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BILGISAYARA GIRIS

BILGISAYAR NEDIR

Verileri alan, isleyen, bir¢ok karmasik islemi c¢ok kisa siirede
sonuglandirip, istenildiginde kullaniciya geri sunabilen elektromekanik
sistemlere bilgisayar denir.

Genel olarak analog ve sayisal olmak iizere iki gesit bilgisayar vardir.
Analog bilgisayarlar giiniimiizde kullanamamaktadir. Onceleri bilgisayar
kelimesi, hesap yapabilen nesnelere veriliyordu. Bu anlamda hesap yapabilen
analog bilgisayarlara 6rnek olarak, bilgisayarin atasi kabul edilen abakiisii
verebiliriz. ilk elektrikli bilgisayar 1946 yilinda iiretilen, 30 ton agirhiginda 167
m?’lik bir oda biiyiikliigiinde olan ENIAC'tir. (Electronic Numerical Integrator
And Computer) Kisa bir siire igerisinde boyutlar1 kol saati kadar kiiglilerek
fiyatlar1 ucuzladi. Artik giinlik hayatimizin her alaninda kullandigimiz sayisal
(dijital) bilgisayarlar dokunmatik ekranlarda bilgisayar teknolojisi yeni bir
platforma tagimistir.

DONANIM VE YAZILIM

Bilgisayarlar donanim ve yazilim olmak tizere iki temel unsurdan
olusur. Bilgisayar1 olusturan donanimlarmm birbirleriyle uyumunu ve
caligabilmelerini saglayan yazilimlara thtiyag duyulur.

DONANIM

Bilgisayarin elektronik ve fiziksel yapisini olusturan ana ve cevre
bilesenlerine donanim denir. Monitor, klavye, fare, ana kart, ekran karti, sabit
disk, disket, CD, DVD, g¢ikarilabilir bellek, yazici, tarayici gibi birimler
donanim birimlerini olusturur.

YAZILIM

Donamim birimlerinin birbirleriyle uyumlu bir sekilde ¢alismasi i¢in
gerekli ve bilgisayara ne yapmasi gerektigini bildiren programlara yazilim denir.
Isletim sistemleri, paket programlar ve programlama dilleri olmak iizere iige
ayrilir.


http://tr.wikipedia.org/wiki/ENIAC
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isletim Sistemleri

Bilgisayar ile kullanici arasindaki iletisimi saglayan programlardir.
Bilgisayarin agilmasi ve ¢alismasi i¢in en az bir tane isletim sistemi bilgisayarda
yiiklii olmas1 gerekir. Birden fazla isletim sistemi de yiiklenebilir. Bilgisayarin
acilis ekranindan hangi isletim sistemiyle baslatacaksak onu se¢memiz
yeterlidir. MS-DOS, Mak OS, Windows, Linux, Sun, Suse, Pardiis gibi isletim
sistemleri tek kullanicili, Unix, Novell, Windows NT gibi isletim sistemleri gok
kullanicili igletim sistemlerine 6rnektir.

Paket (Uygulama) Programlar

Belli bir alana yonelik is ve islemleri daha sistemli yapabilmek
amactyla yazilmig olan hazir programlardir. Ofis uygulamalarindan Word,
Excel, Access, Power-Point, teknik ¢izim programlarindan Autocad, 3D-Max,
grafik programlarindan Photo Shop, Corel, muhasebe programlarindan Logo,
Eta, Zirve gibi programlar genel kullanicili uygulama programlaridir. Dershane,
hasta takip, otopark takip programlari gibi isletmelere 6zel yazilan programlar
ise, 0zel kullanicili paket programlardandir.

Programlama Dilleri

Kendi komut ve deyimleri olan ve her tiirlii program: yazmak igin
kullanilan kodlamalara programlama dilleri denir. Cobol, Pascal, C, C++, C#,
Visual Basic, Delphi programlama dilleri ve ASP, PHP gibi Web
programciliginda kullanilan ¢ok sayida programlama dili vardir. Herhangi bir
programlama dili ile yazilan kaynak programin kullanilabilmesi i¢in makine
dilene derleyici programlar tarafindan ¢evrilmesi gerekir.

DONANIM BiRiMLERI

Donanim birimleri ana ve c¢evre bilesenlerinden olusur. Ana yapi
igcerisinde bilgisayar kasasi, monitor, klavye ve fare bulunurken yazici, tarayici
kamera gibi donanimlar ¢evre bilesenlerini olusturur.

BILGISAYARIN CALISMA YAPISI
Bilgisayar ¢alisma yapis1 bakimindan giris birimi, ¢ikis birimi, ana

bellek, yan bellek ve merkezi islem birimi olmak {izere donanim birimleri beg
boliime ayrilir.



OZEL BERKCAN BILGISAYAR KURSU (312) 418 94 94

Ana Bellek (Main Memory)

CPU
INPUT UNIT (Central Processing Unit) OUTPUT UNIT
(Girdi Birimi) MiB (Cikti Birimi)
Logical Ctrl. Aritm. Unit
Unit Unit

Auxellary Memory

(Yan/Dis /Yardimci Bellek)

Herhangi bir girdi birimi araciligiyla (0rnegin klavye) bilgisayara
girilen Veri dnce Ana Bellege gider. Buradan CPU denilen Merkezi Islem
Birimi tizerinden Kontrol Birimi’ne (Control Unit) gonderilir. Kontrol Birimi
verinin tiirine gore Veriyi ya Aritmetiksel Birim’e (Aritm. Unit) ya da
Mantiksal Birime (Logical Unit) gonderir. Burada Veri islenir ve Bilgi haline
gelir. Tekrar kontrol birimi iizerinden dogrulugu. denetlenerek gecer ve CPU
denilen Merkezi Islem Birimi iizerinden Ana Bellege gider. Son olarak herhangi
bir Ciktt Birimi (Output Unit) vasitasiyla bilgi- gérintiilenir. En sik kullanilan
¢ikt1 birimi ekrandir.

GIRDI VE CIKTI BiRIMLERI

GIRDI BIRIMLERI CIKTI BIRIMLERI

1-  Klavye (Keyboard) 1- Monitér (Analog, Plazma, Lcd,
Led Ekran)

2- Fare (Mouse) 2- Dokunmatik ekran

3-  Siiriiciiler (Disket,. cd, dvd, bd-r) 3- Yazici (Printer)
4-  Dokunmatik ekran 4- Cizici/Kesici (Plotter)

5-  Optik ~okuyucu (Barkot, Optik 5- Siiriiciiler (Disket, cd, dvd ve bd-r
kalem) writer)
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6- Tarayici (Scanner) 6- Hoparlor (Ses)

7- Kamera (Digital Kamera, Web 7- Projeksiyon
Cam)

8-  Mikrofon (Ses)

GIRDI BIRIMLERI
Verileri dis ortamdan bilgisayar ortamina aktaran birimlerdir.

1. KLAVYE (KEYBOARD): En sik kullanilan girdi birimidir.
Tiirkiye’de kullanilan 3 tiir klavye vardir. Bunlar Q, F ve Q Tiirk¢e klavyelerdir.
Klavyenin harf dilini 6grenmek i¢in harflerin basladig ilk satira bakilir. Harfler
F harfi ile baghiyorsa F klavye, Q harfi ile basliyorsa Q klavyedir. Q klavyeler
Ingilizce ’ye gore, F klavyeler Tiirkge ’ye gore diizenlenmistir. Q Tiirkge
klavyelerdeki harf diizeni her ne kadar Ingilizce ‘ye gore ayarlansana da Tiirkge
Alfabede kullandigimiz g, i, s, 0, ¢ harfleri tus takiminin sag bdliimiine
yerlestirilmistir. Her ne kadar Q Tiirk¢e klavye kullanimi yaygin olsa da F
klavyenin 6grenme siireci daha kisadir. F klavyede, Q klavyeye oranla daha hizl
ve daha rahat yazabildiniz bir gergektir.

a) Q klavye
b) Fklavye

¢) Q Tiirkge klavye

2.  FARE (MOUSE): Yon tayini yapilir.
Sol tusuyla se¢im, siiriikle birak islemleri, dosya, klasor
agmak ve onay tusu olarak kullanilir. Sag ise tusu kisa
yol komut listesini agmak i¢in kullanilir. Kaydirma
tekerlegi ile goriintii asag1 yukart kaydirilir.

3. SURUCULER (DRIVER): Disket, CD,
DVD ve Blu Ray donanimlariyla verileri bilgisayara aktaran birimlerdir.
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Strticu

4. DOKUNMATIK EKRAN: Dokunmatik ekranlar normal
monitdrler gibi yapilan islemleri gosterirler. Aynit zamanda iizerine tiklamak ya
da siiriiklemek suretiyle komut veya veri girisi de yapildig1 i¢in hemrgiris hem
de ¢ikig birimidir.

5.  OPTIK OKUYUCU: Optik formlarin okunarak sonuglarin
bilgisayara aktarilmasi igin kullanilir. Barkod etiketlerini-okuyarak triinlerle
ilgili ¢esitli bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilmasi i¢in kullanilir. Optik kalem
sayesinde bilgisayarda resim yapmak, imza atmak gibi-isler kolaylikla yapilir.

e T .

— ~

Optik Barkod Okuyucu
Kalem

Optik Okuyucu

6. TARAYICI (SCANNER):
Belge ya da kagit tlizerindeki yaziyi, resmi,
sekli, grafigi veya fotografi tarayarak
bilgisayar ortamma resim  formatinda
aktarmak ig¢in kullanilir. Sonra ilgili program
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kullanilarak diizenlemeler yapilir. El tarayicilar, diiz yatakli tarayicilar,
tamburlu tarayicilar, robotik tarayicilar gibi ¢esitleri vardir.

7. DJ. KAMERA: Gorintiyli karelerini bilgisayar ortamina
aktarmak i¢in kullanilir. Dijital fotograf makinalari, video kameralari, giivenlik

i

8. MIKROFON: Sesleri bilgisayar ortamina ‘

kameralari, bilgisayar kameralar1 gibi ¢esitleri vardir.

ses ya da mizik formatinda aktarmak i¢in kullanilir. =~
Mikrofon kullanabilmek i¢in bilgisayarda ses kartinin da
olmasi gerekir.

CIKTI BIRIMLERI

Bilgisayar ortamindaki bilgilerin dig ortama aktarilmasini saglayan
birimlerdir.

1) MONITOR: En sik kullamlan ¢ikt:
birimidir. Ekran tek bagina goriintii almak igin
yeterli degildir. Ekran disinda ekran karti
denilen donanima da ihtiyac¢ vardir. Ekran karti
ana kart lizerine ayrica monte edilebilecegi gibi
giiniimiliz ana kartlar1 lizerinde entegreli de
olabilir.

Ekrandaki tiim goriintiiler pixel denilen noktalardan olusur. Nokta
yogunluguna ¢oziiniirliik denir. Pixel sayis1 ne kadar fazlaysa goriintli o kadar
kaliteli ve nettir.
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Ekranimn 6l¢ii birimi inch’tir (). Inch Ingiliz 6l¢ii birimidir ve 1 inch
2,54 cm’ dir. 14°°, 15>, 17, 197,217, 29” gibi ¢esitli biiyiikliiklerde ekranlar
vardir.

2) DOKUNMATIK EKRAN: Dokunmatik ekranlar normal
monitorler gibi yapilan islemleri gosterirler. Ayn1 zamanda komut girisi de
yapildig1 i¢in hem giris hem de ¢ikis birimidir.

3) YAZICI (PRINTER): Bilgisayardaki yazilari, resimleri, grafikleri
kisaca ekranda goriinen her seyi kagida aktaran tiriinlerdir. 3 tip yazici vardir:

a) Nokta vuruglu (Dot pixel) yazicilar

b) Miirekkep Piiskiirtmeli (Ink Jet) yazicilar

c) Lazer (Laser) yazicilar

a) NOKTA VURUSLU YAZICILAR (DOT MATRIX): Igindeki
ignelerle serit lizerine vurarak baski yapabilen yazicilardir. Ne kadar ¢ok igne
varsa o kadar hizli ve kaliteli bask1 yaparlar.

Hiz  birimleri CPS  (Character Per
Second)’tir.  Hizlar1  saniyede  basilan /
karakter sayisi ile dl¢tliir.

: 4
En biiyiikk avantajlarindan birisi o l/'b

araya karbon kagidi koymak sartiyla bir
kerede birden fazla baski yapabilmeleridir. \
Ayrica 136 kolon genisligi olanlar1 vardir ve

A4 sayfasindan daha genis sayfaya baski yapabilirler.

b) MUREKKEP PUSKURTMELI YAZICILAR (INK-JET):
Kartus adi verilen miirekkep. kutusundaki
miirekkebi kagida piiskiirterek calisirlar.
Fiyat olarak oldukga uygun yazicilardir. Hiz
birimleri PPM. (Page Per Minutes)’tir.
Hizlarn dakikada basilan sayfa sayisi ile
Olciiliir.
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c) LAZER YAZICILAR: Toner adi
verilen boya kutusundaki toz boyay1 kagida 1s1
vasitasiyla aktararak caligirlar. En hizli ve
kaliteli baski yapan yazicilardir. Lazer
yazicilarin hiz birimi de PPM’dir.

4) CiZICI/KESICi (PLOTTER):
Cizici  ozelligi  olanlarda  06zel
kalemler vardir ve biiylik mimari
projelerin  ¢iktilarimi  almak igin
kullanilirlar.  Kesici  olanlarinda
bicaklar vardir ve folyo adi verilen
0zel kagidi keserek ¢ikartirlar.
Kesici 0Ozelligi olanlar daha c¢ok
reklamcilikta  kullanilir.  Ornegin

vitrin yazilart kesici 6zelligi olan
plotter ile hazirlanir.

5) SURUCU: Hem giris hem de cikis iinitesi olarak kullanilan
stirticiiler disket siiriicii, CD, DVD ve Blu-Ray Writer’ lardir. CD, DVD ve Blu-
Ray romlar ile sadece giris yapilirken writer (CD, DVD, Blu-Ray yazici) ile
hem giris hem ¢ikis yapilir.

6) HOPARLOR: Ses dosyasi seklinde kayitli olan sesleri dis ortama
aktaran ¢ikis tniteleridir.

MERKEZI iISLEM BiRIMI (CPU- MIKROiISLEMCI)

Merkezi Islem Birimi (CPU) bilgisayarin
beynidir. Merkezi islem birimi (MIB) ya da
mikroislemci de denilen bu birim yapilan her islemi
kontrol eder ve sonuclandirir. Kontrol birimi, aritmetik
birim ve mantik birimi olmak ftizere ti¢ birime
ayrilmistir.  Gelen veri kontrol biriminde kontrol
edildikten sonra verinin tipine gore ilgili birimine
gondererek islemi sonuglandirir. Bir bilgisayarin
CPU’su ne kadar gelismisse bilgisayar o kadar hizli ve
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yetenekli olur. Ayni zamanda CPU bilgisayarin model adin1 belirler.

Ornegin, Pentium IV bilgisayar denildiginde bahsedilen Pentium IV
islemcisi olan bir bilgisayardir.

HZ (Hertz): Bilgisayarin hiz birimidir. Glinlimiizde islemciler saniyede
bir milyar iglem yapabilecek kapasitede olduklar1 i¢in GHz. (Gigahertz) olarak
sOylenmektedir.

ANA BELLEK (MAIN MEMORY

Bilgilerin gecici olarak tutuldugu bellektir. Bilgisayarin ¢aligabilmesi
icin gerekli bilgiler bu boliimde tutulur. Ana bellek 2’ye ayrilir:

RAM (Random Access Memory)

Dogrudan veya rastgele erisimli bellektir.
Bilgisayar agilir agilmaz kullanictya bos olarak
sunulan bellektir. Bilgiler gecici olarak bu
bolimde tutulur. RAM  bellek elektrik
kesintisinden etkilenir. RAM Bellek bilgisayarin
ozelligine gore anakart lizerindeki slotlara takilarak
yiikseltilebilir. ...128MB, 256MB, 512 MB, 1.GB,
2 GB, 4 GB... kapasiteye sahip bellekler vardir.

ROM (Read Only Memory)

Sadece  okunabilir  bellektir.~ Buradaki  bilgiler  silinemez,
degistirilemez, elektrik kesintisinden etkilenmez. Anakart {izerine {iretici firma
tarafindan yerlestirilmistir.

YAN/DIS/YARDIMCI BELLEK

Bilgilerinikalict olarak depolandigi birimlere denir. Yeni dosya, klasor

olusturdugumuzda. ya da tasiyip kopyaladigimiz donanim birimleri yardimci
belleklerdir. Yardimer bellekler sabit disk (harddisk — hdd), cd, dvd, bd-r, disket,
hafiza kartlar: ve flash disklerdir.

SABIT DISK (HARDDISK)
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Bilgi depolama kapasitesi ¢ok
yiiksek olan saklama birimleridir.
Kapasiteleri TB (terabayt) boyutundadir ve
her gecen giin kapasiteleri artirilarak piyasaya
stiriilmektedirler. Glinlimiizdeki  her
bilgisayarda en az bir tane sabit disk vardir ve
C harfiyle sembolize edilirler. Isletim sistemi
program ve uygulamalar sabit disk tizerine
kurulur. Istersek iki ya da daha fazla boliime
ayrrarak  farkli  siriiclilermis  gibi  de
kullanabiliriz. Bilgisayar icerisinde sabit bulunurlar. Kasa icerisinde sabit
olduklart igin sabit disk olarak adlandirilmislardir. Gilinlimiizde harici olanlart da

vardir.
DiSKET (FLOPPY)

Disketler kapasiteleri kiigiik olan tasinabilir saklama birimleridir.
Gilintimiizde kullanilmamaktadir. Disket kullanabilmek ig¢in disket siiriiciiye
(Floppy Driver) ihtiya¢ vardir. Disketler biiytikliiklerine gore 5,25 inch ve 3,5
inch olmak {izere ikiye ayrilirlar. 1 inch 2,54 cm dir.

5,25 inch DD bir disketin kapasitesi 360

KB,

5,25 inch HD bir disketin kapasitesi 1.2
MB,

3,5 inch DD bir disketin kapasitesi 720
KB ve

3,5 inch HD bir disketin kapasitesi 1.44 MB’dir
CD

CD’ler, yaklasik 700 — 800 - 870 MB’lik e

bilgi saklama kapasitesine sahih depolama
CD-R Q 700:s

birimleridir. Bilgisayar tarafindan okunabilmeleri
icin CD-ROM siiriiciilerinin olmas1 gerekir. CD-
ROM’ lar CD’leri okurlar, iizerlerine yazma
yapilamaz. Yazma iglemi yapabilmek i¢cin CD

Writer (CD Yazici) siirliceye ihtiya¢ duyulur.

10
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DVD

CD’lere gore kapasiteleri ve
yogunluklar1 daha yiiksek olan depolama
birimleridir. 4,7 GB’lik bilgi depolama
kapasiteleri vardir. Okunabilmeleri i¢in dvd rom
siriicliye ihtiyag vardir, cd rom siiriiciiler
tarafindan okunamazlar. Dvd Writer siiriiciiler
tarafindan  da  lizerine  yazma  islemi
yapilabilmektedir.

BD-R (BLU RAY DiSK)

DVD’lerden sonra iiretilen son teknoloji
olup 25 GB, ¢ift katmanlilarinin ise 50 GB
saklama kapasitesi olan medyalardir. Uzerine
bircok kez kayit yapilabilmekte fakat
silinememektedir. Blu-Ray medyalara veri
yazabilmek i¢in Blu Ray yaziciya ihtiyag vardir.
Blu-Ray yazicilar CD ve DVD’lere de veri
yazabilmektedirler.

HAFIZA KARTI

Hafiza kartlar1 da depolama birimleri olup,
bilgisayar tarafindan  okunabilmeleri  i¢in  kart
okuyucuya ihtiya¢ vardir. Cep telefonlarindan dijital
kameralara kadar bir¢ok cihazda  kullanildiklar1 igin
tercih edilen birimlerdir. Her gegen giin veri saklama
kapasiteleri artirilmaktadir.

FLASH DISK

Flash disk kullanabilmek i¢in bilgisayarin
USB girisinin olmasi gerekir. Flash diskler kapasite
olarak - buytk, hacim olarak kiigiik saklama
birimleridir. 3 TB (Terabayt) veri saklama kapasitesi

11
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olan parmak bellekler iiretilmis ve kapasiteleri artirllmaya devam etmektedir.
Kolay tasinabilmeleri ve dogrudan kasa USB girisinden baglanabilmeleri
nedeniyle tercih edilen iriinlerdir.

KLAVYE TUSLARI VE ANLAMLARI
Esc (Escape): iptal tusudur.

F1l....... F12: F1 ile F12 arasindaki tuslar fonksiyon tuslardir.
Herhangi bir islemi tek tusa basarak kisa yoldan yapmak ic¢in kullanilirlar.
Fonksiyon tuslarinin gérevi programdan programa degisir.

Tab (Sekme): Yanip sonen imleci (Cursor) belirli araliklarla saga
kaydirir. Tab mesafeleri ayarlanabildigi gibi varsayilan olarak 8 karakter
uzunlugundadir.

Caps Lock: Biiyiikk / Kiigiik harf doniisiimiinii saylar. Caps Lock
acikken stirekli biiyiik harflerle yazilir, kapaliyken de siirekli kiigiik harflerle
yazilir.

Shift (Ust Karakter): Iki goérevi vardir. Birinci gorevi iizerinde
birden fazla karakter olan tuslarda SHIFT basili tutularak iistteki karakter
yazilir. Ikinci gérevi de CAPS LOCK kapaliyken, yani kiigiik harf yazilirken
SHIFT basili tutularak biiyiik harf yazilir.

Alt Gr (Alt Grup): Uzerinde birden fazla karakter olan tuslarda Alt Gr
tusu basili tutularak sagdaki karakter yazilir.

Ctrl (Kontrol): Tek basina higbir islevi yoktur. Program dahilinde bazi
tuslarla beraber kullanildiginda kisayol gorevi yapar.

Alt (Alternatif): Ctrl tusu gibi ALT tusu da bazi tuslarla beraber
kullanildiginda kisa yol gorevi yapar. ALT tusunun diger bir kullanimi ASCII
kodu yazmak i¢indir.

Space bar (Bosluk): Kelimeler arasinda bosluk birakmak i¢in
kullanilir.

Enter (Tamam): Komut kullanildiginda komutu onaylamak igin
kullanilir. Yazi1 programlarinda bir alt satira inmek i¢in kullanilir.

Back Space:Imlecin solundaki karakterleri silmek icin kullanilir.

12



OZEL BERKCAN BILGISAYAR KURSU (312) 418 94 94

Print Screen: Ekranin fotografini ¢eker. O anda ekranda ne varsa
fotografi bellege alinir. Uygun ortamda yapistir komutu kullanilarak bellekteki
fotograf sayfaya yapistirilir.

Pause / Break: Baska bir tusa basilincaya dek bilgisayarda yapilan
islemi bekletmek i¢in kullanilir. Break ise islemi keser.

Insert (INS): Araya karakter yazmak i¢in kullanilir.

Delete (DEL): Imlecin sagindaki karakterleri silmek i¢in kullanilir.
Home: Bir hamlede satir basina gitmek i¢in kullanilir.

End: Bir hamlede satir sonuna gitmek i¢in kullanilir.

Page Up: Belli araliklarla sayfanin yukarisina gitmek i¢in kallanilir.
Page Down: Belli araliklarla sayfanin asagisina gitmek igin kullanilir.

Num Lock: Num Lock agikken rakamlar yazilir, kapaliyken tuslar
tizerindeki diger fonksiyonlar kullanilir.

IKiLI SISTEM (BINARY SYSTEM)

Bilgisayara girilen her tiirlii harf, rakam veya 6zel isarete (+, -, *, &
gibi) karakter denir.

Her karakter bilgisayar tarafindan-sekiz tane 0 ve 1 lizerinden degerlendirilir.
Sadece 0 ve 1 rakamlarindan olusan bu sisteme ikili Say1 Sistem (Binary) denir.
0 ve 1 rakamlarinin elektriksel olarak bir karsiligi vardir. 0, sifir voltaji, 1 ise;
sifirdan biiyiik bir voltaji ifade eder.

Ornegin bilgisayara girilen “A” Kkarakteri bilgisayar tarafindan
01000001 gibi belli diizende 8 tane 0 ve 1’ in yan yana gelmesi ile olusur. Bu
tiim karakterler icin gegerlidir ve her karakterin 0 ve 1 dizilimi bir digerinden
farkhidir.

ASCIT KODU

Klavyede olmayan karakterleri bilgisayara girmek icin eskiden
herhangi bir karakterin 0 ve 1 dizilimi kullaniliyordu. Ancak bu dikkat isteyen

13



Ahmet AYDINALP

zahmetli bir isti, ¢linkii 0 yazilacak yerde 1 yazildiginda istenen karakter yerine
farkli bir karakter girilmis oluyordu. Bu durumda Amerikalilar standart bir
kodlama sistemi gelistirdiler ve adina ASCII kodu dediler. ASCII kodu 0 ile 255
arast toplam 256 karakterden olusur. Bilgisayarda kullanilan klavyede olan ve
olmayan tiim karakterleri kapsar. ASCII kodu kodlanirken klavyedeki ALT tusu
basili tutulur. Klavyeden A harfine basildiginda Bilgisayar bunu énce ASCII
kod karsilig1 olan 65 sayisina, sonra da bilgisayarin ¢alisma mantig1 olan ikilik
say1 sistemine 8 tane bit’e (01000001), cevirerek saklar.

BILGISAYAR BELLEK (KAPASITE) OLCU BiRiMLERI

Bellek birimleri ana bellek ve yan belleklerin gegici ya da kalict olmak
tizere ne kadar bilgi depolayabilecegini ifade eder. Sayisal (Digital)
bilgisayarlardaki verileri olusturan her 0 ve 1’¢ Bit (Binary Digit) denir. Bit
bellegin en kiigiik Ol¢ii birimidir. Bilgisayara yapilan girislerin birer ikiser
kelimeyle smirli olmadigi disiliniilirse Bit denilen O6l¢li biriminin yeterli
olmadig goriiliir.

Bu durumda 6l¢ti birimleri su sekilde tanimlanir:

8 BIT > 1BYTE(B)

1024 BYTE > 1KILOBYTE (KB)
1024 KILOBYTE > 1MEGABYTE (MB)
1024 MEGABYTE = 1 GIGABYTE (GB)
1024 GIGABYTE > 1 TERABYTE (TB)
1024 TERABYTE > 1PETABYTE (PB)
1024 PETABYTE > 1EKSABYTE (EB)

Soru 1: 64 GB bir flas diske kag karakterlik bilgi saklayabiliriz?

Cevap 1. 64 GB x 1024 MB x 1024 KB x1024 BYTE =
687.119.476.736 adet karakterlik bilgi saklayabiliriz.

Soru 2: “Ahmet” kelimesi ka¢ byte ya da kag bitten olugsmustur?

14



OZEL BERKCAN BILGISAYAR KURSU (312) 418 94 94

Cevap 2: Her karakter 1 byte ya da 8 bit’ten olustuguna gore “Ahmet”
kelimesi 5 Byte ya da 40 Bit’ten olugmaktadir.

HIZ OLCU BIRIMLERI

Bilgisayarin 1 saniyede yapabildigi islem sayist bilgisayarin hizin
belirler ve hiz birimi olarak Hertz (HZ) kullanilir. Giiniimiizde islemciler
saniyede milyar sayida islem yapabildikleri i¢in genellikle islemcinin hizini
O0lcmek amaciyla biiyiik hiz birimi olan GHz kullanilir. Intel Core Duo 2.66
GHz. islemci gibi.

1000 HZ (HERTZ) >  1KHZ (KILOHERTZ)
1000 KHZ (KILOHERTZ) > 1 MHZ (MEGAHERTZ)
1000 MHZ (MEGAHERTZ) >  1GHZ (GIGAHERTZ)

Soru: 3.33 GHz. islemciye (CPU) sahip bir bilgisayar.saniyede kac
islem yapabilir?

Cevap: 3.33 GHz x1000 MHz x 1000 KHz.x 1000 Hz= 3.330.000.000
Hz/Sn iglem.

ZAMAN BIiRIMLERI

Dakika: Saatin 60’da biri.

Saniye: Yaklasik olarak iki kalp atig1 arasindaki siire, dakikanin 60°da
biri.

Salise: 10 saniye, yani saniyenin yiizde biri.

Milisaniye: 107 saniye, yani saniyenin binde biri.

Mikrosaniye: 10 saniye, yani saniyenin milyonda biri.

Nanosaniye: 10° saniye, yani saniyenin milyarda biri.

Pikosaniye: 10:!2 saniye, yani saniyenin trilyonda biri.

Femtosaniye: 10°%° saniye, yani saniyenin katrilyonda biri.

Attosaniye: 108 saniye, yani saniyenin kentrilyonda biri.

Planck zamani: 10*° saniye. Biiyiik Patlamadan sonra, kiitle cekiminin
diger giiglerden ayrildigi en kisa zaman stiresi.
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BUYUKLUK (BOYUT) OLCU BiRiMi

Bilgisayarda kullanilan uzunluk o6l¢ii birimi olarak inch kullanilir.
Ingiliz 6lgii birimi olan inch genelde ekran biiyiikliiklerini belirtmek icin
kullanilir. 17 (inch) =2,54 cm dir.

Soru: 19 lik bir monitoriin ekran uzunlugu ka¢ cm dir?

Cevap: Capraz kosegen uzunlugu ekran boyutunu verir. 19” (inch) x
2,54 cm= 48,26 cm lik bir ekrandir.

GORUNTU OLCU BIRIMI

Ekran goriintiisiinii olusturan en kiigiik noktaya piksel (pixel) denir.
Gortintli kalitesi piksel sayistyla dogru orantili olarak artar ya da azalir. Ekranin
goriintli kalitesini (¢Oziiniirlilk) bulabilmek i¢in yataydaki ve diiseydeki piksel
say1sini garpariz.

1 Megapiksel = 1.000.000 Piksel *dir.

Omegin yatayda 1280 diiseyde 1024 pikselden olusan bir ekranin
¢Oziiniirliiglinii  bulabilmek icin yataydaki ve diiseydeki piksel sayilarini
carpariz. 1280 x 1024 = 1.310.720 pikseldir. Bu da yaklasik 1,3
Megapiksel’dir.20 Megapiksel arka kamarasi olan bir cep telefonuyla ¢ekmis
oldugunuz bir fotograf 20.000.000 pikselden olugsmaktadir.

GENEL KLAVYE KISAYOLLARI

Basilacak tus Yaptig islem

F1 Yardim" goriintiilleme

F2 Secili 6geyi yeniden adlandirma

F3 Dosya veya klasor arama

F4 Windows Gezgininde adres ¢gubugu listesini goriintiileme
F5 Etkin pencereyi yenileme

F6 Bir penceredeki veya masaiistiindeki ekran dgeleri
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arasinda gecis yapma

F10 Etkin programin menii gubugunu etkinlestirme

Ctrl+C Segili 6geyi kopyalama

Ctrl+X Secili 6geyi kesme

Ctrl+V Secili 6geyi yapistirma

Ctrl+Z Eylemi geri alma

Ctrl+Y Eylemi yineleme

Delete Secili 6geyi silip Geri Doniisiim Kutusu'na tasima

Ust Secili 6geyi Geri Doniisiim Kutusu'na tagimadan silme

Karakter+Delete

Ctrl+Sag Ok Imleci bir sonraki sézciigiin baslangicina tasima
Ctrl+Sol Ok Imleci bir dnceki sdzciigiin baslangicina tasima
Ctrl+Asag1 Ok Imleci bir sonraki paragrafin baslangicina tasima
Ctrl+Yukar1 Ok Imleci bir dnceki paragrafin baslangicina tasima
Ctrl+Ust Karakter | Metin blogu se¢me

ve bir ok tusu

Ust Karakter ve Pencerede veya masaiistiinde birden fazla 6§e segcme veya
bir ok tusu bir belge icinde metin segme

Ctrl ve bir ok Pencerede veya masaiistiinde ayr1 ayri birden ¢cok 6ge
tusu+Bosluk segme

Ctrl+A Belge veya penceredeki tiim 6geleri segme

Alt+Enter Secili 6geye iliskin 6zellikleri goriintiileme

Alt+F4 Etkin 6geyi kapatma veya etkin programdan ¢ikma
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Alt+Bosluk Etkin pencerenin kisayol meniisiinii agma

Ctrl+F4 Etkin belgeyi kapatma (¢ok sayida belgeyi ayni anda
acmaniza izin veren programlarda)

Alt+Sekme Agik Ogeler arasinda gegis yapma

Ctrl+Alt+Sekme

Acik 6geler arasinda gegis yapmak i¢in ok tuslarini
kullanma

Ctrl+Fare
kaydirma
tekerlegi

Masaiistiindeki simgelerin boyutunu degistirme

Windows logosu
tusu +Sekme

Aero 3B Hizli Uygulama Gegisi ile gorev ¢cubugundaki
programlar arasinda gecis yapma

Ctrl+Windows

Aero 3B Hizli Uygulama Gegisi ile gorev gubugundaki

logosu programlar arasinda gegis yapmak i¢in ok tuslarini
tusu+Sekme kullanma

Alt+Esc Ogeler arasinda, agilis sirasina gore gecis yapma
Ust Karakter+F10 | Segili genin kisayol meniisiinii goriintiileme
Ctrl+Esc Baslat mentisiinii agma

Alt+alt: ¢izili harf | Tlgili meniiyii gériintiileme

Alt+alti ¢izili harf

Menii komutunu (veya diger alt1 ¢izili komutu) yerine
getirme

Sag Ok Sag taraftaki bir sonraki meniiyli veya bir alt mentiiyii agma

Sol Ok Sol taraftaki bir sonraki meniiyii agma veya bir alt meniiyii
kapatma

Alt+Yukar1 Ok Windows Gezgini'nde bir list diizey klasorii goriintiileme

Esc Gegerli gorevi iptal etme

18
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Ctrl+Ust Gorev YoOneticisi'ni agma
Karakter+Esc

CD taktiginizda CD’nin otomatik olarak ¢alismasini 6nleme
Ust Karakter

KLASOR (FOLDER) KAVRAMI

Birbirine benzeyen dosyalar1 ya da alt klasorleri bir
arada tutmak i¢in Yyan bellekler {izerinde olusturulan
manyetik alanlara klasor (Folder) denir.

KLASOR OZELLIKLERI

Ahmet
v Klasorler ilk olusturulduklarinda bosturlar, sabit Aydinalp
diskte belli bir alan kaplamadiklari igin. sonsuz
sayida olusturulabilirler.

v' ¢ ige klasor olusturulabilir.

v' En fazla 259 karakterlik klasorismi verilebilir ve kelimeler arasinda
bosluk birakilabilir.

v Klasorler tek tiptir, farkli tirleri olmadigi igin sadece isimleri
vardir, uzantilar: yoktur.

DOSYA (FILE - KUTUK) KAVRAMI

Bilgilerin bilgisayar ortamindan sakli tutuldugu ortamlara dosya (file)
denir. Yazi, resim, film ve sesler kaydedildiginde dosyalar igerisinde saklanirlar.

DOSYA OZELLIKLERI

v Dosyalarin birer adlar1 birer de uzantilar1 vardir.
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v Dosya adi ile uzantisi arasinda nokta (.) karakteri vardir.

v" Dosya ad1 DOS Isletim Sisteminde en fazla 8 karakterdir, Windows
Isletim Sisteminde en fazla 259 karakterdir.

v Dosya ad1 igerisinde 6zel karakter tercih edilmez. (<, >, 2, *, +, /,
\, < gibi)

v' Her programin dosya uzantis1 birbirinden farklidir. Dosyalar
genellikle kendi programlarinda agilir. Fakat ortak dosyalar

destekleyen ya da benzer programlar benzer dosya tiirlerini agabilir.
Resim formatli dosyalar gibi.

v Dosya adi igerisinde harf, rakam veya her ikisi karigik kullanilabilir.

v' DOS Isletim Sisteminde dosya adi igerisinde bosluk birakilmaz,
bunun yerine alt ¢izgi kullanilabilir. Windows igletim sisteminde
dosya ad1 verilirken kelimeler arasinda bosluk birakilabilir. Arada
birakilan bosluklar da karakter sayilir.

CESITLI DOSYA UZANTILARI ve ANLAMLARI

Uzzritl Simgesi Aciklamasi Uzzrlltl Simgesi Agiklamasi
&
Com m Bmp ;\Y
C nl:;r;}‘:rln Resim.bmp
Cizim,
resim,
Dogrudan E fotosraf qibi
Exe T calisabilir Jpg o (;_g;a |
Calc.exe dosyalar " o
dosyalar1
dosyalari
{ '.;. [ ™
Bat g Gif A

Logo.bat

Resim.gif
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Doc Winword
VE metin Png
Docx belgeleri
Xls Excel calisma .
X sayfalar Dat
Xlsx y Video.dat
Mdb E Access veri
tabani Mpg . .
Accdb dosyalar: V"Ideoi film,
gdsteri ya da
Power Point g1
Ppt dosyalari
P sunu Mov Yy
Pptx dosyalari
Txt Metin (text) Avi
dosyalari . _
Film.awi
Uzant1 | _. ] Uzant1 | _. .
Adi Simgesi Aciklamasi Ads Simgesi Aciklamasi
Mp3 hf.j:: Zip
Muzik.mp3
Ses ve muzik Sikistirilmug
dosyalari dosyalar
Wav Rar

Sikistirma.zip
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] = Autocad
Mid Dwg dosyast
Ses.mid
Html
Htm Web sayfasi Lnk Kisayol
eb dosyalar1
php Sayfast.html
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WINDOWS 7 iSLETIM SISTEMI

Kullanicr ile bilgisayar arasindaki iletisimi saglayan programa isletim
sistemi denir. Her bilgisayarda en az bir isletim sistemi olmak zorundadir.
Windows 7 Isletim sistemi grafiksel bir arayiize sahip, ¢cok sayida islemi ayni
anda yapabilen ve bir¢ok islemi birden fazla yontemle yapabilmemize izin veren
bir isletim sistemidir.

MASAUSTU (DESKTOP)

Bilgisayarimizi baglatip Windows 7°de kullanici oturumu/agtiginizda
karsiniza gelen ana ekrana Masaiistii (Desktop) denir. Uzerinde simgelerin, alt
satirinda gorev g¢ubugunun oldugu bu ara yiiz size ger¢ek bir masaiistii gibi
caligma imkani sunar. Masaiistiindeki simgelerinin bazilari kurulumla birlikte
gelir, geri doniisiim kutusu gibi, bazilarini da biz olustururuz. Dosya, klasor ve
kisayollar gibi. Masaiisti simgelerini arka plan resmini ve diger Ogeleri
kendinize gore diizenleyip kisisellestirebiliriz.
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SIMGE

Masaiistiinde yer alan dosya, klasor, kisayollar1 ve programlari belirten
kiiciik resimlere simge (ikon) denir. Masaiistiinde bulunan simgelerin bir kismi1
kurulumla birlikte gelir. Bir kismin1 da biz olustururuz. Simgeler iizerlerine
gelinip ¢ift tiklandiginda ilgili program galisir.

KISAYOL

Bilgisayardaki program, dosya, klasor, disk siiriicii, yazic1 ya da baska
bir bilgisayara kolay erisim saglamak i¢in olusturdugumuz baglanti simgesine
kisayol denir. Kisayollar masaiistiine, baslat meniisiine ya da bulundugumuz bir
Klasoriin ig¢ine olusturulabilir. Biitiin kisayol simgelerinin sag alt kdsesinde ok
isareti bulunur. Ozellikle tasima ve kopyalama islemlerinde simgenin iizerinde
ok isareti var m1 yok mu dikkat etmeliyiz. Unutmayin kisayollar igerigin kendisi
degildir kolay erisim saglamak tizere olusturulmus bir baglantidir.

LA NS i D

Ahmet Word 2013 SAutoCAD Internet Google Isletmenlik
Aydinalp 2015 - Explorer Chrome  Taplosuxis... Tum Not...
English :
Klasor Word Autocad Internet Google Excel Word
Kisayolu Programi Program Tarayict Tarayict Dosya Dosyast

Kisayolu Kisayolu Kisayolu Kisayolu Kisayolu Kisayolu

GOREV CUBUGU

Uzerinde baslat diigmesinin, agik olan pencere ve uygulama
simgelerinin bulundugu masaiistii en alt satirinda bulunan serite gérev gubugu
denir.

A e e e )
> 4( E ol @ [P el mf)i.%oz

FARE ISLEMLERI

Farede sag ve sol olmak iizere iki tus ve birde kaydirma tekerlegi
bulunmaktadir. Sol tus onay tusu olarak kullanilmakla beraber tek tiklama, ¢ift
tiklama, siirlikle birak ve pencere boyutlandirilmasinda da kullanilir. Sag tus
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bulundugu yerin kisayol meniilerini agar. Tekerlek ise sayfalar1 asagi yukari
kaydirmamizi saglar.

TEK TIKLAMA

Fare ile herhangi bir simgeyi se¢cmek i¢in secilecek simge {izerine
gelinip farenin sol tusu ile bir kez tiklanir. Bu isleme tiklama (klikleme) veya
tek tiklama denir. Renk degisirse simge secilmis demektir. Se¢imi iptal etmek
icin bos bir yere tiklamak yeterlidir.

CIFT TIKLAMA
Mouse ile herhangi bir simge tlizerine gelinip ard arda seri bir sekilde

iki kere tiklanirsa buna ¢ift tiklama denir. Boylece ¢ift tiklanan uygulama klasor
ya da dosya agilir.

SURUKLEME ISLEMLERI

Simgeleri siiriiklemek i¢in farenin sol tusu basili tutulur ve hareket
ettirilir boylece secilmis olanlarin siiriikklendigi goriiliir. Segilen simgeler ekran
tizerinde istenilen yere gotiiriiliir. (Simgeleri ekranda siiriikleyip istenilen yerde
birakmak i¢in Otomatik diizenle segenegi kapali ‘olmali. Aksi takdirde
stiriiklenen simgeler tekrar ekranin soluna gider.)

Pencereyi Tasima
e Pencere basligma gidilir.
e Farenin sol tusu basihi tutularak hareket edilir

e Istenen konuma siiriiklenip brrakilir.

Pencereyi Boyutlandirma
e Pencerenin herhangi bir kenarina veya kosesine gidilir.

¢ Boyutlandirma oklar1 goriindiigiinde farenin sol tusu basil tutulur
ve hareket edilir.

e Istenilen boyuta ulasildiginda farenin sol tusu birakilir.
MASAUSTU SAG TUS SECENEKLERI

1. Goriintim: Masaiistiindeki simgelerin goriiniim ve konum ayarlar1 yapilir.
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Buyuk Simgeler: Goranim »
Masaiistii  simgelerinin Siralama olguti »
biiyiik goriintiilenmesini Yenile
saglar.
Orta boyutlu simgeler: D
Masaiistiindeki Geri Al Kopyala Ctrl+Z
simgelerinin orta
3 VIDIA Denetim Masas:
boyutlu olarak
goriintiilenmesini Sonraki masatsta arka plani
saglar. Yeni »
Kuguli } ) Slmge.le.r. Ekran ¢6zUnUrlGG0
Masaiistli  simgelerinin @ Araclar
kuQUk boyutlu ] Kigisellestir
goriintiilenmesini
saglar.

Simgeleri otomatik diizenle: Simgeleri otomatik olarak siralar. Bu
secenek aktif iken simgeler serbestce taginamaz.

Simgeleri kilavuz ¢izgisine hizala: Simgeleri, ekranda
goriilmeyen fakat dikey ve yatay olarak bulunan en yakin kilavuz
cizgilerin kesisimlerine hizalar.

Masaiistii 6gelerini gdster: Masaiistiindeki simgeleri goriintiiler
ya da goriintiiden kaldirir.

Masaiistii araglarini goster: genelde masaiistiiniin sag kenarina
konumlanan, tarih, saat, islemci ve bellek kullanimlarin1 gosteren
masaiistii araclarini gosterir.

2. Siralama Olgiitii: Simgeleri istenilen diizene gore siralar.

a.

b.

C.
d.

Ad: Simgeleri adlarina

» Ad
A’dan Z’ye alfabetik
olarak siralar. Boyut
Boyut: Simgeleri Oge tard
kapladiklar1 alana gore Degistirme tarihi

siralar. -

Oge tiirii: Simgeleri tiirlerine (uzantilarina) gore siralar.
Degistirme tarihi: Simgeleri en son degistirdigimiz tarihlerine
gore siralar.

3. Yenile (F5): Masaiistiiniin, pencerenin veya gegerli olan sayfanin
igerigini yeniler.

26



OZEL BERKCAN BILGISAYAR KURSU (312) 418 94 94

. Yapistir (Ctrl+V): Kes veya Kopyala komutu ile bellege alinan simgeyi

istenilen yere yapistirir.

. Kisayol yapistir: Kes veya Kopyala komutu ile bellege alinan simgenin

kisayolunu istenilen yerde olusturur.
. Yeni: Masaiistiinde yeni bir Klasor, kisayol veya dosya olusturmak igin
kullanilir. Ayrica listede yer alan programlar agar.

. Ekran  ¢oziinirligii:

Bilgisayarin  ekran
¢coziinlirliigiini, diger
bir ifadeyle ekran
goruntisini

olusturan piksel
dedigimiz nokta
sayilarimni artirip
azaltmamizi  saglar.
Piksel sayis1 ne kadar
¢ok olursa ekran

¢cOziinirligi de o
oranda kaliteli olur.
Agilan  pencereden

1.117505Q ~
1280 x 1024 (6nerilir) v

Goranta:

Cozanarlik:

Metni ve diger 6geleri daha biyuk veya daha kigik yapin

Hangi goranta ayarlanini segmeliyim?

Tanimla

m

Geligmis ayarlar

¢oziinlirliik listesini agarak monitdriin. boyutuna gore ve monitdriin
destekledigi en uygun ekran ¢oziinlirliigli ayarlanir. Yon seceneginden
ise ekran gOrlintii yoniinii dikey, yatay ve dondiiriilmiis olarak

ayarlayabiliriz.

. Araglar: Masaiistii arag
kutusunu  agar.  Arag
kutusunda bulunan . CPU

(islemci) Olger,

saat, para birimi, Kkisiler, CRU Ot e oot -
haber  bagsliklari, slayt | P
géSteriSi gibi 6geler ‘ Saat Slayt Gosterisi Takvim‘

masalistll arac galerisinde
bulunur ve bu 0dgeleri

takvim,

.

Windows Media...

masaiistiine ekleyebilirsiniz. Eklemis oldugunuz bir araci istediginiz yere
tasiyip. yeniden boyutlandirabilirsiniz. Arag¢lart kaldirmak i¢in, kaldirmak
istedigimiz araglar1 sag iist kosesinde bulunan kapat (X) diigmesinden

kapatabiliriz.
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9. Kisisellestir: N
Bilgisayarinizin temasint,
arka plan resmini, Pencere | ..o

ll  Fereisaretgiterini degistirin

kenarlik rengini, yazitipi || e o

boyutunu, kullanici hesap
resminizi, Windows
seslerini  ve  masaiisti

Aero Temalan (7)

-

Kaydedilmeyen Tema

simgelerini  degistirebilir,
ekran koruyucu
ayarlayabiliriz.  Temalar u
masalistii  arka planini, | g
ekran koruyucuyu, L7
pencere kenarligi rengini, sesleri, simgeleri ve fare isaret¢ilerini kapsar.
Masaiistii arka plan1 duvar kagidi olarak da bilinen resim, renk
veya tasarlanan bir dokudur. Arka plan resmini degistirmek i¢in mevcut
temalardan herhangi birinin {izerine tiklamaniz yeterli olur. Tek bir resmi

masaiistii arka plan1 olarak secebilir veya resimleri bir slayt gosterisi
seklinde de yerlestirebilirsiniz.

Ekran koruyucu, fare ya da klavyeyi belirli bir siire boyunca
kullanmadiginizda, masaiistii  goriintliniizi perdeleyerek ekranda
goriintiilenen resim ya da animasyondur.

Bilgisayarinizda ¢alisirken Windows 7 bazi uyari sesleri ¢ikarir.
Ornegin program hata verdiginde ya da elektronik posta geldiginde
programa tanimli olan sesleri duyarsmiz. Iste bu tiir Windows seslerini
de tema bilesenlerinin bulundugu sesler segenegini kullanarak
degistirebilir, isterseniz de kapatabilirsiniz.

KLASOR DOSYA ve KISAYOL OLUSTURMA

Birkac farkli metotla olusturabileceginiz dosya klasor ve kisayollarin
en ¢ok kullanilan yontemi bos bir alanda farenin sag tusu tiklanarak agilan
kisayol meniisiinden yeni komutunun altinda bulunan se¢enekleri kullanmaktir.

KLASOR OLUSTURMA

28


mshelp://windows/?id=332d7acf-bb07-4e33-8adb-bc8bd6c4477c#gtmt_window_def
mshelp://windows/?id=e18cb038-4ac9-42ad-af03-4af222c12a11#gtmt_icon_def

OZEL BERKCAN BILGISAYAR KURSU (312) 418 94 94

Masaiistiinde ya da bir klasoriin
icinde bos bir yerde farenin sag
tusuna basilir.

Gelen mentiden Yeni komutu
tizerine gidilir.
Alt meniden Klasor komutu

tizerine gidilir ve farenin sol tusu
ile tiklanir.

Klasore istenilen isim verilir ve
olusturdugunuz ortamda bos bir
alana fare sol tusu tiklanarak isim
onaylanmis olur.

[sim verilmezse Windows “Yeni
Klasor” adini verir.

DOSYA OLUSTURMA

1.

(5= @

GoeGnGm ’
Swralama Sigita »
Yenile

Yapit

Kisayol yaprst

Geni AI Sil CuteZ

NVIDEA Denetim Masasi
Yeni 3

Eran ¢620nGr040
Araglar
Kigisellegts

C#epted2lnLS &

]
0B
2]

Klasee
Kesayel

Microsoft Access Veritabani
Flash ActionScript File

B eglem resmi

Ko

Microsoft Word Belgesi

Flagh Document

Journal Belgesi

Microsoft PowerPoint Sunusu
Adobe Photoshop Image
Micresoft Publisher Belges:
WinRAR argivi

Metin Belgesi

Microsoft Exced Calegma Sayfasi
WinRAR ZIP argivi

Evrak Cantas:

Masaiistiinde ya da bir klasoriin i¢inde bos bir yerde farenin sag tusuna

basilir.

Gelen meniiden Yeni komutu iizerine gidilir.

Alt meniiden Metin belgesi, Word belgesi, Excel calisma sayfasi gibi
dosya olusturacagimiz uygulamalardan birisinin tizerine gidilir ve

farenin sol tusu ile tiklanir.

Dosyaya istenilen dosya isim‘yazilir ve olusturdugunuz ortamda bos bir
alana fare sol tusu tiklanarak 1sim onaylanmis olur.
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B viteo
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e Yerw Bawn 3)
& Agtodesk 360
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MASAUSTUNDE KISAYOL OLUSTURMA

Ornek: Hesap makinesi

4
4
4

v ¥V ¥ vy ¥

Mouse’un sag tusuna basilir
Acilan meniiden Yeni {izerine gelinir

Takip eden meniiden Kisayol iizerine gelinir ve tiklanir

Gozat segilir
C:\Windows\System32\klasoriine gidilir
Calc.Exe dosyasi bulunur ve segilir

[leri tusuna basilir

Istenirse kisayolun adi degistirilir

Son tusuna basilir
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BASLAT MENUSUNDE KISAYOL OLUSTURMA

>

v ¥V v v VY

Gorev gubugunda sag tusa basilir

Ozellikler tiklanir

Gérev gubugu ile Baslat Meniisii Ozellikleri penceresi gelir
Ikinci sekme olan Baslat Meniisii tiklanir

Klasik Baslat Meniisii isaretlenir ve yanindaki Ozellestir’e basilir.

Agilan pencerede EKLE tusuna basilir

Bundan sonraki agamalar yukaridaki Hesap Makinesi Ornegi ile

aynidir.

KISAYOL ADRESLERI

Hesap makinesi

Bilgisayarim\C:\Windows\System32\calc.exe

Winword programi

Bilgisayarim\C:\Program Files\Microsoft Office\Office\winword.exe
Excel programi

Bilgisayarim\C:\Program Files\Microsoft:Office\Office\excel.exe
Not defteri

Bilgisayarim\C:\Windows\System32\notepad.exe

Resim defteri

Bilgisayarim\C:\Windows\System32\mspaint.exe

KES - KOPYALA - YAPISTIR KULLANIMI

Kes: Secili olani siler ve bellege alir.

KES

Simge iizerinde, Sag tus, Kes
Simge isaretlenir, Ctrl+X

Simge isaretlenir, Diizen Mentisii - Kes

L7 T

Simge isaretlenir, Arag Cubugu - Ke % gmesi

Kopyala: Secili olan1 silmeden bellege alir.
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KOPYALA
Simge tizerinde, Sag tus, Kopyala
Simge isaretlenir, Ctrl+C

Simge isaretlenir, Diizen Meniisii - Kopyala

v vV

Simge isaretlenir, Arag Cubugu - Kopyale mesi

Yapistir: Kes veya Kopyala ile bellege alinmis olan istenilen yere
yapistirilir.

YAPISTIR:
Bos yerde Sag tusa basilir, Yapistir tiklanir

Ctrl+V tuslarina basilir

v VvV

Diizen mentst - Yapistir

=]
> Ara¢ Cubugu Yapistir digmesi

Kes + Yapistir 2 Tasima Islemi Yapar
Kopyala + Yapistir & Cogaltma Islemi Yapar

KLASOR SILME

Klasor silindiginde igerisindeki tiim alt klasorler ve dosyalar silinerek
geri dontlisiim kutusuna gider. Yanlislikla sildigimiz ya da daha sonra lazim olan
bir klasoér veya dosyayr geri doniisim kutusundan sildigimiz ortama geri
yiikleyebiliriz. Geri yiiklemek icin geri donilisim kutusuna giderek geri
yiikleyecegimiz simgenin iizerinde farenin sag tusuna basip, acilan meniiden
geri yiikle konutunu tiklamaliyiz. Eger klasorii geri doniisiim kutusuna
gondermeden direkt sileceksek, asagida bahsettigim silme yontemlerini
kullanirken klavyeden Shift tusuna basili tutarak silmeliyiz. Boylece geri
doniisiim kutusuna gondermeden dogrudan silmis oluruz.

. YOL:
1. Silinecek klasor isaretlenir.

2. Uzerindeyken farenin sag tusuna basilir.
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3. Gelen meniiden sil izerine gidilip tiklanir.
Il.  YOL:
1. Silinecek klasor isaretlenir.
2. Klavyeden Delete tusuna basilir
. YOL:

1- Silinecek klasor fare ile siiriiklenerek Geri Doniisiim Kutusu
iizerine birakilir.

DOSYA VEYA KLASORUN ADINI DEGISTIRME
l. YOL:
1- Ad1 degistirilecek olan klasor isaretlenir
2- Uzerindeyken farenin sag tusuna bastlir.
3- Gelen meniiden Ad degistir tizerine gidilip tiklanir.
I. YOL:
1. Adidegisecek klasor isaretlenir
2. Klavyeden F2 tusuna basilir ve yeni ad yazilir
1. YOL:
2-  Adi degisecek klasordsaretlenir

3-  Adiiizerine bir kez tiklanir ve aktiflesince yeni ad yazilir.

BASLAT MENUSU

Masaiistiinde en altta yer alan E C ::::MMP
cubuga gorev cubugu (Task bar) denir. mi_l“’“m”
Gérev ¢ubugunun-solunda yer alan baslat m R s
digmesi tizerine. gelinip tiklandiginda G 2 et
agilan meniiye baslat meniisii denir. g oot Bigisayer

A otocaD 2015 - English
g Denetim Masas:

Bagslat mentisiiyle bilgisayara yiiklii tiim
programlara, ~bilgisayarin  donanimsal
ayarlarinin yapildigi donatilara

erigilebiliriz. Yine dosya ve klasor arama

[
Aygatlar ve Yazncilar
& Tara
Varsayilan Programlar

E[ PowerPoint 2013 Vit R

m Adobe Flash CS3 Professional

< / Paint

»  Tam Programlar
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islemlerini de baslat meniisliniin en alt satirindaki program ve dosyalar1 ara

boliimiinden yapariz.

Gorev Cubugu ve Baslat Meniisii

Gorev Cubugu ve
Baslat Meniisii, Gorev
cubugu ile ilgili
ayarlamalar yapmak ve
“Baglat Meniisiine program
eklemek ya da kaldirmak
icin  kullanilir.  Gorev
cubugu iizerinde sag tusa

basilip “Ozellikler”
secenegi tiklandiginda

asagidaki secenekler gelir.

Gorev  ¢ubugunu
Kilitle: Bu segenck
isaretliyse gorev c¢ubugu
taginamaz ve
boyutlandirilamaz.

- Gorev ¢ubugunu
otomatik  olarak  gizle:
Gorev ¢ubugunun otomatik
olarak  gizlenmesi i¢in
kullanilir. Fare asagiya
gotiiriildiigiinde gorev
cubugu goriiniir.

- Gorev ¢ubugunu
pencerelerin {izerinde tut:
Bu segenek
isaretlendiginde bir pencere
ekran1 kaplayacak kadar
bliyiitiilse de gorev ¢ubugu

ke GOrev Qubugu ve Baglat Meniisi Ozellikl

Gérev Cubudu | Baslat Menisii [ Arag qubuklan

Gérey gubugu gérindmi
A
[T Grev cubugunu otomatik olarak gizle

[ kiigiik simgeler kullan

Gérey gubugunun Alt -
ekrandaki konumu: [ ]

Gérev gubugu
digmeleri:

[Her zaman birlestir, etiketleri gizle V]

Bildirim alaru

Bildirim alaninda gérintilenecek simgeleri ve e
bildirimleri dzellestirin, __QZE estir...

