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Gubugu Denetimi il Belge Goriiniim Dugmeleri I
GIRiS SEKMESI
(D H9-B : = Belgel - Microsoft Word
= Girig Ekle | Sayfa Didzeni l Basvurular Postalar Gozden Gecir Gardndm Gelistirici
A n Renkler = H L i% Kesmeler ~ Girintile Arahk
T .YaZITIpIeIi' . EIP|];1 r- £ satir Numaralan ~ FI. . D ‘EE Sol: 0cm : :
smaar @ Efektler ~ Bu;lilﬁaln' - uf b Heceleme = ||!3lan Ria:;?v Kenalllklan 5% 5ag: 0cm s s
Temalar Sayfa Yapisi (F Sayfa Arka Plani Paragraf (F
KOMUT ISLEVI
£ Kes Secili metni yada sekli keser (CTRL+X)
|='1E Kopyala Secili metni yada sekli kopyalar (CTRL+C)
% Kes
,am,ﬂ“m'ﬂ [ Kopyalanmis bilgilerin yapistiriimasini saglar.
a hz:ﬂmm(m Ozel yapigtir komutu kullanilirsa tim bigimlendirmeler iptal edilerek sade metin olarak
(B Czelyapgt.. yapistirilabilir. (CTRL +V ya da 6zel yapistir igin ALT+CTRL+V)
[F  Kopri Olarak Yapistir
J Bigim Boyaasi Bir bigimlendirmeyi kopyalayarak diger alanlara uygular( SHIFT+CTRL+C)
Calibri ol D Yazi Tipi ve Boyutu
AN [ Yazi Tipi Blyiit/Kicilt
| K T A - ae Kalin, italik (Egimli), Alti Cizili, Ustii Cizili
x, | x° Alt simge / Ust simge

Blyuk-kiglk harf dontstir

vﬁv

Vurgu rengi / yazitipi rengi

Bicimlendirmeyi temizle. Secilen yazidaki tiim bigcimlendirmeleri kaldirir. Sade metin
haline getirir.

Madde isaretleri ve numaralandirma. 1,2,3 veya a,b,c seklinde listeler olusturulmasini
saglar.

Sola hizala / ortala / saga hizala / iki yana yasla

Satir araligi. Satirlar arasindaki boslugu ayarlar.

Golgelerndirme rengi”

Kenarliklar. istenilen bélgeye kenarlik eklenmesini saglar.

Girintiyi azalt / girintiyi arttir. Paragrafin soldan girintisini arttirip, azaltir

Sirala. Secili metni alfabetik ya da sayisal olarak siralar.




EKLE SEKMESI

7 el —a]
\—/ Girig | Ekle | Sayfa Dizeni Baswurular Postalar Gozden Gegir Gardnam Geligtirici
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Kapak Bos Sayfa Tablo Resim Kdcdk Sekiller SmartArt Grafik Koprd  Yer  Capraz Ustbilgi Altbilgi Sayfa Metin Hzh WordArt Baslangia e Denklem Simge
Sayfasi~ Sayfa Sonu - Resim b Isareti Bagvuru - = Numarasi~ || Kutusu~ Parcalar = b Byt "9 Nesne ~ b -
Sayfalar || Tablolar | Cizimler ] Baglantilar J Ustbilgi ve Altbilgi J Metin ] Simgeler
ey

Kapak Belgenin basina hazir tasarimlardan bir kapak olusturulmasini saglar.

Sayfasi =

Bulunulan sayfanin hemen sonrasina bos bir sayfa ekler.

=l Sayfayi imlecin bulundugu yerden itibaren bitirerek yazilarin bir sonraki sayfaya kaydiriimasini
i saglar.

Bilgisayarimizda kayitl olan bir resmi eklememizi saglar

3]
Kagak
Resim

M.Word biinyesinde bulunan kiigtik resim galerisinden gizim resimlerinin eklenmesini saglar.

Seriler Calisma sayfasina, geometrik sekiller, oklar ve cesitli hazir sekiller eklenmesini saglar.

-

sl_t Gorsel olarak tasarlanmis hazir sekil ve grafiklerin eklendigi yerdir.
ma

ﬁ Sayfamiza siitun,pasta, daire vb.. seklinde grafikler eklenmesini saglar
Grafik

Bir internet sayfasina yada bilgisayarda kayith baska bir belgeye baglanti vermek icin kullanilir.

Sayfanin st kismina Ustbilgi olarak bazi bilgiler eklememizi saglar. Tim sayfalarda gorindar.

Ustbilgi
Am:g_'r _ Sayfanin alt kismina altbilgi olarak bazi bilgiler eklememizi saglar. Tim sayfalarda gorindr.
ilgi
o Sayfamiza sayfa numarasi ekler.
Mumarasi =
A =
et Sayfamizda istenilen yerlere metin kutulari eklenerek degisik tasarimlarda metinler eklenebilir.
Kutusu
wﬂm M.Word blnyesinde hazirlanmis sekilli yazilar eklenmesini saglar.
Tc Matematiksel denklemlerin eklenmesini saglar.
Denklem
Klavyede yer almayan simgelerin ve diger dillerdeki harflerin eklenmesini saglar.
Simge
E Sayfamiza gesitli tasarimlarda tablolar olusturmamiza imkan verir.




SAYFA DUZENi SEKMESi

| Sayfa Ddzeni | Basvurular Postalar Gozden Gecir Gardnam Gelistirici

By & ¥=, Kesmeler - = & Girintile Aralik @ o =y |I:I N il
e NN E A @ 0. Hlih sy ) R EH A

Satir Numaralan ~ 2 42 Onee: 0nk L
Kenar Yonlendirme Boyut SOtunlar Filigran Sayfa Sayfa o Konum En One En Alta Metin Hizala Gruplandir Donddr

A A

Bosluklan - - - - b¥ Heceleme - = Rengi~ Kenarliklan || = Sa@ 0em 342 sonra 0 nk Getir~ Gonder~ Kaydirma -
Sayfa Yapisi I Sayfa Arka Plani J Paragraf f | Yerlestir
KOMUT ISLEVI
Sag-Sol-Ust-Alt kenar bosluklarinin ayarlanmasini saglar. “Ozel Kenar bosluklari”
I;I komutu tiklaninca “Sayfa Yapisi” komutu gelir. Bu pencereden kenar bosluklari
Kenar ayarlandigi gibi sayfamizin Yatay-Dikey gériinimi de degistirilebilir.
i NOT: Sayfa yapisi komutunu Cetvelin gri bélimune gift tiklayarak da agabiliriz.
F% Sayfamizin Yatay-Dikey yonlendirmesini ayarlar. Cetvelin gri alanina gift tiklayinca
foueis karsimiza gelen “Sayfa Yapisi” penceresi ile de Yatay-Dikey secimi yapilabilir.
Ij Hazirlanan belgenin hangi boyutlardaki kagida yazdirilacaginin belirlendigi yerdir. A3,
Bayut A4, A5, Mektup zarfi vb..
Sayfamizi birden fazla stituna bolmek yada stitunlara ayrilmis bir sayfayi tek siitunlu

S hale getirmek icin kullanilir. “Diger Stitunlar” komutu ile ¢ikan pencereden sttunlar
o arasina cizgi de konulabilir.

Sayfayi veya siitunu istenilen yerde bitirip, kalan kismin diger sayfaya ya da diger

stituna aktarilmasini saglar.

Y= Kesmeler =

£ satir Numaralar ~ Belgede her satirin basina satir numarasi gosterir/gizler.

Satirin sonuna sigmayan uzun kelimelerin — (tire) ile bélinerek alt satirdan devam
etmesini saglar

Belgemizin arka fonuna metin ya da resim-logo seklinde genellikle reklam amach
= yada dikkat icerikli arka planlar uygulanmasini saglar. “Ozel Fligran” segenegi ile

bi~ Heceleme =

—— Filigranin Metin- Resim secimi yapilabilir.
M.Word’de standart olan beyaz sayfa renginin degisimine imkan verir. Tim sayfalari
Sayta etkiler. “Dolgu Efektleri” komutu ile arkaplana Dolgular, Desenler yada bilgisayarda
Rengi ~ kayitli bir resmi de arka plan yapabiliriz.
Sayfamizin belli bolimlerine yada sayfanin tamamina gergeve seklinde kenarliklarin
D eklenmesini saglar. Karsimiza gelen pencerede 3 bélim vardir. 1. Kenarliklar ile
s istenilen yere kenarlik eklenir, 2.Sayfa Kanarliklari ile sayfaya cerceve seklinde
Kenarliklan kenarlik eklenir. 3.) Golgelendirme ile de sayfanin belirli bélimlerine golge rengi
verilir.
Girintile

£= 50k 0cm Paragrafin sol ve sag taraftan bosluklarinin ayarlanmasini saglar.

