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Onso6z

Bilgisayar ders kitabi sekiz yillik egitimde VI. siniflar ve dokuz yil-
ik egitimde VII. siniflar igin yazilmigtir. Bilgisayar ders kitabi Egiti-
mi Geligtirme Dairesi tarafindan belirlenen ve Egitim ve Bilim Ba-
kanhgin izin verdigi EQitim programina goére yazilmistir.

Egitim programini takip ederek, kitap bes konuya ayriimistir:

Birinci konuda - Veb giindelikler - 6grenciler veb gindelikler
yaratmayi ve kullanmayi égrenecek. Bu konuda veb gindeligi
kullanma sirasinda ahlak prensiplerine ve égrencilerin guvenildigi
Ozelliklere dikkat verilmigtir.

Ikinci konuda - Metin diizenleme - dgrenciler pratik yoklama-
larla sekiz yillik egditimde besinci sinifta ve dokuz yillik egitimde al-
tinci sinifta edindigi bilgilerin genisletmesi ve derinlemesini sag-
hyor. Ogrencilere 6zellikle noktalama isaretlerin kullaniimasi ve
benzeri gibi metni dogru yazmalari 6grenmelerine 6nem veriliyor.
Micosoft Word uygulamasi 6grenilecek, ek olarak da Linux isletim
sisteminde calisan OpenOffice.org Writer uygulamasi da bu ki-
tapta tanitilmistir. Word icin verilen sorular, 6devler ve yoklamalar
Writer icin de kullanilabilir.

Ugtincii konuda - Gok ortamh sunumlar - 3grenciler kaliteli su-
numlar yapmayi 6grenecek. Temel tekniklerin 6grenmeleri digin-
da dgrenciler yaraticilik ve hayallerini kullanmaya yonlendirilecek.
Microsoft PowerPoint uygulamasi ¢alisilacak, ek olarak da Linux
isletim sistemi altinda ¢alisan OpenOffice.org impress uygulama-
sI tanimlanmistir. PowerPoint igin verilmig sorular, devler ve yok-
lamalara impress icin de kullanilabilir.

Dérdinct konu - Tablo hesaplamalar - programlarina ayril-
miglar. BlyUk sayida verilen érnekler yardimiyla égrenciler tablo-
nun nasil yaratilacagini ve dizenlenecegini, formullerin ve fonk-
siyonlarin nasil kullanacagini ve uygun cizelgenin nasil yapilidi-
gini 6grenecek. Microsoft Excel uygulamasi égrenilecek ve ayni
zamanda Linux isletim sistemi altinda kullanilan Open Office.org
Calc uygulamasi tanimlanacak. Excel igin verilmig sorular, 6dev-
ler ve yoklamalar Calc i¢in de uygulanabilir.

Besinci konuda - Projeler - 6grencilere ders proje yapilisinin
tim asamalari icin 6gutler verilmistir: konu segmekten, arastirma
ve yapma, ¢alismanin sunumuna kadar.

Teoretik anlatim yerinde bu kitapta yeni egitim birimlerin 6gren-
mesi pratik calismalar ve alistirmalarla gerceklesmesi 6n plana



koyulmus. Resimler yardimiyla ve diger gorsel yardimlarla yeni
tekniklerin 6grenmesini dgrenciler kendi bagina gergeklestirebilir.

Her konunun baginda 6grencilerin verilen konuda gérecedi yeni
terimlerin tanimlanmasina ayri yer verilmistir.

Her ders egitim birimin sonunda 6grenenleri tespit etmek igin
sorular ve aligtirmalar verilmistir. Ozel isaretlenmis "Sunu unut-
mayin" ve "Geligtirmeniz gereken yetenekler" bélimlerde 6gren-
cilere egitim biriminde 6zellikle &nemli elemanlar gésterilmistir.

Bu ders kitabinda fazla 6grenmek isteyen yetenekli 6grencile-
re birka¢ alistirmal da verilmistir, kitabin sonunda ise yetenekli 6g-
renciler icin fazla yaraticilik, is ve uygulamalari daha iyi tanima
gerektiren 6zel ek verilmigtir.

ikinci, Giglincti ve dérdiincii konulardan sonra kontrol testler ve-
rilmistir.

Onemli elemanlar, ogutler, notlar ve uyarmalar seklinde kitabin
kenar bosluklarinda net bir sekilde gdsterilmigtir

Ders kitabin sonunda eklentiler verilmigtir: Yetenekli 6grenci-
ler igin, Kiiglik bilgisayar soézliigii ve Kontrol testlerin cevap-
lar.

Bu kitapta verilen alistirmalar ve 6rnekler, ilkokul egitiminde
okuyan 6grencilerin yaslarina gére yapilmistir, ancak kitabta isle-
nen konularda temel kavramlari 6grenmek isteyen herkes kulla-
nabilir.

Yazar
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Veb - Gunlukleri

ICERIKLER:

Veb Giinligu (Blog) Nedir?

Blog Uyeleri ve Kullanicilari

Blogun Yapilisi

Blog icerigin Diizenlenmesi

Varolan Bloglarda Yorumiar




4 veb - gintiikleri

<

y
y

Gundelik yaziyor
musun? Sen
glndeliginde

ne gibi icerikler
yaziyorsun?

Senin arkadaslarin
kendileri igin
yazabilecekleri,
sana mesaj
yazabilecekleri

ya da kendi
dustncelerin
sdyleyebilecegi
defterin var m?
internette buna
benzer, kullanicilar
aralarinda

fikir degisimi
yapabilecegdi sayfa
simdiye kadar
gbérmils misun?

INTERNET (HATIRLAMA)

internet tiim diinyadan aglarin ve bilgisayarlarin bagli oldugu en ta-
ninmig ve en buyudk bilgisayar agidir.

internette resimler, haberler, bilgiler, mizik ya da video kayidi isit-
mek ya da izlemek icin, Bilgisayarlar internet Explorer, Mozilla, Opera
ve baskalari gibi tarayici (Browser) olarak adlandirilan 6zel programlar
kullaniyorlar.

internette bir site ya da sayfayi agmak igin onun URL adresini bilme-
niz gerekiyor ve bu adresi, adres cubugunda yazmaliyiz.

VEB GUNLUGU (BLOG) NEDIR

Yeni terimler:

blog, blogcu, portal, kayit olma, otrurum agma, kullanici adi,
blogun adresi, yazi, yorum.

Veb-giinliigii ya da blog internette bulunan elektronik gazete ya da
gunlik seklindedir. Blogun olustugu igerikler ters zaman siralamasinda
bulunuyorlar. En yeni yazilar yukarida g&steriliyorlar.

Blog onlayn olarak yazilan gazete ya da giinliik defteri gibidir.

Veb - gunligld haber, not ya da tartisma seklinde metin igerebilir,
ayni zamanda da fotograflar, planlar, internette baska yerlere gésteren
adresler vb. igerebiliyor. Metinleri blogun sahibi yaziyor ya da kullanici-
lar tarafindan sunuluyor, veya farkli veb-yerlerinden alinabilir.

Veb - gunlukler bir ya da fazla konu hakkinda yaziliyorlar ve bu konu-
lar hakkinda kullanicilar yorum verebilir ya da sorular sorabilirler. Her-
kes cok basit sekilde ve fazla teknik bilgisi olmadan kendi diisiincesi-
ni sdyleyebilir. Veb - gunltklerin icerikleri cok sik olarak degisiyor ve bu
6zellik veb - gunltklerin o kadar populer olmasina nedenlerden biridir.
Veb - gindeligin yazari (sahibi) herkes olabilir.

Dunyada birgok Gnlu kigilerin kendi veb - gunltkleri vardir.
Veb giinliigiin yazarina blogcu (blogger) denir.

Blog Uyereleri ve Kullanicilari

Veb - gUnligld ya da blog kamuoyuna yéneliktir. Genelde blogda
eklenen konular hakkinda tartisma yapan belli bir grup igin yoneliktir.
Bloglar eglenceli, ancak egitici de olabilir.

Bloglarin icinde ¢ok sayida egitimli icerikler bulunabilir.




Veb - glinliiklerini ahlaki sekilde kullanmak TN

internette iletisimin oldugu gibi, onun pargasi olan veb - ginlikler-
de de iletisimde, ytz yuze iligki aranmadigina ragmen kalttrli ve ahla-
ki sekilde davranma gok mihimddr.

+ Kiltarld konugmanin parcasi olmayan gereksiz igcerikler yazma.

¢ Cok sayida senin dusiUncelerine karsi gelen disunceler okuyacak-
sin. Bagka kisilerin dustinceleri senin dusiincelerine ters gelse bile
onlara saygi goéster.

¢ liletisim sirasinda arkadasca davran.

Giivenlik Ogiitleri

Bloglar bugtin ¢cok populerdir ve herhalde onlari devamli olarak ziya-
ret eden ¢ok kisiyle tanisacaksin. Blog yaratmadan ya da ziyaret etme-
den 6nce, su dgutleri oku:

¢ Ebeveynlerden izin almadan, adres, telefon numarasi, ebeveynlerin
is yerleri, okul adi gibi sahsi bilgileri kimseye verme.

¢ Senin sifrelerini kimseye, en yakin arkadaslarina bile séyleme.

¢ Ebeveynlerden izin almadan senin ve ailenin fotograflarini kimseye
gbénderme.

¢ Seni rahatsiz edecek birsey okusan ya da gériirsen, hemen intenet-
te oturumunu kapat ve bunun hakkinda ebeveynlere ya da égret-
menlere bilgi ver.

¢ internet Gzerinden tanistigin insanlarla ebeveynlerine sdéylemeden,
onlari sormadan ve onlardan izin almadan kimseyle gériismeyi kabul
etme. Ebeveynlerin okulda senin arkadaslarini bildikleri gibi internet-
ten de arkadaslarini bilmelidir.

Sorular:

1. Veb-gUnliga nedir?

2. Veb-glnluklerinde nasil igerikler olabilir?

3. Veb-gunluklerin igeriklerini kim yaziyor?

4. Veb-gunluk yazarina ne denir?

5. Veb-gunluklerin igerikleri kimlere ydneliktir?

6. Veb-gUnlugun ziyaretcisi ve kullanicisi kim olabilir?

‘ 4 veb - ginliikleri

Blog ve veb-
glinliagi
terimleri ayni
seyi tanimliyor
ve metinde ikisini
de ayni oranda
kullaniyoruz.

Google arama
motorunu
kullanarak,
muzik, spor,
filmler, moda ve
benzer konular
hakkinda ilging
bloglar bul ve
incele. Bloglari
arama igin
6gretmenden
yardim ara.




1 Veb - giinliikleri

T

Blog yaratmaya
baglamadan

once, elektronik
posta adresinin
oldugundan emin ol.

(*) ile isaretlenen
alanlarin
doldurulmasi sarttir.

Defterine yaz:
kullanici adi, sifre ve
blogun adresini.

BLOGUN YAPILISI

Blog yaratiimasi i¢in hizmetler sunan ¢ok sayida serverler var: blog.
com, blogger.com, Makedonya’da kullanilanlar: blog.com.mk ve bloger.
com.mk. Bunlarin ¢ogu kullanmak igin ¢ok basittir, ancak bu server-
ler herkes igin agik oldugundan dolayi icinde uygun igerikleri olmayan
bloglar da vardir.

Kitabin devaminda bloger.com.mk serverinde blog yaratma icin ve-
rilen adimlari takip et. ilerde farkli bir serverde blog yaratmayi istersen,
artik belli bir tecriiben olacak ve tek bagina yapmayi bileceksin.

Portalin Sayfasi

Senin kullandigin veb tarayiciyi a¢ (internet Explorer, Mozilla Fire-
fox...).

Adres ¢ubugunda bloger.com.mk adresine girdikten sonra, resimde
verilen goérintu seklinde sayfa aciliyor. Bu sayfada portal istatistikleri,
blog kategorilerini, en yeni Gyeleri ve yazilari gérebilirsin.

e | Rmes s b R e

s o ——

Kayit olma:

1 Once portalin tiyesi olarak kayit ol. Yukaridaki resimde gés-
terildigi gibi peructpauuja baglantisina tikla.

g A e Bu senin blogun URL- ad-
2 Kayit olma isle- bl Y Sl resi olacak
mini bitirmek igin | serse=r L
asagida verilen :
formu doldur. el == _ | Oka tikla ve kat-
: —— —_— Y egori seg
3 Npopomku dig- | ... —
mesine tikla. P —
furmymr p Fr s en e Emoma 11 g
e e o ey v e
E_L@

B -



4 Sayfanin ikinci béliminde | = ===~

bulunan ve doldurulmasi ge- | =
reken alanlari doldur. =

5 Npoporxu digmesine tikla

Blogun gériinusiinii se¢

Simdi senin blogun gérinisund secebilirsin

1 En gok begendigin gériiniis yanindaki dugmeye tikla

2 Mpopomku digmesine tikla

& Blogu basariyla yaptirdigini mesaji alacaksin. Mpogomku digmesi-

ne tikla.

Tl

. e
&

e e T L

[

e ] b et iy Al it f P T L ]

4L B [ ] L e
a - ; -
T Tt A iy T e el
MNpoRon3K.=
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1 Veb - giinliikleri

Sonraki sayfada kullanici adi ve sifreye girerek oturum agman gere-
kiyor.

Bunu yapmadan énce senin e-posta adresine génderilen baglantiya
(linke) tiklayarak kayit olmani onaylaman gerekiyor. Kayit olmayi onay-
lamadan oturum agmayi denersen, su bildiriyi alacaksin:

Sermpase

FLEELS M8 PRt IR 5§ TOSATTh 1ESE BEHE B TR BT,
Hoaoeny mpni ) deor, precheeg oy oera!

- .
sl seeees Merpimt | [t !

P T P L OF RS LIS = ] ORI THITE FS T AL
Fapw folos T ek ool o By oveefa i e WO I R SR g B R

Kayitini onayla

E-posta adresini a¢. Boyle bir mesaj bulacaksin:

L P e Bt o e T W
S O] w— g i o s 1 s | il il
LF P oF el [T
a L o R i L ﬂ o ki [
n Teggad e )l s B T BTN

91 Mesaji agman icin baglantiya tikla.

L =R TR P -

= LT ™ e

= Tew Biw Babley  Frilhiilen =3 e -
¥ =

¥
e g L

[
i g e T ey ] munﬂw:ﬂf.ﬂ@

2 Senin kayitini onaylamak igin (verikasyonu) icin baglantiya tikla.
Yeniden oturum agma sayfasi agilacak

& Kullanicr adini ve  ———

. . HaprEa re anpareara piy ame @ e R LA P R 3 h
sifreni yaz P S
4, Jlornpawe digmesine i Ruremns

RTTre il | [ g sat

tikla Y /
Sadece senin

kullanmadigin bilgisayarda
calisirsan, Beni hatirla
digmesine TIKLAMA

B -
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Blog igerigin Diizenlenmesi

Kayit islemi tamamlandiktan sonra, blogunu istedigin sekilde dizen-
leyebilecegin pencere aciliyor.

Burada profilini Burada kendi

Portali kapatmadan énce
degistirebilirsin. fotoalbuminu oturumunu kapatmayi

Resim ekle. yapabilirsin. unutma.

ucenik ‘ ‘ ;
M ey

--—-_@ —

e e R LT

4/ Senin blogun adi yazilmis baglantiya tikla. Yazilari diizenleyebilece-
gin sayfa acilacak.

Yazilar eklemek

uce n] k (ypepyBarve: informatika)

1 Simdilik  senin
blogunda yazilar [ i e U
yok Yenl yaZI MNpernea Ha 3an1cu Aoaaan 3anuc KomeHTapu KaTeropuu HMcnpati nuHr
eklemek |9|n 3anucu po 6J10r0T EI

Aofipoacine B0 AEN0T 33 Npe 3 3anKck! MoAoNY C& HINHCTAHK CHTE TEOH SaAMHCH,

Odopaon 3anuc
baglantisina tik-
la.

Eapaj| |BD‘HSCJ‘IDBHSSI‘IHC v | Bapaj

Bo TEOJOT GRor Hema HHedeH sanuc, KOMKH DB£E§35 A3 ro Hanvwew NpexaoT.

UCENTK ppampses: infarmasa)

2 Verilen formu doldur.
Baslik ve yazinin icerigi-
ne gir.

3 Nopagn HOB 3anuc
dugmesine tikla.

RAR RN o — Lll-l-lun-ul-ll.ll P S

4 veb - giintiikleri

Bu baglantiyi
kullanarak
secenekleri
degistirebilirsin.

Bu baglantiyi
kullanarak blogunu
gorebilirsin.

Metni artik
bildigin sekilde
dizenleyebilirsin.

Yaziy yayinlamdan
once, Mpukaxu ro
3anucot digmesine
tiklayarak kontrol et.

S
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1 Veb - giinliikleri

D
Yeni pencerede blo- 14
gun acilacak. Senin yazi- e
nin goériantilendigini gére- e ey
bilirsin, ancak blog simdi-
lik baslhksizdir.

Bloga Baslik Eklemek

Veb arayicisindan bloger.com.mk sayfasina geri dénun.

3anucu .
baglantisini UCENTK rpnraams: istmatniai
kullanarak s i
timyazilann| 4 Opyuu  baglantisina |==r= I
gorantlenmesini | 414 SRS _
elde edeceksin. N
Verilen formu elde ede- | === S L =
ceksin (degilse TmaBHM
nopecyBawabaglantisina | e ————
tikla). e e et [
2 Formu doldur. A !
3auyyBaj npomeHu diig- _ = -
mesine tikla. e :_:* —

Yazilarin Goriintiilenmesi

3anucum baglantisindan tim yazilarin gérintisini elde edeceksin.
Sag tarafta yaziyi géruntileme, degistirme ya da silme olanaklar veril-
migtir.

UCE'I'IiH rprgrEss. rformabia | 1
Junprm by e

B S L L AL L L MR SR S NS e

[y o Peams ppen W R |
o e e

F il I e

[T S8 by [ 111 P e bt it g gt @

e 1. b 2 bt

Alistirmalar:

1. Senin blogunda birkag yazi ekle.
2. Tum yazilari géruntile.

3. Yazilarin bazilarini degistir.

4. Bir yazi sil.

B -
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Varolan Bloglarda Yorumlar

Bazi blogun adresini bilirsen, onu ziyaret edebilirsin. bloger.com.mk
portalinda ziyaret edebilecedin varolan bloglar listesi var. Ziyaret etti-
din bloglarda yazilari okuyabilirsin ve ayni zamanda yorum da biraka-
bilirsin.

Yorumlari okumak ve yorum yazmak

4 Yorumlari gérmek igin Weagens s
Comments baglantisi-

e
na tikla. = ,::?:“;‘:.gf:"'

i s e i i § A et

2 Yeni yorum yazmak igin
Post Comments bag-
lantisina tikla.

Fikrini degistirisen, yorumu iptal edebilirsin.

Yayinlamadan
6nce yorumu
goruntileyebilirsin.
& Yorum yaz ve sayfanin en alt
bdliminde bulunan Yorum
yayinla digmesine tikla. Se-
nin yorumun digerleriyle bera-
ber gorunecekir. Fikrini degistirisen,
yorumu iptal ede-
bilirsin.

Alistirmalar:

1. Siniftaki arkadaglarinla kendi bloglarinizi yaziniz. ilging konular
segin.

2. Arkadaslarinin bloglarini ziyaret et. Onlarin distncelerini oku ve
kendi yorumunu yaz.




4 veb - guntiikieri

Sunlari unutma!

Veb-gunlugu ya da blog, ters zamanli siralayla gorintiler
elektronik gazete ya da gunlik seklinde iceriklerden olusar
Internette bulunan yerdir.

Veb-glnligu yazana bloger (blogger) denir.

internette ve onunla beraber veb-gunliiklerinde iletigim
ylzylze karsilasma gerektirmiyor, ancak kultirli ve ahlak
sekilde davranman énemlidir

=

Gelistirmen gereken becerikler!
¢ Blog yaratma olanagi saglayan veb sayfasina kayit olmak.
¢ Blog yaratmak.
¢ Kendi blogunda icerikleri diizenlemek.
¢ Blog agmak.

¢ Blog'ta yorum yazmak.




Metin Dizenlemesi

Word programiyla mektuplar,
kompozisyonlar, gazeteler yazabiliyorsun.

Giris

MS Word - Tekrarlayalim!

Paragrafin Diizenlemesi

Metni Gazete Seklinde Diizenleme

Sayfanin Diizenlenmesi

Metinde Bir Bélimiiniin Aranmasi ve Degistirilmesi
Hipermetin

Belgenin Basilmasi

11



_ Metin
diizenlemesi

Giris
Bilgisayarlar, en sikga metinler yazmak icin kullaniliyor. Mektuplar,
yazilar, kitaplar ve baska metinlerin yazilmasi, diizenlenmesi igin kul-
laniliyor. Metnin yazilmasi onun basilmasindan ayridir, dyleki her me-
tin yazisi basilmadan énce kontrol edilebilir ve hatalar dizlenebilir. Bu-
nun diginda, her metin yeniden degisebilir va gérinusu istege gore de-

gisebilir.
Metin yazmayi artik biliyorsun, dizenlemesini de bilirsin: harflerin
yazi tipi, buydkligu ve rengini segmek, metni hizalamak, satir arasi-
ni ayarlamak vb. Resim ve diger grafik elemanlarini eklemek ve onlar-
w la galismayi da biliyorsun, ayrica tablo yapmayi ve dizenlemeyi biliyor-

Microsoft Word| sun. Belgeyi kaydetmek ve basmasini biliyorsun.

pg}eg;?\:glrgli;:na;gi Simdi bilgilerini genisletmek ve becereklerini ilerletmek icin yeni sey-

olmasina ragmen, ler 6grenmege devam edecegiz. Paragraflari dizenlemeyi 63renecek-
2003 verziyonun| Sin, sayfalara Gstbilgi ve altbilgi eklemeyi futnot ve yorum eklemeyi (bi-
incelenmesine| linmeyen kelimenin agiklamasi) ve belgenin basilimasi igin hazirlama-
karar verildi, ginkii| ~ sint 6greneceksin. Hipermetin nedir ve hiperbaglantiniz nasil eklendi-

bizim okullarda| gini de 6greneceksin.
ve evlerde bu

verziyon en
cok kullanilan
verziyondur.
HAZIR OL!
_j—— Yeni belge a¢ ve su yaziy gir:
Yeliz'in Dogum Gini

Yeliz din dogum guini eglencesi yapiyordu. Hazirliklari tamamlamak icin yardimi-
mizi istedi ve onun igin Sevil ile iki saat dnceden Yeliz’de olmamiz gerekiyordu.

Sevil gelmek istemiyordu, ¢linkii goktan bekledigi TV-yayini gosterilecekti, fakat ar-
kadasini da kirmak istemiyordu. Devamli olarak diisuincesini degistiriyordu. Bir geliyor,
bir evde kaliyor. Gelmeye karar edince, Yeliz'e beraber gittik.