Masaiistini Aero Peek ile Onizle

Fareyi gérev gubugunun en ucundaki Masalstind Goster digmesine
gétirdiginizde masalstind gegici olarak gorintiiler,

Masalstind éniziemek igin Aero Peek dzellidini kullan

Gorev cubudunu nasi dzellestiririm?

Tamam ] [ iptal ] Uygula

nL Gérev Cubugu ve Baglat Meniisi Ozellikleri l&]

Girev Gubugu | Baslat Menis | Arac cubukan

Badlantlarin, simgelerin ve mendilerin Baslat mendsindeki
gorindmlerini ve davranislann dzellestirmek icin Ozellestir'i tklatin,

Glig diigmesi eylemi: Kapat -

Gizlilik.
En son aglan programlar Baslat menlisinde depola ve gérintile

En son aglan 6deleri Baslat mendisinde ve gérev qubugunda depola ve gériintile

Baslat meniisiniin gérinimind nasl dedistiririm?

N Tamam ] [ iptal Uygula
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daima goriindir.

- Benzer gorev cubugu
Ogelerini grupla: Ayn1 uygulamaya ait
birden  fazla  pencereyi  gorev
¢ubugunda tek simge olarak gosterir.

- Hizlh Baslat’t Goster: Bu
segenek isaretlendiginde gorev
c¢ubugunun solunda bazi1 uygulamalarin
simgeleri goriiniir.

.
Baslat Meniisii'nii Ozellestir

=)

Baglantlanin, simgelerin ve mendlerin Baglat mendsindeki gérinim ve

davranislanin dzellestirebilirsiniz.

V| Ayagitlar ve Yanalar

Badlan
= Belgeler
'@ Badlant olarak garintile
Bu &geyi gbsterme
Menil olarak gériintile
1% Bilgisayar
'@ Badlant olarak garintile
Bu &geyi gbsterme
Menil olarak gériintile
| Bayuk simge kullan
Cahstr komutu
[ Denetim Masasi
'@ Badlant olarak garintile

| Badlam meniilerini ve sirikleme ve birakmay etkinlestir

m

Ru éifievi nfisterme

Gorev
saatin

- Saati  goster:
¢ubugunun saginda bulunan
goriinmesini saglar.

Baglat meniisi boyutu

Gérintilenecek en son kullanilan program says: 10

Ale| (4]

Atlama Listelerinde gérintilenecek en son kullanilan 6ge

sayisi: 10

| Varsayilan Ayarlar Kullan | [ Tamam ]| iptal |

- Etkin olmayan simgeleri
gizle: Bu segenek isaretlendiginde gorev ¢ubugunun sagindaki simgeler gizlenir.

Ikinci boliim olan “Baslat Meniisii” ne tiklandiginda asagidaki
secenekler gelir.

Her iki durumda da “Ozellestir...” tiklandigimda Baslat Meniisii ile ilgili
bir takim diizenlemeler yapilir.

Baslat Meniisii yanindaki “Ozellestir...” tiklandiginda asagidaki segenekler gelir.

Burada program simgelerinin boyutu degistirilebilir, Baglat Meniisiinde
tutulacak program sayisi belirlenebilir ve‘Baslat Meniisiinde gosterilecek olan
Internet ve e-posta ile ilgili ayarlamalar yapilir. “Listeyi Sil” tusuna basildiginda
ise son kullanilan uygulamalar Baslat Meniisti listesinden silinirler.

BASLAT MENUSUNE PROGRAM EKLEME
ADIM 1

“Ekle” .diigmesine basildiginda asagidaki pencere gelir. Bu
penceredeki Goézat diigmesi kullanilarak meniiye eklenmek istenen program
secilir ve “Ileri” diigmesine basilir. Asagidaki drnekte calc.exe (hesap makinesi)
programi se¢ilmistir.
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Kisayol Olustur PZ|

Bu sihirbaz, yerel veya ag programlarina, dosyalanna,
klasirlerine, bilgisayarlara veya Internet adreslerine
kasayol olusturmaniza yardima olur.

Odenin konumunu yazin:

CAWINDOWS \system32\calc. exe | [ Gozat...

Devam etmek igin leri'yi tklatn.

fleri = l [ iptal

ADIM 2

Ikinci asamada kisayolun hangi klasére eklenecegi secilir. Eger bu
klasorlerin disinda yeni bir klasor olusturup o klasore program eklenecekse Yeni
Klasor diigmesine basilir

Program Klasorii Se¢ le
Bu kisayolun yerlestirilecedi klaséri segin:
IC3) Start Menu -
T AppServ

llﬂ Apache Configure Server

) Baslangic
™ Donatilar

[F7 Edlence v
< Geri ” Tleri = l [ iptal

ADIM 3

Ugiincii asamada ise eklenecek olan kisayola bir isim verilir. Ornegin
“Hesap Makinesi”

Bu asamayla birlikte Son diigmesine basildiginda Baslat meniisiine
hesap makinesi programi eklenmis olur.
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Program i;in Baslik Se¢ E|

Bu kisayol icin bir ad yazin:
Hesap Makinesi

Kisayolu olusturmak igin Son'u tiklatin.

< Geri ” Son l [ iptal

** Baglat meniisiine eklenecek programin masaiistiinde Kisayolu varsa
bu Kisayol mouse ile siiriiklenip “Baslat” tizerine birakilarak da. kisayol
olusturulabilir.

DOSYA VEYA KLASOR ARAMA

Bilgisayarinizda depolanan dosyalari, klasdrleri, programlari ve e-posta
iletilerini bulmak i¢in baslat meniisiindeki arama kutusunu kullanabilirsiniz.

Baslat Meniisiini Kullanarak 6ge Bulmak

Dosyalar (1)
M5 Ankara.docx

Baglat diigmesini tiklatin e
ardindan arama kutusuna bir sozeiik veya
sOzciik pargas1 yazin.

Siz yazarken, “yazdiginiz metinle
uyusan Ogeler Baglat mentisiinde goriiniir.
Arama islemi dosya adindaki metne,
dosyanin igerigine; etiketlere ve diger dosya
ozelliklerine gore yapilir.

Ormnegin command.com  gibi.
Aradigimz dosya ya da klasor liste kutusu

' Diger sonuglar

‘Ankara.docx ® | Kapat | » |
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icerisinde goriiniir. Eger

listede goriinmiiyor ise diger sonuglar yazisi lizerine tiklayarak arama
penceresi icerisinde daha detayli bakabiliriz.

Aranan dosya veya klasoriin ad1 veya uzantist ile ilgili bilinmeyenler
varsa joker karakterler denilen karakterlerden yararlanilir. Adint unuttugumuz
dosya yada klasorleri bulabilmek icin joker karakter dedigimiz * (yildiz) ve ?
(soru igareti) simgelerini kullanabiliriz. ““ * ” Birden fazla bilinmeyen karakterin
yerine kullanilir. “ ? “ Tek bir bilinmeyen karakterin yerine kullanilir.

Ornek: Winword’de hazirlanmis olan dosyalar1 bulmak igin *.docx
yazilir. Bu ornekte yildiz karakteri biitin Winword dosya isimleri yerine
kullanilmistir.

Omek: “C” ile baslayan uzantis1 exe olan dosyalar1 bulmak igin C*.exe
yazilir.

Ormnek: Uciincii karakteri “a”, besinci karakteri “z” olan dosyalar
bulmak i¢in ??a?z*.* yazilir.

Klasor Veya Kitapliktaki Arama Kutusunu Kullanarak
Dosya Veya Klasér Bulmak i¢in

Arama sonuclar1 |GG )
penceresinden  dosyanin tipine, ol ‘. —~—
degistirilme tarthine, UIINe e e ——
boyutuna gore de farkli kriterler = v [ &
girerek arama yapabiliriz. Belirli .

bir klasorde veya kitaplikta (6rnegin Belgeler veya Resimler) bulunabilecegini
bildiginiz dosyalar1 ararsiniz. Dosya i¢in gbz atilmasi ylizlerce dosya ve alt
klasore bakmak anlamia gelebilir. Daha kisa siirede 6ge bulmak istiyorsaniz,
acik pencerenin st tarafindaki arama kutusunu kullanabilirsiniz.

38


mshelp://
mshelp://
mshelp://windows/?id=90ce43ee-33ac-4913-868c-3130e8c62416#gtmt_library_def

OZEL BERKCAN BILGISAYAR KURSU (312) 418 94 94

(@[>

| Dizenle v Aramayikaydet  Yaz =~ 0O @

» AramaSonuglan » =

w0 Sik Kullamilanlar B —] —] —] —] —] 7
1§ Kargidan Yklemeler L
B Masalisti
7 SkyDrive
_JEINLS Ankara.docx kayit formu.docx Veni Microsoft Ru=1 _EGITICE
& Autodesk 360 Word Belgesi OZGECMISE OZGECMIsE
B).docx OZGE - Sultan.docx
‘ Kopya.docx
- Kitapliklar
i Apps | pu— pu— pu— pu— pu—
[ 4] Belgeler 3
& Mizik
[ Resimler
H video 4 idari para EGITICE EGITICE EGITICE 4 idari para
cezasi.docx GZGECMISE GZGECMISE OZGECMISE cezasi.docx
— Mislam - Haydar.docx FATIH.doex
1M Bilgisayar Kopya.docx
&2, Verel Disk (C)
[ Yeni Birim (F:) — — — —— ——
& Autodesk 360 4 ‘ ‘ ‘ ‘
S Ag
W onan S 3-1 TSTEKITVF AT 1 Talen EATICT EAITICT EATICT A
p 71 6ge

WINDOWS GEZGINI

Windows Gezgini penceresi, Baslat / Tim programlar / Donatilar
meniisinden Windows Gezgini iizerine gelinip tiklanarak agilir. Veya Baglat /
Tiim programlar / Donatilar / Calistir kullanilir ve gelen diyalog kutusunda
Explorer yazilip onaylanarak calistirilir. Birsdiger yontem ise baslat diigmesi
lizerine sag tiklanarak agilan meniiden Windows Gezgini’ni A¢ komutu tiklanir.

r -
= Calighir u

mm=  Bir program, klasir, belge veya Internet kaynadinin adini
—  yazdiginizda Windows sizin igin agacakdtir,

A explorer -

| | Tamam ][ iptal H Gazat..

Windows Gezgini asagidaki gibi bir pencere igerisinde agilir.
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& Karsidan Yiklem
Bl MMasadsto

5l Son Yerler

S Eelgeler
—_— Kitaplk

m

ﬁhl. Mizik
—— Kitaphk

@U?lm » Kitaphklar » vl&?H Arg: Kitap =3
Dosya Dazen Gdarondm  Araclar Yardim
Diazenle = Yeni kitaphk ;,‘i ] é
4 .1 Sik Kullamilanlar Kitapllklar

Dosyalanniz gérmek igin bir kitaphk agin ve klasor, tarih ve diger ozellikleri kullanarak dosyal...

- Kitaphklar :
'ruj Br: i Resimler HS  Video
" = belgeler Kitaplik g Kitaplik
- Pl - - P
> ! Mizik — B
» [&=| Resimler
> E Video

4 M Bilgisayar
- &L, Yerel Disk (C:)
* w Argiv 250 (D) -

4 4ge

Windows gezgini programi bilgisayardaki tiim siiriiciilere ( C: D: E:
), programlara ve ayarlara ulagsmaya yarayan bir programdir. Windows gezgini
meniilerindeki ¢esitli komutlar sunlardir;

Durum Cubugu: Durum ¢ubugunda su bilgiler yer alir;

-Bulunulan yerdeki toplam simge sayisi
-Isaretlenmis simge sayi1s1

-Simgelerin kapladig: alan

-Isaretli simgelerin kapladigi alan
-Bulunulan siiriiciideki bos alan

Biiylik Simgeler: Simgelerin bliylik goriinmesini saglar. (GOriiniim

Mentisti)

Kiictik Simgeler: Simgelerin kiigiik ve yan yana goriinmesini saglar.

(GOriiniim Meniisii)

Liste: Simgelerin alt alta siralanmis sekilde goriinmesini saglar.
(GOriiniim Meniisii)

Ayrmtilar: Simgelerin ¢esitli 6zellikleriyle birlikte gorlinmesini saglar.
(GOrilinim Meniisii) Bu 6zellikler;

-Simgenin Ad1
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-Simgenin Boyutu

-Simgenin Tiiri

-Simgenin Degistirilme Tarihi
seklindedir.

Yenile (F5): Son yapilan degisikliklerin giincellenmesini saglar.
(Goriiniim Meniisii)

** Windows gezgininde klasorlerin yaninda bulunan + (art1) isareti o
klasoriin igerisinde alt klasorler oldugu fakat goriinmedigi anlamina gelir.

** Windows gezgininde klasorlerin yaninda bulunan - (eksi) isareti o
klasoriin igerisinde alt klasorler oldugu ve o an goriindiigii anlamina gelir.

** Herhangi bir siiriiclideki dosya yine aymi siiriiciideki. bagka bir
klasore siiriiklenip birakilirsa tagima iglemi gergeklesir. Eger dosya farkli bir
stiriicliye stiriiklenip birakilirsa kopyalama islemi gerceklesir.

## Ardisik olan simgeleri isaretlemek icin SHIFT tusu kullamlir. ilk
simge isaretlenir ve SHIFT tusu basili iken se¢ime dahil edilecek son simge
isaretlenir, boylece iki simge ve arasindaki tiim simgeler isaretlenir.

** Ardisik olmayan simgeler CTRL tuguna basili tutularak isaretlenir.

DENETIM MASASI

Donanim ile ilgili ayarlarm yapildigi boliimdiir. Ornegin, klavye dilini
degistirme, yeni bir yazici tanimlama, goriinlim ayarlarini degistirme gibi.
Denetim Masasi’nda program ekleme/kaldirma gibi yazilim ile ilgili islemler de
yapilabilir.
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Bilgisayarimizin ayarlarnini diizenleyin

Sistern ve Gilivenlik

o

(Y W

-

Bilgisayan yedekle
Sorunlan bul ve dazelt

Ag ve Internet

gardntile

Bilgisayar durumunu gdzden gegir

Agd durumunu ve gdrevlerini

Ev grubunu ve paylagim seceneklerini

belirle

Donanim ve Ses

=«

Lyt ekle

Programlar

Program kaldir

Aygrtlan ve yanialan gorintile

Denetirm Masasi » Tiim Denetim Masasi Ogeleri »

Bilgisayarimizin ayarlarini diizenleyin

L 3 I ONCOR Sl [T S

Ag ve Paylasim Merkezi
Ayagit Yoneticisi

Bildirim Alari Simgeleri

Dizin Olusturma
Segenekleri

Esitleme Merkezi
Firebird Server Manager
Gorantd

fslem Merkezi

Kisisellestirme

Autodesk Plot Style
Manager

Ayagitlar ve Yazicilar

BitLocker Suriict
Sifrelemesi

. Ebeveyn Denetimleri

Ev Grubu

Flash Player (32 bit)

Gug Secenekleri

5 Java (32 bit)

Klasor Segenekleri

Ahmet AYDINALP

|

- L4y || oeneimososncoirs 9|

Garantdleme algotd:  Kategori =

Kullanici Hesaplan ve Aile
Korumasi
@ Kullanmier hesaplan ekle veya kaldir

'@l Herhangi bir kullanici igin ebeveyn
denetimlerini ayarla

Gordndm ve Kisisellestirme
Temay degigtir

Masaistd arka planim degigtir

Ekran gozdnarldgand ayarla

Saat, Dil ve Bélge

Klavyeleri veya diger girig
yonternlerini degistir

Gordntdlermne dilini degigtir

Erigsim Kalayligi

Windows'un ayarlan Gnermesine izin
ver

Gardndmd en iyi duruma getir

E=E

(49 [ Dencimasesnio s ]

Gorantdleme &lghtd:  Baydk simgeler

Autodesk Plotter Manager
Baslarken
Bélge ve Dil

Erisim Kolayhg Merkezi

Fare

Gérev Cubugu ve Baslat
Mensu

Internet Secenekleri

Kimlik Bilgisi Yoneticisi

Klavye
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DENETIM MASASINDA YER ALAN BELLI BASLI SIMGELER SUNLARDIR

Aygit Yoneticisi

&= Aygrt Yaneticisi

Dosya | Eylem Gordndm  Yardim
&= | m HE

2 .= Kaan-Bilgisayar
p -EF Ag bagdastinailan
- /5" Baglanti noktalan (COM ve LPT)
» /M Bilgisayar
» 45 Depolama denetleyicileri
» =y Disk strdcdleri

b - Disket siiricileri

b = Disket siricisi denetleyicileri
b § Evrensel Seri Veri Yolu denetleyicileri
b jﬂ Fare ve diger isaret aygitlan

b B Gardntd bagdastincilan

> g IDE ATA/ATAPI denetleyiciler

b ¥ Islemciler

o -F Kizlgtesi aygitlar

b Klavyeler

» B Monitarler

b & Ses, video ve oyun denetleyicileri
b 1M Sistern aygitlan

» BB Taginabilir Aygitlar

Aygitlar ve Yazicilar

Bilgisayara yeni bir yazici tanitmak igin kullanilir. Eger yazici bilgisayara
tanitilmazsa dogru c¢aligmaz. Birden fazla yazict varsa bunlarin hepsinin
bilgisayara tanitilmasi gerekir, tanitian bu yazicilardan sadece birisi varsayilan
yazicidir. Yiikli olan yazicilardan birisini aktif hale getirmek i¢in o yazici
isaretlenip dosya meniistinden Varsayilan Olarak Ata se¢enegi segilir.
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o] Ao tsgtiorveYozeir 5],

= - 0

4 Ayaitlar (3)

BERKCAN 117505Q

4 Yazici ve Fakslar (6)

7,

Fax

y

-

= 7

=
Canon Inkjet
MP190 series

4 Belirtilmemis (1)

Baslarken

USB Bilesik Aygrt

HP Deskjet 1000
J110 series

HP LaserJet
Professional
M1132 MFP

Document Writer

-~

Microsoft XPS OneNote 2013'e

Gonder

Baslarken penceresinde Windows’un eski siiriimlerine gére Windows 7
Isletim sistemindeki yenilikleri grenebilecegimiz segenekler vardir.
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—

. -
\/)—CJ | | <« Tim Denetim Masasi Ogeleri » Baslarken v | 6,] l Denetim Masasinda Ara pe [

Windows 7'deki yenilikleri 6grenmek icin ¢cevrimici olun

= Daha dretken, daha gavenli
olmanizi ve eglenmenizi saglamaya
yardimci olabilecek yeni 6zellikleri
kesfedin

= Bilgisayaninizin kurulumuyla ilgili
bilmeniz gereken her seyi bulun

I e ®
~
g/ \!V_lndows 7.d.6k' yer)llllflgn ;] Windows'u Kisisellestirin
| 6grenmek igin gevrimigi olun |
% Dosyalarn ve ayarlan bagka bir Ev grubu kullanarak evinizdeki
L\4\ bilgisayardan aktarin Q bilgisayarlarla paylagimda bulunun
[ “B) Bilgisayaninizdaki degisiklikler t\, Windows Live Temel Pargalar'i
hakkinda uyarilacaginiz zamani se... ‘ o almak icin gevrimigi olun
'& 4 p | deklein Bilgisayariniza yeni kullanicilar
B osyalaninizi yedekleyin ekleyin
“‘ Ekraninizdaki metnin boyutunu
- degistirin

- Daha fazla bilgi edinmek icin ¢evrimigi olun

m

1

Bildirim Alani Simgeleri
Gorev gubugunun sag tarafinda yer alan bildirim
alan1 simgelerinin goriiniir vaya gizlilik ayarlarini
yapabilirsiniz.  Simgeleri ~ ve  bildirimleri
gizlerseniz  degisiklikler ve <giincellemeler
hakkinda bilgi alamazsiniz.
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@\J"E <« Tam.. » Bildirim ... - |ﬂ Denetim Masasinda Ara 0 |

Gérev qubugunda gdrintilenecek simge ve
bildirimleri segin

Simgeleri ve bildirimleri gizlerneyi secerseniz, degisiklikler ve
guncellestirmeler hakkinda bilgilendirilmezsiniz. Gizli simgeleri
gorantalemek icin gorev cubugundaki bildirim alaninin yaninda
bulunan oku tiklatin,

»

Simgeler Davramglar i

[ Istem Merkezi T e = "
Simge ve bildirimleri + N ‘

@ oot
Diital Ses (S/P... Simge ve bildirimleri
&4 Deep Freeze 6.6.. Yalnizea bildirimleric ~ o

Sistemn simgelerini ag veya kapat

m

Varsayilan simge davraniglanni geri yikle

|
Il [] Tam simgeleri ve bildirimleri garev qubugunda her zaman gdster i
BitLocKker Siiriicii Sifreleme
r — IEI E; ™Y
@Qv|$¥ <« Torn .. » BitLocker SGrica Sifrelemesi - | +y | | Denetim Masasinda Ara = |

Denetim Masasi Girig

Ayrica bkz.

B TPM Yonetimi

B Disk Yénetimi
Gizlilik bildirimimizi ¢evrimigi
ckuyun

Surdcilerinizi sifreleyerek dosyalarimizin ve klasorlerinizin
korunmasina yardima olun

BitLocker Saricd Sifrelemesi, asagida gasterilen sdricide depolanmig tdm
dosyalara yetkisiz erisimin engellenmesine yardimoar clur, Bilgisayan normal
kullanabilirsiniz, ancak yetkisiz kullamicilar dosyalannizi ckuyamaz veya
kullanamazlar.

Etkinlestirmeden &nce BitLocker SGrica Sifrelemesi hakkinda bilmem
gerekenler nelerdir?

BitLocker Sarici Sifrelemesi - Sabit Disk SGrdcileri

C: f&!' BitLocker't Ag

g’ Kapal

D:
C_;;;?’ Kapah

"EE' BitLocker't Ag

BitLocker Sardcd Sifrelemnesi - BitLocker To Go
FLASH (F:) BitLocker't Ag

# Kapal

m
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Bolge ve Dil Secenekleri

Bolge ve Dil
Seceneklerinde  programlarda
kullanilan sayr bigimi, para

birimi, saat, tarih ve kullanilan
klavyenin dili gibi segenekleri,

bilgisayar1 kullandigimiz
tilkenin formatina gore
ayarlayip  degistirebilmemizi
saylar.

Se¢mis oldugumuz
ilke bicimini ek ayarlar
diigmesine  tiklayarak gelen

diyalog kutusunda Sayi, Para
Birimi, Saat ve Tarih formati
degistirilir. Klavye ve diller
sekmesinden ise yeni klavye dili
ekleyip kaldirabiliriz.

Dizin Olusturma

Secenekleri

Windows 7
bilgisayarmizdaki en yaygin
dosyalarda hizli arama

yapabilmek i¢in dizini kullanir.
Bu boliimde, dizin olusturmayla
ilgili  segenekler . bulunur.
Bilgisayarinizda stk
kullanilan tim dosyalar
Varsayilan olarak dizine
eklenmistir. Dizine alinmig disk
stirticiiler (konumlar)
kitapliklardaki tiim klasorleri, e-

cn

postalar1 ve ¢cevrimdist dosyalari

-
¥ Balge ve Dil

T —

Bigimler | Konum I Kavyeler ve Diller I Yéneﬁmsel|

Bigim:

’Tﬁrkge (Tarkiye)

Tarih ve saat bigimleri

Kisa tarih: [gg-aa-ym

Uzun tarih: ’gg 23aa yyyy 9999
Kiza saat: ’SS:dd

Uzun saat: [SS:dd:ss

Haftanin ilk gdni: ’Pazar‘tesi

Gosterim ne anlama gelir?

Ornekler

Kisa tarih: 23.08.2015
Uzun tarih:

Kisa saat: 17:18
Uzun saat: 17:18:37

23 Agustos 2015 Pazar

Dilleri ve bolgesel bigimleri degistirme hakkinda Ek ayarlar
bilgi edinmek igin gevrimicgi olun —
— = —
-
44 Dizin Olugturma Segenekleri Iﬁ
- -

314 éde dizine eklendi

—
FiY

Dizin olusturma tamamland.

Bu konumlann dizinini olustur;

Eklenen Konumlar

Disla

. Bagiat Menis

,@CEVHI‘HdIsI Dosyalar
g,lnbernet Explorer Gegmisi
J Kullaralar

AppData; AppData

[ Degistir | [ Fcaisms

My Duraklat

Dizin olusturma, aramalar nasi etkiler?

Arama ve dizin olusturma sorunlanni giderme

Kapat
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icerir. Dizine alinmayan dosyalar arasinda, program dosyalari ve sistem
dosyalar yer alir.

Ebeveyn Denetimleri

= | B S|

Ebeveyn & (=&« Tam..» eoeveynDenctimien | ¢ | [ Denetim Mozasinda Ara ,oa'
denetimleriyle, cocuklarin ZT?L::::::E S;:ra l:: )\;:.c. sein ve Ebeveyn Denetimlerini -
bilgisayar1 kullanabilecekleri s Eosstur 2o
saatleri,  oynayabilecekleri B e e
oyun tiirlerini ve il b et s e
calistirabilecekleri i
programlart  sinurlayabilir, M gia‘"y”ya
bilgisayari kullanma o )
bicimlerini e S ™
denetleyebilirsiniz. A e e I

Ebeveyn Denetimleri bir oyuna veya programa erisimi engellediginde,
programin engellendigini bildiren bir uyar1 goriintiilenir. Cocugunuz s6z konusu
oyuna veya programa erisim izni istemek ic¢in uyaridaki baglantiy: tiklatabilir.
Kendi hesap bilgilerinizi girerek erisime izin verebilirsiniz.

Cocugunuza yonelik Ebeveyn Denetimlerini ayarlamak i¢in kendi
yonetici kullanict hesabinizi kullanmaniz gerekir. Baslamadan once, Ebeveyn
Denetimlerini ayarlamak istediginiz her ¢ocugun standart bir kullanic1 hesab1
oldugundan emin olun. Ebeveyn Denetimleri yalnizca standart kullanici
hesaplarina uygulanabilir.

Windows programinin sagladigi denetimlere ek olarak web filtreleri
veya etkinlik raporlart gibi baska denetimleri ayr1 bir servis saglayicidan
yiikleyebilirsiniz.

Standart kullanici hesabina yonelik Ebeveyn denetimlerini agmak igin;

1. Yonetici parolasi veya onay istenirse, parolayl yazin veya onay verin.

2. Ebeveyn denetimlerinin ayarlamak istediginiz standart kullanic1 hesabin
tiklatin. Standart kullanict hesabi heniiz ayarlanmadiysa, yeni hesabi
ayarlamak i¢in Yeni kullanict hesabi olustur diigmesine tiklatin.
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3. Ebeveyn Denetimleri altinda, Agik, gegerli ayarlar1 uygula diigmesine
tiklatin.

4. Cocugunuzun standart kullanict hesabi i¢in Ebeveyn denetimlerini
etkinlestirdikten sonra, asagidaki ayarlardan denetlemek istediklerinizi
belirleyebilirsiniz:

o Zaman smirlari: Cocuklarin bilgisayarda oturum agabilecekleri
zamanlar1 denetlemek icin zaman sinirlart belirleyebilirsiniz.
Zaman sinirlari, ¢ocuklarin belirli saatlerde oturum ag¢masini
Onler. Haftanin her gilinii i¢in farkli oturum agma saatleri
ayarlayabilirsiniz. Kendilerine ayrilan zaman sona erdiginde
oturum agmis durumdaysalar, oturumlari otomatik olarak
kapatilir.

o Oyunlar: Oyunlara erisimi denetleyebilir, yas derecelendirme
diizeyi belirleyebilir, engellemek istediginiz igerik tiirlerini
secebilir ve derecelendirilmemis oyunlart ya da belirli oyunlar
engelleyeceginize mi yoksa bunlara izin mi vereceginize karar

verebilirsiniz.

o Belirli programlara izin verme veya bunlar1 engelleme:
Cocuklarin istemediginiz programlari calistirmasini
Onleyebilirsiniz.

Erisim Kolaylig1 Merkezi
Engelli kisilerin bilgisayar1 daha rahat kullanabilmelerini saglamak icin
gerekli ayarlamalar bu boliimden yapalir.
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[E=EE)

@uv@ <« Tim Denetim Masasi Ogeleri » Erigim Kolayhg Merkezi v |4,| ‘ Denetim Masasinda Ara yel ‘

Denetim Masasi Girig P @ ol
Bilgisayar kullanmayi kolaylastir

Y ve . g .
@ Yénetici ayarlanni degigtir Ortak araglara hizh erigim

Baslamaniza yardimcr olmasi igin bu bolomdeki araglan kullanabilirsiniz.

Windows bu listeyi otomatik olarak okuyup tarayabilir. Vurgulanan araci segmek icin ARA
CUBUGU'na basin.

m

Bu baloma her zaman yoksek sesle Bu balama her zaman tara
oku
. i
Buyutec'i baslat A4 | Ekran Okuyucusu'nu baslat
= Ekran Klavyesi'ni baslat | viksek Karsithk Ayarla L

Nereden baslayacaginizdan emin degil misiniz? Bilgisayannizi kullanmay kelaylastiran Gneriler alin

Tum ayarlar bul
fl Bu ayarlan sectiginizde, her oturum actiqinizda otomatik olarak baglatihirlar,

1 i | Bilgisayan ekransiz kullan
T Garme engelliler igin en iyi duruma getir

Ev Grubu
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= | B -

@th@ « Tdm.. ¥ EvGrubu - |¢1 | | Denetim Masasinda Ara P I

Windows 7 calistiran diger ev bilgisayarlaryla paylas

'i% Bu bilgisayar bir ev grubuna baglanarryor.

/v Ev grubu clusturmadan veya ev grubuna katilmadan Gnce bir aga
baglanmaniz gerekir.

Varelan bir aga baglan

Ev grubu kullanarak Windows 7 ¢ahstiran diger bilgisayarlarla dosya ve yazici
paylasabilirsiniz. Aynca aygitlara medya akisi da yapabilirsiniz. Ev grubu parola ile
korunur ve grupla neleri paylasacadinizi her zaman segebilirsiniz.

Ev gruplan hakkinda daha fazla bilgi ver
Gelismis paylasim ayarlanni degistir...

Ev grubu sorun gidericisini baglat

Ev grubu clustur

Fare . .
¥ Fare Ozellileri (o
Mouse Ile |Ig||| Dugmeler | isaretgiler | isaretgi Segenekler | Tekerek | Donanim|
ayarlamalar yapmak icin kullanilir. Dizgme yapiandmas
Dugmeler’ I$aretgller, I$aretgl Sagdaki digmenin segme ve sirikleme gibi *
Secenckleri, Tekerlek ve Donanime ||| e tarinsn ogorskontemsy
boliimlerinden olusur.
Gift tiklatma huzi
Diigmeler . boliimiinde | Szommsesgen o
. - deneyin.
farenin  sag vec-sol . tuslarmin Mo Yavss 0 "
gorevleri degistirilir. Solak
. . - Tikdatma Kilidi
kullanicilar _igin - hazirlanmis bir [ idatma Kidi et o
Segenektir. Fare digmesini basih tutmadan vurgulamanizi ve suriklemenizi sadlar.
HAyadamak igin kisa bir sure fare digmesine basin.  Birakmak igin fare
\ . . didmesini yine tiklatin.
Cift tiklama hiz1 ile cift
tiklama hizt ayarlanir. . (] o
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Tiklama Kilidini Etkinlestir isaretlendiginde mouse ile stiriikleme
yaparken basili tutmaya gerek kalmaz. Mouse ile siiriiklenecek olan pencere
baslig1 lizerinde bir siire basili tutmak yeterli olur.

-
_¥ Fare Ozellikleri

==

Dugmeler | isaretdiler | isareti Segenekleri | Tekerek | Donanm |

Duzen
(Windows Aero sistem diizen) v N
‘ Farich Kaydet... Si
' Ozellestir:
MNormal Segm h.‘ it
Yardim Sec %@ |ﬂ
l Arca Planda Caligyor %‘J
1 Mesggul f’_j
Hassas Segm —I— e |

| izaret ginin gdlgesini etkinlestic

[Varsa}qlanl Kullan ] [ Gozat... ]

Temalann fare izaretgilerni dedistimesine izin ver

I Tamam ”

iptal ]

Lhygula

[ ——

Isaretgiler boliimiinde isaretciler degistirilir. “Diizen” listesinden hazir
isaretcilerden herhangi birisi secilebilecegi gibi, degistirilmek istenen isaretgiler

pencerenin altindaki listeden isaretlenip
degisiklik yapilabilir.

“Gozat” diigmesine basilarak da
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e

P Fare Ozellikleri ||

Igaretgi Seqeneklen | Tekedek | Donanm

Harelet

[% igaretcinizin hizin segin:
Yavewo .
Isareti hassasiyetini artir
Diadgmeye Git

|_ [ ileti kutulannda fare igaret gisini otomatik olarak
varsayllan didmenin Ustune gotir

Gorindrdl

@ [ isaretg izini gdster

‘Yazarken isaretgiyi gizle

I:} [T]CTRL tusuna bastéimda isarstginin yerini gster

[ Tamam J’ ptal ] Lyaula

b

Isaretci Segenekleri boliimiinde isaretci hizi, isaretci izinin goriiniip
goriinmeyecegi, yazi yazarken isaret¢inin gizlenip. gizlenmeyecegi
secenekler diizenlenir.

gibi
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P Fare Ozellikleri o S =5

| Diiéimeler I igare‘tg'lerl isaretci Seceneklen | Tekerek |Donar1|m|

Dikey Kaydirma
‘) Tekerek bir digh dondinilduginde su kadar kaydir:

Br def I

() Bir defada bir ekran

Yatay Kaydima

, Bir seferde su sayda karakter kaydimalk: igin
; tekededi edin:

[ Tamam J[ iptal l Ly

I£
=]
o

Tekerlek bolimi  sadece {lizerinde tekerlek (scroll) olan
mouselarda kullanilan bir segenektir ve tekerlegin bir doniisiinde kag¢ satir
hareket edilecegi ayarlanir.

Gorunti

Goriintii segenekleriyle ekrannizdaki metnin ve simgelerin goriintii
boyutlarini degistirebilir, ekraninizin belirli bir boliimiinii biiyiiteci kullanarak
gecici olarak biiyiitebilirsiniz.
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M [ B ) |
@U'|_"J <« Tdm Denetim Ma... » Gardnti - |¢, | | Denetim Masasinda Ara 0 |
= =l

____ L2

Denetim Masasi Giri P
8 Ekramimizdakilerin ckunmasini kolaylastinin

Bu segeneklerden birini belirleyerek ekraminizdaki metnin ve diger
dgelerin boyutunu degistirebilirsiniz. Ekranin yalnizca bir béldmand

CozinarlGga ayarla

@ Rengi ayarla gegici olarak blyatmek igin Blyiteg aracim kullanin.
Garantd ayarlanm degigtir
ClearType metnini ayarla @ Daha Kigiik - %100 (varsayilan) Onizleme
Ozel metin boyutunu (DPI)
ayarla

© Orta - %6125

© Daha buytk - %150

Ayrica blz.
Kigisellestirme

Aygitlar ve Yazicilar

Tarih/Saat:

Bilgisayarin tarih, saat ve zan dilimini gérmek veya degistirmek i¢in
kullanilir.

F '1

03 Eylal 2015 Persembe

1 Eylal 2015 r

Pt 5a Ca Pe Cu Ct Pz
101 20314 5 6
7 8 910 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
2122 23 24 25 26 27
282930 1 2 3 4

56 7 8 9101
| 17:37:58

Tarih ve saat ayarlanni degistir...

55



Ahmet AYDINALP

-

-
7 Tarih ve Saat ﬁ

Tarih ve Saat | Bk Saatler | Internet Saati

Tarih:
03 Eylal 2015 Pergembe

Saat:
17:38:38

- 1/ Tarihi ve saati degistir.. |

Saat dilimi

(UTC+02:00) Atina, Bikres, [stanbul

Saat dilimini degigtir.. |

Gin isigindan Yararlanma Saati bitig tarih ve saati: 25 Ekim 2015 Pazar,
04:00. Saat, belirlenen zamanda 1 saat geri alinacak sekilde ayarland.

[¥] Saat degistiginde beni uyar

Cevrimici olarak saat dilimleri kenusunda daha fazla bilgi alin

Saati ve saat dilimini nasil ayarlanm?

[ Tamam ][ Iptal ] Uyaula

Klavye

Klavye ile ilgili ayarlarin yapildig: segenektir. Iki béliimden olusur, Hiz

ve Donanim.
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< Klavye Ozellidleri [

Hiz Donanim

Karakter yineleme

i Yineleme gecikmesi:

-
: Izun D Kisa
Yineleme hizi:
S5 Yavag ﬂ Hizh

Buray tiklatin ve yineleme hizini sinamak igin bir tusu basih tutun:

imleg yanip sonme hizi

I Yavas |_J Hizh

[ Tamam ][ iptal ] Lhyrqula

b

Hiz boliimii ti¢ gruptan olusur. Bunlar Yineleme gecikmesi, Yineleme
hiz1 ve Imleg yanip sénme hizidur.

Yineleme gecikmesi ile eger hizli yazi yaziliyorsa yazilan
ifadelerin ilk karakterinde ne kadar beklenecegi ayarlanir.

Yineleme hizi (ile <ifadenin ilk karakterinden sonraki
karakterlerinin ne kadar hizli yazilacagi ayarlanir.

Imle¢ yanip sénme hizi ile imlecin ne kadar hizli yanip sénecegi
ayarlanir.
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< Klavye Ozellikleri [

Hiz Donanim

Ayartlar:
Adi Tiir

== Standart P5/2 Klawye Klawyeler
Ayat Ozeliileri |
Dretici: {Standart klavyeler)
Konum: klavye badlant noktasina takih
PAyat durumu:  Bu aygit duzgun ¢ahsyor. I

Ozellikler

[ Tamam ][ iptal ] Lyaula

e

Donanim sekmesinde bilgisayarda tanimli klavye goriiniir. Klavye ile
ilgili sorun oldugu zaman “Sorun Gider...” tusuna basilarak sorun giderilmeye
caligilir.

Programlar ve Ozellikler

Programlar  ve  Ozellikler  segenegini ile  bilgisayarinizda
kullanmadiginiz bir programi tamamen kaldirmak veya sabit diskinizde yer
acmak istiyorsaniz, programi bilgisayarinizdan kaldirabilirsiniz.
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— — =RREn X
@uehj b Denetim Masasi » Tiim Denetim Masasi Ogeleri + Programlar ve Ozellikler + [ 49 W Ara: Programiar ve Gzeliikter o
-_—
Denstiy Masas ik Program kaldir veya degistir
‘;giitg‘ﬁ:&“ewma‘ﬂi Bir programi kaldirmak igin s6z konusu program listeden segin ve Kaldir, Degistir veya Onar'i tiklatin.
® e ozelieiniecver®  puzenle »  Keldw/Degistir EH - @
Ad . Yayimer Viklenme .. Boyut Sarim -
i Add or Remove Adobe Creative Suite 3 Master Collec... Adobe Systems Incorporated 06.09.2013 406GE 1.0
@ Adobe Flash Player 9 Plugin Adobe Systems, Inc. 06.09.2013 252MB 90450 |-
Adobe Flash Player 16 ActiveX Adobe Systemns Incorporated 16.04.2015 500 ME 1600305
B8 Adobe Readerd - Turkish Adobe Systemns Incorporated 08.10.2012 220ME  9.00
57 AKINSOFT Kurs 1.07.03 AKINSOFT Ltd, ti 16.10.2012 433 MB
¥ Applian FLY and Medis Player 31112 Applian Technologies 29.03.2013 31112
= Autodesk 360 Autodesk 08.11.2014 440 MB  5.0.27.1100

L Autodesk App Manager Autodesk 08.11.2014 420MB 120
A\ Autodesk Application Manager Autodesk 08.11.2014 654 ME  1.0.59.0
A Autodesk AutoCAD 2015 - English Autodesk 08.11.2014 200510
57 Autodesk AutoCAD Performance Feedback Tool Vers... Autodesk 08.11.2014 306 MB 1220
& Autodesk BIM 360 Glue AutoCAD 2015 Add-in 64 bit  Autodesk 08.11.2014 560 MB 3323004
T Autodesk Content Service Autodesk 08.11.2014 3200

I 57 Autodesk Featured Apps Autodesk 08.11.2014 433ME 120
[0 Autedesk Material Library 2015 Autodesk 08.11.2014 97,0 ME 529100
[ Autedesk Material Library Base Resolution Image Libr... Autodesk 08.11.2014 724ME 529100
Ik Autodesk ReCap Autodesk 08.11.2014 43ME 13139
(5% Auterun Virus Remover 3.0 Autorun Remover 25.08.2014
£2) suractl Eraa Antiine AUAST Safriaore 207 3018 2n1snan
« r

A Autodesk Urin Sorami: 200510

Programi kaldirmak ya da degistirmek i¢in;

Programi sec¢in ve Kaldir'1 tiklatin. Bazi programlar, kaldirmaya ek
olarak programi degistirme veya onarma segenegi de icerir; ancak birgok
program yalnizca kaldirma secenegini sunar. Bir programi degistirmek icin
Degistir'i veya Onar't tiklatin. Yonetici parolast veya onay istenirse, parolay1
yazin Veya onay Vverin.

Yiikli Giincellestirmeleri Gortintiile veya Kaldir

Windows 7 Isletim sisteminin performansini veya giivenligini artirmak
icin zaman zaman giincellestirme yaparak isletim sistemini son haliyle
kullaniriz. Bu yiizden giincellestirmeleri kaldirmanizi 6nermiyorum. ille de
kaldirmak isterseniz;

1. Baglat meniisii; denetim masasi, yiiklii giincellestirmeleri goriintiile
secenegini tiklatin.

2. Agilan < giincellestirmeleri kaldir diyalog kutusundan kaldirmak
istedigimiz giincellestirmeyi sonra da Kaldir’1 tiklatin. Yonetici parolasi
veya onay istenirse, parolay1 yazin veya onay verin.
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=RR=h x|
@-u-9| 2] <« Programlar ve Ozellikler » Yikla Gincellegtirmeler - | +3 | | Ara: Yikio Gancellestirmeler ol
Denetim Masasi Giri .. .
1 Guncellestirme kaldir
Program kaldir Bir gincellestirmeyi kaldirmak igin s6z konusu gincellestirmeyi listeden segin ve
F Windows ézelliklerini ag veya Kaldir's veya Degistir'i tiklatin.
kapat
Diizenle ~  Kaldir = - @
Ad Program Sardm
Microsoft Windows (1)
= KB9584E8 Microsoft Windows

4 1 }

Ana driin adr Microsoft Windows

Destek baglantisi: http://support.microsoft.com

Windows ozelliklerini etkinlestirme veya devre digi birakma

Windows kurulumuyla birlikte gelen Internet Information Services gibi
bazi programlarin ve oOzelliklerin kullanilmadan ©nce etkinlestirilmesi
gerekmektedir. Diger baz1 Ozellikler varsayillan olarak etkin olsa da,
kullanmadiginiz 6zellikleri devre dis1 birakabilirsiniz.

Windows'un dnceki siirlimlerinde, bir 6zelligi devre dis1 birakmak i¢in
bilgisayarinizdan tamamiyla kaldirmaniz gerekiyordu. Windows 7 siiriimiinde,
Ozellikler sabit diskinizde saklanmaya devam eder. Gerektiginde yeniden
etkinlestirebilirsiniz. Bir 0Ozelligin kapatilmast bu 06zelligi kaldirmaz ve
Windows 6zelliklerinin sabit diskte kapladiklari alan1 boyutunu azaltmaz.

Windows 6zelliklerini etkinlestirmek veya devre disi birakmak igin;

1. Sirasiyla Baglat diigmesini, Denetim Masasi'ni, Programlar' ve sonra da
Windows ozelliklerini a¢ veya kapat'i tiklatin. Y6netici parolasi veya onay
istenirse, parolay1 yazin veya onay verin.

2. Bir Windows 0zelligini etkinlestirmek i¢in, 6zelligin solundaki onay
kutusunu isaretleyin, devre dis1 birakmak i¢in onay kutusunu temizleyin.
Ardindan Tamam'a tiklayarak iletisim penceresini kapatin.
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(5l Windows Ozellikleri =

Windows &zelliklerini ag veya kapat

Bir czelligi etkinlestirmek icin dzelligin onay kutusunu secin. Ozelligi devre
disi birakmak icin, onay kutusunu temizleyin, Dolu bir kutu, Gzelligin
yalmizea bir kisminin etkinlestirildigi anlarmina gelir.

=[] |, Basit Ag Yénetimi Protokold (SNMP) -
[] ) WhI SNMP Saglayic
[7] |, Basit TCPIP hizmetleri {yanki, ginin saati gibi)
[7] |, Dizin Olugturma Hizmeti
J Internet Explorer 8
= ] | Internet Information Services
[7] |, FTP Sunucusu
[T Web Yénetimi Araglan
[] | World Wide Web Hizmetleri
[] | Internet Information Services Banindinlabilir Web Cekirdegi
= | Medya Ozellikleri 57

m

Tarnam ] [ Iptal

Sistem

Sistem, kullanilan bilgisayardaki donanimla ilgili bilgi verir. Burada
yapilacak yanlis bir islem donanim elemanlarmin yanlis ¢aligmasina neden olur.
Buradaki genel boliimiine bakarak sistemle ilgili bilgi alinabilir. Onun disinda
hicbir sey degistirilmemelidir. Bu boliimde bilgisayarin CPU modeli, kagc RAM
oldugu, kullanilan isletim sistemi gibi bilgiler goriiniir. Ayrica sistem ayarlarina
masaiistiindeki Bilgisayarim simgesi-iizerinde sag tusa basip Ozellikler secenegi
secilerek de gelinir.
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1™ « Tim Denetim Masasi Ogeleri » Sistem v \ Denetim Masasinda Ara P

Denetim Masasi Giri: arssie e e et e s S i sy
: Bilgisayarinizla ilgili temel bilgileri gérintileyin

#) Aygtt Yeneticisi Windows sarama

@ Uzak baglant: ayarlari Windows 7 Ultimate

& Sistem korumasi Telif Hakki © 2009 Microsoft Corporation. Tim haklan saklidir.

@ Geligmis sistem ayarlan Service Pack 1

Sistem

Derecelendirme: m Windows Deneyimi Dizini

Islemci: AMD Athlon(tm) II X2 250 Processor 3.00 GHz
Yikla bellek (RAM): 4,00 GB (kullanilabilir miktar: 3,75 GB)
Sistem tara: 64 bit Isletim Sistemi

Kalem ve Dokunma: Bu Gériintd Biriminde Kalem Girdisi veya Dokunarak Girig yok

Bilgisayar ad, etki alani ve calisma grubu ayarlan
Bilgisayar adu: berkcan @Ayarlan degigtir
Tam bilgisayar adi: berkcan
Bilgisayar agiklamasi:

Calisma grubu: 'WORKGROUP

Ayrnica bkz. Windows etkinlestirme
Islem Merkezi Windows etkinlestirildi

Windows Update Urin Kimligi: 00426-OEM-8992662-00006 M.i‘{r,o“’.f.‘ ”
Performans Bilgileri ve Araglan . J Lhls=r n
Cevrimigi daha fazla bilgi...

Yazi Tipleri (Fonts)

Bilgisayarda yiiklii olan yazi tiplerini gormek ve bilgisayara yeni
yazitipleri yiiklemek i¢in kullanilir. Yazi tipi yazilarin farkli sekillerde
yazilmasini saglar. (El yazisi, Kitap yazisi gibi...). Yazitipleri ancak programlarin
icerisinde kullanilabilir, Ornegin Word,

gibi.
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ClearType metnini ayarla
Karakter bul
Yaz tipi boyutunu degistir

Ayrica bkz
Metin Hizmetleri ve Girig Dili

Kisisellestirme

Abaq

AcadEref Normal

sl

AIGDT Normal

Angsana New

Abg

Adobe Caslon
Pro

ABG

Algerian Normal

AngsanalUPC

352 6ge

N

Adobe Agency FB

Garamond Pro
q =

AmdtSymbols AMGDT Normal

Normal

Aparajita Arabic

Typesetting
Normal

Aharoni Kalin

Andalus Normal

Abg

Arial

- -
- - . s - -
@uvl A <« Tam Denetim Masasi Ogeleri » Yaz Tipleri » o) [
Denetim Masasi Girig o . . ws vt . e gt
Bilgisayarinizdaki yazi tiplerini 6nizleyin, silin veya gérintileyin ve
Yaz tipi ayarlan glz]eyln
Cevrimigi daha ok bilgi alin Dicnicke = v ‘@‘

Kullanici1 Hesaplari

Kullanic1 Hesaplar1 bir bilgisayarda birden fazla kullanic1 tanimlamak
icin kullanilir. Bdylece ayni bilgisayar1 kullanan kisiler bilgisayar1 kendilerine
gore dzellestirebilirler. Ornegin, her kullanier kendi masaiistii ayarlarini kendine
gore yapabilir, kendi istedigi duvar kagidini1 doseyip, sik kullandig1 uygulamalar
i¢in kisayollar olusturabilir.
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@-@' % » Denetim Masasi » Tim Denetirn Masasi Ogeleri » Kullanici Hesaplan - Denetim Masasinda Ara

Denetim Masasi Girig

Kullamicr hesabinizda degisiklikler yapin

Kimlik bilgilerinizi yanetin
Parclanizi Degigtirin —

Parola sifirlama diski olugturun Parolayt kaldie [ | Ahmet
Cevrimigi kimlikleri baglayin L - | Administrator
Resminizi degigtirin Parola Korumali
Dosya sifreleme sertifikalannizi -
i '@' Hesabinzin adini degigtirin
Geligmig kullanicr profili @ Hesap tirdnizd degistirin
dzelliklerini yapilandinn
Ortam degiskenlerimi degigtir ,@ Baska bir hesabi yénetin

'@' Kullaro Hesabn Denetimi ayarlanm degigtir

Ayrnica bkz.

'@' Ebeveyn Denetimleri

Yeni kullanici tanimlamak i¢in  “Baska bir hesabi yoOnetin”
seceneginden Yeni hesap olustur segenegine basilir ve yeni bir kullanic1 hesabi
olusturulur. Mevcut kullanicilar pencerenin altinda goriiniirler. Herhangi bir
kullaniciy1 silmek i¢in asagidaki kullanict listesinden silinecek olan {izerine
tiklanir ve gelen yeni penceredeki seceneklerden “Hesab1 Sil” tiklanir. Istenirse
hesap ad1 degistirilebilir, parola olusturulabilir veya resim degistirilebilir.
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MICROSOFT WORD 2013

Word, ofis paketiyle bilgisayarimiza kurulan kelime islemci bir
programdir. Word Programi ile yazdigimiz ya da kopyalayarak aldigimiz
metinleri ve bu metinlere ekledigimiz tablo, grafik sekil veya nesneleri
diizenleyip bi¢gimlendirebiliriz.

Winword 2003 ve daha Onceki versiyonlarinda dosya uzantisi doc,
sablon uzantis1 dot iken Winword 2007 ve sonraki versiyonlarinda dosya
uzantisi docx, sablon uzantisi ise .dotx olarak degistirilmistir.

Word Programi Dosya meniisiiniin yani sira, Giris, Ekle, Tasarim,
Sayfa Diizeni, Bagvurular, Postalar, Gozden Gegir ve Gorlinlim sekmelerinden
olusmustur. Her bir sekme, panel gruplarinin olusturdugu serit olarak karsimiza
cikmaktadir. Komut butonlar1 gruplandirilmis panellere yerlestirilmistir.

65



Ahmet AYDINALP

Gis | Ekle  SayfaDizeni  Basvurular  Postalar  GozdenGegr  Goranam @

Calibri (Govde)
Yapistir &z A~ ¢ Aa-|[®~ A-| = | [y i
P 8 B Bayacen A 3 4 = ||~ -] || Tnomal | nanalkvok  Baghki  Basik2  KonuBasl. AltK
= & Stiller

Sayfail/1 | Sozcaki0 | B Turke (urkive)

'™ EN

DOSYA MENUSU

Word 2013 kelime iglemci programinda tek menii Dosya mentisiidiir.
Diger biitiin komutlar sekmelerden olusan serite yerlestirilmistir. Dosya
meniisiinde dosyalarla ilgili yeni belge agmak, diskten belge c¢agirmak,
kaydetmek, yazdirmak gibi temel iglemler yapabilirsiniz.

BILGI

Bilgi konutu ile acilan belgenin 0Ozelliklerini belirten bilgiler
sunulmaktadir. Belgenin boyutu, sézciik sayisi, olusturulma, degistirilme, kayit
tarihleri, yazar1 gibi bilgilere bu pencereden ulasabilirsiniz.

YENI (CTRL+N)

Yeni bos Word belgesi ya da sablonu agmak i¢in kullanilir.

.  YOL:
1- Dosya meniisiinden YENI komutu kullanilir.

2- Bos belge lizerine tiklanir.
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YOL:

a. Hizli erigim arag ¢ubugu tizerindeki Yeni butonuna basilir.

. YOL:

a. Klavyeden CTRL+N tuslarina basilir.

AC (CTRL+0)
Diskten belge
cagirir.  Kayith  belgeyi
acmak icin kullanilan bir
komuttur. Acg¢ bolimiinde
son kullandigimiz Word
belgeleri goriiniir. Ag¢mak
istedigimiz belge bu
boliimdeyse iizerine
tiklayarak belgeyi acariz.
Eger son
kullandigimiz ~ belgelerden
birini agmayacaksak
Bilgisayar Segenegine ¢ift
tiklar, yanda  goriilen
penceresini agariz. Kayith
olan belgenin konumunu
segeriz. Sonra da agmak
istedigimiz belgenin iizerine
cift tiklar ya da belgeyi
se¢ip pencerenin sag alt
kenarindaki Ac¢ butonuna
tiklayarak belgemizi acariz.
Ag penceresi
tizerinden sadece ~ Word
belgelerini degil, Oneceden
kaydetmis oldugumuz farkli
tirlerdeki  dosyalar1  da
acabiliriz. Diger dosyalari

gorebilmek. i¢in sag alt

©

Ag

Kaydet

Farkl Kaydet

Yazdir

Paylas

Digant Aldar

Kapat

Igletmenl

Ag
@ Son Belgeleri

Eltl Bilgisayar

i

ik Tiim Notlar.doc [Uyumluluk Modu] - Word (Uriin Et

Son Belgeleri

Isletmenlik Tum Notlar.doc

!

Isletmenlik Tim Notlar26082015.doc

EE Masaiistii

Isletmenlik Tim Notlar.doc
Masausti

ng cd teknolojisi.docx
=N

= office 2003.doc
*
=| L= office 2003

Hesap Dosya adi » | Tam Word Belgeleri (*.docg™d
e Araglar P : *
Tam Word Belgeleri (*.docg™.do

A Word B.elgeleri (*.docx)

r — _ .
I A -
uQ \7| e <« Kullanicilar » Ahmet » Mas_au:tu 3 - | +3 | | Ara: Masa. e |

Diizenle = Yeni klasar == « [ l@l
“| Ad : Degistirme tarihi Tar E

-0 Sik Kullarilanlar
& Karsidan Yiklem
Bl Masaiistd

= Son Yerler

- Kitapliklar
3 Belgeler
&' Mzik
[=| Resimler

B video

1Ml Bilgisayar
£, Verel Disk (C)
Ca Argiv 250 (D:)
B Verel Disk (E)

J HotKey inddir

, HTML_dosyalar
Thale I5 kur

) Thale I kur son

m

. Isletmenlik Sorulan

. PROGRAMLAMA sorulan
@] htmlhtm
W Isletmenlik Tam MNotl27082015.doc
W Isletmenlik Tam Motlar.doc
Wi Isletmenlik Tam Motlar03092015.doc
g Isletmenlik Tam Netlar05092015.dec
g Isletmenlik Tam Netlar06092015.dec

g Isletmenlik Tam Netlar09092015.dec
W= felatrnanlil Tiim hlatlad (NGNS dar

31.12.2001 23:03

01.01.2002 00:35

31.12.2001 23:04

3112.2001 23:03 Dosya klal
31.12.2001 23:06 Dosya kla|
3112.2001 23:04 Dosya klal
05.01.2008 19:53 HTML Be|=
01.01.2002 05:05 Microsofi
01.01.2002 02:21 Microsofi
01.01.2002 01:36 Microsofi
02.01.2002 03:49 Microsofi
01.01.2002 04:39 Microsofi
01.01.2002 03:00 Microsofi

101 2007 NA.24 Mirrnenfl 2

- 4|

3

Dosya ad: |

Araglar

- lTGm Word Belgeleri (".doog™.d V]

v I |

Ag Iptal ]
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boliimdeki dosya tiirleri listesinden Tiim Dosyalar (*.*) segilir. Boylece farkli
dosya tiirleri de pencere igerisinde goriiliir.

Diskten belge cagirmak i¢in klavye kisayolu olarak Ctrl+O tuslarini
kullanabiliriz.

KAYDET (CTRL+S)

l. YOL:

- Dosya meniisiinden KAYDET {izerine
gelinir.

- Kayit Yeri belirlenir.

- Parolali kaydedilecekse diyalog kutusunun
sag iistiindeki Araglar iizerine tiklanir ve agilan meniiden
Giivenlik Segenekleri tiklanir.

- Giivenlik Segenekleri kullanildiginda gelen
diyalog kutusuna parola yazilir.

- Parolanin tekrar onaylanmasi istenir.

- Parola onaylandiktan sonra Kaydet tusuna
basilir ve kaydedilir.

* Parolayr kaldirmak ic¢in ayni yoldan gidilir, yani dosya parolasi
girilerek agilir ve Araglar / Giivenlik Seceneklerinden parola silinerek
kaydedilir.