£= 5ad: |0 cm

Ak 4

Aralik
J=Once: 0nk Paragraflar arasindaki boslugunu ayarlanmasini saglar.
:Z Sonra: 0 nk :
K Secili nesneyi sayfada alt-lst-orta gibi konumlandirmayi saglar.
OMum
=) . S - -
@j =] Birden fazla nesnenin Ust Giste olmasi durumunda segcili nesnenin 6ne-arkaya
s e goénderilmesini saglayarak, siralama yapar.
Metin Metnin, secili nesnenin etrafini cevirme seklini belirler.
Kaydirma ~
=
« - e . . . .
" D| Secili birden ¢cok nesnenin birbirlerine gére yada belgeye goére hizalanmasini saglar.
1Zala
L_F_LI Sayfaya bagimsiz sekilde eklenen sekillerden birkagini ayni anda secerek
. Gruplayabilir ve tek sekil haline getirebiliriz. Ayirmak icin “Grubu C6z” komutu
Gruplandir .
- kullanilabilir.
L\

o Nesnenin dondirilmesini saglar.
Danddr




 GOZDEN GEGiR SEKMESI

EE
Girig Ekle

Sayfa Dizeni Basvurular Postalar ‘ Gozden Gegir | Gardndm Gelistirici
== a" (2 Ceviri Ekran Ipucu - 2 7~ L) W L 'EE Son Gasterme Bigcimlendirmesi v Anceki = I
w @ 5 &Dll Ayarla lj _J _'J _J g fg Bicimlendirmeyi Goster = @ @ ﬁ. e j J IE
Yazim ve Aragtir Es Cevir 5 Yeni Sil - Onceki Sonraki || Degisiklikleri Balonlar . . Kabul Reddet ?}Sonraki Kargilaghir Kaynak Eelgeleri || Belgeyi
Dilbilgisi Anlamlilar 23] S0zcuk Sayimi Agiklama Tzle - - [B] cozden Gecirme Balmesi - Et~ - - Gaster Koru =
Yazim Acgiklamalar fzleme Degisiklikler Karsilagtir Koru
KOMUT ISLEVI
% Belgedeki metnin, yazim ve dilbilgisi acisindan dogrulugunu kontrol eder ve
Yazim ve yanliglklari belirtir, dizeltilmesi icin 6neri sunar.
Dilbilgisi
£ Secilen sdzcligiin, esanlamli kelimelerini listeler.
Anlamlilar
a‘i
ﬁ Secilen sdzctgin farkh bir dildeki karsihgini verir.
Cevir
¥ Dil Ayarla Belgemizin yazim ve dilbilgisi kurallarinin hangi dilde yapilacagini ayarlar.
SBT . . . . e . .
ftza] S0zclk Sayimi Belgedeki yada sadece segili metindeki sayfa, paragraf, soézcik, karakter sayisini verir.
% Kisilerin belgeye erisim seklini belirler. Bu komut ile istersek belgeyi kilitleyerek higbir
Belgeyi degisiklik yapilmamasini saglayabilir ve bu izni parola onayina birakabiliriz.
Karu =
GORUNUM SEKMESI
“:_—n:j Girig Ekle Sayfa Didzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir | Gardnim | Gelistirici
mﬂ E | Cetvel | Belge Baglantilan Q 5% (2l Bir 5ayfa i E .
| Kilavuz Cizgileri [ Kiigik Resimler || % = A3 iki Sayfa
Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak o . Yakinlastir %6100 o Yeni Tomand Bol
Didzeni| Okuma Dizeni [] fleti Cubugu =] sayfa Genislidi || pencere Yerlestir
Belge Gardndmleri Goster/Gizle Yakinlastir
KOMUT ISLEVI
: Belgeyi kagit Uizerinde ¢alisma diizeninde ekrana getirir.
Sayfa
Duzeni
= . L . . L . e
|-_|__J| Belgeyi yan yana iki sayfa seklinde gosterir. Boylece kitap gorinimiinde karsimiza
Tam Ekran getirir,
Okuma
web Basit dlizeyde internet sayfalari hazirlamak igin kullanilir.
&
Diazeni

Anahat Taslak

Belgeyi anahat ve taslak olarak (Bicimlendirmelerden arindirilmis) ekrana getirir.

W Cetvel

Yatay ve Dikey cetvelin gériintilenmesini / gizlenmesini saglar

| Kiavuz Cizgileri

Sayfamizin arkaplaninda i1zgara seklinde kilavuz gizgilerinin gosterilmesini saglar.

' Belge Baglantilan

' Kidgak Resimler

Belgede yer alan baglantilarin yada sayfa 6nizlemelerinin belgenin sol tarafindaki
bolmede gorintiilenmesini saglar.

Belgenin yakinlastirma oraninin degistirilmesini saglar.

Belgeyi istenilen yerden bolerek ekranin ikiye ayrilmasini saglar.




EK SEKMELER:

BICIM SEKMESI
I Ey Giris Ekle Sayfa Diazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gardndm Geligtirici Bicim
= Sekil Dolgusu ~ En One Getir = | Hizala -
BENNO00- g & o Ij
AL LS G- . . . . . . . - 2 Sekil Anahatt ~ - B0 | — [ 1V RL En Alta Gonder + [f] Gruplandir
IR IAR R | [ sekli Degistir ~ Effﬂlgefi- 0, Efj&ﬁ,i, £ Konum [ Metin Kaydima = 5 Dandir -
Sekil Ekle Sekil Stilleri e} Galge Efektleri 3-B Efektleri Yerlestir
Bagvurular Postalar Gaozden Gegir Gardndm Geligtirici | Bigim |
| [cwem| ] B3 o T— — @Reswm Sekli ~ ﬁ 3 En One Getir ~ | Hizala - IQQ. ‘!“"” e T
il | el |‘ a ‘ il = L& Resim Kenarhgi 8% En Alta Gonder = [#] Gruplandir -
: = — ) Konum ! I Kirp =1 Geniglik: |561em &
= | ) Resim Efektleri = = Metin Kaydirma ~ S Déndir = SRS ‘ hd
Resim Stilleri {F] Yerlestir Boyut F}
KOMUT ISLEVI
N NOoo
ATLLDL G- . . I S
I = M.Word biinyesinde bulunan hazir sekillerin eklenmesini saglar.
CERTAR S 4
Sekil Ekle

!J EEEEAEN = Cizilen sekillerin renk stillerini belirlememizi saglar.

Sekil Stilleri

£ sekil Dolgusu ~ Sekillerin dolgu rengini segmemizi saglar

L& sekil Anahatti ~ Sekillerin gizgi rengini segmemizi saglar.

Cizilen seklin baska bir geometrik sekle (Kare-Daire)

[y Sekli Dedistir ~ e
donusturilmesini saglar.

D Secili sekle golge efekti verilmesini ve bu efekt lzerinde gesitli
Golge degisiklikler yapilmasini saglar.
Efektleri =
|~- ] Secili sekle 3 boyut kazandirmayi ve bu efektlerde degisiklik
3-B yapilmasini saglar.
Efektleri ~
[ET Secili nesnenin sayfada nereye konumlandirilacagini segmemizi

saglar. Eklenen bir resim ya da seklin tasinabilmesi icin bu
degerin degistirilmesi gerekir. Aksi halde yeni eklenen bir sekil

Konum
- sayfada istenen bir yere tasinamaz.
3 En One Getir ~ Ust tiste cizilen sekillerde, segili seklin 6ne getirilmesini saglar

@, En Alta Gonder » Ust Uste cizilen sekillerde, segili seklin arkaya gonderilmesini

saglar
Metin Kaydirma - Yazilarin, eklenen seklin etrafini nasil saracagini belirler.
ill 254em 3
i254cm Cizilen seklin yikseklik-genislik degerlerinin ayarlanmasini saglar.

Boyut IF]

T — o — L& L B o
L‘—‘I H :l ; e e n _ | Eklenen resimlere hazir efekt stillerinin uygulanmasini saglar.

Resim Stilleri

| Resimde sadece istenen bolgenin kalarak diger yerlerin
kirpilmasini saglar.

Kirp
Z Resim Kenarhign = Resmimize kenarlik ekler.
=l Resim Efektleri = Resmimize hazir efektlerden diledigimizi uygulariz.

@ Resim Sekli = Resmimizi istenilen sekil bicimine sokar. (yildiz, kalp, daire vb..)

.
7] 2,54 cm
12,54 am

Boyut

€

fa



TASARIM SEKMESi

Giris Ekle

Sayfa Didzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gordndm Gelistirici Tasanm Didzen
| Ustbilgi Satin [¥] Ilk Sdtun Q Golgelendirme ~ —_— © @ ‘4
[ Toplam satin || Son SOtun - Y¥onk —— - =
= Tablo  Silgi
W Seritli Satirlar |7 Seritli SGtunlar = ﬁ Kalem Rengi = Ciz
Tablo Stili Secenekleri Tablo Stilleri Kenarliklan Ciz [F}

| Ustbilgi satin V] TIk Sdtun
[ Toplam Satin || Son SOtun

W Seritli Satirlar |7 Seritli SGtunlar

Tablo sablonlarinda yer alan tasarimlarin ilk satir ve ilk
sutunlarin tasarim ayarlarini yapar.