Vardigimizda, hemen calismaya basladik, dyle ki tim isler bekledigimizden énce
bitti. Bir saat sonra konuklar gelmeye basladi. Hasta olan Mehmet diginda hepsi geldi.
Eglenceye katilmamasina ragmen Yeliz’e dogum guini tebrigi gonderdi

Basligi su sekilde duzenle:
Avrial * —— ¢ Arial yaz tipi
1
14~ ¢ Buyiklik 14
B — — ¢ Kalinlagsmis harfler ve
|
= —— ¢ Ortada hizalanmis
| Metnin kalan bélumini su sekilde duzenle:
Arial - ¢Arial
12 = —— & BlyUklik 12
= — ¢ Iki taraftan hizala
= Verilen iglemleri tamamladiktan sonra dosyay! "Yeliz’in Dogum Gund" adiyla
kaydet.
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_ Metin
diizenlemesi

MS Word - Tekrarlayalim! @

Metin, calisma alaninda imlegin bulundugu yerden giriliyor. Her isa-
retin girilmesinden sonra, imleg¢ bir pozisyon i¢in saga oynuyor. Bir sira
yaziyla dolduktan sonra, imleg yeni siraya gegiyor.

Yeni paragrafa gecmek icin, Enter tusuna basin.

Yaz tipi (Font) abeceden tim harfler ve ayni sekilde yazilan sayilar-
dir. Her yazi tipin kendi adi vardir.

Komutlar ana meniden, aletler gubugundan, yardimci mentden
(sag tiklamayla acilan) ya da klavyeden bazi kisaltmalarla verilir.

Bellekte kaydedilen Word belgesinin .doc kisaltmasi var ve su sim-
geyle tanimlaniyor: [z -

|11

Belge File — Save As komutuyla kaydediliyor.
Belge File — Open komutuyla agilyor.

Yeni belge File — New komutuyla agiliyor.
Belge File — Print komutuyla basilyor.

Metin dizenleme aletleri:

Times Mew Foman - 12 -~ | B F 1

Metin hizalama aletleri:

Kesme, kopyalama ve yapigtirma aletleri:

# =3 (T

Liste yapma aletleri:

HuP
LR
[11

Grafik eleman ekleme aleti:

Draw = Lz | Autoshapes~ ™~ " [ O 2] &l 7 (8] (&

Grafik elemanlarini dizenleyen aletler:
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Paragrafin Diizenlenmesi

Paragrafin gérinistni kendi isteklerine gére ayarlayabilirsin.

m Bu bélimde paragrafin 6ncesinde ve sonrasindaki alani nasil du-
zenleyebilecegimizi, satirlar aras1 mesafeyi dizenlemeyi, paragrafi ice-

Paragraf metinde | riye almayi ve paragrafin ilk sirasini iceriye almay! ve igine stirmeyi 6§-
iki Enter isareti |  renecegiz. Paragraf Format Paragrafh komutuyla acilan Paragraph

arasindaki | henceresinde diizenleniyor.
bdélumddr.
Paragraph
Indents and Spacing | Line and Page Ereaks
General
Hizalama Alignment: v Outline level:
Indentation
— Left: Special: Ey:
| Girintileme I Right: bem =] [tnone) ¥ | 2|1 || Birinci sirayi
dizenleme
Spacing
. . Eefore: 0pk 3 ; o i
Paragraf 6ncesi | || S D
ve sonrasi alan il — [sre (8] | Satir arasi
Don't add space between paragraphs of the same style
Preview
Burada paragarfin
nasil gériinecegi
izlenebiliyor

Tabs... [ Ok ] Canicel
I

Paragraf 6ncesinde ve sonrasinda alan

Metinde belli bélumler, basliklar ve benzeri gibi, paragrafdan énce ve
sonra daha fazla yer birakarak ayirmaliyiz.

Paragraftan sonra birakilan alan igin or-

nek metin: Yeliz din dogum gind
eglencesi yapiyordu.

o . L . . Hazirliklar  tamamlamak
» "Yeliz’in dogum glini" metninde, metin | igin yardimimizi istedi ve onun

basligini bashk éncesinde 6 nokta bas- '3'; ?dEVilli'e iki saat bkhcec(’je”
liktan sonra ise 12 noktalik alan biraka- | =225 2Mamiz 9eredyorcu.
rak ayir. Verilen yénergeleri izle:

Format | Ioolsl able window  Help

9 Ir_nlegl_ bashgin herhangl [F eoroepi=] 3] | .18 2 O3 =)

bir yerinde yerlestir; dE s andumberind— | El=l= = t= .| 1= = 3
. 5 Borders and Shading. .. ﬁ_l

2 Format menisine tikla; — e § | ) e

Yeliz diin dogum
glinidi eglencesi
yapiyordu.

Hazirliklar

Theme...

& Sunulan komutlarda

Paragraph komutuna tik-
la.

Styles and Formatting. ..
Reveal Formatting...  Shift+F1

& & &

Ohiject...
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Paragraph penceresinde, Spacing béliminde: Asagiya gosteren

4, Before alanin saginda yukari L oklara tiklarsak,
ne spacing: :

Before: opt o .
i alanda degeri
\.ing\e A4 ¥ | —

icin oka tikla. Paragraf dncesin- | - opt ciadie
deki alanin degeri ylkselecek; ugultuyoruz.

4[4
215

Preview

5 Paragraftan sonraki alanin bu-
yutilmesi icin, After alanin sa-
ginda yukariya oka tikla;

® OK dugmesiyle yaptigin secim- @ (concel
leri onayla.

Her ¢ paragrafta, her paragraftan sonra 6 noktalik alan birakin. Simdi metin
sbyle gbzukecek:

Yeliz'in Dogum Giinii

Yeliz din dogum gund eglencesi yapiyordu. Hazirliklari tamamlamak igin yardi-
mimizi istedi ve onun icin Sevil ile iki saat dnceden Yeliz’de olmamiz gerekiyordu.

Sevil gelmek istemiyordu, ¢linkt ¢oktan bekledigi TV-yayini gdsterilecekti, fakat
arkadasini da kirmak istemiyordu. Devamli olarak disincesini degistiriyordu. Bir
geliyor, bir evde kaliyor. Gelmeye karar edince, Yeliz’e beraber gittik.

Vardidimizda, hemen caligsmaya bagladik, éyle ki tum isler bekledigimizden énce
bitti. Bir saat sonra konuklar gelmeye basladi. Hasta olan Mehmet disinda hep-
si geldi. Eglenceye katiimamasina ragmen Yeliz’e dogum giinu tebrigi génderdi

Satir arasini diizenlemek

Satir aras1 (Line Spacing) paragrafta iki sira arasindaki bos alanin
blyukluguna belirliyor. Satir arasi Word programinda otomatik olarak
bir ¢izgiyle belirlenmistir. Ancak, bazen metni yazarken, metnin timu ya
da bazi paragraflar farkli satir arasinda olmasi gerekebilir.

Satir arasini ayarlamak igin, imleci paragrafta yerlestir ve Format —Pa- m
ragraph komutuyla Paragraph penceresini a¢. Spacing béliminde:

Klavyeden
de su tuslari
4 Line spacing alanina agagi | = kullanabilirsin;
oka tiklayarak listeyi aciyoruz; if: EEE Y tmesengan | ctr-.l-1 - bir .(}I.Zglh
Listedeki se¢eneklerden biri- 1 7 & satir arasiiein
ni seg; ctr+2 - iki cizgili
9 Satir arasini tam olarak be- | satir arasl icin
litmek istersen, ctr-.|-2 -3 g!zg|l|
g Atalaninda istenen degeri gi- satir arasi igin
riyorsun;
4, OK  digmesini  tiklayarak @—

onayla.
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Ornek ile satir arasinin formatlama ¢ubugundan, Line Spacing ale-
=
tiyle #*= T nasil ayarlanabilecegini gésterecegiz.

» "Yeliz’in Dogum Gind" metninde, ikinci paragrafta satir arasini bir
bucuk cizgiye degistir:

4] Paragrafin herhangi bir yerinde yerles;

i S o BEEER

2 Line Spacing aletinin (formatlama ¢u- : =
bugundan) saginda bulunan asagiya Yefzrgrdogum gind
ka tiklavin: mimizi |istedi ve onun B
0 yin, Sevil gelmek istemiyo 3.0
arkadasini da kirmak More...

3 Listede 1,5 secenegine tikla.

ikinci paragrafta satir arasini iki gizigiye ayarla. Bundan sonra Metin su sekli
alacak:

Yeliz’in Dogum Giinii

Yeliz diin dogum gunl eglencesi yapiyordu. Hazirliklari tamamlamak icin yardimimizi
istedi ve onun icin Sevil ile iki saat 6nceden Yeliz’'de olmamiz gerekiyordu.

Sevil gelmek istemiyordu c¢lnki coktan bekledigi TV-yayini gosterilecekti, fakat
arkadasini da kirmak istemiyordu. Devamli dislncesini degistiriyorsu. Bir geliyor, bir evde
kaliyor. Gelmeyi karar edince, Yeliz'e beraber gittik.

Vardigimizda, hemen calismaya baskadik, dyle ki tim isler bekledigimizden &nce bitti.
Bir saat sonra konuklar gelmeye bagladi. Hasta olan Mehmet diginda hepsi geldi. Eglenceye

katilmamasina ragmen Yeliz’e dogum guini tebrigi génderdi.

Paragrafin girintilenmesi

Belli bir metinde bazi paragrafi ayirmak istersen ya da resim ekle-
mek igin hazirlamak istersen (paragrafta resim igin yer yapmak), pa-
ragrafl iceriye girintilebilirsin - soldan ya da sagdan, ya da iki taraftan.

Paragrafi Paragraph penceresinden, indentation béliimiinden gi-
rintilebiliriz:

Indentation

T Left: ‘ﬂal: By

4 Paragrafl soldan girintile- e — ? [ &
mek icin, Left (sol) alanin- 2

da gereken degeri yaziyo-

Spacing

Before: Opt = i . o
ruz ya da oklar yardimiyla iter: TR e

Single v =
belirliyoruz. S
2 Paragrafi sagdan girintile- || r.oew
mek icin, Right (sag) ala-
ninda gereken degeri ya-
ziyoruz ya da oklar yardi-

miyla bvellrlly.oruz. @[_ [
& OK dugmesine tiklayarak

onayla.
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Cetvele baktiginiz zaman sag tarafinda Gi¢ggen gérebilirsiniz - bu U¢-
gen sag siniri belirliyor.

3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-l-s-l-?-l-s-l-s-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-150| +

[}
4

Sol tarafta iki Gi¢ggen ve onlarin altinda dikdértgen bulunuyor. Dikdért-
gen sol siniri belirliyor - belli bir paragrafta tim siralarin girintiimesi igin. m
iki ticgeni kitabin devaminda aciklayacagiz. Sol taraftaki

dikdortgeni
» "Yeliz’in Dogum Gind" metninde, ikinci paragrafi soldan yaklagik 2 |cekerken, iki icgen
cm igin girintile: de gekiliyor

4l Paragrafin herhangi bir yerinde

yerles; _ Vel

5 Fareyle sag sinira (dikdértgene) Yeliz diin dogum gina eglencesi
t|k|a ve farenin SO| dugmeSInl baS- mimizi istedi ve onun igin Sevil ile
o . Sevil gelmek istemiyordu, ¢tinkt
tlrl|m|§ tUtarak SOIa dogru Qek, arkadasiny-da kirmak istemiyordu.
® Sinirlan cekerken, kesintili dikey geliyor, ﬁde kaliyor. Gelmeye
Vardigi h, hemen calismaya

cizgi pragrafin ne kadar girintilin-
digini gosteriyor. Yaklasik 2 cm’ye
gelince farenin digmesini birak.

bitti. Bir saat sonra konuklar gelm

ikinci paragrafi sag taraftan girintir.

ilk siranin girintilenmesi

Birinci sira girintili ya da biraz ayrilmis oldugunda, metin daha guiizel
goérundyor ve paragrafin diger siralarina kiyasen paragraflar daha acgik
sekilde ayriliyorlar.

ilk siranin girintilmis oldugu 6rnek:

Yeliz din dogum ginid eglencesi
yapiyordu.  Hazirliklari  tamamlamak  igin
yardimimizi istedi ve onun igin Sevil ile iki saat
onceden Yeliz’de olmamiz gerekiyordu.

ilk siranin ayrilmis oldugu érnek:

Yeliz diin dogum guinl eglencesi yapiyordu.
Hazirliklari tamamlamak icin yardimimizi
istedi ve onun igin Sevil ile iki saat 6nceden
Yeliz’de olmamiz gerekiyordu.

Birici siranin hassas sekilde girintilenmesini ya da ayrilimasini ayar-
lamak icin Paragraph penceresini a¢ ve Indentation bélimine git:
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. o :.:;..r# Qi = Spariak @-ﬁ
1 Special alaninda asadiya | see  om & sewe B oam | o2
gOsteren oka tiklayarak, liste .
aciliyor; T TEE [T #
9 Birincis ayl girintlemek | T % ™ F "
icin Firstline secgenegine,
birinci sirayl ayirmak icin ise —
Hanging secenegine tikla; e e ey e e
@ By alaninda deger gir;
4y OK dugmesine tiklayarak |[ iss.. | [ L= =]

onayla.

Bu bélimde yukarda anilan, cetvelin sol tarafinda bulunan iki siniri
(Uggenler) agiklayacagiz. Birinci sol sinir paragrafin sadece birinci si-
rasini girintilemek icin kullaniliyor, ikinci Gg¢gen ise birinci sira haricine
paragraftaki tim siralarin girintienmesi igin kullaniliyor (o zaman birin-
ci sira ayrilmigir).

Metni yukaridaki érnek seklinde diizenlemek icin, Ust sol siniri farey-
le istenilen pozisyona dodru ¢ek (yaklasik 1 cm). Sinirlarin durumu s6y-
le olacak: 5

ikinci paragrafta birinci siray1 1,5 cm igin girintile, Ggiincli paragraf-
ta ise birinci siray1 2 cm igin ayir. Paragrafta birinci sirayi diger siralarin
dnldnde ayirmak istersen, alt sol sinir noktasini ¢ek. O zaman sinir nok-
talarin durumu sdyle olacak: * g

Sorular ve 6devler

1. Paragrafi dizenlemek igin kullanilan pencere hangi komutla
acthyor?

2. Paragrafta hangi dizenlemeleri yapabilirsin?

3. Paragraf 6ncesi ve sonraki alani nasil ayarlayabilirsin?

4. Paragrafta satirlar arasindaki mesafeyi nasil belirlebiliyorsun?

5. Paragrafa nasil girinilir?

6. Paragrafta birinci sirayi nasil girinirsin ya da ayirabilirsin?

7. "Benim en sevdigim kitap" baslikli metin yaz. Metin U¢ paragraftan
olussun:

¢ Basligin buydklugu 14 nokta (14 pt), kalinlasmis ve ortadan
hizalanmis olsun;

+ Bagliktan sonraki alanin blyukligi 12 nokta olsun;
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¢ Kalan metnin bayUkliguni 12 noktaya ayarla;

¢ Birinci ve G¢lincl paragrafta satir arasini bir buguk ¢izgiye, ikinci
paragrafta ise satir arasini bir gizgiyle ayarla;

¢ Ikinci paragraf éniindeki alani 6 noktaya, sonraki alani ise 12
noktaya ayarla;

¢ Birinci ve U¢lnci paragrafin birinci siralarini 1 cm igin girintir;
¢ Ikinci paragrafi soldan 5 cm, sagdan ise 2cm igin girintir;

¢ Belgeyi senin klasérinde kaydet.

Gelistirmen gereken beceriler!
¢ Paragraftan 6nce ve sonra yer ayirmak;
¢ Paragrafta satirlar arasini diizenlemek;

¢ Kenar bogluklarina gére paragrafi girintilemek;

¢ Paragrafta birinci sirayi girintelemek ya da ayirmak.

Metni Gazete Seklinde Diizenleme

Metni gazete seklinde dizenlemek icin, metin yazma kurallarini bil-
men gerekiyor. Bu bdlimde yazim kurallarini ve gazetelerde oldugu
gibi metni sttunlarda yazmayi 6greneceksin.

Ornek: dogru kullanilmis isaretler

Yeliz diin dogum gini eglencesi yapiyordu (12.
nci yas gund icin). Hazirliklari tamamlamak igin
yardimimizi istedi ve onun igin Sevil ile iki saat
Onceden Yeliz’de olmamiz gerekiyordu.

Cok hediyeler aldik: kitap, bebek, bilezik ve
cikolata.

Ornek: yanlis kullanilmis isaretler

Yeliz din dogum guni eglencesi yapiyordu
(12.nci yas gunu icin). Hazirhklar tamamlamak
icin yardimimizi istedi ve onun igin Sevil ile iki
saat 6nceden Yeliz’de olmamiz gerekiyordu.

Cok hediyelerald!k
kitap, bebek, bilezik ve ¢ikolata.

Tekrarla ve hazirlikh ol!

"Yeliz’in Dogum Gind" metninde, tim paragraflari su sekilde ayarla: sa-
tir arasi olmasin, paragraftan sonra 6 noktalik alan ve birinci sira girinti-
li ya da ayirmali olmasin. Baglik haricinde, tim metin soldan hizalansin.
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Metin yazma kurallari

Noktalama isaretleri metnin bir parcasidir. Onlari dodru sekilde kul-
lanmayi 6grenmen 6nemlidir. Kurallar Gzere metni elle yazarken kural-
larla aynidir, sadece burada ek anlamlari var: metni dogru yazarsan du-
zenlemeyi daha kolay yapabilirsin. Ayrica isaretlerin dogru kullanilmasi
metnin daha glzel gériinmesine yardim ediyor.

ikinci 6rnekte parantez ilk sirada kaldigini ve metnin ondan ayrildigi-
ni1 gorebiliyorsun. Ayni dyle son sirada noktalama isaretlerinden sonra
bos yerler birakilmadigini da gdrebilirsin. Word tim kelimeleri bir olarak
saylyor ve 6nceki sirada buyUk bogluklar birakarak yeni siraya geciyor.

Su kurallara uymalisin:

+ Kelimeleri sadece bir bos yerle ayir.

¢ Noktalama isaretlerini (. , : ; ! ?) yazilmasi gereken sézcikten hemen
sonra hi¢ bos yer birakmadan yaz. Ancak isaretten sonraki kelime-
yi bir bos yerle ayir.

¢ Parantezler ve igindeki sdzler arasinda bos yer birakilmiyor. Ancak,
parantezler, genelde onlarin diginda bulunan sdzlerle bir bos yerle
ayrihyor.

Siitunlarda yazmak

Metni iki ya da fazla situnda yazabilirsin. O sekilde metni gazete
seklinde dizenleyebilirsin. Okul gazetesini ya da sinif blltenini bu se-
kilde hazirlayabilirsin.

» "Yeliz’in Dogum Gdnd" metnini iki siituna ayir:

1 ilkénce bashigin haricinde tim metni seg;
2 Format menustine tikla;
& Acllan menide Column secenegine tikla.

m Wiew  Insert | For 2 Tools  Table Window Help
FVETIENE et Sy N == ) = I LTI

istersen, situnlarin MAC + ==l s s m v A
gem§“gm| (Wldth) i é_""l- Eordersand5@|;"' R RN R IR TR S R - SR TR |
ve sutunlar (B2 cnes. ] ' ' ' ' ' '
arasindaki mesafeyi \ey Theme... I_ﬂ_,_l

(Spacing) kendin de i biyordu. Hazirliklari tamamlamak igin
. —— Rewveal Formatting...  Shift+F1 oA L e o
belirtebilirsin. il ile iki saat 6nceden Yeliz’de olma-

= Insert Texk Box

EE Bullets and Wumbering. ..

A - bekledigi TV-yayini gdsterile

Su pencere agilacak:

B




—— -

_ Metin
diizenlemesi

4} Iki sttunlu simgeye tikla ya — d
da Number of columns ala- B m m's e
ninda 2 sayisini yaz. R R @E‘I

5 Sttunlar gizgiyle ayirmak is- u-n-d : rﬁlE
tersen, Line between ala- Wl e sy Privaee
ninda onayla. o TR |

® Secgeneklerden memnun kal- lII
digin zaman OK digmesine i
tikla.

Spphpta:  Salected best w

Yeliz'in Dogum Giinii
Yeliz diin dogum guinii eglencesi yapiyordu. Hazirliklar!

tamamlamak icin yardimimizi istedi ve onun igin Sevil
ile iki saat 6nceden Yeliz’de olmamiz gerekiyordu.

Sevil gelmek istemiyordu c¢unkli c¢oktan bekledigi
TV-yayini gosterilecekti, fakat arkadasini da kirmak
istemiyordu. Devaml distincesini degistiriyorsu. Bir
geliyor, bir evde kaliyor.

Metni UG¢ sutuna ayir.

Gelistirmen gereken beceriler!
¢ Noktalama isaretlerini dogru kullanmak.

¢ Metni stunlara ayirarak diizenlemek (insert — Column).

Sorular ve 6devler:

1. Metinde noktalama isaretleri nasil kullanilir? Hangi kurallara
uyulmak gerekiyor?

2. Metin sttunlarda nasil dizenlenir?

3. Situnlarin genigligini ve aralarindaki mesafeyi ayarlayabilir miyiz?
Nasil?

4. Sinif bilteni i¢in yazi yaz. Siniftaki etkinlikleri ve olaylari anlat.
¢ Noktalama isaretleri dogru kullanmayi dikkat et.

¢ Sayfanin dikey yonini se¢ (Page Setup komutundan Partrait
secenegi)

¢ Metni iki situnda yaz.
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¢ Birinci sttun digerlerden daha genis olsun.

¢ Sditunlar arasinda gizgi koy.

¢ Yeni belge ac¢ ve su basligl yaz: "Ben, benim okulum ve benim
yerim".

¢ Sayfanin yatay yonuni se¢ (Page Setup komutundan Landscape
secenegi)

¢ Baslik altina metnin yazilacagi alani G¢ sttuna ayir (metni daha
gec yazacaksin).

¢ Ik situnda kendin icin birtakim seyler yaz, ikinci siitunda okulun
ve Uglncil sutunda yasadigin yerin hakkinda bilgi ver.

¢ Belgeyi kaydet.

5. Siniftaki arkadaslarinla okul gazetesi igin birka¢ yazi yaz.

Sayfanin Diizenlenmesi

Kitabin bu bdliminde sayfaya Ustbilgi ve altbilgi yerlestirmeyi, dipnot
eklemeyi ve yorum vermeyi 6greneceksin.

Sayfaya listbilgi ve altbilgi eklemek

Bazi ders kitabinda konunun bagligi ya da baska bir metnin her
sayfada - Ust ya da alt kisminda yazili olduguna hig¢ rastladin mi?
Bu tUr yazilar her sayfada teker teker yaziimamistir. Onlar bir kez
Ustbilgi (Ust kisimda) ya da altbilgi (alt kisimda) olarak girmigtir.

» Birkag sayfadan olusmus bir metin a¢ ve ona Ustbilgi ve altbilgi

ekle-' @_ Wiew | Insert  Format  Too
I

|:E]| Marmal
: E| Web Layout

.’ Print Layaouk

2 Toolbars 3
E Thumbnails

m\ﬂeader and Footer |
[

4 View menusine tikla;

2 Header and Footer komutuna tikla.

Gereken metni yazmak ic¢in kesilmis ¢izgiyle sinirlanmis alan mey-
dana geliyor. Ayni zamanda Ustbilgi ve altbilgiyi (Header and Footer)
dizenlemek igin gubuk géreceksin.