Il. YOL:

- Pencerenin iistiindeki bigimlendirme arag
cubugundaki disket butonu iizerine basilir. e

1. YOL:
- Klavyeden CTRLAS tuslarina basilir.

FARKLI KAYDET

Dosya bir kere kaydedildikten sonra bir dahaki kayitta “Farkli Kaydet”
diyalog kutusu gelmez, dogrudan kayit yapilir. “Farkli Kaydet” diyalog
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kutusunu tekrar goérmek igin Dosya
meniisiinden “Farkli Kaydet” komutu

C)

Yazdir kullanilir.
L |1 d YAZDIR (CTRL+P)
- =
» Yazar Belge ciktisin1 almak iizere
Kaydet
o e Vazici yazictya gondermek i¢in  kullanilir.
, 7 OneMote 2013 Génder KlaV (S klsa 0111 Ctrl+P tll
/
Vazdr ‘% Hazir "
P, Yazic) Ozellikleri komblnasyonUdur'
aylag
Digan Aktar Aya T’lar
Tarn Sayfalan Vazdir
Kapat ||=D Tamarmim yazdir YaZdlr
Sayfalar: @ Kopya: |1 <
He E Tek Yiize Yazdir . P —
ecap A Yazdir
Yalnizca sayfanin bir yizine ... Kaydet
c = Harmanlanmig
Segenekler ||=|:||D ¥ - Farklt Kaydet Yazicl .
2.3 123 1. 5. Nomaralmdmma : S
Li2d 123 L3 o / OneNote 2013' Gonder . o
Eklentiler ~ Dikey Yanlendi st Hazir b
fkey Yanlendirme M Fal Vazer Ozellikleri SE. ok Dizeyli L
aylag Lite .
|:| Ad . Bt Ayarlar & Girmtyidzk ;P
A emx297 cm Tiim Sayfalan Vazdir . = Girintivi Avr P
Kapat ”;D Tamamimi yazdir 8l Swala ;8
D] Ozel Kenar Bogluklan - Sayfalar: Tomuns Goster @ G
e E Tek Yize Yazdir . = SolaHisla s
D 1 Sava ek Valnizea sayfanin bir yiziine .. — s
dyla/rapra - Secenekle —  Harmanlanmig = SagaHimals  : 8
= FEE 123 123 1,23 M = Yala 8
Sayfa Yapisi Eklentiler ~ 8
D Dikey Yonlendirme - .
Ad '+ Kensdkls s

21 emx 297 em

]:H Ozel Kenar Bogluklan - MADDE iSARETLERI VE NUMARAL

Alt alta maddslerden’ch

rakam eklemek igin kullamlir
1 SayfalYaprak -

Kot lllamldizinda £
Sayfa Vapisi madde isaretlerindzs haneisi knulla

Kopya sayisi, yazict modeli. ve yazdirma alani, tek ¢ift yiiz,
harmanlama, yo6nlendirme gibi ‘yazdirma ayarlar1 yapildiktan sonra yazdir
diigmesini basilarak belge yaziciya gonderilir.

Kullanilan yaziciminmodeli “Yazic1” boliimiindeki listede yer alir. Eger
yeni bir yazici tamimlanacaksa Denetim Masasindan Aygitlar ve Yazicilar
secenegi kullanihir. Listede yer alan yazici adi varsayilan olarak atanan yazicidir.
Yazdiracagimiz igerigin 6zelligine gore bilgisayara tanimlamis oldugumuz farkl
bir yazici da secilebilir.

Kopya: Kag kopya ¢ikt1 alacagimizi belirleriz.

69



Ahmet AYDINALP

Belgenin ne kadarinin yazdirilacagi “Ayarlar” boliimiindeki segenekler
ile belirlenir.

Tiim Sayfalar1 Yazdir: Belgede toplam kac¢ sayfa varsa tamamini
yazictya gonderir.

Secimi Yazdir: Belgede se¢mis oldugumuz metin blogunu yaziciya
gonderir.

Gegerli Sayfayr Yazdir: Belgemizde imle¢ hangi sayfada
konumlandirilmis ise sadece o sayfay1 yaziciya gonderir.

Ozel Yazdir: Eger belli sayfalar, boliim ya da aralik yazdirilacaksa o
sayfalar “Sayfalar” metin kutusuna yazilarak yaziciya gonderilir. Yazdirilacak
sayfa numaralar1 belirlenirken tim bir aralik yazdirilacaksa sayilar arasina —
(tire) isareti, sayfalar tek tek belirtilecekse sayilar arasina , (virgiil) isareti konur.
Ornegin, 6> mc1 sayfadan 14 iincii sayfaya kadar yazdirilacaksa bu 6-14 yazilir.
Boylece 6 ve 14’lincii sayfalar dahil olmak iizere tiim aralik yaziciya gonderilir.
Sadece 5 ve 14’ncii sayfalar yazdirilacaksa 6,14 seklinde belirtilir.

Belge Bilgisi: Belgenin igerigini yazdirmayip, belgede kullandigimiz
ozellikler listesi, isaretleme listesi, sitil ayarlari, 6zel atadigimiz kisayol
tuslariin bilgilerini yazdirir.

Ayarlar Tek-Cift Sayfalar1 Yazdir: Onlii
H=D Iﬁm Sayfa'f” T‘“d" - arkali yazdirmak igin once “Yalnizca Tek

Sayfalar” veya “Yalnizca Cift Sayfalar”
“; Tam Sayfalan Yazdir yazdirilir sonra kagitlarin bos taraflar
D VSR yazdirilacak sekilde cevrilip geri kalan
sayfalar yazdirilir.

Belge

D Gegerli Sayfay Yazdir Tek Yiize Yazdir: Her kagldln
Yalnizca bu sayfa . . .
i ’ sadece bir yiiziine yazdirr.

"h_):j Ozel Yazdir

DJ Sayfa, balim veya aralik belirtin Cift Yiize Yazdir: Her kagldln

Belge Bilgisi . v .« o e o
Eg; l'g';l B iki yiiziine de yazdirir. Elimiz ile kagidi

elge Bilgisi

Ozellikler listesi (dosya adi, yazar ve baghk gibi) alttan geVirerek tekrar yazicCi tepsisine
[saretleme Listesi yerlestirmemis gerekir.

Lzlenen degisiklikleriniz
Stiller . .
Belgenizde kullarlan stillerin listesi Harmanlanmls: Blrka(; nuSha

Otomatik Metin Girdileri cikti alacaksak sayfalari harmanlayarak

Otomatik Metin galerinizdeki Ggelerin listesi
Tug Atamalar
Ozel kisayol tuglannizin listesi

v lgaretlemeyi yazdir 70
Yalnizca Tek Sayfalan Yazdir

Yalnizca Cift Sayfalan Yazdir
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takim takim yazdirir. Harmanlanmamaist secersek ¢iktilart el ile harmanlamamiz
gerekir.

Yonlendirme: Kagit boyutunu dikey ya da yatay kullanarak cikti
almamizi saglar

Kagit Boyutu: Dosya kagidi 210x297 mm’lik A4 boyutundadir. Farkli
boyutlarda kagit kullanacaksak kagit boyutunu ayarlariz.

Sayfa/Yaprak: Normalde her yapraga bir sayfa c¢ikti alirken, her
yapraga iki, dort, sekiz sayfa gibi daha fazla sayida sayfaninin c¢iktisini
alabiliriz. Boylece kagit tasarrufu saglamis oluruz. Sayfalar yapraga olgekli bir
sekilde kiictltiilerek yerlestirilir.

Belgeyi yazdirmak i¢in hizli erisim ara¢ ¢ubugu tizerindeki F= yazdir
butonuna basildiginda diyalog kutusu gelmeden varsayilan ayarlarla dogrudan
yazdirilir.

Klasik “Yazdur” penceresi asagida goriildiigli. gibidir. Yukarida
anlattiZimiz tiim ayarlar bu pencere iizerinden de yapilabilir.

azic

Ad: ._2‘2 HP Deskjet 01300 series v Gizelikler
Dururn: Bog I

Tiir: HP Deskjet 01300 series
Kionurn: UsSB001 D Dosvaya yazdir
Aciklama: 1 Elile gift yéinli
Sayfa arahd Kopya sayisi

@® Toma Kopya sayisi: e
O Gecerli sayfa 1 1

O sayfa: 1‘ 1‘ Harmanla
Sayfa numaralann vefveya sayfa araliklann virgille

ayirarak girin. Orn. 1, 3, 5-12.

‘fakinlastir
Yazdirlacak: | Belge

Her kadit igin: 1 zayfa ~
‘fazdir: Arahkkaki tim sayfalar

Sayfa boyut: | Olgeklendirme Yok v
e

BASKI ONiZLEME

Yazdir penceresinin sagindaki alan baski on izleme penceresidir.
Yazilan yazinmn ¢iktisin1 almadan 6nce 6n izlemesine bakmak i¢in kullanilir ve
kagit-diizeninin bire bir goriintiisiinii verir Baski On izlemeden ¢ikip tekrar
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sayfaya donmek i¢in Dosya meniisiinde yer alan Geri tusuna basilir. Klavyeden
Esc tusuna basilarak ta ¢ikilabilir.

PAYLAS

Belgemizi bilgisayar agimiza bagh farkli kullanicilara paylasima izin
vermek i¢in kullanilir.

DISA AKTAR

Belgemizi PDF/XPS formatinda kaydetmemizi saglar. Boylece
belgemizin diizenini, yazi tipini, Bigimini, rengini, resimlerini korumus, igerigin
kolayca degistirilmesini engellemis oluruz.

KAPAT

Acik dosyayr kapatmak ve Word programindan ¢ikmak i¢in Dosya
mentsiinden Kapat komutu tizerine tiklanir.

HESAP

Microsoft Office hesabimizla ilgilidir. Word temasini degistirebilir, Ms
- Office’te kendimize bir oturum hesabi agabiliriz.

SECENEKLER

Genel, ekran goriiniimii, yazdirma ayarlari, kullanic1 bilgisi, yazim
denetimi ve dilbilgisi gibi Word segenek ayarlarini degistirmek i¢in Secenekler
komutu kullanilir.
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r ~
Word Segenekleri D
Genel - . . -

°® Word ile galismak igin genel segenekler.

Goranta “
Yazim Denetleme Kullanici Arabirimi secenekleri
Kaydet Segim sonrasinda Mini Arag Qubugunu goster':
Dil Canli Onizlerneyi Etkinlegtir
Geliernis Sarikleme sirasinda belge igerigini gncellestir

: Ekran Ipucu stili: |Ekran Ipuglannda 6zellik agiklamalanni géster Iz‘
Seridi Ozellestir

Hizl Erigim Arag Cubugu Microsoft Office kopyanm kigisellegtirin

m

Eklentiler Kullamiciadi: | siki gahs
Given Merkezi Bag harfler: 14
[] Office'te oturum agilmasa da her zaman bu degerleri kullan,

Office Temase:  |Beyaz El

Baslangig segenekleri

Word'dn varsayilan clarak agmasini istediginiz uzantilan segin: | Varsayilan Programlar...

[7] Microsoft Word belgeleri gorintilemek ve diizenlemek igin varsayilan program degilse bana
bildir.
E-posta eklerini ve diger dizenlenemeyen dosyalan ckuma gérindminde ag i

Bu uygulama baslatildiginda Baglangig gkraruini gaster -

GORUNTU PENCERESI
Sayfa Gosterme Secenekleri

[lk Gorev Bolmesi Word ilk baslatildiginda gérev bolmesini
gorlntiiler.

Vurgu Vurgulu metinleri ekranda ve yazdirilan belgelerde goriintiiler.

Yer isaretleri Yer isaretlerini ekranda koseli ayra¢ ([]) igine alarak
goriintliler. Ayrag yazdirilan belgelerde goriinmez.

Durum ¢ubugu “Word. penceresinin en altinda durum g¢ubugunu
goriintiiler. Durum ¢ubugu belge ve Word ile ilgili durum bilgisi saglar.

Ekran ipuclar1 Gozden geciren kisinin agiklamalarini sar1 acilan
kutular i¢inde goriintiiler. Aciklama, fare imlece bir agiklama isaretinin {izerine
getirildiginde goriiniir.

Akallr etiketler Akilli etiket olarak algilanan metnin altinda mor
noktali ¢izgi gorlintiller.

Hareketli metin Ekranda metin animasyonlarini goriintiiler
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Yatay kaydirma gubugu Belge penceresinin en altinda yatay kaydirma
cubugunu goriintiiler.

Dikey kaydirma cubugu Belgenin yan tarafinda dikey kaydirma
cubugunu goriintiiler.

Resim yer tutucular1 Belgelerdeki grafiklerin yerine bos kutular
gorlntiiler. Bu segenek, ¢ok sayida grafik iceren belgelerde kaydirma islemini
hizlandirir.

Pencere gorev ¢gubugunda Bir Microsoft Office uygulamasinda agilan
her belge i¢cin Microsoft Windows gorev ¢ubugunda bir simge goriintiiler. Bu
onay kutusu temizlenirse, her program i¢in gorev ¢ubugunda tek bir simge
gorintiilenir.

Alan kodlar1 Belgelerde alanlarin  sonuglart  yerine kodlarini
goriintiiler. Ornegin, 4 Subat 2004 yerine { TIME @\"d MMMM YYYY" }
gorundur.

Alan golgelendirme Alanlarin golgelendirilip golgelendirilmeyecegini
ve ne zaman golgelendirilecegini belirler. Alanlar1 gblgelendirmek icin listeden
Her Zaman veya Secildiginde secenegi secilir. Alanlarin golgelendirilmesi
goriilmelerini kolaylastirir. Golgelendirme ekranda goriiniir ancak yazdirilmaz.

Sol kaydirma ¢ubugu Dikey kaydirma ¢ubugunu belgenin sol tarafina
yerlestirir.

Bicimlendirme isaretleri

Sekme karakterleri Belgelerdeki sekme karakterlerini goriintiiler.
Bosluklar So6zciik ve noktalarin arasinda bosluk goriintiiler.
Paragraf isaretleri Belgelerde paragraf isaretlerini goriintiiler.

Gizli metin Gizli olarak bigimlendirilmis metni noktali alt ¢izgiyle
goriintliler. Gizli metin yazdirildiginda noktali alt ¢izgi goériinmez.

Istege bagh tireler Satir sonunda bir sdzciigiin béliinecegi konumu
gosteren tire isaretlerini goriintiiler. Sozciik satir sonunda boliinmezse istege
bagl tireler goriintiilenmez; soézciikk boliindiiglinde ise normal tire olarak
yazdirilir.
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Timii Buradaki Bi¢imlendirme isaretleri alaninda listelenen tim
bicimlendirme karakterlerini goriintiiler.

Istege bagli kesmeler Bir sdzcilk veya tiimcecik satir sonuna
geldiginde nereden boliinecegini denetler.

Yazdirma ve Web Diizeni se¢enekleri

Cizimler Word ¢izim araglariyla olusturulan nesneleri sayfa diizeni
goriiniimiinde ve Web diizeni goriinlimiinde goriintiiler. Cizimler bu onay
kutusunu isaretli olmasa da yazdirilir.

Nesne tutturucular Bir nesnenin belirli bir paragrafa tutturuldugunu
gosteren nesne tutturucularini goriintiiler.

Metin sinirlart Metin kenar bosluklarinin, stitunlarin ve paragraflarin
cevresinde noktali c¢izgiler goriintiiler. Sinirlar diizen icin kullanihir ve
yazdirilmaz.

Sayfalar aras1 bosluk (Yalmizca Yazdirma goriintimii) Metnin st
kenariyla sayfanin list kenar1 arasindaki boslugu gortintiiler.

Arka plan renk ve resimleri (Yazdwrma gortinimii) Arka plan
renklerini ve resimlerini goriintiiler.

Dikey cetvel (Yalnizca Yazdirma goruntimii) Belge penceresinin sol
tarafinda dikey cetveli goriintiiler. Ayrica  Goriinim meniisiinden Cetvel
tiklanmis olmalidir.

Sag cetvel (Yalnizca Yazdirma goriiniimii) Dikey cetveli belge
penceresinin sag tarafina yerlestirir.

Anahat ve Normal segenekleri

Pencereye kaydir.-Metni belge penceresine gore alt satira kaydirarak
ekranda okumay1 kolaylastirir.

Taslak . yaz1 tipi Asirt bicimlendirme iceren belgelerin ekranda
gorlintiillenmesini hizlandirir. Bu secenek karakter bigimlendirmelerinin ¢ogunu
alt1 ¢izili ve kalin olarak goriintiiler.

Adi.Belgelerde taslak yazi tipi olarak kullanilabilecek yazi tiplerini
listeler.
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Boyut Taslak yazi tipinin boyutunu se¢gmek i¢in kullanilir. Bu se¢enek
yalnizca Taslak yazi tipi se¢ildiginde kullanilabilir.

Stil alani genisligi Uygulanan stillerin adlarini gosteren stil alanini
metninizin yaninda goriintiiler ve alan1 gizler. Stil alanin1 agmak i¢in pozitif bir
ondalik sayi girilir, 6rnegin 0,5. Stil alanin1 kapatmak i¢in O girilir.

Genel sekmesine tiklandiginda gelen secenekler ve islevleri asagidaki
gibidir

Arka planda yeniden sayfalandir Kullanici c¢alisirken belgeleri
otomatik olarak yeniden sayfalandirir.

Mavi arka plan, beyaz metin Metni mavi arka plan iizerinde beyaz
olarak goriintiiler.

Sesli olarak uyar Belirli Word veya Microsoft Office eylemlerine ve
olaylaria ses ekler. Ornegin, Word bir islemi tamamladiginda ses ¢alar.

Animasyon ile goriis bildir Word ve diger Office programlarinda
farenin hareketlerine canlandirma ekler. Bu segenek ayrica yazdirma, kaydetme,
otomatik bi¢imlendirme, bulma ve degistirme gibi islemlerle ilgili eylemler i¢in
animasyonlu imlecler goriintiiler.

Aciligta doniistimleri onayla Baska bir programda olusturulmus
dosyalar1 agarken kullanacagi dosya doniistiiriiciisiinii kullanicinin se¢mesini
ister. Word'iin otomatik olarak bir doniistiiriicii segmesi isteniyorsa bu onay
Kutusu temizlenir.

Acilista otomatik baglantilar1 giincellestir Bir belge her acildiginda,
diger dosyalara baglantili olan bilgiler otomatik olarak giincellestirilir.

Ek olarak postala Dosya meniisiinde Gonder'in iizerine gelip Posta
Alicist (Ek Olarak) segenegi segildiginde etkin belgeyi bir e-posta iletisine ekler.
Etkin belgenin igerigini e-posta iletisine eklemek yerine iletinin i¢cine yazmak
icin bu onay kutusu temizlenir. Bu segenegi kullanabilmek i¢in bilgisayarda
yiiklii bir e-posta programinin olmasi gerekir.

Son kullanilan dosyalar listesi Dosya meniisiinde en son kullanilan
dosyalarin adlarin1  goriintiiler. Mentlide goriintiilenen dosya adi sayisini
degistirmek i¢in adet kutusuna 1 ile 9 arasinda bir sayi girilir.
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WordPerfect kullanici yardimi Bir WordPerfect for DOS tus
bilesimine basildiginda yardimc1 yonergeler veya Word karsiligini goriintiiler.

WordPerfect kullanicilart i¢in gezinti tuslan PAGE UP, PAGE
DOWN, HOME, END ve ESC tuslarinin islevini WordPerfect karsiliklariyla
degistirir.

Web sayfalarinin arka planda agilmasina izin ver HTML dosyalarini
acmaya ve diger islemler i¢in Word'i kullanmaya devam etmeye olanak saglar.

Otomatik Sekil eklerken otomatik olarak ¢izim tuvali olustur Belgeye
cizim nesnesi eklendiginde bunlarin ¢evresine ¢izim tuvali ekleyip
ekleyemeyecegini belirler.

Olgii birimi Yatay cetvel ve iletisim kutularina yazilan ©lgiiler i¢in
kullanilacak varsayilan 6l¢ii birimini seger.

HTML ozellikleri igin pikselleri gdster Iletisim kutularinda, varsayilan
6l¢ii birimini piksel olarak degistirir.

Karakter birimlerini kullan Cetvel ve girinti; karakter genisligi gibi
diger 6zellikler i¢in kullanilan 6l¢ii birimini degistirir.

Okuma Diizeninde bagslatmaya izin< ver Belgeleri okuma diizeni
gorliiniimiinde acar.

Asya yazi tipini Latince metne uygula Secili metne Asya yazi tipi
uygulandiginda, Latin karakterleri secili Asya yazi tipiyle degistirir.

Ingilizce Word 6.0/95 belgeleri Metni dogru sekilde doniistiirme
ayarlarini belirler. Word'iin eski  siiriimleri, Microsoft Windows'un Ingilizce
stiriimleri iizerinde Cince ve.Kore dilini desteklemek i¢in bazen diger sirketlerin
programlariyla birlikte kullaniliyordu. Bu eklentilerin kullanilmasi agilmaya
caligilan bir belgede metnin yanlis goriintiilenmesine neden oluyorsa, metin
dogru goriinecek sekilde belgeyi doniistiirmek i¢in bu se¢enekler kullanilir.

Hizmet Secenekleri Hizmet Segenekleri iletisim kutusunu agmak i¢in
isaretlenir.

Web . Segenekleri Web Segenekleri iletisim kutusunu agmak i¢in
isaretlenir.
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E-posta Secenekleri E-posta Segenekleri iletisim kutusunu agmak i¢in
isaretlenir.

Diizen sekmesine tiklandiginda gelen secenekler ve islevleri asagidaki
gibidir:

Yazilan segilenin yerini alsin Yazmaya baslandiginda segili metni
siler yani iizerine yazar. Bu onay kutusu temizlenirse, Word yeni metni segili
metnin Oniine ekler ve se¢ili metni silmez.

Stirtikle/birak ile metin diizenle Secili metni siiriikleyerek tasimay1
veya kopyalamay1 saglar.

Yapistirma i¢in INS'yi kullan Kes veya Kopyala kullanilarak bellege
alinmis olani belgeye yapistirmak icin INSERT tusu kullanilir.

Uzerine yazma modu Yazilan metin, her defasinda bir karakter olmak
lizere varolan metnin yerini alir.

Akillt isaretleme kullan Yukar1 veya asagi kaydirdikga ekleme
noktasinin da hareket edecegini belirtir. SOL OK, SAG OK, YUKARI OK ve
ASAGI OK tuslarma basildiginda, ekleme noktast kaydirma oncesinde
bulundugu sayfada degil su anda goriintiilenen sayfada hareket eder.

Resim diizenleyicisi Word'lin resim diizenleyicisi olarak kullanacagi
programut belirler.

Resimleri farkli ekle/yapistir Bu secenekle resimler metne satir ici
olarak eklenebilir, resimler metinle birlikte taginabilir veya metin resmin
etrafina, Oniine veya arkasina sardirilabilir.

Akilli paragraf se¢imini kullan Paragrafin tamami secildiginde
paragraf isaretini de secger. Bir paragraf kesilip yapistirildiginda geride bos bir
paragraf kalmaz ve paragraf bi¢imlendirmesini otomatik olarak korur.

Koprii izlemek i¢in CTRL + tiklat kullan Baglantili yapistirilmig bir
ifade veya bir web adresi lizerine gidildiginde CTRL tusuna basili tutularak link
atilmasi icin isaretlenir.

Secerken tiim sozcligli otomatik se¢ Sozcliglin bir kismu segildiginde
otomatik olarak s6zciigiin tamamini ve takip eden boslugu seger.
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Stili giincellestirmeden Once sor Stil iceren bir metin dogrudan
degistirilip sonra ayni stil yeniden segildiginde Word'iin soru soracagini belirtir.

Bi¢imlendirmeyi izle Yazdikgca Word'iin bi¢imlendirmeyi izlemesini
saglar. Bu, ayn1 bigimlendirmenin bagka bir yere kolayca uygulanmasini saglar.

Bicimlendirme tutarsizliklarin1 isaretle Belgedeki bigimlendirme
baska bir bi¢imlendirmeye benzer (ancak ayni degil) oldugunda, bigimlendirme
dalgali mavi alt ¢izgiyle iseretlenir. Bu secenegi kullanmak i¢in
Bicimlendirmeyi izle segenegi de se¢ilmelidir.

Otomatik Klavye degisimi Ekleme noktasinin bulundugu konumdaki
metnin dilini temel alarak klavye dilini ve yazi tipini degistirir.

Fransizca'da vurgulu biiyiik harfleri zorla Word'iin Fransizea olarak
bi¢imlendirilmis metindeki biiyiik harfler i¢in vurgu isaretleri Gnermesini saglar.
Kesme ve yapistirma secenekleri

Yapistirma Secenekleri'ni goster Yapistirilan metnin
bi¢cimlendirilmesini saglayan Yapistirma Segenekleri diigmesini yapistirilan
metnin alt kdsesine yerlestirir.

Akilli kes ve yapistir metin yapistirirken bicimlendirmeyi otomatik
olarak ayarlar.

Ayarlar Ayarlar altindaki segenekler metin birlestirirken, keserken ve
yapistirirken aralik ve bigimlendirmeyi denetlemek icin kullanilir.

Tiklat ve yaz oOzelligi etkin Belgenin bos bir alanini c¢ift tiklatarak
metin, grafik, tablo veya bagka dgeler eklemek i¢in kullanilir.

Yazdirma sec¢enekleri

Taslak c¢iktis1 Belgeyi bicimlendirmeleri kullanmadan yazdirir. Bu
secenegin isaretlenmesi, yazdirma islemini hizlandirir.

Alanlan giincellestir Yazdirmadan o©nce belgedeki tiim alanlar
giincellestirir.

Baglantilar1 giincellestir Belgeyi yazdirmadan Once tiim baglantili
bilgileri glincellestirir.
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A4 igin yeniden boyutlandir Belgeyi standart kagit boyutuna sigacak
sekilde otomatik olarak ayarlar. Baz1 yerel ayarlar standart kagit boyutu olarak
A4 kullanir, bazilar iste Letter kullanir. Bu segenek yalnizca ¢iktilart etkiler,
bicimlendirmeyi etkilemez.

Arka planda yazdirma Belgeleri arka planda yazdirir, bdylece belge
yazdirilirken ¢alismaya devam edilebilir.

PostScript'i metnin iizerine yazdir Bir Macintosh i¢in Word belgesi
dontstiiriildiigiinde PostScript kodunu yazdirmayi saglar. Bu secenek yalnizca
dondistiiriilen belgede PRINT alanlar varsa etkili olur.

Yazdirma sirasint ters ¢evir Sayfalari, belgenin son sayfasindan
baslayarak ters sirada yazdirir.

Belge ile birlikte

Belge ozellikleri Belgeyi yazdirdiktan sonra ayri bir sayfada belgenin
Ozet bilgilerini yazdirir.

Alan kodlar1 Alan sonuglar1 yerine alan kodlarini yazdirir. Ornegin, 4
Subat 2004 yerine { TIME @\"d MMMM YYYY" }.

XML etiketleri Bir XML belgesine uygulanmis XML etiketlerini
yazdirir.

Not Belgeleri Word XML semasiyla XML olarak kaydetme disindaki
XML o6zellikleri yalnizca Microsoft Office Professional Edition 2003 ve tek
basina ¢alisan Microsoft Office Word 2003programlarinda saglanmaistir.

Gizli metin Gizli olarak bi¢imlendirilmis tiim metni yazdirir. Word,
ekranda gizli metnin altinda gériinen noktali ¢izgiyi yazdirmaz.

Cizim nesneleri Tiim ¢izim nesnelerini yazdirir. Bu onay kutusu
temizlendiginde, Word her bir ¢izim nesnesinin yerinde bos bir kutu yazdirir.

Arka plan renkleri ve resimleri Tim arka plan renklerini ve
resimlerini yazdirir.

Yalnizca gecerli belge i¢in segenekler
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Yalnizca form verilerini yazdir Cevrimigi forma girilen bilgileri
yazdirir, formu yazdirmaz.

Varsayilan tepsi Form verileri yazdirildiginda varsayilan olarak
kullanilacak yazicr tepsisini belirtir.

Cift Yonli Yazdirma secenekleri

Sayfanin 6nii Sayfa sirasini her kagidin Oniine ayarlar. Her kagidin en
altina sayfa 1 yazdirmak i¢in bu secenek secilir. En iiste sayfa 1 yazdirmak i¢in
bu se¢enek temizlenir.

Sayfanin arkasi Sayfa sirasini her kagidin arkasina ayarlar. En iiste
sayfa 2 yazdirmak i¢in bu segenek secilir. En alta sayfa 2 yazdirmak ic¢in bu
segenek temizlenir.

KAYDETME SECENEKLERI

Her zaman yedekle Belge her kaydedildiginde bir yedek kopyasini
olusturur. Word tiim yedek kopyalara .wbk dosya adi1 uzantisini verir ve 6zgiin
belgenin bulundugu klasore kaydeder.

Hizli kaydetme yapilabilsin Yalnizca belgedeki degisiklikleri
kaydederek kaydetme iglemini hizlandirir.

Arka planda kaydedildin Kullanic1 calisirken belgeleri arka planda
kaydeder.

TrueType yazi tiplerini katistir Belgeyle birlikte TrueType yazi
tiplerini saklar. Belgeyi agan ve iizerinde c¢alisan diger kisiler, bu yazi tipleri
bilgisayarlarinda yiiklii olmasa da yazi tiplerini gorebilir ve kullanabilir.

Yalnizca kullanilan karakterleri katistir Yalnizca gercekten belgede
kullanilan TrueType yazi tiplerini katistirir. Bir yazi tipindeki karakterlerden 32
veya daha azi kullanilirsa, Word yalnizca bu karakterleri katistirir. Bu segenek
yalnizca TrueType yazitiplerini katistir segenegini secildiginde kullanilabilir.

Ortak sistem yazi tiplerini katistirma TrueType yaz tiplerini yalnizca
zaten bilgisayarda yiiklii degillerse katistirir. Bu segenek yalnizca TrueType yazi
tiplerini katigtir secenegi sec¢ildiginde kullanilabilir.

Belge ozelliklerini sor Bir belgeyi ilk defa kaydederken Ozellikler
iletisim kutusunu (Dosya meniisii) agar ve belge 6zellikleri girmeye imkan tanir.
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Normal sablonu kaydetmeden once sor Word'den her c¢ikista
varsayilan sablonda yapilan degisikliklerin kaydedilmek istenip istenmedigini
soran bir ileti goriintiler. Bu segenek temizlenirse, Word sormadan
degisiklikleri otomatik olarak kaydeder.

Verileri yalmizca formlar i¢in kaydet Bir ¢evrimigi forma girilen
verileri sekme ile ayrilmis tek bir diiz metin dosyasi bigiminde kaydeder.

Dile ait verileri katistir Konusma ve el yazisi metni gibi dile ait
verileri kaydeder.

Agda/kaldirilabilir = siirliciilerde sakli dosyalarin  yerel kopyasini
olustur Agda veya cikarilabilir bir siiriicide depolanan dosyanin gegici bir
yerel kopyasini olusturur.

Otomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sikligi Dakika kutusunda
belirtilen araliklarla otomatik olarak belge kurtarma dosyas1 olusturur. Kutuya 1
ile 120 arasinda bir say1 yazin. Bilgisayar yanit vermeyi durdugunda veya
beklenmeyen bir elektrik kesintisi oldugunda, Word bir sonraki acilisinda
Otomatik Kurtarma dosyasim1 agar. Otomatik Kurtarma dosyasi, otomatik
kurtarma kullanilmamasi1 durumunda kaybolabilecek kaydedilmemis bilgileri
igerir.

Akalli etiketleri katistir - Akalli etiketleri belgenizle birlikte kaydeder.

Akiallr etiketleri Web sayfalarinda XML &zellikleri olarak kaydet Bir
belgedeki tiim akilli etiketleri tek bir Kopriilii Metin Isaretleme Dili (HTML)
dosyasi olarak kaydeder.

Varsayilan bigim

Word dosyalart kayit tiirli Bir belge kaydedildiginde Word'iin
kullanacag: varsayilan dosya bigimini belirtir.

Sundan sonraki 6zellikleri devre dis1 birak Word'iin son siiriimlerinde
eklenen 6zellikleri devre dis1 birakar.

Giivenlik sekmesine tiklandiginda gelen segenekler ve islevleri
asagidaki gibidir:
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Bu belge icin dosya sifreleme segenekleri

Ac¢ma parolast Belgeyi parolali kaydetmek i¢in kullanilir. Belge
yalnizca kullanic1 dogru parolay: girdiginde agilir. Parolalar harf, say1, bosluk ve
simge karakterleri igerebilir ve en ¢ok 15 karakter uzunlugunda olabilir.

Bu belge i¢in dosya paylasimi segenekleri

Degistirme parolas1 Belgeyi parolali kaydeder ancak parolay1
bilmeyen de belgeyi acar fakat tizerinde degisiklik yapamaz. Dogru parola
girilmeden dosya degistirilemez. Parolalar harf, sayi, bosluk ve simge
karakterleri igerebilir ve en ¢ok 15 karakter uzunlugunda olabilir.

Salt okunur onerilir Baskalar1 belgeyi agtiginda, salt okunur olarak
acmalarini Onerir. Birisi belgeyi salt okunur olarak acar ve degistirirse, farkli bir
adla kaydetmesi gerekir

Gizlilik segenekleri

Kaydederken dosya ozelliklerinden kisisel bilgileri kaldir Belgenin
yazart veya aciklama ya da izlenen degisikliklerle iligkili isimler gibi gizli
bilgilerin farkinda olmadan dagitilmasini onler.

Izlenen degisiklik veya aciklama igeren bir dosyayr yazdirma,
kaydetme veya gonderme Oncesinde uyar Belgeyi kaydetmeden veya
dagitmadan Once izlenen degisikliklerin ve agiklamalarin gozden gecirilmesini
ister.

Birlestirme  dogrulugunu.  iyilestirmek i¢in  rasgele  sayilar
depola Word'in, karsilastirma ve birlestirme igin, iliskili belgeleri izlemeye
yardimci olmak tizere rasgeleiiretilmis sayilar kullanacagini belirtir. Bu sayilar
gizli olmakla birlikte, iki belgenin iliskili oldugunu gostermek i¢in kullanilabilir.

Acarken veya kaydederken gizli bi¢gimlendirmeleri goriiniir yap Tiim
aciklama, ek acgiklama, silme ve diger diizeltme tiirlerini goriintiiler.

YAZIM DENETIMI

Yazarken yazimi1 Denetle Yazarken otomatik olarak yazimi denetler
ve hatalari isaretler.

Bu belgedeki yazim hatalarin1 gizle Belgedeki olasi yazim hatalarinin
altindaki kirmiz1 dalgali ¢izgileri gizler.
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Her zaman diizeltme Oner Yazim denetimi sirasinda Onerilen
yazimlarin listesini otomatik olarak goriintiiler. Bu secenek arka planda yapilan
yazim denetimlerini etkilemez.

Yalnizca ana sozliikten 6ner Ana sozliikkten dogru yazim 6nerir ancak
diger acik 6zel sozliiklerden 6nermez.

BUYUK HARF ile yazilmis sdzciikleri yoksay Yazim denetimi
sirasinda, biiyiik harfle yazilim sézliikleri yoksayar.

Numaral1 sozciikleri yoksay Yazim denetimi sirasinda, sayi igeren
sozctikleri yoksayar.

Internet ve dosya adreslerini yoksay Yazim denetimi sirasinda Internet
adreslerini, dosya adlarin1 ve elektronik posta ad ve adreslerini yoksayar.

Dilbilgisi
Yazarken dilbilgisini denetle Yazarken otomatik olarak dilbilgisini

denetler ve hatalar yesil dalgali ¢izgi ile isaretler.

Bu belgedeki dilbilgisi hatalarimi gizle Belgedeki yesil dalgali alt
cizgileri gizler.

Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap Yazim denetimi sirasinda
dilbilgisini ve yazimi denetler. Yalnizca yazimi denetlemek icin bu segenek
kapatilir.

Okunabilirlik istatistiklerini  goster Dilbilgisi ~ denetleyicisinin
calistirilmasindan sonra belgenin okunabilirlik istatistiklerini goriintiiler. Bu
secenek arka planda yapilan dilbilgisi denetimlerini etkilemez.

Yazma stili Word'iin etkin belgeyi denetlerken kullanacagi yazma
stilini belirtir
Yazim Denetleme Araglari

Belgeyi Denetle Yazimi ve dilbilgisini denetler.

BICIMLENDIRME
Eklemeler Eklenen metni isaretlemek i¢in kullanilan bigimi ayarlar.

Silmeler Silinen metni isaretlemek igin kullanilan bigimi ayarlar.
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Bi¢imlendirme Bi¢imlendirme  degisikliklerini  belirlemek igin
kullanilan bigimi ayarlar.

Degisiklik ¢izgileri Degistirilen paragraflar1  isaretleyen dikey
cizgilerin konumunu belirler.

Renk Ekleme, silme, bigimlendirme degisiklikleri ve degisiklik
cizgilerine uygulanan renkleri ayarlar. Varsayilan olarak Word her gbézden
geciren i¢in farkli bir renk kullanir.

Aciklamalarin rengi Belgeye eklenen aciklamalara uygulanacak rengi
ayarlar.

Balonlar

Balonlar kullan (Sayfa ve Web Diizeni) Aciklamalarin ve izlenen
degisikliklerin ne zaman belgenin kenar boslugunda balonlar = icinde
goriintlilenecegini belirtir. Higbir Zaman secildiginde aciklamalar ve izlenen
degisiklikler belgeni metni i¢ine yerlestirilir.

Tercih edilen genislik Istenen balon genisligini ayarlar.

Kenar boslugu Word'iin balonlar1 goriintiileyecegi kenar boslugunu
belirtir.

Birimi Balon genisligi igin 6l¢ii birimini ayarlar.
Metne bagl ¢izgileri goster Her bir balonu belge igindeki degisiklik
veya agiklamanin konumuna baglayan bir ¢izgi goriintiiler.

Yazdirma (Balonlu)

Kagit yonlendirmesi Bir belge ve belgenin izlenen degisiklikleri ile
aciklamalar1 yazdirldiginda kagit yonlendirmesini ayarlar. Word'in en iyi
yonlendirmeye karar vermesi icin Otomatik segcilir. Sayfa Yapisi iletisim
kutusunda belirtilen yonlendirmeyi korumak icin Siirdiir tiklatilir. Balonlar i¢in
en fazla alan ayirmak igin Yatay Zorla tiklatilir.

Kullanier Bilgisi sekmesine tiklandiginda gelen segenekler ve islevleri
asagidaki gibidir:

Adi. Diger kullanicilarin  gormesi istenen ad yazilir. Word adi
Ozellikler = iletisim kutusunda (Dosya meniisii), mektup ve zarflarda,
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degisiklikleri izlemek i¢in ve belgeye eklenen agiklamalar1 isaretlemek icgin
kullanir.

Ik harfler Diger kullanicilarin gérmesi istenen ad bas harfleri yazilir.

Mektup adresi Word'in zarf ve mektuplar igin varsayilan
gonderen/iade adresi olarak kullanmasi istenen adres yazilir.

Uyumluluk sekmesine tiklandiginda gelen secenekler ve islevleri
asagidaki gibidir:

Yazi Tipi Degisimi Bu iletisim kutusu etkin belge ile bilgisayarin ayni
yazi tipine sahip oldugundan emin olmak i¢in kullanilir. Belge bilgisayarda
bulunmayan yazi tipleri kullaniyorsa, yerine kullanilacak bir yazi tipi belirtilir.

Onerilen secenekler Ekrani baska bir sozciik isleme programima gore
degistirir. Ornegin, Word'iin eski bir siiriimii veya bir WordPerfect siiriimii.

Secenekler Etkin belge i¢in goriintilleme seceneklerini listeler. Bu
secenekler Word'de calisirken nasil goriindiiglinii etkiler, belgede kalici
degisiklik yapmaz.

Varsayilan Secenekler listesindeki ayarlar1 yeni varsayilan uyumluluk
segenekleri olarak saklamak i¢in kullanilir.

GIRIS SEKMESI

Tasima, kopyalama, metin bi¢imlendirmesi, paragraf ve hizalama
ayarlari, baglik ya da metin sitillerini degistirebilir, kelime arama degistirme gibi
diizenlemeleri giris seridindeki komut diigmelerinden yapabilirsiniz.

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAVFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM EKLENTILER Acrobat

Ty ke TimesNewR -|16  <| A A Aa- B¢ IZ-i=-%Z. =3 8l . G G 55 || 180 -
B2 Kepyala imes New Aoa EramonT E=E L AaCeG AaCeGi AaCoGgt AaCetMhl A a C AaCeGg o o
Yapishr \‘EW"’”BWMI K T A -aex x° oA ==== 1= b TBagikl | TBsshk2  TBashkd  TBashkd  TBagik6  7Bsshk? = DSE;j
Pano [ Yazi Tipi & Paragraf & Stiller & Dizenleme
PANO PANOSU
o Y Pano PANOSUnNdeki kes veya kopyala diigmeleriyle
o Kes

5 secili olan metni ya da nesneleri bellege alip (panoya
B Kopyala alip), yapistir diigmesiyle panodaki igerigi imlecin

o

Yamgtir
. ¥ Bicim Boyacisi

Pano P
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bulundugu yere tasiyip, kopyalayabilirsiniz. Bigim boyacisi ile de imlecin
bulundugu satirdaki  bicimlendirmeleri tek seferde baska metne
uygulayabilirsiniz.

X Kes Kes . Segili metni, imlecin bulundugu yere tasiyarak
(Ctrl1+X) yapistirmak tizere, bulundugu yerden keserek
(silerek) panoya ekler.
ER Kopyala Kopyala : Secili metni, imlecin bulundugu yere
(Ctrl+C) kopyalayip yapistirmak {izere, c¢ogaltarak
(kopyalayarak) panoya ekler.
alle Yapistir : Kes ya da Kopyala ile panoya (bellege) alinan
(Ctrl+V) icerigi  imlecin  bulundugu yere ekler.
Vapv'gt'r (yapastirir)
¥ Bigim BoyacisBigim . Imlecin bulundugu metindeki bigimlendirmeleri
Boyacisi taradigimiz (sectigimiz) metine. tek seferde
(Ctrl+Shift uygular.
+C)
YAZI TiPi PANOSU

Belge icerisinde secilen metnin yazi
TimesNewR - |16 - A A" Aa- 4  tipini, stilini, punto biiyiikligiini
zemin.ve metin rengini degistirmek,
karakterleri simge haline getirmek,
Yazi Tipi = = efekt vermek icin kullanilir. Eger
isterseniz yaptigimiz bigimlendirmelerinizi temizleyerek eski orijinal haline geri
getirebilirsiniz.
PANOSUn sag alt kosesindeki diigmeye tikladigimizda Yazitipi diyalog kutusu
gelir. Diyalog kutusunda Yazitipi, Karakter Araligt ve Metin Efektleri olmak
lizere U¢ bolim vardir. Daha gelismis bigcimlendirmeleri bu iletisim
penceresinden yapabilirsiniz.

K T A -abex, X - A

Times Mew R - | Yazr Tipi . Kullanilacak yazi fontu segilir.
(Ctrl+Shift+Y)

6 - Yazi Tipi Boyutu . Isaretli kismin boyutunu degistirir.
(Ctrl+Shift+P)

A Puntoyu Biyiit . Mevcut puntoyu artirir.
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(Alt+Ctrl+Shift+7)
Puntoyu Kiigiilt
(Alt+Ctrl+”)
Biiyiik/Kii¢iik Harf
Degistir (Shift+F3)
Tim
Bic¢imlendirmeyi
Temizle

Kalin (Ctrl+K)
Italik (Ctrl+T)
Alt1 Cizili
(Ctrl+Shift+A)
Ustii Cizili

Alt Simge (Ctrl+%)

Ust Simge
(Ctrl+Shift+4)

Metin Efektleri ve
Tipografi

Metin Vurgu Rengi
Yazi Tipi Rengi

PARAGRAF PANOSU

Paragraf Ta

Ahmet AYDINALP

Mevcut puntoyu azaltir.

Isaretli kistm kiiciik harfle yazilmissa biiyiik harfe
cevirir, fakat harfler boyut olarak kiigiiktiir.

Tiim bi¢imlendirmeyi temizleyerek orijinal haline
donmesini saglar.

Isaretli kism1 kalin yazar.
Isaretli kismi egik yazar.

Isaretli kismin altin1 gizer. Altcizgi rengi de istenirs
degistirilir.

Isaretli kismin {izerini gizer.

Isaretli kismi diger karakterlere gore daha asagidan
yazar. Ornegin, Oz yazarken *“2” yi asagidan yazma
icin kullanilir.

Isaretli kismi diger karakterlere gore daha yukarida
yazar. Ornegin, m? yazarken “2” yi yukarida yazms
icin kullanilir.

Metne 151ma, golge yansima gibi efektler verir.

Metin zemin rengini degistirir.

Isaretli kismin rengini degistirir.

Secili paragrafin 6zelliklerini degistirmek
i¢cin kullanilir. Madde isaretleri,
numaralandirma, girinti mesafesi
ayarlama, hizalama, satir ve paragraf
bosluklar1 ayarlama, zemin vurgu rengi

verme ve kenarlik ekleme iglemleri paragraf panosundaki komut diigmeleriyle

yapilir.

‘= . Madde Isaretleri

Secili olan paragraflara madde isareti ekler.
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Madde isaretinin yanindaki oka tiklatarak
simge gorlinlisiinii degistirebilirsiniz.

i - Numaralandirma : Segcili olan paragraflara madde numarasi ekler.
Madde numaras1 yanindaki oka tiklatarak farkli
numaralandirma bigimleri kullanabilirsiniz.

e Cok Diizeyli . Listelerdeki diizeylerin goriiniimlerini ve alt
Liste diizeyler olusturmak i¢in kullanilir.

= Girintiyi Azalt . Paragrafin sol kenardan girintisini azaltir.

3= Girintiyi Artir . Paragrafin sol kenardan girintisini artirir.

2 Sirala : Secili paragraflart A-Z (artan) ya da. Z-A

(azalan) bir sekilde siralar. Siralarken ilk
karakterden itibaren dikkate alir.

1 Timiini Goster :  Gosterilmeyen karakterlerin yerlerini belirler.

= Sola Hizala . Segili paragrafi sola yasli yazar:

= Ortala . Segcili paragrafi ortadan hizal yazar.

= Saga Hizala . Segcili paragrafi saga yasl yazar.

= Yasla . Segcili paragrafi iki yana yaslh yazar.

=T Satir ve Paragraf : Satir ve paragraflar arasindaki bosluklari
Aralig ayarlar.

Ir - Golgelendirme @ Segcili metnin ya da paragrafin arkasindaki rengi

degistirir.
. Kenarliklar . Segili metne kenarlik ekler ya da kaldirir.

MADDE iSARETLERI VE NUMARALANDIRMA

Alt alta maddelerden olusan listeler hazirlarken se¢ili satirlarin basina
simge veya rakam eklemek i¢in kullanilir.

Komut kullanildiginda gelen diyalog kutusunda yer alan Madde Isareti
sekmesindeki madde isaretlerinden hangisi kullanilacak ise iizerine gelinip
tiklanir. Kullanicr isterse 6zellestir butonuna basarak kendisine baska madde
isareti de segebilir.

Madde Isareti yerine rakam kullanilacaksa Numarali sekmesi tiklanr.
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Madde Isareti ya da numara konulan satirlarmn alt maddeleri de varsa
Numaralandirilmis  Anahat sekmesindeki segenekler kullanilir. Ornegin
asagidaki gibi bir liste olusturabilmek i¢in Numaralandirilmis Anahat sekmesi
kullanilir.

Bilgisayar iki boliimden olusur:
e Donanim
o Girdi ve Cikt1 Birimleri
e Yazilm
o Isletim Sistemleri
o Paket Programlar
o Programlama Dilleri

Numarali veya madde isaretli liste olusturmak icin TAB tusu da
kullanilabilir. Ornegin yukaridaki gibi bir liste igin madde isareti konduktan
sonra bir bosluk birakilir ve ifade yazilir. enter tusuna basildiginda bir alt satira
gecer ve simgeleme otomatik devam eder. Alt maddelere ge¢gmek icin
enterladiktan sonra TAB tusuna basilir. Alt maddeden tekrar bir iist maddeye
donmek i¢in SHIFT+TAB tuslarina basilir.

Paragraf PANOSUnin sag [, = - PR
alt kosesindeki oka tiklandiginda ||

Paragraf diyalog kutusu gelir. ||| cene
Paragraf diyalog kutusunda Hizalama: iki Yana Yasla IZ|

Anahat dizeyi: | Govde Metni |Z| Varsayilan olarak daraltilmis

Satir ve Sayfa Sonu

Girintiler ve Araliklar ile Satir ve
Sayfa Sonu sekmeleri olmak tizere Girinti

i - . . Sal: 0 = Ozel: Deder:

iki sekme vardir. Girintiler ve < - o
Sad: 0 cm = Ik satir IZ| 1.5m =

araliklar sekmesinde genel, girinti [F] Karsikl girintiler

ve aralik olmak iizere l¢ bolim |,

vardir. Yaptlglmlz ayarlar1 1letlslm Onge: 0,6 sati-5 Satir aralige: Deger:

penceresinin  altindaki  6nizleme son ok [ o =] :

|:| Ayni stildeki paragraflanin arasina bosluk ekleme

bolimiinde hizli  bir sekilde
gorebiliriz. Yaptigimiz paragraf
degisikliklerinin  uygulanabilmesi
icin sag alt kenardaki Tamam

Onizleme

Paragnaf panslinin 513 ak bigesindol ok siandygms Paragraf divalog kmssa gelr. Panagnaf
diralog inotewonda Girinaller ve Arabichar G Satr ve Sayfa Somn sekmaleri olmak Spare i sakms vards.

I Sekmeler... I I!arsayllan Olarak Ayarla I [ Tamam ] I iptal
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diigmesine basarak pencereyi kapatmaliyiz.

Hizalama
Anahat diizeyi
Iki yana yasla
Soldan
Ortadan
Sagdan

Girinti

Sol

Sag

Ozel

Aralik
Once
Sonra

Satir Aralig

. Segcili paragrafi metin i¢erisinde hizalar.

. Secili paragrafa diizey atamak i¢in kullanilir.

. Segcili paragrafi iki yana yasli yazar.

. Segcili paragrafi sola yash yazar.

. Segili paragrafi ortadan hizali yazar.

. Segili paragrafi saga yasl yazar.

: Secili paragrafin ne kadar igeriden yazilacagini belirler.
. Paragrafin sol girintisinin kag santim olacag1 belirlenir.
. Paragrafin sag girintisinin ka¢ santim olacagi belirlenir.

: Ornegin, paragrafin ilk satir1 digerlerine gore daha iceriden yazilacaksa t
islem, Ozel seceneginden Ilk Satir segilerek yapilir. Ya da ilk satird:
sonra metin asil1 duruma getirilécekse, Ozel’ den Asili secenegi isaretlenis

. Paragrafin basinda veya sonunda bosluk birakmak icin kullanilir.
. Isaretli paragrafin basinda istenen miktarda bosluk birakir.
. Isaretli paragrafin sonunda istenen miktarda bosluk birakir.

. Isaretli paragrafin satit aralarmni diizenler.

Satir ve Sayfa Sonu sekmesi secildiginde gelen segenekler ve islevleri

asagidaki gibidir:
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Paragraf l D S|

Girintiler we Araliklar

Sayfalandirma
Tek kalan satirlan dnle
|:| Sonraki ile birlikte tut
[ satirlan birlikte tut
[] Gnee sayfa sonu
Bicimlendirme dzel durumlan
|:| Satir numaralanni gasterme
Dﬂeceleme yok
Metin kutusu secenekleri
Sikr kaydirma:
Yok

Onizleme

Ommak Motin Ommek Metin Ommek Motin Omek Matin Ommak Matin Ommak Motin Ommek Metin
Crmak Matin Ormak Matin Orssk Matin Ormcle Matin Ommak Masin Ommak Matin Omnck Matin Ommak Matin
Crrmalk Matin Crmak Matin Omeok Matin Ormak Matin Omnck Matin Ommak Matin

Sekmeler... ] [!arsayllan Olarak Ayarla ] [ Tamam ] [ Iptal

Tek Kalan Satirlan
Onle

Satirlar1 Birlikte Tut

Sonraki Ile Birlikte

Once Sayfa Sonu

Satir numaralarini
bastir

Heceleme Yok

Paragraf icerisindeki son satirin bir sonraki sayfaya
atilmasini 6nler.

Ay paragraf igindeki satirlarin boliinmemesi i¢in
kullanilir.

Secili paragraf ile ondan sonraki paragrafi birlikte
tutmak i¢in kullanilir.

Secilen paragraftan dnce bir sayfa sonu kesmesi ekler.
Yani sayfa sonuna gelen paragraf oldugu gibi bir
sonraki sayfaya atilir.

Satir numaralar1 olan bir belgede, secili paragrafin
basindaki satir numaralarini yazdirir.

Secili paragrafi otomatik hecelemenin disinda tutmak
icin kullanilir.
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STILLER PANOSU

Giris  sekmesi

AaC¢G AaCcGi AaCeGal AaGeTHh A a C AaCeGg Stiller  panosu
TBashkd4  TBashk6  TBashk7? |= belgemizdeki

TBaghkl

12 13

T Baghik 2 Baglik 3

14

Stiller
Stiller v
Tamand Temizle
Normal T
Aralik Yok T
Bashk 1 hi:]
Bashk 2 =1

Secime Uymasi igin Baghk 2 Stilini Gancellegtir

A Dedistir...

Tamind Seg: (Veri Yok)

Tamdna Kaldir: (Veri Yok)

Stil Galerisinden Kaldir

Alinti

Gacld Alintr
Hafif Baswuru
Gucld Basvuru
Kitap Bashdi
Liste Paragraf

Onizleme Gaster

Ao B R

EBagli Stilleri Devre Disi Birak

Ad Aa,

M |Sp| | Se

cenekler...

- secili metnin
baslik

diizeylerini ve govde metni stillerini
ayarlamamizi saglar. Ana ve alt baslik
diizeylerini bu boélimden
ayarlayabildigimiz gibi alinti, vurgu,
normal metin sitillerini de degistirebiliriz.
Baglik diizeyleri belgemize " anahat ve
igindekiler tablosu olusturabilmemiz icin
onemlidir. Stiller varsayilan degerlerle
uygulansa da bigimlerini degistirmek ve
yeni stiller olusturmak mumkiindiir. Stiller
panosunun sag alt kosesindeki oka
tikladigimizda stil degistirme listesi agilir.
Hangi baslik diizeyinin stilini
degistireceksek yanindaki oka tiklayarak
acilan’ listeden degistir komutunu kullanip
stil degistir iletisim penceresini agabiliriz.
Actlan stil degistir penceresinden segili

stilin yazi1 tipini, puntosunu ve tiim bicimini istedigimiz gibi degistirebiliriz.
Konutun Kullanimi: Stilini degistirmek istedigimiz baslik ya da paragrafin

govde metni secilir, ardindan ilgili sitil diigmesine tiklanir.

Simge
Aa@gﬁ
T Baghk1
AaCcGg
TBaghk 2
AaCcGal
Bashk 3

Adi
Baslik<1

Baslik 2

Baslik 3

Aciklama

Secili metni baslik 1 stiline doniistiiriir. Baghik 1
metnin ana baslik diizeyidir.

Secili metni baslik 2 stiline doniistiiriir. Baglhik 2
metnin 2. alt baslik diizeyidir.

Secili metni baslik 3 stiline dontistiiriir. Baghik 3
metnin 3. alt baslik diizeyidir.
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AaCeGgH  Bashk4
T Baghk 4
AaCeGdgl  Baslik 5
Bashk 5
A a C Baslik6
TBaghkb
AaC¢Gg  Baslik 7
T Baghk 7
AaGgGgl  Baslik 8
T Baghk &
AaCcGg  Bashk 9
T Baghk 9
AaCcGgt  Normal
T Mormal
AaGg¢ll  Konu
T Konu Ba.. BaShgl
AaCeGsi Alint1
Alinti
DUZENLEME
i Bul -~
ac Degistir
[y Seg-
Dizenleme
# Bul Bul
(Ctrl+F)

#% Gelismis Bul  Gelismis

Bul

Ahmet AYDINALP

Secili metni baslik 4 stiline doniistiiriir. Baglik 4
metnin 4. alt baglik diizeyidir.

Secili metni baslik 5 stiline doniistiirir. Baslik 5
metnin 5. alt baslik diizeyidir.

Secili metni baslik 6 stiline doniistiiriir. Baslik 6
metnin 6. alt baslik diizeyidir.

Secili metni baslik 7 stiline doniistiiriir. Baslik 7
metnin 7. Alt baglik diizeyidir.

Secili metni baslik 8 stiline doniistiiriir. Baglik 8
metnin 8. alt baslik diizeyidir.

Secili metni baslik 9 stiline doniistiiriir. Baglik 9
metnin 9. alt baslik diizeyidir.

Secili metni normal metin stiline dontistiiriir.

Secili metni konu baglig1 stiline doniistiirtir.

Secili metni Alinti stiline donuistiirtir.

" Belgemizde sozcliik aramamizi saglar. Bul

kullanildiginda ekranin sol tarafinda Gezinti
Bolmesi agilir. Belge ara kutusuna aradigimiz
kelime yazilarak arama islemi yapilir.

Belge icerisinde istenilen ifadeyi bulmak igin
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3> Git..

3¢ Degistir

Git
(Alt+Ctr
1+G)

Degistir
Timini
Se¢
(Ctrl+A)
Nesneler
i Seg
Benzer
Bicimli
Metinler
1 Sec
Secim
Bolmesi
ni

kullanilir. Komut kullanildiginda Bul ve Degistir
adli diyalog kutusu gelir. Gelen diyalog kutusu
tic boliimden olusur. Bul, Degistir ve Git.

" Belge icerisinde istenilen yere gitmek igin

kullanilir. Gidilmek istenen yer, sayfa, satir ya da
boliim olabilir. Ayrica metne 6nceden eklenmis
bir sekle, grafige, dipnota veya son nota da
gidilebilir.

Gidilecek Yer’ e karsilik listede yer alan
seceneklerden birisi secilir. Ornegin, bu herhangi
bir sayfa olabilir. Bu durumda Gidilecek  Yer
listesinden Sayfa isaretlenir. Daha sonra kaginci
sayfaya gidilecekse Sayfa numarasint girin
kutusuna sayfa numarasi yazilir.