Tablomuza istenilen bicim sablonlarini uygular.

fe

Metne Formiil

Tablo Stilleri
Q Galgelendirme Tabloda secilen alanlarin arkaplan rengini degistirir.
KEHEHIHEIH Tabloda segilen hiicrelerin kenarliklarini ekler/kaldirir.
Yink —— - Kalem araci ile ¢izim yaparken yada tablo kenarliklari
oZ Kalem Rengi ¥ eklerken; gizgi rengi-kalinligi gibi degerleri ayarlar.
Kenarhiklan Ciz
@ Kalem araci kullanilarak istenilen tablolarin gizilmesini ya
Tablo da istenilen hicrelere ekleme yapilmasini saglar.
iz
“.E Tabloda yer almasini istemedigimiz satir-stiin-hilicrelerin
- e . . .. . . .. . . o
Silgi silinmesini ya da hicrelerin birlestirilmesini saglar.
DUZEN SEKMESI
== Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gbzden Gegir Gorindm Geligtirici Tasarim Dizen
% E ﬂ @ % @ E‘ % % \% 4] vakseklik: (0,39 em 3 || HF satirlan Dagit @ %l Ej
= captomter || e e e e b || e o e || e | oot [ZemBl | B sewnan vt | g g g Wrn LI SR S e Daagar
KOMUT ISLEVI

Secili olan satiri yada stitunu silmemizi saglar

SHR

Ustdne Altina Sola  Sada
Ekle Ekle Ekle Ekle

Bulundugumuz satirin Gsttine/altina satir eklenmesini; bulundugumuz stitunun
sagina/soluna ise sutun eklenmesini saglar.

EEEE

Hicreleri Hicreler
Birlestir Bal

Segili hiicrelerin birlestirilmesini ya da istenilen hiicrelerin béliinmesini saglar.

=222
EH

Tabloyu
Bal

Tabloyu secili hiicreden itibaren bolmeyi saglar

HEA

Otomatik
Sigdir =

Tablomuzun boyutunun sayfaya otomatik sigdirilmasini saglar.

&) vikseklik: 0,39 em 3

o3 Genislik: 8,71 cm

Satir/sttun yikseklik ve genislik degerlerinin ayarlandigi bolimdar.

HE satirlan Dagit

[ﬁ' satunlan Dadit

Segili satirlarin ylksekliklerinin ve segili situnlarin genisliklerinin esit olarak

dagitilmasini saglar.

BEEE . N . .

== = Hiicre icerisinde yer alan metnin hizalamasinin istenilen konumlara ayarlanmasini
=1=le saglar

E:': Hicre icerisindeki metinlerin yazilis yonini ayarlar. (Soldan-saga, asagidan-yukariya
Metin vb..)

Yono

%l Segcili alanlar igerisinde yer alan degerlerin alfabetik yada sayisal olarak

Sirala

siralanmasini saglar.




OFFICE MENUSU

Office menisi kullanilarak yapilabilecek islemlerden bazilari sunlardir.

Belgeyi Kaydetme : Office Men(isu — Kaydet. Eger belge farkl bir isimde ya da farkl bir konuma kaydedilecekse; Office
mendisinden Farkh Kaydet komutu secilmelidir.
Belgeye Acilig Sifresi Verme :2 yolu vardir:

1)

2)

“Office MenulsU” = Farkli Kaydet” —

“Araglar” diigmesi —“Genel Segenekler...” Gelen pencerede “A¢ma

Parolasi” yazan kutucuga verilmek istenen parola verilir. Eger parolali bir belgenin parolasi kaldirilacaksa;
ayni pencereye gelerek “A¢ma Parolasi” kutucugunda yazili olan parola silinir.
Office MenUsil — Hazirla — Belgeyi Sifrele. Gelen ekranda verilmek istenen sifre yazilir. Sifre kaldiriimak

isteniyorsa ayni pencereden silinir.

Belgeyi degisikliklere karsi kilitleme: 2 yolu vardir:

1)

“Office Menlsu” — Hazirla — “Son olarak isaretle”

“Gozden Gegir Menusu” — Belgeyi Koru” diimesi — “Bigimlendirmeyi ve Duzenlemeyi Kisitla” komutu
verilerek “Korumayi baslat” diigmesi ile koruma baglatilir. Eger istenirse bu pencerede “Koruma Parolasi”

da verilebilir / kaldirilabilir.

Belgenin Yazicidan Nasil Gikacagini Onceden inceleme: Belgeyi yazdirmadan énce kagit izerindeki goriintiisiini

gormek icin; “Office Menlsi” — “Yazdir” —

“Baski Onizleme”

Belgeyi Yazdirmak : “Office MenUsi” — “Yazdir”-“Yazdir”

Sayfaya eklenen resmin ya da seklin tasinamamasi: Sayfaya eklenen resim tasinamiyorsa resmin “Konum” ayarlarinin

degistirilmesi gerekir. Bunu igin resme ¢ift tikladigimizda gorinir hale gelen “Bigcim” menusinden
komutu segcilir. Sayfanin hangi bolgesine konumlandiriimak isteniyorsa o konum ayarlanir.

KENAR BOSLUKLARI:Sayfamizin Sag-Sol-Ust-Alt =
kenar bosluklarinin ayarlanmasini saglar. “Ozel
Kenar bosluklar” komutu tiklaninca “Sayfa

Yapisi” komutu gelir. Bu pencereden kenar 1l
bosluklari ayarlandigi gibi sayfamizin Yatay-Dikey
gorinimu de degistirilebilir.

NOT: Sayfa yapisi komutunu Cetvelin gri

bolimune cift tiklayarak da acabiliriz.

YONLENDIRME: Sayfamizin Yatay-Dikey

= [

Yonlendirme| Boy

Konum

4

"iTE

Kenar
Bosluklar ~

— Normal
Ust:
Sal:

— Dar
Ust:
Sal:

Orta
Ust:

| = —=

Sol:

Genis
Ust:
Sal:

yonlendirmesini ayarlar.

Ust:
Ic

Ozel Kenar Bosluklart...

— = Sayfe Yapis o |
iEREs
Kenar Bogluklan at | oo
§|5'] Sati = =0
Yonlendirme Boyut Satunlar Kenar Bogluklan
- - - be™ Het -
W mE o i
w s H e i
i:g E: }S\;té: i:g Ez cilt pay: 0em B ailt pay yeri: sol -
Yénlendirme
1,27 cm Al 1,27 cm
1,27 cm  Sag: 1,27 cm Dkey Yatay
Sayfalar
- ot 7]
254 cm Al 2,54 cm
191 cm  Sag 1,91 cm
Onizleme
254 cm Al 2,54 cm
5,08 cm  Sag: 5,08 cm
Yansitmall
254 cm Al 2,54 cm
3,18 cm Dns: 2,54 cm Uyaulama vert: n
|| G o ] [ bui ]

Word 2007 > Sayfa Dlzeni > Filigran menusinden ulasabiliriz.

\4 Filigran ~

FILIGRAN

Belgemize arka plan veya filigran eklemek icin sayfa diizeninden filigran segenegini segeriz. Boylece yazmis oldugumuz
veya hazir olan metnimize arka plan resmi veya arka plan metni uygulayabiliriz.

\A] Ozl Filigran...

Ozel filigran: Ozel filigran bélimiinden kendimize 6zgii bir metin arka plani veya belgemize

bir resim filigrani ekleyebiliriz. Ozel filigran bélimiine tikladigimiza karsimiza asagidaki gibi bir pencere agilir.



@

Basii Filigran
(®) Filigran yok 1
() Resim filigran 2
Resim Sec.. AL
3

Olcek: Okomatik

O Metin filigrani 33 :
Bil: Turkce Temalarv

Temalar

Uygula

& Filigrani Kaldir

Giris

SR Belgel - NV
Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir
[ 23 Yonlendirme ~ ¥= Kesmeler ~ \A) Filigran ~
Ij Boyut ~ £15) Satir Numaralan ~
Kenar |~
Bosluklan ~ =2 Sutunlar ~ bt~ Heceleme ~ Ql Sayfa Kenarliklari

Sayfa Yapist )

Filigrani Kaldir: Belgemizde var olan bir filigran varsa ve bu filigrani kaldirmak istiyorsak buradan yaralanabiliriz

Kenarliklar ve golgelendirme

Kenarliklar ve gblgelendirme menisiine ulasmak icin Giris sekmesinde yer alan Kenarlik menisii yada Sayfa Diizeninde yer alan

“Sayfa Kenarliklar” komutu kullanilabilir.