Header and Footer

Insert AutoText ~ | |ﬂ H # | E O @J’, - 22 | L=Z .‘E 5, |.gose

% Ustbilgide (Header) "Okul gazetesi" yaz;




4l Altbilgiye gegmek icin Switch between Header and Footer
simgesine tikla ya da klavyeden asagi ok tusuna bastir.
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Header and Footer

5 Altbilgide (Footer) "Altinci sinif grencileri hazirliyor" yaz;

® Ustbilgi ve altbilgiden cikmak ve metin Uizerine calismakla devam
etmek icin Header and Footer cubugundan Close digmesine tikla.

Ustbilgiyi ve altbilgiyi istedigin sekilde diizenleyebilirsin. Bu yénde
yazl tipini, harf bayuklugunu, harflerin rengini, hizalamayi ve siradan
metinle yapabilecedin hergeyi dizenleyebilirsin.

Portalin Sayfasi

Ders okurken bilmedigin s6zlere daha sik rastlamigsin ve onlarin
anlamini aramigsin. Dipnotlar kelimenin anlamini daha kolay bulmana
yardim ediyor. Dipnotlar anlamini nerede aramani gdsteren, kelimenin
yaninda bulunan klguk isaretler (genelde kigik yildizlar) ya da numa-
ralardir. Sézclklerin anlami genelde sayfanin alt kisminda bulunuyor.
Belgenin sonunda bulunan agiklamalara sonnot denir.

» "Yeliz’in Dogum Giini" metninde TV-yayin kelimesini agikla:

et
1 Once imlegi hemen ya- |  rumngte.
yIn S6zcUGU yaninda yer- |1 s s s o Sk
ir: | S e Foa 1 vemie a i U o2
lestir; st S PRI ﬁ
H e saretler (genelde kugtlk yil-
2 Insert mendsiine tlkla, | S 2 glrﬁ:\r;)lygae:;g:maralardlr. Sézciiklerin
Sunulan seceneklerden | e o
B Reference segenegine i"'"““ — 8] -

tikla;

4} Agllan listede Footnote
secenegne tikla.

Footnote and Endnote penceresi agila- =&~ .
cak. Bu pencereden: e
5 Dipnotlar isaretlemek icin her yeni dipnot
ya da Custom Mark alaninda girilen igaret o (b |
icin otomatik olarak artan sayilar secebilir-
sin. Dipnot o isaretle belirlenecek (Genelde k =
"*" isareti kullaniliyor); Mgy g i | Th st -
® Insert dugmesine tikla. ==

cubugundan
Ustbilgi ya da
altbilgi olarak
sayfalarin
numaralandiriimasi
secilebilir.

Metnin devamini
yazmak ya da metni
dizenlemek icin
muhakkak metine
dén. Metnin dipnot
béliminde yazmayi
devam etmemene
dikkat et.

Endnote belgenin
sonunda verilen

aciklamadir.
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Ekranda su durumu gdreceksin:

Yeliz diin dogum giint eglencesi yapiyordu. Hazirliklari tamamlamak igin
yardimimiz istedi ve onun igin Sevil ile iki saat 6nceden Yeliz’de olmamiz
gerekiyordu. |
Sevil gelmek istemiyordu glinkii goktan bekledigi TV-yayini* gésterilecekti,
fakat arkadagini da kirmak istemiyordu. Devamii diistincesini degistiriyorsu. Bir
geliyor, bir evde kaliyor. Gelmeyi karar edince, Yeliz'e beraber gittik.
Vardigimizda, hemen calismaya baskadik, éyle ki tim isler bekledigimizden
once bitti. Bir saat sonra konuklar gelmeye bagladi. Hasta olan Mehmet diginda
hepsi geldi. Edlenceye katiimamasina ragmen Yeliz’e dogum giini tebrigi
gonderdi.

*TV-yayIn televizyonda yayinlanan igeriktir.

nkn

¢ Yayin s6ézcugunden sonra
¢ Sayfanin dibinde ¢izgi ve onun altina "*" bulunuyor. Simdi imleg
isareti yaninda bulunuyor;

isareti gikmis;

nkn

7 Yayin s6zcugunun agiklamasini yaz.

Yorumlar eklemek

Metin yazarken (6rnegin yazili yoklama ya da okul projesi), bazi seyin
eklenmesi ya da kontrol edilmesi gereken yerleri bir sekilde isaretlemek
faydahdir. Bunun igin yorumlar kullanilyor.

» "Yeliz’in Dogum Gdinl" metninde, iki sézcdgline yorum ekle:

1 llkdnce, imlegi iki sézcugin — w=-
yaninda yerlestir; | [ —
2 insert meniisiine tikla; e e
. P
& Verilen §_egeneklerden Comment bt
secenegine tikla. ) it [ Yeli
- il Rkeraryn * lguinii eglen|cesi yap

Resimde gérindiga gibi bos alan agiliyor ve bu alanda yorumunu
yazabilirsin:

eglencesi yapiyordu.
mizi istedi ve onun igin Sevil ile iki saat M

ya bir w

41 Yorumunu yaz.

Yorumlara artik gerek kalmayinca onlarin silin-
mesi kolaydir:

5 Farenin sag digmesiyle yoruma tikla. -4
® Acilan mentden Delete Comment secenegi-

ne tikla.



Gelistirmen gereken beceriler!

¢ Sayfalara Ustbilgi ve altbilgi eklemek ve diizenlemek
(View — Header and Footer).

+ Metinde dipnot eklemek ve diizenlemek (insert —
Footnote).

¢ Metinde yorum eklemek (insert - Comment).

Sorular ve 6devler:

1.

e S I \V)

© 00 N O O

Ustbilgi ve altbilgi terimlerini agikla.

. Belli bir belgede Ustbilgi ve altbilgi hangi komutla ekleyebilirsin?
. Ustbilgiyi ve altbilgiyi istedigin sekilde diizenleyebilir misin? Nasil?

. Belgede metnin yazilmasini ya da dizenlemesini devam ettirmek

icin Ustbilgi ve altbilgiden nasil gikabilirsin?

. Dipnot nedir?

. Metine dipnot nasil ekleyebilirsin?

. Metinde yorum nasil ekleyebilirsin?

. Yorumdan artik gerek kalmayinca, yorumu silebilir misin?

. Bitkiler i¢in yazacagin metin yaz. Kendi istedine gére farkl konu

da segebilirsin. Metin en azindan iki sayfadan olugsun.
¢ Belgenin adini yazacagin Ustbilgi ekle.
¢ Altbilgi ekle ve onda adini ve soyadini yaz.

¢ Sayfalari numaralandir (insert menuisiinden Page Numbers
secenegiyle).

¢ Calisma sirasinda fikirlerini yorumlar yardimiyla isaretle.

¢ Belgeyi senin klasériinde kaydet.

10.Yeni belgedi su cimleyi yaz: "Bilgisayar sistemi iki pargadan

olusuyor: donanim ve yazilim."

¢ Donanim ve yazilim sdzcuklerine dipnot ekle. Autonumber
secenegini kullan.

¢ Ongérilen alanda bu iki s6zctugiin agiklamasini yaz.

_ Metin
diizenlemesi
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Find komutu
klavyeden Ctrl+F
tuslariyla da
cagrilabilir.

Metinde Bir Bélimiiniin Aranmasi ve Degistirilmesi

Metinle caligirken sikga metinde bir s6zctgin ya da metin bélimin

dizenlenmesi ya da baska kelimeyle ya da metinle degistirmek igin bu-
lunmasi gerekiyor. Bunu simdi agiklayacadiz Find (Bul) ve Replace
(Degistir) komutlari kullaniliyor.

Metinde bir bolimiin bulunmasi

Oninde kisa metin oldugu zaman, aradigin kelimeyi cok kolay

bulabilirsin. Ancak onlarca sayfadan olusan bulylk metinde belli bir
s6zcugun bulunmasi gerekince, tim belgeyi "taramak" en uygun yéntem
degildir. Find komutu yardimiyla bunu ¢cok daha kolay gergeklestirebiliriz.

» "Yeliz’in Dogum Gind" metninde, Yeliz sézclguind bul:

il
2

@n

Edit menustine tikla;

Kayan meniden Find komutunu seg.
Find and Replace (bul ve dedistir) penceresi acilacak.

Find what alaninda

. . Pl | Rgein | g e
Yeliz yaz: s o - :
Find Next digmesine
tikla, aranan sézcik S
metin icinde isaretle- | ] () o]

necek.
Diger digmelerin ve seceneklerin anlamlari:

Daha hassas sekilde arama olanaklari da var; fazla parametreler
eklemek icin, More diigmesine tikla; pencerede yeni blim acilacak;

Word programin, arama sirasinda buyulk ve kiiguk harfler arasinda
fark yapmasini istersek Match case secenedini kullanmak gerekir;

Arama sirasinda aradigimiz s6zcigu metin icinde baska bir s6zctgin
parcasi olarak degil sadece tim s6zcuk olarak bulmak istersek Find
whole words only secenegini isaretliyoruz.

Format digmesi, belli sekilde bigimlendirilmis (yazi tipi ve benzer)
s6zcukleri bulma olanagi veriyor.

T i Ul nir'el

Prane B
il ]

[ZHr B
[ inaralls g (R}

[ il il Pt S

L] (e ]




Bazi daha uzun belgede arama secgeneklerini ayarla ve birkag s6zcuk
bul.

Metinde bir béliimiin degistirilmesi

ya

Bir metinde belli bir sézctugu baska bir sézcikle metnin her yerinde
da sadece belli yerlerde degistirmek isteyebiliriz. Edit mentsinden

Replace komutunu gagir.

»

"Yeliz’in Dogum Glini" metninde, Yeliz s6zcliglinti Sevgi sézclgiy-
le degistir:

Find and Replace

. Prd et
penceresmﬁe Repla- | . i -
ce segenegine tikla.

™ widesbr sl b e

Find and Replace (bul ve degistir) penceresi acilacak:

Find What alanin-
da Yeliz yaz. B

Frpd b : Yeliz I -
Replace W ith ala-
ninda Sevgi yaz. e Bew A
Replace All  dig- (o] [t | [mapece 9 | [ et | [ concn
mesine tikla.

Gelistirmen gereken beceriler!

¢ Metinde bir s6zcik ya da metin b&limind bulasin (Edit
— Find).

¢ Metnin bir bélimini bagka bir bélimle, metnin her
yerinde ya da sadece istedigimiz yerde degistiresin (Edit
— Replace).

Sorular ve 6devler:

1.

Metinde s6zcuklerin bulunmasi ve degistirmesi i¢in pencere hangi
komutla cagriliyor? Bu pencerenin adi nedir?

2. Daha hassas arama gergeklestirmek igin parametreleri nasil

ayarlayacaksin?

3. Sadece tum s6zcikleri aramak i¢in hangi parametreyi kullanmak,

buyuk harfleri ise kii¢clk harflerden ayirmak i¢in hangi parametre
kullaniliyor?

_ Metin
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Replace komutu
ana menlden
Edit ile ya da
klavyeden
Ctrl+H tuslariyla
da cagrilabilir.

Replace

All komutu
degistirmeyi
metnin her
yerinde
gergeklestiriyor.
Degistirmek
metnin sadece
bazi yerlerinde
gerekirse,
Find Next

ve Replace
komutlarini
kullan.
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4. Verilen metni yaz:

Bir yazi tipin baska bir yazi tipiyle degismesi, res. 3'te gériinen
menltden, Format diUgmesine tikladiktan sonra acilan
pencerden bulunan komutlarla yapilabiliyor. Once, Find What
alanina tiklaniyor ve bu alanda: degistirmek istedigimiz yazi
tipini belirliyoruz, Replace With alanina ise: yerine kullanmak
istedigimiz yaz tipini Belirtiyoruz.

¢ Buyidk B harfini kiigiik harfle degistir, sadece ciimlenin baginda
degilse (Find Next komutuyla).

¢ res. sdzcugund resim sézcuguyle degistir.
¢ Yaz tipin terimini yazi tarzi terimiyle degistir ve bu sirada "yazi

tipini" durdugu yerde oldugu gibi birakiyoruz (Find whole
words only).

¢ Bir sbzcugunu Belli sbézcuguyle degistir ancak bir sézcugunu
degdistirme (Match case kullan).

¢ Her nokta (.), virgul (,) ve iki nokta (:) isaretlerinden sonra her
yerde birer bosg yer birak.

Hipermetin

Hipermetin nedir?

Her kitapta, basta ya da sonunda, kitabin igerigi verilmistir. Bu igerik-
ten, sayfa numarasini kullanarak, kitaptan bazi bélum bulabiliriz.

Bilgisayar metni yazilma sirasiyla okunuyor, ancak ard arda farkl
boélimlerin okunmasi da mamkidndir, érnegin kitapta bazi terimle ilgi-
li farkh bélimler. Boyle sézcukler ayni belgenin bagka bir yerine ya da
bagka belgeye baglantilar igeriyor.

Metnin, fareyle tikla-
ninca baska metne geg-
mesini saglayan bdlumler
genelde farkli renkle yazi-
liyorlar ya da altlar gizil-
mistir. Metin icinde boy-
le yerlere hiper ba glanti
ya da baglanti denir (in-
gil. link).

Metnin farkh boélimle-
riyle ya da baska bir met-
ne baglanti igeren metin-
lere hipermetin denir (In-
gil. hypertext).
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Hiperbaglanti eklemek ve kullanmak

» Hiperbaglanti ile birka¢ belge bagla. Verilen yénergeleri takip et:
Asagidaki metni gir:

Bilgisayar cok sayida fizik pargalardan olusmustur:

islemci - verileri isleyen bélim ve bilgisayar yénergelerin ve islemlerin
gerceklestigi bolim.

ic (isletim) bellegi - bilgisayar calisirken verilerin ve programlarin korundugu
yerdir.

Girig birimleri - verilerin girilmesini saglayan ve komutlarin verilmesini
saglayan boélumler (klavye, fare, tarayici...).

Cikis birimleri - sonuglarin gésterilmesini saglayan pargalar (ekran, yazici...).

Dis bellekler - bilgisayarin ¢calismadigi zaman verilerin bulundugu yer (sabit
disk, disketler, CD...).

Bilgisayarin her parcasi icin daha detayl seyler yazacagin bes belge
daha yap ve onlari diskte senin klasériinde kaydet. Her bélim igin bi-
rinci sayfada o bélimi agiklayan belgeyi acan hiper baglanti kur. Once

Islemci s6zcugiyle baglanti kur:
Insert | Format  Tools  Table  Mindow  Help
i Break,.. o uﬁ j| ) - [

Swrnbnl. ..

A Islemci sézcugini isaretle;

Hyperlink komutunu

2 insert menisine tikla.
8 Hyperlink secenegine tikla.

R et klavyeden Ctrl+K
; . . Ref - tuslariyla da
Insert Hyperlink penceresi aci- i ereﬂce@ ' %Ya a§“r||aybilir
lacak: A e * | g (isletim) bellegi ¢ag :

‘% Hypetlink. l ChrlHE
|

b1

Insert Hyperlink

a1 :
Text to display: |Pr0cesor —| 5 I | ScreenTip...
—J

Ayn| bII' belgenln |@ : Look in: |E] Informatika ¥ novo {lekkorirano) v@—@
- . Ezisting File or
IQI nde, bel || Wweb Page 8] nadvoresni memarii. doc ~ Bookmark...
. —— Cgrlrdent (2] office writer.pub
bl r ye rde B Folder pawerPoint.pub lﬁ.
Place in Thi acesor.dac
hi pe rbag lanti fj:ulnnqentls Browsed | Rodendznat na Jana,dac —
ku rmak |Ste rsen, Pages | W] viezni edonici.doc.
. ) 8] vnatresna memariia,doc
Place N The Create Hew Recent % wor:‘Eubl ;
D b Fil ward-final, pul |
Document ocumen les .
S|mgeS|ne tlkla Address: |pr0cesor.doc v|
E-mail Address

4l Link to bélimiinde Existing f le or Web Page simgesine tikla.
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5 Gosterilen metni Text to display gubugundan degistirebilirsin;

® Look in alaninda baglanti kurmak istedigin belgeyi, kaydettigin kla-
séri ara;

7/ Gereken belgeye tikla;
OK diigmesine tikla.

Bundan sonra iglemci sézcugi hiperbaglantidir, alti gizilmis ve mavi
renktedir. Bu sézcudln baglandigi belgeye ge¢mek icin, Ctrl tusuna
basarak baglantiya tikla.

Bilgisayar ¢ok sayida fizik pargalardan olusmustur:
Islemci - verileri igleyen bolim ve bilgisayar yénergelerin
ve islemlerin gercgeklestigi bélim.

Bilgisayar parcalarini detayl anlatan diger belgelere baglanti kur.

Gelistirmen gereken beceriler!
¢ Farkli belgeye hiperbaglanti kurmak
(insert — Hypertext).

¢ Hiperbagdlanti kullanmak.

Sorular ve édevler:
1. Hiperbaglanti terimini acikla.
2. Hiperbaglanti nedir?

3. Belgede baska metne hiperbaglanti tanimlayan metni nasil taniya-
bilirsin?

4. Hiperbaglantinin gétirdigia metine nasil gegebilirsin?

5. Bir metinde ayni belgede bagka b&élime geciren hiperbaglanti na-
sil kurabilirsin?

6. Farkl belge icindeki metne ya da internette veb-yerine hiperbaglan-
t1 kurabilir misin? Nasil?

7. Gezegenleri sayacagin belge yap:
¢ Belgeyi senin klasériinde "Gezegenler" adiyla kaydet;
¢ Her gezegen ic¢in kisa icerikli birer belge yaz;

¢ Her yarattigin belgeyi uygun adlandirarak (gezegen ismi) kaydet;
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¢ "Gezegenler" belgesinde her gezegen icin yarattigin belgelere
uygun hiperbaglanti kur;

¢ Diger belgelerde "Gezegenler" belgesine geri déndiren baglan-
t1 kur;

¢ Hiperbaglantilan kurarak belgeler arasinda, bir belgeden bas-
ka belgeye gec.

8. Yeni actigin belgenin ilk sayfasinda "internet terimleri" bashgi yaz.

internetle ilgili birkag terim listesi yap.

¢+ Ikinci sayfada her saydigin terimin agiklamasini yap (aralarinda
birka¢ bos sira birakarak).

¢ Terimler listesinde her terimin agiklanmasi verilen bdlimle hi-
perbaglanti kur.

¢ Baslhga hiperbadlanti olan her acgiklama béliminden sonra
"geri dén" s6zcuguni yaz.

Becerikli 6grenciler igin
1. Ayni alistirmalar tekrarla, fakat birka¢ belgede yazilan metni bir

belgede yerlestir. Ogretmenden yardim iste. Bookmark ne oldugu-
nu aciklasin.

Belgenin Basilmasi

Metin yazarken son amag diizenlenmis ve basiimis belgedir. Belge-
nin tim sayfalarin bir kopyada basiimasini istersen, standart cubugun-
da bulunan Print aletine & tiklaman yeterlidir, ancak ondan dnce bel-
genin basilmasi icin gereken hazirliklari yapman gerekiyor. Sayfanin
blyuklugunu ve yénina ve kenar bogluklarini belitmen gerekiyor.

Kenar bosluklari ve sayfanin yénii

o] iz |g. [E RO TR ST TR Y TRT- TR T

Cetvelde beyaz ve mavi alanlar
goérunuyor. Metin beyaz alanda gi-
riliyor, mavi alan altindaki bdlime
kenar boslugu (marjin) denir. Ke-
nar bosluklarinda notlar ve yorum-
lar disinda metin yazilmiyor.

Ust kenar boslugu

nBnj$oq Jeusy beg

Sol kenar boslugu

TS0 1220 200 1180 1 L6 1lds sdZs sdBe s Er s B0 40 2 1 QOINE

Alt kenar boslugu

———————e R
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» "Yeliz’in Dogum Giind" belgesini basiimak igin hazirla:
4 File menisine tikla;
2 Page Setup komutunu cagir.

Resimde gdsterilen pencere aciliyor:

Margins | Paper || Layaout |

Margins
Top:

Left: Rioht:

Gutker: 0cm 3 Gutker position:
Sayfad a Orientation
genisligine
yazmak Portra Landscape
H Pages
Ifte r:e n Multips: | Normal w
anascape

simgesini seg.

Preview

Apply to:

Whole docurment "

)
bt

] [ Cancel

& Margins sekmesi aktif degilse, lzerine tikla;

4}l Margins'in Birinci béliimiinde her dért kenar boslugun degerini gir:
Top - Ust, Bottom - alt, Left - sol ve Right - sag;

5 ikinci bélim - Orientation - sayfanin uzunluguba yazmak icin Port-
rait simgesine tikla;

® OK simgesine tikla.

Bilgisayarda 6nceden kaydedilmis belgelerin sayfalarinda kenar
boslugu ve yéninl ayarla.

Basilacak sayfalarin segimi

Farkli sayfa formatlari var. Herhalde sayfanin A3, A4 vb. formatlari
icin duymussun. Farkli formatlarin farkli sayfa boyutlari var. Farkli yazi-
cilar da farkl sayfa formatlariyla ¢alisiyor.

Sayfanin formatini Page Setup penceresinden Paper kartindan se-
cebilirsin:
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s O
4 Page Setup penceresinden e,_ o
Paper sekmesine tiklatyn; - de

2 Paper Size bolimiinde A4 :.. _@_ :
sayfa buydkligina sec; e mim %

3 OK dugmesine tikla. i —
TN T
Hirasal Fed Pl i
LTI ] oy et
“::u =
‘ol documend - F
—

Basilmadan énce belgenin goérinisi

Bir belgeyi basiilmadan dénce nasil gériinecedini gérebilirsin. Goériin-
digunden memnun isen belgeyi baskiya génderebilirisin. Aksi taktirde
belgeye geri don, gereken dizenlemeleri yap ve ondan sonra basima
génder.

» Belgenin basilinca nasil gériinecegini tespit et:

4 File menUsune tikla.
2 Print Preview secgenegini tikla.

Belge farkli bir gérinisle karsimiza ¢ikacak. Hemen ana meninin
altinda Print Preview gubugu aciliyor, imle¢ ise blyutec¢ seklini alacak.

ﬁ@@@w% v||E||E-;|@|gose!

Belgenin gérintsind begeniyor musun, karar ver. Kugik degisiklik-
ler Magnif er simgesine |2#| tiklanirsa yapabilirsin; imlec gdsterici sek-
lini aliyor ve metinde yazabilirsin.

Gorindsten memnun olunca, Print Preview goérisini Close dig-
mesine tiklayarak kapat.

Belgenin basilmasi

Belge basiima igin hazir olunca:

1 File menisiine tikla.
2 Print komutuna tikla.

Print penceresi acgilacak.

—— R
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Print komutunu
klavyeden Ctri+P
tuslariyla da
cagirabilirsin.

&1

Faha: =

Trew: P L 30 BT E
nibars L
o

[a—

Lag

) g e | e
Ekage L84

b pawge ruarsber

Prrd gl | Cooment e Bawiaf
Feird: Bl e

=

1
L]
g o ha e 1000 _ -

ey e s e H_l‘iml =1

55 B

[rwees |
[Pogtrener..|

[ Pl s Pl
|| P ey,

P | e -

ol 0 e R R Seslng

|_|+I||4

OK dugmesine tikla.

Gelistirmen gereken beceriler!

¢ Sayfanin kenar boslugunu, buyukligini ve yénunu
ayarlamak (File — Page Setup).

