istediginiz slayt veya slaytlari
segin.

b. Slayt Gosterisi menusinde, Slayt Gegisim segin.

c. Gelismis slaytm altinda, Otomatik olarak'\ tiklayin ve slaydin ek-
randa gorinmesini istediginiz sureyi girmek igin Ust ve alt oklari
kullanin.

d. Sectiginiz slaytlar Gzerindeki gelismeyi otomatik olarak ayarlaya-
caktir.
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Gelismis slavt
¥ Fare bidatldiginda
W Otomatik clarak jooien 2

Tum Slayvtlara Lkygula

> vorae | |ED slayt Gosterisi

[¥ otomatik Onizleme

6.16. Kendiliginden Galigan Sunum Gosteri Ayari

1. Slayt Gosterisi menUustinde Gosteri Ayarla’yi tiklayin.

2. Bilgi noktasinda goz atilacak (tam ekran) segin. Bunu segtiginizde
Esc tusuna basana kadar, surekli dongu otomatik olarak segilir. Bilgi
noktasinda g6z atilacak’i tiklayiniz (tam ekran).

3. Tamam'i tiklayin..

2

Gosteri br ————————— Slavtlan gaster

" Konusmaa sunacak (Eam ekran) & Turid

(" Kisi gizatacak (pencere) Cik | Heom | 2

I™ Kaydirma cubudunu goster € Gel ghistetl;
% Bllgi nokkasinda gozatlacak (kam ekran) [ I
I =l
—Seceneklerigister ————— [ Slaytlar ilerlet

¥ Esc! laraitering ladar streld daran & Ele

[ Konusma clmadan gister " Yarss, zamantamay kullan

I Animasyon olmadan géster —Birden cok monitdr
Slawtin gorintilenscent yer

Kalem renal; I——T Ia'rru:r Morikor L]
™ St GHrintming Goster

—Perfarmans
[~ Donanim agrafik ivmesi kullan Tpuglan |
Slayk gbsterisi cizunirlisi: [[Ge;ari Chziinirligh Kullan) ;l

| Tamam I iptal |

Bilgi noktasinda g6z atilacak’i tiklayiniz (tam ekran).
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Dinleyici notlar bigiminde slayt yazdirma

1. Dosya menusUnde, Yazdir'i tiklayin.

2. Yazdirilacak listesinin icinde, istenilen basim bigimini tiklayin: Slayt
(yansilar icin), Dinleyici Notlari, Not Sayfasi (slaytlarla birlikte ko-
nusma notlarinin da basiimasi igin) ya da Anahat Gorinimu (yalniz-
ca anahat bigimi basmak igin)

21 x|
ad: |‘g'Lburhan'LHP LaserJet 1200 Seties PCL 6 :_j Gzelliker |
Dwarurn: Bog
Tar: HP LaserJet 1200 Series PCL 6 Rl |
Konurm:  DOT4_002
Agiklama: I Dosyaya yazdr
—Yazdirma arald Kopya sayist
= Tlmi " Gecetlislayt  Secim Kopya sayisi:
€ Opel Ghisteri; | ﬂ |1 3:
 Slayt: | 11
Slayt numaralanne ve/veya slayt aralidn girin, Ornedin,
1;3:5-12
: V¥ Harmanla
Yazdirma bigimini segmek igin 1
asafn okunu tiklayin. Yazdinlacak: | —Dilewvicl notar
f5lavt ol [N e [ o)
Dirdeyici Notlar E ¥ Yatay. £ IDikey LaLsle)
Mok Savfas |
Anahat Goriindmi [~ Sayfaya sigdr I™ | Gzl slaytan yazdir
[~ Slavtlan cergevele
I~ Agkama sayfalann ekle
Cnizlems | Tamarm ipeal
Yazdinlacalk:
[Slayt El
Renklifgri kanlama: Renkli gri tonlama, Renk / gri tonlama listesinde,
IRenk -

‘Renk Gri tonlamay1 segin.
Yalnizea Sivah Bevaz

3. Renkli gri tonlama igin,
renk dagiliminiz ya da arka plana bagl olarak Renkli/gri tonlama lis-
tesinde Gri Tonlama ya da Yalnizca Siyah Beyaz'i segin. Tamam’i
tiklayin.