“|Kenarliklar
meniisi

Olusturdugumuz bir Word belgesinde sayfaya
kenarlik eklemek igin ve eklenen kenarliklari sekil
vermek igin bu bdlim kullanilir.

Bu Pencerede “Kenarliklar” sekmesinde; Sayfa
icerisinde yer alan her hangi bir alana kenarlik
ekleme,

“Sayfa Kenarligi” sekmesi ile; sayfaya cizgi yada
resim seklinde gergeve ekleme,

“Golgelendirme” sekmesi ile; sayfamizin istenilen
alanlarina golge rengi ekleme yapilir.

Siitunlar
tnceden Belirlenenler
i
iptal
Bir Tki ie Sol Sad
Sikun sayisi: * I
Geniglk ve aralk Cinizleme
Situn:  Genigliks Aralik:
1: 16 cm 3: 3
-
Uygulama yeri:  |Bu bolime - [

Kenarliklar ve Gélgelendirme @
Sayfa Kenarhd | Gilgelendirme
Ayar: Ornizleme
Kenarliklan uygulamak igin
Yok asadidaki cizimi tklatin ya da
e diigmeleri kullanin
B
I:l Gélge S
D 3Boyut | Renk:
— Otomatik [~]
g Bizel Genisliky
bl ok ——
Uygulama yeri:
Resim: Tiim belge IZ|
(yak)

[ Tamam ][ iptal ]

Word’de bir metni 11 siituna kadar ayirmak muimkindir. Bir
metni situnlara bélmek igin

Sayfa Dilzeni Arag ¢ubugundaki Siitunlar == digmesi
kullanilabilir. Bu diugmeyi basip asagi/sola dogru cekerek kag
sttuna bolmek istediginiz belirleyebilirsiniz.

Bu pencerede
Situn Sayisi kutusu ile kag situna boleceginizi belirleyebilirsiniz.

Araya Cizgi Koy secenegini isaretlerseniz slitunlar arasina ¢izgi koyulacaktir. Sutunlara ayrilmis bir belgeyi
tek stitun haline getirmek icin bu penceredeki Bir kutusunu segmeniz gerekir.



BUYUK KUCUK HARF DEGIiSTIRME

Bir metnin tamamini yada bir kismini bliyiik harfe ¢evirmek ya da biyilk-kiiclik harfler arasinda
donusum yapmak icin Bigim/Biiyiik Kiigiik harf Degistir ment secenekleri kullanilarak asagidaki pencereye

ulastlir.

Biiyiik/Kiigiik Harf Degistir %2 |[3] [FSHIN,
™ Maormal timece diizeni. Timii Kiiciik Harf: Timund kiglik yapar
¢ timi kilcik harf Timiui Buyiik Harf: Timuind buyik yapar

Sadece ilk Harfleri Biiyiik: ilk harfi biyiik digerlerini kiigiik yapar
Biiyiik Kiiciik Déniistiir: ilk harfi kiiciik digerlerini biyik yapar

B KUK donbSTUR Bitln bu komutlari kullanmak igin istenilen kelime veya

Tamarm | iptal climlenin segcili olmasi gerekir.

BASLANGIC BUYULT

aha ¢ok vyazili basinda kullanilan yazinin ilk harfinin bliyik yazilmasini Word’'de siz de
D saglayabilirsiniz

Baslangici Biiyiit

Bliylk baslangic harfleri olusturmak icin biyitiilmek istenilen harf

Konum

secildikten sonra Ekle Sekmesi/Baslangici Biiyiit secenegiyle yandaki .

ERE

pencereye ulasilir:

Yol Metinde Boslukka
Yandaki pencerede gorildugl gib baslangic harfleri Metinde veya | s=cenekier

Boslukta olmak lizere iki sekilde ayarlanabilir. Bu pencerenin Satir Sayisi | =]
digmeleri araciligiyla baslangic harfinin  kaplayacagl satir sayisi =
belirlenebilir. Blyiltilmus bir harfi normale dondirmek igin yine bu [fom =
pencerede Yok kutusu segilir.

Tarnarm | ipkal |

Grafik

Grafikler, Office PowerPoint 2007 ve Office Word 2007 gibi diger 2007 Office strimi programlariyla
tamamen tamlestirilmistir. Her iki program da Excel’de kullanilabilen grafik araglarinin aynisini saglar.

_@ A B C D E
o L (a3 da 2%] B8] 5] | o8| 08 1 seri 1l Seri 2 Seri 3
. , B3 Lo Juh] JAA] 0] k] aA] AA] ah 2 Kategoril 4,3 2,4 2
el [ . 3 Kategori 2 2,5 4,4 2
~— 4 Kategori3 3,5 1,8 3
vy & JIL SRS .
poe 5 Kategori4d 4,5 2,8 5
N EEE = 6 l
== EEE 7

Grafik Ekle Penceresinden kullanmak istediginiz Grafik tlrlni secip tiklayimiz. Agilan Excel Calisma
Sayfasindaki verileri diizenleyip, ¢alisma sayfasini kapatiniz.

4
W5enl
Wi 2
. 5an 3
Estagaril Estegan 2

Enbagert 3 Estagan 4


http://dersnotusitesi.com/wp-content/uploads/2010/12/Grafik2.png
http://dersnotusitesi.com/wp-content/uploads/2010/12/Grafik1.png
http://dersnotusitesi.com/wp-content/uploads/2010/12/Grafik3.png

Ozel Simge Ekleme

1. Ekle Sekmesi > Simgeler Grubu - Simge diigmesi tiklanir.
2. Segecegimiz simge agilan meniden gikmazsa Tim Simgeler segenegi secilir.

e L]

e T =
ABARREENN - X
aleln]n]w|x] x| w]% w
RN HIRENEIN
= [[=[z[<[=]0][f fi[n]fi]

e

[e[e[¥[@[=["][£[ <[]+ [x[=[u[a[B]

ELRO STGN Earabter bocks [29°C e [Urcode foraliky
e rorer | xemel Tus | Kesavol s AL SC14E

I |

3. Eklenecek simgenin bulundugu yaz: tipi segilir. Her yaz tipi onlarca simgeyi icerir.
4. Eklenecek simge secilip ekle digmesi tiklanir veya simgeye cift tklanir.

Hiicreleri Birlestirme
1. Hicrelerin birlestirilecegi satir veya siitun Tablo Araclar -3 Dizen - Sec —» Santr Seg/Siftun
Seg vasmasiyla segilir. Eer tim bir " irlestiri i i irlestiri
hilcreler fare veya Shift + y&n tuslan ile secilir.
2. Tablo Araglan - Diizen -3 Birlestir Grubu —> Hiicre Birlestir ile veya segimi yapuktan sonra
farenin sag tusuna tiklayip agilan kisayol mendsinden Hiicre Birlestiri segerek hicreler
birlestirilir.

nGigr  cmnom sasreie _as -
E E =B iy CEIR - : 2 LN
Wosretet Pigester Tambaru | o =1/ 14 nan da| rgwrs
L £ =] | = Epp—
Bt o
[
e
) s e Cargirseras
1| et sares
o ——
EE
creleri Bélme

1. Tabloyu veya hiicre baime islemi yapmak istedigimiz hiicre/hiicreleri secin.
2. Tablo Araglar - Dizen > Birlestir Grubu — Hilcreleri 851
91 - Microsott Ward Tabko Aragan

GeozmenGeor  Garumom  Evermier  acobar raznm

[ sacrelen Birestr
izl rracreten ot

] Tabloyu 851

T HF sateian Daoe

a3t sounnn cage

Qtomate: | = Ganignk
S |

Srtestic Hocre Batu =
Y i T
simnsave: =]
s sava: b =

[ pekmeden ance hucrelen briegar

e PR

= Situn Sayisi: Hiicreyi/Hilcreleri kag situna béimek istiyorsaniz degeri buraya girin.

®  Satir Sayisi: Hicreyi/Hicreleri kag satira bSimek istriyorsaniz degeri buraya girin.

= Balmeden Gnce hicreleri birestir: Eger balme islemini seili birden fazla situna
uygulamak istiyorsaniz we her bir satira segiminizin uygulanmasini istiyorsaniz

buradaki onay secenegini kaldinn. Ornegin 3 hiicre se.

we baliinecek situn sayisi 6
ise efer onayliysa 3 hilcreyi Snce bir hilcre olarak birlestirir ve birlegtirilmis hicreyi 6
siituna béler. Aksi takdirde 3 hiicrenin her biri ayn ayn 6 situna b&lindr.