Bulunulan yerden bir onceki veya bir sonraki
sayfaya gitmek icin Onceki ve Sonraki tuslari
kullanilir.

Eger kullanici herhangi. bir Ek Agiklamaya,
Dipnota, Sonnéta veya Yer Imi ile isaretlenmis
yere gitmek istiyorsa, bu yerleri Onceden
tanimlamig olmalidir.

. Tum belgeyi tek seferde isaretlemek igin

kullanilir.
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Gorintia

EKLE SEKMESI

EKLENTILER Acrohat

BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM

DOSYA GIRTY EKLE TASARIM SAYFA DUZENIT
B Kapak Sayfasi - ) T SmartArt B Kepra
P Y - (E] oo Kép
(] 2N Grafik [ ver:
simler Cev Sekiller
H¢ap

Tablo  Resimler Cevrl
- Resimler =
Cizimler Medya Bag

Sayfalar Tablolar

SAYFALAR PANOSU

B Kapak Sayfasi -
[ Bos Sayfa

L
*— Sayfa Sonu

Sayfalar
Kapak Sayfasi Sik bir kapak
sayfasi belgenizin
Bos Sayfa
Sayfa sonu
TABLOLAR PANOSU
Tablo
Tablolar

Word’lin tablo olusturma komutlar1 ile pratik sekilde istenen tablolar
olusturulur. Bdylece birtakim girisler daha diizenli ve kolay yapilir. Ornegin

kolonlardan olusan bir girig tablo olusturarak kolayca yapilabilir.
Tablo meniisiindeki komutlar mevcut tabloya bagli olarak degisir.
Eger daha once hi¢ tablo olusturulmamigsa Tablo meniisiindeki

komutlarin ¢ogu soluk renktedir, yani aktif degildir.
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TABLO EKLE

Metin igerisinde istenilen yere istenilen satir ve siitun sayis1 kadar
tablo ekler.

Tablo kag siitun ve kag satirdan olusacaksa Siitun Sayisi ve Satir
Sayis1 kutularina yazilir.

Otomatik Bi¢im butonuna basilarak tabloya hazir bi¢imler uygulanir.

Kullanic1 daha 6nce olusturdugu tablo iizerinde islem yapacaksa
Tablo meniisiindeki segenekler degisir. imlecin tablo iizerinde bulundugu yete
ve secili olan satir veya siituna gore farkliliklar gosteren komutlar temelde
ekleme ve silme islemlerini kapsamaktadir.

SATIR EKLE

Tabloya bir satir eklemek i¢in kullanilir.

SATIR SIL

Tablodan secili olan satiri silmek icin kullanilir. Tablodan satir
silmenin diger bir yolu, satir1 se¢ip SHIFT+DEL tuslarina basmaktir.

HUCRELERI BIRLESTIR

Tabloda isaretli olan hiicreleri birlesmek i¢in kullanilir.

HUCRELERI BOL

Isaretli olan satirdaki hiicreleri istenilen sayida bolmek icin
kullanilir. Gelen diyalog-kutusunda Siitun Sayisi kutusuna istenilen deger
yazilir.

SATIR SEC

Tablo. icerisinde imlecin iizerinde bulundugu satir1 isaretlemek
i¢in kullanilir.

SUTUN SEC
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Tablo igerisinde imlecin ilizerinde bulundugu siitunu isaretlemek
icin kullantlir.

TABLO SEC

Tiim tabloyu isaretlemek i¢in kullanilir.

SIRALA

Tabloda yer alan girisleri artan veya azalan sirada siralamak igin
kullanilir. Siralama yapmak i¢in Once tabloda siralanacak siitun isaretlenir.
Daha sonra Sirala komutu kullanilir.

Siralama Olgiitii Tablo igerisindeki siralanacak siitunu belirlemek igin
kullanilir.

Sonraki Siralama yaparken birden fazla siituna bakilacaksa sonraki
siitun segilir.

Tir Siralanacak veri tiiriinii belirlemek i¢in kullanilir. Siralama
islemi metne gore sayilara gore veya tarihe gore yapilabilir.

Eger siralanacak bdliimiin basligi varsa Baslik Satir1 Var secenegi
isaretlenir boylece baslik siralamaya dahil edilmez. Siralanacak boliimiin basligi
yoksa Baslik Satiri Yok segenegi isaretlenir.

Siralama ile ilgili birtakim secenekler degistirilecekse Secenekler
tusuna basilir ve gelen diyalog kutusunda gerekli degisiklikler yapilir

FORMUL

Matematiksel hesaplamalar yapmak icin kullanilir. Yapilan
islemin sonucu belgede istenilen yere eklenebilir.

Hesaplanacak islem Formiil kutusuna girilir (=25*2 gibi). Sonug
sayfada imlecin oldugu yerde yazar.

Kullanic istiyorsa Islev Yapistir altinda bulunan matematiksel
islevlerden de kullanabilir. (Ve, Ortalama, Eger, Max, Min, Carpim gibi.)

TABLO BOL
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Tabloyu imlecin iizerinde oldugu satirdan itibaren bdlmek igin
kullanilir.

KILAVUZ CIZGILERINI GOSTER/GOSTERME

Kilavuz cizgilerini goriintilemek veya goriintiiden kaldirmak icin
kullanilir.

Kilavuz  ¢izgileri  goriintide oldugu halde tablo yaziciya
gonderildiginde bu ¢izgiler yazicidan ¢ikmaz. Cizgilerin yazicidan ¢ikmasi
isteniyorsa kenarlik verilmelidir.

CIZIMLER PANOSU
1) =] Srmartirt
3 g L
1 1 Grafik
Resimler Cevrirnigi Sekiller
Resimler =
Cizimler

Resimler . | Kendini bilgisayarimizdan veya bagl oldugunuz diger
bilgisayardan resim ekleyin.

Cevrimigi . | Cesitli gevrimi¢i kaynaklardan resimler bulup ekleyin

Resimler

Sekiller . | Daireler,kareler ve oklar gibi hazir sekiller ekleyin

SmartArt . | Bilgeleri gorsel olarak ifade etmek i¢in SmartArt grafigi
ekleyin.

Grafik . | Bir cubuk, alan veya cizgi grafik ekleyerek verilerinizdeki
desenleri ve egilimleri daha kolay fark edin

Ekran . | Ekran goriintiisti almaniz1 saglar.

Gorlntisu

UYGULAMALAR PANOSU
Uygulamalar
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MEDYA PANOSU

Medya

Cevrimi¢i Video | : | Cesitli gevrimigi kaynaklardan videolar bulup ekleyin.

BAGLANTILAR PANOSU
% Képri
™ ver fsareti

El._:| Capraz Bagvuru

Eaglantilar
Koprii . | Belgenizde web sayfalarina ve dosyalara hizli erisim i¢in
baglant1 olusturun
Yer Isareti . | Yer isaretleri, belgenizde belirli bir yere gitmenizi saglamak
i¢in kopriilerle birlikte calisir.
Capraz . | Belgenizdeki basliklar, sekiller ve tablolar gibi belirli
Bagvuru yerlere atifta bulunun
ACIKLAMALAR PANOSU
Aciklama
Aciklamalar

‘ ‘ Acgiklama | : | Belgenin bu béliimii hakkinda not ekleyin.

USTBILGI ve ALTBILGI PANOSU
Usthilgi -
(2] Althilgi
[#] Sayfa Numarasi =
Ustbilgi ve &lthilgi
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Ustbilgi . | Ust bilgiler, bir icerigi her sayfann iistiinde yenilemenize
yardimci olur.
Altbilgi . | Ust bilgiler, bir igerigi her sayfanin altinda yenilemenize
yardimci olur.
Sayfa . | Belgenizdeki sayfalar1 numaralandirin.
Numaras1
METIN PANOSU
A=| B-[#-
Metin %
KutE:I:I' =-0-
fetin

Metin Kutusu | : | Mutlaka goriinmesini istediginiz igeriklerinizi metin
kutularina yerlestirin.

Hizl . | Belgenizin herhangi bir yere 6ncen bicimlendirilmis

Bolmelere metin, otomatik metin, belge 6zellikleri ve alanlar

Gozat ekleyin.

WordArt : | WordArt metin kutusunu Kkullanarak belgenize sanatsal
bir stil katin.

Biiytik Harf . | Paragrafin basinda digerlerinden daha biiyiik bir bas harf

Ekle ekleyin.

Imza Satir1 . | Imzalamas: gereken Kisinin belirtildigi bir imza satir1

Ekle ekleyin.

Tarih ve Saat : | Suanki tarihi veya saati hizlica ekleyin.

Nesne . | Belgenize baska bir Word belgesi veya Excel grafigi
gibi.bir nesne ekleyin.

SIMGELER PANOSU

€2 Simge -

Simgeler
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Denklem Belgenize dairenin alani veya ikinci derece formiil gibi yaygin
matematiksel denklemler ekleyin.
Simge Klavyenizde olmayan simgeleri ekleyin.
TASARIM SEKMESI

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM
5

SAYFA DUZENT BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUNUM EKLENTILER Acrobat Oturum ag
KONU KoNU  KONU S Paragraf Araligi - 3
BASLIGI BASLIGI  BASLIGI
o Filigran Sayfa  Sayfa
E— @ Varsaylan Olarsk Ayarla - Rengi~ Kenarliklan
Belge Bigimlendirme Sayfa Arka Plani

Belgenin Stil
Kiimesi

Sag tiklayip Kaydet’i segerek bu belgeye ait gegerli stil
kiimesini kaydedebilir ve diger belgelerde
kullanabilirsiniz.

BELGE BICIMLENDIRME PANOSU

ey

- ;‘ Paragraf Araligi~

KONU KONU
BASLIGI  BASUGI

@ Varsayilan Olarak Ayarla

Belge Bigimlendirme

SAYFA ARKA PLANI PANOSU

B &l

Filigran 5Sayfa

N

Sayfa

*  Rengi~ Kenarliklan

Sayfa Arka Plani

Filigran Sayfa iceriginin arkasina ‘‘gizli’’ veya ‘‘acil’’ gibi bir
soluk metin ekleyin

Sayfa Rengi Sayfanin rengini degistirerek belgenizi renklendirin.

Sayfa Sayfanin ¢evresine kenarlik ekleyin veya degistirin.

Kenarliklar
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. = =
GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUMUM EKLENTILER Acrobat
D" = % ’# Kesmeler = Girintile Aralik |: Hizala =
Er Yhnlgrma BIE‘DI:t — [ satir Numaralan - 3= Sol: [Dcm . I: Once: 0 nk .
Bosluklan - - . - b¥ Heceleme~ =& Sag: 0 cm 2 |%= Sonra: Dk s
Sayfa Yapisi ] Paragraf F] Yerlestir
SAYFA YAPISI PANOSU

@ I-_ﬁ IE "= Kesmeler

.
) - b [ satir Numaralan =

Kenar  Yénlendirme Boyut Satunlar

bt Heceleme~

Bogluklan - - - -
Sayfa Yapisi ]
Kenar : | Belgenin tamami veya gecerli se¢im i¢in kenar boslugu
Bosluklari boyutlarini ayarlayin.
Yonlendirme | : | Sayfalariniza yatay veya dikey bir diizen verin.
Boyut . | Belgeniz i¢in kagit boyutu se¢in
Stitunlar . | Metninizi iki veya daha fazla siituna ayitin.
Kesmeler . | Metninizin sonraki sayfadan, boliimden veya siitundan

devam etmesini saglamak i¢in gecerli konumunuza sayfa,
boliim veya siitun sonu ekleyin.

Satir . | Kenar boslugundaki satir numaralarini kullanarak

Numaralar1 belgenizdeki belirli satirlara hizli ve kolay bir sekilde
referans verin.

Heceleme . | Bir sozciik i¢in yer kalmadiginda Word bu sozciigi

otomatik olarak sonraki satira gegirir. Hecelemeyi
actigimizda ise Word sozciigii kisa ¢izgiyle ayirir.

Panonun Sag alt késesindeki oka tikladigimizda sayfa yapisi penceresi
agilir.

- Mouse’un sol tusu ile bir kez tiklanir. Gelen diyalog kutusunda
sayfanin {ist, alt; sol ve sag bosluklar1 ayarlanir.

- *“Yonlendirme” ile sayfanin yonii ayarlanir.
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Sayfa Yapisi

Kenar Bogluklar | Kagit Dilzen

Kenar Bogluklan

I :
Cilt payn: 0 crm E: Cilt: pavyi veri:

4[4

I

anlendirrme
Dikey Yakay
Sayfalar
Birden Fazla sayfa: |N0rmal v
Cnizleme

Uygulama yeri:

Bu bilime -

Taen ) (s

- Ayni1 diyalog kutusundan “Kagit” sekmesi tiklandiginda
asagidaki gibi bir diyalog kutusu gelir. Buradan kagit boyutu ayarlanir.

Sayfa Yapis1

Kenar Bogluklan

Kadit boyutu:

a4 v |
iikseklik: 29,7 o

Kadit kaynag

ik savfa: Dider sayfalar:
Varsayilan tepsi ( Otomatik Sec) 15i [
Otomatik Seq Otomatik Seg
Tepsi 1 Tepsi 1
Onizleme

Uygulama yeri:

Bu bilime v

‘fazdirma Secenckler, ..
o ) [

- “Diizen” sekmesi tiklandiginda diyalog kutusu asagidaki gibi
gelir ve “Diizen” sekmesinde “Bolim Baglangici1” listesindeki seceneklerle
istenen yerde yeni boliim olusturulur.
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- Ustbilgi ve Altbilgi tanimlarken tek ve ¢ift sayfalarda farkli iist ve
altbilgi yazilacaksa “Tek ve ¢ift sayfalarda farkli” segenegi isaretlenir.

Sayfa Yapisi @E|

Kenar Bogluklan Kagit Dilzen
Balim
Bélim baslangici:
Usthilgiler ve althilgiler
[ ek ve cift savFalarda Farkh
[ ik sayFada Farkh
Kenardan uzaklk: Usthilgi: 1,25 cm -
Altbilgi: |1,25 cm £
Sayfa
Dikey hizalama: Ustten -
Cnizleme
Uygulama yeri: _
EBu biélime v ::
[ Sabir Mumaralar, .. ] [ﬁenarllklar... ] E——
[ Tarnam ] [ iptal
PARAGRAF PANOSU
Girintile Aralk
3= Sol: Dcm z E: Onece: |0 nk z
=€ Sad: |0 em > 5= sonra: |0 nk .
Paragraf P
Sol . | Paragrafin sol kenar boglugundan ne kadar uzaga taginacagin
secin.
Sag | : | Paragrafin sag kenar boslugundan ne kadar uzaga taginacagini
secin.
Once | : | Secili paragraflarin iistiinde goriintiilenecek bosluk miktarini secin.
Sonra | : | Secili paragrafin altinda goriintiilenecek bosluk miktarini segin.
YERLESTIR PANOSU
|: Hizala ~
Yerlestir
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Konum Secili nesnenin sayfada goriinecegi yeri secin.

Metni Kaydir Metninizin seg¢ili nesnenin ¢evresinde kaydirilma seklini
secin.

One Getir Daha az nesnenin arkasinda gizlenmesi i¢in segili nesneyi
bir diizey 6ne getirin.

Arkaya Daha fazla nesnenin arkasinda gizlenmesi i¢in secili

Gonder nesneyi bir diizey arkaya gonderin.

Se¢im Tiim nesnelerinizin listesini goriintiileyin

Bolmesi

Hizala Secili nesnelerinizin sayfadaki yerlesimini degistirin.

Gruplandir Tek bir nesne gibi tasimak ve bi¢gimlendirmek i¢in
nesneleri birlestirin.

Dondiir Secili nesneyi dondiiriin veya gevirin.

BASVURULAR SEKMESI

BT GRS EKLE  TASARIM
1Y Metin Ekle 1
AB
1T Il

abloyu Gancellestir

Igindekiler Dipnot
- Ekle

Icindekiler Tablosu

SAVFADUZENI  BASVURULAR | POSTALAR  GOZDENGECIR  GORUNUM

I Sonnot Ekle B 5} Kaynaklan Vénet E [ Sekiller Tablosu Ekle \__hl [ Dizin Ekle Er EEF Kaynakea Tablosu Ekle
A8 Bir Sonraki Dipnot - [EE) stil: | APA

Alints Resim Girdiyi Alintryt
Ekle~ EDyKaynakga~ Yazsi Eide 2] Gapraz Bagvuru Tsaretle Isaretle

Dipnotiar o Alintilar ve Kaynakea Resim Vazilan Dizin Kaynakga

ICINDEKILER TABLOSU PANOSU
% 29 Metin Ekle =

i Tabloyu Gancellestir

Icindekiler

-

[cindekiler Tablosu

Icindekiler Icindekiler tablosu ekleyerek belgenizle bir genel bakis
saglayin.

Metin Ekle Gegerli baghg Igindekiler Tablosuna ekleyin.

Tabloyu Icindekiler tablosunu, tiim girisler dogru tarafa

Giincellestir numarasini gosterecek sekilde yenileyin.
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DIiPNOTLAR PANOSU

1 ﬁ'] Sonnot Ekle
AE, Bir Sonraki Dipnot -

Dipnot
Ekle
Dipnotlar ]
Dipnot Ekle | : | Sayfanin alt boliimiine, belgenizdeki bir 6geyle ilgili daha

fazla bilgi saglayan bir not ekleyin.

Son Not Ekle | : | Belgenizdeki bir 6ge hakkinda daha fazla bilgi saglayan,
aciklama veya alint1 gibi bir not ekleyin.

Bir Sonraki : | Bir sonraki dipnota gidin.

Dipnot

Notlar1 : | Belgenizdeki dipnotlara veya son notlara gidin.
Goster

ALINTILAR VE KAYNAKCA PANOSU

E ,r:ﬂ,,l{a}fnaklan Yanet
v ER stil: |APA -
Alint 5=

Ekle~ EmKaynakga~

Alintilar ve Kaynakca

Alint1 Ekle . | Alint1 yapilan kitap makale veya diger kaynaklari
belirterek bilginin kaynagimni gosterin.

Kaynaklari . | Belgenizde alint1 yapilan kaynaklar diizenleyin.

Yonet

Stil . | Belgeniz i¢in alint1 stilini se¢in; 6rnegin, APA stili,
Chicago Stili -, MLA Stili.

Kaynakca . | Tuim kaynaklariniz1 bir kaynakca veya alint1 yapilan
calismalar boliimiinde listeleyin.

RESIM YAZILARI PANOSU
E [ Sekiller Tablosu Ekle

Resim

Yazisi Ekle [ Gapraz Bagvuru
Resim Yazilar
| | ResimYazist | : [ Resminizi veya nesnenizi etiketleyin.
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Ekle

Sekiller Tablosu Hizli bagvuru i¢in agiklamali nesneleri ve sayfa
Ekle numaralarini i¢eren bir liste ekleyin.

Tabloyu Sekiller Tablosunu belgedeki tiim girisleri igerecek
Giincellestir sekilde giincellestirin.

Capraz Basvuru

Belgenizdeki basliklar, sekiller ve tablolar gibi belirli
yerlere atifta bulunun

Alintry
Izaretle
Kaynakca

DIZIN PANOSU
ﬁ [ Dizin Ekle
Girdiyi
Izaretle
Dizin
Girdiyi Isaretle Secili metni dizine ekleyin.
Dizin ekle Belgede bulunan anahtar sozciikleri ve goriintiileri sayfa
numaralarini listeleyen bir dizin ekleyin.
Dizini Tiim girdilerin dogru tarafa numarasina bagvuruda
Giincellestir bulunmasi i¢in dizini giincellestirin
KAYNAKCA PANOSU

_r LET Kaynakea Tablosu Ekle

Alintiy1 Isaretle

Segili metni kaynakgaya ekleyin.

Kaynakca Belgenizde alint1 yapilan davalarin, hiikiimlerin ve
Tablosu Ekle diger kaynaklarin bir listesini ekleyin.

Tabloyu Kaynakcay1 belgedeki alintilari igerecek sekilde
Giincellestir giincellestirin.
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POSTALAR SEKMESI

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM

=E B2 @

Zarflar Eiketler  Adres Mektup  Alcilan
Birlestirmeyi Baglat = Sec v
Olustur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlan Yaz ve Ekle Sonuclann Onizlemesini Garintile 5on

OLUSTUR PANOSU

= ‘g

Zarflar Etiketler

CHustur
Zarflar | : | Mektup gonderiyorsaniz bir zarfa ihtiyaciniz olacak.
Etiketler | : | Posta m1 gonderiyorsunuz ? Bir etikette ihtiyaciniz olacak.

ADRES MEKTUP BIRLESTIRMEYI BASLAT PANOSU

= &

Adres Mektup  Alicilan
Birlestirmmeyi Baglat = Seg~
Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat

Adres Mektup . | Bir bolge olusturun ve birden ¢ok kisiye
Birlestirmeyi Baglat gonderin.
Alicilar Seg . | Belgenizi gondermek istediginiz kisilerin

listesini se¢in.

Alic1 Listesini Diizenle . | Aher listesinde degisiklikler yapin veya
mektubu alacak belirli kisileri segin.

ALANLARI YAZ VE EKLE PANOSU

Alanlarn Yaz ve Ekle

Birlestirme . | Belgenizdeki alanlar1 vurgulayin.
Alanlarimi Vurgula

Adres Blogu . | Mektubunuza adres ekleyin
Selamlama satir1 . | Belgenize bir selamlama ekleyin.
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Birlestirme Alani
Ekle

Alict listenizdeki Soyadi, Ev Telefonu veya Sirket
Adu gibi bir alan1 belgenize ekleyin.

Kurallar Adres mektup birlestirme kurallarini belirtin.
Alanlan Eslestir Alanlan Eslestir, alic1 listenizdeki farkli alanlarin
anlamin1 Word’e agiklamaniza olanak tanir.
Etiketleri Etiket olusturuyorsaniz, belgedeki tiim etiketleri alic
Giincellestir listesinden alinan bilgileri kullanacak sekilde

giincellestirin.

SONUCLARIN ONIZLEMESINi GORUNTULE PANOSU

Sonuglann Onizlemesini Gorantile

Sonuglarin Bitmis belgenin nasil goriinecegine bakmak i¢in alic1
Onizlenmesi listenizdeki bilgileri birlestirme alanlarina ekleyin.
Alic1 Bul Belirli bir aliciy1 arayimn ve 6nizlemek iizere bu kisinin

belgesine gidin.

Hatalar1 Denetle

Word’e adres mektup birlestirme sirasinda
olusabilecek hatalarla nasil basa ¢ikacagini sdyleyin.

SON PANOSU
son
Bitir ve Adres mektup birlestirmeyi nasil tamamlamak
Birlestir istediginizi se¢in.
GOZDEN GECIiR SEKMESI
GIRIG EKLE TASARIM SAVFA DUZENIT BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM
v B agﬁ whvleke] = D R e (2
s Sorcik \; Dil

D":IU An\ nlilar Say
m Denetlen Dil

Agklama  ~ T ' [ Gozsen G; eBolmesi ~ o

Sil  Onceki Sonraki Yorumlan  Deg J k\k\ Kabul Reddet Karsilastir Dizenlemeyi
Ki

Agiklamalar Izlen r. Dedisiklikler Karsilastir
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YAZIM VE DENETLEME PANOSU

AECE—:ABC
v B E i3

Yazirm ve Tanimla Es Sézcik
Dilbilgisi Anlambhlar Sayirm
Yazim Denetleme
Yazim ve . | Yazim hatalar1 elimizden kacamaz. hemen yazim ve
Dilbilgisi dilbilgisi denetimi yapalim.
Es Anlamlilar | : | Uygun sozciikleri bulamadiniz mi1? Anlatmak istediginizi
ifade edebilmeniz i¢in baska bir yol dnerelim.
Sozciik Sayimu | : | Sozciikler, karakterler ve satirlar... Onlari sizin i¢in
sayabiliriz.
DIL PANOSU
&Y, A
Cevir  Dil
Dil
Cevir | : | Microsoft Translator ¢cevrimici hizmetini kullanarak icerigi farkl
bir dile ¢evirin.
Dil . | Yazim denetimi gibi yazim denetleme araglari i¢in dili segin.
ACIKLAMALAR PANOSU
D OO DE
Yeni Sil  Onceki Sonraki Yerumlarn
Aciklamma - Gaster
Aciklamalar
Yeni aciklama . | Belgenin bu boliimii hakkinda bir not ekleyin.
Sil : | Segili agiklamayz silin.
Onceki :.| Bir onceki agiklamaya gidin.
Sonraki »| Bir sonraki agiklamaya gidin.
Yorumlari Goster | : | Belgenin yaninda tiim agiklamalart goriin.
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IZLEME PANOSU
I?EW‘ [:fﬁ Basit Isaretlerne -
7z

L EI Izaretlermneyi Gaster -
Degigiklikleri
Izle = Gozden Gegirme Balmesi -

[zleme I
Degisiklikleri izle . | Bu belgede yapilan degisiklikleri izleyin.
Basit Isaretleme . | Bu belgedeki degisiklikleri nasil goriintiilemek
istediginizi segin.
Isaretlemeyi Goster . | Belgede ne tiir isaretlemelerin gosterilecegini
segin.
Gozden Gegirme . | Belgenizdeki tiim degisiklikleri bir listede
Belgesi goriintiileyin.
DEGIiSIKLIKLER PANOSU
€] If)nn:eki.
-a Sonraki
Kabul Reddet
Btr -
Dedisiklikler
Kabul Et | : | Bu degisikligi koruyun ve sonraki degisiklige gegin.
Reddet | : | Budegisikligi geri alin ve sonraki degisiklige gegin.
Onceki | : | Onceki izlenen degisiklige gidin.
Sonraki | : | Sonraki izlenen degisiklige gidin.
KARSILASTIR PANOSU

Karsilagtir

-

Karstlastir

‘ ‘ Karsilastir ‘ : ‘ Aralarindaki farklar1 gérmek i¢in iki bolgeyi karsilastirin.
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KORU PANOSU

I

Dizenlerneyi

Kisitla
Koru

Yazarlar . | Bagkalarmin secili metinde degisiklik yapmasini

Engelle engelleyin.

Diizenlemeyi . | Diger kisilerin belgeyi ne kadar diizenleyebilecegini ve

Kistla bicimlendirebilecegini kisitlayin.
GORUNUM SEKMESI
GIRI;  EKLE  TASARIM  SAYFADUZEMI  BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGECR | GORUNUM

= 1| [ElAnahat  [v] Cetvel [E gir sayfa = gl
E'] D DE" = Taslak Kilavuz Cizgileri q [E)ﬂ OOBiden Gok Sayfa E D = D
Okuma Sayfa Web i _ Yakinlastir %100 X Yeni Tumina  Bal Pencerelerde  Makrolar
Modu  Dizeni Dazeni /| Gezinti Bolmesi ‘B Sayfa Genigligi Pencere Verlegtir Gegig Vap =

Garanamler Gaster Yakinlastir Pencere Makrolar

GORUNUMLER PANOSU

| ﬁl |:| ] [=] Anahat
& [=] Taslak
Okuma  Sayfa Web

Modu Dozem Dizeni

Goranamler

Okuma Modu | : | -Bir belgeyi okumanin en iyi yolu
budur. Yazma yerine okuma igin
tasarlanmig bazi araglar igerir.

Sayfa Diizeni |t | Belgenizin yazdirildiginda nasil
goriinecegine bakin.

Web Diizeni . | Belgenizin bir web sayfas1 olarak nasil
goriinecegine bakin. Bu diizen,
belgenizde genis tablolar oldugunda da
cok kullanighidir.

Ana Hat . | Belgenizi, i¢erigin maddeleri olarak
gosterildigi ana hat goriinlimiinde
goriintiileyin.

Taslak . | Gorlinlimiiniizii, yalnizca belgenizdeki
metni gorecek sekilde degistirin.
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Goster
Cetvel Belgenizin yaninda cetvelleri goriintiileyin.
Kilavuz Kusursuz nesne yerlesimi i¢in belgenizin arka planinda
Cizgileri kilavuz ¢izgileri goriintiileyin.
Gezinti Bu, belgeniz icin bir tur rehberi gibidir.
Bolmesi
YAKINLASTIR PANOSU

Q [E‘_} |:| Bir Sayfa
Lo

EIE Birden Cok Sayfa
< Sayfa Genisligi

Yakinlagtir %100

Yakinlastir

Yakinlastir Size uygun olan diizeye kadar yakinlagtirin.

%100 Belgenizi %100e yakinlastirin.

Bir Sayfa Belgeyi, tiim sayfay1 goriintiileyecek sekilde
yakinlastirin.

Birden Cok Pencerede birden ¢ok sayfa gorecek sekilde belgeyi

Sayfa uzaklastirin.

Sayfa Genisligi Sayfanin genisligi pencerenin genisligiyle eslesecek
sekilde belgeyi yakinlastirin.

PENCERE PANOSU
= A —
Yeni  Tdmdnd Bal Pencerelerde
Pencere Yerlestir Gegis Yap -

Pencere

Yeni Pencere

Ayni yerde farkli yerlerde ¢alisabilmek i¢in belgeniz
icin ikinci bir pencere agin.

Timiini
Yerlestir

Acik program pencerelerinizi, timiinli ayn1 anda
gorebileceginiz sekilde dizin.
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Bol . | Belgenizin iki boliimiinii ayn1 anda goriintiileyin.
Yan Yana . | Belgelerin arasinda siirekli olarak gecis yapmak yerine,
Goriintiile yan yana goriintiileyin. Bu, karsilastirmay1 daha kolay
hale getirir.
Zaman Uyumlu | : | Iki belgeyi ayn1 anda kaydirmn.
Kaydirma
Pencere . | Ekrani esit olarak paylagmalart i¢in karsilastirdiginiz
Konumunu belgeleri yan yana yerlestirin.
Sifirla
MAKROLAR PANOSU
Makrolar
Makrolar
‘ | Makrolar | : | Calisirken kullanabileceginiz makrolarin bir listesini goriin.
GERI AL (CTRL+Z)

Son yapilan islemi geri almak icin kullamlir. Ornegin, son
yapilan silme isleminden vazge¢mek icin “Geri Al Temizle” kullanilir.

YINELE (CTRL+Y)

Son yapilan islemi tekrar etmek icin kullanilir. Ornegin “Yinele
Temizle”.

YAPISTIR (CTRL+V)

Kes veya Kopyala ile bellege alinan kismi, sayfada imlecin
oldugu yere yapistirir. Yapistir komutu Kes’ ten sonra kullaniliyorsa tasima
islemi yapilir, Kopyala’ dan sonra kullaniliyorsa ¢ogaltma islemi yapilir.

OZEL YAPISTIR

Kes veya Kopyala sonucu panoda bulunan metni veya resmi, sayfada
imlecin oldugu yere 6zel yapistirir. Ozellikle baska bir programdan alinan resim,
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grafik veya metin yapistirilacaksa Ozel Yapistir kullanilir. Boylece “Baglantili
Yapistirma” yapilabilir.

TEMIZLE (DELETE)

Temizle iizerine gelindiginde iki tane segenek gelir. Bigimler
tiklandiginda segili olan metnin bigimlendirmesi silinir. Ornegin kirmizi renkli
bir metin siyah olur. Igerik tiklandiginda DEL ile ayn1 gorevi goriir ve segilen
olan metin tamamen silinir.

DEGISTIR (CTRL+H)

Metin igerisinde istenilen herhangi bir ifadeyi yenisi ile
degistirmek i¢in kullanilir.

Aranan . Degistirilecek ifade Aranan kutusuna yazilir.

Yeni deger : Yerine konacak yeni ifade Yeni deger kutusuna
yazilir.

Sonrakini Bul . Arama/degistirme islemini baslatmak i¢in kullanilir.

Sonrakini bul kullanildiginda aranan ifade bulunup
isaretlenir ve isteniyorsa Degistir tusuna basilarak
degistirilir. Bu sekilde yapilan degisiklige el ile
degistirme denir. El ile degisiklikte bulunan her ifade
i¢cin onaylama istenir.

Tilimiinii Degistir : Timiini Degistir ile belgedeki tiim aranan ifadeler
bir kerede otomatik olarak yenisi ile degistirilir.
Otomatik degisiklikte hi¢bir sorgulama olmaz.

ARAC CUBUKLARI

Ara¢ cubuklar1 komutu {izerine gelince ara¢ c¢ubuklarinin
listelendigi menii agilir. Word ilk yiiklendiginde Standart ve Bi¢imlendirme arag
cubuklar1 goriiniir.
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Goriintiide olan ara¢ gubugunun 6niinde ¢ek (v') isareti vardir. Arag
cubugunu goriintiiden kaldirmak i¢in 6niinde ¢ek (v) olan arag¢ gubugu tlizerinde
mause’ un sol tusu ile bir kere tiklanir.

Goriintiide olmayan ara¢ cubugunu gostermek igin yine mouse ile
isaretlemek yeterlidir.

CETVEL

Yatay ve dikey cetvel satirin1 ekranda goriintiiler veya
goriintliiden kaldirir.

USTBILGI/ALTBILGI

Belgeye Ustbilgi / Altbilgi yazmak veya var olan Ustbilgi /
Altbilgi’ yi diizenlemek i¢in kullanilir.

Komut kullanildiginda sayfanin iistiinde bir ara¢ ¢ubugu ile birlikte bos
bir alan agilir ve buraya istenilen Ustbilgi yazilir. Yazilacak olan iistbilgi degil
altbilgi ise, arag gubugu tizerindeki gerekli tusa basilarak sayfanin altina gegilir.
Sayfa numaralar1 da Ustbilgi ve Altbilgi komutu kullanilarak yazilir.

DIPNOTLAR

Belgeye dipnot eklenmigse - goriintilemek igin kullanilir.
Eklenmemigse aktif degildir.

BICIMLENDIRME

Belgeye aciklamalar eklenmisse goriintillemek icin kullanilir.
Eklenmemigse aktif degildir.

TAM EKRAN

Tam ekran gortiniimiinii agmak i¢in kullanilir. Komut kullanildiginda
ekrandaki meniiler, ara¢ cubuklari, kaydirma cubuklar1 ve serit goriintiiden
kalkar, sadece metin goriinir.

Tam Ekrani1 Kapat tusuna basildiginda ekran tekrar eski haline gelir.
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YAKINLASTIR

Metnin ekrandaki goriintlisiinii belli oranda biiyiitmek veya
kiigiiltmek i¢in kullanilir.

Biiyiitmek veya kii¢liltmek i¢in diyalog kutusundaki oranlar veya
kullanicinin kendi belirleyecegi oranlar kullanilir.

Sayfa eni oldugu gibi goriintiilenecek ise Sayfa Genisligi
secenegi igaretlenir. Sayfanin tamamini gérmek icin Tiim Sayfa isaretlenir. Eger
metin birden fazla sayfadan olusuyorsa ve birden fazla sayfa goriintiilenecek ise
Birden ¢ok sayfa segenegi isaretlenir.

KESME

Acik olan bir belgeyi istege gore sayfalandirmak, stitunlarimni
diizenlemek veya sayfay1 boliimlendirmek i¢in kullanilir.

Sayfa Sonuna : Metin tek siitun halinde yaziliyorsa ve yazma islemine yeni
sayfadan devam edilecekse isaretlenir. Boylece sayfa sonu
yeni sayfaya gecilir.

Stitun Sonu : Metin birden fazla siitundan olusuyorsa istenilen yerden
itibaren yeni siituna gegmek igin isaretlenir.

Metin : Gegerli satir1 sonlandirir ve metni bir resim, tablo ya da

kaydirma bagka bir 6genin altindan devam etmeye zorlar.

sonuna

Sonraki Sayfa : Isaretlendiginde yeni boliim bir sonraki sayfadan devam
eder.

Stirekli Ay sayfada boliim olusturulacaksa isaretlenir.

Cift sayfa : Yeni boliimii ¢ift sayfada olusturur

Tek sayfa : Yeni boliimii tek sayfada olusturur.
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SAYFA NUMARALARI

Sayfanin iistline veya altina Sayfa Numarasi eklemek i¢in kullanilir.

Sayfa Numaralar1 komutu kullanilarak sayfa numaralarinin baslangici
ve konumu belirlenir.

Gereken degisiklikler komut kullanildiginda gelen Sayfa Numaralari
diyalog kutusunda yapilir.

Konum . Sayfa Numaralariin sayfanin istiine mi yoksa altina mi
yazdirilacagini belirlemek i¢in kullanilir.

Hizalama : Konum belirlendikten sonra belirtilen konumdaki hizalama
ayarlanir. Ornegin, sayfa numaralari sayfanin (sag altina
yazdirilacaktir. Bu durumda Konum Sayfa Alt 1(Altbilgi),
Hizalama sagda segilir.

Metnin ya da boliimiin ilk sayfasinda sayfa mumarasi goriinecek ise
Numaray1 ilk sayfada gdster segenegi isaretlenir.

Var olan sayfa numaralarini’ silmek i¢in Sayfa Diizeni
goriiniimiinde iken ilk sayfadaki numara iizerine ¢ift tiklanip klavyeden Del
tusuna basilir.

TARIH VE SAAT

Belge icerisine sistem tarihini ve saatini eklemek icin kullanilir.

Tarih ve saatin belgede nasil gériinmesi isteniyorsa sol taraftaki
listeden segilir. Tarih / Saat.i¢in kullanilacak dil sag taraftan secilir.

Tarih ve saatin belgeye alan olarak eklenmesi i¢in Otomatik olarak
giincellestir secenegi isaretlenir. Boylece yazicidan ¢ikti alinirken tarih / saat
giincellenerek yazdmrlir. Gegerli ayarlarin varsayilan olarak saklanmasi igin
Varsayilan tusuna basilir. Gelen sorgulama onaylandiginda Normal.dot sablonu
degisir.

OTOMATIK METIN
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Sik kullanilan uzun ve karmasik kelime veya kavramlari Otomatik
Metin olarak kaydetmek ic¢in kullanilir. Sik kullanilan kelime veya kavram
Otomatik Metin olarak kaydedildiginde gerektik¢e cagrilip belgeye eklenebilir.
Ornegin “B” tusuna basildiginda BERKCAN BILGISAYAR KURSU KIZILAY
ANKARA yazilmak isteniyor. Bu durumda Otomatik Metin diyalog kutusu
acilir ve Degistirilen kutusuna B harfi yazilir, Yeni Deger kutusuna BERKCAN
BILGISAYAR KURSU KIZILAY ANKARA yazilir ve EKLE tusuna basilir.

Diyalog kutusunun altindaki listede daha once tanimlanmis
otomatik metinler yer alir. Boylece yanlis yazilan ifadeler yenisi ile degistirilir.
Ormegin, “assubay” yazildiginda bosluga basilir basilmaz kelime “astsubay”
olarak degisir.

Otomatik Metni silmek i¢in silinecek metin listeden isaretlenir ve
Sil tusuna basilir.

SIMGE

Metin igerisinde istenilen yere Simge eklemek ic¢in kullanilir.
Komut kullanildiginda gelen diyalog kutusundan istenilen simge isaretlenir ve
Ekle tusuna basilir.

ACIKLAMA

Metin igerisinde herhangi bir ifade ile ilgili kullaniciya yonelik
aciklayict bilgi yazilacaksa Aciklama komutu kullanilir. Var olan agiklamalari
gérmek i¢in Goriiniim / Bigimler komutu kullanilir.

Hangi ifade ile ilgili agiklama yazilacaksa imle¢ o ifadenin yanina
getirildikten sonra Ag¢iklama komutu kullanilir. Agilan alana agiklama yazilir.

BASVURU/DIPNOT

Metin igerisinde konu biitiinliiglinii bozmayacak sekilde yazilan
aciklayict bilgiler Dipnot olarak tanimlanir. Metin igerisinde yabanci terim
kullanilmigsa veya herhangi bir kaynaktan alint1 yapilmissa yazar bunlarla ilgili
aciklama yapma geregi duyabilir. Bunun i¢in de dipnot kullanmas1 gerekir.

Metin igerisinde hangi ifade ile ilgili dipnot yazilacaksa imleg o
ifadenin oldugu yere gotiiriilir ve komut uygulanir. Yazilan dipnot sayfanin,
boliimiin veya metnin sonunda goriiniir. Metnin sonuna atilan notlara Sonnot
denir.

120




OZEL BERKCAN BILGISAYAR KURSU (312) 418 94 94

Say1 Bi¢imi kutusundan dipnot yazilacak kelimenin say1 bigimi segilir.
Dipnotlar1 numaralandirilmaya hangi rakamdan baslanacak ise bu deger
Baglangi¢ kutusuna yazilir. Numaralandirma metnin sonuna kadar devam
edecek ise Stirekli isaretlenir

RESIM

Ekle / Resim / Kii¢iik Resim komutu ile belgeye resim eklenir

Komut kullanildiginda sag tarafta agilan gorev bolmesinde Aranan
kutusuna hangi konuyla ilgili resim eklenecekse yazilir ve Git tusuna basilir.
Hicbir sey yazmadan Git tusuna basildiginda yiiklii tiim resimler listelenir.
Istenen resim secilir ve belgeye eklenir.

METIN KUTUSU

Belge icerisinde istenilen yere Metin Kutusu ekler. Eklenen
Metin Kutusu igerisine yazilan yazi c¢erceve icerisinde yazilir ve serbest olarak
sayfa icerisinde istenilen yere taginir.

YER iMi

Belge icerisinde onemli goriilen yerleri isaretleyip daha sonra
hizl1 bir sekilde ulasmak i¢in Yer imi komutu kullanilir. Yer Imi ile isaretlenen
yer belgede goriinmez, yani metin biitiinliigiinti bozmaz.

Tanimlanan yer imleri komut kullanildiginda gelen diyalog
kutusundaki listede goriiniir. Onceden tanimlanmuis bir yere gitmek icin listeden
secim yapilir ve Git tusuna<basilir. Yer imine gitmek i¢in Diizen / Git de
kullanilabilir.

KENARLIKLAR VE GOLGELENDIRME

Belge icerisinde isaretlenmis paragraflarin, tablolarin veya
resimlerin kenarlarint sinirlarla belirlemek veya goélgelendirmek i¢in Kenarliklar
ve Golgelendirme kullanilir.

Kenarlik komutu kullanilmadan 6nce kenarlik ¢izilecek metin, resim
veya ¢ergeve isaretlenmelidir.
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Hazir olan kenarlik tiplerinden birisi kullanilacaksa sol taraftaki
kenarliklardan birisi segilir. Olan bir kenarlig1 kaldirmak i¢in Yok isaretlenir
Kenarliklar nerede olacaksa 0nizleme penceresinden istenilen kenarlara tiklanir.
Cizgi tipini belirlemek i¢in Stil altindaki ¢izgi secenekleri kullanilir. Kenarligin
rengini ve genisligini degistirmek i¢in Renk ve Genislik kutular1 kullanilir.

Paragrafa degil de sayfanin kenarina kenarlik konulacaksa Sayfa
Kenarligi boliimiindeki segenekler kullanilir. Biraz onceki bdliimden farkli
olarak diyalog kutusunun en altina sadece Resim kutusu vardir. Resim
kutusundaki seceneklerden istenilen isaretlenir ve sayfa kenarligi olarak
kullanilir.

SUTUNLAR

Belgeyi birden fazla siituna ayirmak igin kullamilir. Onceden
yazilmig bir metin siitunlara ayrilabilecegi gibi tam tersi islem de yapilabilir.
Yani Once siitun sayisi belirlenir daha sonra yazmaya baslanir.

Diyalog kutusunun en iistiinde siralanmis hazir siitunlardan
istenen secilir veya ilgili kutuya istenen siitiin sayis1 yazilir.

Stitun sayis1 : Belge kag siitundan olusacaksa rakam yazilir.

Genislik ve Aralik : Situnlarin  genigligini  ve Dbirbirlerine olan
uzakligini belirtmek i¢in kullanilir.

Esit stitun genisligi : Kag siitun olursa olsun hepsini esit genislikte
ayarlamak i¢in kullanilir.

Araya ¢izgi koy :  Situnlarin arasina ¢izgi koymak i¢in isaretlenir.

Istenirse ayni sayfada birden fazla siitun tipi kullanilabilir.
Ornegin, kullanici tek siitunla yazmaya baslamistir ve yeri geldiginde ayn1 sayfa
igerisinde {i¢ siitunla yazmaya devam etmek isteyebilir. Bunun i¢in de tek
siitunla yazilacak kisim bittikten sonra siitun sayisi iice c¢ikarilmali ve Uygula
kutusunda yer alan segeneklerden Bu Noktadan Ileriye segenegi isaretlenmelidir.
Boylece ayni sayfada hem tek hem de ti¢ siitun kullanilmis olur.

SEKMELER
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Yeni sekme duraklari (tab noktalar1) koymak, olan sekme
duraklarini diizenlemek veya silmek i¢in kullanilir.

Sekme durak :
yeri

Varsayilan
sekme duraklar1

Hizalama

Soldan

Ortadan

Sagdan

Ondalik

Cubuk

Oncii

Tab noktalariin yerini belirlemek i¢in kullanilir. Nereye
tab noktasi eklenecekse yazilir ve alttaki Ayarla tusuna
basilir.

. Tab noktalar1 arasindaki uzaklig1 gosterir.

: Tab duragi soldan sekme olarak konulmussa, tab tusuna

basildiktan sonra yazilan yazilar saga dogru devam eder.

: Tab durag: ortadan sekme olarak konulmussa, tab tusuna

basildiktan sonra yazilan yazilarin yarisi saga diger yarisi
sola dogru devam eder.

: Tab duragi sagdan sekme olarak konulmussa, tab tusuna

basildiktan sonra yazilan yazilar sola dogru devam eder.

. Ozellikle ondalik karakteri iceren sayisallar igin kullanilir.

Sayisalin virgiile kadar olan kismi sola dogru kayar,
virglilden sonraki kismi saga dogru kayar. Bdylece
sayisallar olmasi gereken diizende yazilir.

Sayfa icerisinde -Tab. ayar1 olan yeri dikey bir c¢ubukla
gosterir.

Sekme duraginin solundaki bos alami istenilen ¢izgi
tiplerinden biri ile doldurmak i¢in kullanilir.

Eklenmis. sekme duraklarindan herhangi birini silmek igin
Temizle tusu kullanilir. Eklenmis tab tuslarinin hepsi silinecekse Tiimiinii
Temizle tusuna basilir.

BASLANGICI BUYUT
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Sadece secili bir paragraf oldugunda aktiftir ve paragrafin ilk
satirinin ilk harfini biiyiitmek i¢in kullanilir.

Eger metin biiyiitiilen harfin etrafinda olacaksa Metinde se¢enegi
isaretlenir. Biyiitillen harf metnin disinda kalacaksa Boslukta segilir. Biiyiik
yazilacak harfin yazitipi Yaz1 Tipi kutusundaki fontlardan secilir. Satir Sayisi ilk
harfin boyutunu belirler. Ilk harfle metin arasindaki mesafe Metinden Uzaklik
kutusuna yazilacak rakamla belirlenir.

METIN YONU

Ekle / Metin Kutusu komutu belgeye eklenen bir metnin yoniinii
degistirmek i¢in kullanilir. Komutu kullanabilmek i¢in metin kutusu kullanilarak
icine yazi yazilmis olmali ve metin kutusu se¢ilmis olmalidir.

BUYUK / Kiigiik HARF DEGISTIR

Secili metni biiyiik/kiiciik harfle degistirmek i¢in kullanilir.

Normal tiimee diizeni . Secili climlenin ilk sézctigiiniin ilk harfini biiyiik
yazar.

tiimii kiigiik harf . Secili ciimledeki harflerin hepsini kiigiik yazar.

TUMU BUYUK HARF  :  Segili ciimledeki harflerin hepsini biiyiik yazar.

Yalnizca ilk Harf Biiyiik : Secili ciimlenin sadece ilk harflerini biiyiik yazar.

BUYUK Kiiciik : Secili ciimledeki harfler biiyiikse kiiciige,
Doniistiir kiigiikse biiylige cevirir.
ARACLAR MENUSU

YAZIM VE DILBILGISI (F7)

Word ile hazirlanan bir belgedeki hatalar1 bulup diizeltmek i¢in Yazim
ve Dilbilgisi kullanilir. Komut kullanildiginda belge denetimi baslar. Ik hatali
yazilan veya Tiirk¢e olmayan ifade i¢in diyalog kutusu acilir. Hatali yazilan
yenisi ile degistirilir. Belgede hig hata yoksa herhangi bir mesaj goriintiilenmez.

DIL / DIL AYARLA
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Yazim Kilavuzu ve diger Dilbilgisi araclart kullanilirken hangi
dile gore denetim yapilacaksa o dili belirlemek i¢in kullanilir. Komut
kullanildiginda gelen diyalog kutusunda dil se¢imi yapilir.

PR

Belge dili degistiginde Word’lin otomatik olarak algilamasi isteniyorsa
Dili otomatik olarak algila secenegi isaretlenir. Yazarken denetim yapilmasi
istenmiyorsa Yazim ve dilbilgisi denetimi yapma se¢enegi isaretlenir.

Dil komutu altindaki Esanlamlilar sozligi ile isaretli ifadenin es
anlamlis1 bulunur.

Es anlamlis1 bulunan ifade istenirse Degistir tusuna basilarak listedeki
yeni ifadelerden herhangi birisi ile degistirilir.

Dil komutu altindan Heceleme tiklandiginda metin hecelenerek yazilir.
Heceleme, satirin sonuna gelen ve o satira sigmayan herhangi bir kelimenin
uygun heceden bdliiniip, boliinen kismin alt satira atilmasina denir. Boliinen
kismin sonuna “tire” konur.

Heceleme iki sekilde yapilir; otomatik veya el ile. Otomatik
hecelemede satirin sonuna gelen fakat sigmayan kelimeler uygun yerlerinden
program tarafindan otomatik olarak bdliiniir. (El ile heceleme yapilirken
kelimenin nereden boliinecegi kullanici tarafindan belirlenir.

Belgeyi Otomatik Hecele : Belge yazildigr sirada ve tamamlandiktan sonra
otomatik-hecelemek i¢in kullanilir.

Biiytik Harfli Sozciikleri : Timii  biiyiikk harfle yazilmig  sozciikleri

Hecele hecelemek i¢in kullanilir.

Heceleme Bolgesi o Ug harf gibi kisa kelimeler satir sonuna
geldiginde boliinecekse Heceleme Bolgesine
kiiciik bir deger girilir.

Ardarda Gelen Heceleri : Birbirini izleyen iki veya daha fazla satirda

Sinirla heceleme yapilmamas: i¢in bir simirlandirma

getirmek icin kullanilir. Ornegin, eger en fazla
birbirini izleyen 3 satirda heceleme yapilacaksa
buradaki deger 3 olarak girilir.

El ile . Belgeyi Otomatik Hecele secgeneginin aktif
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olmadigi durumlarda kullanic1 istegine bagh
olarak heceleme yapabilir. Boylece satir sonuna
gelen ve boliinmesi gereken kelime kullanicinin
istedigi yerden boliinebilir

SOZCUK SAYIMI

Belge hakkinda istatistiksel bilgi almak i¢in kullanilir. Belgenin
kac¢ sayfadan olustugu, belgede ka¢ adet sozciigiin, karakterin, paragrafin ve
satirin oldugu Sozciik Sayimi komutu kullanildiginda goriiniir. S6zciik sayimina
dipnotlar ve sonnotlar da dahil edilecekse Dipnotlari ve sonnotlar1 say segenegi

isaretlenir.

OTOMATIK DUZELT

Belgenin yazimi sirasinda otomatik olarak yapilmasi istenilen
diizeltmeleri belirtmek i¢in kullanilir. Gelen diyalog kutusundaki segenekler

asagidaki gibidir:

Ik iki Biiyiik Harfi Diizelt

Cimlelerin 1lk Harflerini :

Biyiit

Giin Adlarin1 Biiytik Harfe :

Cevir

Caps Lock Tusunun Yanlis
Kullanimin1 Diizelt

Metni Yazarken Degistir

. Bir kelimenin ilk iki harfi biiyiikk yazildiginda

otomatik olarak ikincisini kiigiige ¢evirir.

Bir satir eterlendikten sonra yazilan kelimenin
ilk harfi biiyiik harfle yazilir. Fakat bunun i¢in
climle nokta ile bitmis olmalidir.

Giinler yazildiginda ilk harfleri otomatik olarak
biiyiige cevrilir.

Yazarken Caps Lock tusunun istemeden

. kullanildig1 durumlar1 otomatik diizeltmek icin

kullanilir.

: Yazarken otomatik olarak degistirilmek istenen

kisaltma veya sozcilik Degisen kutusuna yazilir.
Ne ile degistirilecegi Yeni Deger kutusuna
yazilir. Degisiklik islemi metin yazilirken
yapilacaksa Metni Yazarken Degistir se¢enegi
isaretlenir.
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Tel., ABD, kg, sn. gibi kisaltmalarin otomatik diizeltme disinda
kalmasi isteniyorsa Ozel Durumlar tusuna basilir ve burada gerekli degisiklik
yapilir. Bu gibi kisaltmalarin sonuna nokta konuldugu i¢in bir sonraki kelimenin
ilk harfini Word otomatik olarak biiyiik yazar. Bu da yanlis yerde biiyiik harf
kullanimina sebep olur. Bu yiizden bir takim kisaltmalar otomatik diizeltme
disinda tutulur. Komut kullanildiginda gelen listedeki kisaltmalar disinda
eklenmek istenilen varsa Ekle ile eklenir c¢ikarilmak istenenler varsa Sil ile
cikarilir.

MAKRO

Makro kullanicinin sikg¢a tekrarladigi kullanimlar kolaylastirmak
icin hazirlanmis kiiciik program olarak tanimlanir. Kisaca sik¢a kullanilan
komutlar bir tusa baglanarak otomatik olarak c¢alistirilir.

Makro komutu ile Yeni bir makro kaydedilebilir; var olan bir makro
calistirilabilir, silinebilir ya da makro tizerinde diizenleme yapuilabilir.

Eger daha once olusturulmus makro varsa Makro Adi altindaki
listede yer alir. Listeden ¢alistirilmak istenen makro adi segilir ve Calistir tusuna
basilir.

Olusturulacak olan makro ~uzun  bir ifadenin yazimim
kolaylastirmak amacinda olabilir. Ornegin, belge icerisinde cok sik gecen bir
ifade makro olarak tanimlanabilir. Veya stk kullanilan komutlar makro olarak
tanimlanabilir. Boylece ard arda kullanilan komutlar makro altinda
tanimlandiginda bir tiklamayla birden fazla islem yapilir.

Berkcan Bilgisayar Egitim Merkezi yazan makro 6rnegi:
1. Araglarmeniisiinden Makro/Yeni Makro Kaydet tiklanir.

2. Gelen diyalog kutusunda makro igin bir isim yazilr.
Kullanict makroyu Ara¢ Cubuguna baglayabilir, Menii’ ye ekleyebilir
veya klavye tuslarina baglayabilir. Bu 6rnekte makro klavye tuglarina
baglanacaktir. Bunun igin klavye butonu tizerine tiklanir.

3. Makro istenilen karakterlere atanir ve Ata butonuna
basilir. Tekrar bir 6nceki diyalog kutusuna doniilmiis olur.

127




Ahmet AYDINALP

4. Tamam  diigmesine  basilir. Tamam  diigmesine

Ka ¥ X
basildiginda sayfada asagidaki gibi kii¢lik bir kutu agilir.
4. Berkcan Bilgisayar Egitim Merkezi yazilir.

5. Sira makroyu durdurmaya gelmistir. Ekranda goriinen
Makro adli kutucukta Makroyu Durdur anlamina gelen soldaki tusa
basilir. Makro kaydetme islemi tamamlanmistir.

Bundan sonra belgenin istenilen yerinde atanan klavye tuslarina
basildiginda sayfada Berkcan Bilgisayar Egitim Merkezi yazacaktir.

Kullanilmayan bir makro silinecekse Makro/Makrolar {izerine gelinir
ve tiklanir. Tanimli tiim makrolar agilan diyalog kutusundaki listede goriiniir.
Silinecek olan seg¢ildikten sonra Sil tusuna basilir.

OZELLESTIR

Arag ¢ubuklarini, meniileri ve kisayol tuslarini 6zellestirmek igin
kullanilir. Bu komutla kullanict ara¢ c¢ubuklarini istedigi gibi diizenleyebilir,
olusturdugu makrolar1 ara¢ cubuklarina atayabilir veya kendine ait meniiler
hazirlayabilir.

Komut kullanildiginda 3 boéliimden olusan diyalog kutusu gelir;
Arag¢ Cubuklari, Komutlar ve Segenekler.

Arac Cubuklar ile ilgili degisiklik yapmak icin Arag Cubuklari
sekmesindeki segenekler kullanilir. Buradaki listeden, Word’de goriinmesi
istenen ara¢ ¢ubugu isaretlenir, goériinmeyecek olan ara¢ ¢ubugunun Oniindeki
isaret kaldirilir. Mevcut ara¢ ¢ubuklarina eklenen butonlari iptal etmek icin
Sifirla butonuna bastlir.

Komutlar sekmesindeki segeneklerle kullanici kendine 6zel bir
ara¢ cubugu olusturur. Bunun i¢in 6ncelikle Ara¢ Cubuklar1 sekmesindeki Yeni
butonuna basilir ve olusturulacak ara¢ ¢ubuguna isim verilir, daha sonra
Komutlar sekmesine doniilerek sol taraftaki menti basliklarina tiklanir ve sag
tarafta goriinen menii komutlarindan istenen secilir ve yeni ara¢ ¢ubugu iizerine
stiriiklenip birakir.

PENCERE MENUSU
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NORMAL

Normal goériinlimde iken belgeye yazi yazilabilir, resim yapistirilabilir.
Ancak sayfanin kenar bosluklar1 goriinmez, varsa sayfa numaralari, alt ve
iistbilgi, dipnot ve sonnot gériinmez

WEB DUZENI

Winword ile internet iizerinde yaymlanmak iizere sayfalar
hazirlanabilir. Hazirlanan sayfalarin internet iizerinde bir WEB tarayicisinda
nasil goriinecegini gérmek i¢in Web Diizeni komutu kullanilir.