¢ Basiimadan énce belge gérinisu kullanmak
(File — Print Preview).

¢ Belgeyi basmak bilmen (File — Print) ve basiima
parametrelerini (yazici, kopya sayisli, basilacak sayfalari)
belirlemek.

Printer b6liminde, Name ¢cubugunda bir yazicidan fazla yazici
yuklenmigse, kullanacagin yaziclyi seg.

Page range béliminde basmak istedigin sayfalarin sayfa
numaralarini yaz. Sayfa numaralari arasinda virgul koy, ard arda
sayfalarin basiimasi gerekince, sayfa numaralari arasinda tire
isareti kullan (Ornegin: 2,5 - 8 demek ki ikinci ve besinci ile sekizinci
sayfalarin arasinda tim sayfalar basilacak). Tum sayfalarin
basiimasini istersen, All segcenegini seg.

Copies boéliminde kopya sayisini belizt.

Sorular ve 6devler:

2. Kenar bosluklari nedir?

1. Belgenin basiimasindan énce ne tur hazirliklar yapman gerekiyor?

3. Bir belgenin kenar bogluklarini nasil ayarlayacaksin?

4. Basilmasini istedigin belgenin sayfa yonlerini nasil segeceksin?
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5. Belge basilinca nasil gériinecegdini hangi komutla gérebilirsin?
6. Belgenin basilmasi hangi komutla gergeklesiyor?
7. Basmak istedigin sayfa numarasini nasil belirleyebilirsin?

8. Fazla sayfadan olusan bir belge a¢. Kenar bosluklarini su sekilde
dizenle:

¢ Sol kenar boslugu1,5 cm; sag 1 cm; Ust ve alt kenar bosluklari 2
cm olsun;

Basilacak sayfalari yatay yénde (Landscape) yerlestir;
Sayfa buyuklugu icin A4 seg;
Print Preview ile belgenin gérintsuni gor;

istegine gdre belgeyi diizenle;

* & & & o

Tam sayfalardan ikiser kopya bas.
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Ogrendiklerini Kontrol Et!
1. Hangi komutla paragraf diizenlenebilir:

a. File — Paragraph
b. File — Page Setup

c. Format — Paragraph

2. Siralar arasindaki mesafeyi, Paragraph

penceresinden su alanda belirleyeceksin:

a. Line spacing
b. Before
c. After

3. Sinir noktalari ne igin kullanilir?

a. Kenar bogluklarini ayarlamak igin
b. Paragrafta bir siranin giriltilemesini

c. Tim paragraflarin girintilemesini

4. Paragrafta birinci sira:

a. Tum diger siralarla ayni ¢izgide olmalidir
b. Diger siralara karsin sadece girintili olabilir
c. Diger siralara kiyasen girintili ya da ayriimis

olabilir

5. Metinde sUtunlar arasindaki alanlar:

a. Belirlenebilir

b. Belirlenemez

6. Ustbilgi ve altbilgi hangi komutla
dizenleniyor:

a. Insert — Header and Footer
b. View — Header and Footer
c. Format — Header and Footer

.

7. Bir belgede dipnotar nedere bulunur:
a. Aciklanan kelimenin altinda
b. Sayfanin sonunda

c. Belgenin sonunda

8. Belgede girilen yorumlar:
a. Silinebilir

b. Silinemez

9. Hipermetin nedir?
a. Fazla sayfadan olusan metin
b. Metnin baska bdlumlerine ya da bagka
belgeye baglanti iceren metin
c. Resim ve bagka grafik nesneleri iceren

metin

10.Kenar bogluklari nedir?
a. Bilinmeyen sdzlerin agiklanmasi
b. Metinde bos yerler
c. Sayfanin dort tarafinda bulunan bos

alanlardir

11.Print Preview penceresinde:
a. Metni diizenleyebilirsin

b. Metni diizenleyemezsin

12. Belgenin basiimasi sirasinda:
a. Tum sayfalarin basiimasi gerekiyor
b. Basilmasini istedigimiz sayfalari kendimiz

belirleyebiliriz
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OPENOFFICE WRITER - TEKRARLAYALIM!

OpenOffice Writer (ya da kisaltilmis olarak Writer) tcretsiz olan Ope-
nOffice paketinin bir kismidir ve su adresten indirilebilir: http://www.
openoffice.org.

Dis bellekte kaydedilmis OpenOffice Writer belgesi .odt uzantihdir ve

su simgesi ﬁE‘ vardir.
Belge su komutla kaydediliyor: Dosya — Olarak kaydet
Belge su komutla aciliyor: Dosya — Ag
Yeni belge su komutla acgiliyor: Dosya — Yeni
Metin dizenleme aletleri:

Times Mew Roman |E| 12 |E| K T E

Metin hizalama aletleri:

Kesme, kopyalama ve yapistirma aletleri:
o6 By & -

Liste yapma aletleri:

I ]
o ]

Grafik eleman ekleme aleti:
|/  mMmeLd TR ® @-¢ - -P-%- = .

PARAGRAFIN DUZENLENMESI

Paragraf Bigcimlendir — Paragraf komutuyla agilan Paragraf pen-
ceresinden duzenlenir. Bu bélimde paragrafin 6ncesinde ve sonrasin-
daki alani nasil diizenleyebilecegimizi, satirlar arasi mesafeyi diizen-
lemeyi, paragrafi girintilemeyi ve paragrafin ilk sirasini girintilemek ve
6ne surmeyi 6greneceksin. Tum bunlari Paragraf penceresinden, Gi-

rinti ve araliklar sekmesinde yapabilirsin.

Paragraf 6ncesinde ve sonrasinda alan

¢+ Imlegi paragrafin herhangi bir yerinde yerlestir;

¢+ Bigimlendir menusine tikla;

¢ Sunulan komutlarda Paragraf komutuna tikla. Paragraf penceresi
acllacaktir;
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Ik harfleri buyat | Kenarliklar | Arkaplan
Girinti ve Arahklar Hizalama | Metin Alagi | Anahat & Numaralama Sekmeler

Indent
Before text 0.00"

After text 0.00"

FEirst line
Automatic

Spacing
Above paragraph

Below paragraph

Line spacing

Register-true
] Activate

¢ Paragraftan 6nce satir arasi degerini biyttmek icin, Above parag-
raf béliminin Spacing alanin saginda bulunan yukari oka tikla;

¢ Paragraftan sonra satir arasi degerini buyltmek icin, Spacing bo-
[imUnin Below paragraf alanin saginda bulunan yukari oka tikla;

¢ Tamam dugmesinden onayla.

Satir arasinin diizenlenmesi

¢ Line Spacing penceresini a¢. Satir arasi bélimunde:
¢ Asagi oka tikla;
¢ Sunulan segenekler listesinden bir se¢cenegi seg;

¢ Tamam dugmesine tikla.

Line spacing

Proporticnal
At least

(o] [ ] (s ] (L ]
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Paragrafin girintilemesi

Paragrafi ve birinci sirayl Paragraf penceresinden, Indent bdlU-
munden girintirebiliriz:

Indent
Before text 0.00" E
After text 0.00" [£]
Eirst line 0.00" B
Automatic

¢ Paragrafi soldan girintilemek icin, Before text alaninda gereken de-
geri yaziyoruz ya da oklar yardimiyla belirliyoruz.

¢ Paragrafi sagdan girintilemek igin, After text alaninda gereken de-
geri yaziyoruz ya da oklar yardimiyla belirliyoruz.

¢ Birinci sirayi girintilemek igin, First Line alaninda gereken degeri ya-
ziyoruz ya da oklar yardimiyla belirliyoruz.

Paragrafi ve birinci sirayi cetvelin sinir noktalarin yardimiyla da gi-
rintilebiliyoruz.

oy

Metni Gazete Seklinde Diizenleme

Kolon yazan

¢ Once metni seg;
¢ Bigimlendir menusilne tikla;
¢ Acilan kaygili menide Siitun segenegine tikla,

Su pencere agllacak




¢ Belirlenmis sttun sayisi iceren simgeye tikla ya da Sutunlar alaninda
deger gir;

¢ Sutunlar igin Geniglik ve bosluk deg belirt (Genisligi belitmek sadece
Otomatik Genislik segenegi kapali oldugu zaman yapilabilir);

¢ istegine gére sutunlari ayirmak igin gizgi secebilirsin;

¢ Gereken segenekleri sectikten sonra Tamam dagmesine tikla.

Sayfanin Diizenlenmesi

Sayfaya listbilgi ve altbilgi eklemek

Ustbilgi eklemek igin:
¢ Ekle menusine tikla.
¢ Ustbilgi komutu icin Standart segenegini sec.
Metnin yazilmasi gereken, ¢izgilerle sinirlanmis alan ortaya ¢ikiyor.

‘Okul Gazetesi |

Altbilgi eklemek igin:
¢ Ekle meniisiine tikla.
¢ Altbilgi komutu icin Standart segenegini seg.
Metnin yazilmasi gereken, c¢izgilerle sinirlanmis alan ortaya ¢ikiyor.

Ustbilgi ve altbilgiyi istegine gére diizenleyebilirsin. Bu yénde yazi ti-
pini, harflerin bayUkligunu, harflerin rengini, hizalamayi ve siradan me-
tine yapilabilecek tim dizenlemeleri yapabilirsin.

Dipnot eklemek

Dipnot eklemek icin:

¢ Once imleci hemen agikladigin sézctgiin yaninda yerlestir;
¢ Ekle menustine tikla;

¢ Dipnot komutuna tikla.

Dipnot ekle penceresi acgilacak. Bu pencerede:

¢ Dipnotlar isaretlemek icin her yeni dipnot icin otomatik olarak artan
sayllar secebilirsin ya da isaret alaninda isaret girebilirsin.Ornegin "*"
gir ve dipnot o isaretle belirlenecek;

¢ Tamam dugmesine tikla

_ Metin
diizenlemesi
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Mumaralama
7) Otomatik

) Sonnot

Not eklemek igin:
¢ Once imlegi hemen not ekleyecegin sézcugiin yaninda yerlestir;
¢ Ekle menusine tikla;
¢ Not komutuna tikla.
Not eklemek penceresi agilacak. Bu pencerede:
¢ Metin alaninda notu yaz.

¢ Tamam dugmesine tikla

Not eklemek E
o
e [_Temam ]
z
| 3
[ [
Ekle [ Yazan J

Metinde Bir Boliimiiniin Aranmasive Degistirilmesi

Metinde bir boliimiin bulunmasi

Metinde ya da s6zcikte belli bir b8limin bulunmasi igin:

¢ Diizenleme menustne tikla;
¢ Kayan meniden Bul ve degistir komutunu sec.

Bulmak ve Degistir penceresi acilacak:

¢ Aranan alaninda aradigin metni yaz;

B
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>
;A§ustos bacegi |Z||
Yeni deg
- i
|
— | Tamana Dedistic
[T BOYUK/kiigik harf duyarh
[] Sadece tim kelimeler
[Dah.a Fazla Segenek = l [ Yardim ] ’ Kapat ]

¢ Yazdigin metni siradaki ilk rastlanmasini bulmak i¢cin Bul digmesi-
ne tikla ya da aranan metni metnin tim yerlerinde bulunmasi igin Ti-
miini Bul digmesine tikla.

Pencerede diger digmelerin ve sec¢eneklerin anlamlari sudur:

¢ Bilylik/Kigiik harf duyarli segcenegdini Writer programin arama yap-
tig1 sirasinda buyuk harfleri kiguk harflerden ayirmasini istediginde
kullanabilirsin;

¢ Sadece tiim kelimeler sec¢enegini aradigin sézun baska bir s6zln
parcasi olarak degil, s6zin butln olarak rastlantilarini bulmak igin
kullanabilirsin.

Metinde bir béliimiin degistirilmesi

pices

| Ajustos bacegi |E|

e ==

Yeni deg

|Kannca |Z|

— [Tamana Degistic
BUYUK/kiigik harf duyar

[Daha Fazla Segenek ¥ ] [ Yardim ] [ Kapat l

¢ Aranan alaninda bir s6zcigu bagka s6ézcikle degistirmek icin istedi-
gin s6zcugu yaz;

¢ Yeni deger alaninda Aranan alaninda yazdigin sézcugu hangi s6z-
cukle degistirmek istedigin s6zcugu yaz;

¢ Degistir digmesine ya da Tumiini degistir dugmesine tikla.
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Hipermetin

Hiperbaglantilarin kurulmasi ve kullanilmasi
¢ Hiper baglanti kurmak istedigin s6zi isaretleyerek seg;
¢ Ekle menusune tikla;
¢ Hiper baglanti képri segcenegini seg;

Hiper baglanti képri penceresi agilacak:

zl o

o
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¢+ Belge simgesine tikla;
¢+ Belgeye kadar giden yolu yaz; ya da

¢ Hiperbaglanti kurmak istedigin belgeyi bulmak icin Yol alaninin sag
tarafinda bulunan klasérli simgeye tikla;

¢ Uygula digmesine tikla.

Secilen sézcik bu adimlardan sonra hiperbaglantidir, alti ¢izilmis
ve mavi renktedir. Hiperbaglantiyla baglanan belgeye ge¢cmek igin Ctrl
tusunu basarak baglantiya tikla.

Belgenin Basiimasi

Metin yazarken son amag dizenlenmis ve basiimis belgedir. Belge-
nin tum sayfalarin bir kopyada basilmasini istersen &, standart ¢ubu-
gunda bulunan aletine tiklaman yeterlidir, ancak ondan énce belgenin
basilmasi icin gereken hazirliklari yapman gerekiyor. Sayfanin biyUk-
[GgUna ve yonanu ile kenar bogliklarini belitmen gerekiyor.

Sayfanin kenar bosluklari ve yonii

Cetvelde beyaz ve mavi alanlar géruntyor. Metin beyaz alanda gi-
riliyor, mavi alan altindaki bélime kenar boslugu (marjin) denir. Kenar
bosluklarinda notlar ve yorumlar diginda metin yaziimiyor.

B -




¢ Bicimlendir menusine tikla;
¢ Sayfa komutuna tikla.
Resimde gériinen sekilde pencere agilacak:
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Sayfa sekmesi aktif degilse, tUzerine tikla;

¢+ Format se¢ (genelde A4 buyuklagudur);

¢ Orienatation se¢ ve sayfanin genisligine yazmak icin Portrait
segenegine tikla ya da sayfa uzunluguna yazmak icin Landscape
secenegine tikla;

¢ Margins bélimunde tim dort kenar bosluklari igin deder ver: Left,
Right, Top ve Bottom;

¢ Tamam dugmesine tikla.

_ Metin
diizenlemesi

Basilmadan 6nce belgenin goériniisi

¢ Dosya menisinden Sayfa goriiniisii komutunu cagir.

Belge farkli bir gérintsle karsimiza ¢ikacak. Hemen ana meninin
altinda farkli gérintsler sunan yeni cubuk aciliyor. Belgenin gérind-
sinden memnun oldugun zaman Onizlemeyi Kapat kapatmak icin, G6-
riinlisi kapat digmesine tikla.

oo e 8 A D,
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Belgenin basilmasi

Belge basilmak igin hazir olunca, Dosya menlstinden Yazdir
komutunu se¢. Yazdir penceresi agilacak.

——iii R
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_ Metin
diizenlemesi

Yazici bélimunde, Ad ¢ubugunda, bilgisayara fazla yazici yuklen-
misse, kullanacagin yaziclyi se¢

Tiim sayfalar béliminde basmak istedigin sayfalarin sayfa numa-
ralarini yaz. Sayfa numaralari arasinda virgll koy, ard arda sayfa-
larin basilmasi gerekince sayfa numaralari arasinda tire isareti kul-
lan (Ornegin: 2,5 - 8 demek ki ikinci ve besinci ile sekizinci sayfala-
rin arasinda tim sayfalar basilacak). Tum sayfalarin basilmasini is-
tersen Tim sayfalar segenegini sec.

Kopyalar bélimuinde, yazdirilan kopya sayisini belirt.
Tamam diugmesine tikla.



Coklu Ortam
Sunumu

Power Point programiyla giizel sunumlar
yapabilirsin

ICERIKLER:

Coklu Ortam Sunum Terimi

Microsoft PowerPoint

Sunum Yapihigi

Sunuma Farkh Bakislar

Normal Bakisinda Bos Slaytin Diizenlenmesi
Animasyon ve Ses Efektleri

Hiperbaglanti Kurmak

Mizik ve Video Kayitlarla Calismak

Zamanlama Efektleri
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3 Coklu ortam
sunumlari

Kitabin
devaminda
paralel sekilde
iki terimi
kullanacagz:
¢coklu ortam
sunumu ve
sunum.

Coklu Ortam Sunum Terimi

Yeni terimler:

Coklu ortam (multimedya), sunum, slayt, slayt sovu, slaytgérinimu,
gegcis efektleri, animasyon efektleri, ses efektleri.

Bir fikri, calismayi, tGrlni, durumu ve benzeri genis kapamda insan-
lara tanitiimasina sunum denir. Sunumlar genelde dersler, reklamlar,
raporlar, yeni Grtnlerin tanitimi, fikirler, sonuglar vb. olabilir.

Bilgisayar teknolojisinin gelismesiyle iginde metin, grafik, animas-
yon, ses ve video kayitlari iceren ¢oklu ortam sunumlarin yapilabilme-
si saglaniyor. Bu elemanlarin eklenmesi sunumlari daha atraktif ve di-
namik yapiyor.

Coklu ortam metin, ses, resim, video simulasyonlar ve fotog-
raf ar karisimiyla, verilerin sunumunu tanimhyor.

Coklu ortam sunumlarin temel elemanlari

Sunum su elemanlardan olusuyor
Metin;

Cizelge;

Resim;

Tablo;

Ses.

* & & oo o

Elemanlar slayt olarak adlandilirilan sayfalara ekleniyor. Slaytlar, ek-
rani duvar ya da perde Uzerine gosterilmesi icin kullaniliyor ve sunum
sirasinda birinden baskasina gecis yapiliyor. Sunumun gésterilmesine
slayt sovu (slide-show) denir.

Sorular ve 6devler

1. Coklu ortam terimini agikla!
2. Sunum nedir? Coklu ortam sunumu nedir?
3. Coklu ortam sunumlarin temel elemanlari nedir? Slayt nedir?

4. Sunumun basarili olmasi i¢in slayt elemanlarin nasil érgitlenmis
olmasi gerekiyor?

5. Sunumun gdésterilmesine ne denir?
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Coklu ortam
sunumlari

Microsoft Power Point

Microsoft PowerPoint programi ¢oklu ortam sunumlar yapmak icin

kullanilan programrdir.

PowerPoint programinin baslatilmasi

PowerPoint programinin agilmasi igin Starta tikla ve Programs—
Microsoft Of f ce— PowerPoint se¢ ya da PowerPoint simgesine

iki kez tikla.

PowerPoint normal bakista aciliyor (bakis Normal). Calisma alani
sunlari igeriyor:

4 Ortada diizenlemen gereken slayt.

2 Sol taraftan slaytlarin kigutilmus sekle gosterildigi slayt yaripence-
resi (Slide Pane) bulunuyor. Slayt yaripenceresinde slaytlar iki se-
kilde gbsterig olanagi var: Slides ve Outline.

% Sag tarafta ddevler yaripenceresi (Task pane) bulunuyor. Odevler
yaripenceresinin, verilen anda gerceklesen édeve bagli farkli isimleri
ve gorunusu olabilir. PowerPoint programi acildiginda Getting Star-
ted yaripencersi aciliyor. Bu yaripencerden dnceden yapilan sunum
acilabilir ya da yeni sunum yapilabilir.

E;‘-.—HHHHI—I‘-H“ =

el DL}

Click {2 add title SowerPaint
pencersi standart
Click to add subtitle pencerenin
elemanlarini
iceriyor.

E = a1
el il et ok -

Sunumla ¢alismak

PowerPoint programi, Word'un oldugu gibi MS Office paketinin bir
bélimudur. iki programda calisma sekli benzerdir ve simdiye kadar 63-
rendigin birgok seyi burada da uygulayabilirsin.

S -




Coklu ortam
sunumlari

PowerPoint'in Grind sunumdur. Dig bellekte .ppt uzantisiyla keydediliyor
ve resimde verildigi gibi simgesi vardir:

Bl | oot FoverrantFrgent.
|:==] 135kB
Yeni sunumun ya da dnceden yapilmig sunumun agilma, kapanma

ve kaydetme surecleri Word'da oldugu gibi ayni sekilde yapiliyor. Sade-
ce kisaca su komutlari hatirla:

¢ Yeni sunumun agiimasi File - New

¢ Onceden yapilmis sunumun agilmasi File — Open

¢ Sunumun kapanmasi File — Close

¢ Sunumun kaydedilmesi File — Save As...

Gelistirmen gereken beceriler!
¢ PowerPoint uygulamasini agmak.

¢ PowerPoint pencerenin elemanlarini tanimak (gu-
buklar, slayt dizenleme alani, Slide pane, Task
Pane).

¢ Yeni ve 6nceden yapilmi$ sunumu agmak ve su-
numun kaydedilmesini bilmek.

Sorular ve édevler:
1. PowerPoint programi nasil agiliyor?
2. Sunumlar dis bellekte hangi uzantiyla kaydediliyorlar?

3. PowerPoint'in Normal bakigsinda, ¢aligma alani hangi elemanlari
iceriyor? Onlari agikla!




Coklu ortam
sunumlan

Sunum Yapilisi

Bu bélimde sunumun nasil yaratabilecegini 6greneceksin.

Yeni sunumun yapilmasi

Ornek yardimiyla sunumun nasil yapildigini gésterecegiz. Senin ilk
sunumunu yapmak i¢in verilen yénergeleri izle:

1 Getting Started 6dev yaripenceresinden Cre- | Open
ate a new presentation secenegine tikla. Yar- | ="
pencere acik degdilse, sunum su komutla agabi- | fes s
lirsin: File — New.

| O Not:

2 New Presentation paneli aciliyor. Bog sunum- in_ﬂ Yeni sunum igin
dan baslayarak sunum yaratmak icin Blank | . ssemees sablon kullanarak,
Presentation secenegine tikla. Yeni sunumlar | & sihirbaz yardimiyla
Presentation1 Presentation2 olarak adlandirili- | a7 s ya da 6nceden
yor. P yapilmig s_u_nu_mdan

elde edebilirsin.
—1
& Odevler yeripencere boluminde, slaytlarin fark- e pa—
Il bakislarini iceren Slide Layuot yaripenceresi e .
acihyor. Calisacagin slaytin gérinlisu yaripen- @
cerede birinci slaytin gériiniist gibi olacak. G6- —
randsleri kitabin devaminda acgiklayacagiz. i[ ==

Metnin girilmesi ve diizenlenmesi

PowerPoint programinda metin sadece metin cercevesinde (Text
Box) yazilabiliyor. Cercevenin diginda yazilamaz.

Senin ilk slaytin iki metin ¢erceve-
si igeriyor: birincisi baglik icindir (Tit-
le), ikincisi ise altbaslik igin (subtitle).

Birinci gerceveye tikla. imleg mey- Click to add litle
dana ¢ikacak. "Benim ilk sunumum"
metnini gir. ikinci gergevede adini ve Chck 10 add subtise

soyadini yaz. Metni yazdiktan sonra
metin g¢ergevesinin diginda herhangi
bir yerde tikla.