4. Renkli baski yapacaksaniz, baskida hala ¢ok fazla geri plan rengi
varsa renk dagiimini degistirmek isteyebilirsiniz. Renk dagiimim
degistirmek icin, Baski diyalog kutusunda iptal’i tiklayin.
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a. Bicim mendsinde Slayt Tasarimi'ni tiklayin.
b. Slayt Tasarimi Panosu'nda, Renk Duzenleri'ni segin ve sonra
baskiniz igin daha uygun olan bir renk dagilimini segin.
5. Yazdir diyalog kutusunu yeniden goruntilemek ve yeni renk dagili-
mini kullanarak slaytlari basmak igin, Dosya menustinde once Yaz-
dir'i sonra Tamam'i tiklayin.

6.17. Yardim Almak

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

Bunun diginda Yardim menusinl kullanarak istediginiz konuda yardim
alabilirsiniz:

icerik Sekmesi : Yardim icinde yer alan konulari gdsterir.

Arama Sekmesi : istedigini konun yardim iginde aranmasini saglar. Orne-
gin 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.

6.18. Office Yardimcisi

PowerPoint XP iginde hem agilista hem de sonraki kullaniminizda gok sik
karsilasacaginiz bir diger ézellik de Ofis Yardimcisi'dir. Asistan sizin 6zel
yardimcinizdir. Sizlere kendiliginden birgok oOneride bulunabilecegi gibi
istediginiz sorulari da dogrudan sorabilirsiniz. Ornegin tablo olusturmak?
Asistanin gorinmesini saglamak igin : EQer ortamda asistaniniz gorinmu-
yorsa Yardim menustnden Ofis Yardimcisini Goster komutunu kullanabilir-
siniz.

Asistana soru sormak : Ofis asistaniniza soru sormak igin onu Uzerinde
tiklamaniz yeterli. Tikladiginiz anda size “Ne yapmak istiyorsunuz?” soru-
sunu soracaktir. Bu durumda istediginiz soruyu kutu igine yazin. Omegin
‘Belge kaydetme”. Bunun ardindan Ofis asistani size bir belgeyi kayit et-
mekle ilgili konulari listeler. istediginiz Gizerinde tiklayarak yardimi alabilirsi-
niz.

Asistanin Kaldiriimasi : Eger ortamda asistaninizin gérinmesini istemiyor-
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saniz Yardim mentsunden Ofis Yardimcisini Gizle komutunu kullanabilirsiniz.
6.19. Sununun Yazdiriimasi

Sunular, ekrandan ve yansitilarak perdeden gdstermek icin olusturulurlar
ama bazen de dagitmak ve saklamak igin yazicidan da ¢ikti olarak almak
s6z konusu olabilir. Office 2003 uygulamalarinda tamaminda yazdirma
islemi standart ara¢ gubugunda yer alan Yazdir digmesi ile yapilir. Bu
islemin aynisi Dosya menusinden Yazdir komutu ile yapilir. Bununla birlik-
te yazma islemi sirasinda ¢ok sayida yazdirma segenegi ekrana gelir. Bu
seceneklerin baginda hangi yazicinin kullanilacagidir. Ayrica sayfalar ve
kopya sayisi gibi diizenlemeler de yapilir.

Not : Ancak bu islemin yapilabilmesi i¢in bilgisayarinizda ya da ag Uzerinde
bir yazici olmasi ve Windows igletim sistemine tanitiimis olmasi gerekir.

6.19.1. Yazdirma segenekleri

Ekrandaki belge penceresi iginde, onceki bolimlerde anlatilan yazim tek-
niklerine ve bigimlerine gore hazirlanan belge ¢ok kolay bicimde yaziciya
yollanir.

Belgelerin yazicidan yazdiriimasi igin su islemler yapilir. Standart arag
cubugundaki Yazdir digmesine basilarak hazirlanan belge, higbir iletisim
kutusu gikmadan yaziciya gonderilebilir. Bundan bagka; genellikle Dosya
menusunden Yazdir komutu kullanilir. Klavye ile ise; CTRL+P tuslarina
basilir. Bu islemin ardindan asagidaki Yazdir iletisim kutusu ekrana gelir;
Asagidaki tabloda yazdirma iletisim kutusu igindeki segeneklerin agiklama-
larini bulacaksiniz.

SECENEK ACIKLAMA

Ad Yazinin alinacag! yazicinin adi

Durum Durum (Bos, yazdiriliyor...)

Tar Yazicinin tipi (Laser, Inkjet...)

Konum Yazicinin nerede oldugunu... (LPT1,
LPT2, ..)

Aciklama Yazici ile ilgili agiklamalar

Yazdirma aralg

TUmd : Tum sayfalar basilacaktir.