SAYFA DUZENI

Sayfadaki kenar bosluklarini, sayfa ayirimlatini, sayfa
numaralarini, siitunlart ve varsa altbilgi ve Ustbilgiyi gérmek i¢in Sayfa Diizeni
goriiniimii kullanilir. Kisacasi Sayfa Diizeni gorliniimi, sayfada yapilan her tiirlii
diizenlemeyi gercegine uygun olarak gosterir.

OKUMA DUZENI

Belgeyi okuma diizeninde goriintiilemek igin kullanilir

ANAHAT

Ozellikle baghk stili tanimli “bir belgede kullanilir. Anahat
goriinimiindeyken istenirse sadece bagliklarin goriinmesi saglanir. Basliklar
isaretlenerek alt belge olarak tanimlanabilir ve bu sekilde kaydedilip bir kerede
hem belgenin tamami hem de basliklar sayesinde tanimlanmis alt belgeler
kaydedilir.

YENI PENCERE

Acik olan belgeye ait yeni bir pencere agmak i¢in kullanilir.
Boylece ayni belge birden fazla pencerede goriintiilenecegi i¢in belgenin farkl
boliimlerini ayni anda géormek miimkiin olur.

TUMUNU DUZENLE

Birden fazla agik belge ya da pencere varsa bunlart ekrana
dosemek i¢in kullanilir.
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BOL

Acik olan belge penceresini yatay olarak ikiye boler. Komut
kullanilip pencere boéliindiigiinde ayni yerden Bolmeyi Kaldir kullanilarak
bolme kaldirilir.

Pencere Meniisii’ niin en altinda acik olan belgeler listelenir. O an
tizerinde c¢aligilan belgenin oOniinde v~ isareti vardir. Hangi belge {izerinde
calisacaksa o belge tizerine gelip tiklar.

YARDIM MENUSU

Microsoft Winword ile ilgili yardim almak, online Microsoft’a
baglanmak veya online giincellestirme yapmak i¢in Yardim meniisiindeki
secenekler kullanilir.

WINWORD’DE KULLANILAN KISAYOL TUSLARI VE
ANLAMLARI

Ctrl + Home  : Imleci belgenin basina gotiiriir.
Ctrl + End : Imleci belgenin sonuna gétiiriir.
Ctrl+ 0O . Kayith dosyayi acar.

Ctrl+ N . Yeni bos bir sayfa agar.

Ctrl +S . Belgeyi kaydeder.

Ctrl +P . Belgeyi yaziciya gonderir.
Ctrl+Z . Son yapilan islemi geri alir.
Ctrl+Y . Son yapilan islemi yineler.

Ctrl + X . Isaretli olan siler ve bellege alir.
Ctrl+ C . Isaretli olan1 silmeden bellege alir.
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Ctrl +V
Ctrl + A
Ctrl+F
Ctrl+H
Alt+ Ctrl + G

F7

Bellektekini imlecin oldugu yere yapistirir.
Tlim belgeyi isaretler.

Belge i¢inde ifade arar.

Belge i¢inde ifade arar ve yenisi ile degistirir.
Belge i¢inde istenilen yere gitmeye yarar.

Yazim ve Dilbilgisi denetimi yapar.
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MICROSOFT EXCEL 2013

Excel, ofis paketiyle bilgisayarimiza kurulan tablo grafik programdir.
Excel Programi ile tablo, grafik olusturabilir, formiil ve fonksiyonlarla
elektronik hesaplamalar yapabilir, hiicrelere yaptigimiz sayisal ya da sayisal
olmayan metinlerle, ekledigimiz sekil veya nesneleri diizenleyip
bigimlendirebiliriz.

Excel 2003 ve daha Onceki siirlimlerinde dosya uzantisi xIs, sablon
uzantist xIt iken Excel 2007 ve sonraki siirlimlerinde dosya uzantisi xIsx, sablon
uzantis1 ise xltx olarak degistirilmistir. Programda calisma alanlarimi xIwx,
grafikleri de xlcx uzantili olarak ayrica kaydedebiliriz.

DOSYA MENUSU

Word 2013 kelime islemci programinda tek menii Dosya meniisiidiir.
Diger biitiin komutlar sekmelerden olusan serite yerlestirilmistir. Dosya
meniisiinde dosyalarla ilgili yeni belge agmak, diskten belge c¢agirmak,
kaydetmek, yazdirmak gibi temel islemler yapabilirsiniz.
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BILGI

Bilgi konutu ile acilan belgenin 6zelliklerini belirten bilgiler
sunulmaktadir. Belgenin boyutu, sozciik sayisi, olusturulma, degistirilme, kayit
tarihleri, yazar1 gibi bilgilere bu pencereden ulasabilirsiniz.

YENI (CTRL+N)

Yeni bos Caligma sayfasi ya da sablonu agmak i¢in kullanilir.

IV. YOL:
1- Dosya meniisiinden YENI komutu kullanilir.

2- Bos belge tizerine tiklanir.

V. YOL:
R

a. Hizl erigim ara¢ ¢gubugu tlizerindeki Yeni butonuna‘basilir. ==

VI. YOL:
a. Klavyeden CTRL+N tuslarina basilir.

AC (CTRL+0)
D i S kte n Kitapl - Excel (Uran Etkinlegtirilemedi)
belge ¢agirir. Kayitl [ A
belgeyi agmak icin & L Son Calisma Koaplar
kullanilan bir . s 28082015 tari ganlik ve 24-28. 8. 2015 tar atil raporisx
e ﬁ OneDrive v
komuttur. Ac el
e qee . Yazdr ;I Bilgisayar
bolimiinde son

kullandigimiz Word &S
belgeleri  goriiniir. [
Ag¢mak istedigimiz
belge bu
boliimdeyse iizerine tiklayarak belgeyi agariz.

Eger son_kullandigimiz belgelerden birini agmayacaksak Bilgisayar
Secenegine ¢ift. tiklar, yanda goriilen Ag¢ penceresini agariz. Kayith olan
belgenin konumunu seceriz. Sonra da agmak istedigimiz belgenin tizerine ¢ift

Hesap

Segenekler

By @) ) Ey B E) Ry 8

Muhasebe EGL tas. berkcan muhasebexis
>

tiklar ya da'belgeyi secip pencerenin sag alt kenarindaki A¢ butonuna tiklayarak
belgemizi acariz.

Ag¢ penceresi iizerinden sadece Word belgelerini degil, dnceden
kaydetmis. oldugumuz farkli tiirlerdeki dosyalar1 da agabiliriz. Diger dosyalar1
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gorebilmek icin sag alt boliimdeki dosya tiirleri listesinden Tiim Dosyalar (*.*)
secilir. Boylece farkli dosya tiirleri de pencere icerisinde goriiliir.

Diskten belge ¢agirmak i¢in klavye kisayolu olarak Ctrl+O tuglarim
kullanabiliriz.

KAYDET (CTRL+S)

l. YOL:

- Dosya meniisiinden KAYDET {izerine
gelinir.

- Kayit Yeri belirlenir.

- Parolali kaydedilecekse diyalog kutusunun
sag iistiindeki Araglar iizerine tiklanir ve agilan meniiden
Giivenlik Segenekleri tiklanir.

- Giivenlik Segenekleri kullanildiginda gelen
diyalog kutusuna parola yazilir.

- Parolanin tekrar onaylanmasi istenir.

- Parola onaylandiktan sonra Kaydet tusuna
basilir ve kaydedilir.

* Parolayr kaldirmak i¢in aymi yoldan gidilir, yani dosya parolasi
girilerek ac¢ilir ve Araglar / Giivenlik Segeneklerinden parola silinerek
kaydedilir.

Il. YOL:

Pencerenin {istiindeki bi¢cimlendirme ara¢ ¢ubugundaki disket butonu iizerine
basilir. el

1. YOL:

Klavyeden CTRLAS tuslarina basilir.

FARKLI KAYDET

Dosya bir kere kaydedildikten sonra bir dahaki kayitta “Farkli Kaydet”
diyalog kutusu gelmez, dogrudan kayit yapilir. “Farkli Kaydet” diyalog
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kutusunu tekrar goérmek i¢in Dosya meniisiinden “Farkli Kaydet” komutu
kullanilir.

YAZDIR (CTRL+P)

Belge ciktisin1 almak iizere yaziciya gondermek i¢in kullanilir. Klavye
kisayolu Ctrl+P tus kombinasyonudur.

Basit botgel - Excel (Uran Exkinbestirlemedi) 7 - & x
® s
Yazdir
= Kopya: |1
=
Ag
—
i
Fakh Kaydet Yazic
R T ——
- o M -
ot e —
o Ayarlar
— inay
Sayfalar
— o —

il i

©

Yazdir Kopya sayisi, yazici modeli ve
B — yazdirma alani, tek ¢ift yiiz, harmanlama,
g | ) . o
ac yonlendirme  gibi  yazdirma  ayarlar
Yazdir
i yapildiktan  sonra  yazdir  diigmesini
P Yoz basilarak belge yazictya gonderilir.
, ; HP Laserlet Professional ML...
Vesde 0 .
Payis e Caslier Kullanilan ~ yazicimin~ modeli
Ayarl e L -
Gt ik “Yazicr” bolimiindeki listede yer alir. Eger
et o s yeni bir yazici tanimlanacaksa Denetim
o | g e Masasindan Aygitlar ve Yazicilar segenegi
segencir E i - kullanilir. Listede yer alan yazici adi
[ okervonendime - varsayllan  olarak  atanan  yazicidir.
O - Yazdiracagimiz igerigin Ozelligine gore
j Dar Kenar Bosluklan .
Sol: 0,64 cm  Sag: 0,64 cm

Sayfay! Bir Sayfaya Sigdir

Gty bir sayfaya sigacak ge.. 135

Sayfa Yapisi

+
[ Je
T
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bilgisayara tanimlamis oldugumuz farkl bir yazici da segilebilir.
Kopya: Kag kopya ¢ikt1 alacagimizi belirleriz.

Belgenin ne kadariin yazdirilacagi “Ayarlar” boliimiindeki segenekler
ile belirlenir.

Tiim Sayfalar1 Yazdir: Belgede toplam kag¢ sayfa varsa tamamini
yazictya gonderir.

Secimi Yazdir: Belgede se¢mis oldugumuz metin blogunu yaziciya
gonderir.

Gegerli Sayfayr Yazdir: Belgemizde imle¢ hangi sayfada
konumlandirilmis ise sadece o sayfay1 yaziciya gonderir.

Ozel Yazdir: Eger belli sayfalar, boliim ya da aralik yazdirilacaksa o
sayfalar “Sayfalar” metin kutusuna yazilarak yaziciya gonderilir. Yazdirilacak
sayfa numaralar1 belirlenirken tiim bir aralik yazdirilacaksa sayilar arasina —
(tire) isareti, sayfalar tek tek belirtilecekse sayilar arasina , (virgiil) isareti konur.
Ornegin, 6> mc1 sayfadan 14 iincii sayfaya kadar yazdirilacaksa bu 6-14 yazilir.
Boylece 6 ve 14’lincii sayfalar dahil olmak iizere tiim aralik yaziciya gonderilir.
Sadece 5 ve 14’ncii sayfalar yazdirilacaksa 6,14 seklinde belirtilir.

Belge Bilgisi: Belgenin igerigini yazdirmayip, belgede kullandigimiz
ozellikler listesi, isaretleme listesi, sitil ayarlari, 6zel atadigimiz kisayol
tuslarmin bilgilerini yazdirir.

Tek-Cift Sayfalar1 Yazdir: Onlii arkali yazdirmak i¢in énce “Yalnizca
Tek Sayfalar” veya “Yalnizca Cift Sayfalar” yazdirilir sonra kagitlarin bos
taraflar1 yazdirilacak sekilde cevrilip geri kalan sayfalar yazdirilir.

Tek Yiize Yazdir: Her kagidin sadece bir yliziine yazdirir.

Cift Yiize Yazdir: Her kagidin iki yliziine de yazdirir. Elimiz ile kagidi
alttan ¢evirerek tekrar yazici tepsisine yerlestirmemis gerekir.

Harmanlanms: Birkag niisha ¢ikt1 alacaksak sayfalar1 harmanlayarak
takim takim yazdirir. Harmanlanmamaisi segersek c¢iktilari el ile harmanlamamiz
gerekir.

Yonlendirme: Kagit boyutunu dikey ya da yatay kullanarak c¢ikti
almamizi saglar
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Kagit Boyutu: Dosya kagidi 210x297 mm’lik A4 boyutundadir. Farkl
boyutlarda kagit kullanacaksak kagit boyutunu ayarlariz.

Sayfa/Yaprak: Normalde her yapraga bir sayfa c¢ikt1 alirken, her
yapraga iki, dort, sekiz sayfa gibi daha fazla sayida sayfaninin ¢iktisini
alabiliriz. Boylece kagit tasarrufu saglamis oluruz. Sayfalar yapraga olgekli bir
sekilde kiictltiilerek yerlestirilir.

Belgeyi yazdirmak i¢in hizli erisim ara¢ ¢cubugu tizerindeki F=) yazdir
butonuna basildiginda diyalog kutusu gelmeden varsayilan ayarlarla dogrudan
yazdirilir.

Klasik “Yazdir” penceresi asagida gorildigi gibidir. Yukarida
anlattigimiz tlim ayarlar bu pencere tizerinden de yapilabilir.

‘fazicl

Ad: ._2‘2 HP Deskjet 01300 series v Gzelikler
Dururn: Bog I

Tiir: HP Deskjet 01300 series
Konurm: Use001 D Dosyaya yazdir
Aciklama: 1 El ile gift ynli
Sayfa arahdi Kopya sayis)

(=) Tiirnid Kopya sayis; ES
O Gecerli sayfa 1 1

O sayfa: 1= 1= Harmanla
Sayfa numaralann vefveya sayfa araliklann virgille 1

ayirarak girin, Srn. 1, 3, 5-12,

‘akinlagtir
Yazdirlacak: | Belge

Her kadit igin: 1 sayfa

‘fazdir: Arahkkaki tim sayfalar
Sayfa boyutu: | Olpeklendirme Yok v
e ] [

BASKI ONiZLEME

Yazdir penceresinin. sagindaki alan baski 6n izleme penceresidir.
Yazilan yazinin ¢iktisin1 almadan 6nce 6n izlemesine bakmak icin kullanilir ve
kagit diizeninin bire bir goriintiisiinii verir Baski On izlemeden ¢ikip tekrar
sayfaya donmek i¢in Dosya meniisiinde yer alan Geri tusuna basilir. Klavyeden
Esc tusuna basilarak ta cikilabilir.

PAYLAS

Belgemizi bilgisayar agimiza bagh farkli kullanicilara paylasima izin
vermek i¢in kullanilir.
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DISA AKTAR

Belgemizi PDF/XPS formatinda kaydetmemizi saglar. Bdylece
belgemizin diizenini, yazi tipini, Bigimini, rengini, resimlerini korumus, igerigin
kolayca degistirilmesini engellemis oluruz.

KAPAT

Acik dosyayr kapatmak ve Word programindan ¢ikmak i¢in Dosya
mentsiinden Kapat komutu tizerine tiklanir.

HESAP

Microsoft Office hesabimizla ilgilidir. Word temasini degistirebilir, Ms
- Office’te kendimize bir oturum hesab1 agabiliriz.

SECENEKLER

Genel, ekran goriiniimii, yazdirma ayarlari, kullanici bilgisi, yazim
denetimi ve dilbilgisi gibi Word segenek ayarlarin1 degistirmek i¢in Sec¢enekler
komutu kullanilir.

Excel Segenekieri 5. s |

Genel . -
X Excel ile galigmak igin genel segenekler.
Formiiller “
Yazim Denetleme Kullamici Arabirimi segenekleri
Kaydet Segim sonrasinda Mini Arag Cubugunu gaster
Dil Secim yapildiginda Hizh Caziimleme segeneklerini goster
Geligmi Canh Onizlemeyi Etkinlestir

i Ekran Ipucu stili: |Ekran Ipuglannda ozellik agiklamalanmi gaster lz‘
Seridi Ozellestir

Hizh Erisim Arag Cubugju Yeni gahgma kitaphklan olugtururken

Eklentiler Bunu varsayilan yaz tipi olarak kullan: | Govde Yaz Tipi E
Giiven Merkezi Yaz tipi boyutu: 1[v]

Yeni sayfalar igin varsayilan gérindm:  Normal Gérdndm El

Su sayida sayfa ekle: 1 =

Microsoft Office kopyaniz kigisellegtirin

Kullamcradi: | siki gahg
[C] Office'te oturum agilmasa da her zaman bu degerleri kullan.

Office Temas: | Beyaz El

Baslangig segenekleri

Excel'in varsayilan olarak agmasini istediginiz uzantilan secin: Warsayilan Programlar...

Microsoft Excel elektronik tablolarn gorantaleme ve dedistirme icin varsayilan program degilse bildir.
Bu uygulama baslatildiginda Baslangig ekranini gaster
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GORUNTU PENCERESI
Sayfa Gosterme Secenekleri

[lk Gorev Bolmesi Word ilk baglatildiginda gérev bolmesini
gorlntiiler.

Vurgu Vurgulu metinleri ekranda ve yazdirilan belgelerde goriintiiler.

Yer isaretleri Yer isaretlerini ekranda koseli ayra¢ ([]) igine alarak
gorlntiiler. Ayrag¢ yazdirilan belgelerde goriinmez.

Durum ¢ubugu Word penceresinin en altinda durum g¢ubugunu
goriintiiler. Durum ¢ubugu belge ve Word ile ilgili durum bilgisi saglar.

Ekran ipuclart Gozden geciren kisinin agiklamalarini (sart acilan
kutular i¢inde goriintiiler. Aciklama, fare imlece bir agiklama isaretinin tizerine
getirildiginde goriiniir.

Akilli etiketler Akilli etiket olarak algilanan ‘metnin altinda mor
noktali ¢izgi goriintiiler.

Hareketli metin  Ekranda metin animasyonlarmi goriintiiler

Yatay kaydirma ¢ubugu Belge penceresinin en altinda yatay kaydirma
cubugunu goriintiler.

Dikey kaydirma c¢ubugu Belgenin yan tarafinda dikey kaydirma
cubugunu goriintiler.

Resim yer tutucular1 Belgelerdeki grafiklerin yerine bos kutular
goriintiiler. Bu segenek, ¢ok sayida grafik igeren belgelerde kaydirma islemini
hizlandirr.

Pencere gorev gubugunda Bir Microsoft Office uygulamasinda agilan
her belge i¢cin Microsoft Windows gorev cubugunda bir simge goriintiiler. Bu
onay kutusu temizlenirse, her program icin gorev cubugunda tek bir simge
gorintiilenir.

Alan kodlarn Belgelerde alanlarin  sonuglar1  yerine kodlarini
goriintiiler. Ornégin, 4 Subat 2004 yerine { TIME @\"d MMMM YYYY" }
gorunur.
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Alan golgelendirme Alanlarin gélgelendirilip gélgelendirilmeyecegini
ve ne zaman golgelendirilecegini belirler. Alanlar1 golgelendirmek igin listeden
Her Zaman veya Secildiginde secenegi secilir. Alanlarin golgelendirilmesi
goriilmelerini kolaylastirir. Golgelendirme ekranda goriiniir ancak yazdirilmaz.

Sol kaydirma ¢ubugu Dikey kaydirma ¢ubugunu belgenin sol tarafina
yerlestirir.

Bicimlendirme isaretleri

Sekme karakterleri Belgelerdeki sekme karakterlerini goriintiiler.
Bosluklar Soézciik ve noktalarin arasinda bosluk goriintiiler.
Paragraf isaretleri Belgelerde paragraf isaretlerini goriintiiler.

Gizli metin Gizli olarak bigimlendirilmis metni noktali alt ¢izgiyle
goriintiiler. Gizli metin yazdirildiginda noktali alt ¢izgi gériinmez.

Istege bagl tireler Satir sonunda bir sézciigiin béliinecegi konumu
gosteren tire isaretlerini goriintiiler. Sozciik satir sonunda boliinmezse istege
bagli tireler goriintiilenmez; soézciik boliindiiglinde ise normal tire olarak
yazdirilir.

Timii Buradaki Bigimlendirme isaretleri alaninda listelenen tiim
bicimlendirme karakterlerini goriintiiler.

Istege bagli kesmeler Bir sdzcilkk veya tiimcecik satir sonuna
geldiginde nereden boliinecegini denetler.

Yazdirma ve Web Diizeni segenekleri

Cizimler Word c¢izim araglariyla olusturulan nesneleri sayfa diizeni
goriinimiinde ve Web diizeni goriiniimiinde goriintiiler. Cizimler bu onay
kutusunu isaretli olmasa da yazdirilir.

Nesne tutturucular Bir nesnenin belirli bir paragrafa tutturuldugunu
gdsteren nesne tutturucularini goriintiiler.

Metin sinirlart Metin kenar bosluklarinin, siitunlarin ve paragraflarin
cevresinde noktali cizgiler gorlntiiler. Sinirlar diizen i¢in kullanilir ve
yazdirilmaz.
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Sayfalar arasi bosluk (Yalnizca Yazdirma goriinimii) Metnin {ist
kenariyla sayfanin {ist kenar1 arasindaki boslugu goriintiiler.

Arka plan renk ve resimleri (Yazdirma goriinimii) Arka plan
renklerini ve resimlerini goriintiiler.

Dikey cetvel (Yalnizca Yazdirma goriinimii) Belge penceresinin sol
tarafinda dikey cetveli goriintiiler. Ayrica Gorlinim meniisiinden Cetvel
tiklanmis olmalidir.

Sag cetvel (Yalnizca Yazdirma goriiniimii) Dikey cetveli belge
penceresinin sag tarafina yerlestirir.

Anahat ve Normal se¢enekleri

Pencereye kaydir Metni belge penceresine gore alt satira kaydirarak
ekranda okumay1 kolaylastirir.

Taslak yazi tipi Asir1 bicimlendirme igeren _belgelerin ekranda
goriintiilenmesini hizlandirir. Bu secenek karakter bicimlendirmelerinin ¢cogunu
alt1 cizili ve kalin olarak goriintiiler.

Adi1 Belgelerde taslak yazi tipi olarak kullamilabilecek yazi tiplerini
listeler.

Boyut Taslak yazi tipinin boyutunu secmek i¢in kullanilir. Bu secenek
yalnizca Taslak yazi tipi se¢ildiginde kullanilabilir;

Stil alani genisligi Uygulanan stillerin adlarin1 gosteren stil alanini
metninizin yaninda goriintiiler ve alani gizler. Stil alanin1 agmak i¢in pozitif bir
ondalik say1 girilir, 6rnegin 0,5. Stil alanini kapatmak i¢in O girilir.

Genel sekmesine tiklandiginda gelen segenekler ve islevleri asagidaki
gibidir

Arka planda. yeniden sayfalandir Kullanic1i c¢alisirken belgeleri
otomatik olarak yeniden sayfalandirir.

Mavi arka plan, beyaz metin Metni mavi arka plan tizerinde beyaz
olarak goriintiiler.

Sesli_olarak uyar Belirli Word veya Microsoft Office eylemlerine ve
olaylarina ses ekler. Ornegin, Word bir islemi tamamladiginda ses galar.
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Animasyon ile goriis bildir Word ve diger Office programlarinda
farenin hareketlerine canlandirma ekler. Bu seg¢enck ayrica yazdirma, kaydetme,
otomatik bi¢gimlendirme, bulma ve degistirme gibi islemlerle ilgili eylemler igin
animasyonlu imlegler goriintiiler.

Aciligta doniistimleri onayla Baska bir programda olusturulmus
dosyalar1 agarken kullanacagi dosya doniistiiriiclistinii kullanicinin segmesini
ister. Word'liin otomatik olarak bir doniistiiriicii segmesi isteniyorsa bu onay
kutusu temizlenir.

Acilista otomatik baglantilar1 gilincellestir Bir belge her acildiginda,
diger dosyalara baglantili olan bilgiler otomatik olarak giincellestirilir.

Ek olarak postala Dosya meniisiinde Gonder'in iizerine gelip Posta
Alicist (Ek Olarak) segenegi segildiginde etkin belgeyi bir e-posta iletisine ekler.
Etkin belgenin igerigini e-posta iletisine eklemek yerine iletinin igine yazmak
icin bu onay kutusu temizlenir. Bu segenegi kullanabilmek i¢in bilgisayarda
yiiklii bir e-posta programinin olmasi gerekir.

Son kullanilan dosyalar listesi Dosya meniisiinde en son kullanilan
dosyalarin adlarin1  goriintiiler. Meniide goriintiilenen dosya adi sayisini
degistirmek i¢in adet kutusuna 1 ile 9 arasinda bir say1 girilir.

WordPerfect kullanict  yardimi Bir WordPerfect for DOS tus
bilesimine basildiginda yardimei yonergeler veya Word karsiligini goriintiiler.

WordPerfect kullanicilart i¢in gezinti tuslan PAGE UP, PAGE
DOWN, HOME, END ve ESC tuslarinin islevini WordPerfect karsiliklariyla
degistirir.

Web sayfalarinin arka planda acgilmasina izin ver HTML dosyalarinm
acmaya ve diger islemler icin Word'ii kullanmaya devam etmeye olanak saglar.

Otomatik Sekil eklerken otomatik olarak ¢izim tuvali olustur Belgeye
cizim nesnesi eklendiginde bunlarin c¢evresine ¢izim tuvali ekleyip
ekleyemeyecegini belirler.

Olgii birimi Yatay cetvel ve iletisim kutularma yazilan 6lgiiler igin
kullanilacak varsayilan 6l¢ii birimini seger.

HTML &zellikleri igin pikselleri goster Iletisim kutularinda, varsayilan
6l¢ii birimini piksel olarak degistirir.
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Karakter birimlerini kullan Cetvel ve girinti, karakter genisligi gibi
diger 6zellikler i¢in kullanilan 6l¢ii birimini degistirir.

Okuma Diizeninde baglatmaya izin ver Belgeleri okuma diizeni
goriiniimiinde agar.

Asya yazi tipini Latince metne uygula Seg¢ili metne Asya yazi tipi
uygulandiginda, Latin karakterleri se¢ili Asya yazi tipiyle degistirir.

Ingilizce Word 6.0/95 belgeleri Metni dogru sekilde doniistiirme
ayarlarin1 belirler. Word'iin eski siiriimleri, Microsoft Windows'un Ingilizce
stiriimleri iizerinde Cince ve Kore dilini desteklemek i¢in bazen diger sirketlerin
programlariyla birlikte kullaniliyordu. Bu eklentilerin kullanilmasi agilmaya
calisilan bir belgede metnin yanlis goriintiilenmesine neden oluyorsa, metin
dogru goriinecek sekilde belgeyi doniistiirmek i¢in bu segenekler kullanilir.

Hizmet Secenekleri Hizmet Segenekleri iletisim kutusunu agmak igin
isaretlenir.

Web Secenekleri Web Segenekleri iletisim kutusunu agmak igin
isaretlenir.

E-posta Secenekleri E-posta Segenekleri iletisim kutusunu agmak igin
isaretlenir.

Diizen sekmesine tiklandiginda gelen secenekler ve islevleri asagidaki
gibidir:

Yazilan segilenin yerini alsin Yazmaya baslandiginda secili metni
siler yani iizerine yazar. Bu onay kutusu temizlenirse, Word yeni metni se¢ili
metnin Oniine ekler ve segili metni silmez.

Stirtikle/birak ile ‘metin diizenle Secili metni siiriikleyerek tasimayi
veya kopyalamay1 saglar.

Yapistirma icin INS'yi kullan Kes veya Kopyala kullanilarak bellege
alinmis olani belgeye yapistirmak i¢in INSERT tusu kullanilir.

Uzerine yazma modu Yazilan metin, her defasinda bir karakter olmak
lizere varolan metnin yerini alir.
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Akilli isaretleme kullan Yukar1 veya asagr kaydirdikca ekleme
noktasinin da hareket edecegini belirtir. SOL OK, SAG OK, YUKARI OK ve
ASAGI OK tuslarina basildiginda, ekleme noktasi kaydirma &ncesinde
bulundugu sayfada degil su anda goriintiilenen sayfada hareket eder.

Resim diizenleyicisi Word'iin resim diizenleyicisi olarak kullanacagi
programi belirler.

Resimleri farkli ekle/yapistir Bu segenekle resimler metne satir ici
olarak eklenebilir, resimler metinle birlikte tasmabilir veya metin resmin
etrafina, Oniine veya arkasina sardirilabilir.

Akilli paragraf se¢imini kullan Paragrafin tamami segildiginde
paragraf isaretini de seger. Bir paragraf kesilip yapistirildiginda geride bos bir
paragraf kalmaz ve paragraf bicimlendirmesini otomatik olarak korur.

Koprii izlemek i¢in CTRL + tiklat kullan Baglantili yapistirilmis bir
ifade veya bir web adresi lizerine gidildiginde CTRL tusuna basili tutularak link
atilmasi icin isaretlenir.

Secerken tiim sozciligli otomatik se¢ Sozciliglin bir kismu segildiginde
otomatik olarak sdzciiglin tamamini ve takip eden boslugu seger.

Stili giincellestirmeden once sor Stil igeren bir metin dogrudan
degistirilip sonra ayni stil yeniden se¢ildiginde Word'iin soru soracagini belirtir.

Bigimlendirmeyi izle Yazdik¢a Word'in bi¢imlendirmeyi izlemesini
saglar. Bu, ayn1 bigimlendirmenin bagka bir yere kolayca uygulanmasini saglar.

Bi¢imlendirme tutarsizliklarin1 isaretle Belgedeki bigimlendirme
baska bir bigimlendirmeye benzer (ancak ayni degil) oldugunda, bicimlendirme
dalgali mavi alt c¢izgiyle iseretlenir. Bu segenegi kullanmak igin
Bicimlendirmeyi izle se¢enegi de se¢ilmelidir.

Otomatik Klavye degisimi Ekleme noktasinin bulundugu konumdaki
metnin dilini temel alarak klavye dilini ve yazi tipini degistirir.

Fransizca'da vurgulu biyiik harfleri zorla Word'in Fransizca olarak
bi¢imlendirilmis metindeki biiyiik harfler i¢in vurgu isaretleri onermesini saglar.
Kesme ve yapistirma secenekleri
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Yapistirma Secenekleri'ni goster Yapistirilan metnin
bicimlendirilmesini saglayan Yapistirma Segenekleri diigmesini yapistirilan
metnin alt kosesine yerlestirir.

Akilli kes ve yapistir metin yapistirirken bigimlendirmeyi otomatik
olarak ayarlar.

Ayarlar Ayarlar altindaki se¢enekler metin birlestirirken, keserken ve
yapistirirken aralik ve bigimlendirmeyi denetlemek i¢in kullanilir.

Tiklat ve yaz 6zelligi etkin Belgenin bos bir alanim ¢ift tiklatarak
metin, grafik, tablo veya bagka 6geler eklemek i¢in kullanilir.

Yazdirma secenekleri

Taslak ¢iktis1 Belgeyi bigimlendirmeleri kullanmadan yazdirir. Bu
secenegin isaretlenmesi, yazdirma islemini hizlandirir.

Alanlar1 giincellestir Yazdirmadan oOnce belgedeki. tim alanlar
giincellestirir.

Baglantilar1 gilincellestir Belgeyi yazdirmadan once tiim baglantilt
bilgileri gilincellestirir.

A4 i¢in yeniden boyutlandir Belgeyi standart kagit boyutuna sigacak
sekilde otomatik olarak ayarlar. Baz1 yerel ayarlar standart kagit boyutu olarak
A4 kullanir, bazilar iste Letter kullanir. Bu segenek yalnizca ¢iktilan etkiler,
bicimlendirmeyi etkilemez.

Arka planda yazdirma Belgeleri arka planda yazdirir, boylece belge
yazdirilirken calismaya devam edilebilir.

PostScript'i metnin iizerine yazdir Bir Macintosh i¢in Word belgesi
dontstiiriildiigiinde PostScript kodunu yazdirmayi saglar. Bu secenek yalnizca
doniistiiriilen belgede PRINT alanlari varsa etkili olur.

Yazdirma sirasin1 ters ¢evir Sayfalari, belgenin son sayfasindan
baslayarak ters sirada yazdirir.

Belge ile birlikte
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Belge ozellikleri Belgeyi yazdirdiktan sonra ayri bir sayfada belgenin
Ozet bilgilerini yazdirir.

Alan kodlar1 Alan sonuglar1 yerine alan kodlarini yazdirir. Ornegin, 4
Subat 2004 yerine { TIME @\"d MMMM YYYY" }.

XML etiketleri Bir XML belgesine uygulanmis XML etiketlerini
yazdirir.

Not Belgeleri Word XML semasiyla XML olarak kaydetme disindaki
XML ozellikleri yalnizca Microsoft Office Professional Edition 2003 ve tek
basina c¢alisan Microsoft Office Word 2003programlarinda saglanmaistir.

Gizli metin Gizli olarak bigimlendirilmis tiim metni yazdirir. Word,
ekranda gizli metnin altinda gériinen noktali ¢izgiyi yazdirmaz.

Cizim nesneleri Tim ¢izim nesnelerini yazdirir. Bu onay kutusu
temizlendiginde, Word her bir ¢izim nesnesinin yerinde bos bir kutu yazdirir.

Arka plan renkleri ve resimleri Tim arka plan renklerini ve
resimlerini yazdirir.

Yalnizca gecerli belge i¢in segenekler

Yalnizca form verilerini yazdir Cevrimi¢i forma girilen bilgileri
yazdirir, formu yazdirmaz.

Varsayilan tepsi Form wverileri yazdirildiginda varsayilan olarak
kullanilacak yazici tepsisini belirtir.

Cift Yonli Yazdirma segenekleri

Sayfanin 6nii Sayfa sirasini her kagidin 6niine ayarlar. Her kagidin en
altina sayfa 1 yazdirmak icin bu segenek segilir. En iiste sayfa 1 yazdirmak igin
bu se¢cenek temizlenir.

Sayfanin arkasi Sayfa sirasini her kagidin arkasma ayarlar. En iiste
sayfa 2 yazdirmak icin bu secenek segilir. En alta sayfa 2 yazdirmak i¢in bu
secenek temizlenir.
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KAYDETME SECENEKLERI

Her zaman yedekle Belge her kaydedildiginde bir yedek kopyasini
olusturur. Word tiim yedek kopyalara .wbk dosya adi1 uzantisini verir ve 6zgiin
belgenin bulundugu klasore kaydeder.

Hizli kaydetme yapilabilsin Yalmizca belgedeki degisiklikleri
kaydederek kaydetme islemini hizlandirir.

Arka planda kaydedildin Kullanic1 ¢alisirken belgeleri arka planda
kaydeder.

TrueType yazi tiplerini katistir Belgeyle birlikte TrueType yazi
tiplerini saklar. Belgeyi acan ve lizerinde calisan diger kisiler, bu yazi tipleri
bilgisayarlarinda yiiklii olmasa da yazi tiplerini gorebilir ve kullanabilir.

Yalnizca kullanilan karakterleri katistir Yalnizca gergekten belgede
kullanilan TrueType yaz tiplerini katistirir. Bir yazi tipindeki karakterlerden 32
veya daha az1 kullanilirsa, Word yalnizca bu karakterleri katigtirir. Bu segenek
yalnizca TrueType yaz tiplerini katigtir segenegini secildiginde kullanilabilir.

Ortak sistem yazi tiplerini katistirma TrueType yaz: tiplerini yalnizca
zaten bilgisayarda yiiklii degillerse katistirir. Bu segenek yalnizca TrueType yazi
tiplerini katistir segenegi secildiginde kullanilabilir.

Belge ozelliklerini sor Bir belgeyi ilk defa kaydederken Ozellikler
iletisim kutusunu (Dosya meniisii) agar ve belge 6zellikleri girmeye imkan tanir.

Normal sablonu kaydetmeden “ dnce sor Word'den her ¢ikista
varsayilan sablonda yapilan degisikliklerin kaydedilmek istenip istenmedigini
soran bir ileti goriintiiler< Bu secenek temizlenirse, Word sormadan
degisiklikleri otomatik olarak kaydeder.

Verileri yalmzca formlar i¢in kaydet Bir cevrimi¢i forma girilen
verileri sekme ile ayrilmis tek bir diiz metin dosyasi bigiminde kaydeder.

Dile ait. verileri katistir Konusma ve el yazisi metni gibi dile ait
verileri kaydeder.

Agda/kaldirilabilir stiriiciilerde sakli dosyalarin yerel kopyasin
olustur’ Agda veya cikarilabilir bir siiriicide depolanan dosyanin gegici bir
yerel kopyasini olusturur.
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Otomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sikligi Dakika kutusunda
belirtilen araliklarla otomatik olarak belge kurtarma dosyasi olusturur. Kutuya 1
ile 120 arasinda bir say1r yazin. Bilgisayar yanit vermeyi durdugunda veya
beklenmeyen bir elektrik Kkesintisi oldugunda, Word bir sonraki agilisinda
Otomatik Kurtarma dosyasmi agar. Otomatik Kurtarma dosyasi, otomatik
kurtarma kullanilmamasi1 durumunda kaybolabilecek kaydedilmemis bilgileri
igerir.

Akilli etiketleri katistir - Akilli etiketleri belgenizle birlikte kaydeder.

Akiallr etiketleri Web sayfalarinda XML &zellikleri olarak kaydet Bir
belgedeki tiim akilli etiketleri tek bir Kopriilii Metin Isaretleme Dili (HTML)
dosyasi olarak kaydeder.

Varsayilan bigim

Word dosyalar1 kayit tiirii Bir belge kaydedildiginde Word'iin
kullanacagi varsayilan dosya bi¢imini belirtir.

Sundan sonraki 6zellikleri devre dis1 birak Word'iin son siiriimlerinde
eklenen ozellikleri devre dis1 birakir.

Giivenlik sekmesine tiklandiginda gelen segenekler ve islevleri
asagidaki gibidir:

Bu belge igin dosya sifreleme segenekleri

Ag¢ma parolast Belgeyi parolali kaydetmek i¢in kullanilir. Belge
yalnizca kullanic1 dogru parolay: girdiginde agilir. Parolalar harf, say1, bosluk ve
simge karakterleri igerebilir ve en ¢ok 15 karakter uzunlugunda olabilir.

Bu belge i¢in dosya paylasimi secenekleri

Degistirme parolast Belgeyi parolali kaydeder ancak parolay1
bilmeyen de belgeyi acar fakat iizerinde degisiklik yapamaz. Dogru parola
girilmeden dosya degistirilemez. Parolalar harf, sayi, bosluk ve simge
karakterleri igerebilir ve en ¢ok 15 karakter uzunlugunda olabilir.

Salt okunur onerilir Bagkalar1 belgeyi ac¢tiginda, salt okunur olarak
acmalarini onerir. Birisi belgeyi salt okunur olarak agar ve degistirirse, farkl bir
adla kaydetmesi gerekir
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Gizlilik segenekleri

Kaydederken dosya ozelliklerinden kisisel bilgileri kaldir Belgenin
yazart veya aciklama ya da izlenen degisikliklerle iligkili isimler gibi gizli
bilgilerin farkinda olmadan dagitilmasini 6nler.

Izlenen degisiklik veya agiklama iceren bir dosyayr yazdirma,
kaydetme veya gonderme Oncesinde uyar Belgeyi kaydetmeden veya
dagitmadan Once izlenen degisikliklerin ve agiklamalarin gézden gegirilmesini
ister.

Birlestirme  dogrulugunu iyilestirmek i¢in  rasgele sayilar
depola Word'iin, karsilastirma ve birlestirme igin, iliskili belgeleri izlemeye
yardimci olmak iizere rasgele liretilmis sayilar kullanacagini belirtir..Bu sayilar
gizli olmakla birlikte, iki belgenin iliskili oldugunu gostermek i¢in kullanilabilir.

Acarken veya kaydederken gizli bi¢imlendirmeleri goriinir yap Tiim
aciklama, ek agiklama, silme ve diger diizeltme tiirlerini goriintiiler.

YAZIM DENETIMI

Yazarken yazimi Denetle Yazarken otomatik olarak yazimi denetler
ve hatalar isaretler.

Bu belgedeki yazim hatalarini gizle <Belgedeki olasi yazim hatalarinimn
altindaki kirmiz1 dalgali ¢izgileri gizler.

Her zaman diizeltme Oner Yazim denetimi sirasinda Onerilen
yazimlarin listesini otomatik olarak goriintiiler. Bu secenek arka planda yapilan
yazim denetimlerini etkilemez.

Yalnizca ana sozliikten 6ner Ana sozliikten dogru yazim 6nerir ancak
diger agik 6zel sozliiklerden Gnermez.

BUYUK HARF ile yazilmis sozciikleri yoksay Yazim denetimi
sirasinda, biiyiik harfle yazilim sozliikleri yoksayar.

Numaralr. sozeiikleri yoksay Yazim denetimi sirasinda, sayr igeren
sozctikleri yoksayar.

Internet ve dosya adreslerini yoksay Yazim denetimi sirasinda Internet
adreslerini, dosya adlarini ve elektronik posta ad ve adreslerini yoksayar.
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Dilbilgisi
Yazarken dilbilgisini denetle Yazarken otomatik olarak dilbilgisini

denetler ve hatalar1 yesil dalgali ¢izgi ile isaretler.

Bu belgedeki dilbilgisi hatalarin1 gizle Belgedeki yesil dalgali alt
cizgileri gizler.

Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap Yazim denetimi sirasinda
dilbilgisini ve yazimi denetler. Yalnizca yazimi denetlemek i¢in bu secenek
kapatilir.

Okunabilirlik  istatistiklerini  goster Dilbilgisi ~ denetleyicisinin
calistirllmasindan sonra belgenin okunabilirlik istatistiklerini goriintiiler. Bu
secenek arka planda yapilan dilbilgisi denetimlerini etkilemez.

Yazma stili Word'in etkin belgeyi denetlerken kullanacagi yazma
stilini belirtir
Yazim Denetleme Araclari

Belgeyi Denetle Yazimi ve dilbilgisini denetler.

BICIMLENDIRME
Eklemeler Eklenen metni isaretlemek igin kullanilan bigimi ayarlar.
Silmeler Silinen metni isaretlemek igin kullanilan bigimi ayarlar.

Bicimlendirme Bi¢imlendirme  degisikliklerini  belirlemek  i¢in
kullanilan bi¢gimi ayarlar.

Degisiklik ¢izgileri Degistirilen paragraflar1  isaretleyen dikey
cizgilerin konumunu belirler.

Renk Ekleme, silme, bigimlendirme degisiklikleri ve degisiklik
cizgilerine uygulanan renkleri ayarlar. Varsayilan olarak Word her goézden
geciren i¢in farkl bir renk kullanir.

Aciklamalarin rengi Belgeye eklenen aciklamalara uygulanacak rengi
ayarlar.
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Balonlar

Balonlar kullan (Sayfa ve Web Diizeni) Aciklamalarin ve izlenen
degisikliklerin ne zaman belgenin kenar boslugunda balonlar iginde
goriintlilenecegini belirtir. Higbir Zaman secildiginde aciklamalar ve izlenen
degisiklikler belgeni metni igine yerlestirilir.

Tercih edilen genislik Istenen balon genisligini ayarlar.

Kenar boslugu Word'lin balonlar1 goriintiileyecegi kenar boslugunu
belirtir.

Birimi Balon genisligi igin 6l¢ii birimini ayarlar.
Metne baglh cizgileri goster Her bir balonu belge igindeki- degisiklik
veya agiklamanin konumuna baglayan bir ¢izgi goriintiiler.

Yazdirma (Balonlu)

Kagit yonlendirmesi Bir belge ve belgenin izlenen degisiklikleri ile
aciklamalar1 yazdinldiginda kagit yonlendirmesini ayarlar.. Word'in en iyi
yonlendirmeye karar vermesi i¢in Otomatik segilir. Sayfa Yapisi iletisim
kutusunda belirtilen yonlendirmeyi korumak i¢in Siirdiir tiklatilir. Balonlar i¢in
en fazla alan ayirmak i¢in Yatay Zorla tiklatilir.

Kullanici Bilgisi sekmesine tiklandiginda gelen segenekler ve islevleri
asagidaki gibidir:

Adi Diger kullanicilarin ‘gérmesi istenen ad yazilir. Word adi
Ozellikler iletisim kutusunda /(Dosya meniisii), mektup ve zarflarda,
degisiklikleri izlemek i¢in ve belgeye eklenen aciklamalari isaretlemek icin
kullanir.

Ik harfler Diger kullanieilarin gérmesi istenen ad bas harfleri yazilir.

Mektup adresi Word'in zarf ve mektuplar igin varsayilan
gonderen/iade adresi olarak kullanmasi istenen adres yazilir.

Uyumluluk sekmesine tiklandiginda gelen secenekler ve islevleri
asagidaki gibidir:
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Yazi Tipi Degisimi Bu iletisim kutusu etkin belge ile bilgisayarin ayni
yazi tipine sahip oldugundan emin olmak i¢in kullanilir. Belge bilgisayarda
bulunmayan yazi tipleri kullaniyorsa, yerine kullanilacak bir yazi tipi belirtilir.

Onerilen secenekler Ekrani bagka bir sozciik isleme programma gore
degistirir. Ornegin, Word'iin eski bir siiriimii veya bir WordPerfect siiriimii.

Secenekler Etkin belge icin goriintiileme secgeneklerini listeler. Bu
secenekler Word'de calisirken nasil goriindiigiini  etkiler, belgede kalici
degisiklik yapmaz.

Varsayilan Segenekler listesindeki ayarlart yeni varsayilan uyumluluk
secenekleri olarak saklamak icin kullantilir.

TABLOYA GIRIS ISLEMI

Tabloya giris yapmak i¢in O6nce giris yapilacak hiicre iizerine gelinir.
Klavyeden istenilen yazilir ve enter tusuna basilir. Enter tusuna basmak yerine
ok tuslar1 ile saga, sola, asag1 veya yukar1 hareket ederek veya formiil

cubugundaki v simgesine tiklanarak da giris yapilir.

Giristen vazgegmek icin klavyeden ESC tusuna basilir veya formiil

cubugundaki E simgesine tiklanir.
EXCEL’ DE VERI TURLERI

1. Alfasayisal (alfaniimerik)
2. Sayisal (niimerik)

3. Tarih ve saat
ALFA SAYISAL GIRISLER

Alfa sayisallar (sayisal olmayan girisler) hiicre igerisinde sola dayali
yazilir. Ancak daha sonra ilgili komut kullanilarak alfa sayisallarin hiicre
igerisindeki konumu degistirilebilir.

SAYISAL GIRISLER

Sayisallar (sayisal girisler) hiicre icerisinde saga dayali yazilirlar.
Ancak daha sonra ilgili komut kullanilarak sayisallarin hiicre icerisindeki yeri
degistirilebilir.
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TARIH GIRISLERI

10.10.2005 gibi tarih girisleridir. Tarih girisleri hiicre igerisinde saga
dayali yazilirlar. Aksi takdirde tarih girisi hatali yapilmis olur.

TABLODA HUCRE, SATIR VE SUTUN SECME iSLEMi
MOUSE (Fare) ile se¢im islemi;
- Tek bir hiicre segmek i¢in hiicre iizerine tiklanir.

- Bir hiicre aralig1 segmek i¢in araligin ilk hiicresine tiklanir
ve kalin beyaz arti isareti varken basili tutularak son hiicreye kadar
stiriiklenir.

- Komsu olmayan hiicreleri se¢gmek i¢in klavyedeki CTRL
tusu basil tutulur.

- Komsu hiicreleri segmek i¢im klavyedeki SHIFT tusu
basili tutulur.

- Tiim bir satir1 segmek icin satir bagligina tiklanir.

- Tiim bir siitunu segmek i¢in stitun basligina tiklanir.
KLAVYE ile se¢im islemi;

- Tek bir hiicre segmek i¢in ok tuslarina basilir.

- Bir hiicre arahigi se¢mek icin SHIFT tusu basili tutularak
ok tuslar1 kullanilir.

EXCEL’ DE KULLANILAN ARITMATIKSEL
OPERATORLER
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EXCEL’ DE KULLANILAN MANTIKSAL OPERATORLER
VE, YADA, DEGIL, DOGRU, YANLIS, EGER

EXCEL’ DE KULLANILAN KARSILASTIRMA
OPERATORLERI

En az iki sayisal degeri birbirleriyle biiyiikliikk bakimindan karsilastiran
operatorlerdir.

> BUYUKTUR

< KUCUKTUR

= ESITTIR

>= BUYUK YADA ESIT
<= KUCUK YADA ESIT
<> ESIT DEGIL

SAYISALLARIN GIRIS SEKILLERI

1.  Normal Giris dogrudan rakam tuslarina basilarak yapilan
girigtir.

2. Formiil Girisi hiicre adreslerini (basvurulari) kullanarak
yapilan giristir. Bu tiir hesaplamalarda hiicrelerdeki degerlerden biri

oo

degistiginde sonug¢ da degisir. Formiil girisi her zaman = ile baslar.

A | B | © |

| b [l [P —
1l
=
+
<

Yukaridaki iki sayiyr toplamak i¢in formiil girisi yapilmistir. Boylece

toplanan iki sayidan birisi degistiginde sonu¢ da otomatik olarak degisecektir.

3. Fonksiyon Girigi: Excel’ de bulunan hazir fonksiyonlar
(islevleri) kullanarak yapilan giristir. Ornegin bir aralikta bulunan
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sayilart toplamak i¢in =TOPLA fonksiyonu kullanilir. = TOPLA
(A1:A10) seklinde yazilir. Fonksiyon girisleri = ile baglamak zorundadir.

EXCEL’ DE ADRESLER (BASVURULAR /
REFERANSLAR)

Excel hiicre adresi olarak satir ve siitun adlarinin kesisimini kullanir.
Ornegin “A” siitunun “1”. satir1 iizerindeki hiicrenin ad1 A1°dir. Hesaplamalarda
adresler iki sekilde kullanilir:

1.  Goreceli Adres: Satir ve siitunun kesismesiyle olusan
adrestir (Al gibi). Goreceli adres ile formiill veya fonksiyon
hesaplandiginda bu hesaplama farkli bir hiicreye tasmabilir ‘veya
kopyalanabilir. Bagka bir deyisle kopyalanan ya da tasman formiil
bulundugu yere gore islem goriir.

2. Mutlak Adres: Mutlak adres sabit adrestir. Mutlak adres
kullanilarak hesaplanan formiil veya fonksiyon.farkli bir hiicreye
tagindiginda veya kopyalandiginda gittigi adrese gore islem gormez.
Mutlak adres belirtirken satir ve siitun adin &niine § isareti yazilir.
$AS1, $D§7 gibi adresler mutlaktir.

Farkl1 bir sayfadan hiicre adresi belirlemek i¢in ise sayfa adindan sonra
(1) isareti ve sonra hiicre adresi yazmamiz gerekir. Sayfal!Al gibi.

GIRIS SEKMESI
GIRIg EKLE SAVFA DUZEND FORMULLER VERI GOZDEN GECIR GORUNUM Oturum ag
.n.D [);v Calibri v [T Genel - L'.-.EI :‘4 l:k gm ;E-‘)( El Ev' %Y i
Vepstr L K T A - . DA e v O7. 9 s 348 Kowllu  TabloOlarok Hucre  Eke  Sil  Bigim _ Swalo veFiltre Bulve
N Bigimlendirme - Bigimlendir - Stilleri=  ~ - - 4 Uygula~  Sec
PANO PANOSU
oy W Pano panosundaki kes veya kopyala diigmeleriyle secili olan

|__"| [E“l _ metni ya da nesneleri bellege alip (panoya alip), yapistir
diigmesiyle panodaki icerigi imlecin bulundugu yere tasiyip,
kopyalayabilirsiniz. Bi¢im boyacisi ile de imlecin bulundugu
satirdaki  bi¢imlendirmeleri tek seferde baska metne
uygulayabilirsiniz.

Yapigtir

-

“‘

Pano P

% Kes Kes (Ctrl+X)  : Segili metni, imlecin bulundugu yere
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ER Kopyala Kopyala

(Ctrl+C)

alla Yapistir

K (Ctrl+V)
Yapigtir

-

¥ Bigim Boyacs  Bigim

Boyacisi
(Ctrl+Shift+C)
YAZI TiPI PANOSU
Calibri 11 | A A

Yazi Tipi Fa
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tasiyarak yapistirmak tizere, bulundugu
yerden keserek (silerek) panoya ekler.
Se¢ili metni, imlecin bulundugu yere
kopyalayip yapistirmak iizere, ¢cogaltarak
(kopyalayarak) panoya ekler.

Kes ya da Kopyala ile panoya (bellege)
aliman igerigi imlecin bulundugu yere
ekler. (yapistirir)

Imlecin bulundugu metindeki
bicimlendirmeleri taradigimiz
(sectigimiz) metine tek seferde uygular.

Calisma sayfasi igerisinde segilen metnin
yazi tipini, stilini, punto biiyiikliigiinii zemin
ve metin rengini degistirmek, kenarlik
vermek i¢in kullanilir. Eger isterseniz
yaptigimiz bicimlendirmelerinizi

temizleyerek eski orijinal haline geri getirebilirsiniz.

Panonun sag alt kosesindeki diigmeye tikladigimizda Yazitipi diyalog kutusu
gelir. Diyalog kutusunda Yazitipi, Karakter Araligt ve Metin Efektleri olmak
lizere Ui¢ bolim vardir. Daha gelismis bicimlendirmeleri bu iletisim

penceresinden yapabilirsiniz.

Times Mew R - | Yaz1 Tipi
(Ctrl+Shift+Y)

16 - Yazi Tipi Boyutu
(Ctrl+Shift+P)

A Puntoyu Biiyiit
(Alt+Ctrl+Shift+”)

Iy Puntoyu Kiigiilt

(Alt+Ctrl+)

Kalin (Ctrl+K)

Italik (Ctrl+T)

- Alt1 Cizili
(Ctrl+Shift+A)

[ = =

Kullanilacak yazi fontu segilir.
Isaretli kismin boyutunu degistirir.
Mevcut puntoyu artirir.

Mevcut puntoyu azaltir.

Isaretli kismi kalin yazar.
Isaretli kismi egik yazar.

[saretli kismin altini gizer. Altcizgi
rengi de istenirse degistirilir.
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P Kenarliklar . Secili hiicrelere kenarlik ekler.
- Metin Vurgu . Metin zemin rengini degistirir.
Rengi
A - Yazi Tipi Rengi . Isaretli kismin rengini degistirir.
HIZALAMA PANOSU

- % Metni Kaydir

£ 3= Bir|E§tir‘.‘E Ortala -

Hizalama I
SAYI PANOSU
Genel -
2. 06 9 0 5%
Sayl P
Genel . | Hiicrelerin bi¢imini se¢in..Ornegin, yiizde, para birimi,
tarih veya saat.
Finansal Say1 . | Dolar, Euro veya baska para birimi olarak
Bic¢imi bi¢gimlendirin.
Yiizde Stili . | Yiizde olarak bigimlendirin.
Virgiil Stili . | Binlik ayirier olarak bi¢cimlendirin.
Ondalik Artir : | Daha kesin degerler i¢in daha fazla ondalik basamak
gosterin.
Ondalik Azalt . | Daha az ondalik basamak gosterin
STILLER PANOSU
- P
i B
Kosullu Tabklo Olarak Hicre
Bicimlendirme = Bigimlendir = Stilleri -
Stiller
Kosullu . | Onemli degerleri gorsel olarak vurgulamak iizere
Bi¢imlendirme cubuklari, renkleri ve simgeleri kullanarak
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verilerinizdeki egilimleri ve desenleri daha kolay
belirleyin.

Tablo Olarak . | Bir hiicre araligini, kendi stilini koruyarak hizli bir

Bi¢imlendir sekilde tabloya doniistiiriin.

Hiicre Stilleri . | Renkli bir stil kullanmak sayfadaki 6nemli verilerin
fark edilmesi i¢in harika bir yoldur.

KOSULLU BICIMLENDIRME KOMUTU

Kosulu saglayan hiicreleri bigimlendirmek icin Kosullu
Bigimlendirme komutu kullanilir. Ornegin yas1 20°den biiyiik olanlarm kirmizi
goriinmesi isteniyorsa kosullu bi¢cimlendirme kullanilir.

A B
1 ADI YASI
2 ZEKI 45
3 ASLI 18
4 BERKCAN |25

Yukaridaki tabloda yas1 20° den biiyiik olanlar1 kirmizi renkte
bicimlendirmek i¢in Yast bashigi altindaki hiicreler isaretlenir ve Kosullu
Bicimlendirme komutu kullanilir. Komut kullanildiginda gelen diyalog
kutusunda yas1 20’ den biiyiik olanlar i¢in kosul girilir.

Kosullu Bigimlendirme @

Kosul 1
Hilcre Dederi: | | biyik w | [z0
Kogul dogru oldugunda .
kullarlacak bigim Gnizlerne: Bicim Ayan Yapilmarmg Biicirn. .,

[ Ekle »= ][ Sil, .. ] [ Tamarm ][ ipkal ]

Kosul verildikten sonra diyalog kutusunun sagindaki Bi¢im ...
butonuna basilir. Big¢im butonuna basildiginda gelen diyalog kutusundan sag
altta Renk kutusundan kirmizi renk bulunur ve segilir.
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Hiicreleri Bigcimlendir

Wazi Tipi | Kenarlk | Desenler
‘azi kipi stili:
iy HMormal
T Italik
iy Kaln
T Kaln talik.
Alk gizgi: Renk:
v
Efektler W Otomatik
[=] st cizil
EEEEEEER
ENEEEEER
[H] EEEN
L] |
Kozullu Bigimlendirme igin ¥az Tipi g
Uistii cizili avarlanm vapabilirsiniz. emizle
| L] |
H N EEEE Total

Renk secilip Tamam butonuna basilir ve kosulu saglayanlarin

kirmizi1 renkte oldugu goriiliir.