Yazdigin metni diizenlemek icin bi-
cimlendirme ¢ubugunu kullanabilirsin. Cubugun Word-takine benzer ol-
duguna dikkat edebilirsin.

i 21t 2 B DS [EEW s A ) A o i ]




Coklu ortam
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Bazi metni silmek istersen, Word programinda kullandigin sirecle-
rin aynilarini kullanabilirsin. Metni isaretleyerek se¢ ve Delete tusuna
bas ya da metin Uzerine tikla ve isaretleri klavyeden Delete ya da Back

Space tuslariyla sil.

Bir cerceve igcinde metnin bitinind
dizenlemek istersen, cerceveyi segmek
yeterlidir. Benim ilk Sunumum

Yazi tipi igin Arial segebilirsin. Simdi se- Meral Amet

nin slaytin gériinigu séyle olacak:

Slayt Eklemek

Yeni slayt insert — New Slide komutuyla ekleniyor. Ancak baska
yéntemler de kullanilabilir: simge Uzerine farenin sag didgmesiyle
tiklayarak ya da klavyden Ctrl+M tuslariyla.

Bir slayt daha eklemek igin:

c
4 Bigimlendirmek gubugunda (sagdan son) .m‘mu:hmw-

bulunan New Slidesimgesine (dtensids t1k|a;

2 Yeni slayt iki metin cercevesi igeriyor:
Baslik icin ve metin icin (isaretler listesi
olarak diizenlenmesi gereken gerceve);

3 Baglik olarak "Benim Arkadaglarim” yaz, Benim Arkadaslarim
ikinci cergcevede ise arkadaslarini say. | ...
Bdyle bir slayt elde edeceksin. it

Senay

Yaz! tipini degistirince liste isaretlemesi (bullet) de degisiyor. Listede
tum metni se¢ ya da tim cerceveyi isaretle ve Format — Bullets and
Numbering komutuyla acilan Bullets and Nubering penceresinden

farkh isaret sec.

Sayfanin goériiniisi (Layout)

Sirada slaytin gérinustyle tanisma geldi. Gérunus slayta bulunan
elemanlarin (metin, resim, cizilim, tablo vb.) siralamasini tanimhyor.
Goérintsu Format — Slide Layout komutuyla acgilan Slide Layout yari-
penceresinden secgebilirsin.
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Simdi ticlincu slayt yapacaksin. Ugiinci slaytta kendin igin birseyler
yaz ve senin resimini ekle. Once New Slide komutuyla bir slayt daha
ekle. Eklenen slaytta yeniden iki metin gerceve icerdigini gorebilirsin,
ancak sana resim icin alan gerekiyor.

Bu Benim [

= Click to add text

Click icon to add
contant CEEY

Coklu ortam
sunumlari

Paneli sayesinde
slaytlar bant hare-
keti ile gezebilir-
siniz.

4 Odevler yaripanceresinde Slide Layout yaripenceresi acik degilse
Format — Slide Layout komutuyla agabilirsin.

2 Gorundgleri izle. Tiklamayla baslik, metin ve resim iceren goérinus
se¢ (Title, Text and Content)

& Senin slaytin farkl bir gérints kazandi. Baslik olarak "Bu benim",
metin gergevesinde ise senin igin birgeyler yaz.

4} Resim ve baska icerikler icin cercevede dnceden diskte kaydettigin
senin resmini koy. Cergeve iginde insert Picture simgesine a tik-
la. Ondan sonra siire¢ Wort programinda oldugu gibidir: insert Pic-
ture penceresi agilinca, diskte kaydetmig ettigin senin resmini ara,
sec ve insert diigmesine basarak onayla.

Ayni sekilde tablo, grafik, ClipArt, diyagramlar ve videokayitlar
ekleyebilirsin. Sadece gereken simgeye tiklaman gerekiyor.

File — Save komutuyla sunumu senin klasériinde "Benim ilk Su-
numum" adiyla kaydet.

Slaytin Tasarimi

ilk sunumunu yapmis oldun. Simdi sunumunu diizenleyebilirsin
ve daha ilging yapabilirsin. Once slaytlari tasarimla:

PowerPoint programinda biyuk sayida hazir tasarimlar vardir.

1 Format — Slide Design komutunu gagir.
2. Slide Design yaripenceresinde tasarimlarda bir tane seg ve ona tikla.

Ayni goérinusi
fazla slayta ayni
zamanda uygula-
yabilirsin. Birkag
slayt seg, istenen
goérunise asag!
okla tikla ve acgilan
listede Apply to
Selected Slides
secenegine tikla.
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Sunumun aktif-
lenmesi igin klav-
yeden F5 tusuyla

da yapilabilir.

Tam slaytlarin ayni tasarimi var.

-1I1

| hgply' Bo il iden

il ko Galeched Sides |
| JTIY T e ——
Maple

Birinci slayta farklh tasarim uygulayacaksin.

8 Birinci slayti seg, farkl dizayn seg, fareyi (izerine yerlestir ve sag ta-
rafta cikan asagdi oku digmeye tikla. Agilan listede Apply to Selec-
ted Slides’a tikla..

Sunumu "llk Sunum" adiyla kaydet.

Sunumun aktiflenmesi

Sunumu Slide Show — View Slide Show komutuyla agabilirsin. Bi-
rinci slayt tum ekranda gdsteriliyor.

Sunumla yénetim

Siradaki slayta asagida verilen sekillerden biriyle gecebilirsin:

¢ Sag ok tusuna bas;

¢ Enter tusuna bas;

¢ Page Down tusuna bas;

¢ Fareyle tikla.

Onceki slayta dénmek igin asa@ida verilen sekillerden birini kullana-
bilirsin:

¢ Sol ok tusuna bas;

¢ Back Space tusuna bas;

¢ Page Up tusuna bas.

Gelistirmen gereken beceriler!
Slayt icin gériinus se¢cmek.
Slayta metin yazmak ve resim eklemek.
Yeni slayt eklemek (insert — New Slide).

* & o o

Slide Design yaripenceresinden slayta tasarim uy-
gulamak.

¢ Sunumun aktiflenmesini ve sunumla yénetmeyi bil-
mek.




Coklu ortam
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Sorular ve ddevler:
1. Yeni sunum yapma surecini acgikla!

Sunuma metin nasil girilir?

Hangi komutla yeni slayt ekleyebilirsin?

Slaytin gérinusi ne demektir?

Hangi yaripencereden slayt gériintsi secebilirsin?

. Sunum nasil aktifleniyor?

N o o s e

. Sunumun gdésteris sirasinda siradaki slayta ya da onceki slayta
hangi sekillerde gecgebiliriz?

8. Sunumun gdsterisini nasil kapatabilirsin?
9. Bir sunum yap. Su adimlari izle:

¢ Birinci slaytta baslik yaz;
ikinci slaytta senin igin bir seyler yaz;
ikinci slaytta resim ekle;

Uclincii slaytta senin okulunu tanit;

* & & o

Doérduncuslayttaarkadaslarinisay (Slide Layoutyaripencersinden
Title and Text segenegini kullan);

¢ Sunumu "Bu Benim" adiyla kaydet;

¢ Sunumu izle.

Sunuma Farkh Bakislar

PowerPoint'te tg farkli bakis kullanilabiliyor: Normal, Slide Sorter ve
SlideShow. Bir bakista baska bakisa gegcmek icin iki ydéntem var:
¢+ View menisinden;

¢ En alt bélimde bulunan Slaytlar yaripenceresindeki simgelerden
(ekranin alt sol kisminda). EH==

Normal bakis

PowerPoint simdiye kadar calisirken Normal Bakista aciliyor. Mer-
kez béliminde dizenledigin slayt bulunuyor, sol tarafta ise tum slayt-
lar kiicilmus sekilde gérintyor. Kitabin ilerdeki bélimiunde bos slaytin
nasil dizenlendigini 6greneceksin.

Slide Show bakisi
Sunumun gosterisi (sunulmasi) Slide Show bakisinda gergeklesiyor.
Slide Sorter bakisi

Slide Sorter bakisi tim slaytlari kiigiimus sekilde gérmeni ve onla-
rin yénetimini saghyor (eklemek, silmek, kopyalamak, baska yere ta-
simak...). Tabi ki tim bu islemleri normal bakisinda da yapabilirsin, an




Coklu ortam

Slayti diizenlemek mutuyla ekleniyor.

icin, Normal
bakigina dénmelisin. | 4 Bjrinci ve ikinci slayt
Dazenlemek arasinda yerles.

istedigin slaytta iki
kez tikla.| 2 Farenin sag dugme-
siyle tikla ve menu-

den New Slide.

nergeleri takip et:

Slayt aktarmak
1 Son slayta tikla.

reketlen.
8 Dugmeyi birak.

sunumlari
cak sunumun byik sayida slaytlardan olusmus oldugu zaman, bu ba-
kisla galismak daha kolaydir.
SIEV Slayt 2
.
Slayt 7 Slayt 8 Slayt 2
r
Slaytlarla calismak
"Birinci Sunumum" sunumunu a¢ ve Slide Sorter bakisina gec.
Slayt eklemek
m Iki slayt arasinda yeni bir slayt, Insert menustinden, New Slide ko-

Benim birinci sunumum

il

Meral Ahmet

» Yeni slaytin baslgi "Benim Ailem" olsun ve senin ailenin lyelerini say.

Kopyalamak ve slaytlari aktarmak

Slaytlar Cut ve Paste komutlariyla aktariliyor, Copy ve Paste ko-
mutlariyla (Edit mentsinden) ise kopyalaniyor. Kopyalamak ve aktar-
mak surecleri diger uygulamalarda oldugu gibi gerceklesiyor. Her ko-
mutta oldugu gibi, bu komutlari gergeklestirmak icin fazla yéntem var,
ancak en basit "¢ek ve birak" (Drag and Drop ) teknigidir. Verilen y6-

2 Farenin diigmesini basili tutarak birinci ve ikinci slayt arasinda ha-

4} Simdi son slayt ikinci oldu.

B -



Slayt kopyalamak

1 Birinci slayta tikla.

Z Crtl tusunu bastirarak tut.

3 Farenin digmesini basil tutarak son slaytta kadar hareketlen.
4} Farenin dugmesini ve Ctrl tusunu birak.

5 Birinci ve son slayt aynidir.

Slayt Silmek
Slaytin silinmesi (Edit menusiinden) Delete Slide komutuyla

yapilhyor.

4 Farenin sag dugmesiyle son slayta tikla.
2 Menuden Delete Slide secenegini seg.
» Sunumu kaydet.

Gelistirmen gereken beceriler!

¢ Slaytlarda bir bakistan bagka bakisa gegilis.

¢ Slayt eklemek (insert — New Slide).

¢ Slayt kopyalamak ve aktarmak (Copy, Cut, Paste).
¢ Slayt silmek (Edit — Delete Slide).

Coklu ortam
sunumlan

Sorular ve édevler:
1. PowerPoint'te hangi tur bakiglar var? Onlar agikla!
2. Bir bakistan baska bakisa nasil gegebilirsin?

3. Slaytlar1 nasil aktarabilirsin ve kopyalayabilirsin? Hangi bakista bu
surecleri en kolay yapabilirisin?

4. Slayt nasil silebilirsin?

Normal Bakisinda Bos Slaytin Diizenlenmesi

Eder sunulan tasarimlardan higbiri uymazsa, slide Layout yaripen-
ceresinden bos slayt (Blank Slide) secgebilirsin ve kendi istegine gére
dizenleyebilirsin. Onun iginde metin gercevesi, resim, artistik metin,
baska bazi grafik elemani ekleyebilirsin.

Grafik elemanlari sunumda Word programinda yapildidi ayni sekil-
de yaplliyor: insert menuisinden komutlarla ya da (Drawing) ¢izim cu-
bugundan aletlerin yardimiyla olur.
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Cizim aletler gubugu
Ekranin dibinde ¢izim aletler gubugu bulunuyor:

i | ausstopes- \ N O A3 8 Q- 4-A-S

¢ Birinci bélumde grafik elemanlarla ¢alisma aletleri bulunuyor.

¢ ikinci bélimde grafik elemanlari eklemek icin aletler bulunuyor: hazir
sekiller, duz cizgi, ok, dikdértgen, elips, metin gcergevesi, artistik me-
tin, garfikon, Clip Art galerisinden resimler, dis belleklerden resimler.

¢ Ucuincl bélimde grafik elemanlarin diizenleme aletleri bulunuyor:
renkle doldurma, ¢izgi rengi, ¢izgi kalinligi, gizgi tarzlari, ok tarzlari,
golgeler, 3D efektler.

Metin cergcevesinin (Text Box) gizilmesi

Metni sadece metin cergcevesinde yazabilecegini artik biliyorsun.
Metin gergevesi ¢izmek igin yénergeleri takip et:
4 Text Box aletine 24 tikla;

2 Slayta fareyle tikla, sol digmeyi basili tutarak istenen genislige ¢ek
ve dugmeyi birak (yikseklik her zaman bir siradir).

Hazir grafik sekillerin (AutoShapes) ¢izilmesi

4 AutoShapes aletinin AutaShapes = sag tara-

oowe  finda bulunan asagi oka tikla
=1 N
=0 oo 2 Ekmenillerden bir tanesinden sunulan grafik

E'ﬁ'EE sekillerden birini seg.
o % T“E Metin cercevesinin c¢izildigi sekilde gibi ¢izi-
AL liyor.

Graf k sekilde metin eklemek
Grafik sekillerden bazilarinda metin ekleyebilirsin.

9 Grafik seklin Uzerine farenin sag digmesiy- :
le tikla.

2 Acilan mentuden Add Text secenegini sec;
sekil icinde imleg gikacak.




Diskten resimler eklemek

1 insert — Picture —From File komutunu cagir ya da insert Picture
simgesine tikla; |-

2 Resmi kaydettigin klasérde bul ve resimi seg;

3B insert diigmesine tikla; Resim slayta, ortaya gikacak.

Lackipe | hanishan ool 0 * @G K o O e
. T"'T |
Pt ] oy o PeB0LT cops P ld:l:ﬂ:lqzrh
i —
Hlﬁ::llll-'ﬂ ‘% ln"'.-.!.
i &
Fiy Compeim "ltlﬂl'lﬂll'rll [ STRE
e 3
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Clip Art galerisinden resim eklemek

9 insert — Picture — Clip Art komutunu cagir ya da insert Clip Art
simgesine ] tikla;

2 Clip Art yaripenceresinde Go secenegdine &
Search for:
t|kIa, | @I—L (e |
Searchin:
|.°.II collections - |
Results should be:
% Resimlerden birini se¢ ve lzerine tikla, ~ Amedefietypes o)
Bu sekilde tikladigin resim sunuma A
eklenecek.

N

2

<

Claps Che...

¥

Grafik nesnelerin diizenlenmesi

Nesneye tikla. Etrafina boyutlari degistirmak
icin kullanilan aletler ¢ikacak (beyaz ¢emberler) ve
doéndurmek icin (yesil gember).

Coklu ortam
sunumlari

Nasil resim
aradigini
bilirsen, resimin
aciklamasini
Search alaninda
yaz ve Go
digmesine tikla.
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Yer degistirme

Nesneye tikla, farenin sol digmesini basik | A
tutarak nesneyi yeni yerine kadar gek .

Boyutlarin degigimi

Sekiz beyaz c¢emberden birine tikla,
farenin sol digmesini basili tutarak
gereken blyUkligu elde edene kadar cek.

Dénme . 1
Yesil gember tikla ve nesneyi donddir

Gelistirmen gereken beceriler!

¢ Metin cergevesi ¢cizmek ve icine metin yazmak.

¢ Haazir grafik elemanlardan birini segmek ve gizmek.
¢ Grafik nesnede metin eklemek (Add Text).

¢ Diskten ya da Clip Art galerisinden resim eklemek (insert
Picture)

¢ Grafik elemani dizenlemek (yerini degistirmek,
déndurmek, boyutlarini degistirmek)

Sorular ve 6devler:

1. PowerPoint'te hangi tir bakislar var? Onlari acgikla!
2. Bir bakigtan bagka bir bakisa nasil gecgebilirsin?
3. Slaytlari nasil aktarabilirsin ve kopyalayabilirsin? Hangi bakista bu
surecleri en kolay yapabilirisin?
4. Slayti nasil silebilirsin?
5. Hangi ¢cubugun yardimiyla en kolay sekilde grafik nesnesi (metin
cercevesi, resim ve benzer) slaytta eklenebilir?
6. Grafik nesneyi nasil en kolay duzenleyebilirsin?
7. Gegen alistirmadan sunumu ag ve:
¢ Sonunda bir slayt daha ekle ve yeni eklenen slaytta senin ilgi
alanlarini yaz;
¢ Slaytin tasarimini istegine gére yap ve metin, resim ve artisitik
metin (Word Art) ekle;
¢ Slide Sorter bakisina geg;
¢ Yeni slaytl hemen ikincisinden sonra yerlestir;




¢ Sunumu gdsteris icin ag;

¢ Slaytlarin gosterisi sirasinda ileri ve geri hareketlen;

¢ Normal bakisina geri don;
¢ Sunumu kaydet.

8. Ornekte verildigi sekilde sunum yap.

Deniz ignhde

Burada kim yasiyor

Kopek baliklari

¢ Fazla slaytlar ekle;

¢ Sunumu Denizin Altinda adlandirarak kaydet.

Coklu ortam
sunumlan

Yetenkli 6grenciler igin

1. Asagidaki slaytlari yap

Benim sinftan 6grencilerin en ¢ok
sevdikleri renkler

Renk mavi | sari | kirmizi yesil
Ogrenci
sayisl g & " 13

En sevilen rengin grafik gérintsa
.\e(\
ws?"
e

e

@mavi
wysarl
mkirmiz
wyesi!

o
L]
1
§
b
]

sari kirmizi yesil

Ogretmenden yardim ara. Diyagram tabloya gére yapiimalidir.
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Animasyon ve Ses Efektleri

ilk sunumun yapilmistir, ancak metin sabit duruyor, resimler oynas-
miyor, ses yok... Béyle bir sunuma ¢ok ortamh deyemeyiz. Sunumu
bir slaytan baska slayta gecisinde efektler ekleyerek ve nesnelerin ani-
masyonuyla daha dinamik yapacagiz. Bunu nasil yapacagini aciklaya-
cagiz ancak bu kez yaraticilik blimins sana birakacagdiz. Segenekle-
ri dene ve en ¢ok begendigin segenegi kullan.

Bir slaytan sonraki slayta gegis

Slide Show'da bir sunumun gosteris sirasinda, slayttan slayta gecis
yapiyorsun. Gegis sirasinda farkli efektler kullanabilirsin: yanip sénme,
farkli taraflardan girig, farkli sekillerde yeni slayta gegmek ve benzeri.

41 Slide Show — Slide T ransition komutuyla [araEs — 111

>
Mo Transition A

Slide Transition yaripenceresini ag. poply to seleced ides
2 Listede sunulan gecis sekillerden birine tikla. | asioes E|
Efekti hemen géreceksin. sl

3 Hizi (Speed) belirt: yavas (Slow), orta (Medi- | csceroadoon

Comb Horizontal

um) ya da hizl (Fast).

4 Sound listesinden sunulan birgok ses efektle- <= 3|
rinden birini se¢ Modify transition

Sbeed:|l'le¢.l‘ll —3 ~

= [T e

Slaytlarda nesnelere animasyon eklemek

Daha da dinamik sunum elde etmek i¢in nesnelere animasyon uygu-
layabilirsin. Nesnelerin daha iyi organizasyonu igin ve sunumu daha il-
ging yapmak igin teker teker animasyon uygulayabilirsin.

4 Animasyon uygulamak istedigin nesneyi seg.

2 Slide Show — Custom Animation komutuyla Custom Animation
yaripenceresini ag.

& Add Efect diigmesine bas.

Listede segeneklerden birini seg:

BN

- Entrance, nesnenin girmesi igin

- Emphasis, nesneyi 6n plana koymak igin

- Exit, nesnenin kaybolmasi igin

- Motion Paths secenegi hareketlenme yénuna belirtiyor

5 Animasyonlardan birini sec.
@ Nesne yaninda bir sayi ¢gikacak.

7/ Efekti gébrmek igin Play digmesine bas.
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|63 A% shapes w

Gelistirmen gereken beceriler!
¢ Gegcis efektleri eklemek (Slide Show — Slide Transition).

¢ Nesneye animasyonlar uygulamak (Slide Show — Cus-
tom Animation).

Sorular ve édevler:
1. Sunumda animasyon efektleri ekleyebilir misin? Hangileri?

2. Gegis (bir slayttan baska slayta gegmesi) efektinin eklenme sireci-
ni agikla.

3. Animasyon efektleri ses efektleriyle beraber uygulanabilir mi? Ses
efekterini nasil uygulayabilirsin?

4. Animasyon efektlerin hizini segebilir misin? Nasil?
5. Bu Benim sunumunu ag:
¢ Slide Transition yaripenceresini ag;

¢ Gegis seklini segmeden 6nce sunulan sekilleri gbzetle veAutoP-
review secgenegin

S
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onayli olmasini kontrol et, degilse onayla. Gegis sekillerinden birini seg;

¢ Speed ¢ubugundan gegcis hizini se¢: Slow (yavas), Medium (orta)
ya da Fast (hizh);

¢ Birkag nesneye animasyon efekti uygula; her nesneye farkli ani-
masyon uygulamasi yap;

¢ Animasyon yoénunu ve hizini belirt ve Play digmeyle kontrol et;
¢ Sunumu gdésterise a¢ ve Normal bakisina don;
¢ Sunumu kaydet.

6. Denizin altinda sunumuna 6yle efekt uygula ki denizdeki hayvanlar
hareket etsin.

7. Simdi ilging sunumlar yapabilirsin. Okulun yildénimU kutlanmasi
icin, yapilan gezi, senin bazi yolculugun ve benzeri olaylar ic¢in su-
num yap.

Hiperbaglanti Kurmak

Sunumlara da diger belgelere ya da slaytlara baglanti saglayan hi-
perbaglantilar kurabilirsin. Bu sekilde sunum akigina daha iyi kontrol
saglayabilirsin. Word programinda belli bir nesneye baglanti kurmayi
artik 6grenmissin. Simdi ayni sunum iginde belli bir slayta baglanti na-
sil kurulacagini 6greneceksin.

Ayni sunumdan slayta baglanti kurmak

» Bu gekilde sunum yap: birinci slayta tiim gezegenleri say, diger slayt-
larda ise her gezegen igin ayri ayri resim ekle. Ondan sonra:
FI_FIII fem TII- ke e
T . =

Chimturie
e

41 Hiperbaglanti yapacadin nesneyi se¢ | ...

I 0 . . !:I [
fbu o6rnekte nesne metindir); '........ . Gezegenler
2 insert — Hyperlink komutunu ¢agir;
iE
" aVenis
riDlnya

& Acilan pencerede Place in This
Document (bu belgede yerles-
tir) simgesine tikla;

4l Gereken slaytta tikla;
5 OK dugmesine tikla




Gelistirmen gereken beceriler!
+ Belli bir slayta hiperbaglanti kurmak (insert — Hyperlink).