Gegerli sayfa  : Yalniz (izerinde bulundugunuz sayfa basilacaktir.
Segilen : Bu iletisim kutusu ¢ikmadan dnce segili bulunan alan yazilacaktir.
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Sayfa : Secilen sayfalar yazdirmak icin kullanilir. Ornegin; 3
degeri 3.sayfanin yazdirilmasi anlamina gelir.

Kopya Sayisi  : Bastirilacak kopya sayisi

PowerPoint'e 6zgu yazdirma segeneklerinin baginda yazdirilacak bolumu
gelir. Bu bollimde sununun degisik sekillerde ciktisi alinir.

Sunu yazdirma segenekleri :
o Slayt
o Dinleyici Notlari
o Not Sayfalari

Dinleyici notlari olarak bastirilan sunu, bir sayfada ¢ok sayida (alti tane)
slaytin yer aldigi bir yazdirma seklidir. Ozellikle sununun basili olarak bir
Ozetini ¢ikarmak istiyorsaniz bu tir bir ¢ikti almanizda yarar var. Onun di-
sinda Not Sayfalari ¢iktisi da sununu ders notu gibi dagitiimasinda yaygin
olarak kullanilir.

6.20. Slaytlarin Ana Hatlarinin izlenmesi Anahat Gériiniimii'nden Ya-
rarlanmak

PowerPoint 2003 icinde Normal gorinim artik bir Anahat gortnum iger-
mektedir. Bu gorinim sunu igindeki slaytlarin basliklarini ve igeriklerini liste
olarak gosterir. Bu gornim sayesinde slaytlarin basliklarini ayri, igindeki
ayrintilarini ayri olarak gorebilirsiniz.

Anahat gorinumu slaytlari baslik ve igerik olarak ve bir liste bigimde (Mic-
rosoft Word'Gin anahta gértinumu gibi) gorulmesini ya da slayt igeriklerinin
girilmesini (yazilmasini) saglayan bir gortntimdiir.

Baslik : x sirketi

Ayrintisi
e PC Cozlmleri
e Donanim Hizmetlerimiz
e Yazilim Hizmetlerimiz

Yukaridaki ornekte goruldigu gibi Anahat goriinimunde Uzerinde bulunu-
lan metnin slayt olarak gorinimu; kuguk bir slayt olarak sag tarafta gorin-
mektedir. Bu kuguk slayt tasarimin kontroli bakimindan ¢ok yararlidir.

Anahat goriniminde ekrana gelen yeni arag gubugunun islevleri sunlardir:
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Arag ¢ubugundaki dugmelerin islevleri:

DUGME ISLEVi

Yiikselt ve indirge : Bagliklari ve metni her seferinde bir du-
zey olarak iceri ve digari alirlar. Bu arada metin yazi karakterleri kuigulur ve
bayurler.

Yukari tagi ve Asagi tasi: Metin ve baglik 6gelerini her seferinde yukari ve
asag! yer degistirirler.

Daralt ve Geniglet : Slaytin detayinin gériinmesini / gorin-
memesini saglarlar.

TUmUnU daralt ve Timini genislet: Sunudaki bitln slaytlarin sadece bas-
liklar (daralma) ya da imli listesiyle (genisletme) gorinmesini saglar.
Bicimlendirmeyi Goster :  Metinlerin  bigimlerinin  de  gosterilmesi-
ni/gésterilmemesini saglar.

6.21. Anahat Goriinlimiinde Slayt Olusturmak
Anahat goruntimd, gérinumlerden tek basina ya da Normal gortnimun sol
tarafinda olarak segilir. Anahat goriniminde slayt girisi yapmak icin ve

: Slayt Tasarmi ~ x slayt numarasini takip ederek slayt
basliklarini girisi yapilir.
e R Slayt bagliklarinin girisinin ardindan

5% Animasyon Dijzenleri

slayt govdesini olusturan satirlarin
girilmesi icin gegis islemi yapmak
icin CTRL+ENTER tuslarina basilir.
ipucu: Anahat gériinimii, 6zellikle
PowerPoint'de icerik hazirlamayi
rutin hale getirmis kisiler icin hizli
bir sekilde slayt olusturmayi saglar.