Kapak Sayfasi Elemek
Ekle = Kapak Sayfasi

Sayfa Rengi Ekleme
Sayfa Dizeni = Sayfa Arka Plani Komut Grubu - Sayfa Rengi

|’

awee memme

Tablo, Satir, Siitun ve Hiicre Silme

1. silinecek tablo, satir, situn veya hiicre seg

2. Tablo araglan > Diizen -5 Sil agihir meniisa segilir ve bu meniden yapmak istedigimiz
secenek tiklanir.

Eleme - Mitrasol Word Tabi kagan

e Gapummr o

wEEEEEIEREE

Gomsacegr  Garunam Eeenier  Aersbot T

T 1 [dEe

T e il

(35 toodeiss, ol rtetir icre Bt

o' sgtunsn PR D (EEE R SN - () m

> s

1 maga s

Not: Tablo, siitun, satir veya hiicre segilip farenin sa tusuna &inda gikan kisayol d

de gereki silme islemleri gerceklestirilebilir.

Metin Vurgu Rengi

Bir belge hazirlanirken baz bolimlerinin dikkat cekmesi igin wurgull tapilmak istenebilir.

Bicim Kopyalama
Uzerinde karmasik bicimlendirmeler uyguladigimiz belgelerimizdeki bigimlendirme seceneklerini
bazen unuturuz. Bigim Boyacisi ile bunu halledebiliriz.

e
e

[Aj &b Kes &

Sy ;
dapst || E

1. Bicim Kopyalanacak metin segilir.
2. Girig Sekmesi = Bicim Boyacisi veya Ctrl + Shift + C
in uygulanacag metin segilerek bicim boyacisina tiklanir.

Metin Bicimini Temizleme

=

dirilmis metindeki bigim seci
stillerden normal secimine cevirecektir.

izi istediginiz zaman kaldirabilirsiniz. Bu metininizi

Metin Hizalama

| . .
Metni sola hizalar

Metni ortalar

Metni saga hizalar.

Metni satira yayar. Genis metinler igeren paragraflann soldan ve sagdan aym hizada
goruntilenmesini saglar.

Metin Girintileme

Belgenin daha anlagilir olmasi ve goze daha hos gériinmesi icin metinler girintili yazilir.

1. Metin segilir.
2.

(== ===
varagiat “
Girig Sekmesi = Paragraf Grubu = Girinti Arttir veya Girinti Azalt veya Paragraf Grubu =
Diger secenekler

Hiicrelerdeki Degerle
1. Tablo araglan - Diizen -» Hizalama segenekleri hiicre igindeki degerleri yatay ve dikey
hizalama segenekleri sunar.

Takta Aengan
Teanm | Duzm

= B ssunan pagn

ety Hiere erar
find  Badluklan

F sasuntan Gadnt

Not: Sadece yatay olarak hizalama islemi yapmak istiyorsak Giris Sekmesi - Paragraf Grubundaki
hizalama segencklerini de kullanabiliriz.

Metni Dikey Hizalama

Metni dikey hizalamak istiyorsak Tablo Araclar Sekmesi —» Dizen —» Hizalama Menusa = Metin Yo
dugmesinden yapabiliriz.

Tabe deata z
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Ahmet | Yilmaz | Merkez | Antalya
in_| Kemer | Antalya

BASKI ONIZLEME

Office Dugmesi > Yazdir - Baski Onizleme
@ Bed9-0 -
[ m
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[
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MICROSOFT POWER POINT 2007 DERS NOTLARI

GIRIS SEKMESI
r— _ _ R

t—a/ ‘ Girig | Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Gardndm Bigim

B Kes e |= Diizen ~ S = (|| | R=TTE = (r=_llf} Metin Yana - SNOOO - B ) &3 sexil Dolgusu - | 34 Bul
Calibri (Gavde) ~ 32 ~ |A A ||# = = é’
r_ﬁ =3 Kopyala Q Esrﬂrla | | | L%] Metni Hizala ~ iy —|_—LE:> & 5= I_D | 2 ZSeki\Anahattl - {la" Degistir =
i AV . - - ||= I -

\'Epvl§tlr ¥ Bicim Boyacis! J:;Iv % sil KT & e & S Aa ”A | |= smartArt'a Donastar = b@ TN { } w5 Duz'enle smillv ‘= Sekil Efektlen = g Sec~

Pano (Fi Slaytlar Yazi Tipi (Fi Paragraf F} Cizim F} Diizenleme
KOMUT ISLEVI

ﬁ Kes

Secili metni yada sekli keser (CTRL+X)

=3 Kopyala

Secili metni yada sekli kopyalar (CTRL+C)

¥ Kes
53 Kopyala

7 Bicim Boyaasi
[, Yapistr

|y OzelYapistir...

(% Kapri Olarak Yapigtir

Yapistir

Kopyalanmis bilgilerin yapistirilmasini saglar.
Ozel yapistir komutu kullanilirsa tim bicimlendirmeler iptal edilerek sade metin olarak
yapistirilabilir. (CTRL +V ya da 6zel yapistir icin ALT+CTRL+V)

jBi;im Boyacisi

Bir bigimlendirmeyi kopyalayarak diger alanlara uygular( SHIFT+CTRL+C)

Sunumuza yeni bir slayt eklenmesini saglar.

s

[#=] Dizen - “Secili slaydin sablon diizenini degistirmeyi saglar.

E Sifirla Segili slaytta uygulanan bigimlendirmelerin tamamini iptal ederek sifirlar.
# sil Segcili slaydin silinmesini saglar.

Calibri 10 - Yazi Tipi ve Boyutu

|A‘ A Yazi Tipi BuyUt/Kicult

Kalin, italik (Egimli), Alti Cizili, Ustii Cizili, Metin Golgesi, Karakter Araligi

Bliylk-kiglk harf dontstir

& - Yazitipi rengi

Bicimlendirmeyi temizle. Segilen yazidaki tim bigimlendirmeleri kaldirir. Sade metin
haline getirir.

= i i Madde isaretleri ve numaralandirma. 1,2,3 veya a,b,c seklinde listeler olusturulmasini

saglar.

Sola hizala / ortala / saga hizala / iki yana yasla

Sutunlar. Secili metni iki ya da daha fazla stituna bolmeyi saglar.

Satir araligi. Satirlar arasindaki boslugu ayarlar.

Kenarliklar. istenilen bélgeye kenarlik eklenmesini saglar.

Girintiyi azalt / girintiyi arttir. Paragrafin soldan girintisini arttirip, azaltir

||i} Metin Yana -

Metinlerin yazilis yonini ayarlar. (Soldan-saga, asagidan-yukariya vb..)

/=] Metni Hizala ~

Metnin hizasini ayarlar (Ust-Orta-Alt)

SmartArt'a Dondstir =

Secili sekli SmartArt grafiklerine donustardr.

B~ OO O
ALLEFG -
CIRTAS N 45

M.Powerpoint blinyesinde bulunan hazir sekillerin eklenmesini saglar.

o

Dizenle

Secili sekillerin gruplanmasini, 6nde-arkada gortinimlerini, hizalanmasini saglayan
komutlar igerir.

Hizl
Stiller =

Secili sekle hazir stillerden segilen stilin uygulanmasini saglar.

ﬂ Sekil Dolgusu -

Sekillerin dolgu rengini segmemizi saglar

L7 Sekil Anahatti -

Sekillerin gizgi rengini segmemizi saglar.




L Sekil Efektleri ~

Secili sekle golge,parlama,yansima ve 3B gibi efektler uygulanmasini saglar.

33 Bul

Belge igerisinde istenilen kelimenin bulunmasini saglar.

al Degistir -

Belge icerisinde bir kelimenin farkl bir kelime ile degistirilmesi icin kullanilir.

ki Sec~ Belge icerisinde yer alan metin,sekil ve tim nesnelerin segcimine imkan verir.
EKLE SEKMESI
P Girig | Ekle | Tasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garanam
SEIVEEN IR Qw) € «
| ) BB DA 343G
Tablo Resim Kogok Fotograf Sekiller SmartArt Grafik Koprd Eylem Metin  Ustbilgi WordArt  Tarih Slayt Simge Mesne Film Ses
- Resim Albdma = - Kutusu ve Althilgi - ve Saat Mumarasi - -
Tablolar | Cizimler Baglantilar Metin Medya Klipleri |
KOMUT ISLEVI
: Sunuya tablo eklenmesini saglar.
Tablo
vaal Bilgisayarimizda kayitli olan bir resmi sunumuza eklememizi saglar
Resim
E . . . . . . . . . . . . . . .
EdE ] M.PowerPoint blinyesinde bulunan kugiik resim galerisinden ¢izim resimlerinin eklenmesini
Kigak saglar.
Resim
g] Bir klasorde yer alan fotograflardan otomatik olarak fotograf albiimi sunusu olusturulmasini
Fotograf saglar.
AlbUmo *
el Sunuya, geometrik sekiller, oklar ve cesitli hazir sekiller eklenmesini saglar.
EKINEr

Gorsel olarak tasarlanmis hazir sekil ve grafiklerin eklendigi yerdir.