Coklu ortam
sunumlan

Sorular ve 6devler:
1. Sunumda hiperbaglanti kurabilir misin? Nasil?
2. Metin disinda, sunumda diger elemanlar da hiperbaglanti tanim-
layabilir mi?
3. Glines sistemi i¢in yeni sunum yap:
¢ Birinci slaytta tum gezegenleri say;

¢
¢

Sonraki slaytlarda: gezegenlerin resimlerin ekle (her gezegen
icin ayri slayt) ve her gezegen igin birer cimle yaz;
Birinci slaytta: Her gezegen icin uygun slayta hiperbaglanti kur;

Diger slaytlarda birinci slayta dénmek i¢in hiperbaglanti kurma-
yl unutma;

Birinci slaytta: istegine gore otomatik ¢calan muizik ekle;
Sunumu istegine gére dizenle ve sonunda kaydet.

4. Benzer sekilde su konularla ilgili sunumlar yap:

¢

* & o o

Roma mitolojisi;

Dikddrtgen trleri;

Bazi lektlirden kahramanlar;
Muzik enstrimanlari;

Bitki tarleri ve hayvan turleri vb.

Yetenekli 6grenciler igin

1. Bazi dersten yoklama yapmayi dene. Sunulan cevaplardan biri dog-
ru olmalidir ve bu cevap siradaki soru i¢ceren slayta baglanti olmali-
dir. Yanlis cevaplar ayni soruyu igceren slayta baglanti olmalidir. Her
soru icin segilen cevabin dogru olup olmadigini yazan slayt ekleye-
bilirsin. Ogretmenden yardim etmesini ara.
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Sunumunda mu-
zik ya da videoka-
yiti eklenmigse, su-
numu bagka bilgi-
sayara gecirisen
muzigi ve videoka-
yitini da gegirme-
lisin. Onlar sunum
icinde girmiyorlar,
diskte yerlesmis
ayri dosyalardir ve
sunuma hiperbag-
lantiyla baghdirlar.
Onlari en iyisi sunu-
mu kaydettigin kla-
sérde yerlestirme-
lisin.

Miizikle ve Video Kayitlariyla Calismak

Sunumlarinda gecisi dizenleme ve animasyonlar sirasinda ses
efektleriyle artik galistin. Ancak ses efektleri disinda sunumuna ken-
di se¢imine gére ses (mulzik, sarki, konusma...) ya da videokayitlar da
ekleyebilirsin; diskten ya da PowerPoint galerisinden (Clip Organizer).
Diskten sesin (Sound) nasil eklendigini aciklayacagiz. Ayni sekilde vi-
deokayitlari (Movies) de ekleniyor. Ses ve videokayitlar galerisiyle, re-
sim galerisiyle galigildigi sekilde gibi galigiliyor.

Diskten ses eklemek

4 insert — Movies and So-
unds komutunu g¢agir.

2 Ek listeden Sound From
File segenegini seg.

B insert Sound penceresin-
den istedigin sarkiyi sec.

4, OK diigmesine tikla.

5 Yeni agilan pencereden su
segeneklerden birini segebilirsin:

Automatically eger mizigin sunum aciima- T G — e
slyla otomatik olarak ¢almaya baslamasini is- E— | m
tersen;

When Clicked eger muzigin slayta ¢ikan simgeye ZQIZ tiklandiktan
sonra ¢almaya baglamasini istersen.

Gelistirmen gereken beceriler

¢ Sunumda ses eklemek (insert — Movies and Sounds).

Sorular ve édevler:
1. Hangi komutla sunumda ses kayiti ekleyebilirsin?
2. Sunumda videokayiti da ekleyebilir misin? Nasil?

3. Makedonya’'nin guzellikleri hakkinda sunum hazirla. Mazik kayi-

di olarak istegine gére eski halk sarkisi ekleyebilirsin. internetten
konuyla ilgili video kayiti bulmayi dene ve onu da sunumuna ekle.




Zamanlama Efektleri

Genelde, sunumlar fare ya da klavyeyle yonetilir, ancak daha tecri-
beli sunucular sunumlarini anlatiklarina gére zaman uymasini sagliyor-
lar. Simdiye kadar birslayttan bagka bir slayta gecis sirasinda animas-
yon hizini ve sunumda her nesneye uygulanan animasyon hizini belir-
tiyordun. Simdi slaytlar arasinda gecis siresini (bir slayt bagka bir slay-
tin gikmasina kadar ne kadar zaman gdsterilecek) ve slayt icinde nes-
nelere uygulanan animasyonlarin seklini ve gelisme siralamasini belirt-
meyi 6greneceksin.

Coklu ortam
sunumlan

Slaytlar arasinda ge¢is zamani

Bir slaytin bagka bir slayta gegcmesine kadar ekranda gosterildigi za-
mani belirtmen igin:

1 Slide T ransition yaripeceresinde Advance Advanceside

. T . Mo lck
Slide bsliminde Automatically after (...son- o o w512
ra otomatik olarak) secenegini onayla; @

Z Daha asagidaki bdlimde bulunan gubukta
saniye olarak sureyi yaz.

Bu dizenlemeyi tim slaytlara uygulamak istersen Apply to All Slides
dugmesine tikla, ancak slaytin igcerigine bagl olarak her slayt i¢in za-
mani ayri olarak belirtmen daha iyi olur.

Tavsiye: Belli bir slaytin igerigini sunmak i¢in gereken zamani he-
sapla. Slaytin cabuk degismesini engellemek icin daha uzun sire birak.
Ancak cok fazla stire 6ngérdigin zaman, On mouse click secenegini
kullan. Bu sekilde sunumun gerekenden daha uzun sire kalinca, fare-
nin tiklanmasiyla siradaki slayta gegilebilir.

Slaytta animasyonlarin siralamasi

Bir slaytin icinde farkli nesnelere uygulanan bir¢ok animasyon ola-
bilir. Ayni zamanda bir nesneye fazla animasyonlar uygulanabilir. Boy-
le durumda bu animasyonlarin sunumun sunulmasina uygun bir sirala-
maya gore yuratilmesi 6nemlidir.

Slaytlarda animasyonlarin diizenlenmesi

Nesneye uygulanan her animasyon, nesnenin yaninda yerlesen sa-
yiyla isaretleniyor. Animasyon bu sira numarasiyla nesnenin adiyla be-
raber Custom Animation yaripenceresindeki listede gdsteriliyor. isim
yaninda bulunan kuguk yildizlar animasyon tarint belirliyor.

1 ilkénce, animasyonu isaretle.
Z Remove diigmesiyle animasyonu iptal edebilirsin.
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& Ya da: Change digmesiyle degistirebilirsin
4} Re-Order oklariyla animasonlarin siralamasini degistirebilirsin.

Modify: Blinds
= |45 encick ~|
Cirectian: |Hu.,20M = |
Speed: |;\.Igrlf Fast -

i i Shape 2
Lﬂ Shape 2

7 G Grewpd

4“0 A Shepes
5“0 A shape+
6<% AF shapez
743 ¥ Shepes
8% P Shepes
93 ¥ Shepe S
|10} off Growpe

it 9% shapez m'
[#] Re-Order &

Ek olarak her animasyon igin yururluk seklini belirtebilirsin:
5 Start listesnden baglama zamani.
® Direction listesinden yona.
;7 Speed listesinden hizi.

Gelistirmen gereken beceriler!

¢ Sunumda slaytlar arasinda gegis zamanini ayarlamak
(Automatically After).

Animasyonlardan bazisini iptal etmek (Reemove).
Animasyonlardan bazilarini degistirmak (Change).
Animasyonlarin siralamasini degistirmak (Re-Order).

* & o o

Animasyonun gdsterig zamanini (Start), yénu (Direction)
ve hizi (Speed) belli etmek.

Sorular ve édevler:
1. Slaytlar arasinda gegis zamanini nasil ayarlayabilirsin?
2. Animasyonlardan bazisini nasil ¢ekebilirsin?
3. Animasyonlarin siralamasini degistirebilir misin? Nasil?

4. Bilgisayar parcalari icin sunum hazirla. Bir slayta bilgisayarin parcala-
rini ¢iz. Bu parcgalar bir siralamayla girecek, ters siralamayla gikacak.
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5. Saniyeleri geri sayan saat tanimlayan sunum hazirla - 60'tan 0'a ka-
dar. Her slayta su metin yazilsin: x saniye daha kaldi (x 60'tan 1'e ka-
dar bir degerdir). Slaytlar her 1 saniyede degismelidir. Saniyenin azal-
masina ses efekti ekle.

6. Senin sunumlarini zamanlama efektlerle daha guzel yap.
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B

Ogrendiklerini Kontrol Et!

1. Cok ortamli sunumda elemanlar neye

ekleniyor:

a. Diyagramlara
b. Slaytlara

c. Tasarimlara

. Odevler yaripenceresi nerede bulunuyor?

a. Ekranin ortasinda
b. Sag tarafta
c. Sol tarafta

. Yeni slayti su komutla ekleyebiliriz:

a. Format — New Slide
b. Insert — New Slide
c. Insert — Slide

. Sunumun gdésterisi sunu tanimliyor:

a. Slaytin artalanini diizenlemek
b. Slayta bakis

c. Slayta elemanlarin siralamasi

. Slayt gériinistinU hangi yaripencereden
secebilirsin?

a. Slide Design
b. Slide Layout

c. Slide Transition

. Slaytin tasarimini:

a. Tum slaytlara ugulanmalidir

b. Her slayta ayri ayri uygulanabilir

7. Sunum hangi bakigta gdsteriliyor:

a. Normal
b. Slide Sorter
c. Slide-Show

8. Slide Sorter bakisi agagidakilerden
sunlar i¢in uygundur:

a. Fazla slaytlarla galisaldidi zaman
b. Bir slaytin dizenlenmesi igin

¢. Sunumun sunulmasi igin

9. Slayta:

a. Diskten resim ekleyebiliriz

b. Diskten resim eklenemez

10.Slide Transition yaripenceresinde
sunu segebiliriz:
a. Bir slaytan baska slayta gecis seklini
b. Slayta nesnelerin hareketlenme seklini

c. Slaytin tasarimini

11.Bir slaytan baska slayta gecis hizi:

a. Belirlenebilir

b. Belirlenemez

12.Slaytta nesnenin animasyonunu
hangi yaripencerede
dizenleyebiliriz?
a. Custom Animation
b. Custom Effect

c. Play Animation




Ek Bolum:

OpenOff ce .org Impress

ICERIKLER:

Coklu Ortam Sunum Terimi
OpenOff ce.org Impress

Sunum Yapiligi

Sunuma Farkh Bakiglar

Bos Slaytin Diizenlenmesi
Animasyon ve Ses Efektleri
Hiperbaglanti Kurmak

Mizik ve Video Kayitlarla Calismak

7
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OpenOff ce.org Impress

OpenOffice.org Impress (ya da sadece Impress) ¢ok ortamli sunum-
larin yapilmasi i¢in kullanilan programdir.

OpenOffice.org Impress Programin Baslatiimasi

Edubuntu isletim sisteminde impress programini agmak icin
Uygulamalar'a tikla, ardindan Of s'e tikla ve OpenOff ce.org Impress
Sseg.

impress Normal bakisinda agilacak. Karsinizda su ekran cikacak:

e el e =
Erd@lm _'n'IlEi B e ol L R @ b aesiee e

EoEwnr u] aar W= 2] B e e =,
—— [ it L h,.-lq.

|
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Baghk eklemek igin tikayin

e i : |
+=”|.| 0000l LE

Pertin ekleme ign iklaan L
=
L=}
Sl eEmE T SR TE R EIEIE R S D el
Pras  *umoam e 17| i & =

1. Ortada diizenlemeye gereken slayt.

2. Sag tarafta slaytlarin kigtiklenmis sekilde gdsterilen Slaytlar slayt-
yaripenceresi

3. Sol tarafta gérevler yaripenceresi. Gorevler yaripenceresi ¢alisma
sirasinda inceleyecegimiz birkac¢ yaripencereden olusuyor. A¢iima
sirasinda Diizenler yaripenceresi gérinuyor.

Sunumla galigsmak

impress, Writer oldugu gibi, OpenOffice paketinin parcasidir. Her
iki programin ¢alisma sekli cok benzerdir ve simdiye kadar 6grendigin
seyleri bu bélimde de uygulayabilirsin.

impress'in Griinii dis bellekte .odp uzantisiyla kaydedilen sunumu-
dur.

Yeni ya da dnceden yapimis sunumun agilma, kapanma ve kaydet-
me suregleri Writer'de oldugu gibi ayni sekildedir. Sadece su komutla-
ri hatirla:

¢ Yeni sunumun agimasi igin Dosya — Yeni
¢ Onceden yapilmis sunumun agilmasi igin Dosya — Ag

B "
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¢ Sunumun kapanmasi igin Dosya — Kapat
¢ Sunumu kaydetmek igin Dosya — Kaydet

Sunumun Yapiligi

Metin yazmak ve diizenlemek

Metin yazmak igin:

¢ Metin aletine tikla;
¢ Slayta metnin yazilmasi icin isteyen yere tikla;
¢ Bigimlendirme ¢ubugundan yazi tipi ve blyukligi se¢. Bigimlendir-
me gubugunu metnin didzenlenmesi i¢in kullanabilirsin. Cubugun
Writer'dekine benzer oldugunu gdérebilirsin;
¢ Metni yaz.
- ww -|:rln sfijs = = K AME A,

i L
LRl el
g |
Benim ilk sunum

Slayt eklemek

Yeni slayt Eklemek — Slayt komutuyla ya da Slayt simgesi yardi-
miyla ekleniyor.

Yeni bir slaytin eklenmesi igin:
¢ Bicimlendirme ¢ubugunda bulunan Slayt simgesine tikla.

E-20a .iﬁ!. 5 N TR I E R R e g S
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Slaytin goériniisi

sin. Siralama yaripenceresinden istedigin gériinusu segebilirsin.

rrfemien e v oA

¥ e A L e
= Dempaiar

Listeli Slayt

diktan sonra, slaytin su gérintsu olacak:

Arkadaglanm

"fRgidd

B s oom & m m .

Resimli slayt

tikla. Slaytin su gérintsu olacak:

Bashik eklemek icin iklayin
gl il gl e = Angtal sklemek ign-
Widayin

Gorunus sol tarafta bulunan Siralama yaripenceresinden secebilir

Siralama yaripenceresinde Diizenler gérinustne tikla. Metnin yaz

Diizenler yaripenceresinde Baslik, 6rnekleme, metin goérinising

v

Sunumun aktiflenmesi

Sunumun aktiflenmesi (sunulmasi) Slayt sovu — Slayt sovu komu
tuyla ya da F5 tusuyla yapiliyor. Ondan énce birinci slayta yerlesmis ol
dugunu kontrol et, giinkii sunumun yerlesmis oldugun slayttan baglaya
cak. Birinci slayt tim ekranda gikacak.

Sunumla yénetim

Siradaki slaytta agagida verilen sekillerden biriyle gecebilirsin:

B "
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- Sag ok tusuna bas;

- Enter tusuna bas;

- Page Down tusuna bas;
- Fareyle tikla.

Onceki slayta dénmek icin asagida verilen sekillerden Dbirini
kullanabilirsin:

- Sol ok tusuna bas;
- Back Space tusuna bas;
- Page Up tusuna bas.

Sunumun sunulmasini Esc tusuyla kestirebilirsin. Sunulma kesilince
onceki bakisa geri dénulayor.

Slaytin tasarimi

e By &

i ; S e Syt Baphen
Impre.ss. programinda hazir tasarilar segim olanagr =
verilmistir. e
¢ Gorevler yaripenceresinde Orijineller secenegine | . ™

tikla. Er—
¢ Orijineller yaripenceresinde tasarimlardan birini = :

se¢ ve uzerine tikla. Tim slaytlar ayni bicimde =

tasarlanacak. — | =

——

Sunuma Farklh Bakisglar

impress'te sunuma bircok bakis secenegi var. Sen sunlari taniyacaksin:
Normal, Slayt Goésterisi ve Slayt Siralayici Bir bakistan baska bakisa
iki sekilde gegilebilir:

- Goriliniim menUslinden

(LTl Ekle Bicim  Araglar

Mormal

Anahat
Slayt Siralayici

Slayt Gasterisi F5
Mot Sayfasi
Dinleyici Kopyas Sayfasi

{2

- bulundugun bakisin ucunda bulunan segeneklerle.

000 = MSyah [v] @A [Renk [+ Mavis ~] & .

‘ U Mormal |Anahat | Motlar | Dinleyici Kepyast | Slayt Siralayici |

————— .. R
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Normal bakigi

impress programi agildiginda, simdiye kadar calistigin Normal ba-
kiginda agiliyor. Ekranin merkez bélimunde diizenledigin slayt bulunu-
yor, sol tarafta ise tum slaytlari kugultilmus sekilde gérebilirsin.

Slayt Siralayici bakigi

Slayt s iralayici bakisi tum slaytlari ktcultilmis sekilde gérmeni
saghyor ve onlarla farkli iglemler (eklemek, silmek, kopyalamak, tali-
mak...) gergeklesebiliyor. Tim bu iglemleri Normal bakista da yapabi-
lirsin, ancak sunumun ¢ok sayida slaytlardan olustugu zaman bu bakis-
ta calismak daha kolaydir.

e s ew o M -

Slaytlarla ¢calismak

iki slayt arasinda yeni slayt Ekle meniisinden Slayt komutuyla ya
da sag tiklamakla eklenebilir.

Sy g e

Slayt larin kopyalanmasi ve tagsinmasi

Slayt Kes — Yapistir komutuyla tasiniyor, Kopyala —Yapistir ko-
mutuyla ise kopyalaniyor (Diizenle menisinden). Komutlarin gogunda
oldugu gibi bu komutlar igin de ayni islemleri yapmak igin baska yén-
temler var. Bunlardan en basiti "¢cek ve birak" teknigidir.

Slayt tagimak
¢ Tasimak istedigin slayta tikla.

¢ Farenin digmesini basik tutarak slayti tagimak istedigin yere kadar
cek.

¢ Fare digmesini birak.
Slayt kopyalamak
¢ Kopyalamak istedigin slayta tikla

B 7
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¢ Crtl tusunu basik tut.

¢ Farenin digmesini basik tutarak slayti kopyalamak istedigin yere ka-
dar cek.

¢ Ctrl tusunu ve fare digmesini birak.

Slaytin silinmesi

Slaytin silinmesi Diizenle menisinden ya da sag tiklamayla agilan
yardim menisinden Slayt sil komutuyla gergeklesiyor.

¢ Farenin sag dugmesiyle silmek istedigin slaytin Gzerine tiklayin.
¢ Acilan mentden Slayt sil komutunu sec.

tigin tiklayin Arkadag larim
+ Muhamedali
+ Okty
+ Ergiil
+ Yazin
* Afila
igin tHzyn : ﬂlh’_r'

(o] YeniSlayt

==-- Slayt Yeniden Adlandir

Bos Slaytin Dizenlenmesi

Eger sunulan gorunusglerden higbiri senin slayt igin uygun gérin-
muyorsa, Siralama yaripenceresinden bos slayt secebilirsin ve ondan
sonra istegine gore dizenlemeyi yapabilirsin. Bos slayta metin gerce-
vesi, resim, artistik metin, farkli grafik elemanlar ekleyebilirsin. Slayt
icinde grafik elemanlar Writer programinda eklendigi gibi ayni sekilde
eklenebilir: Eklemek meniisiinden ya da ¢izim gubugunda aletlerin yar-
dimiyla (Normal bakisinda).

Cizim aletler gubugu
Ekranin dibinde ¢izim aletler gubugu bulunuyor:
[/ E@@T ¢ % -® @ -®-W-B-k- (L
RE @RI T

Hazir grafik sekillerin gizilmesi

¢ Cizim gubugunda yer alan herhangi bir aletin saginda bulunan ya-
nindaki agagi ok simgesine tikla;

¢ Ek meniden sunulan grafik sekillerinden birini seg;
¢ Secilen sekili cizmek igin tikla ve slayta cek.

CREPEAA:

@«@%0 ()
(e ¢
%@*ﬁ'@'ﬁ"

S
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Sabit diskten resimler eklemek

¢ Eklemek — Resim — Dosyadan komutunu cagir ya da c¢izim
cubugundan Dosyadan ™ simgesine tikla;

¢ Resmi kaydettigin klasérde bul ve seg;

¢+ insert digmesine tikla. Resim slaytta gikacak.

Hiperbaglanti Kurmak

Ayni sunumdan slayta baglanti kurmak

¢ Hiperbaglanti tanimlayacak nesneyi isaretle;
¢ Eklemek — Kopri komutunu ¢agir;

L TR |
Lt = 2] iy

o Gmir
i'n-:q " o
T e
)

Caiew s Mg he =

- Lipa af
e Ba M

_. ......... e —

¢ Acilan Koérpu penceresinden Belge simgesine tikla;
¢ Target in Document simgesine @] tikla;
¢ Target in Document penceresi acilacak. Gereken slayta tikla:

i
¥

¢ Apply digmesine tikla;
¢ Korpi penceresinde Apply digmesine tikla.

B 7



Animasyon ve Ses Efektleri

Bir slayttan sonraki slayta gegis

¢ Gorevler yaripenceresinde Slayt gegisi yaripenceresini ac;

¢ Listede sunulan gegis sekillerden birine tikla. Efekti hemen gérebi-
leceksin;

¢ Hizi belirt: yavas, orta ya da hizli;
¢ Ses listesinden ses efektlerinden birini seg;
¢ Biitiin Slaytlara Uygula digmesine tikla.

L T oy ey w— TS Tas

Slaytlarda nesnelere animasyon eklemek

¢ Animasyon uygulamak istedigin nesneyi isaretle;

¢ Gorevler yaripenceresinde yer alan Kendi animasyon yaripence-
resini ag;

¢+ Ekle digmesine tikla;

¢ Cikan listede sunulan se¢eneklerden birini sec:
- Girig, nesnenin girmesi icgin;

- Vurgu, nesnenin 6n plana ¢ikmasi igin;

- Cikig, nesnenin yokolmasi igin;

- Hareket yonii.

¢ Sunulan animasyonlardan birini seg;

¢ Otomatik goriintii secenegi aktif ise sectigin animasyonun efekti-
ni gbreceksin;

¢ Degilse, efekti gérmek igin Yiiriit digmesine tikla.

Coklu ortam
sunumlan




B —

Coklu ortam
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Miizikle ve Video Kayitlarla Calismak

¢ Eklemek — Film ve ses komutunu ¢agir;

¢ Film ve ses eklemek penceresinde istedigin sarkiyi bul ve igaret et;
¢ Open digmesine tikla.

Oegaem = o ity - 8
[ AT R Ry — ; . -
A
n:?b:lu.## o B Al i« iy = iy PR T R T T S— T
- ERT
i B Aol ey oy TR S
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Sunumda su isaret ¢ikacak:

Benzer sekilde video kayitlarla da galisiliyor.
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Microsoft Excel - Bagslangi¢ Elemanlan
Calisma Listesinin Genel Elemanlan
Tabloya Verilerin Eklenmesi

Tablonun Dizenlenmesi
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Hatirla!

Tablolar sira

ve sUtunlardan
olusmaktadir.
Siralar yatay,
sttunlar dikey
seklinde
ayarlanmistir.
Sira ve situnlarin
kesisimine hicre
denir.

Giris

Yeni kavramlar:

tablo, sira, sutun, hicre, tablo hesaplamalari, ¢calisma defteri,
calisma sayfasi, aktiv hiicre, formuller gubugu, formul, fonksi-
yon, ¢gizelge.