A B
ADI YASI
ZEKI 45
ASLI 18
BERKCAN' {25

HUCRELER PANOSU
[ 3|
&= [
& e
Ekle S5il Bigim
Hicreler
Ekle Calisma Kitabiniza yeni hiicreler, satirlar veya siitunlar ekleyin.
Sil Hiicereleri, satirlar1 veya sayfalari ¢aligma kitabinizdan silin.
Bigim Satir yiiksekligini veya siitun genisligini degistirin, sayfalar
diizenleyin veya hiicreleri koruyun ya da gizleyin
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EKLE KOMUTU

Calisma sayfasinda istenilen yere hiicre, satir veya siitun eklemek
icin kullanilir. Komut kullanildiginda asagidaki diyalog kutusu gelir.

Ekle X

Ekle

) Hiicreleri sada strikle

(%) Hicreleri asad siriiklel

{:} Tim sabr
{:} Tim sdkun
[ Tamarn ] [ Iptal ]
Hiicreleri saga : Secili hiicreyi saga kaydirir ve yeni bir hiicre ekler.

otele

Hiicreleri  yukar1 : Segili hiicreyi yukari kaydirir ve yeni bir hiicre ekler.
oOtele

Tlim satir : Secili satirin verilerini agag1 kaydirarak yeni bir satir
ekler.

Tim siitun . Secili siitunun verilerini saga kaydirarak yeni bir satir
ekler.

SATIR KOMUTU

Calisma sayfasina yeni bir satir eklemek i¢in kullanilir.
SUTUN KOMUTU

Calisma sayfasina yeni bir siitun eklemek i¢in kullanilir.
CALISMA SAYFASI KOMUTU

Calisma tablosuna yeni bir calisma sayfast eklemek igin
kullanilir. Calisma sayfalari Excel’ de calisma tablosunun altinda Sayfal,
Sayfa2, Sayfa3 ... olarak gorniir. Komut kullanildiginda hicbir sorgulama
gelmeden yeni bir sayfa eklenir.
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SiL KOMUTU

Secili olan hiicreyi veya hiicrenin {izerinde bulundugu
satir/stitunu silmek i¢in kullanilir. Komut kullanildiginda asagidaki diyalog
kutusu gelir.

Sil X

Sil

(1 Hisgreleri yukar siiriik]

{:} Tdm zakir
{:} Tdm sdkun
[ Tamarn ] [ Iptal ]
Hiicreleri sola 6tele :  Segcili hiicreyi siler ve sagindaki hiicreleri sola kaydirir.

Hiicreleri  yukar1 : Secili hiicreyi siler ve altindaki. hticreleri yukari
oOtele kaydirir.

Tum satir . Hiicrenin iizerinde bulundugu satirin timiini siler.
Yukar1 dogru satir kaymast olur.

Tiim siitun . Hiicrenin lizerinde bulundugu siitunun tiimiinii siler.
Sola dogru siitun kaymasi olur.

SAYFAYI SIL KOMUTU

Secili sayfalari¢alisma kitabindan silmek i¢in kullanilir.

DUZENLEME PANOSU
2- A
5. 2V i
Sirala ve Filtre Bul ve
— 7  Uygula~  Seg~
Diuzenleme
Toplam . | Otomatik toplam alin. Toplam deger, segili hiicrelerin
altinda goriintiilenir.
Doldur . | Bir seri veya deseni herhangi bir yondeki komsu
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hiicreden devam ettirin.

Temizle . | Hiicredeki her seyi silin veya yalnizca bigimlendirmeyi,
icerigi, agiklamalar1 veya kopriileri kaldirm.

Sirala ve Filtre | : | Verilerinizi daha kolay ¢oziimlenecek sekilde diizenleyin.

Uygula

Bul ve Se¢ . | Metninizdeki belirli bir metni bulmaya yonelik,
secenekleri gormek i¢in tiklayin.

SIRALA KOMUTU

Islem tablosu iizerinde bulunan verileri herhangi bir alana gore
artan veya azalan sirada satir veya siitun lizerinde siralamak icin kullanilir.
Siralama yapabilmek i¢in siralanacak olan tablo i¢inde olmak gerekir.

Siralama hangi alana gére yapilacaksa Siralama Olgiitii altindaki
listeden secilir. Ornegin ada gore A- Z siralamasi yapilacaksa ADI segilir.

Siralamna alciikd

ADI w| (& prtan
() Azalan
Sonra
w @ Arkan
() Azalan
Sonra
w | (%) Arkan
() Azalan

weri araldi icerisinde

(#) Baglk satin var () Baghk satin vak

[ge;enekler...] I Tamarn l[ iptal ]

Ayni ada sahip birden fazla kisi varsa ikinci olarak neye
bakacaksa Sonra altindaki listeden secilir. Ornegin listede ayn1 ada sahip olanlar

icin Soyadi daha O6nce gelenler once yazilacaksa Sonra listesinden SOYADI
segilir.

Siralamanin artan m1 yoksa azalan sirada mi olacagi Artan —
Azalan diigmeleri isaretlenerek belirlenir.

Eger baslik varsa Baslik satir1 var isaretlenir ki basliklar da siralamaya
dahil edilmesin.
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DOLDUR KOMUTU

Asag1 : Segilen hiicredeki bilgiyi alttaki hiicrelere kopyalar.

Sag . Secilen hiicredeki bilgiyi sagdaki hiicrelere kopyalar.

Yukar1 : Segilen hiicredeki bilgiyi yukaridaki hiicrelere kopyalar.

Sol . Secilen hiicredeki bilgiyi soldaki hiicrelere kopyalar.

Calisma : Segilen hiicredeki bilgiyi calisma sayfalar1 boyunca kopyalar.

Sayfas1 Komutun aktif hale gelebilmesi i¢in tablonun altindaki g¢aligma

Boyunca sayfasi adlarina Ctrl tusu basili iken tiklanir ve kopyalanacak
sayfalarin se¢imi yapilir.

Seriler  : Belirli artis veya azalig miktar1 olan sayisal veya tarihsel seriler
olusturmak i¢in kullanilir. Komut kullanddiginda asagidaki diyalog
kutusu gelir.

Seri gl
Seri yeri Tir

(%) Satirlar {(*) Dodrusal

3 sittunlar ) Bilyiime

3 Tarih
] Eilim () otomatik doldurma
Adim dederi: |1 Son deder:
Tamarn l[ Ipkal
Satirlar  : Seri satiriizerinde olusturulacaksa isaretlenir.
Stitunlar © " Seri siitun tizerinde olusturulacaksa isaretlenir.
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Tur

Dogrusal : Sayisal seri olusturmak i¢in kullanilir. Bu secenekle artis veya
azalis gdsteren seriler olusturulur. Ornegin; 5, 6, 7, 8, 9, 10, ...

Biiyliyen : Sayisal seri olusturmak i¢in kullanilir. Bu seg¢enekle garpimli seri
olusturulur. Ornegin; Secili hiicredeki rakam 5 olsun. Adim degeri
2 olsun. Son deger 100 olsun. Sonug 5, 10, 20, 40 ve 80 olarak
hesaplanir.

Tarih . Tarih serileri olusturmak i¢in kullanilir. Tarih segildiginde diyalog

kutusundaki tarihle ilgili Giin, Is giinii, Ay ve Y1l segenekleri
aktiflesir.
Ornegin 01.01.2004 tarihli bir hiicredeyken 01.01.2015 tarihine
kadar bir seri olusturmak i¢in Tarih birimi Yil olarak
isaretlendikten sonra Son deger 01.01.2015 olarak girilir ve
onaylanir.

Otomatik : Hiicre igerisindeki degeri tarali olan komsu hiicrelere otomatik

doldurma  doldurmak i¢in kullanilir.

Adim : Serinin azalis veya artig miktarini belirtmek i¢in kullanilir.

degeri

Son . Serinin alabilecegi son degeri belirtmek i¢in kullanilir.

deger

Egilim  : Secilen alandaki sayisal degerleri kullanarak adim degerini
hesaplar ve dogrusal bir seri yaratir.

Ornegin:

Egilim kullanmadan Egilim kullandiktan
once sonra

2 2,1

4 4,2

7 6,3
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Seri O0rnekleri:

Dogrusal Seri Biiyiiyen Seri Tarihsel Seri Oto. doldurma
2 5 01.01.2004 Berkcan
4 25 01.01.2005 Berkcan
6 125 01.01.2006 Berkcan
80 625 01.01.2007 Berkcan
10 3125 01.01.2008 Berkcan

DOLDUR KOMUTU / iki Yana Yasla

Bir hiicreye sigmayacak kadar uzun yapilan bir girisi her kelime
ayr1 bir hiicreye yerlesecek sekilde diizenler.

Ornegin; “Berkcan Bilgisayar Kursu” ifadesini herhangi bir
hiicreye girdikten sonra ifade iizerindeyken Iki yana yasla kullamildiginda
asagidaki gibi goriiniir.

Berkcan

Bilgisayar

Kursu

TEMIZLE KOMUTU

Belirlenen hiicre veya hiicreler igerisindeki girigleri tamamini
veya belli 6zelliklerini silmek i¢in kullanilir. Komut tizerine gelindiginde takip
eden menii agilir.
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” Temizle » Tl

Bicimler

Icindekiler Del

Aciklamalar

Timiu :  Hiicrenin hem bi¢imini, hem ag¢iklamasini hem de
icerigini siler.

Bicimler . Sadece hiicrenin bi¢imlendirmesini siler, agiklama ve
icerik kalir.

Icindekiler . Hiicrenin i¢indekileri siler, bigcimlendirme ve acgiklama
kalir.

Agiklamalar . Hiicreye aciklama verilmisse bu aciklamayi siler. Igerik

ve bicimlendirme kalir.

HUCRELER KOMUTU

Secili olan hiicre veya hiicrelerin say1 bi¢cimini, hizalamasini yazi
tipini, kenarligini, desenini ve koruma se¢eneklerini degistirmek i¢in kullanilir.
Komut kullanildiginda asagidaki diyalog kutusu gelir.

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl Hizalama | ‘Yaz Tipi | Kenarlk | Desenler | Koruma
Kategori: Ornek
Genel Eerkcan
FPara Birimi Ondalk basamak savis:: z e
Finansal
Tatih
Saat [ 1000 awncis {3 Kullan
Yijzde Oran

egatif sayilar:

Kesir

Bilimsel

Metin 1234,10
Gzel -1234,10
Istede Uyarlanmig -1234,10

Savl, genel sayi gdrindmi igin kullarilr, Para Birimi ve Finansal, parasal deger
icin dzellestirilmis bicimlendirme sunar.

I Tarnarm ][ iptal
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Say1
bigimlendirilir.

Genel

Say1

Para Birimi

Finansal

Tarih

Saat

Yiizde Oranm

Kesir
Bilimsel
Metin

Ozel

Istege uyarlanmis

Say1 bigimi

Para birimi

sekmesindeki

seceneklerle hiicreye girilen sayisallar

Bicimli bir sayinin bi¢imlendirmesini kaldirir.

Sayisallarda ondaliktan sonraki basamak sayisin gérmek
ve binler hanesini nokta ile ayirmak i¢in kullanilir.

Sayisallarin bagina veya sonuna para birimi simgesi
koymak i¢in kullanilir.

Para birimi simgelerini ve ondaliklar1 bir siitun iginde
hizalar.

Say1 giriglerini tarithe c¢evirir. Excel’ de 1 rakami
01.01.1900 tarihine esittir.

Sayisal degerleri saate cevirir.

Sayisal degerleri 100 ile carpip sag taraflarina %
karakterini ekler.

Ondalikl1 sayisal degerleti kesir seklinde goriintiiler.
Sayisallarin iislii yazilmasini saglar.
Sayilar metin olarak yorumlanir.

Posta kodu, telefon numarasi gibi 6zel girigler i¢in
kullanilir.

Var olan kodlar tizerinde diizenlemek yapmak ig¢in

kullanilir.
Giris Gortintii
123456 123.456
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Giris Gorlinti
1000000 1.000.000
TL
5000000 5.000.000
TL
Tarih
Giris Goriinti
1 01.01.190
0
2 02.01.190
0
Zaman
Giris Gortintii
0,75 18:00
Yiizde Orani
Giris Gorlinti
5 500 %
6 600 %
Kesir
Giris Gortintii
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1,5 11/2
1,25 1 1/4
Bilimsel
Giris Gorlinti
1200000 1,20E+07
0
Hizalama sekmesindeki seceneklerle hiicre
hizalanir.

Hiicreleri Bigimlendir

Yazl Tipi

Kenatlik.

Desenler | Koruma

Metin hizalama
Yakaw:
|Gene|
Dikey: 0

yonlendirme

Al

Metin denetimi
[ metni kaydir
[] wyacak sekilde daralk
[ Hircreleri birlastir
Safdan sola

Metin yonl:

4
J— o =

I Tarnarn ][ ipkal ]

Genel

icerisindeki

sayisallar1 saga, metinleri sola dayali yazar.

Sol (Girinti)

Orta

Secili hiicredeki yaziy1 sola yaslh yazar.

girisler

Yazilar1 genel sekli ile yerlestirir. Hiicre icerisinde

Secili hiicredeki yaziy1 hiicre igerisinde ortali yazar.
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Sag : Segili hiicredeki yaziy1 hiicre igerisinde saga yash
yazar.

Doldur . Segili hiicredeki karakterlerle biitiin hiicreyi doldurur.

Iki Yana Yasla :  Hiicre genisligini gegen yaziyr aymi hiicrede alt alta
yazar.

Dikey

Ust . Segili hiicredeki degeri hiicre yliksekligine ve yatayda
taniml1 segcenege bagli olarak hiicrenin iist kismina
yerlestirir.

Orta . Segili hiicredeki degeri hiicre yliksekligine ve yatayda
tanimli segenege bagli olarak hiicrenin orta kismina
yerlestirir.

Alt . Segili hiicredeki degeri hiicre yliksekligine ve yatayda
taniml1 segenege bagli olarak hiicrenin alt kismina
yerlestirir.

Iki Yana Yasla . Segili metni hiicre yliksekligi boyunca dagitmak i¢in
kullanilir.

Yonlendirme secili hiicrelerdeki metnin  ydnlendirmesini
degistirmek i¢in kullanilir.

Metni Kaydir ile metin hiicre i¢inde bir ¢ok satira kaydirilir.
Kaydirilan satirlarin sayisi, slitunun genisligine ve hiicre igeriginin uzunluguna
baglidir.

Hiicreye yapilan giris hiicreye uydurulacaksa Uyacak sekilde daralt
kullanilir.

Iki veya daha fazla hiicreyi tek bir hiicre haline getirmek icin
Hiicreleri birlestir kullanilir.
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Yazitipi sekmesindeki seceneklerle se¢ili alandaki yazilarin tipi, boyutu
ve rengi degistirilir. Komut kullanildiginda asagidaki diyalog kutusu gelir.

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl Hizalama

| Kenatll. | Desenler | Koruma

Yazi tipi: Yazi tipi stili: Bowuk:
| Arial Tur Morrmal
Hp Agency FB ~
T Arial — Ttalik
T Arial Black Kaln
T Arial Marrow b K.aln It ik
Al cizai: Renk:
|Hi;biri v | | Ctomatik v| Mormal yaz i
Efektler Onizleme
[ skt gizili
[ st simge AaCcGy5alz
[] alk simge
Bu vazi tipi sisternde ikl dedil, Bask srasinda uygun olan en vakin vazi kipi
kullarlacak,

I Tarnarn ][ iptal ]

Kenarlik sekmesindeki seceneklerle secili hiicre veya hiicre grubuna
kenarlik verilir. Komut kullanildiginda asagidaki diyalog kutusu gelir.

Hiicreleri Bigimlendir,

Sayl Hizalama | ‘Yazi Tipi Desenler | Koruma

Ik v arlar Cizai

Kenarlik -
_‘ L _______ _

Metin

. - Renk:

Ctomatik,

Secilen kenarhk stili; ik avarlar, Snizleme divagrami va da wukaridaki
didgmeler biklatilarak uygulanabilir,

Tamam l [ ipkal
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Desenler sekmesindeki segeneklerle isaretlenen hiicre veya hiicrelere
desen verilir. Komut kullanildiginda agagidaki diyalog kutusu gelir.

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl Hizalama | Yazi Tipi

Kenarlik |iDe

Hiicre gilgelendirme
Rerk:

| Renk. ok |

Girnek.

rler § | Karuma

I Tamarm

] [ iptal ]

Koruma sekmesindeki secenekler calisma sayfasini koruma altina
almak i¢in kullanmilir. Kilitli isaretlendiginde c¢alisma sayfasinda degisiklik
yapilamaz, Gizli isaretlendiginde formiil ya da fonksiyon iceren hiicrelerin
formiil veya fonksiyonlart formiil ¢ubugunda gizlenir. Kilitli veya Gizli
isaretlendikten sonra Araglar Meniisii / Koruma / Sayfay1r Koru kullanilmalidir.
Aksi taktirde c¢alisma sayfasi korumasi agilmaz. Komut kullanildiginda

asagidaki diyalog kutusu gelir.
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Hiicreleri Bicimlendir

Sayl Hizalama | Yazi Tipi | Kenartlk | Desenler

Kilti
[ aizli

Calisma savfas karumal dedilse, hilcreleri kilitlemenin veyva
fFormilleri gizlerenin higcbir etkisi olmaz, Caligma sayFasini
korumak igin, énce Araglar mendsinden Koruma'y! secip, sonra
da Sayfaw Koruyu secin. Parola istedge baghdw.

Tarnarn ] [ ipkal

EKLE SEKMESI

GRS | EKLE  SAYFADUZENI  FORMULLER  VERI  GOZDENGECR  GORUNUM Oturum a
DEES & wiiti ks F5 @ 00
e B OO
x O g p U2 o a- e £~ T @ G- Qsimoe

PivetTable PivotTable Tablo  Resimler Cevrimici Officeisin Oneilen . PiuctChart  Power  Cizgi Situn Kazang/ Difimleyici Zaman  Kopra  Metin  Ustbilgi
Gnerileri Resimler @+ °  Uygulamalar=  Grafikler @~ £~ - View Kayip Gizelgesi Kutusu ve Altsilgi 1
Tablolar Cizimler Uygulamalar Grafikler & Raporlar Wini Grafikler Filtreler Baglantilar Metin Simgeler

TABLOLAR PANOSU

J 7

PivotTable PivotTable Tablo

Onerileri
Tablolar

PivotTable . | Karmasik verileri PivotTable ile kolayca diizenleyin ve
Ozetleyin.

PivotTable : | Verilerinize en iyi sekilde uyacagini diistindiigiiniiz

Onerileri 0zellestirilmis PivotTable kiimesine ulagsmak i¢in bu
diigmeye tiklayin.

Tablo - | Mliskili verileri diizenlemek ve ¢dziimlemek icin tablo
olusturun.
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CIZIMLER PANOSU

F l__\ & -
- 52
= PD

Resimler Cevrirmigi
Resimler @47

Cizimler
Resimler . | Kendini bilgisayarimizdan veya bagl oldugunuz diger
bilgisayardan resim ekleyin.
Cevrimigi . | Cesitli cevrimigi kaynaklardan resimler bulup ekleyin
Resimler
Sekiller . | Daireler,kareler ve oklar gibi hazir sekiller ekleyin
SmartArt . | Bilgeleri gorsel olarak ifade etmek i¢in SmartArt
Grafigi grafigi ekleyin.
Ekran . | Bir gubuk, alan veya cizgi grafik ekleyerek
Gorlintiisti Al verilerinizdeki desenleri ve egilimleri daha kolay fark
edin
Ekran goriintiisti almaniz1 saglar.
UYGULAMALAR PANOSU
&
Office igin
Uygularalar -
Uygulamalar
Office I¢in . | Eklenti ekleyin ve ¢calismanizi gelistirmek igin
Uygulamalar web’i kullanin.
GRAGIKLER PANOSU
% S
Onerilen " - B PivotChart
Grafikler @~ 7 .
Grafikler Ta
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GRAFIK KOMUTU

Calisma sayfasindaki verileri kullanarak grafik olusturmak i¢in
kullanilir. Grafik eklenmek iizere komut kullanildiginda Grafik Sihirbazi
kullaniciya adim adim yol gosterir. Grafik kullanimina ve grafik ¢esitlerine
kitabin sonunda deginilecektir.

EXCEL’DE GRAFIK OLUSTURMA

Hazirlanan tablolar grafik kullanilarak gorsel hale getirilir. Grafik
bir calisma tablosundaki sayisal verinin grafiksel (bigimsel) gosterimidir.
Grafikte gosterilen her bir hiicreye veri noktasi denir. Veri noktalarinm
olusturdugu gruba veri serisi denir.

Grafik olusturmadan Once grafikte gosterilecek alanlar calisma
sayfasina tablo seklinde girilir. Daha sonra verilerden olusan bu tablo isaretlenir
ve Ekle / Grafik komutu kullanilir.

Ornek

A | B [ ¢ | D | E |
1 A0 MNOT MNOT2 MNOT3 ORTALARMA,
| 2 |ESREA 55 75 g0 70
iKADiR Fa G5 95 T7
LA‘(LIN G5 75 100 a0
| 5 |BERKCAN Fis) B0 tate) B0
LYASEMIN it 75 ga 76

Basliklar dahil tiim tablo isaretlenir. Ekle / Grafik kullanilir ve
asagidaki sihirbaz gelir. Sihirbaz yardimi ile 4 adimda grafik olusturulur.
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Standart Torler | Gzel Tiirler

Grafik ari: Grafik alt kari:
M B

E Cubuk

|ﬁ Cizgi

(@ Pasta

|5 % (Dadihimg .'| ="
by Alan I

2 Haka | LOPOED | LEDE
@ Radar

@ ilzey

o Kabarcik v

Gmelenmis Situn. Dederleri kategariler
boyunca kargilastine,
[ Grnedi Gorintilemek Icin Bash Tut ]
(oo J[ =

]

Birinci adimda nasil bir grafik olusturulacaksa sol taraftaki Grafik Tiiri
listesinden segilir. Secilen grafigin alt secenekleri sag taraftaki pencerede
goriiniir. Se¢im yapildiktan sonra Ileri butonuna tiklanir.

Ikinci adimda diyalog kutusu asagidaki gibidir ve eger tablo dogru
taranmissa burada herhangi bir degisiklige gerek yoktur. Ileri butonuna tiklanir.

Grafik Sihirbazi - Adim 2 J 4 - Grafik Kaynak Verisi @3

Weri Arald Seri

120

100 |

a0 |—_ aNoTI

mHNOT2

@ OHGTS

w0 OCRTALAMA

x

1]

ESRA FaDIR AYLIN BERFZAN  YASEMIN
Weri arahdi; |=SayFaS!$A$1:$E$6
Seri veri: () Satirlar
(%) sittunlar
[ iptal ] [ < Geri “ fleri = ] [ San ]

Ugiincii adimda asagidaki diyalog kutusu gelir, burada grafik bashig ile

X ve'Y eksenlerinin bagligi tanimlanir.
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Grafik Sihirbazi - Adim, 3 I 4 - Grafik Secenekleri

Baghklar |Eksenler Kilzwuz Cizgileri | Gdskerge | Weri Etiketleri | Veri Tablosu

Grafik. baghdi:
\NOT GRAFIGE | NOT GRAFIfI
(%) Kategori ekseni: 1m
100
|ADLAR | ) ___
() Deder ekseni: E @ BNOTZ
5 OHOTS
|NOTLAR | =4 OORTALAMA
o
o

| | T - - o -
P o s K

| | ADLAR

[ iptal ][ < Gt ” fleri = ] [ Son

Eksenler sekmesinde X ve Y ekseninin goriiniip goriinmemesi saglanir.

Kilavuz Cizgileri sekmesinde kilavuz ¢izgileri ile 1ilgili ayarlamalar
yapilir.

Gostergenin  konumu ile ilgili diizenleme Gosterge sekmesindeki
seceneklerle yapilir.

Veri etiketlerinin gosterilip gosterilmeyecegini belirlemek igin Veri
Etiketleri sekmesi kullanilir.

Veri tablosu da grafikle beraber gosterilecekse Veri Tablosu
sekmesinden gerekli secenek isaretlenir.

Biitiin tanimlamalardan sonra:ileri butonuna basilir ve gelen diyalog
kutusunda grafigin ¢alisma sayfasi i¢ginde nesne olarak mi1 yoksa ayr1 bir sayfada
tek basina mi olusturulacagy belirlenir.

Grafik Sihirbazi - Adim 4 [/ 4 - Grafik Konumu

Grafidi verlestirme bigimi:

|.I.I_ () Yeni sayfa olarak: |GraFik1 |

s B

al H @ Nesne olarak:

[ iptal ] [ < (Geti ] Son

Son butonuna basildiginda grafik tamamlanir ve asagidaki gibi goriiniir.
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NOT GRAFiGI

120

100

[ | ENOT1
WNOT2
ONOTS
OORTALAME

HOTLAR
]

ESRA KaDIR ANLIN BERKICAR WASEMIM
ADLAR

Tabloda yapilacak her tirli degisiklik grafige de yansiyacaktir.
Omegin tabloya déniilip de BERKCAN adli 6grencinin birinci notu (mavi
siitunda goriinen) 75 iken 35 olarak degistirildiginde grafik otomatik olarak
asagidaki gibi degisecektir.

NOT GRAFiGI

120

100

. | g

[ | EMOT1
mMHOT2
OMOT3
O CORTALARE

60 — — — —

NOTLAR

40 — — — —

20 — — — —

ESRA KADIR AYLIN BERKCAN YASEMIN
ADLAR

Mevcut grafik tiirlinii bir bagkasiyla degistirmek i¢in grafik
goriintiide iken yukaridan Grafik meniisiine tiklanir ve ilk komut olan Grafik
Tiirt tiklanir. A¢ilan diyalog kutusundan grafik yenisi ile degistirilir.

Grafige ait tabloyu gérmek icin grafik goriintiide iken Grafik meniisiine
tiklanir ve agilan meniiden Kaynak Verisi komutu tiklanir.
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RAPORLAR PANOSU

P

Power
View

Raparlar

\ Power View

MiNi GRAFIKLER PANOSU

Cizgi  S0tun Kazang/

Kayip
Mini Grafikler

Cizgi Mini grafikler tek tek hiicrelere yerlestirilen kiigiik
grafiklerdir; her biri se¢cimizdeki bir veri satirin1 temsil
eder.

Stitun Mini grafikler tek tek hiicrelere yerlestirilen kiigtik
grafiklerdir.

Kazang¢/Kayip Mini grafikler tek tek hiicrelere yerlestirilen kiigiik
grafiklerdir ; her biri ve segimizdeki bir veri satirini temsil
eder.

FILTRELER PANOSU
¥ 5
Dilirmleyici £aman
Cizelgesi
Filtreler

Dilimleyici Verileri gorsel olarak filtrelemek icin dilimleyici
kullanin.

Zaman Tarihleri etkileyici bir bi¢gimde filtrelemek igin zaman

Cizelgesi ¢izelgesini kullanin.
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BAGLANTILAR PANOSU
&
Képri
Eaglantilar
Koprii Belgenizde web sayfalarina ve dosyalara hizli erisim i¢in baglanti
olusturun
METIN PANOSU

Metin  Usthilgi
Kutusu wve Althilgi

n ,qv
I

hetin
Metin Kutusu
Ustbilgi ve
Altbilgi
SIMGELER PANOSU

T Denklem -
€2 Simge

Simgeler

Denklem Belgenize dairenin alan1 veya ikinci derece formiil gibi yaygin

Matematiksel denklemler ekleyin.
Simge . | Klavyenizde olmayan simgeleri ekleyin.

SAYFA DUZENi SEKMESI

DOSYA GIRI§ EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERT GOZDEN GECIR GORUNUM

- ¥ 5 4o Geniglik: | Otomatik ~| K |
Aaj Kler @ D I:E' E=D=| e Genislik: ‘
[A] ¥az Tipleri - D ]D Eﬂ’ — = 3] Vakseklik: |Otomatik ~ &l X 0 D_D' bl
Temalar Kenar  Yenlendirme Boyut Vazdima Arka Baglidan . - < One  Arkaya Secim Hizala
- Dlerektier- Bosluklan - Alani - Plan  Vazdw | ol Olceke #00 . Vazdie Vazd Getir= Gonder - Bolmesi -
Temalar Sayfa Yapisi

| Sidirmak icin Olgeklendir &

Sayfa Secenekleri

Verlestir
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TEMALAR PANOSU
I:| Renkler -
== Vazl Tipleri =
Temalar
- | D Efektler~
Temalar
Temalar . | Belgenize hizl1 bir stil ve kisilik kazandirmak iizere yeni bir
tema segin.
Renkler . | Farkl1 bir renk paleti segerek belgenizde kullanilan tiim
renkleri hizli bir sekilde degistirin.
Yazi . | Yeni bir yaz tipi kiimesi segerek belgenizdeki metni hizlt bir
Tipleri sekilde degistirin.
Efektler . | Belgenizdeki nesnelerin genel goriiniimiinii hizli bir sekilde
degistirin.
SAYFA YAPISI PANOSU
o =3 Dls =
Kenar  Yénlendirme Boyut Yazdirma Arka  Basghklan
Bogluklan - - - Alan - Plan  Yazdir
Sayfa Yapisi Fa
Kenar . | Belgenin tamami veya gecerli se¢im icin kenar boslugu
Bosluklari boyutlarini ayarlayan.
Yo6nlendirme . | Sayfalariniza dikey veya yatay bir diizey verin.
Boyut . | Belgeniz i¢inkagit boyutu segin.
Yazdirma . | Sayfa iizerinde yazdirmak istediginiz alan1 secin.
Alani
Sayfa Sonlar1 | : | Basili kopyada yeni sayfanin baglamasini istediginiz yere
sayfa sonu ekleyin.
Arka Plan :{} Arka planiniz i¢in bir resim segerek calisma sayfanizi
kisisellestirin.
Basliklar1 . | Etiket veya iist bilgi i¢erenler gibi her sayfada
Yazdir yenilenmesini istediginiz satir ve siitunlar1 segin.
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SIGDIRMAK iCIN OLCEKLENDIR PANOSU

toy Geniglik:  |Otomatik ~

& [ Viskseklik: | Otomatik ~

.

x| Olcek: 36100

Sigdirmak icin Olgeklendir e

Genislik | : | Ciktimizin genisligini belirli sayidaki sayfaya sigacak sekilde
kiigiiltiin.

Yiikseklik | : | Ciktimzin yliksekligini belirli sayidaki sayfaya sigacak sekilde
kiictiltiin.

Olgek . | Ciktimiz1 gercek boyutuna gore belirli bir oranda genisletin
veya daraltin.

SAYFA SECENEKLERI PANOSU

Kilavuz Cizgileri  Baghklar

| Garindm +| Gardndm
Yazcr Yazdir
Sayfa Secenekleri P

Kilavuz Cizgileri

Bagliklar
YERLESTIR PANOSU
L. —
i mi= -

One  Arkaya Secim  Hizala
Getir~ Gander~ Bélmesi -

Yerlestir
One Getir . | Secili nesneyi bir diizey 6ne veya diger tiim nesnelerin
Oniine getirin.
Arkaya . | Secili nesneyi bir diizey arkaya veya diger tiim nesnelerin
Gonder arkasina gonderin.
Se¢im . | Tim nesnelerinizin listesini goriintiileyin.
Bolmesi
Hizala . | Seg¢ili nesnelerinizin sayfadaki yerlesimini degistirin.
Gruplandir . | Tek bir nesne gibi tasimak ve bicimlendirmek i¢in
nesneleri birlestirin.
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| | Dondiir ‘ : | Secili nesneyi dondiiriin veya gevirin.
FORMULLER SEKMESI

GiRig EKLE SAVFA DUZENI FORMULLER VERT GOZDEN GECIR GORUNUM

=, SadTanmla - o Etkileyenlerilzle 0] Formalleri Gaster =
A X K IEE E ' @ = o e P
F e~ = enleri fzle
A Gozca  Hesa
< U3 aldir - (& ndir

islev  Otomatik EnSon  Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematikve Tim A
Eke  Toplam~ Kullanlan~  ~ - ~ Sast+ Basvuru~ Trigonometri - levler~  Yoneticisi

fslev Kitaphgi

iSLEV KiTAPLIGI PANOSU

A2 R ERODER B

Islev  Otomatik  EnSon Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Ararmave Matematikve  Tom
Ekle  Toplam = Kullamilan= - v M Saat~ Bagvuru ~ Trigonometri = slevier -

Islev Kitaphidn

EXCEL’DE FONKSIYONLAR (iSLEVLER)

Formiil ve fonksiyonlar mutlaka = (esittir) isareti ile baslamak
zorundadir. Komsu hiicreler tizerinde hesap yapilirken araya iki nokta iist iiste
(:) yada yan yana (..) konur. Komsu olmayan hiicreler-izerinde hesap yapilirken
araya noktali virgiil (;) konur. Bu iki kural biitiin islevlerde gegerlidir. Islevlerde
hiicre adresleri kullanildig1 gibi sayisal ya ‘da alfasayisal degerler de
kullanilabilir.
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MATEMATIK ve TRIGONOMETRI iSLEVLERI

ElAc

Fo

16| =

Matematik ve . Tum Ad
Trigonornetri » Islevler~  Vaneticisi B se

ACOS ~
ACOSH

ACOT

ACOTH
ALTTOPLAM
ARAP

ASiN

ASINH
ASAGIYUVARLA
ATAN

ATAN2

ATANH
BIRIMMATRIS
BOLUM

cos

COSH

coT

COTH

csc

CSCH

CARPIM
CARPINIM
CIFT
CIFTFAKTOR
COKETOPLA -

fe IslevEkle.

TOPLA iSLEVI

Verilen hiicre adreslerindeki sayisal verileri ya da girilen sayilarin toplamini

B6 - b

LI = TR B R TR N R

VA

A B C
10 60
20 70
30 80
90
50 100

f |=TCJPLA|{£«_';:33}

TOPLA(sayil; [sayi2]; ...

=TOPLA(A1:B5)

E F
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=TOPLA(adresl:adres?) Sayilar arasindaki ayra¢ (:) (iki nokta iist
iiste) ya da (..) (yan yana) ise belirtilen hiicre araligindaki tiim sayilar1 toplar.

=TOPLA(A1:B5) - =A1+A2+A3+A4+A5+B1+B2+B3+B4+B5 >
Sonug 550

=TOPLA(adresl;adres2;adres3; ...) Sayilar arasindaki ayra¢ (;) (noktalt
virgiil) ise sadece belirtilen hiicre adreslerindeki sayilar1 toplar.

=TOPLA(A1;A3;A5) > =A1+A3+A5 - Sonug 90
=TOPLA(say1l;say12;say13;...)
=TOPLA(10;30;50) -> =10+30+50 -> Sonug 90

ETOPLA ISLEVI

Secilen hiicre araligindaki, verilen kosul ya da 6lciite uyan sayilarin
toplamini hesaplar.

B6 - X « - =ETOPLA(A1:B5:">40")
A B C D E F

1 10 60

2 20 70

3 30 20

a4 40 80

3| 50 100

6| |=ETOPLA{A1:85;">40")

7 ETOPLA(arahk; clgat; [toplam_aralidi])

=ETOPLA(adresl:adres2; kosul”) Sayilar arasindaki ayra¢ (:) (iki
nokta st iiste) ya da (..) (yan yana) ise belirtilen hiicre araligindaki tiim sayilari
toplar.

=ETOPLA(A1:B5;">40”) - = A5+B1+B2+B3+B4+B5 - Sonug
450°dir. Kosul; toplanacak sayilarin 40’tan biiyiik olmasidir.

=ETOPLA (adresl;adres2;adres3;”kosul”) Sayilar arasindaki ayra¢ (;)
(noktal1 virgiil) ise sadece belirtilen hiicre adreslerindeki sayilari toplar.

=ETOPLA(A1;A5;B4;">40") - =A5+B4 = Sonug 140
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=ETOPLA(say1l;say12;say13; kosul”)
=ETOPLA(10;50;90;">40") -> =10+30+50 - Sonug 140

CARPIM ISLEVi

Bir hiicre aralifindaki sayilari ¢arpmak i¢in kullanilir.

D1 - *x « f =CARPIM(A1-C1)
i} B C D E F

1| 5 10 15|=CARPIM{A1:C1)

2 CARPIM (sayil; [say12]; ...)

=CARPIM(adresl:adres2) Tanimlanan araliktaki tiim sayilar1 garpar.
=CARPIM(A1:C3) > =A1*B1*C1 - Sonug 750

=CARPIM(adresl;adres2;adres3; ...) Sadece tanimlanan hiicrelerdeki
sayilar garpar.

—CARPIM(A1;C3) > =A1*C1 - Sonug 75
=CARPIM(say1l;say12;say13; ...)
—CARPIM(5;10:15) - =5*10*15 > Sonug 75

CARPINIM ISLEVI

Bir sayimin faktoriyelini hesaplar. Faktoriyel, verilen n sayisinin n’den
bire kadar olan tamsayilarin ¢arpimi ile bulunur. Ornegin 5 sayisinin faktoriyeli;
51=5%4*3*2%1=120" dir.

- x v Kk =CARPINIM{AT)
A B c D E :
1| 5|=CARPINIM(A1)
2 CARPININ(say)

—CARPINIM(Adres) =CARPINIM(A1) - Sonug 120
=CARPINIM(Say1) =CARPINIM(5) - Sonug 120
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BOLUM ISLEVI

Bir saymin bir sayiya tam boliimiindeki boliimiin tam kismini hesap
ondalik ya da kalan1 gostermez.

C1 . x « £ | =BOLUM(A1:B1)
A B C D E F

1| 1800 60| =BOLUM(A1;B1)

2 BOLUM(pay; payda)

=BOLUM (adrespay;adrespayda) = =BOLUM(A1;B1) = Sonug 3
=BOLUM(sayipay;sayipayda) = =BOLUM(180;60) = Sonug 3

MOD ISLEVI

Bir saymin bir sayiya béliimiinden kalan1 hesaplar.. Ornegin 15’in
boliimiinden kalan 3’tiir. Yani 15 denktir 3 (Mod 4)

. x « f | =MOD(A1:B1)
A B C D E
1| 15| al=-MOoD(A1;21)

2 MOD(sayr; balen)
=MOD(adresbéliinen;adresbolen) = =MOD(A1;B1) - Sonug 3
=MOD(sayiboliinen;sayibolen). > = MOD(15;4) - Sonug 3

ORTALAMA ISLEVi

Tanimlanan hiicre adreslerindeki sayilarin toplaminin toplam terim
sayisina boliimiinii hesaplanir.

lar,

4%
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B6 - x « fo | =ORTALAMA(A1-B5)
A B C D E F

1 10 60

2 20 70

3 30 a0

4 40 90

3| 50 100

6| |=ORTALAMA(~1:85)

7 ORTALAMA(sayl; [sayid]; ...])

=ORTALAMA(adresl:adres2) Bir hiicre araligindaki sayilarin
ortalamasini hesaplar.

=ORTALAMA(A1:B5) >
=(Al+A2+A3+A4+A5+B1+B2+B3+B4+B5)/10-> Sonug 55

=ORTALAMA (adresl;adres2;adres3;...) Tabloda yer alan sayilardan
sadece belirtilen adreslerdeki sayilarin ortalamasini hesaplar.

=ORTALAMA(AL;A3;A5) > =(A1+A3+A5)/3 > Sonug 30
=ORTALAMA(say1l;say12;say13;...)
=ORTALAMA(10;30;50) - =(10+30+50)/3 -> Sonug 30

KUVVET ISLEVI

Ussii alinmis bir sayinin istenen dereceden sonucunu hesaplar.

C1 : x « £ | =KUWET(A1:B1)
A B c D E F

1| 2 5|=KUVVET({AL:E1)

2 KUVVET (sayr; Os)

=KUVVET (adres:is) —»> =KUVVET(A1;Bl) > Sonu¢ 32
(2°=2*2*2*2*2=32)

=KUVVET(sayi;iis) > =KUVVET(3;4) - Sonug 81
(3=3*3*3*3=81)

188



OZEL BERKCAN BILGISAYAR KURSU (312) 418 94 94

KAREKOK ISLEVI

Belirtilen hiicre adresindeki sayisal degerin karekokiinii hesaplar.

. x « £ | =KAREKOK(A1)
A B C D E F

1| 256|=KAREKOK(A 1)

2 K-':'-.FLEKC'KI:SEYI]

=KAREKOK (adres) 2 =KAREKOK(A1) = Sonug 16
=KAREKOK( (say1) & =KAREKOK(25) = Sonug 5

KAREKOKPI ISLEVI
Sayinin Pi (3,14) sayisi ile ¢arpiminin karekokiinii hesaplar.
B1 - x v K =KAREKOKPI(A1)

A B c D E F
1| 20| =KAREKOKPI(A1)

=KAREKOKPI(adres) » =KAREKOKPI(A1) = Sonug 7,926655
=KAREKOKPIi(say1) = =KAREKOKPIi(20) - Sonug 7,926655

MUTLAK ISLEVI

Bir sayinin mutlak degerini-verir. Say1 pozitifte negatifte olsa
mutlak degerin disina her zaman pozitif olarak ¢ikar. Bir sayinin mutlak degeri,
isareti olmayan sayidir, pozitif oldugunu gostermek icin Oniline (+) isareti
yazilmaz.

MUTLAK  ~ x v £ || =MUTLAK(A1)
A B C D E

1| 14| =MUTLAK({A1)

2 MUTLAK (sayi)

=MUTLAK(adres) > =MUTLAK(A1) - Sonug 14 (|-14|=14)
=MUTLAK(say1) - =MUTLAK(-81) - Sonug 14 (|-81|=81)
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=MUTLAK(256) - Sonug 256 (|256/=256)

ISARET ISLEVI

Girilen bir saymin isaretini verir; Say1 pozitifse 1, sifir ise 0, negatifse -
1, sonucunu gosterir.

B1 . x « £ | =ISARET(A1)
A B c D E

1| 14| =ISARET{A1)

2 0 | I5ARET (sayi)

3 24

=ISARET(adres) = =ISARET(A1) - Sonug 1 (Pozitif sayidir)
=ISARET(adres) = =ISARET(A2) - Sonug 0 (Say1 sifira esittir)
=ISARET(adres) » =ISARET(A3) -> Sonug -1 (Negatif sayidir)
=ISARET(say1) -> =ISARET(14) > Sonug 1 (Pozitif sayidir)
=ISARET(say1) - =ISARET(0) -> Sonug 0 (Say1 sifira esittir)
=ISARET(say1) - =ISARET(-34) = Sonug -1 (Negatif sayidir)
OBEB ISLEVI

Tanimlanan hiicre aralifindaki sayilarin en biiylik ortak bdlenini
dondiirtir.

D1 - x « f | =OBEB(A1:C1)
il B C D E

1| 8 14 20|=0BEB(A1:C1)

2 OBEEB(sayil; [say2]; ...)

=OBEB(adres) > =OBEB(A1:C1) - Sonug 2 (OBEB(8,14,20)=2)
=0BEB(say1) - =OBEB(8;14,20) - Sonug 2 (OBEB(8,14,20)=2)

OKEK ISLEVI
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Tanimlanan hiicre araligindaki sayilarin en kiigiik ortak ¢arpanini
dondiiriir.

D1 - X « K | =OKEK(A1:D1)
A B C D E
1| 8 14 20[=oKEeK(a1:D1)
2 OKEK(sayil; [sayi2]; ...)
=OKEK(adres) >  =OKEK(AL:C1) 2>  Sonug¢ 280

(OKEK(8,14,20)=280)

=0KEK(say1) -> =0KEK(8;14;20) >  Sonug¢ 280
(OKEK(8,14,20)=280)

TAMSAYI ISLEVI

Rasyonel bir saymin ondalik hanesine bakmaksizin, asagiya dogru en
kiigiik tamsayiya yuvarlar.

B1 - x « F || =TAMSAYI(A1)
A B C D E

1 [ 14,9578| =TAMSAYI[ A1)

2 TAMSAY](say)

=TAMSAY I(adres) > =TAMSAYI(A1l) - Sonug 14
=TAMSAYI(say1). < =TAMSAYI(14,9578) > Sonug 14
=TAMSAY I(sayi)» > =TAMSAYI(25,321) - Sonug 25
=TAMSAYI(say1) = =TAMSAYI(-9,4) = Sonug -10
=TAMSAYI(sayi) > =TAMSAYI(-12,1) = Sonug -13

YUVARLA

Ondaliklr (rasyonel) bir sayiyr belirlenen basamak sayisina kadar
yuvarlamak i¢in kullanilir. Yuvarlanacak say: silinirken bes ve besin iistiindeyse
oniindeki sayiya bir ilave edilerek silinir, besin altindaysa direkt silinir.
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Yuvarla fonksiyonunda hiicre adresi yazilip noktali virgiilden sonra

yazilan rakam virgiilden sonra kalmasi gereken basamak sayisidir. 3 yazarsak 3
basamak, 2 yazarsak 2 basamak, 1 yazarsak 1 basamak birakana kadar
yuvarlama yapar. Sifir yazarsak sayida virgiilden sonra hi¢ basamak

kalmayacagr  i¢in,

B M * & =YUVARLA(A12) tamsayiya

A B C D c : dﬁ')n'ijstiirﬁlecek bir
1| 1a,857I=vuvARLA(A1;2) bigimde
2 14,854 | YUVARLA(say; sayi_rakamlar) yuvarlanmis olur.
3 1455 14,56 =YUVARLA (adres;
: 19,414 14,94 basamak_sayisi)
5 -14,476 -14,48 =YUVARLA(A1,2)
i -14,474 -14.47 > Sonuc 14,88
7 -14,106 -14,11

=YUVARLA(AL;1)
- Sonug 14,9

=YUVARLA(A1;0) - Sonug 15

B1

=YUVARLA(A4;2) - Sonug -14,48
=YUVARLA(A4;1) - Sonug -14,5
=YUVARLA(A4;0) - Sonug -15
=YUVARLA(say1;basamak_sayisi)
=YUVARLA(45,4584;2) = Sonug 45,46
=YUVARLA(45,4584;1) = Sonug 45,5
=YUVARLA(45,4584;0) = Sonug 46

ERN- T ST S

. X « J || =YUVARLA(A1-1) Efer  basamak
sayist negatif (-)
A B C D E F o bir rakamla
[ 1a,8s7i=vUvariA(A1;-1) belirtilmis ise; -1
15,854 | YUVARLA(say); sayi_rakamlar) onluk. -2 yﬁzlﬁk -
24,555 20 3 binlik dilimlerde
25,444 30 tamsaylya
-14,476 -10 -
yuvarlar. Belirtilen
-24,474 -20
-25,106 -30
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sayt 5 ve 5’in lstliindeyse kendine yakin onluk, yiizlik ya da binlik bir st
tamsaylya, 5’in altindaysa kendine yakin onluk, yiizliik ya da binlik bir alt
tamsayiya yuvarlar.

=YUVARLA(14,857;-1) -> Sonug 10 - =YUVARLA(15,857;-1)
-> Sonug 20

=YUVARLA(-14,857;-1) = Sonug -10 > =YUVARLA(-15,357;-1)
- Sonug -20

=YUVARLA(145,857;-2) = Sonug¢ 100 > =YUVARLA(155,857;-2)
-> Sonug 200

=YUVARLA(-145,857;-2)> Sonu¢ -100 2 =YUVARLA(-155,857;-
2)-> Sonug -200

ASAGIYUVARLA iSLEVi

Secilen rasyonel saymnin yuvarlanacak rakamlari-§. ve tizerinde dahi
olsa sifira yakinsayarak yuvarlar. Virgiilden sonra ka¢ basamak birakilacak ise
rakamlar degistirilmeden oldugu gibi birakilir < fazla olan rakamlarin
bliytikliigline bakilmaksizin silinir.

B1 v * fo | =ASAGIYUVARLA(A1:2)
A B C D E F

1 [ 56,45789|=ASAGIYUVARLA(A1;2)

2 ASAGIVUVARLA (say:: sayr_rakamlar)

=ASAGIYUVARLA (adres;basamak_saysi)
=ASAGIYUVARLA(AI;2)>Sonug 56,45
=ASAGIYUVARLA(AL;1)->Sonug 56,4

= ASAGIYUVARLA (say1; basamak_sayisi)
= ASAGIYUVARLA (56,45789;2) = Sonug 56,45
= ASAGIYUVARLA (56,45789;1) = Sonug 56,4

YUKARIYUVARLA ISLEVI
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Secilen rasyonel sayinin yuvarlanacak rakamlari 5’in altinda dahi olsa
9’a yakinsayarak yuvarlar. Virgiilden sonra ka¢ basamak birakilacak ise
yuvarlanacak rakamlarin biiyiikliigiine bakilmaksizin silinirken oniindeki sayiya
bir ilave edilir.

B1 - *x « £ =YUKARIYUVARLA(A1:2)
i B C D E F

1 [ 56,13567| =YUKARIYUVARLA[AL;2)

2 YUKARIYUVARLA(say); sayi_rakamlar)

=YUKARIYUVARLA (adres;basamak sayisi)
=YUKARIYUVARLA(A1;2)->Sonug 56,14
=YUKARIYUVARLA(A1;1)->Sonug 56,2

= YUKARIYUVARLA(say1; basamak_sayisi)

= YUKARIYUVARLA (56,13426;2) - Sonug 56,14
= YUKARIYUVARLA (56,13426;1) = Sonug 56,2
CIFTISLEVI

Secilen bir rasyonel sayty1 mutlak degerce kendinden biiyiik en yakin
cift tam sayiya yuvarlar.

B1 - x « £ | =CIFT(AN
A B c D E

1| 11,3a5]=ciFT(21)

2 | 13,123 | CiFT(say)

3| 15534 16

a| 5585 56

5 | -144,157  -146

=CIiFT(adres) > =CIFT(A1) -> Sonug 12
= CiFT(say1) = = CIFT(11,345) = Sonug 12
= CiFT(say1) = = CIFT(13,123) -> Sonug 14
=CIFT(sayr) - =CiFT(-12,1) - Sonug -14
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TEK ISLEVI

Secilen bir rasyonel say1y1 mutlak degerce kendinden biiyiik en yakin
tek tam sayiya yuvarlar.

B1 - *x « f | =TEK(A1)

A B C D E
1 [ 11,385|=TEK(A1)
2 | 13,123 | TEK(sayy)

3 15,534 17
4 55,854 57
5 | -144,157 -145

=TEK(adres) > =TEK(A1) - Sonug 13
= TEK(say1) > = TEK(11,345) > Sonug 13
= TEK(say1) > = TEK(13,123) > Sonug 15
=TEK(say1) - =TEK(-12,1) - Sonug -13

Pi ISLEVI

Pi sayisin1 verir. Adres ya da sayi belirtmemize gerek yoktur. =Pi()
yazmamiz yeterlidir.

A1 - £ || =Pi()

A B C D

1 | 3,1415931

=PI() = Sonug3,141593

Pi sayisimic 3,14 geklinde kullanmak istedigimizde yuvarlayarak
yazmamiz gerekir:

=YUVARLA(PI( );2) = Sonug 3,14

DERECE ISLEVi

Radyan tiirtinden verilen ag1y1 dereceye doniistiiriir.
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- x « £ | =DERECE(A1)
A B C D E
1| 100|=DERECE(A1)
2 DERECE(ag)
~DERECE(adres) > =DERECE(A1) > Sonug 5729,577951

= DERECE(a¢1)) - = DERECE(100) > Sonug 5729,577951

RADYAN ISLEVI
Dereceyi radyana doniistiirtir.
B1 - X « f~  =RADYAN(A1)
A B C D E
1| 100|=RADYAN(A 1)
2 RADYAN(ag1)
=RADYAN(adres) > =RADYAN(AL) > Sonug 1,745329752

= RADYAN(a¢)) > = RADYAN(100) = Sonug 1,745329752

ROMEN iSLEVI

Istenen bir saymin romen rakami karsiligin verir.

B . x « £ | =ROMEN(A1)
A B C D E

1| 8l=ROMEN(21)

5 ROMEN (sayr; [form])

=ROMEN(Adres) > =ROMEN(A1) - Sonug VIII
=ROMEN(Say1) - =ROMEN(14) & Sonug¢ XIV

S_SAYI_URET ISLEVI
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0 yada O ile 1 arasindaki sayilari esit dagilimla rastgele sayi tiretir.

D1 - fe | =S_SAYI_URET()

A B C D E
1| 041218 0,5584 0,7901 D,Ql?:S_l

=S SAYI URET()
=S SAYI URET() = 0,148429

METIN ISLEVLERI

[

Metin | Tarih ve Aramawe Mati
@ Saat~ Bagwuru~ Trigc
i BAHTMETIN -
BIRLESTIR
BUL
BUYUKHARF
DAMGA
DEGISTIR
KIRP
KOD
KUOGUKHARF
LIRA
M
MEUL
METNECEVIR
0ZDES
PARCAAL
SAGDAN
SAYIDEGERI

BUYUKHARF ISLEVI

Metni biiytlik harfe ¢evirir. (Excel’de alfa sayisallar ¢ift tirnak (*“) i¢inde

B - £ | =BUYUKHARF(A1)

A B C D E

1 |bilgiaayar|BiLGismmn_|
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=BUYUKHARF(Adres) = =BUYUKHARF(Al) -  Sonug
BILGISAYAR dur.

=BUYUKHARF(metin)> =BUYUKHARF(“bilge kaan”)-> Sonug
BILGE KAAN’dur.

KUCUKHARF ISLEVI
Metni kiiciik harfe ¢evirir. (Excel’de alfa sayisallar ¢ift tirnak (‘) icinde
yazilir).
B1 - £ || =KUCUKHARF(A1)
A B C D E
1 [AHMET kAAN[ahmet kaan]
=KUCUKHARF(Adres) »  =KUCUKHARF(A1) = Sonug ahmet
kaan’dir.

=KUCUKHARF(metin) » =KUCUKHARF(“AHMET KAAN”) -
Sonug ahmet kaan’dir.

SAGDAN iSLEVi

Bir metnin ya da sayisal degerin sagindan istenen karakter sayisi
kadarin1 gortintiiler.

B1 M || =SAGDAN(A1:4)

A B C D E

1 [ankara  [kara |

=SAGDAN(adres;karakter_sayis1) = =SAGDAN(A1;4) = Sonug
KARA’dir.

=SAGDAN(“metin”;karakter_sayis1)) = =SAGDAN(“AHMET”;3) =
Sonu¢ MET ’tir.

SOLDAN iSLEVi

Bir metnin ya da sayisal degerin solundan istenen karakter sayisi
kadarim goriintiiler.
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B1 v B || =SOLDAN(A1:4)
A B C D E
1 [torcive  [rorc |
=SOLDAN(adres;karakter_sayisi) -> =SOLDAN(AL;4) - Sonug
TURK tiir.
=SOLDAN(“metin”;karakter_sayis1)>=SOLDAN(“TURKIYE”;4)>S
onu¢ TURK "tiir.

PARCAAL ISLEVI

Bir metnin ya da sayisal degerin istedigimiz karakterden baslayarak,
istedigimiz karakter sayis1 kadarini goriintiiler.

B1 - £ || =PARCAAL(A1:2:3)
A B c D E
1 [Baskent  [ask

=PARCAAL(adres;baslangi¢_sirasi;karakter_sayisi). >

=PARCAAL(A1;2;3) > Sonu¢ ~ASK’tir. Al hiicresindeki
“BASKENT” ifadesinin 2. karakterinden< baglayarak 3 tane karakterini
goriintiiledi.

=PARCAAL(“metin”;baslangi¢_sirasi;karakter_sayisi) -
—PARCAAL(“BASKENT?:2:3) > Sonug ASK’tir.
BIRLESTIR ISLEVI

Farkli hiicrelerdeki girisleri tek bir hiicrede birlestirir.

C1 - fe | =BIRLESTIR(A1:B1)

A B C D
1 |BERKC.|’-".N BiLGiS.ﬁ.‘f’.ﬂ.RIBERKC.&NBiLGiS,ﬂ.\",ﬂ.Rl

=BIRLESTIiR(adres1;adres2;...) > =BIRLESTIR(A1;B1) >
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Sonu¢ BERKCANBILGISAYAR dir. Eger iki metin arasinda bosluk
birakacak isek; ilk (;) isaretinden sonra g¢ift tirnak (* “
birakmaliy1z.

) igerisinde bosluk

=BIRLESTIR(A1;” “;B1) > Sonu¢ BERKCAN BILGISAYAR dur.
=BIRLESTIR(“Metin1”;” “;"Metin2”;” “;’metin3”;...) =

=BIRLESITIR(“AHMET”;” “;”AYDINALP”) - Sonu¢ AHMET
AYDINALP tir.

Birlestirmenin diger bir yontemi de =BIRLESTIR fonksiyonun
kullanmadan dogrudan esittir ile baslayip ¢ift tirnaklar ve (ampersant)
kullanmaktir. Cift tirnak arasinda ne kadar bosluk birakirsak iki metin arasinda
da o kadar bosluk birakilmis olur.

C1 v Jx =A1&B1

A B C
1 |BERKCAN BiLGiSAYﬁ.RlBERKC.&NBiLGiS.ﬂ.‘mRl

=A1&B1 - Sonu¢ BERKCANBILGISAYARdur.

C1 - F || =A1&" "&B1

A E C
1 |BERKD‘1".N BiLGiSA‘r’ARIBERKCﬁ.N BiLGiS.ﬂ.‘r’.ﬂ.R_l

=A1&” “&B1 = Sonu¢ BERKCAN BILGISAYAR dur.
=("AHMET"&" "&"AYDINALP") = Sonu¢ AHMET AYDINALP tir.
UZUNLUK ISLEVI

Secilen bir hiicre igerigindeki karakter sayisimi verir. Eger sozciikler
arasinda bosluk var ise bosluk karakteri de sayilir.

B - £ || =UZUNLUK(A1)

it B C D

1 [BiLEKAAN | 10]

=UZUNLUK(adres) - =UZUNLUK(AL) = Sonug 10°dur.
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=UZUNLUK (“metin”) © =UZUNLUK(“BILGE KAAN”) > Sonug
10°dur.

YINELE ISLEVI

Bir metni ya da karakteri verilen sayida yineler.