Sayfamiza siitun,pasta, daire vb.. seklinde grafikler eklenmesini saglar

Bir internet sayfasina yada sunuda yer alan baska bir slayta veya bilgisayarda kayith baska bir
belgeye baglanti vermek icin kullanihr.

Eylem
EI'=
= Sayfanin Gst kismina Ustbilgi yada alt kismina altbilgi olarak bazi bilgiler eklememizi saglar. Tum
Ustbilgi sayfalarda gorunir.
ve Altbilgi
Sayfa Sayfamiza sayfa numarasi ekler.
Mumarasi =
A =
Metin Sayfamizda istenilen yerlere metin kutulari eklenerek degisik tasarimlarda metinler eklenebilir.
Kutusu
W‘qd.ﬁrt M.PowerPointblinyesinde hazirlanmis sekilli yazilar eklenmesini saglar.
ar
i St Sunumuza tarih-saat ve Slayt numarasi eklememizi saglar.

ve Saat Numarasi

Q

Simge

Klavyede yer almayan simgelerin ve diger dillerdeki harflerin eklenmesini saglar.

& 9

Film Ses

- -

Sunumuza film yada ses eklememizi saglar.




TASARIM SEKMESi

- S Hazir tema seceneklerini slaydimiza uygulamamizi saglar.

__IB

n Renkler =

Slaytta gegerli olacak tema renklerinin ayarlanmasini saglar.

Yazi Tipleri =

Slaytta gecerli olacak yazi tiplerinin ayarlanmasini saglar.

‘O] Efektler ~

Slaytlarin gelis efektlerini ayarlar.

<14) Arka Plan Stilleri =

Slaydin arkaplan renk efektlerini segmemizi saglar.

| Arka Plan Grafiklerini Gizle

Temada yer alan arkaplan grafik-cizgilerini kaldirir.

ANIMASYONLAR SEKMESI

2 Ginig Ekle

Tasanm | Animasyonlar | Slayt Gosterisi

Gozden Gecir

Goranam

JE) || L3 Animasyon Ekle:

Onizleme || 3%y Szel Animasyon

[y ] | ) ] ] ) -

~ || Slayd ilerlet
= || | Fare Tiklatmasinda
| Otomatik Olarak: 00:00

. Gegis Sesi: | [Ses Yok]

Bu Slayda Gecis

Onizleme Animasyonlar
KOMUT ISLEVI
o
Ekrandaki yazi ve sekillere eklenen efektlerin 6nzilenmesini saglar
Onizleme

gﬁnimasyun Ekle: | Ozel Animas... ~

i Ozel Animasyon

Secili nesneye efekt uygulanmasini saglar.( Giris-Cikis-Vurgu)

] e )

Slaytlar arasindaki gecis efektini belirlememizi saglar.

il Gecis Sesi | [Ses Yok] -
ﬂ Gecis Hize | Hizh -

Slaytlar arasindaki gegiste ses gikariimasini saglar
Slaytlar arasindaki gegciste gegis hizini belirler.

Slaydi Tlerlet
W| Fare Tiklatmasinda

| Otomatik Olarak: 00:00 -

Slayt gegisinin fare tiklamasi ile elle mi yoksa belli bir stire sonunda
otomatik olarak mi yapilacagini ayarlamamizi saglar.

il Tamiine Uygula

Yapilan islemlerin sadece gecerli slayda degil de tiimiine uygulanmasini
saglar.

SLAYT GOSTERIiSi SEKMESi

p— Girig Ekle Tasanm Animasyonlar | Slayt Gasterisi Gozden Gegir Gardanam Bigim
/E‘E ry EE- E Ig b Konusma Kaydet Cazanarlik: Gecerli CozonoAaga K. =
= = - - .?Zaman[ama Provasi =E| Sununun Gasterilecegi Monitar:
Bastan Gecerli | Ozel Slayt || Slayt Gosterisi  Slayt
Slayttan | Gasterisi~ Ayarla Gizle ¥ ProvaZamanlamalarini Kullan ] Sunucu Gardndmand Goster
Slayt Gosterisini Basglat Ayarla Monitorler
KOMUT ISLEVI
(b
S Slayt gosterisinin ilk slayttan baslayarak ekrana gelmesini saglar. (F5)
Bagtan
L o e q L.
L;r Slayt gosterisinin gecerli slayttan baslayarak ekrana gelmesini saglar.
Gegerli (Shift+F5)
Slayttan

A tu/ Girig Ekle | Tasa:“ Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gordnum
3 r E Renkler - =
\:I ﬁ Aa ‘ Aa A Aa Ba Aa FE a ! Aa i rl‘_ Aa | (B ve e~ L) Arka Plan Stilleri
‘?::Ifsal Vanleilglyrtmesl' mmEmEs mmEmEs shman | (| o——— ] Ll ] [ @Efektler' " Arka Plan Grafiklerini Gizle
Sayfa Yapisi Temalar Arka Plan F}
KOMUT ISLEVI
ot Slayt genislik-ylksekligi, yatay-dikey yonlendirmesini ayarlar.
ayTa
Yapisi
3
IEl Slaytimizin Yatay-Dikey yonlendirmesini ayarlar. “Sayfa Yapisi”
Slayt penceresi ile de Yatay-Dikey secimi yapilabilir.
Yonlendirmesi ~
Aa Aa a
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Ozel Slayt
Gaosterisi ~

Slayt gosterisinde sadece yer almasini istedigimiz slaytlari secerek 6zel
gosteriler olusturmamizi saglar. Ornegin 30 slaytlik bir sunuda,

gosterilmesini istedigimiz slaytlari ekleyerek sadece bunlarin gésterilmesini
saglariz.

Slayt Gosterisi
Ayarla

Slayt gosterisi ile ilgili birgok ayarin bulundugu bélimdir.

Slayt
Gizle

Gosteri esnasinda gizlenmesini istedigimiz slaytlari belirleriz.

50 Konusma Kaydet

Slaytimiza ses kaydi yapmamizi saglar.

(&7 Zamanlama Provasi

| Prova Zamanlamalanmn Kullan

Slaytlarin ekrana gelme siirelerini kendimizin belirlemesini saglar. Ornek bir
gosterim provasi yaparak bu zamanlamayi kullanmamizi ayarlar.

GOZDEN GECIR SEKMESI
S Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi | Gozden Gegir | Goranam Big
A R Y I e R RS L LS
Yazim  Arastir Cevir Dl Bicimlendirmeyi Yeni Acklama  5il Onceki Sonraki || Sunuyu
Denetimi Anlamlllar Gaster Aciklama Duzenle Koru -
Yazim Acklamalar Koru
KOMUT iSLEVI
w Belgedeki metnin, yazim ve dilbilgisi agisindan dogrulugunu kontrol eder ve
Yazim yanhsliklari belirtir, dizeltilmesi igin 6neri sunar.
Denetimi
Es Secilen sdzcligiin, esanlamli kelimelerini listeler.
Anlamhlar
S
Secilen sozcgun farkli bir dildeki karsihgini verir.
Cewir
% Belgemizin yazim ve dilbilgisi kurallarinin hangi dilde yapilacagini ayarlar.
Dl

GORUNUM SEKMESi

N Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir | Garanam |
= I Cetvel & Renkii 51 = Tumani Yerlestir
ESRESRIEIREC A= RNEE B = = = e
= | Kilavuz Cizgileri E Gri Tonlamal %Basamakla i
Mormal Slayt MNotlar  Slayt Asil Asil Dinleyici Asil o N Yakinlastir Pencereye . Yeni _ Pencerelerde | Makrolar
Siralayiasi Sayfasi Gasterisi | Slayt Notu Notlar || ] Dleti Cubugu Sigdir Il Sade Siyah Beyaz || pencere [ BSIme Sininni Tagi Gegis Yap ~
Sunu Gardndmleri Goster/Gizle Yakinlastir || Renkli/Gri Tonlamal | Pencere || Makrolar |
KOMUT ISLEVI
EE
- Gegerli slaydin ¢calisma modunda ekrana gelmesini saglar
orma
= . . Bl ol
St Slaytlarin tamaminin liste halinde ekrana gelmesini saglar.
Siralayicis
Syt Gosteriyi ilk slayttan itibaren baslatmamizi saglar. (F5)
a
Gosterisi
W Cetvel

Yatay ve Dikey cetvelin goériintilenmesini / gizlenmesini saglar

[ Knavuz Cizgileri

Sayfamizin arkaplaninda izgara seklinde kilavuz cizgilerinin gosterilmesini saglar.

]

Yakinlastir

Belgenin yakinlastirma oraninin degistirilmesini saglar.

| 3l Renki

E Gri Tonlamal
; Sade Siyah Beyaz

Slaytlardaki renk diizenin “Renkli — Gri Tonlamali — SiyahBeyaz” olarak segilmesini
saglar.