Simdiye kadar birgok kez tablolarla ¢alismigsin. Ders programi ¢i-
zelgesi de tablodur, gindelik tablolarla doludur: notlar, kigisel bilgiler,
devamsizliklar, ders kayitlari ve diger seyler igin. Tablolar, verilerin iyi
duzenlenmesi ve daha kolay anlagilmasi i¢in yardim eder. Bazi tablo-
larda ise hesaplama geregi duyulur. Ornegdin: égretmenler, her 8gren-
cinin ortalama notlarini ve devamsizliklarin toplamini hesapliyor. Ebe-
veynler gelirleri ve 6demeleri hesaplarlar, dikkanlarda gunlik karlari,
vergileri hesaplarlar vb. Tabi ki bitiin bu hesaplamalar tablolarda daha
kolay hesaplanir ve sonuglar da daha iyi gérundir.

Tablolarda bir verinin degismesi blyUk probleme yol acabilir; 6rne-
gin, bir 6grenci notunu 4'ten 5'e duzeltirse, o 6grencinin orta notu tek-
rar hesaplanmali, hatta bitlin sinifin orta notu da tekrar hesaplanma-
li. Fakat o kigUk bir is degil. Bundan dolayi tablo hesaplamalari kul-
lanilir ve bu gekilde daha az zaman harcanir.Tablo hesaplamalari ya-
pan programlar hesaplama yaptiklari gibi verileri ¢gizelge seklinde g6s-
terebilir.

Tablo hesaplama programlarin olanakari

¢ Hizli ve basit bir sekilde tablolarin islenilmesi;

¢ Bir verinin degisimiyle ona bagh olan bitin verilerin (toplama, orta-
lama vb) otomatik olarak tekrardan hesaplanmasi;

¢ Cizelgenin farkli iglenilmesi. Tabloda veriler degistirildigi zaman oto-
matik olarak ¢izelge de degisir.
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Microsoft Excel - Baslangi¢ Elemanlari

Microsoft Excel programi tablolarin ve gizelgelerin islenilmesi ve tab- E
lolarda hesaplamalar i¢in kullantlir.

Excel programin baslatilmasi:

Programin baglatiimasi igin Start'a tikla ve Programs— Microsoft Of-
fice — Excel' i se¢ veya Excel simgesine E| iki kez tikla.

Excel'de islenilen dosyalari .xIs uzantili olarak kaydedilir ve su sim-
geyle isaretl ediliyor. 4 _]i?ffe"?""‘_ym;

Calisma belgesi, ¢aligsma sayfasi, tablo

1 Excel programi acildiginda c¢alisma belgesi ya da calisma defteri
(Workbook) adi verilen dosya acilir. Onu baska adla adlandirdigini-
za kadar acilan ilk calisma defterine Book1 adi verilir..

2 Calisma defteri calisma sayfalarindan olusur (Worksheet). Veriler
calisma sayfasinda kaydedilir. Her yeni ¢alisma defterinin U¢ calis-
ma sayfasi vardir. Fakat onlarin sayisi istege gére azaltirabilir veya
artirilabilir. Bir ¢galisma sayfasindan diger calisma sayfaya gecmek
icin galisma sayfanin adi yaziimis ve sekmeye tiklamamiz gerekiyor
(Sheet1, Sheet2, Sheet3).

& Caligma sayfasi sttun ve siralara ayrilmis alandir. Dikdértgen sek-
linde olan, verilerle doldurulmus calisma sayfasinin kismina tablo
denir.

!--n-n—qg“-—-—n-— T
H 5 -
-

- Bi= RN RN T LT LA 0 1 e T |

| T i

: -
i ———— Excel pencere-
i e .
——— si standart pence-
I 0
I il o renin elemanlarini
Tl "W o e . .
I O — Icertyor.

Calisma sayfanin
ismini degistirebi-
lisin: iki kez sek-
meye tikla ve yeni
ismi yaz.
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Yeni ya da 6nceden yapilmis ¢alisma defterini agmak, kapamak ve
kaydetmek icin yapilan adimlar Word'ta oldugu gibi aynen yapilir. Sa-
dece kisaca komutlari hatirla:

¢ Yeni calisma defteri agmak igin: File — New
¢ Onceden yapmis oldugun galisma defterini

acmak igin: File — Open
¢ Calisma defterini kapatmak igin: File — Close

¢ Calisma defterini kaydetmek igin: File — Save as...

Ne 6grenmelisin:
¢ Excel uygulamasi ne icin kullanilir?
¢ Calisma defteri nedir?

¢ Calisma sayfasi nedir?

Gelistirmen gereken beceriler!

Excel uygulamasini baslatmak.

Excel penceresindeki elemanlari tanimak.
Bir calisma sayfasindan digerine gegebilmek.

Calisma sayfanin adini degistirmek.

* & & oo o

Yeni ve 6nceden yapilmis ¢alisma defterini agmak
ve keydetmek.

Sorular:

1. Microsoft Excel programi ne igin kullanilir?

2. Microsoft Excel programi nasil baslatirilir?

3. Excel'de islenilmis dosyalara hangi uzanti veriliyor?
4. Calisma defteri nedir ve neyden olusmustur?

5. Calisma sayfasi ve tablosu nedir?




Calisma Listesinin Genel Elemanlari

Calisma sayfasi siitun (columns) ve siralara (rows) ayrilir.

4 Situnlar dikey seklinde ayar- - - T = -
lanmistir ve A, B, C ve diger | ' ' |
harflerle isaret edilir.

2 Siralar yatay seklinde ayar-
lanmiglar ve 1, 2, 3 ve diger
numaralarla igaret edilir.

sutun

h:-‘iumwmull—uurl
L

B Sira ve sltunlarin kesisimine
hiicre adi verilir (cell). Verile-
rin yazildigi yer hicredir.

Herhangi bir hiicreye yerles. Gosterge seklini alacak. Hucreye
tikla. Yerlesmis olan hiicreye aktif hiicre denir ve kalinlasmis ¢erceve-
si vardir.

02

o o &
4 Aktif htcrenin bulundugu sutun farkl A 2|

renkle isaretlidir.
2] =

=T

2 Aktif hdcrenin bulundugu sira farkli
renkle isaretlidir.

& Hucrenin bulundugu situn ve sira isa-
retleri aktif hiicrenin adresini belirliyor.
Adres sutunlarin isaretlendigi yerin Ustinde bulunan gubukta gdste-
riliyor. C sttunun ve 4'Uncl siranin kesistigi htcrenin adresi C4 olu-
yor.

Hiicrelerin isaretlenmesi

Daha ¢ok hucre isaretlemek igin, ilkine tikla ve farenin sol dugmesi-
ne tiklayip sttunlar ve siralar arasinda istediginiz hiicreye gelinceye ka-
dar farenin sol dugmesini basik tutun. Béylece dikdértgen seklinde hiic-
reler segimini yapabilirsiniz.

Resimde hucreler A1'den D8'e
kadar isaretlenmistir. Her belir-
lenmis hicreye istediginiz bigim-
lendirmeyi uygulayabilirsiniz. Or-
negin: yaz tipi, harflerin blyUk-
GG, harflerin rengi, arka planin
rengi, sinirlar ve benzer.

Tablo
hesaplamalari

Bir hiicrenin Ustine
tikladiginizda
aktiflestirebilirsiniz.
Yeni ¢alisma defteri
acildiinda aktif
hiicre A1 olacaktir.
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Calisma sayfasi lizerinde hareket etme

Calisma sayfasi Uzerine hareketleme gubugu yardimiyla ya da klav-
ye yardimiyla yapilabilir.

Klavye Hareket

— bir stitun sola

— bir stitun saga

1 bir sira yukari

l bir sira asaga

Ctrl+ «— en sol hicre

Ctrl+ — en sag hiicre

Page Up bir ekran-sayfa yukari
Page Down bir ekran-sayfa asaga
Home siranin basi

End siranin sonu
Ctrl+Home tablonun basi
Ctrl+End tablonun sonu

Ne 6grenmelisin:

¢ Sira, sutun ve hicreleri ayirt etme.
¢ Sira ve sutun isaretlerini ayirt etme.
¢ Aktif hiicre ayirt etme.

¢ Aktif htcrenin adresi nasil belirlendigini 6grenmek.

Gelistirmen gereken beceriler!
¢ Hucreleri isaret etmek.

¢ Fare ve klavye yardimiyla galisma sayfasinda
hareket etmek.

Sorular ve édevler:
1. Calisma sayfasi nasil ayriimistir?
2. Calisma sayfasinda siralar ve sittunlar nasil isaret edilmigstir?
3. Hicre nedir? Aktif hiicreyi nasil taniyabilirsin?
4. Aktif htcrenin adresi nasil olusuyor?
5. Hlcreler nasil isaret edilir?

6. Tablo Gzerinde klavyeyle uygulanabilen hareketleri dene.
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Tabloya Verilerin Eklenmesi

Tablonun yapimi veri aktarimlariyla baghyor. Butin iglemleri 6érnek-
lerle gbsterecegiz.

Tablodaki veriler aktif hlicreye giris yapiliyor.

Al > X

1 A1'e tikla. : & E

2 Mehmet yaz. Veri girmeye bagsladiginda aktif %
hiicrede imleg berilecek. 4

BN £ |
1 |Mehmet
3 Enter'e tiklayin. Simdi aktif olan hiicre A2’dir. i '
| 4]

4\ Aktif hiicreyi degistirmek icin, TAB tusuyla sag ey £
tarafa, ENTER tusuyla ise asadiya dogru hare- ’_ —
ketlenebilir. H
Formiiller gubugu

—_ & = Mehmet

Hemen situnlarin isaretlendigi yerin Gstinde for- - mmms
mdller (formula bar) cubugu bulunuyor. Bu gubuk iki
bélimden olugmustur: sol tarafta aktif hticrenin ad-
resi yazilidir, sag tarafta - icerigi.

Veri Tirleri

Tabloya girdigimiz verileri farkl tiplerde siraliyoruz. Orneklerle me-
tin, sayilar, tarihler ve zaman gibi verilerin nasil girildigini 6greneceksin.

Metin ve sayilar girilmesi m

Metinler ve sayilar normal sekilde giriliyor. Aktif hiicrede yazi

» Ornek 1: Aile iiyelerinin ve onlarin yaslari verileri igeren bir tablo | tiPini degistirmesi
hazirlayin. bicimlendirme

cubugundan, 6n-

ceden 6grendigin

sekilde degigiyor.

4 Resimde oldugu gibi verileri gir. R
Zben 12
2 Tabloyu Aile.xls adiyla kaydet |3 lame a7
| 4 |Baba 39
| 5 |Kardes a
T - . . | B |Abla 15
Gordugun gibi metinler soldan hizalanmisg, |7 [E—
. o . g Soldan Sogdan
sayllar ise sagdan hizalanmistir. o1 hizlanmis | izlanmis

Tarih ve zaman girilmesi

» Ornek 2: Birinci rnekte ki tabloda C ve D siitunlarinda aile tiyelerinin
dogum tarihini ve saatini yazin.
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Tarihleri yazmak igin gun, ay ve yili ~a B | & | D |
ayirmak icin tire (-), edik cizgi (/) ya da | S e o s
nokta (.) kullanmalhisiniz. Ornegin: 21-3- |3 |ame 3710021972 0501
1995, 21.03.1995, 21/3/95. BSyle verileri [ & s 520 2001 100
Excel tarih olarak taniyacaktir. e 1507002004 2210

Saati yazmak icin saat ve dakika ara-
sinda (6rnegin, 10:30) iki nokta Ust Uste koyun (:).
Tarihler ve saatler sayilar gibi hiicrenin sag tarafinda bulunurlar.

Gelistirmen gereken beceriler!
¢ Hucrelere veri girmek.

¢ Sayi ve metin verilerini tanimak.

¢ Tarih ve zaman girmek.

Sorular ve 6devler:

1. Veriler tabloya nasil giriliyor?

Sdatunlarin Ustiinde
her zaman situn-
larin basligi yazil-

dir. Tabloyu kulla- 9 N .
nan herkes siitunla- . Arkadaslarinin adlarini, boyunu ve agirliklarini yazdigin bir tablo

rin neyle ilgili oldu- olustur. Tabloyu da boy_ve_agirlik.xls adlandirarak kaydet.
gunu anlayacak.

. Form{l gubugu ne igeriyor ?
. Metinler ve numaralar tablo iginde nasil hizalaniyor?

. Tarihler ve saatler tabloya nasil yazilir ?

a A ODN

a B | € |

1 [ Ad Boyu (cm)  |Agirhgi(kg)
2 | Sevil 155 50
I Mehmet 162 It
4 | Yeliz 158 52
E Yildiz 167 61
m | 6 | Biige 158 56
| 7 | Alpay 157 B0

=}

Eger sutunlar yete-
ri olarak genis de-
gillerse, situnun
isaretinden sonraki

6. Haftanin butiin gunlerinin sicakliklarini yazdigin bir tablo olustur.
Tabloyu da sicakliklar.xls adlandirarak kaydet.

cizgiye iki kez tikla- A B |
yarak sutun gerek- 1 | Gun Sicaklik

A H 2 | Pazartesi 28

tigi kadar genigle- 21 san o

necek. | 4 | Garsamba ag

|5 | Persembe ag

"5 | Cuma an

" 7 | Cumartesi 27

E Pazar 24




7. Sinif arkadaglarinin en sevdigi renklerden bir tablo olustur. Sevilen
her renk igin kag kisi tarafindan sevildigini yaz. Tabloyu da sevilen_
renk.xls adinda kaydet.

A B [
| 1 |Renk Ogrenci sayisi
| 2 |Yesil 5
| 3 |Kirmizi 8
4 [San 4
5 |Mavi 12
=

Tablonun Duzenlenmesi

Tabloda girilen verilerin

diizenlenmesi ve degistirilmesi

Tablo hazirligi sirasinda verileri eklerken (girerken) hata yapabilirsin.
Daha sonra bu verileri diizeltmeli, baska bir veri girilmeli ya da tim tab-
loda degismeler yapman gerekli olacak. Situn ya da sira silme ya da
ekleme gibi.

Verilerin degistirilmesi
» A1 hiicresinde Mehmet verisini yanlislikla yazdigini tahmin edelim.

Onun yerine Murat yazman gerekiyormus. Bu yanligini fark edip, ad-

lari diizeltmek igin sunlari yapmalisin: 20
4 ilkénce, aktif olmak icin A1 hiicresine tikla {24 ] Mehmet'
2 Imlegin gikmasi igin, alttaki iki yéntemden 1 Lehmﬁ B | ¢ |
birini se¢melisin: 7 7
A1 hiicresine iki kez tikla, ya da f —
a. Y R N g A

b. Formil cubugunun igerigine tikla; @@

& 3. Durum gubugunda Edit yazacaktir. Bu
Excel'in Edit modunda bulundugunu g&s-
teriyor, yani veri girmek ve degistirmek modunda oldugunu gésteri-
yor.

4l e, h,m ve e harflerini sil ve M ve T arasinda sadece ura yaz
5 Klavyede Enter tusuna bas

Yeni verilerin girilmesi (eklenmesi)
» Simdi Murat yerine A1 hlicreside Sevil yaz.

4 imleci A1 hiicresinde yerlestir;

P Durum ¢ubugunda Ready yazacaktir.

) Sevil yaz

4 Yazarken durum cubugunda Enter yazacaktir

5 Klavyede Enter tusuna bas.

Tablo

hesaplamalari

cak

misin?

Excel Edit modun-
da iken, birgcok ko-
mut aktif olmaya-

Bir hiicre igin fark-
I fontlar secebilir

-
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Farkettigin gibi yeni bir veri yazmaya baslarken ayni hicrede bulu-
nan eski veri siliniyor.

Verilerin silinmesi
Veriyi silmek igin:
1 Gereken hiicrede yerles;
2 Klavyede Delete tusuna basin.
Daha fazla hiicrede verilerin diizenlenmesi

Her halde yaptigin diizenlemeler sadece aktif olan hiicrede gecerli
oldugunu farketmissindir. Bu demek ki yeni hiicreye gegince yine ayni
duzenlemeleri yapmalisin. Bundan kurtulmak igin énce ayni dizenle-
meleri yapmaya planladigin tim hicreleri se¢ ve ondan sonra diizenle-
me iglemlerine basla.

Siitun ve siralarla galismak

Situn Insert — Columns komutuyla ekleniyor, sira ise Insert —
Rows komutuyla eklenebilir. Secilmis sUtun ya da siray! silmek igin
Edit — Delete komutunu kullanin.

Sira ve sltunlarla daha kolay yardimci meniden isleyebilirsiniz.
Yardimci menUsd, sira/sttun isareterin Gzerine farenin sag digmesiyle
tikladigimizda kargimiza ¢ikiyor.

Siitun ekleme

» Aile.xlIs tablosunda “Uye bashkli” siitunun (siitun A) sol tarafinda,
“Sira numarasi” adinda bir sditun daha ekleyin.

L Cutb

4 Farenin sag dugmesiyle A sitununa tiklayin;
53 Copy

Yardimci mentiden insert'e tiklayin;

N

L‘js Paste

Paste Special...

Insert

Sira numarasi | Uye [
=

1
A sutunu saga tasinacak ve B isaretini alacak; H Agen
. . i 2 Anne
Soldan A adinda yeni bir situn meydana ge- - Sl

4 Kardes

lecektir; B 5| Abla

ERC)

A hticresine veri ekleyin ve tabloyu kaydedin.

&

Sira ekleme

Sira ekleme iglemi situn ekleme islemiyle ay-
nidir. Bu kez farenin sag digmesiyle siranin eklenmesi icin istediginiz
siray! isaret edin ve insert'e tiklayin. Yeni bos sira meydana gelecektir
ve ondan sonraki buttin siralarin yeni isaretleri olacak.
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Siitun silme

» Aile.xls tablosundan “Tarih” adindaki sttunu silin.
4 Farenin sag digmesine tiklayip C sttununu isaret et.
2 Yardimci menlden Delete segenegine tikla

3 Sutunlar silindikten sonra diger sdtunlarin yeri degisecek ve yeni
isaretleri olacak. Tabloyu kaydedin.

L& | 8 | G | b |

Sira numarasi |Uye Tarih Zaman
1[Ben Aogadar 1420
2 Anne 021972 05:01
3 Baba 08.1969 15:00
4 Kardes 12.01.2001 10:30
5 Abla . 07.06.2004 2210

Sira silmek
Sira silmek igin, sutun silme adimlarini tekrarlayin.

Siitun ve siralarin boyutlari

Bazi sutun veya siranin genisligini/yiksekligini istedigin boyutta
degistirebilirsin.  Sutunun geniglenmesiyle daha uzun metinleri
gorebilirsin. Asagidaki resimde farkli isaretler gorirsen sagirma.

Sutun batin verileri géstermek icin fazla dardir demektir.

Simdisitunve siralarin boyutlarini nasil degdistirecegini 8greneceksin.
Situn boyutunun degismesi

Sutunu daraltmak veya genisletmek igin: m

Sutun/sira
i u-m—- - boyutlarini daha
£ th: 10,14 ¢ plxels)r

1 Fareyle gerekensutunisareti E13A |' - T T hizli degistirmek
ardindan bulunan c¢izgiye [ 1 [Swra rumaras Uye Tarh | [Zaman icin sttunun/
yerles (resimde C situnu); % ; Ben He 1420 siranin igareti

. . o Anne s ¢ 0501
gbsterge bu sekli aldiginda |4 3 Baba pededes | 15.00 a_rd'f‘da_” .bulunan
+} : farenin sol diigmesine |5 AKades WEHHEEE | 10:30 cizgiye iki kez
tikla: % 5 Abla b 2@ tiklayabilirsin.

2 Sutun genigligini gosteren
bir gosterge c¢ikacaktir; sol digmeyi basik tutarak daraltmak icin
sola, genisletmek icin ise saga dogru fareyi hareket ettirin

& Hareket ederken kesik cizgili bir dikey cizgi farkedeceksiniz. Bu
sttunun yeni boyutunu gosterecektir. Istediginiz boyuta geldiginizde
farenin digmesini birakin.

Ayni sekilde, siralarin boyutlari da degisiyor.
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Gelistirmen gereken beceriler!
¢ Hucrelerde verileri degistirmek.
¢ Sutun ve sira eklemek.

¢ Sutun ve sira silmek.

¢ SUtun ve sira daraltmak veya genisletmek.

Sorular ve 6devler:

. Huicrede belli bir veriyi nasil degistirebilirsin?

. Hiicreye yeni veri nasil girilir?

. Bir veriyi nasil silebilirsin?

. Bir hiicrede farkl yazi tipleri kullanabilir misin?
. Tabloya sutun ya da sira nasil ekleyebilirsin?

. Tabloda sltun ya da sira nasil silebilirsin?

. Sutun ve siranin boyutlarini nasil degistirebilirsin?

0 N O O b~ WODN -

. Yeni calisma defteri agin. Calisma sayfasinda su verileri ekleyin:

& | B ]
(1] a0 20
| 2 ] 100 B0
| 3 | a0 &0
| 4 | a0 &0
| 5 | &0 30

¢ Sira 1’den dnce yeni bir sira ekleyin. Yeni A1 hiicresinde Kazan-
dim A2 hicresinde ise Harcadim yazin.

¢ A sttunu 6ninde yeni bir sttun ekleyin. Yeni A1 hiicresine Gin
ve A2'den A6'ya kadar pazartesiden cumaya kadar gunleri ya-
zin.

¢ Gerekirse sutunlari genigletirin.
¢ Tabloyu Harglik.xIs adinda kaydet. Tablonun goérinisu su sekil-

de olmaldir.

A T B [ € |
1 |Gin Kazandim Harcadim
| 2 |Pazartesi | 50 20
ENET 100 80
4 |Carsamba 20 50
EPersembe &0 B0
| B |Cuma a0 30




Tabloda Verilerin Diizenlenmesi

Tablolardan verilerin turlerini secebilirsin, yazi tipin dizenlenmesi-
ni, verilerin hizalamasini dizenleyebilirsin veya hiicreler arasinda sinir
ayarlayip ya da hiicre rengini segebilirsin. Once, diizenlemek istedigin
tim hdcreleri isaretle.

Tablonu iki sekilde dizenleyebilirsin:

- Format Cells penceresiyle. Bu pencereyi agcmak icin Format ana
menudsitnden Cells komutunu ¢agirmalisin . Format Cells pencere-
si su sekmeleri igeriyor:

4 Veri tiplerini segmek ve dizenlemek igin;
2. Verileri hizalamak icin;

3 Yazi tipini ayarlamak igin;

4. Hicre sininini ayarlamak igin;

5 Hucre rengini ayarlamak igin.

Sample

General format cells have no
specific number Farmat.

[ Ok ] [ Cancel ]

- Bicimlendirme ¢ubuguyla

: il 20 B JU|EEEH @ % B8 EE -0 A

Tablo
hesaplamalari

Metnin ayrilmasi (Wrap text)

Aile.xls tablosundaki A (sira numarasi) sttununa g6z at. Farkedebi-
lecegdin gibi bu sttunun basligi uzun oldudu igin genisletin, fakat hiicre-
deki verileri sigdirmak icin o kadar blyik genislik gerekmiyor. C6zim
olarak baslik iki sirada fakat tek hiicrede gésterilmektir. Bununla situ-
nunu daraltabilirsin.