B1 - £ | =YINELE(A1:5)
A B C D E

1 [x [ooo |

=YINELE(adres;say1) = =YINELE(A1;5) = Sonu¢ xxxxx’tir. X
karakterini 5 kez yineleyerek goriintiiledi.

=YINELE(“metin”;say1) 2=YINELE(“TC”;4) = Sonu¢ TCTCTCTC

DAMGA ISLEVI

0 ile 255 arasinda toplamda 256 tane sayisal degerin ASCII kod
karsiligindaki karakter karsiligini goriintiiler.

=DAMGA(say1) > =DAMGA(126) > Sonug ~ (Tilda, yaklasik
isareti) goriintiiler.
ISTATIKLIKSEL iSLEVLER

BAG_DEG_SAY ISLEVi

Bagimsiz degisken sayisi belirtilen hiicre araligindaki sayr igerikli
hiicrelerin kag tane oldugunu sayar.

A1 - x « f  =BAG DEG SAY(A1:B5)
A B C D E

1 I"""EE 60

2 | 20 70

3 }ﬁ.hmet 20

a ] 40

5 | so 100!

6 [ |:BAG_DEG_5M{;; B5)

7 B&G_DEE_SA".”(deﬁerl; [deder2]; ...)
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=BAG DEG_SAY(Adresl:Adres2)
=BAG DEG SAY(A1:B5) = Sonug 8 adet sayisal veri

BAG_DEG_DOLU_SAY iSLEVi

Bagimsiz degiskenlerden belirtilen hiicre araligindaki dolu hiicrelerin
sayisal ya da alfasayisal olmalarina bakmaksizin kag¢ tane oldugunu sayar.

B& - x v =BAG DEG DOLU SAY(A1:B5)
A B C D E F

1 10 60

2 20 70

3 |Ahmet B0

4 40

5 | 50 100

6 | |=BAG_DE(§_DOLU_SAY{A'_ B5)

7 BAG_DEG_DOLU_SAY(degerl; [deger2]; ...)

=BAG _DEG DOLU_SAY (adresl:adres2)
=BAG_DEG_DOLU_SAY(A1:B5) = Sonug 9 adet dolu hiicre

BOSLUKSAY ISLEVI
Belirtilen hiicre araligindaki bos hiicreleri sayar.
B6 - x v K =BOSLUKSAY(A1:B5)
A B C D E
1 10 60
2 20 70
3 |Ahmet 80
4 a0
5 | 50 100
6 | |=BOSLUKSAY(A1:85)
7 BOSLUKSAY (arahlk)

=BOSLUKSAY (aralik) > =BOSLUKSAY(A1:B5) - Sonu¢ 1 adet
bos hiicre
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EGERSAY ISLEVi
Belirtilen hiicre araligindaki kosula uyan hiicreleri sayar.
C4 - x v Kk =EGERSAY(A1:C3;">50")
A B C D E F
1 10 40 70
2 20 50 80
3 | 30 60 50
a| |=EGERSAY(41:C3;">50")
5 EGERSAY(aralik; Glgiit)

=EGERSAY (aralik; ’kosul”) = =EGERSAY(A1:C3;”>50") = Sonu¢
4 adet 50’den biiyiik olma kosulunu saglayan hiicre var. Olgiit’ ¢ift tirnak
isaretleri arasina yazilmalidir.

EGERORTALAMA ISLEVi
Belirtilen hiicre araligindaki kosula uyan hiicrelerin ortalamasini
hesaplar.
C4 v X « f | =EGERORTALAMA(A1:C3;"=50")
A B C D E F
1 10 40 70
2 20 50 80
3| 20 60 30
4| |=EGERORTALAMA(A1:C3;">50")
5 EGERORT-'itL-'ixfﬂ-'iu:al'allk_: algiit; [aralik_ortalamasi])

=EGERORTALAM A(aralik; kosul”)
=EGERORTALAMA(A1:C3;7<60”) Sonug 30’dur.

60’dan kiiciik olma kosulunu saglayan 5 adet sayisal degerin
ortalamasin1 almis.olduk. Olgiit ¢ift tirnak isaretleri arasina yazilmalidir.

MAK ISLEVi

Bir hiicre araligindaki en biiyiik say1y1 verir.

203



Ahmet AYDINALP

M X & =MAK(A1:BS)
A B C D E

1| 25 571

2 1299 196

3 1453 14

4 1071 15923

5 | 90 69

6 | |=MAK(41:85)

7 MAK(sayil; [sayi2]: ...]

=MAK(adresl:adres2) Tanimlanan araliktaki en biiyiik say1y1 verir.
=MAK(A1:B5) - Sonug 1923

=MAK (adresl;adres2;adres3;...) Tanimlanan hiicrelerdeki en biilyiik
sayl1yl Verir.

=MAK(AL;A3;B5) = Sonug 1453

=MAK(say1l;say12;say13;...) Tanimlanan sayilar igerisindeki en biiyiik
say1yl Verir.

=MAK(90;25;571;69;196) > Sonug 571

MIN ISLEVI

Bir hiicre araligindaki en kii¢iik sayiy1 verir.

- X v £ =MINA1BS)
A B C D E

1| 25 571

2 1299 196

3 1453 14

4 1071 1923

> 20 69

6 | =MIN(41:5)

7 MIM(sayil; [sayi2]; ...)

=MIiN(adres1:adres2) Tanimlanan araliktaki en kiiciik say1y1 verir.
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=MIN(A1:B5) = Sonug 14

=MIN(adres1;adres2;adres3;...) Tanimlanan hiicrelerdeki en kiigiik
say1yl1 verir.

=MIN(A1;A4;B2) = Sonug 25

=MIN(say11;say12;say13;...) Tanimlanan sayilar igerisindeki en kiigiik
say1y1 verir.

=MIN(1071;1299;1918;1453) = Sonug 1071

BUYUK ISLEVI
Belirtilen bir veri kiimesindeki k’inci en biiyiik say1y1 verir. Orneging

liclincii en biiylik say1 k’dir.

C4 - * &  F =BUYUK(A1:C3:3)
A B C D E

1 10 40 70

2 20 50 80

3 | 30 60 90

4| |=BUYUK(A1:C3;3)

5 BUYUK(dizi; k)

=BUYUK((aralik_adresi:kaginc1_bilyiik) 2 =BUYUK(A1:C3;3) >
Sonug 70’tir. Tanimlanan hiicre araligina-bakilirsa en biiyiik {i¢iincii saymnin 70

oldugu goriilmektedir.

KUCUK iSLEVi
Belirtilen bir veri kiimesindeki k’inci en kiigiik say1y1 verir. Ornegin,

ikinci en kii¢iik say1 k’dir.

C4 - x v f =KUGUK(A1:C3:2)
A B C D E

1 10 10 70

2 20 50 80

3| 30 60 90

4| |=KUCUK(A1:C3;2)

5 KUCUKIdizi; k)
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=KUCUK(aralik_adresi:kagine1_kiigiik) » =KUCUK(A1:C3;2) >
Sonug 20°dir. Tanimlanan hiicre araligina bakilirsa en kiigiik ikinci saymin 20
oldugu goriilmektedir.

MANTIKSAL iSLEVLER

|

Mantiksal Metin Tar
- - Sa

DEGIL
DOGRU
EGER
EGERHATA
EGERYOKSA
OZELVEYA
VE
YADA
YANLIS

Jfc IslevEkle..

EGER iSLEVi

Kosullu islem yapmak i¢in kullanilir. Kosul saglaniyorsa ilk 6nermeyi,
saglanmiyorsa sonraki degeri verir ya da yapilacak islemi uygular. (Alfa
sayisallar tirnak i¢inde yazilir.)

=EGER(kosul;”Kosul_dogru_ise ilk dnerme”; ’kosul_yanlis_ise sonra
ki_Onerme”)

Asagidaki tabloda vize ve final not ortalamasi 50’ den biiyiik olan
Ogrenciler gecmis, 50 veya daha kiiciik olanlar kosulu gerceklestirmedigi i¢in
kalmiglardir. Not ortalamasi 50 olan 6grencilerin gegebilmesi icin kosula >=
yazmamiz gerekir.
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E2 - I =EGER(D2>50;"GECTI","KALDI")
A B C D E F

1 ADISOYADI VIZE NOTU FINAL NOTU ORTALAMA DURUM

2 |AHMI:—I'A"|"DINALP 20 S0 ESlGECTI .l

3 |AYDAN SEN 45 31 43 KALDI

4 |BILGE KAAN 70 95 83 GECTI

5 |DERYA GUMES 35 63 49 KALDI

6 |METE GOKHAN 50 78 64 GECTI

7 |DEMIZ DAMLA 40 50 45 KALDI

=EGER(D2>50;"GECTI";"KALDI") = Durumda, not ortalamasi 50’
den biiyiik oldugu i¢in kosul saglanmis oluyor ve GECTI yazisin1 gdstermistir.

=EGER(D3>50;"GECTI";"KALDI") = Durumda, not ortalamas1 50’
den kiiciik oldugu icin kosul saglanmamistir ve sonraki 6nermeyi uygulayarak
KALDI yazisini gostermistir.

VE ISLEVI

Tiim bagimsiz degiskenler DOGRU’ ysa DOGRU’ yu verir. Bir
ya da daha fazla bagimsiz degiskeni YANLIS’ sa YANLIS’ 1 verir.

=VE(mantiksall;mantiksal2;...) & =VE(2+2=4;2+3=5) & DOGRU

Ve Islevinin Deger Tablosu

Kosul 1 | Ve | Kosul 2+ Sonug

Dogru | Ve | Dogru | Dogru

Dogru | Ve | Yanlis | Yanlis

Yanlis |Ve | Dogru | Yanls

Yanhs [ Ve | Yanls | Yanls

EGER iLE VE FONKSiYONLARININ BIiRLIKTE KULLANIMI

Kosullu islem yapilirken birden fazla kosula bagli islem yapilacaksa;
Eger islevinde kosul olarak en az iki kosul verilmekte ve bu iki kosulun da
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gerceklesmesi durumuna gore islem yapilacaktir. Her iki kosul da gerceklesirse
dogru deger dondiirecektir. Kosullardan biri ya da ikisi de gerceklesmiyorsa
yanlis deger dondiirecektir. Eger islevindeki ve fonksiyonu asagidaki ornekte
oldugu gibi islem yapmaktadir.

Bekar erkeklere %10 zam yapilacaktir. Bu durumda zam yapilmasi igin
iki kosulun aymi anda saglanmasi gerekir. Cinsiyeti ERKEK, (E harfi ile
gosterildi) medeni durumu BEKAR olacak.

E2 - £ || =EGER(VE(B2="E",C2="BEKAR");D2+D2%0,1;,D2)
A B c D E F G
1 ADISOYADI  CINSIYETI MEDENI DURUMU MAASI  YENI MAASI
2 [kaancan  E EVLI 1ooo| 1000_|
3 [ESRAAYDIN K EVLI 1000 1000
4 |BERK OZTURK E BEKAR 1000 1100
5 BILGEKAGAN E EVLI 1000 1000
6 |AYDAN MERT K BEKAR 1000 1000
7 |GOKHAN KAYI E BEKAR 1000 1100

=EGER(VE(B2="E”;C2="BEKAR”);D2*2;D2)

Bu durumda sadece BERK ve GOKHAN adli kisilere zam
yapilacaktir, digerlerine yapilmayacaktir. Ciinkii ikisi de bekar ve erkektirler.

YADA iSLEVi

Kosullardan en az birinin gerceklestigi durumlarda dogru deger,
kosulardan her ikisinin de yanlis oldugu durumlarda yanls deger dondiiriir.

AT - J =YADA(3+2=55+6=16)

A B C D E F

1 | DOGRU _|
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Yada Islevinin Deger Tablosu

Kosul 1 | Yada | Kosul 2 | Sonug

Dogru | Yada | Dogru | Dogru

Dogru | Yada | Yanlis | Dogru

Yanlis | Yada | Dogru | Dogru

Yanlis | Yada | Yanlis | Yanlis

EGER ILE YADA ISLEVLERININ BIRLIKTE KULLANIMI

Eger islevinde kosul olarak iki kosul verilmekte ve buiki kosulun en az
birinin gerceklesmesi durumuna goére islem yapilacaktir.. Her iki kosul da
gerceklesirse ya da kosullardan biri bile gerceklesirse. dogru deger
dondiirecektir. Kosullardan her ikisi de ger¢eklesmiyorsa yanlis deger
dondiirecektir. Eger islevindeki yada fonksiyonu asagidaki érnekte oldugu gibi
islem yapmaktadir.

Kadinlara yada cinsiyet aranmaksizin. tim bekarlara %10 zam
yapilacaktir. Bu durumda zam yapilmast igin iki kosuldan en az birinin
saglanmasi gerekir. Cinsiyeti KADIN, (K harfi ile gosterildi) medeni durumu
BEKAR olacak.

E2 - J || =EGER(YADA(B2="K".C2="BEKAR");D2+D2*0,1;D2)
A B C D E F G H

1 |ADISOYADI  CINSIYETI MEDENI DURUMU MAASI  YENI MAASI

2 [kaancan € EVLI 1000| 1000_|

3 [ESRAAYDIN K EVLI 1000 1100

4 BERKOZTURK E BEKAR 1000 1100

5 |BILGEKAGAN E EVLI 1000 1000

6 |AYDANMERT K BEKAR 1000 1100

7 |GOKHAN KAYI E BEKAR 1000 1100

=BGER(YADA(B2="K”;C2="BEKAR”);D2*2;D2)

Budurumda Kaan ve Bilge haricindeki herkese zam yapilmistir. Ciinkii
ikisi‘de kosullardan hig¢ birini saglamamakta, zam yapilan digerleri en az birini
saglamaktadirlar.

209



Ahmet AYDINALP

DEGIL ISLEVi
Bagimsiz degiskenin mantigini tersine ¢evirir. Eger mantiksal sinama
dogru sonug veriyorsa yanlisa, yanlis sonug veriyorsa dogruya cevirir.

A1 - Je || =DEGIL(3+2=5)
A B C D E

1 | YAMNLIS .l

=DEGIL(YANLIS) = DOGRU
=DEGIL(3+2=5) - YANLIS

TARIH ve SAAT ISLEVLERI

BUGUN iSLEViI

Gegerli sistem tarihini verir.
=BUGUN( )

=BUGUN( ) = 11.10.2015

SIMDI ISLEViI

Gegerli sistem tarihi ve saatini verir.
=SIMDI( )

=SIMDI( ) = 11.07.2007 19:23
TARIH ISLEVI

Tarih parantezinde yazilan yil, ay ve giinii, Tiirkiye’de kullanilan giin,
ay, yil olarak tarih formatinda yazar.

=TARIH(y1l;ay;giin)
=TARIH(75;05;19) = 19.05.1975
AY ISLEVI

Tarih veri tiirlinde girilen bir igerigin ay karsiligin1 1 (Ocak) ile 12
(Aralik) say1 degerleri arasinda verir.
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B1 - % || =avan
A B C D |
1 | 20.10.2015| 10]
=AY (adres) - =AY(Al) —> Sonug 10°dur.

=AY (giin;ay;y1l) 2 =AY(20;10;2015) = Sonug 10’dur.

TANIMLI ADLAR PANOSU
= EladTanmla -
—

Ad
VEneticisi B Secimden Olustur

Tarmmh Adlar
Ad Yoneticisi | : | Calisma kitabinda kullanilan tiim adlar1 olusturun,
diizenleyin, silin ve bulun.

Ad Tanimla . | Adlar1 tanimlayin ve bulun.
Formiilde . | Bu ¢alisma kitabinda bir ad1 se¢in ve gecerli formdile
Kullan ekleyin.
Secimden . | Adlar secili hiicrelerden otomatik olarak olusturun.
Olustur

AD KOMUTU

Ad / Tanimla

Bir hiicreye veya hiicre aralifina ad vermek i¢in kullanilir.
Normalde hiicre adlar1 satir ve siitun basliklarini kullanirlar. A1, B7 gibi.

Ad tanimlamak i¢in isimlendirilecek olan hiicre lizerine gelinir.
Ad / Tanimla komutu kullanilir. Komut kullanildiginda asagidaki diyalog kutusu
gelir. Burada hiicreye verilecek ad yazilir ve Ekle butonuna basilir.
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Ad Tanimla

Caligma kitabindaki adlar;

Ahmet AYDINALP

Tarnarm

Kapak

Ekle

Basvuru yeri:

| =sayfal 1$E47

7 II] R

Ad/ Yapistir

Calisma sayfasinda tanimlanmis tiim adlar1 ve adreslerini istenen
hiicreden itibaren yapistirir. Komut kullanildiginda asagidaki diyalog kutusu

gelir.

Ad Yapistir f'gl

ad vapistir
Ferkoan

Liste Yapstr ipkal

FORMUL DEMETLEME PANOSU

E':“ Etkileyenleri Izle @ Formilleri Gaster
“:E Etkilenenleri lzle *% Hata Denetimi -
1%. Oklan Kaldir - '3:-:%:' Formild Degerlendir

Formil Denetleme

HESAPLAMA PANOSU

Hesaplarma |=_||E|
Secenekleri -

Hesaplama

oo
Gdzci
Penceresi

Hesaplama

Formiilleri otomatik olarak veya el ile
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Secenekleri hesaplamayi secin.
Simdi Hesapla Tiim ¢aligma kitabini simdi hesaplayin.
Sayfay1 Hesapla Etkin sayfay1 simdi hesaplayin.

VERI SEKMESI

GIRIZ EKLE SAYFA DUZEND FORMULLER VERI GOZDEN GECIR

E“‘ @ E‘\ rqu [=] Baglantilar 8] Y

THMEIEn oymtotion - Bogonmmer Vorie R S e

Dis Veri Al

Badlantilar

DIS VERI AL PANOSU

[ [ Access'ten DE} |:E\

EE.. Web'den

Sirala ve Filtre Uygula

Diger Yarolan
[& Metinden Kaynaklardan -  Baglantilar
Chs Veri Al

Access’ten Microsoft Access
veritabanindan
verileri igeri
aktarin.

Web’den Bir web
sayfasindan veri
igeri aktarin.

Metinden Metin
dosyasindan veri
igeri aktarin.

Diger Diger

Kaynaklardan kaynaklardan veri
igeri aktarin.

Varolan Ortak

Baglantilar kaynaklardan veri

igeri aktarin.

213




Ahmet AYDINALP

BAGLANTILAR PANOSU

D |_|Tn, L] Baglantilar

Varclan  Tamind
Baglantilar ~ Venile~

Eaglantilar
Varolan ; Ortak
Baglantilar kaynaklardan veri
igeri aktarin.
Tiimiinii Yenile X Calisma
kitabindaki tiim
kaynaklar1
yenileyerek en
son verileri alin.
Baglantilar X Calisma kitabi
i¢in tiim veri
baglantilarini
goriintiileyin.
Ozellikler
Baglantilar
Diizenle
SIRALA VE FILTRE UYGULA PANOSU
2l Y
E_L Sirala Filtre o
1+ Gelisrmis
Sirala ve Filtre Uygula
A’dan Z’ye . | En kiigiikten en biiyiige siralayim.
Sirala
Z’den A’ya | : | En biiylikten en kiiciige siralayim.
Sirala
Sirala . | Verilenizi siralayarak degerleri hizlica bulun.
Filtre . | Segili hiicreler i¢in filtrelemeyi segin.
Temizle . | Gegerli veri araligi igin filtreyi ve siralama durumunu
temizleyin.
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Yeniden : | Yaptigiiz degisikliklerin dahil edilmesi igin filtreyi ve
Uygula siralamay1 gecerli araliga yeniden uygulaym.
Gelismis . | Karmasik ol¢iitler kullanarak filtreleme se¢enekleri.

SIRALA KOMUTU

Islem tablosu iizerinde bulunan verileri herhangi bir alana gére artan
veya azalan sirada satir veya siitun lizerinde siralamak i¢in kullanilir. Siralama
yapabilmek icin siralanacak olan tablo i¢inde olmak gerekir.

Siralama hangi alana gore yapilacaksa Siralama Olgiitii altindaki
listeden segilir. Ornegin ada gére A- Z siralamasi yapilacaksa ADI segilir.

Siralamna Slgikd

v| ©atan
() Azalan
Sonra
w| () frtan
() Azalan
Sonta
w| () artan
() Azalan

Weri araldi icerisinds

(%) Baslk satin var () Bashk satin yok

[ge;enekler...] l Tamarn ][ iptal ]

Ayni ada sahip birden fazla kisi varsa ikinci olarak neye bakacaksa
Sonra altindaki listeden segilir. Ornegin listede ayni ada sahip olanlar igin
Soyadi daha 6nce gelenler 6nce yazilacaksa Sonra listesinden SOY ADI segilir.

Siralamanin artan mi yoksa azalan sirada mi olacagi Artan — Azalan
diigmeleri isaretlenerek belirlenir.

Eger baslik varsa Basglik satir1 var isaretlenir ki basliklar da siralamaya
dahil edilmesin.

FILTRE UYGULA KOMUTU

Kosul vererek kosulu saglayan kayitlar1 siizdiirmek i¢in Filtre Uygula
komutu kullanilir. Komut iizerine gelindiginde takip eden menii agilir.
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Veri

‘-El Srrala. ..

| Filtre Uygula » Otamatik Filtre Uygula

Tordnd Goster

Gelismis Filtre. .,

Otomatik Filtre Uygula

Stizdiirme islemini otomatik yaptirmak icin kullanilir. Komutu
kullanmadan 6nce siizdiirme yapilacak tablo i¢inde herhangi bir yerde olmak
gerekir. Komut kullanildiginda her basligin yaninda kiigiik oklar goriiniir.
Stizme hangi alanla ilgili yapilacaksa o basligin yanindaki asag1 ok tiklanir.

Ornek

Adi1 “A” harfi ile baslayanlar1 siizmek i¢cin ADI yanindaki asag1 oka
basildiginda asagidaki diyalog kutusu gelir. Buradan Ozel {izerine gelinir ve
tiklanir. Ozele tiklandiginda gelen diyalog kutusunda aranan adlari “A” harfi ile
baslayacag belirtilir.

{izel Otomatik Filtre E|
Filtre dlgit:

ADI

ile baglar A w

@ve Oveys
v v

Tek bir karakter verine ? kullanin

Bir dizi karakter verine * kullann

Tamarm ] [ Iptal

Tamam butonuna basildiginda sadece ad1 “A” harfi ile baslayanlarin
listelendigi goriiliir.

Asap oka basildiginda gelen listeden Ilk 10... tiklandiginda listedeki ilk
on kisi goriiniir. Tlimii tiklandiginda tekrar tiim liste listelenir.
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Oklar1 kaldirmak i¢in siizme islemini baglatirken oldugu gibi Veri / Filtre
Uygula / Otomatik Filtre Uygula kullanilir.

VERI ARACLARI PANOSU
E’E 5" Hizh Doldurma g-o Birlesgtir
] H*H‘finel&n&nl&ri Kalchr E'? Durum Cazimlermesi ~
fetni Satunlara
Déniistir = Veri Dogrulama -

Veri Araclar
METNIi SUTUNLARA DONUSTUR KOMUTU

Secili hiicredeki metni siitunlara dagitir. Bu komut 6zellikle ‘baska
programlardan gelen metin tipli dosyalarin icerigini hiicrelere dagitmak igin
kullanilir.

Ornek

A1l hiicresinde “Adi Soyadi” ifadesi olsun. Bu ifadeyi A1=> Adi, Bl =
Soyad1 olarak dagitmak icin Al hiicresi se¢ilir. Veri / Metni Siitunlara Dontistiir
komutu kullanilir. Komut kullanildiginda Metni Siitunlara Cevirme Sihirbazi
gelir. Sihirbaz adim adim takip edilir. Sihirbaz tamamlandiginda Adi ifadesi Al
hiicresinde, Soyadi ifadesi B1 hiicresinde yazar.

DOGRULAMA KOMUTU

Hiicrelere yapilacak girigleri simirlandirmak igin kullanilir. Ornegin bir
hiicreye veya hiicre grubuna sadece ondalik girilecekse, sadece metin girilecekse
veya sadece tarih girilecekse Dogrulama komutu kullanilir.

BIRLESTIR KOMUTU

Ayni calisma sayfasinda farkli yerlerde veya farkli tablolarda
bulunan verileri belirtilen kategoriye gore birlestirir. Ornegin Birlestir komutu
ile Toplam islevi kullanilarak iki ayr1 tabloda bulunan veriler toplanabilir.

Ornek

Iki-ayri tabloya (Sayfal, Sayfa2) giris yapilsin. Birinci tabloya
A1 hiicresinden itibaren alt alta 1,2,3,4,5 degerleri girilsin. Ayn1 girigler Sayfa2’
deki tabloya da yapilsin.

Sayfa 1 Sayfa2
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A B C A B C
1 1 1 1
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4 4 4

Sayfal ve Sayfa2’ ye yapilan girislerden sonra Sayfa3’ {in Al
hiicresine gelinir ve Veri / Birlestir komutu kullanilir. Komut kullanildiginda
asagidaki diyalog kutusu gelir. Diyalog kutusu geldiginde Sayfal tiklanir ve
sayilarin oldugu alan taranir, Ekle butonuna basilir, Sayfa2’ye tiklanir sayilarin
oldugu alan taranir ve Ekle butonuna basilir. Bdylece diyalog kutusundaki Tiim
Basvurular listesi agagidaki gibi goriiniir.

Birlestir g|

Islew:

| Toplam w |

Bagvuru:

| Sayfazifngliags

Tam bagvurular:

Savfallfadl fass EKle
SavfazIbadl i $ags =
Sil
Etiket weri
[ sk satw
[ 5ol sittun [ kavnak verive badlant oluskur
[ Tamam ] [ Kapat ]

Toplama islemi yapilacagi icin Toplam islevi segilir. Eger
sayfalardaki sayisal degisikligin sonucu etkilemesi istenirse Kaynak veriye
baglant1 olustur kutucugu isaretlenir.

Tiim tanimlamalardan sonra Tamam tusuna basilir.
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ANAHAT PANOSU

Eﬁ o
=] =] T
L= LEH ©

Gruplandir Grubu  Alt

- Caoz~ Toplam
Anahat Ta

Gruplandir | : | Satir veya siitunlar1 gruplayin ya da otomatik olarak bir ana
hat olusturun.

Grubu C6z | : | Daha 6nce gruplandirilmis olan hiicre araliginin grubunu
¢ozun.

Alt . | Alt toplamlar ve toplamlar ekleyerek iliskili veri satirlarin

Toplam hizl bir sekilde hesaplayin.

ALT TOPLAMLAR KOMUTU

Ara toplam ve genel toplamin bir arada hesaplanmasi igin Alt
Toplamlar komutu kullanilir. Komutu kullanabilmek i¢in Once tabloya giris
yapilir. Hazirlanan tabloda herhangi bir hiicre iizerindeyken komut kullanilir.
Alan taramaya gerek yoktur.

A | B | C | D | E |
1 |iL URON ADET FivaT TOPLAM FiYAT
2 | ANKARA, KATZAK 1200 5 G000
3 |ANKARA, GOMLEK 1600 2 3200
4 | ANKARA, PANTOLOM A00 4 3200
5 |ISTANBUL  KAZAK fs0 5 4250
B |ISTANBUL  GOMLEK 500 2 1800
7 |ISTAMBUL  PANTOLOM 1500 4 G000
8 |EDIRNE KATZAK 700 5 3500
9 |EDIRME GOMLEK 1600 2 3200
10 |EDIRME PANTOLOM 950 4 3800

Yukaridaki  tablo hazirlandiktan sonra herhangi bir hiicre
tizerindeyken Alt Toplamlar komutu kullanilir ve diyalog kutusu gelir.
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Alt Toplam x|
Azadidakinin her degigiminde;

iL v
Kullarilacak igley:

Toplari “w

alk toplanm ekleme yeri:

[ laDET ~
[CFivat
= =

Gegerli alt toplamlar dedistir
[ Gruplar arasinda savfa sonu
Yerj altinda ézetle

[IUmlanlKaldlr] I Tamanm l[ iptal ]

Her IL degistiginde o ile ait toplami verecegi icin ilk kutucuk IL segilir.

Illere gére ve genelde toplam soruldugu icin Kullanilacak Islev
TOPLAM segcilir. Listedeki diger islevleri gormek i¢in kii¢iik asagi ok tusuna
basilir. Alt Toplami1 TOPLAM FIYAT altinda gostermesi icin TOPLAM FIYAT
isaretlenir ve Tamam tusuna tiklanir. Sonug asagidaki gibi goriiniir.

12]3 A | B [ G [ D | E
1L URUN ADET FivaT TOPLAM FiYAT
[ [ - | 2 |ANKARA KAZAK 1200 5 B000
3| ANKARA, GOMLEK 1600 2 3200
4| ANKARA, PANTOLON 500 4 3200
=/ 45 |Toplam ANKARA 12400
[ - | 6 [ISTANBUL KATAK &a0 & 42460
7 |ISTANBUL GOMLEK 800 2 1300
8 |ISTANBUL PANTOLON 1500 4 /000
= 9 |Toplam ISTANBUL 12050
[ - | 10 |[ECIRNE KATAK 700 5 3400
- | 11 |EDIRME GOMLEK 1600 2 3200
- | 12 |EDIRNE PANTOLON 850 4 3500
=] 13 |Toplam EDiRNE 10500
= 14 |Genel Toplam 34550

Alt toplamlar kaldirmak i¢in yine tablo igerisinde herhangi bir
hiicredeyken Veri / Alt Toplamlar / Tiimiinii Kaldir butonuna basilir.
SENARYOLAR KOMUTU

Excel’ de senaryo olusturmak icin kullanilir. Ornegin memurlara
%30 zam yapildiginda her birinin maast bundan nasil etkilenir, %30 degil de
%100 zam yapilirsa maaglar ne olur gibi farkli varsayimlar icin senaryolar
tiretilir.
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Komutu kullanmadan oOnce c¢alisma sayfasinda bir tablo
olusturulur ve Senaryolar komutu kullanilir.

A B C D
ADI ESKI ZAM YENI
MAASI MAASI
ALI 500 30% =(B2*C2)+B
2
AYSE 550 30%
BERKCAN | 350 30%

Yukaridaki tabloda Ali” nin yeni maagsi  formiil seklinde
hesaplanir. Enter tusuna basildiginda sonug 650 olur. Digetlerinin yeni maasi da
hesaplanir. Sadece ZAM altindaki %30’ larin bulundugu alan igaretlenir. Araglar
/ Senaryolar komutu kullanilir.

Komut kullanildiginda asagidaki diyalog kutusu gelir.
Senaryo Yoneticisi EJ

Senaryo kanimi vapilmadi, Senaryo
eklemek icin Ekle'vi segin,

Dedisenler: Eirlestir. ..

Aciklama:

Diyalog kutusunda EKLE tusuna basilir. Ekle tusuna basildiginda
takip eden diyalog kutusu gelir.
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Senaryo Ekle

Senaryo adi:

[BERKCAN

Dedizenler:

[caica

Bitizik olmavan dedigenleri secmek icin
bl bugunu basih tutarak hicreleri segin.

Aciklama:

Olugturan: berkean - 03.01.2003

Koruma
Dedisiklikleri engelle [ aizle

[ Tamam ][

Ahmet AYDINALP

Burada senaryoya bir ad verilir ve Tamam butonuna basilir. Tamam

butonuna basildiginda asagidaki diyalog kutusu gelir.

Senaryo Degerleri

Dedisen her bir hilcre icin dedetleri girin. Tamarn
1 C$z 0,3
$Ck Iptal
2
El
< scse .

30 % olarak yapilan girisler diyalog kutusunda 0,3 olarak

goriintir. Buradaki degerler

tablonun orijinal

halidir. Orijinal halini

kaybetmemek i¢in hicbir degisiklik yapilmadan once Ekle tusuna basilir ve
gelen diyalog kutusunda tablonun bu orijinal haline bir isim verilir. Ornegin,

Berkcan
Senaryo Yaneticisi rg
Senaryolar:
EERKCARN
Dedisenler: Birlestir ...
CH2FCEe =
s '
Aciklama:
Olusturan: berkean - 03.01, 2008
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Tamam butonuna tiklandiginda tekrar asagidaki diyalog kutusu
gelir ve burada uygulanacak yeni zam oranlari girilir. Ornegin Ali’ ye %50,
Ayse’ ye %70 ve Berkcan’a %100 zam yapilacaksa girisler asagida goriilen
diyalog kutusundaki gibi yapilir.

Senaryo Degerleri

Dedisen her bir hilcre icin dedetleti girin, Tamam

1 $Cz (0,5 n
Iptal
:
Ekle
S

Tekrar Tamam tusuna basilir. Bu sekilde istendigi kadar senaryo
tanimlanabilir. Senaryo ekleme isi bittiginde Ekle yerine Tamam tusuna basilir
ve olusturulan senaryo adlar1 asagidaki gibi bir diyalog kutusunda goriiniir.

Senaryo Yoneticisi Pz|
Senaryolar:

Yeni Maas =

5

Dedisenler: Birlestit ...

Ch2:4Ch4 -
’ '
Aciklama:
Olusturan: berkcan - 03.01. 2008

Hangi senaryonun ‘degerler lizerinde ne gibi bir degisiklik
yaptigmi gdrmek icin listeden istenen senaryo adi iizerine tiklanip GOSTER
butonuna tiklanir.

GOZDEN GECIiR SEKMESI

GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENT BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUMUM

ABC = ABC % R = (75 | Basit Isaretleme: M L. L & Onceki
v B i AT = B . ¥
i 4 [B) isaretlemeyi Gaster ~ % Sonraki
Yazmve Tenimla zcak  Cevir DIl Yeni il Sonraki Yorumlan  Degisiklikleri ) Kabul Reddet Kargilagtir  Yazarlari Dizenlemeyi
Dilbilgisi Anlamlilar Sayimi - - Acklama Goster Ge-  [7)Gézden Gegirme Bolmesi = g . Engelle Kisitla
V: Denetlen Dil

Izleme n Degisiklikler Karsilagtir Koru
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YAZIM VE DENETLEME PANOSU

v fa B

Yazirn  Aragtir Es

3
Denetimi Anlamlilar
Yazim Denetlemes

Yazim . | Hata kalmasin. Hemen yaz1 denetimi yapalim.
Denetimi
Es . | Uygun sozciikleri bulamadiniz m1? Anlatmak istediginizi
Anlamlilar ifade edebilmeniz i¢in baska bir yol dnerelim.

DIL PANOSU
£
Cevir

Dil
‘ ‘ Cevir ‘ : ‘ Secili metni baska bir dile ¢evirin.
ACIKLAMALAR PANOSU

E/J >|i_|7| é|_|_7| D L4 Aciklarnayr Gaster/Gizle
5 Tam Agiklamalan Gaster

Aciklama  Sil Onceki Sonraki
Dizenle

Aciklamalar
Aciklama Diizenle
Sil . | Segili agiklamayi silin.
Onceki . | Bir 6nceki agiklamaya gidin.
Sonraki . | Bir sonraki agiklamaya gidin.
Acgiklamay1 : | Etkin hiicredeki agiklamay1 gdsterin veya
Goster/Gizle gizleyin.
Tiim Ag¢iklamalari . | Sayfadaki tiim agiklamalar1 gosterin.
Goster
Miirekkep Goster . | Sayfadaki miirekkebi gosterin veya gizleyin.
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DEGISIKLILER PANOSU

ljc_‘ g ‘53 Caligma Kitabini Koru ve Paylas

'—,_..-l Kullamelann Araliklan Dizenlemesine zin Ver

Sgifl Kit(a;lj:lr:ln;{auru Kita%:u?:r?aifla; 5 Degisiklikleri Izle -
Degisiklikler
Sayfay1 Koru . | Dlizenleme olanaklarini sinirlayarak
baskalariin degisiklik yapmasini engelleyin.
Calisma Kitabin1 Koru . | Bagkalarinin ¢alisma kitabinda sayfalar1 tasima
silme veya ekleme gibi yapisal degisiklikler
yapmasini onleyin.
Calisma Kitabini Paylas . | Ayn1 anda diger kisilerin de tizerinde

calisabilmesi icin ¢aligma kitabinizi paylasin.

Calisma Kitabini1 Koru ve | : | Calisma kitabini paylasin ve degisiklik

Paylas izlemeyi parolayla koruyun.
Kullanicilarin Araliklar1 | : | Araliklar tizerinde parola korumasi ayarlayin
Diizenlemesine izin Ver ve bu araliklar1 diizenleyebilecek kisileri segin.
Degisiklikleri Izle . | Bu belgede yapilan degisiklikleri izleyin.
GORUNUM SEKMESI
GiRig EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORONUM
A [El Anahat [V Cetvel [l Bir sayfa =1 |yl
D D Q‘ [= Taslak Kilavuz Gizgileri Q [E)ﬂ [ Birden Gok Sayfa DD E D == D
Okuma Sayfa Web Yakinlagtir %100 Yeni  Tamini Bal Pencerelerde  Makralar

Modu Dizeni Dizeni /| Gezinti Bolmesi «E» Sayfa Genigligi Pencere Yerlegtir Gegig Yap~

Gorandmler Gaster Yakinlagtir Pencere Makrolar

CALISMA KiTABI GORUMLERI PANOSU

SR

Mormal Sayfa Sonu Sayfa Ozel
Onizlerne Dazeni Gardndmler

Calisma Kitabl Garandmleri

Normal . | Belgenizi normal goriintimde goriin.

Sayfa Sonu . | Belgeniz yazdirildiginda sayfa sonlarinin nerede
Onizleme olacagini goriintiileyin.

Sayfa Diizeni . | Yazdirilan belgenizin nasil goriinecegine bakin.

Ozel . | Gegerli goriintiileme ve yazdirma ayarlarinizi, daha
Gortiniimler sonra hizli uygulayabileceginiz 6zel bir goriiniim olarak
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B | | kaydedin.

GOSTER PANOSU

¥ Formial Cubugu

¥ Kilavuz Cizgileri [+ Baghklar

Gdster

Cetvel . | Belgenizin yaninda cetvelleri goriintiileyin.

Kilavuz : | Okumay1 kolaylastirmak tizere sayfada satir ve siitunlar

Cizgileri arasindaki ¢izgileri goriintiileyin.

Formiil . | Hiicredeki formiilleri gormek {izere formiil cubugunu

Cubugu goriintiileyin.

Bagliklar . | Siitun bagliklarin1 ve satir numaralarini goriintiileyin. Siitun
basliklar1 sayfada siitunlarin iistiinde goriinen harfler veya
numaralardir.

YAKINLASTIR PANOSU

Q2 E

Yakinlagtir %100 Segimi

Yakinlagtir
Yakinlagtir
Yakinlastir . | Size uygun olan diizeye kadar yakinlastirin.
%100 . | Belgenizi %100e kadar yakinlagtirin.
Secimi . | Segili olan hiicre aralig1 tiim pencereyi dolduracak
Yakinlagtir sekilde sayfay1 yakinlastirin.
PENCERE PANOSU

1 - Bal [ Yan Yana Gariintile
-

- T Gizle

........

Yeni  Tdmdnd Balmeleri
Pencere Yerlestir Dondur -

Pencere
Yeni Pencere : Ayni1 anda farkli
yerlerde
calisabilmek igin
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belgeniz i¢in
ikinci bir sayfa
acin.

Timiinii Yerlestir

Agik program
pencerelerinizi,
tiim{inii ayn1 anda
gorebileceginiz
sekilde dizin.

Bolmeleri Dondur

Sayfanin belirli
bir parcasini
gOriiniir tutarak
geri kalan
bolimde
gezinmek 1¢in
istediginiz
boliimii
dondurun.

Bol

Pencereyi, her
biri ayn sekilde
kaydirilan farkl
bdlmelere ayirin.

Gizle

Gegerli pencereyi
gizleyin.

Goster

Pencereyi Gizle
ozelligi tarafindan
gizlenen tiim
pencereleri
gosterin.

Yan Yana
Gortntule

Stirekli gecis
yapmak yerine,
calisma
kitaplarini yan
yana
goriintiileyin.

Zaman Uyumlu
Kaydirma
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Pencere
Konumunu Sifirla

MAKROLAR PANOSU

E

Makralar

-

Makrolar

VERI MENUSU / FORM KOMUTU
Veri alanindaki verileri forma dahil etmek i¢in kullanilir.

Yeni butonuna basilarak forma yeni bir kayit eklenir. Sil butonu ile
mevcut bir kayit silinir. Olgiit butonuna basildiginda gelen formda 6lgiit verilip
Oncekini Bul, Sonrakini Bul ile kosula uyan kayitlar aranr.

Sayfal
A0 | BERECAN s

VAL |25 eni

Gniecekini Bul
Sonrakini Bul

Bleiit

[}
(2 =
[}

Kapak

W

EXCEL’DE KULLANILAN KISAYOL TUSLARI VE ANLAMLARI

Ctrl+ 0O Kayitli dosyayi agar.
Ctrl + N Yeni bos bir caligsma sayfasi agar.
Ctrl +S Calisma sayfasini kaydeder.
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Ctrl+P
Ctrl+Z
Ctrl+Y
Ctrl + X
Ctrl+C

Ctrl +V

Ctrl + F

Ctrl + H

Ctrl + G

F7

Calisma sayfasini yaziciya gonderir.
Son yapilan iglemi geri alir.

Son yapilan iglemi yineler.

Isaretli olan siler ve bellege alir.
Isaretli olan1 silmeden bellege alir.

Bellektekini imlecin  oldugu yere
yapistirir.

Belge icinde ifade arar.

Belge iginde ifade arar ve yenisi ile
degistirir.

Belge iginde istenilen ‘yere gitmeye
yarar.

Yazim ve Dilbilgisi denetimi yapar.
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POWER POINT SUNU PROGRAMI

Power Point bir Sunu (Slayt) programidir. MS-Office

uygulamasidir ve Office CD’sinden yiiklenir. Programi calistirabilmek i¢in;
Baglat/Programlar/Microsoft Office/Microsoft Office Power Point {izerine gelip
tiklanir veya Baslat/Calistir tiklanir ve agilan diyalog kutusuna Powerpnt.exe

yazilip enter tusuna basilir.
Uygulama agildiginda pencere asagidaki gibi goriiniir.

Bd 0 - Sunu2 - PowerPaint (Urn Etkinlestirilemed) CiziM ARACLART @ - x
PER7ZW  GiRls  EKLE  TASARIM  GECISLER  ANIMASYONLAR  SLAYT GOSTERSI  GOZDEN GECIR  GORUNOM BiCiM Oturum a: 3

Y fzen- . P T - E ™ -

D \:I [EDizen Calibri (Govdle) <28 <\ A° & Pe T i 5=[1=. U:‘ Metin Yona NNOoo DD (2 L2 5ekil Dolgusu~ i Bul
o vy B [£]Metni Hizala ~ ALLD SB[ e H"‘ [ Sekil Anahatti+  25c Degistir

apistr eni A Aa~ L==== = - | Verlegtir Hizh

S - ‘BBoumy KT A S S B fa A =E=== = B smartart'a Dongtar - || % MLV L[SV 08 ot revtieni+ Iy Sege

) Paragrat Cizim 5 Duzenleme -

Pano 1 Slaytiar Yaz Tipi

1

Baslik eklemekicin tiklatin

=noTar Wagaavasr B R OB ¥ -—FH——+ %6 B
B e — =

L R ki

e 0 B0

?

starmi/1 [F TORKCE ) :
3 el P

1 numarali alan sunun hazirlandig sayfadir.

2 numarali alan Gorev bolmesidir. Goriinlim meniisii/Gorev Bolmesi
komutu tiklanarak goriintiilenir veya goriintiiden kaldirilir.

3 numarali alanda eger Slaytlar iizerine tiklanirsa hazirlanan sunular
liste halinde alt alta siral1 goriiniir. Anahat tiklanirsa sunularda yer alan bagliklar

liste halinde goriiniir.
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4 numarali alanda Standart ve Bigimlendirme ara¢ ¢ubuklar1 yer alir.
Standart ve Bi¢imlendirme arag ¢ubuklarini ayni satirda yan yana degil de alt
alta gormek i¢in; ara¢ ¢ubuklari {izerinde sag tusa basilir ve agilan meniiden
Ozellestir tiklanir. Gelen diyalog kutusunda Secenekler sekmesi tiklanir ve
“’Standart ve Bic¢imlendirme ara¢ cubuklarimi iki satirda goOster’” secgenegi
isaretlenir.

DOSYA MENUSU

Power Point 2013 kelime islemci programinda tek menii Dosya
meniisiidiir. Diger biitlin komutlar sekmelerden olusan serite yerlestirilmistir.
Dosya meniisiinde dosyalarla ilgili yeni belge agmak, diskten belge ¢agirmak,
kaydetmek, yazdirmak gibi temel islemler yapabilirsiniz.

BILGI

Bilgi konutu ile acilan belgenin o6zelliklerini belirten | bilgiler
sunulmaktadir. Belgenin boyutu, sézciik sayisi, olusturulma, degistirilme, kayit
tarihleri, yazar1 gibi bilgilere bu pencereden ulasabilirsiniz.

YENI (CTRL+N)

Yeni bos Bos Sunu ya da sablonu agmak i¢in kullantlir.

VII.  YOL:
1- Dosya meniisiinden YENI komutu kullanilir.
2- Bos belge iizerine tiklanir.

VIIl.  YOL:

n

a. Hizl erigim ara¢ ¢gubugu tizerindeki Yeni butonuna basilir. ==

IX. YOL:
a. Klavyeden CTRL+N tuslarina basilir.

AC (CTRL+0)

Diskten Sunt - PowerPoin (Uran tniestiiemed)
belge cagirir.. | Ac
Kayith  belgeyi &= o Son Sunular
agmak i¢in @ oo > IR
kullandgn bir . o ... pereoeay

komuttur. A¢ 5

Programlamaya giris Algoritmappt
Cgnilom Ma:agu:! e tlart o

i » programlama ders notlar

boélumiinde son

34isletim_sistemleri.ppt
Masausti

PR R R

HayatBoyuOgrenmeStratejisiniBirligimi Jygularizpps
Masatistii » Hayat Boyu Ogrenme Grafik



Ahmet AYDINALP

kullandiginiz Word belgeleri goriiniir. A¢mak istedigimiz belge bu boliimdeyse
tizerine tiklayarak belgeyi acariz.

Eger son kullandigimiz belgelerden birini agmayacaksak Bilgisayar
Secenegine cift tiklar, yanda goriilen Ag¢ penceresini agariz. Kayithi olan
belgenin konumunu segeriz. Sonra da agmak istedigimiz belgenin tizerine ¢ift
tiklar ya da belgeyi secip pencerenin sag alt kenarindaki A¢ butonuna tiklayarak
belgemizi agariz.

Ag¢ penceresi lizerinden sadece Word belgelerini degil, 6nceden
kaydetmis oldugumuz farkli tiirlerdeki dosyalar1 da acabiliriz. Diger dosyalari
gorebilmek i¢in sag alt bolimdeki dosya tiirleri listesinden Tiim Dosyalar (*.*)
secilir. Boylece farkli dosya tiirleri de pencere icerisinde goriiliir.

Diskten belge ¢agirmak i¢in klavye kisayolu olarak Ctrl+O tuslarini
kullanabiliriz.

KAYDET (CTRL+S)

l. YOL:

- Dosya meniisiinden KAYDET {izerine
gelinir.

- Kayit Yeri belirlenir.

- Parolali kaydedilecekse diyalog kutusunun
sag istiindeki Araclar iizerine tiklanir ve agilan meniiden
Giivenlik Segenekleri tiklanir.

- Giivenlik Segenekleri kullanildiginda gelen
diyalog kutusuna parola yazilir.

- Parolanin tekrar onaylanmasi istenir.

- Parola onaylandiktan sonra Kaydet tusuna
basilir ve kaydedilir.

* Parolayr kaldirmak ic¢in ayni yoldan gidilir, yani dosya parolasi
girilerek agilir ve Araglar / Gilivenlik Segeneklerinden parola silinerek
kaydedilir.

Il. YOL:
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- Pencerenin iistiindeki bi¢imlendirme arag

=

cubugundaki disket butonu ilizerine basilir. =%
1. YOL:
- Klavyeden CTRL+S tuglarina bastilir.

FARKLI KAYDET
Dosya bir kere kaydedildikten sonra bir dahaki kayitta “Farkli Kaydet”

diyalog kutusu gelmez, dogrudan kayit yapilir. “Farkli Kaydet” diyalog
kutusunu tekrar goérmek i¢in Dosya meniisiinden “Farkli Kaydet” komutu
kullanilir.

YAZDIR (CTRL+P)

Belge ciktisin1 almak iizere yaziciya gondermek icin kullanilir. Klavye

kisayolu Ctrl+P tus kombinasyonudur.

Kaydet

Farkli Kaydet

giris Algorit it [Uyurnluluk Modu] - (Uran ? - B8

Yazici

[/ HP Laserlet Professional ML.. _
D o

Ayarlar
‘]E Tam Slaytlan Yazdir

Tim sunuyu yazdir

Programlama Dili

Slaytlar:

“:l e Programlama dili programcinin programi

Sayfa basina L slaytyazd yazarken kullandigi 6zel bir dildir.
= T Program yazarken dil secimi, yazilacak
T@ﬁ amarisnms g programin niteligine gore yapilmahdir.

=— Bilgisayar kullaniminin artmasi ile
- i ihtiyaclara gére programlama dilleri

Ustbilgi ve Altbilgiyi Diizenle geligtirilmi§tir.

Kopya sayisi, yazict modeli ve yazdirma alani, tek ¢ift yiz,

harmanlama, yonlendirme gibi yazdirma ayarlar1 yapildiktan sonra yazdir
diigmesini bastlarak belge yaziciya gonderilir.
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Pragramlar

Kullanilan yazicinin  modeli

©

Yazdir “Yazict” boliimiindeki listede yer alir.
Eger yeni bir yazici tanimlanacaksa

A g | Denetim  Masasindan ~ Aygitlar  ve
<
Vazcln Yazicilar segenegi kullanilir. Listede
Kaydet
ayde
yer alan yazict adi varsayilan olarak
Farkl Kaydet Yazici
o P Loserlt rofessionl M. atanan  yazicidir.  Yazdiracagimiz
— B Hazir " . [N . [ . . .
e —————— icerigin  Ozelligine gore bilgisayara
D bt Ayarlar tanimlamis oldugumuz farkli bir yazici
Tirm Slaytlan Yazdir : 111
Kapat /ﬁ Tim sunuyu yazdir M da Seglleblllr'
Slaytlar: i
e ] Tam Sayfa Slaytlar . KOpya: Kac; kopya Qlktl
Sayfa bagina 1 slayt yazdir - . .
e alacagimizi belirleriz.
Secenekler el uze Yazdir
. ,il Yalnizca sayfanin bir yiizine...
ey Hermanlanms . Belgenin ne kadarinin
1,23 L3 L23 .
B ) yazdirilacagi “Ayarlar’  boliimiindeki
Ustbilgi ve Altbilgiyi Duzenle Se(;enekler ile belirlenir.

Tiim Sayfalar1 Yazdir: Belgede toplam ka¢ sayfa varsa tamamini
yazictya gonderir.

Secimi Yazdir: Belgede se¢cmis oldugumuz metin blogunu yaziciya
gonderir.

Gegerli Sayfayr Yazdir: Belgemizde imle¢ hangi sayfada
konumlandirilmis ise sadece o sayfay1 yaziciya gonderir.

Ozel Yazdir: Eger belli sayfalar, boliim ya da aralik yazdirilacaksa o
sayfalar “Sayfalar” metin kutusuna yazilarak yaziciya gonderilir. Yazdirilacak
sayfa numaralar1 belirlenirken tiim bir aralik yazdirilacaksa sayilar arasma —
(tire) isareti, sayfalar tek tek belirtilecekse sayilar arasina , (virgiil) isareti konur.
Ornegin, 6’ mnc1 sayfadan 14’ {incii sayfaya kadar yazdirilacaksa bu 6-14 yazilir.
Boylece 6 ve 14’iincii sayfalar dahil olmak iizere tiim aralik yaziciya gonderilir.
Sadece 5 ve 14’ncii sayfalar yazdirilacaksa 6,14 seklinde belirtilir.

Belge Bilgisi: Belgenin igerigini yazdirmayip, belgede kullandigimiz
ozellikler listesi, isaretleme listesi, sitil ayarlari, 6zel atadigimiz kisayol
tuslarinin bilgilerini yazdirir.
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Tek-Cift Sayfalar1 Yazdir: Onlii arkali yazdirmak icin énce “Yalnizca
Tek Sayfalar” veya “Yalnizca Cift Sayfalar” yazdirilir sonra kagitlarin bos
taraflar1 yazdirilacak sekilde ¢evrilip geri kalan sayfalar yazdirilir.

Tek Yiize Yazdir: Her kagidin sadece bir yliziine yazdirir.

Cift Yiize Yazdir: Her kagidin iki yiizline de yazdirir. Elimiz ile kagidi
alttan ¢evirerek tekrar yazici tepsisine yerlestirmemis gerekir.

Harmanlanmus: Birkag niisha ¢ikt1 alacaksak sayfalar1 harmanlayarak
takim takim yazdirir. Harmanlanmamaigi secersek ¢iktilari el ile harmanlamamiz
gerekir.

Yonlendirme: Kagit boyutunu dikey ya da yatay kullanarak '¢ikti
almamizi saglar

Kagit Boyutu: Dosya kagidi 210x297 mm’lik A4 boyutundadir. Farkl
boyutlarda kagit kullanacaksak kagit boyutunu ayarlariz.

Sayfa/Yaprak: Normalde her yapraga bir sayfa ¢ikti alirken, her
yapraga iki, dort, sekiz sayfa gibi daha fazla sayida sayfaninin ciktisini
alabiliriz. Boylece kagit tasarrufu saglamis oluruz. Sayfalar yapraga dlgekli bir
sekilde kiictltilerek yerlestirilir.

Belgeyi yazdirmak i¢in hizli erisim.ara¢ ¢ubugu tizerindeki F= yazdir
butonuna basildiginda diyalog kutusu gelmeden varsayilan ayarlarla dogrudan
yazdirilir.

Klasik “Yazdir” penceresi asagida gorildigi gibidir. Yukarida
anlattiimiz tiim ayarlar bu pencere iizerinden de yapilabilir.
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azic

Ad: ._3 HP Deskjet 01300 series v Gzelikler
Dururn: Bog !
Tr: HP Deskjet 01300 series
Konurm: Use001 D Dosyaya yazdir
Aciklama: 1 El ile cift winli
Sayfa arahdi Kopya sayis)
(&) Timii Kopya sayisi: -
O Gecerli sayfa 1 1
O sayfa: 1‘ 1‘ Harmarila
Sayfa numaralann vefveya sayfa araliklann virgille
ayirarak girin, Srn. 1, 3, 5-12,
‘akinlagtir
Yazdirlacak: | Belge
Her kadit igin: 1 sayfa w
‘fazdir: Arahkkaki tim sayfalar
Sayfa boyutu: | Olpeklendirme Yok v
e [

BASKI ONiZLEME

Yazdir penceresinin sagindaki alan baski 6n izleme penceresidir.
Yazilan yazinin ¢iktisin1 almadan 6nce 6n izlemesine bakmak i¢in kullanilir ve
kagit diizeninin bire bir goriintiisiinii verir Baski On izlemeden cikip tekrar
sayfaya donmek i¢in Dosya meniisiinde yer alan Geri tusuna basilir. Klavyeden
Esc tusuna basilarak ta ¢ikilabilir.

PAYLAS

Belgemizi bilgisayar agimiza bagh farkli kullanicilara paylasima izin
vermek i¢in kullanilir.

DISA AKTAR

Belgemizi PDF/XPS formatinda kaydetmemizi saglar. Boylece
belgemizin diizenini, yazi tipini, Bi¢imini, rengini, resimlerini korumus, igerigin
kolayca degistirilmesini engellemis oluruz.

KAPAT

Acik dosyayr kapatmak ve Word programindan c¢ikmak i¢in Dosya
mentisiinden Kapat komutu tizerine tiklanir.

HESAP

Microsoft Office hesabimizla ilgilidir. Word temasini degistirebilir, Ms
- Office’te kendimize bir oturum hesabi agabiliriz.
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SECENEKLER

Genel, ekran goriiniimii, yazdirma ayarlari, kullanici bilgisi, yazim
denetimi ve dilbilgisi gibi Word segenek ayarlarini degistirmek i¢in Segenekler
komutu kullanilir.

PowerPoint Segeneklen l

Genel

r.'j-‘ PowerPoint ile galismaya ydnelik genel segenekler,
Yazmm Denetleme -

Kaydet Kullanici Arabirimi secenekleri
Dil Segim senrasinda Mini Arag Cubugunu géster '
Geligmig Canli Onizlemeyi Etkinlestir

Seridi Ozelestir Ekran Ipucu stili: |Ekran Ipuglannda gzellik agiklamalanini gaster El

Hizli Erigim Arag Gubudu Microsoft Office kopyanin kigisellegtirin
Eklentiler Kullamicradi: | siki cahg
Given Merkezi Bag harfler: 5¢

[7] Office'te oturum agilmasa da herzaman bu degerleri kullan,

Office Temas:: |Beyaz lz‘

Baslangig segenekleri

PowerPoint'in varsayilan olarak agmasini istediginiz uzantilan segin: Varsayilan Programlar...

Microsoft PowerPoint sunular gériintiileme ve dizenleme icin varsayilan program degilse bildir.

Bu uygulama baglatildiginda Baglangig gkranini goster

GORUNTU PENCERESI
Sayfa Gosterme Secenekleri

Ilk Gorev Bolmesi Word ilk baslatildiginda gorev bolmesini
gorintiiler.

Vurgu Vurgulu metinleri ekranda ve yazdirilan belgelerde goriintiiler.

Yer isaretleri Yer isaretlerini ekranda koseli ayra¢ ([]) igine alarak
goriintliler. Ayrag yazdirilan belgelerde goriinmez.