EK SEKMELER:
BiCiM SEKMESI (Sekil ya da Resme ift tiklayarak agilan gizli sekmedir. )

a
e T S e —— Bicim i

ﬁ Sekil Dolgusu ~ é Metin Dolgusu ~ || Tk En One Getir = |2 Hizala -

=R el < Sekli Duzenle ~ - . &7 837 em
ALLSS G- Ab FY | . Abc -~ [ sekil Anahatt - A A A - &7 Metin Anahatti - || B4 En Alta Gonder ~ [E] Gruplandi -

= - =
4t s Metin Kutusu = Ja\Y = T =3[6.95 am

) Sekil Efektleri ~ 2\ Metin Efektleri ~ 5k Dandr ~

a e

— Sekil Flle Sekil Stilleri 1 Worddrt Stilleri [F1 Verlestic Rowrt
- Giris Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranum | Bicim
3 - Y& Resimleri e T3 En O e Bty *l": 5
& Parlakhik )i Resimleri Sikistir — e — r — pr Resim Sekli 3 En One Getir l,—;a. Hizala él.l Viiksekiik: [6,95 cm
O Karsithk ~ Bz Resim Degistir il (el  cael ‘ d ‘E] ~ [Z ResimKenarhgi ~ || ¥ En Alta Gonder ~ [3] Gruplandir »
= Kip =2 Genislik:
8 Yeniden Renklendir = 43 Resmi Sifirla % (D Resim Efektieri~ || B Secim Bolmesi 5\ Dondar ~ sawGenitic; BIo)

KOMUT iSLEVI
N Ooo
ALL SO - s . I R
VRPN M.PowerPointblinyesinde bulunan hazir sekillerin eklenmesini saglar.
Sekil Ekle
o Secilen seklin baska sekillere dénustirilmesini yada diizenlenmesini
ﬂ Sekli Dazenle o
saglar.
. 'ul B a Cizilen sekillerin renk stillerini belirlememizi saglar.
£ sekil Dolgusu ~ Sekillerin dolgu rengini segmemizi saglar
L_é_*’ sekil Anahatt = Sekillerin gizgi rengini se¢memizi saglar.
2 Sekil Efektleri - Cizjlen seklin baska bir geometrik sekle (Kare-Daire) donustiirilmesini
saglar.
A A I\ = Slayta eklenen Wordart yazilarinin sekillendirilmesini saglar.
‘WordArt Stilleri
A Metin Dolgusu ~ Secili metnin yazi rengini degistirir.
& Metin Anahatt - Secili metnin ¢izgi rengini degistirir.
J#) Metin Efektleri - Secili metne, yansima,parlama,egim,3B gibi efektler verir.
T4 En One Getir - Ust Uste cizilen sekillerde, segili seklin 6ne getirilmesini saglar
2% En Alta Gonder ~ Ust Uste gizilen sekillerde, segili seklin arkaya génderilmesini saglar
|2 Hizala ~ Secili sekillerin hizalanmasini saglar
I# Gruplandir Secili sekilleri gruplayarak tek sekil haline getirir ya da ¢ozer.
i Dandar ~ Secili sekli belirli agilarla dondurdr.
3] z254em 3
Z2stam 2 Cizilen seklin yikseklik-genislik degerlerinin ayarlanmasini saglar.
Boyut {F]
T — ra| [ "3 P B
1!‘ \ﬁl J ; ml = _ | Eklenen resimlere hazir efekt stillerinin uygulanmasini saglar.
Resim Stilleri
Eé‘ Resimde sadece istenen bdlgenin kalarak diger yerlerin kirpilmasini
Kirp saglar.
L_d_’ Resim Kenarlidn = Resmimize kenarlik ekler.
) Resim Efektleri * Resmimize hazir efektlerden diledigimizi uygulariz.
@ Resim Sekli = Resmimizi istenilen sekil bicimine sokar. (yildiz, kalp, daire vb..)
TASARIM SEKMESI
- Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gazden Gegir Garanam Tasanm Dizen
| Ustbilgi Satin [ 1k SGtun oomes [oooos | ooozs coocs cooss

o | gy

Hizh ~ Tablo Silgi
Stiller = (2} Z Kalem Rengi ~ iz

[ Toplam Satin || Son SGtun -—

W Seritli Satirlar | Seritli SGtunlar

Tablo Stili Secenekleri Tablo Stilleri Wordart Stilleri ™ Kenarliklan Ciz

KOMUT iSLEVI

| Ustbilgi satin V] TIk Sdtun

Tablo sablonlarinda yer alan tasarimlarin ilk satir ve ilk situnlarin

| Toplam Satin || Son Sdtun
tasarim ayarlarlnl yapar.

W Seritli Satirlar |7 Seritli SGtunlar

Tablomuza istenilen bigim sablonlarini uygular.




Q Galgelendirme Tabloda segilen alanlarin arkaplan rengini degistirir.

Kfnﬂlllklﬁl|'1 Tabloda segilen hucrelerin kenarliklarini ekler/kaldirir.
= Efektler = Tabloda segili alana yansima parlama gibi efektler uygular
Yok —————— - Kalem araci ile gizim yaparken yada tablo kenarliklari eklerken;
2 Kalem Rengi ~ cizgi rengi-kalinhg gibi degerleri ayarlar.
Kenarliklan Ciz
@ Kalem araci kullanilarak istenilen tablolarin gizilmesini ya da
Tablo istenilen hicrelere ekleme yapilmasini saglar.
Ciz
“’-_'-' Tabloda yer almasini istemedigimiz satir-suitin-hticrelerin
- ™ .. . . . .. P o
Silgi silinmesini ya da hiicrelerin birlestirilmesini saglar.
DUZEN SEKMESI
Eny Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gasterisi Gbzden Gegir Goranam Tasanm Dazen
£ ve . S . A 1] vokseklic: |2,06 : =g = N ~
B R S S 5 Sweme s sl [ e S 0 R D A
T ogtemicoster | | Bdes Be tue  vae | Bmes o | e Senitic az3em < [t satunianage | IS Mo COCRRERT | o oy oranm it || Getne conder somest x e oe
Tablo Satirlar ve SGtunlar Birlestir Hicre Boyutu Hizalama Tablo Boyutu Yerlestir
KOMUT ISLEVI
5% Satir, situn ya da tabloyu segmemizi saglar
e
Secili olan satiri yada stitunu silmemizi saglar
il

% % @ ! Bulundugumuz satirin Ustiine/altina satir eklenmesini; bulundugumuz stitunun

Ustine Attina  Sola  Sada sagina/soluna ise stutun eklenmesini saglar.
Ekle Ekle Ekle Ekle

EENES

Hicreleri Hacreleri
Birlestir Bal

Segili hiicrelerin birlestirilmesini ya da istenilen hiicrelerin béliinmesini saglar.

HEA

S Tablomuzun boyutunun sayfaya otomatik sigdirilmasini saglar.
omati
Sigdir =

T or s -
3] vokseklik: 039 em 2

EE. - Satir/sutun ylkseklik ve genislik degerlerinin ayarlandigi bolimddr.
ios Geniglikn |87l cm

i satirlan Dagit Secili satirlarin yiksekliklerinin ve secili siitunlarin genisliklerinin esit olarak
1 situnlan Dagrt dagitiimasini saglar.

Hicre icerisinde yer alan metnin hizalamasinin istenilen konumlara ayarlanmasini

A

|'. saglar
A= L . . . - . o
= Hicre icerisindeki metinlerin yazilis yonini ayarlar. (Soldan-saga, asagidan-yukariya
Metin 1 vb..)
Yond

3] Vikseklik: | 2,06 em
o4 Genislik 16,93 cm
[ En Boy Oranini Kilitle

Tablo Boyutu




OFFICE MENUSU

Office mendisu kullanilarak yapilabilecek islemlerden bazilari sunlardir.
Belgeyi Kaydetme : Office MenUisu — Kaydet. Eger belge farkl bir isimde ya da farkl bir konuma kaydedilecekse; Office
mendisinden Farkh Kaydet komutu secilmelidir.

Belgeye Agilis Sifresi Verme
1)

“Office Menusi”

:2 yolu vardir:
—“Farkh Kaydet” — “Araglar” digmesi —“Genel Segenekler...”

Gelen pencerede “Agma

Parolasi” yazan kutucuga verilmek istenen parola verilir. Eger parolali bir belgenin parolasi kaldirilacaksa;
ayni pencereye gelerek “A¢ma Parolasi” kutucugunda yazili olan parola silinir.

2)
isteniyorsa ayni

Belgeyi degisikliklere karsi kilitleme: “Office Menusi” — Hazirla —

pencereden silinir.