Bir tasarim sablonu uygula:

6.22. Sablonlarn Uygulamak

Bir konu igin sunusa bagsladiginiz-
da; dnce igerigi yazi olarak slaytlara
bir sira iginde yazarsiniz. Slayt
Uzerinde yazi olarak bir seyler olus-
tugunda bunu insanlara gosterme-
den énce bigimlemeniz gerekir. iste
PowerPoint bu islem igin 6zel ola-
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rak tasarim sablonlari gelistirmistir. Sununuzu olusturan bitln slaytlar igin
bir tasarim sablonunu benimsersiniz ve bdylece sununuzu bigimlendirmis
olursunuz. Tek yapacaginiz sey konuya uygun bir bigimi benimsemek ola-
caktir. Ornegin turizm konulu bir sunus icin koyu ve karanlik slaytlarin yeri-
ne gunesli ve deniz goruntdll bir gérinimu daha iyi olur her halde. Sunuya
bir sablonu uygulamak i¢in Bigim menustinden Tasarim Sablonu Uygula
komutu segilir.

6.23. Master Slayt Kullanimi

Bir slaytin tasarimini degistirdiginizde diger slaytlarin da ayni sekilde de-
gismesini isterseniz bir Asil slayda gereksiniminiz var demektir. Ornegin
butln slaytlar igin bir resim koymak gibi.

Bir slaytin tasariminda yapilan degisikliklerin sunu igindeki diger slaytlari
etkilemez. Asil slayt kullanimi, bir sléytta yapilan degisikliklerin sunu igin-
deki batdn slaytlar etkilemesinin saglanmasidir.

Asil slayt bir ana slayttir. Sununun basinda yada ortasinda olusturulabilir.
Bitln slaytlarin sahip olmasini istedigimiz ézellikler bu slayta eklenir. Or-
negin slaytlarin bashigi ve metni igin bigimler dizenlenir. Yine benzer bi-
¢imde butun slaytlarda gérllecek olan zemin rengi ve deseni bu ana slaytta
yer alir. Asil slaytta yapilacak olan bir degisiklik, uygulandigi butiin slaytlari
degistirir. Ozellikle biitiin slaytlara eklenecek olan bir altbilgi, nesne yada
logo vb. standart bir 6genin kullaniminda asil slayt kullanimi anlamlidir.

Asil slayti dizenlemek igin Gorinim mentsunden Asil komutu segilir. Ar-
dindan Asil Slayt segenegi segilir. Bu islemin ardindan ekrana gelen slayt
asli (taslag) tizerinde istenen degisiklik yapilir. Daha sonra yeniden Gori-
nim menustinden Slayt komutu segilerek yapilan degisiklikler mevcut slayt-
lara eklenmis olur.

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

ipucu: Hizli bir sunu olusturmak icin slaytlari yazmak ve ardindan bir sablon
uygulamak en kisa yoldur.

6.24. Renk Diizenini Kullanmak
Renk Dlzeni, sekiz dengeli renkten olusur ve slaytlarin ana renklerinde
kullanilmak i¢in tasarlanmigtir. Bu renkler metin rengi, zemin rengi, boyama
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rengi vb. Renk duizeninin kullanimi profesyonel gorinimli slaytlarin olustu-
rulmasi ve renklerin degistiriimesini saglar. Kullanici slaytlara daha profes-
yonel bir gorinim vermek igin istedigi renk segenegini kullanir. Bir slayta
uygulanan renk diizeni daha sonra degistirilirse, bu yeni renk dizisi degisen
slaytlara uygulanir. Renk dizeninin degistirimesi slaytiarin gérinimind
degistirir. Renk dlzenindeki renkleri degistirmek icin Format menisiinden
Slayt Renk Duzeni komutu kullanilir.

Renk Diizeni iletisim kutusunda iki bliim vardir. Standart ve Ozel. Standart
bolimUnde standart olarak slayt yapisina gore diizenlenmis renkler vardir.
Ozel béliimiinde ise kullanici slaytlarinin istenilen yerlerine istenilen renkle-
ri verebilir.

Renk Dizen iletisim kutusundan 6zel bolimunde kullanici slaytlarina vere-
cegi renkleri bolim bolim dizenler: Kullanici istedigi bolimu segtikten
sonra Renk Degistir dugmesine basarak istegi rengi secer.

Artalan : Zemin rengi.

Golge : Bir nesnenin gdlgesinin rengi.

Metin ve satirlar : Metinlerin (yazilarin) rengi.

Baslik : Slaytlarin bagligi.

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 Dizeni olusturmak igin :
1. Bigim menustinden Slayt Renk Dlzeni komutu segilir.
2. istenilen renk diizeni segilir.
3. Istenirse 6zel bélimiinden ardindan digmesine basilarak istenilen
renk duzeni tasarlanir.
Kullanici zemin, metin rengi ve diger aksan renkleri secerek olusturdugu
renk birlesimini slaytlarina uygular.
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