Durum  ¢ubugu Word penceresinin en altinda durum g¢ubugunu
goriintiiler. Durum ¢ubugu belge ve Word ile ilgili durum bilgisi saglar.
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Ekran ipuclari Gozden geciren kisinin agiklamalarini sari acilan
kutular i¢inde goriintiiler. Aciklama, fare imlece bir agiklama isaretinin {izerine
getirildiginde goriiniir.

Akilli etiketler Akilli etiket olarak algilanan metnin altinda mor
noktali ¢izgi goriintiiler.

Hareketli metin Ekranda metin animasyonlarini goriintiiler

Yatay kaydirma ¢ubugu Belge penceresinin en altinda yatay kaydirma
cubugunu goriintiiler.

Dikey kaydirma g¢ubugu Belgenin yan tarafinda dikey kaydirma
¢ubugunu goriintiler.

Resim yer tutucular1 Belgelerdeki grafiklerin yerine bos kutular
goriintliler. Bu segenek, ¢ok sayida grafik iceren belgelerde kaydirma islemini
hizlandirir.

Pencere gorev cubugunda Bir Microsoft Office uygulamasinda acilan
her belge i¢cin Microsoft Windows gorev cubugunda bir simge goriintiiler. Bu
onay kutusu temizlenirse, her program icin gorev ¢ubugunda tek bir simge
gorintiilenir.

Alan kodlar1 Belgelerde alanlarin  sonuglar1  yerine kodlarini
goriintiiler. Ornegin, 4 Subat 2004 yerine { TIME @\"d MMMM YYYY" }
gorunur.

Alan golgelendirme Alanlarin golgelendirilip golgelendirilmeyecegini
ve ne zaman golgelendirilecegini belirler. Alanlar1 golgelendirmek i¢in listeden
Her Zaman veya Secildiginde segenegi secilir. Alanlarin golgelendirilmesi
goriilmelerini kolaylastirir. Golgelendirme ekranda goriiniir ancak yazdirilmaz.

Sol kaydirma ¢ubugu Dikey kaydirma ¢ubugunu belgenin sol tarafina
yerlestirir.

Bicimlendirme isaretleri
Sekme karakterleri Belgelerdeki sekme karakterlerini goriintiiler.
Bosluklar So6zciik ve noktalarin arasinda bosluk goriintiiler.

Paragraf isaretleri Belgelerde paragraf isaretlerini goriintiiler.
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Gizli metin Gizli olarak bigimlendirilmis metni noktali alt ¢izgiyle
goriintiiler. Gizli metin yazdirildiginda noktali alt ¢izgi gériinmez.

Istege bagl tireler Satir sonunda bir sdzciigiin béliinecegi konumu
gosteren tire isaretlerini goriintiiler. S6zcilik satir sonunda bdliinmezse istege
bagl tireler goriintiilenmez; soézciikk boliindiiglinde ise normal tire olarak
yazdirilir.

Timi Buradaki Bic¢imlendirme isaretleri alaninda listelenen tiim
bigimlendirme karakterlerini goriintiiler.

Istege bagli kesmeler Bir sdzcilk veya tiimcecik satir sonuna
geldiginde nereden boliinecegini denetler.

Yazdirma ve Web Diizeni se¢enekleri

Cizimler Word ¢izim araglariyla olusturulan nesneleri sayfa diizeni
goriinlimiinde ve Web diizeni goriinlimiinde goriintiiler. Cizimler bu onay
kutusunu isaretli olmasa da yazdirilir.

Nesne tutturucular Bir nesnenin belirli bir paragrafa tutturuldugunu
gosteren nesne tutturucularini goriintiiler.

Metin sinirlari  Metin kenar bosluklarinin, stitunlarin ve paragraflarin
cevresinde noktali c¢izgiler goriintiller. Sinirlar diizen icin kullanilir ve
yazdirilmaz.

Sayfalar aras1 bosluk (Yalnizea Yazdirma goriinlimii) Metnin ({ist
kenariyla sayfanin st kenar1 arasindaki boslugu goriintiiler.

Arka plan renk ve resimleri (Yazdirma gorinimii) Arka plan
renklerini ve resimlerini goriintiiler.

Dikey cetvel (Yalnizca Yazdirma goriinlimii) Belge penceresinin sol
tarafinda dikey cetveli goriintiiler. Ayrica Goriinlim meniisiinden Cetvel
tiklanmis olmalidir.

Sag cetvel (Yalnizca Yazdirma goriiniimii) Dikey cetveli belge
penceresinin sag tarafina yerlestirir.

Anahat ve Normal segenekleri
Pencereye kaydir Metni belge penceresine gore alt satira kaydirarak

ekranda okumay1 kolaylastirir.
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Taslak yazi tipi Asirt bicimlendirme igeren belgelerin ekranda
goriintlilenmesini hizlandirir. Bu secenek karakter bigimlendirmelerinin ¢ogunu
alt1 ¢izili ve kalin olarak goriintiiler.

Adi Belgelerde taslak yazi tipi olarak kullanilabilecek yazi tiplerini
listeler.

Boyut Taslak yazi tipinin boyutunu se¢mek i¢in kullanilir. Bu segenek
yalnizca Taslak yaz1 tipi secildiginde kullanilabilir.

Stil alanm1 genisligi Uygulanan stillerin adlarmi gosteren stil alanini
metninizin yaninda goriintiiler ve alan1 gizler. Stil alanin1 agmak i¢in pozitif bir
ondalik say1 girilir, 6rnegin 0,5. Stil alanin1 kapatmak i¢in 0 girilir.

Genel sekmesine tiklandiginda gelen segenekler ve islevleri asagidaki
gibidir

Arka planda yeniden sayfalandir Kullanic1 c¢alisirken belgeleri
otomatik olarak yeniden sayfalandirir.

Mavi arka plan, beyaz metin Metni mavi arka plan iizerinde beyaz
olarak goriintiiler.

Sesli olarak uyar Belirli Word veya Microsoft Office eylemlerine ve
olaylarma ses ekler. Ornegin, Word bir islemi tamamladiginda ses calar.

Animasyon ile goriis bildir Word ve diger Office programlarinda
farenin hareketlerine canlandirma ekler. Bu se¢enek ayrica yazdirma, kaydetme,
otomatik bi¢gimlendirme, bulma ve degistirme gibi islemlerle ilgili eylemler igin
animasyonlu imlegler goriintiiler.

Aciligta doniistimleri onayla Baska bir programda olusturulmus
dosyalar1 agarken kullanacagi dosya doniistiiriiciisiinii kullanicinin se¢mesini
ister. Word'liin otomatik olarak bir doniistiiriicii segmesi isteniyorsa bu onay
kutusu temizlenir.

Acilista otomatik baglantilar1 gilincellestir Bir belge her acildiginda,
diger dosyalara baglantil1 olan bilgiler otomatik olarak giincellestirilir.

Ek olarak postala Dosya meniisiinde Gonder'in ilizerine gelip Posta
Alicist (Ek Olarak) secenegi segildiginde etkin belgeyi bir e-posta iletisine ekler.
Etkin belgenin icerigini e-posta iletisine eklemek yerine iletinin i¢ine yazmak
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icin bu onay kutusu temizlenir. Bu secenegi kullanabilmek icin bilgisayarda
yiiklii bir e-posta programinin olmasi gerekir.

Son kullanilan dosyalar listesi Dosya meniisiinde en son kullanilan
dosyalarin adlarin1  goriintiiler. Mentide goriintiilenen dosya adi sayisini
degistirmek i¢in adet kutusuna 1 ile 9 arasinda bir say1 girilir.

WordPerfect kullanict  yardimi Bir WordPerfect for DOS tus
bilesimine basildiginda yardimei yonergeler veya Word karsiligini goriintiiler.

WordPerfect kullanicilart icin gezinti tuslann PAGE UP, PAGE
DOWN, HOME, END ve ESC tuslarinin islevini WordPerfect karsiliklariyla
degistirir.

Web sayfalarinin arka planda agilmasina izin ver HTML dosyalarini
acmaya ve diger islemler icin Word'i kullanmaya devam etmeye olanak saglar.

Otomatik Sekil eklerken otomatik olarak ¢izim tuvali olustur ~ Belgeye
cizim nesnesi eklendiginde bunlarin c¢evresine ¢izim . tuvali ekleyip
ekleyemeyecegini belirler.

Olgii birimi Yatay cetvel ve iletisim kutularina yazilan 6lgiiler icin
kullanilacak varsayilan 6l¢ii birimini seger.

HTML ézellikleri igin pikselleri goster Iletisim kutularinda, varsayilan
Olcti birimini piksel olarak degistirir.

Karakter birimlerini kullan _Cetvel ve girinti, karakter genisligi gibi
diger 6zellikler i¢in kullanilan 6l¢ii birimini degistirir.

Okuma Diizeninde baslatmaya izin ver Belgeleri okuma diizeni
goriinlimiinde agar.

Asya yazi tipini Latince metne uygula Secili metne Asya yazi tipi
uygulandiginda, Latin karakterleri secili Asya yaz1 tipiyle degistirir.

Ingilizce “Word 6.0/95 belgeleri Metni dogru sekilde doniistiirme
ayarlarmi belirler;. Word'iin eski siiriimleri, Microsoft Windows'un Ingilizce
stiriimleri tizerinde Cince ve Kore dilini desteklemek i¢in bazen diger sirketlerin
programlariyla birlikte kullaniliyordu. Bu eklentilerin kullanilmasi agilmaya
caligilan bir belgede metnin yanlis goriintiilenmesine neden oluyorsa, metin
dogru goriinecek sekilde belgeyi doniistiirmek igin bu se¢enekler kullanilir.
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Hizmet Secenekleri Hizmet Secenekleri iletisim kutusunu agmak igin
isaretlenir.

Web Secenekleri Web Secenekleri iletisim kutusunu agmak igin
isaretlenir.

E-posta Secenekleri E-posta Segenekleri iletisim kutusunu agmak igin
isaretlenir.

Diizen sekmesine tiklandiginda gelen secenekler ve islevleri asagidaki

gibidir:

Yazilan segilenin yerini alsin Yazmaya baslandiginda segili metni
siler yani iizerine yazar. Bu onay kutusu temizlenirse, Word yeni metni secili
metnin Oniine ekler ve secili metni silmez.

Siirtikle/birak ile metin diizenle Secili metni siiriikleyerek tasimay1
veya kopyalamay1 saglar.

Yapistirma i¢in INS'yi kullan Kes veya Kopyala kullanilarak bellege
alinmis olan1 belgeye yapistirmak i¢in INSERT tusu kullanilir.

Uzerine yazma modu  Yazilan metin, her defasinda bir karakter olmak
lizere varolan metnin yerini alir.

Akilli isaretleme kullan Yukar1 veya asagi kaydirdik¢a ekleme
noktasinin da hareket edecegini belirtir. SOL OK, SAG OK, YUKARI OK ve
ASAGI OK tuslarina basildiginda, ekleme noktasi kaydirma &ncesinde
bulundugu sayfada degil su anda goriintiilenen sayfada hareket eder.

Resim diizenleyicisi Word'lin resim diizenleyicisi olarak kullanacagi
programi belirler.

Resimleri farkli ekle/yapistir Bu secenekle resimler metne satir ici
olarak eklenebilir, resimler metinle birlikte tasinabilir veya metin resmin
etrafina, Oniine veya arkasina sardirilabilir.

Akilli paragraf secimini kullan Paragrafin tamami secildiginde
paragraf isaretini de secer. Bir paragraf kesilip yapistirildiginda geride bos bir
paragraf kalmaz ve paragraf bicimlendirmesini otomatik olarak korur.
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Koprii izlemek icin CTRL + tiklat kullan Baglantili yapistirilmis bir
ifade veya bir web adresi lizerine gidildiginde CTRL tusuna basili tutularak link
atilmasi icin isaretlenir.

Secerken tiim sozcligli otomatik se¢ SoOzciigiin bir kismi segildiginde
otomatik olarak s6zciigiin tamamini ve takip eden boslugu secer.

Stili giincellestirmeden once sor Stil igeren bir metin dogrudan
degistirilip sonra ayni stil yeniden se¢ildiginde Word'iin soru soracagini belirtir.

Bi¢imlendirmeyi izle Yazdikgca Word'lin bi¢imlendirmeyi izlemesini
saglar. Bu, ayn1 bigimlendirmenin baska bir yere kolayca uygulanmasini saglar.

Bi¢imlendirme tutarsizliklarin1 igaretle Belgedeki bigimlendirme
baska bir bigimlendirmeye benzer (ancak ayni degil) oldugunda, bigimlendirme
dalgali mavi alt ¢izgiyle iseretlenir. Bu segenegi kullanmak icin
Bi¢imlendirmeyi izle secenegi de se¢ilmelidir.

Otomatik Klavye degisimi Ekleme noktasinin bulundugu konumdaki
metnin dilini temel alarak klavye dilini ve yazi tipini degistirir.

Fransizca'da vurgulu biiyiik harfleri zorla Word'iin Fransizca olarak
bicimlendirilmis metindeki biiyiik harfler i¢in vurgu isaretleri onermesini saglar.
Kesme ve yapistirma segenekleri

Yapistirma Secenekleri'ni goster Yapistirilan metnin
bi¢imlendirilmesini saglayan Yapistirma Segenekleri diigmesini yapistirilan
metnin alt kdsesine yerlestirir.

Akilli kes ve yapistir metin yapistirirken bi¢imlendirmeyi otomatik
olarak ayarlar.

Avyarlar Ayarlar-altindaki segenekler metin birlestirirken, keserken ve
yapistirirken aralik ve bigimlendirmeyi denetlemek i¢in kullanilir.

Tiklat ve.yaz 6zelligi etkin Belgenin bos bir alanim cift tiklatarak
metin, grafik, tablo veya baska 6geler eklemek i¢in kullanilir.

Yazdirma secenekleri

Taslak ¢iktis1 Belgeyi bigimlendirmeleri kullanmadan yazdirir. Bu
segenegin igsaretlenmesi, yazdirma islemini hizlandirir.
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Alanlar1 gilincellestir Yazdirmadan oOnce belgedeki tiim alanlar
giincellestirir.

Baglantilar1 giincellestir Belgeyi yazdirmadan once tiim baglantilt
bilgileri giincellestirir.

A4 i¢in yeniden boyutlandir Belgeyi standart kagit boyutuna sigacak
sekilde otomatik olarak ayarlar. Bazi yerel ayarlar standart kagit boyutu olarak
A4 kullanir, bazilar1 iste Letter kullanir. Bu se¢enek yalnizca ¢iktilart etkiler,
bi¢imlendirmeyi etkilemez.

Arka planda yazdirma Belgeleri arka planda yazdirir, boylece belge
yazdirilirken ¢alismaya devam edilebilir.

PostScript'i metnin ilizerine yazdir Bir Macintosh icin Word belgesi
dontstiirildiigiinde PostScript kodunu yazdirmayi saglar. Bu segenek yalnizca
dondistiiriilen belgede PRINT alanlari varsa etkili olur.

Yazdirma sirasim1 ters ¢evir Sayfalari, belgenin son sayfasindan
baslayarak ters sirada yazdirir.

Belge ile birlikte

Belge o6zellikleri Belgeyi yazdirdiktan sonra ayr1 bir sayfada belgenin
Ozet bilgilerini yazdirir.

Alan kodlar1 Alan sonuglari yerine alan kodlarini yazdirir. Ornegin, 4
Subat 2004 yerine { TIME @\"d MMMM YYYY" }.

XML etiketleri Bir XML belgesine uygulanmig XML etiketlerini
yazdirir.

Not Belgeleri Word XML semasiyla XML olarak kaydetme disindaki
XML ozellikleri yalnizca Microsoft Office Professional Edition 2003 ve tek
basina ¢alisan Microsoft Office Word 2003programlarinda saglanmustir.

Gizli metin Gizli olarak bigimlendirilmis tiim metni yazdirir. Word,
ekranda gizli metnin altinda goriinen noktali ¢izgiyi yazdirmaz.

Cizim nesneleri Tim ¢izim nesnelerini yazdirir. Bu onay kutusu
temizlendiginde, Word her bir ¢izim nesnesinin yerinde bos bir kutu yazdirir.
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Arka plan renkleri ve resimleri Tim arka plan renklerini ve
resimlerini yazdirir.

Yalnizca gecerli belge i¢in secenekler

Yalnizca form verilerini yazdir Cevrimigi forma girilen bilgileri
yazdirir, formu yazdirmaz.

Varsayilan tepsi Form verileri yazdirildiginda varsayilan olarak
kullanilacak yazic1 tepsisini belirtir.

Cift Yonli Yazdirma secenekleri

Sayfanin 6nii Sayfa sirasini her kagidin 6niine ayarlar. Her kagidin en
altina sayfa 1 yazdirmak icin bu segenek secilir. En tiste sayfa 1 yazdirmak i¢in
bu se¢enek temizlenir.

Sayfanin arkasi Sayfa sirasini her kagidin arkasina-ayarlar. En iiste
sayfa 2 yazdirmak i¢in bu segenek secilir. En alta sayfa 2 yazdirmak icin bu
secenek temizlenir.

KAYDETME SECENEKLERI

Her zaman yedekle Belge her kaydedildiginde bir yedek kopyasini
olusturur. Word tiim yedek kopyalara .wbk dosya adi uzantisin1 verir ve 6zgiin
belgenin bulundugu klasore kaydeder.

Hizli kaydetme yapilabilsino Yalmzea belgedeki degisiklikleri
kaydederek kaydetme islemini hizlandirir.

Arka planda kaydedildin Kullanic1 ¢alisirken belgeleri arka planda
kaydeder.

TrueType yazi tiplerini katistir Belgeyle birlikte TrueType yazi
tiplerini saklar. Belgeyi' acan ve lizerinde calisan diger kisiler, bu yaz tipleri
bilgisayarlarinda yiiklii olmasa da yazi tiplerini gorebilir ve kullanabilir.

Yalnizca kullanilan karakterleri katistir Yalnizca gergekten belgede
kullanilan TrueType yaz tiplerini katistirir. Bir yazi tipindeki karakterlerden 32
veya daha azi kullanilirsa, Word yalnizca bu karakterleri katistirir. Bu secenek
yalnizca TrueType yazi tiplerini katistir segenegini secildiginde kullanilabilir.
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Ortak sistem yazi tiplerini katistirma TrueType yaz tiplerini yalnizca
zaten bilgisayarda yiiklii degillerse katistirir. Bu segenek yalnizca TrueType yazi
tiplerini katistir se¢enegi secildiginde kullanilabilir.

Belge ozelliklerini sor Bir belgeyi ilk defa kaydederken Ozellikler
iletisim kutusunu (Dosya meniisii) agar ve belge 6zellikleri girmeye imkan tanir.

Normal sablonu kaydetmeden once sor Word'den her c¢ikista
varsayilan sablonda yapilan degisikliklerin kaydedilmek istenip istenmedigini
soran bir ileti goriintiler. Bu segenek temizlenirse, Word sormadan
degisiklikleri otomatik olarak kaydeder.

Verileri yalnizca formlar i¢in kaydet Bir ¢evrimi¢i forma girilen
verileri sekme ile ayrilmis tek bir diiz metin dosyas1 bigiminde kaydeder.

Dile ait verileri katistir Konusma ve el yazisi metni gibi dile ait
verileri kaydeder.

Agda/kaldirilabilir = siirliciilerde sakli dosyalarin yerel kopyasini
olustur Agda veya cikarilabilir bir siiriiciide depolanan dosyanin gegici bir
yerel kopyasini olusturur.

Otomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sikligi Dakika kutusunda
belirtilen araliklarla otomatik olarak belge kurtarma dosyasi olusturur. Kutuya 1
ile 120 arasinda bir say1 yazin. Bilgisayar yanit vermeyi durdugunda veya
beklenmeyen bir elektrik kesintisi oldugunda, Word bir sonraki agilisinda
Otomatik Kurtarma dosyasim1 acar. Otomatik Kurtarma dosyasi, otomatik
kurtarma kullanilmamas1 durumunda kaybolabilecek kaydedilmemis bilgileri
igerir.

Akill etiketleri katistir - Akilli etiketleri belgenizle birlikte kaydeder.

Akilli etiketleri Web sayfalarinda XML ozellikleri olarak kaydet Bir
belgedeki tiim akilli etiketleri tek bir Kopriilii Metin Isaretleme Dili (HTML)
dosyasi olarak kaydeder.

Varsayilan bi¢im

Word dosyalart kayit tiiri Bir belge kaydedildiginde Word'in
kullanacag: varsayilan dosya bigimini belirtir.

Sundan sonraki 6zellikleri devre dis1 birak Word'iin son siirlimlerinde
eklenen Ozellikleri devre dis1 birakir.
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Gilivenlik sekmesine tiklandiginda gelen segenekler ve islevleri
asagidaki gibidir:

Bu belge i¢in dosya sifreleme segenekleri

Agma parolast Belgeyi parolali kaydetmek icin kullanilir. Belge
yalnizca kullanici dogru parolay girdiginde agilir. Parolalar harf, say1, bosluk ve
simge karakterleri igerebilir ve en ¢ok 15 karakter uzunlugunda olabilir.

Bu belge i¢in dosya paylasimi secenekleri

Degistirme parolasi Belgeyi parolali kaydeder ancak parolays
bilmeyen de belgeyi agar fakat iizerinde degisiklik yapamaz. Dogru parola
girilmeden dosya degistirilemez. Parolalar harf, sayi, bosluk ve simge
karakterleri igerebilir ve en ¢ok 15 karakter uzunlugunda olabilir.

Salt okunur onerilir Baskalar1 belgeyi ac¢tiginda, salt okunur olarak
acmalarini Onerir. Birisi belgeyi salt okunur olarak agar ve degistirirse, farkli bir
adla kaydetmesi gerekir

Gizlilik segenekleri

Kaydederken dosya o6zelliklerinden kisisel bilgileri kaldir Belgenin
yazarl veya agiklama ya da izlenen degisikliklerle iliskili isimler gibi gizli
bilgilerin farkinda olmadan dagitilmasini dnler.

Izlenen degisiklik veya aciklama igeren bir dosyayr yazdirma,
kaydetme veya gonderme Oncesinde uyar Belgeyi kaydetmeden veya
dagitmadan once izlenen degisikliklerin ve agiklamalarin gézden gegirilmesini
ister.

Birlestirme  dogrulugunu.. iyilestirmek i¢in  rasgele sayilar
depola Word'in, karsilagtirma ve birlestirme igin, iliskili belgeleri izlemeye
yardimcei olmak tlizere rasgele tiretilmis sayilar kullanacagini belirtir. Bu sayilar
gizli olmakla birlikte; iki belgenin iliskili oldugunu géstermek i¢in kullanilabilir.

Acarken veya kaydederken gizli bigimlendirmeleri goriiniir yap Tiim
aciklama, ek aciklama, silme ve diger diizeltme tiirlerini goriintiiler.

YAZIM DENETIMI

Yazarken yazimi Denetle Yazarken otomatik olarak yazimi denetler
ve hatalar isaretler.
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Bu belgedeki yazim hatalarin1 gizle Belgedeki olasi yazim hatalarinin
altindaki kirmiz1 dalgali ¢izgileri gizler.

Her zaman diizeltme Oner Yazim denetimi sirasinda Onerilen
yazimlarin listesini otomatik olarak goriintiiler. Bu secenek arka planda yapilan
yazim denetimlerini etkilemez.

Yalnizca ana sozliikten oner Ana sozliikten dogru yazim Onerir ancak
diger acik 6zel sozliiklerden 6nermez.

BUYUK HARF ile yazilmis sdzciikleri yoksay Yazim denetimi
sirasinda, biiyiik harfle yazilim sozliikleri yoksayar.

Numarali sozciikleri yoksay Yazim denetimi sirasinda, sayi igeren
sozctikleri yoksayar.

Internet ve dosya adreslerini yoksay Yazim denetimi sirasinda Internet
adreslerini, dosya adlarin1 ve elektronik posta ad ve adreslerini yoksayar.

Dilbilgisi
Yazarken dilbilgisini denetle Yazarken otomatik olarak dilbilgisini

denetler ve hatalar1 yesil dalgali ¢izgi ile isaretler.

Bu belgedeki dilbilgisi hatalarin1 gizle Belgedeki yesil dalgali alt
cizgileri gizler.

Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap Yazim denetimi sirasinda
dilbilgisini ve yazimi denetler. Yalnizca yazimi denetlemek icin bu segenek
kapatilir.

Okunabilirlik istatistiklerini ~ goster Dilbilgisi  denetleyicisinin
calistirilmasindan sonra belgenin okunabilirlik istatistiklerini goriintiiler. Bu
secenek arka planda yapilan dilbilgisi denetimlerini etkilemez.

Yazma stili Word'in etkin belgeyi denetlerken kullanacagi yazma
stilini belirtir
Yazim Denetleme Araglari

Belgeyi Denetle Yazimi ve dilbilgisini denetler.
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BICIMLENDIRME
Eklemeler Eklenen metni isaretlemek i¢in kullanilan bigimi ayarlar.
Silmeler Silinen metni isaretlemek i¢in kullanilan bigimi ayarlar.

Bicimlendirme Bi¢imlendirme  degisikliklerini  belirlemek  i¢in
kullanilan bigimi ayarlar.

Degisiklik ¢izgileri Degistirilen paragraflar1  isaretleyen dikey
cizgilerin konumunu belirler.
Renk Ekleme, silme, bigimlendirme degisiklikleri ve degisiklik

cizgilerine uygulanan renkleri ayarlar. Varsayilan olarak Word her goézden
geciren i¢in farkl bir renk kullanir.

Aciklamalarin rengi  Belgeye eklenen agiklamalara uygulanacak rengi
ayarlar.

Balonlar

Balonlar kullan (Sayfa ve Web Diizeni) Agiklamalarin ve izlenen
degisikliklerin ne zaman belgenin kenar boslugunda. balonlar iginde
goriintlilenecegini belirtir. Higbir Zaman secildiginde agiklamalar ve izlenen
degisiklikler belgeni metni igine yerlestirilir.

Tercih edilen genislik Istenen balon genisligini ayarlar.

Kenar boslugu Word'liin balonlart goriintiileyecegi kenar boslugunu
belirtir.

Birimi Balon genisligi i¢in 6l¢ii birimini ayarlar.

Metne bagl cizgileri gdster Her bir balonu belge icindeki degisiklik
veya agiklamanin konumuna baglayan bir ¢izgi goriintiiler.

Yazdirma (Balonlu)

Kagit yonlendirmesi Bir belge ve belgenin izlenen degisiklikleri ile
aciklamalar yazdirildiginda kagit yonlendirmesini ayarlar. Word'in en iyi
yonlendirmeye karar vermesi icin Otomatik segilir. Sayfa Yapisi iletisim
kutusunda belirtilen yonlendirmeyi korumak icin Siirdiir tiklatilir. Balonlar i¢in
en fazla alan ayirmak i¢in Yatay Zorla tiklatilir.
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Kullanic1 Bilgisi sekmesine tiklandiginda gelen segenekler ve islevleri
asagidaki gibidir:

Adi Diger kullanicilarin gérmesi istenen ad yazilir. Word adi
Ozellikler iletisim kutusunda (Dosya meniisii), mektup ve zarflarda,
degisiklikleri izlemek icin ve belgeye eklenen agiklamalar1 isaretlemek igin
kullanir.

Ik harfler Diger kullanicilarin gérmesi istenen ad bas harfleri yazilir.

Mektup adresi Word'in zarf ve mektuplar i¢in varsayilan
gonderen/iade adresi olarak kullanmasi istenen adres yazilir.

Uyumluluk sekmesine tiklandiginda gelen secenekler ve islevleri
asagidaki gibidir:

Yazi Tipi Degisimi Bu iletisim kutusu etkin belge ile bilgisayarin ayni
yazi tipine sahip oldugundan emin olmak igin kullanilir. Belge bilgisayarda
bulunmayan yazi tipleri kullaniyorsa, yerine kullanilacak bir yazi tipi belirtilir.

Onerilen secenekler Ekrani bagka bir sozciik isleme programma gore
degistirir. Ornegin, Word'iin eski bir siiriimii veya bir WordPerfect siiriimii.

Segenekler Etkin belge igin goriintiileme segeneklerini listeler. Bu
secenekler Word'de calisirken nasil goriindiiglinii etkiler, belgede kalict
degisiklik yapmaz.

Varsayilan Segenekler listesindeki ayarlar1 yeni varsayilan uyumluluk
secenekleri olarak saklamak i¢in kullanilir.

GIRIS SEKMESI
ISE7W | GIRl;  EKLE  TASARIM  GECISLER  ANIMASYONLAR  SLAVTGOSTERISI  GOZDENGECIR  GORUNOM  Acrobat BICIM 3
O = . L e py o im — A - E (@) —, su
I [Epazen+ (o lght Bar-]80 <] & & Po iZiT- =- |If} Metin Yona NOoo DD P <§l§2kll Dolgusu~ i Bul
o B - . £ Sifirla [+] Metni Hizala - AL L&~ ereat H" L7 Sekil Anahatti - 25 Degistir ~
apistr eni AV . - L E=== = -~ N [ Yerlestir Hzh
AR Slayt~ B3 Bolum = KTASmi-Aar LA SE=E== = B smortarta Danagtur- |2 VUL ¥ Ae[5] TTET BB o e etteri- | [y seg
Pano & Slaytlar Yazi Tipi n Paragraf n Cizim & Dizenleme

PANO PANOSU
N Pano PANOSUndeki kes veya kopyala diigmeleriyle

ey ¥ Kes e . .
e secili olan metni ya da nesneleri bellege alip (panoya

ER Ko pyala

Yapistir alip), yapistir diigmesiyle panodaki icerigi imlecin

¥ Bicim Boyacisi

Pano P
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bulundugu yere tasiyip, kopyalayabilirsiniz. Bigim boyacisi ile de imlecin
bulundugu satirdaki  bicimlendirmeleri tek seferde baska metne
uygulayabilirsiniz.

Kes (Ctrl+X)  : Secili metni, imlecin bulundugu yere
tagiyarak yapistirmak tizere, bulundugu
yerden keserek (silerek) panoya ekler.

ER Kopyala Kopyala . Se¢ili metni, imlecin bulundugu yere
(CtrlI+C) kopyalayip yapistirmak iizere, gogaltarak
(kopyalayarak) panoya ekler.

alle Yapistir . Kes ya da Kopyala ile panoya (bellege)
|__L| (Ctrl+V) aliman igerigi imlecin bulundugu yere

Vapv'gt'r ekler. (yapistirir)
¥ Bicim Boyacisi  Bigim . Imlecin bulundugu metindeki
Boyacisi bicimlendirmeleri taradigimiz

(Ctrl+Shift+C) (sectigimiz) metine tek seferde uygular.

SALAYTLAR PANOSU
| _| |:| Diizen =

¥ Sifirla
Yeni

SIa}-'t - O B&lirm -
Slaytlar
YAZI TiPi PANOSU

Belge icerisinde secilen metnin yazi
Calibri Light (Ba: - (60 - A" A" % tipini, stilini, punto biiyiikliigiinii zemin
ve metin rengini degistirmek, karakterleri
simge haline getirmek, efekt vermek i¢in
Yazi Tipi @ kullanilir. Eger isterseniz yaptigimiz
bi¢imlendirmeleri temizleyerek eski orijinal haline geri getirebilirsiniz,
PANOSUn sag alt kosesindeki diigmeye tikladigimizda Yazitipi diyalog kutusu
gelir. Diyalog kutusunda Yazitipi, Karakter Araligt ve Metin Efektleri olmak
lizere U¢ bolim vardir. Daha gelismis bigcimlendirmeleri bu iletisim
penceresinden yapabilirsiniz.

K T A S ase®-paa~- A-
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Times New R ~| Yaz1 Tipi Kullanilacak yazi fontu segilir.
(Ctrl+Shift+Y)
16 - Yazi Tipi Boyutu Isaretli kismin boyutunu degistirir.
(Ctrl+Shift+P)
A Puntoyu Biiyiit Mevcut puntoyu artirir.
(AlIt+Ctrl+Shift+7)
Iy Puntoyu Kiigiilt Mevcut puntoyu azaltir.
(Alt+Ctrl+)
A Tim Tiim bi¢cimlendirmeyi temizleyerek
Bigimlendirmeyi orijinal haline donmesini saglar.
Temizle
K Kalin (Ctrl+K) Isaretli kismi kalin yazar.
T Italik (Ctrl+T) Isaretli kismi egik yazar.
A ~ Alt1 Cizili [saretli kismin altini gizer. Altcizgi
(Ctrl+Shift+A) rengi de istenirse degistirilir.
S Metin Golgesi Sec¢ili metnin arkasina golge ekler.
abe Ustii Cizili Isaretli kismun iizerini ¢izer.
AV . Karakter Aralig Karakterler arasindaki aralig1 ayarlar.
Aa - Biiyiik/Kiiglik Isaretli kisim kiigiik harfle yazilmigsa
Harf Degistir biiyiik harfe ¢evirir, fakat harfler boyut
(Shift+F3) olarak kii¢iiktiir.
A - Yazi Tipi Rengi Isaretli kismin rengini degistirir.
PARAGRAF PANOSU
el S 5= t=. “ﬁ Metin Yéni -
- [:] Metni Hizala =
=== I=" =] Srnartért'a DEndstdr =
Paragraf P
Madde Isaretleri Madde isaretli liste olusturun.
Numaralandirma Numaralandirilmis liste olusturun.

Azalt

Liste Diizeyini

Girinti diizeyini azaltin.

Arttir

Liste Diizeyini

Girintinin diizeyini arttirin.
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Satir Aralig . | Metin satirlar1 arasinda ne kadar bosluk olacagini
denetleyin.
Sola Hizala . | Igeriginizi sola hizalaym
Saga Hizala . | Igeriginizi saga hizalayn.
Ortala . | Igeriginizi ortalaym.
Yasla . | Metninizi kenar bosluklar1 arasinda dengeli bicimde
dagitin.
Stitun Ekle Veya : | Metninizi iki veya daha fazla siituna ayirimn.
Kaldir
Metin Yoni . | Metninizin yoniinii yatay veya dikey olarak
degistirin ya da metni isteginiz yone dondiiriin.
Metni Hizala . | Metninizin metin kutusuyla hizalanma seklini
degistirin.
SmartArt’a . | SmartArt, bilgileri yalnizca metin yerine gorsel
Dontistiir olarak ifade etmenizin bir yoludur:
CiZiM PANOSU
~NOoO - O w {2 Sekil Dolgusu -

A --_*' *
ALLOG G H 4”2 e anahatti-
NS WP S G N Yerlegtir Hizh

. VA -1 | . Stiller - =" sekil Efektleri -

Cizim T
Sekiller . | Daireler, kareler ve oklar gibi hizl1 sekiller ekleyin.
Yerlestir . | Siralarmi konumlarint ve yerlerini degistirerek slayttaki

nesneleri degigtirin.

Hizli Stiller | : | Secili sekle veya cizgiye hizli bir sekilde gorsel stil ekleyin.

Sekil . | Segili sekli diiz renkle, gradyanla resimle veya dokuyla
Dolgusu doldurun.

Sekil . | Seklinize ait anahattin rengini, genisligini ve ¢izgi stilini
Anahatt1 segin.

Sekil . | Secili sekle gblge, parlama yansima veya 3-B dondiirme gibi
Efektleri gorsel bir efekt uygulayin.
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DUZENLEME PANOSU
tH!l Bul

2c Degistir -

[} Seq-
Dizenleme
Bul . | Biiyiik/Kiiciik Harf eslestir ve benzer okunuslar i¢in gelismis

arama seceneklerini kullanarak metin bulun ve degistirin.
Degistir | : | Degistirmek istediginiz metni arayin ve baska bir metinle

degistirin.
Seg . | Belgenizde metin veya nesneleri segin.
EKLE SEKMESI
GIRIS EKLE TASARIM GECISLER ANIMASYONLAR SLAVT GOSTERIS GOZDEN GECIR GORUNUM Acrobat BICIM Oturum

HHdkd ot 2 BN & QX JTEHDABED T OO0
Koprii Eylem Acklama Metin Ustbilgi WordA Tarh  Slayt  Nesne Denklem Simge Video Ses
Si N 5 - - -

Yeni  Tablo Resimle
Kutusu ve Altbilgi

i Elaan  Fotografl  Sekiller SmartArt Grafik  Officeigin
riintiisii = Albimii = - U

Slayt -
Slaytlar ' Tablolar Resimler Cizimler

SLAYTLAR PANOSU
YWeni

Slayt~
Slaytlar

| | Yeni Slayt | : | Sununuza yeni slayt ekleyin. |

Uygulamalar Baglantilar  Acklamalar Metin Simgeler Medya

TABLOLAR PANOSU
Tablo
Tablolar
Tablo | : | Tablo kullanmak belgenizdeki bilgileri diizenlemenin harika bir
yoludur.
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RESIMLER PANOSU
Resirmler Cevrimigi Ekran Fotodraf
Resimler Garantisd = Albdma -
Resimler
Resimler : | Kendi bilgisayariizdan veya bagli oldugunuz diger
bilgisayarlardan resim ekleyin.
Cevrimigi . | Cesitli ¢evrimici kaynaklardan resimler bulup ekleyin.
Resimler
Ekran . | Masatistiiniizde a¢ik olan herhangi bir pencerenin anlik
Gorlintisi goriintiistinii hizl bir sekilde belgenize ekleyin
Fotograf . | Favori fotograf koleksiyonunuz i¢in giizel bir sunu
Albiimii olusturun.
CiZIMLER PANOSU

S =l
Sekiller SrnartArt Grafik

-

Cizimler
Sekiller | : | Daireler, kareler ve oklar gibi hazir sekiller ekleyin.
SmartArt | : | Bilgileri gorsel olarak ifade etmek i¢in SmartArt grafigi
ekleyin.
Grafik . | Bir ¢ubuk, alan veya cizgi grafik ekleyerek verilerinizdeki
desenleri ve egilimleri daha kolay fark edin.

UYGULAMALAR PANOSU

5

Office igin
Uygularmalar =

Uygulamalar
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BAGLANTILAR PANOSU

—_—

o

*

Képrd Eylermn

Baglantilar

Kopri

Belgenizde web sayfalarina ve dosyalara hizli erisim i¢in baglanti
olusturun.

Eylem Secili nesneye, tikladiginizda veya fareyi lizerine getirdiginizde
gerceklestiricek bir eylem ekleyin.
ACIKLAMALAR PANOSU

7

Aciklama

Aciklamalar

‘ ‘ Aciklama ‘ : ‘ Belgenin bu boliimii hakkinda bir not ekleyin.

METIN PANOSU

A

D 4 B E

Metin  Ustbilgi WordArt Tarih Slayt  Mesne

Kutusu wve Althilgi - ve Saat Murnarasi
Metin
Metin Mutlaka goriinmesini istediginiz igeriklerinizi metin
Kutusu kutularina yerlestirin.
AltBilgi ve | : | Ust bilgi ve alt bilgi igerigi, yazdirilan her sayfann iistiinde
UstBilgi ve altinda yenilenir.
WordArt . | WordArt metin kutusunu kullanarak belgenize sanatsal bir
stil katin.
Tarih ve . | Su anki tarihi veya saati hizlica ekleyin.
Saat
Slayt Kolay bagvuru i¢in sununuzdaki slaytlart numaralandirin.
Numarasi
Nesne Ekli nesneler, bu belgeye eklediginiz bilgiler veya diger
dosyalardir. Bazen, ayr1 dosyalara sahip olmak yerine
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| | | | tiimiinii bir belgede ekli olarak bulundurmak daha kolaydir

SIMGELER PANOSU

T ()

Denklermn Simge

-

Simgeler

Denklem | : | Belgenize dairenin alan1 veya ikinci derece formiil gibi yaygin
matematiksel denklemler ekleyin.

Simge . | Klavyenizde olmayan simgeleri ekleyin.

MEDYA PANOSU

iy )

Wideo  Ses

- -

Medya

Video | : | Sununuza video ekleyin.

Ses . | Bilgisayarinizdan veya ¢esitli cevrimici kaynaklardan ses 6gesi
ekleyin.

TASARIM SEKMESI

DBV GIRIS  EKLE | TASARIM  GEGISLER  ANIMASYONLAR  SLAYTGOSTERISI  GOZDENGEGIR ~ GORUNUM  Acrobat Oturum ag

(Ao 0O &

TEMALAR PANOSU

g |

Temalar

Aa

Aa

Al A
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CESITLEMELR PANOSU

Cegitlemeler

OZELLESTIR PANOSU

[ &

Slayt  Arka Plani
Boyutu = Bigirnlendir
Ozellestir

Slayt Boyutu . | Bu sunudaki slaytlarin boyutunu degistirin.

Arka Plani . | Arka planiniza ait bigimlendirme iizerinde hassas
Bigimlendir ayarlamalar yapin veya gecerli tasarimdaki tasarim

ogelerini gizleyin.

GECISLER SEKMESi

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM GECISLER ANIMASYONLAR SLAYT GOSTERISI GOZDEN GEGIR GORONUM Acrobat

— — — — ), Ses: [[5es <] Siay
] m = 4 [ m - O s oo ] et
Yok Kes Solarak I Supr Bal - P L kadar sanive s

yes

Goster  RastgeleGiz.. | iye sonrs: (00:00,00

I3 Tumune Uygula

Gnizleme Bu Slayda Gegis Zamanlama

ONIZLEME PANOSU

Onizleme

‘ ‘ Onizle | ) | Bu slayda geg¢isi oynatin ‘

BU SLAYDA GECiS PANOSU
. 4 & -
Yok Kes Solarak It Sapir Bél Gaster Rastgele Ciz... |+

Bu Slayda Gecis
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ZAMANLAMA PANOSU

4, Ses: |[Ses Yok] = | Slayd llerlet

s

® Siire; 02,00 - ¥ Tiklatildiginda

- - - -
E3 Tiimiine Uygula Bu kadar saniye sonra: |00:00,00
Zamanlama
e + E!Amma:yun Bolmesi Baglat Animasyonu Yenic
X * '* 4 ﬁ h14 b, r - ) * Tetikleyici Siire Daha Onceye
Onizle Yok Gérinis Solarak Ugarak Girig ~ Tceri Kaydir Bal | Efekt Animasyon ) - o .
- Secenekleri Ekle = Animasyen Boyacisi | @ Gecikme Daha Senraya
Gnizleme Animasyan Gelismis Animasyon Zamanlama

SALYT GOSTERIiSi SEKMESI

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM GECISLER ANIMASYONLAR SLAYT GOSTERIST GOZDEN GECIR GORONUM Acrobat

= — = N -
.:!:. '|¥|' i E'E[ E‘Er (L\ :T—;u | Anlatimlan Yarat =P Manitar: | Otomatik
&= = 4 ~ +/| Zamanlamalan Kullan

Bastan Gegerli  Cevrimigi Ozel Sl.a‘?.'t Slayt Gasterisi SI;)’cll Zamanlama Slayt Gasterisini 71 Medva D lerin Gos 7| Sunucu GErandminGg Gster
Slayttan Sun~  Gosterisi v Ayarla Gizle Provasi Kaydet ~ edya Denetimlerini Goster

Slayt Gasterisini Baslat Ayarla Monitarler

GOZDEN GECIR SEKMESI

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM GECISLER ANIMASYOMNLAR SLAYT GOSTERISE GOZDEM GECIR GORUNUM Acrobat

AJBC iq Ej a% ﬁi \J Onceki

. Sonraki
Yazim  Aragtir Es Cevir Dl Yeni Sil Onceki Sonraki - Yorumlan | Kargilashr Kabul Reddet _ _ Gazd
Denetimi Anlamlilar - - Aciklama Gaster = Et Gozden Gegirme Bdlmesi Gegirme
Yazim Denetleme Dil Acklamalar Karsilagtir

GORUNUM SEKMESI

DOSYA GIRIZ EKLE TASARIM GECISLER ANIMASYOMNLAR SLAYT GOSTERISI GOZDEN GECIR GORUNUM Acrobat

[ = el LIE QW s o

&= Gri Tonlamah

Mormal  Anahat Slayt Mot Okuma Asil - Asil Dinleyici  Asil h Motlar  Vakinlagtir Pencereye Yeni Pencerelerde
Garanumi Siralayicisi Sayfasi Gerandmi  Slayt Notu Notlar Kilavuzlar Sigdir i Siyahve Beyaz | pencere [ Bolme Sininmi Tas, Gegig Yap ~
Sunu Garanamleri Asil Garanamler Gdster Yakinlastir Renkli/Gri Tonlamall Pencere
= = =
BICIM SEKMESI
GIRIG EKLE TASARIM GECISLER ANIMASYOMLAR SLAYT GOSTERISI GOZDEN GECIR GORUNUM Acrobat BICIM
SN OO O - £ Sekli Diizenle - . L3 Sekil Dolgusu~ A Metin Dolgusu= 7y One Getir ~ [& Hizala - 214
AL Lo &b B[+ F Metin Kutusu | Abc ‘ Abc | |- | L# sekil Anahatti - A A A | & Metin Anahatt - 0 Arkays Gander = 12 Gruplandir -
(ERTANSRE <4 Sekilleri Birlestir — T 7] @ gekil Efektleri- 71 A\ Metin Efektleri~ £y Segim Bolmesi A Dendur~ i
Sekil Ekle Sekil Stilleri [F} ‘WordArt Stilleri [F} Yerlestir Boy

SUNU SAYFASI HAZIRLAMA VE YAZILARA ANIMASYON
VERME
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- Once konu belirlenir.

- Baslik eklemek i¢in tiklatin yazan alana tiklanir ve konu
baslig1 yazilir.

- Alt baslik eklemek i¢in tiklatin yazan alana tiklanir ve alt
bashik yazilir.

- Yazilan bagliklara animasyon (hareket) vermek igin

srastyla iizerlerinde sag tusa basilir ve agilan meniiden Ozel Animasyon
tiklanir.

- Sag taraftaki gorev bolmesinde Ozel Efektler tiklanarak
istenilen animasyon (hareket) verilir.

& Microsoft PowerPoint - [Sunul]

Qi] Dosya Digen  GErdndm  Ekle  Bigim  Araclar  Slayt Gosterisi  Pencere  Yardim ‘ardim igin soru yazn -~ X
AR N ke E ; Arial Black ~E8 - | K T A|E E | £= = | A | IE = | & Tasanm 5] Yeni Slayt
E B X  fizel Animasyon - x

= €| |a

. . EETE
B I L G I SAYAR Girs 4 ‘ 3| L Dama Tahtas
NEDIR?

Wurgu 3 |* Z. Elmas

Cllus b8k 3 Kutu
Hareket Yollan + | S| 4. Perdeler
# 5. Ugarak Giris

IEORINNG

]
b gt S

Diger Efektler, ..

DONANIM VE YAZILIM

Slayoin bir dgennd sacn ve
andnasyonu efemed i “Erekt
i "W EBliatn,

4 +

> EJ Slayt Gésterisi

= [Fiot sklemet igin tklatn Otomatik Snizleme
§gzv|otnmank§ekilv N N0 Al g b d-2-A-=== @ 'ja

Slayt 1/1 Varsaylan Tasarim Tirkge 2%

3 Animasyon eklenecek baslik secildikten sonra Ozel Animasyon

komutu sag tusa basilarak gelen meniiden secilebilecegi gibi, Slayt Gosterisi
mentisiinden de segilebilir.

3¢ Yazlanlan bigimlendirmek i¢in Bi¢im meniisii/Yazitipi komutu

kullanilir. Yazitipi komutu, secilen yazi iizerinde sag tusa basildiginda gelen
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meniiden de degistirilebilir. Veya Bigimlendirme Ara¢ Cubugu {izerindeki
butonlar da yazinin tipini, rengini, biiytikliigiinii degistirir.

SAYFANIN KENDISINE ANIMASYON VERME

- Sayfa iizerinde bos bir yerde sag tusa basilir.
- Acilan meniiden Slayt Gegisi tiklanir.

- Sag taraftaki gorev bdlmesinde degisik gecis etkileri
listelenir ve istenen isaretlenir.

& Microsoft PawerPoint - [Sunul]

ﬂ;] Dosya Digen  GordnOm  Ekle  Bigm  Araglar  Slayt Gosterisi  Pencere  Yardim Yardim igin soru yazin - X
RN k=¥ E i Arial - 18 -|K T A |§ = | = = | A | = = #Tasarm o YeniSayt [
! Slayt Gecisi - x
== €10 A

Secili slaytlara uygula:

i i zensiz Cubuklar Yatay
BILGISAYAR e s oy

Kavdirma Asafi

| |
NEDIR?
[ |

Hiz: |Hizh

Ses: |[Ses Yok]

DONANIM VE YAZILIM Gelismis slayt

Fare bklatildiginda
[ otomatik olarak

Tiim Slaytlara Uygula

[» vorct | (B sleyt Gosteris

)

> .
e [0t elemek igin tklatn Ctomatik Onizleme

§gzv|otumatik§akilv Nw OO i EE Hd-A-==Ed ,j!

Slayt 1 /1 Warsayilan Tasarim Tirkge 7]

2K Secilen sayfa animasyonunu mevcut diger sunulara da uygulamak
icin Tiim Slaytlara. Uygula tiklanir. Istenirse her sayfa icin ayr1 ayri sayfa
animasyonu-verilir.

3¢  Yapilan animasyonlari izlemek i¢in Yiriit butonuna tiklanir.
Yiiriit- butonuna tiklandiginda animasyon ekranda izlenir. Animasyonu tam
ekran izlemek i¢in Slayt Gosterisi butonuna tiklanir.
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> Sunulari tam ekran izlemenin diger bir yolu da Goriinim
mentisiinden Slayt Gosterisi’ ne tiklamak veya Slayt Gosterisi meniistinden
Gosteriyi Goriintiile lizerine tiklamaktir. Her ikisinin de kisayol tusu F5°dir.

SAYFA ZEMININI RENKLENDIRMEK

Bos sayfa iizerinde sag tusa basilir.
Acilan meniiden Arka Plan tiklanir.

Gelen diyalog kutusunda ister tek renkler ister

dolgu efektleri kullanilir.

mevcut tlim sunulara uygulamak i¢in Tiimiine Uygula tiklanir.

Arka Plan

Arka plan dolgusu Tiimiine Uygula
< Slayt Baghd) Uygula

- Iszaretl metin
Ol —*

!

b

O | Otomatik ||n'|a
o H H HE

Turm Renkler. ..

Dalqu EFekteri. ..

SAYFADA HAZIR SABLONLAR KULLANMAK

Sadece iizerinde calisilan sayfaya uygulamak i¢in Uygula,

Bos sayfa iizerinde sag tusa basilir.

Acilan meniiden Slayt Tasarimi tiklanir.

Sag taraftaki gorev bélmesinden istenilen sayfa

sablonu segilir.
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YENI SUNU SAYFASI EKLEMEK

- Fkle mentsiune tiklanir.

- Yeni Slayt tiklanir. Sag taraftaki gorev
bolmesinden sunu diizeni segilir.

EE Microsoft PowerPoint - [Sunui]

E;] Dosya Dizen  Gorindm  Ekle  Bicim  Araglar  Slayt Gésterisi  Pencere  Yardm Yardim igin soru yazin -~ X
P 35 B 9 -l ] e -l @ e 2|15 == A ESE=
A
— : Slayt Diizeni v x
BRIy
slayt diizeni uygula:
7
icerik Diizenleri
H &
[
e & (|meEs
+ e - A,
3 || Bt e |
- v
v|ieni slaytlar ederken gist:
gg = ‘Nut eklemek igin tklatn SR G ey
icer [ ] oomakseki- N N DO A @l - L-A- === a3
Slayt 12 Oneti Tirkge [EF'S

SUNULARI TAM EKRAN1ZLEMEK

Hazirlanan sunular izlemek i¢in asagidaki yollardan istenen
kullanilir.

- Goriiniim meniistinden Slayt Gosterisi tiklanir.
3 Slayt Gosterisi meniisiinden Gosteriyi Gorlintiile tiklanir.
> F5 tusuna basilir.

Sunu gosterisine baslandiginda Space Bar tusuna basilarak veya
farenin sol tusuna tiklanarak animasyonlar ¢alistirilir. Sunu sayfalar1 bittiginde
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tekrar ¢alisma sayfasina doniiliir. Bazen sunuyu elle ¢alistirmak yerine zamana
baglamak istenir. Bu durumda Slayt Gosterisi meniisiinde Zamanlama Provasi
tiklanir. Zamanlama Provasi tiklandiginda sunu tam sayfa olarak acilir ve sol
iist kosede saya¢ goriinlir. Kullanict gerektigi yerlerde Space Bar tusuna
basarak veya mouse’un sol tusuna tiklayarak animasyonun akisini saglar. Tiim
sunu sayfalar1 bittiginde onay istenir ve onaylama isleminden sonra artik sunu
izlenmek tiizere hareket edildiginde hicbir tusa basilmadan sunun kendi kendine
calistig1 goriiliir.

Sunuyu tekrar elle calistirmak i¢in Slayt Gosterisi meniisiinden Gosteri Ayarla
komutu tiklanir. Agilan diyalog kutusunda El ile igaretlenir.

Giisteri bird Slaytlar géster
(%) Konusmao sunacak (kam ekran) (%) Tiimii
(O Kisi gizatacak (pencere) Ok % |son: e

(O Bilgi noktasinda gizatlacak (tam ekran)

Secenekleri gister Slaytlar ilerlet

[C]'Esc' karakkering kadar siirekli dangt (O} )4

[konusma olmadan gister (O ¥arsa, zamanlamay kullan
[] animasyon olmadan géster Birden cok monitér

Kalom reni: | I |~
|:| Sunum Gardndrmiand Gaster

Performans

[ oonanim arafik ivmesi kullan ipuclar
Slayt giisterisi cozinirigi: | [Gecerli Cozandriaga Kullan] v
[ Tarnam ] [ iptal ]

SUNULARA SES EKLEMEK

Eger bilgisayarda ses karti varsa sunulara ses de
eklenir.

- Sayfa iizerinde sag tusa basilir ve agilan
meniide Slayt Gegisi tiklanir.

- Sag taraftaki gorev bolmesinden ses yanindaki asagi oka
basilarak istenen ses segilir.
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HAZIRLANAN SUNUYU KAYDETMEK

- Dosya meniisiine tiklanir.
- Kaydet iizerine tiklanir.
- Dosyaya bir isim verilir ve kaydedilir.

Sunu dosyalarinin uzantilari. ppt dir. Sunu dosyalarin1 bagka
bilgisayarlarda da izleyebilmek i¢in Power Point’ in yiiklii olmasi gerekir.
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INTERNET

Internet, diinyadaki bir¢ok bilgisayarin modem vasitasi ile birbirine
baglanmas1 sonucu olusturulmus biiyilk bir bilgisayar agidir. Internete
baglandigimiz zaman bizim bilgisayarimiz da internet adl1 bilgisayar aginin bir
elemant olur.

SUNUCU BILGISAYAR (SERVER)

Internetteki bilgiler Server (Sunucu) denilen bilgisayarlarin manyetik
ortaminda (harddisk) saklanir. Internette tiim bilgisayarlar bu sunucu
bilgisayarlara baglidir, sunucular da birbirine baghdir. Bu sayede sunucu
bilgisayarlar arasinda veri ve bilgi transferi gerceklestirilebilir.

BILGISAYARLAR ARASI ILETISIM

Veri veya bilgi aktarimlarin gergeklesebilmesi i¢in her bilgisayarin bir
IP (Internet Protocol) numarasi olmasi gereklidir. Bu IP numarasi sayesinde
bilgisayarlar bilgiyi alacaklar1 ve gonderecekleri adresleri belirlerler. IP
numarast 192.168.4.1 gibi birbirleriyle nokta ile ayrilmis dort adet sayidan
olusur. Internet iizerinde bulunan adresleri belirlemek icin kullandigimiz
www.webgrubu.net gibi adresler kullaniriz. IP numaralari, kullandigimiz bu web
adreslerinin DNS (domain name server) sunucular tarafindan sayisala ¢evrilmis
halini olustururlar. Bilgisayarimiz internete baglandigi zaman internet servis
saglayicimiz (ISS) bizim bilgisayarimiza gegici bir IP numarasi verir. Internet
aboneligi sirasinda sabit IP talebimiz olmadiysa, baglantimizi kesip tekrar
baglandigimiz zaman IP numaramiz degismis olur. Bu IP numarasi sayesinde
internette neler yaptigimiz, bilgisayarimizin hangi web sitelerine baglandigi
ortaya ¢ikar. Tiim bilgisayarlar internet lizerinde kendi aralarinda TCP/IP adi
verilen bir iletisim protokolil ile bilgi transferini gerceklestirirler. Web adres
olarak www.amyo.ankara.edu.tr yazildiginda, tr (Tiirkiye) altindaki edu (egitim
kurumlari) altindaki Ankara (Ankara Universitesi) altindaki amyo (Ankara
Meslek Yiiksekokulu) altindaki www (Internet sunucu) bilgisayar i¢indeki giris
sayfas1 goriintiilenir.
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INTERNET TARAYICISI (BROWSER)

Internetteki web sayfalarini goriintiilemek igin kullanilan yazilimlara

internet tarayicist (Browser) adi verilir. Bilgisayarimiza isletim sistemi
kurulurken internet tarayicisi da yiiklenmis olur. Windows isletim sisteminde en
¢ok kullanilan browser Google Crome, Internet Explorer, Mozilla, Firefox,
Safari, Opera, Yandex veya Netscape Communicator’ dur.

ALAN ADI UZANTILARI

Uzanti1 | Agilim Anlam Ornek

.com | Commercial Ticari www.berkcan.com

net Network Bilgisayar ag, | www.webgrubu.net
sebeke

.gov Goverment Kamu kurumu | www.turkiye.gov.tr

.mil Military Askeri www.msb.mil.tr
kuruluslar

edu Education Universite www.gazi.edu.tr

.org Organisation Organizasyon, = | www.gerder.org.tr
dernek,. <vakif,
orgut

info Information Bilgi, fikir | www.kalpdoktoru.info
veren

k12 Kindergarten ve 12th | Ortaokul, lise www.ankaralisesi.meb.k12.tr

grade

biz Business Uluslararasi www.bilgisayarkursu.biz.tr
firma

v Television Televizyon www.trtl.tv
kanallar
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