“Son olarak isaretle”

Office MenUsil — Hazirla — Belgeyi Sifrele. Gelen ekranda verilmek istenen sifre yazilir. Sifre kaldiriimak

Belgenin Yazicidan Nasil Cikacagini Onceden inceleme: Belgeyi yazdirmadan énce kagit Gizerindeki gériintiisiinii

gormek icin; “Office Menlsi”
Belgeyi Yazdirmak : “Office MenUsi” —

— “Yazdir”
“Yazdir”-“Yazdir”

oy (v 2

5= |[= Dizen ~ ——
= (&
N [K 7 Alabe 8 - Aar][A
Ofis Temasi

Dazenle| Hizl

T
=

S sekil Dolgy
7 sekil Anah

w Stiller = = Sekil Efektl

Nesneleri Sirala
En One Getir

Bashk Slaydi Bashk ve Icerik

Bolam Ustbilgisi

En Alta Gander

Bir One Getir

=
=l

Eir Alta Gonder

g o
MNesneleri Gruplandir
Iki Icerik Karsilastirma Yalnizca Bashk .
@ Gruplandir
""""""""" 1| Grubucaz
ﬁ" Yeniden Gruplandir
Bos Bashkh Igerik Baslikh Resim Nesneleri Konumlandir
3] segili Slaytlan Cogalt I= Hiala
25| anahattan Slayt Al.. Sk Déondar
‘51| Slaytlan Yeniden Kullan...
Eh. secim Bolmesi...
o L]
|13} Metin Yona - T IEI @ ‘ ﬂi ﬁ
ABC || Yatay Fotodraf | Sekiller Smartart Grafik || K&j
Albumu ke il
= i |} veni Fotograf Albimi... |
% Tam metni 90° donddr = ) )
B% | Fotodraf Albdmind Dazenle..,
o
E Tam metni 270° danddr
A Lt
B Y1§ F
s Yigin E
Slayt
“ﬁ' Tam Secenekler... Yonlendirmesi = |

Dosyadan Ses...
Clip Organizer'dan Ses...
D Ses Kaydi Cal...

Ses Kaydet...

— “Baski Onizleme” (Ctrl+F2)

= )| &4 Sekil Dolgusu ~ | 34 Bul
L
i I sekil Anahatt ~ || 33, Dedgistir ~
Duzenle| Hiz |
- +| & Sekil Efektleri~ || g Sec~
i
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HONNNCE.
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Cumba
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|[5es Yok]
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Alkig
Bomba

| Can Sesi

Daktilo

Esinti

Hiz Sesi

Kamera

Kursun Sekmesi
Lazer

MMadeni Para
Ok

Patlama
Rozgar

Slayt Projektard
Tiklatma
Tremaola

Vakum

Voltaj

Yazar Kasa
Dider 5es...

Sonraki Sese Kadar Dan
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MS EXCEL FORMUL ORNEKLERI

=C8 C8 hiicresi icinde yazan degeri yazar
=A3*15 A3 hicresindeki sayi ile 15 sayisinin ¢arpimi.
=(B2+C2+D2)/3 B2, C2 ve D2 hiicrelerini toplayip 3’e béler.

Bazi Excel Fonksiyonlari

TOPLA Fonksiyonu

Hicre arahgindaki tiim sayilari toplar.

S6zdizimi

=TOPLA(sayi1;sayi2;...)

Sayilar arasina noktali virgil (;) konulursa sadece belirtilen hiicreler, iki nokta Ust Gste (:) konulursa ise araliktaki tim
hicre degerleri toplanir.

Ornek

=TOPLA(A2;B5;D8) A2, B5, D8 hiicrelerinin toplamini bulur.

=TOPLA(B2:B12) B2 ile B12 hiicreleri arasindaki hiicrelerin toplamini bulur.
=TOPLA(45;15) 45 ve 15 i toplar sonug olarak 60 yazar.

CARPIM Fonksiyonu
Bagimsiz degisken olarak verilen tiim sayilari carpar ve garpimlarini verir.

Sézdizimi
=CARPIM(sayil;sayi2;...)
Ornek
A B Formiul Aciklama
1 Veri 1 =CARPIM(A2:A4) A2 ile A4 arasindaki sayilari carpar. 5*3*4 islemini
gerceklestirip 60 degerini bulur.
2 5 2 A2 ile A4 arasindaki sayilari carptiktan sonra ¢ikan
3 3 3 =CARPIM(AZ:A4;2) sonucu 2 ile ¢arpar. Sonug 120 olur.
4 4 4 =CARPIM(A2;A4) A2 ve A4 hiicre degerlerini ¢carpar ve 5¥*4=20
MiN Fonksiyonu
Deger kiimesindeki en kiiclk sayiyi verir.
S6zdizimi
=MIiN(sayi1;sayi2;...)
Ornek
A B Formul Aciklama (Sonug)
1 Veri =MIN(A2:A6) A2 ile A6 hiicreleri arasindaki sayilarin en kiiciigii (2)
2 10 =MIN(A2;A6) A2 ile A6'nin en kiiciigii (9)
3 7 =MIN(A3;A5;3) |A3, A5 ve 3 arasindan en kii¢igii (3)
4 2 =MIN(3;8;6;1;9) En kiigiik deger olan 1 i bulur
5 27
6 9
4.2.5. MAK Fonksiyonu
Deger kiimesindeki en blylk sayiyi verir.
Sézdizimi
=MAK(sayi1;sayi2;...)
Ornek
A B Formul Aciklama (Sonug)
1 Veri =MAK(A2:A6) A2 ile A6 hiicreleri arasindaki sayilarin en buyugi (27)
2 10 =MAK(A2;A6) A2 ile A6’nin en biylgi (10)
3 7 =MAK(A3;A5;30) A3, A5 ve 30 arasindan en biliyigi (30)
4 2
5 27
6 9

4.2.6. ORTALAMA Fonksiyonu

Bagimsiz degiskenlerin ortalamasini (aritmetik ortalama) verir.
S6zdizimi

=ORTALAMA(sayil;sayi2;...)



Sayil,sayi2, ... ortalamasini istediginiz 1 ile 255 arasinda sayisal bagimsiz degiskenlerdir.
Ornek

A B Formul Aciklama (Sonug)
1 Veri =ORTALAMA(A2:A6) |A2 ile A6 hiicreleri arasindaki sayilarin ortalamasi (11)
2 10 =ORTALAMA(A2;A6) |A2 ile A6’nin ortalamasi (6)
3 7 =ORTALAMA(A3;A5;2)|A3, A5 ve 2’'nin ortalamasi (12)
4
5 27
6 2
EGER Fonksiyonu

Belirttiginiz kosul DOGRU olarak degerlendirilirse bir deger, YANLIS olarak degerlendirilirse baska bir deger verir.
Degerler ve formiiller Gzerinde kosullu sinamalar yiiritmek icin EGER fonksiyonunu kullanin.

Sézdizimi

=EGER(mantiksal_sinama;eger_dogruysa_deger;eger_yanlssa_deger)

Ornek
A C |Formil Agiklama (Sonug)
1 [SAVI A2’deki say1 0’dan kiiclikse NEGATIF, degilse POZITIF
2 8 =EGER(A2<0;”NEGATIF”;"POZITIF") yazar. (islem sonucu POZITIF )
3
4 _EGER(AZS0;A2*A2:" ) A2 de.ki'sayl 0’dan bi]yijks:.e ﬁaylnlr? ka?rgsini alr. (8 in
5 ! ! karesini alir =64 ) 0’dan kiiglkse higbir islem yapmaz.
Ornek
A B C Formiil Aciklama (Sonug)
1  Fili Ongoriilen =EGER(A2>B2;"Biitceyi Birinci siranin biitgeyi agip asmadigini
Harcamalar  Harcamalar Aslyor”;”Tamam”) denetler (Bitgeyi Asiyor)
2 (1500 900 =EGER(A3>B3;"Biitceyi ikinci siranin biitgeyi asip asmadigini
3 500 900 Aslyor”;”Tamam”) denetler (Tamam)
4 500 925
5
Ornek
A B |Formil Acgiklama (Sonug)
1 [Puan =EGER(A2>=50;"GECTi”;”KALDI”) A2 deki deger 50 den biiyiikse GECTI,
kiiclkse KALDI yazar (Cevap:KALDI)
2 45 =EGER(A4>=85;"TAKDIR"; A4 te yer alan nota gore belge
EGER(A4>=70;"TESEKKUR"; durumunu hesaplar (Cevap 82 den
EGER( A4<70;"BELGE YOK"))) TESEKKUR yazar)
3 90 =EGER(A3<50;"BiR"; A3 te yazan puanin not degerini
EGER(A3<60;"iKi"; hesaplar. (90 degeri oldugu icin
EGER(A3<70;"UC"; ekrana BES yazacaktir.)

EGER(A3<85;"DORT";
EGER(A3>=85"BES")))))