4 A1 hiicresine tikla.
2 Format Cells penceresini ag.
& Alignment kartini sec.

Duzenlemelerin
fazlasini bigimlen-
dirme ¢ubugunda-
ki secenekleri ara-
ciligiyla agiklaya-
cagiz. Format Cells
penceresini sadece
gerktigi zaman kul-
lanacagiz.
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4l Wrap text secenegini dogrula.
3 OK diugmesine tikla.

B () | ¢ | o | E | F | & |

1 [Sira Numarasi]uye — dogum tarihi |zaman

2 11§

3 )l Format Cells 2 %]

4 3] ——

[ & | 4 Murnber | Alignment |§§nl || Border || Patterns || Protection |

4] f Text alignrment Orientation

7 Horizontal: ..

% |General v| Indent: T Y
Enl Werkical: o [ E: _’

11 |Bott0m b | >t< Text .
Se 4 o
—— Text bt
| 14 |

17 [ Merge cells

18 Right-to-left

19 Text direction:

Ed

2]

27

23 [ OK | [ Cancel ]

24

A,

Sira

Simdi hiicre resimde gosterildigi gibi gériinecek:

1 |Numarasi |*
i

Eger boyutlar otomatik olarak degismezse, A sitununu daraltip 1 nu-
marali sirayi geniglet.

» C1 hlicresinde Tarih yerine Dogum tarihi yaz ve metni iki siraya ayir.
Bu sefer baska bir yéntem kullanabilirsin:

4 C1 hlicresini seg.
Z Formiiller cubugunda sézcuge tikla.
& Klavyeden Alt + Enter tuslarina bas.

Hicre igeriklerin hizalanmasi ve yoni

Hizalama aletlerini simdiye kadar 6grenmigsin:

Ancak bir hicrenin icerigini sadece yatay degil dikeyle de hizalaya-
bilirsin. Ayrica, igerigin yazildigi yéni de secebilirsin.

» Aile.xls tablosunda basgliklari (stitunlarin baghklari yazilidigi hiicreler)
dlizenle:

9 A1’den D1’e kadar olan hicreleri isaretle;
2 Format Cells penceresini a¢ ve Alignment kartini seg;
& Horizontal alanindaki asadiya dogru olan oku tikla ve Center'i seg;

4} Vertical alanindaki agagiya dogru olan oku tikla ve Center'i seg;

B~
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5 Orientation alanindaki 90 derecelik aciya uygun olan noktaya tik-
layin;
® OK digmesine tiklayin.

1 L+ F 2]
Dogum
tarihi
i
3 o
i
7 1 i rorrd 'l o
[] il 3 ¥
3 | - O |
i - §
| e ] : a
L1 £
5 o= :
K3 "
ﬂ. 1o oo -
} L e
:. - e
w0l [ e ool
1 [t
m' [k o drayc
jp: A -
Exll
1)
i -

Baslik su gériinimde olacak :

Fazla hiicrenin bir hiicreye birlegsmesi

Daha uzun metinler yazdiginda, birkag hiicrenin bir hiicreye birles-
tirme gerekebilir. Bu iglemi bicimlendirme ¢ubugundan = (Merge and
Center) aletiyle gerceklestirebilirsin.

» Alile.xls tablosunda basliktan énce sira ekle ve A, B, C ve D sdtunla-
rina stirtinecek "Benin Ailem" basligini yaz:

|

Sira
numa

rasi

Uye
Dogum
tarihi
Zaman |3

A Birinci siradan énce bir sira daha  [ja = | B I 0 E [
ekle; baslik simdi ikinci siraya ini- Al s IF.- T o 2 -
yor; A1, B1, C1 ve D1 hicrelerini |3 “ —— !ﬂT
isaretlendir; e, o BE g

3 628 3 oS N

2 (Merge and Center) aletine tikla= ;

& Hucreleri birlestirdikten sonra bi hiicre elde ediliyor. Hiicrede Benim
ailem metnini yaz.

Dogum
tarihi

| N (Y SN N~ Y )
1 Benim aile_:m
. - 3
£
2 N
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Metin ve arkaplan rengi

Metnin rengi Font Color aletiyle diizenleniyor.
Metnin arkaplanin rengi Fill Color aletiyle dizenleniyor.
» Aile.xls tablosunu resimdeki gibi diizenle:

A
da -

& ] [ 1]
1
17}
© = c
g o 27 g
. &5 5 Es §
1| 1 Ben  ELATNT &N
4 #  Anne 0P 16T s
5 3 Baa  ISLATIN 15D
& | $ Kardes REEALIME B3
] 5 oAbl OFOEION  2EW

Farkedebilecegin gibi Aile.xls tablosunda hicreler arasinda sinir
yoktur. Calisma sayfasinda gérdugun cizgiler aslinda sinir degiller. On-
lar sadece sira ve sutunlar icin isaretlerdir. Sinirlar Borders aletinin
yardimiyla eklenir.

1 Aile.xls tablosundaki buttin hiicreleri isaretle; TREPEFY

2 Borders aletinin yanindaki oka tikla ve All Borders se- | —_ ': :'
cenegini seg; e

3 Simdi tabloda sadece basligi isaretle; o Crem bovis.

4. Borders aletinin yanindaki asagiya dogru olan oka tikla
ve yukaridaki resimden son secenegi tiklayin (Thick Box Borders);

5 Ayni siniri tablonun baslidi igin sec.
Simdi tablo resimdeki gibi gérindyor:

_Dikkat et! I

Bilgisayar
programlarinda
ondalik

virgul yerine
ondalik nokta
kullaniliyor. Yanlis
yapmayacagina

emin olmak Sayilarda Ondalik yerlerin sayisi

icin, her zaman

klavyegi_nl__numadrall Eger gerek duyarsan ondalik sayilar da ekleyebilirsin. Bazan tiim
ond§||uknr]1lérllt:;: sayilarin ayni ondalik yerleri olmasi gerekiyor, yani son ondalik sayidan
kullan. sonra da sifirlarin goésterilmesi gerekiyor (6rnegin: 2,50). Ondalik

yerlerin azalmasi ya da artirilmasi icin increase Decimal *# (ondalik
ekle) ve Decrease Decimal (ondalik ¢ek) aletlerini kullan.*

&




4 Sira numarasi situnundan sayilari isaretle;
2 Birka¢ kez Increase Decimal aletine tiklayin;
& Birkag kez Desrease Desimal aletine tiklayin.

Gelistirmen gereken beceriler!
Metni hiicrede birkag¢ siraya ayirma (Wrap text).
Hucre icerigini hizalama (Alignment)
Birkag¢ hicrenin bir hiicreye birlesmesi (Merge).

* & & o

Metnin (Font Color) ve arkaplanin (Fill Color) renkleri-
ni ayarlamak.

L 2

Hucreler arasinda sinir koyma (Borders)

¢ Hicrede ondalik yerlerin sayisini belirlemek (Increase
Decimal, Decrease Decimal).

Tablo
hesaplamalari

Sorular ve 6devler:

Bir hiicre cercevesinde metin nasil ayrilir? iki olanagi da agikla!
Hucre icinde metnin hizalamasi ve yéni nasil belirlenir?

Hangi aletle birkag hiicreyi bir hiicrede birlestirebilirsin?

Hangi aletle metnin ve arkaplanin renklerinin ayarlayabilirsin ?

Hangi alet ile hiicrelerin sinirlarini diizenleyebilirsin?

I

Hangi aletleri kullanarak sayilarda ondaliklar ekleyebilirsin ya da si-
lebilirsin?

7. Harglik.xls tablosunu resimdeki gibi diizenle. Tabloyu kaydet.

7 Pazartesi
. 3 |Sall
4 Pazartesi
| &, Carsamba
E  Pazartesi

8. Kendi istedigine gbre boy ve_kilo.xlIs, sicakliklar.xls ve sevilen_renk.
xlIs tablolarini diizenle.
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Gosterge Sekilleri

Simdiye kadar fare gdstergesinin bulundugu duruma gére farkli se-
killeri oldugunu farketmissin. Tabloda g&stergenin sekilleri gésterilmis-
tir.

Gostergenin

sekli Anlami
4 sltun isaretleme
& sira isaretleme
* sttun boyutlarinin degisimi
4 sira boyutlarinin degisimi
o

hicre belirleme

hucre igeriligin yer degistirmesi

hicre igeriligim kopyalanmasi
' otomatik olarak hicrelerin
doldurulmasi

Kitabin devaminda tum sekilleri ve onlarin anlamini taniyacagiz. Yeni
calisma sayfasinda, A1 hlcresinde herhangi bir metin yazin.

Bir hiicrenin igeriklerini baska hiicreye aktarmak

A1 hicresini isaretle; igaretledikten sonra A1 ry B ]
hicresi aktif bir hiicredir ve etrafinda kalin bir ger- | 1
ceve vardir. Fareyle gdstergeyi cerceve Uzerine % %
yerlestir. Gosterge hucre igeriligini yer degistirme
seklini aldiginda (tabloya bak) farenin sol digmesini basik tutup bagka
hicreye dogru yénelt. Hareket ettigin strece gdsterge ok seklinde ola-
caktir. Dugmeyi birak; A1 hacresinin igeriligi simdi yeni hiicrede bulun-
maktadir.

Yeliz ¥

Bir hiicrenin igeriklerini baska hiicreye kopyalamak

Fareyi cerceveye dogru yonlendir. Gdsterge A B
hdcre iceriligini aktarma seklini alacak. Ona tik- |1 [¥eliz_
la ve kalvyeden Ctrl tusunu basik tut. Gosterge % B

hicre iceriligini kopyalama seklini alinca (tabloya

bak), farenin sol digmesini ve klavyeden Ctrl tusunu basik tutup baska
hicreye dogru hareket edin. Farenin sol digmesini ve kalvyeden Ctrl
tusunu birak; A1deki icerilik yeni hiicrede kopyalanmigtir.
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Siitunlarin ve siralarin isaretlenmesi

Sutun/sira isaretlemek igin sttunun ya da siranin isaretine tikla (g6s-
terge sltun veya sira isaretleme seklini alacaktir).

r

Fazla sayida yan yana sutun ya da sira isaretlemek icin birinci situn
ya da sirayi isaretleyip klavyeden Shift tusunu basip son situn ya da
siraya kadar basik tutun. Fareyle de aynisini yapabilirsin: Sol tusuyla
sutun veya sira igaretleri Uzerine hareket edin.

Birden yan yana olmayan birkag stUtun/sira birden igaretlemek icin
birinci situn ya da sira isaretlerine tikla ve klavyeden Ctrl tusunu basik
tutup istedigin sutun veya siralari igaretle.

Otomatik doldurma

Aktif olan hiicrenin gergevesinin sag alt kdsesinde kiguk kare farke-
deceksin. O kiiglk kareye otomatik doldurma elligi denir.

—

Fareyi ellik Gzerine yerlestirince, gosterge resimdeki sekli aliyor.

A | B
1 [Yeliz /T
2

—
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Dizeden en az

iki sayl yazmali
ve secmelisin.
Aksi taktirde her
hicre ayni sayiyla
doldurulacaktir.

Metinli hiicrelerin otomatik doldurulmasi

Metin girilmis aktif hticrenin elligine yerles. Gésterge yukarida goste-
rilen sekli alacaktir. Tikla ve farenin sol digmesiyle ayni iceriligi otoma-
tik olarak doldurmak istedigin sttun ve siraya kadar hareket et. Dugme-
yi koyver. Battin hicreler ayni metinle doldurulmus olacaklar.

Yeliz Yeliz

Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz

JrY e
et =]

Ana

-,
el

Dizi sayilariyla otomatik doldurma

Sira numaral kullanirsan tim sira numaralarini yazmak zorunda de-
dilsin. Sadece iki deger yazman yeterli, iki dederi isaret edin ve otoma-
tik olarak hiicre doldurma yéntemini tekrarla. Fareyle hareket ettigin si-
rece, sarl karede doldurmak gerektigin hiicreye kadar sayilar gérecek-
sin.

B |

=
m
T

[}

"
o I = e = T+ N = &

—_=

e
=
=

3

“J
)

Kendin dene:

Yeni ¢alisma sayfasinda fareyi kullanarak otomatik veri dol-
durma yontemini bir sirada ¢ift rakamli bagka sirada ise tek ra-
kamli sayilarla doldur.

Gelistirmen gereken beceriler!
¢ Farkh goésterge turlerini ayirt etme.

¢ Bir hucreden baska hiicreye veri aktarma ve
kopyalama .

¢ Sutun ve siralari igsaretlemek.

¢ Otomatik doldurma yoéntemiyle hiicreleri ve sttunlari
metin ve sayiyla doldurmak.
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Sorular ve édevler:

1. Belirli igeriligi bir hiicreden baska hicreye aktarme ve kopyalama
yéntemini agiklayin!

. Calisma sayfasinda sutun ve siralar hangi sekilde isaretlenir?
. Yan yana olan ve olmayan hiicreler nasil isaret edilir?

. Otomatik olarak hiicre doldurma ydntemini acikla!

a b~ WODN

. Calisma sayfasinda A1 hicresinde metin ekle. Metni E5 hicresine
aktar. E8 hucresine ise aynisini kopyala.

6. A'dan J'ye kadar sutunlari ve 2, 5, 8 ve 9 siralarini isaretle.

7. Otomatik doldurma yardimiyla A situninde 1'den 49'a kadar tek
rakamli sayilarla, B sUtununda ise 2'den 100'e kadar cift rakamli
sayllarla doldur.

8. Resimde verilen sekilde gibi carpma tablosunu yap:

¥
L
-
L}

>arpma Tablosu
1] &

i ¥

s =
sl

=

dlu|e|alw]=

SRS ARSI B B

==

AU T L R B

5
]

gfnla)e|e|aln|ula]e]=
glalala|e|ele|e|e]sls

®
El& &

eI

B || W] F &
SRR R
Bl |n|B|0|HjE 0|a)-
RN LR
|

M
|l1r == ;El B
L ]

Cizelge terimi ve gizelge tiirleri

Tabloda organize edilmig veriler gtizel bir gérinig sekli veriyor, an-
cak cizelgenin yardimiyla veriler daha guizel bir sekilde gérinebilir. Ci-
zelge verileri resime donustarur. Farkli gizelge gesitleri mevcuttur. Biz,
Uc cesit cizelgeyle tanigacagiz.

kolonlu gizelge

i
@ sizgili gizelge
>

tart gizelgesi

S -
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Sececegimiz cgizelge turt veriler tirine baglidir. Kolonlu cgizelgeyi

degerler kiyaslamasi yapmak istedigin zaman kullan (6rnegin: boy ve
agirlik); Cizqili gizelgeyi - verilerin degerlerin degismesini takip istedigin
zaman kullanabilirsin (6rnegin sicakhigin dismesi ve ylkselmesi); tart
cizelgesi ise verileri yizde seklinde kiyaslamak seklinde gdsterdigin za-
man kullanabilirsin (6rnedin nifusun etnik yapisi).

Cizelge olusturma

ik olarak arkadaslarinin adlarini, boylari-
ni ve agirhgini igeren bir tablo hazirla.

4 Sutunlardaki degerleri bagliklariyla bera-

2 insert menusiinden Chart komutunu seg
ya da standart gubugundan (i Chart Wi-

3

1)

ber isaretle;

zard aletine tikla;

(i) me b2 e

st [ Fgmat Jak [a
i b))
3 &l - -
& ] B |
Adlari  Boyu(cm); e

feliz
Mehmet Iﬂ 2

Chart Wizard penceresi agilacak. Cizelgeyi 4 adimda yap. Birinci

dimda ¢izelgenin turtnd belirt:

Standart types kartindan Colo-
umns turind seg;

Altturd sec¢ (sunulan segenekler-
den birincisini seg);

Next digmesine tikla.

ikinci adimda veri
seg:

kapsamini

Data range kartindan gizelgenin
goérinimunu gorebilirsiniz;

Data range ¢cubugunda yapmak
istedigin cizelgenin veri kapsa-
mini se¢melisin; sen bunu ci-
zelgenin ayarlarini belirtmeden
6nce verileri isaretlemekle yap-
migin; yapmamissan verileri bu
asamada da secebilirsin;

Swrded Pl Gl Ty

(S e
gl | [T

[wpism e
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liz  Mehmet Sevi  Yiksel iSevim  Ertugrul

1
i
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@& Next dugmesine tikla.

Uglincii adimda gizelge ve eksenlere baglik yazman gerekiyor:

9 Chart title cubugunda Yiik-
seklik yaz,

910 Category (X) axis cubu-
Junda /sim yaz;

44 Value (Y) axis gubugunda
cm yaz;

12 Next dugmesine tikla.

e
u-.::: Yiikseklik
by 0 ma — |
i :
1
N_—{{H | s
-
-
=
Yeliz m::\ Sevil Yiksel Sevim Ertugrul
Adlar

Son adimda ise:

413 Sunulan segeneklerden ikinci-
sini se¢: As object in; bu se-
cenekle cizelge mevcut olan
calisma sayfasinin  parcga-
sI olacak; birinci secenek As
new sheet ile cizelge yeni ca-
lisma sayfasinda gdsterilecek;

94\ Finish digmesine tikla ve bununla birlikte gizelge olusturulmus ola-

cak.

Calisma sayfanda bu grafikon belirecektir:

Yikseklik

166
L]

157

- Hlﬂ‘
155 o
TR
1
50
1

Yeliz Mehmet Sevil  Yiiksel Sevim Ertugrul

Adlar

-Yuksekhk

Cizelgede goéruldigu gibi en yiksek Yuksel'dir, en algak ise Yeliz'dir.
Ayni zamanda Sevil ve Sevim'in ayni boyda olduklari gértintyor.

Cizelgenin diizenlenmesi

Cizelgeyi kendi istegine gére diizenleyebilirsin: buyukligu, yaz tipi-
ni, metnin yénunu, renkleri ve benzer &zellikleri dizenleyebilirsin.

——————..... R

Tablo
hesaplamalari

Back dugmeye
bastigi zaman
bir adim geri
gidebilirsiniz.




B

Tablo
hesaplamalari

Cizelgenin degistirmek istediginiz bélime iki kez tiklayin (baslik, ar-
talani, cubuklari). Acilan pencerede yazi tipini, rengi, sinirlari, hizala-
malari vb. degistirabilirsin.

el | Pard | B

e de-ind

[ o

el .l gy

1 EEEEEEEN
- . EEEEEEEN

EEEEEEEN
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Duzenlemelerin fazlasini artik biliyorsun. Yaraticihdr sana birakiyo-
ruz. Cizelgenizin verilmis olan gizelgeden daha glizel olacagina eminiz.

BESEEES

Sevil  Yiksel Sevimi  Ertugrul
Adlari

Arkadaslarin agirliklar hakkinda bir gizelge hazirla. Dikkat et: Yan
yana olmayan sutunlari isaretlemek icin klavyeden Ctrl tusunu kullanin.

Gelistirmek gereken beceriler!
¢ En uygun cizelge tarina belirlemek.
¢ Cizelge olusturmak.
¢ Cizelge dizenlemek.

B
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Sorular ve édevler:

. Hangi c¢izelge tirlerini biliyorsun?

. Her cizelge tarindn uygulandigr érnekler ver!
. Hangi komutla ¢izelge olusturabilirsin?

. Cizelge olusturma adimlarini agiklayin!

. Cizelgeyi nasil dizenleyebilirsin?

o O A W N -

Harcglik.xls tablosunda her gegen giin igin hargliktan kazandigin ve
harcadigin para hakkinda bir gizelge olustur.

Sicaklik.xls tablosu igin gizelge hazirla. Cizgili cizelge seg.

. Sevilen_renk.xls tablosu igin ¢izelge hazirla. Tart gizelge tlrinG sec.
9. Bundan 6nceki G¢ 6devde cizelgeleri istedigin sekilde duzenle.
Tablolari kaydet.

© N

Formiiller
Excel'de formiller eklemek ve verilerle toplama, ¢ikarma, carpma ve
bdime iglemleri gergeklesme olanaklari saglanmigtir.

Formullerin yazilis sekli matematikte olanlara benzer. Asagida veri-
len temel kurali bilmelisin:

Batun formuller ,=* isaretiyle baglar .

Bazi matematiksel igslemler igin kullanilan bazi isaretler burada farkl
yazilir. isaretler tabloda gésterilmistir.

Matematiksel islemler Ornek
Toplama (+) =10+5
Cikarma (-) =10-5
Carpma (*) =10*5
Bdlme (/) =10/5

4 Yeni calisma sayfasinda, herhangi bir hiicrede, =10+5 formilini yaz.
Sonucu gérmek icin Enter'e tiklayin.

2 Hucreyi isaretlediginde, formal, formuller gubugunda gésterilecektir.

=

» Su formdilleri ekleyin: =10-5, =10*5, =10/5 .
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Bazi durumlarda formdallerde veri yerine, veriler iceren hiicrelerin ad-
resleri kullaniliyor. Bunu 6rnekle gésterecegiz.
» Dogum glinti eglencesinde masraflarini hesaplayacak bir tablo olug-
tur. Tabloyu agagidaki resimde oldugu gibi diizenle. Tabloyu da Do-
gum_guni.xls adinda kaydet.

A B
| Oriin | miktar
pasta
sandvic
meyve sulari

cerez
smoki
cubuk

o [ | e o A

O AN M B —

Sari hiicrelerde her Griinin dederini hesapla. Dederini fiyatin ve mik-
tarin carpimiyla elde edebilirsin. ilkénce, birinci Uriiniin degerini hesap-
la:

1 Urin

2 pasta

4 sandvic

d meyve sulari
& cerez

& smoki

¥ cubuk

4 D2 hicresinde =B2*C2 formullnl yaz. Yazi tipi ve biyik ya da k-
cuk harfler kullanimi énemli degil;

7, Sonucu gérmek icin Enter'e tiklayin;
& Hucreyi isaretlediginde formul gubugunda formall géreceksin.

650 sonucunu elde ettin. Bu sonug 1 (B2 hiicresindeki deger) carpi
650 (C2 hlcresindeki deger) islemiyle elde edilmistir.

Diger degerleri hesaplaman i¢in su formulleri kullanmalisin:

D3'te : =B3*C3; D4'te: =B4*C4; D5'te: =B5*C5; D6'da: =B6*C6;
D7'de: =B7*C7;

Bir tabloda ¢ok sira olunca bu ¢ok kolay bir is degil. Farkettigin gibi
formdl ayni sadece sira isaretlerini uygun bir sekilde degistiriyorsun.
Formulleri daha kolay yazabilecegin bir yéntem 6greneceksin.

Hiicrelerin otomatik olarak formiillerle doldurulmasi

Metin ve dizilerle hiicrelerin otomatik doldurulmasini hatirhyor mu-
sun? Cogu kez yazmak yerine buna benzer sekilde yukaridaki formul
diger hicrelere aktar (D3'ten D7'e kadar).
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1 A B
' 1 Uriin IMiktar
2 Ipasta 1
3 sandvig it]
4 meyve sulari §
E cerez
W smoki
¥ cubuk
]
: |
i

4 D2 hucresini isaretle. Otomatik doldurma noktasinda yerles. Gos-
terge + seklini alinca farenin sol digmesini basik tutup D7 hicresi-
ne kadar gek.

2 D7 hucresinde farenin digmesini birak. D2'den D7'e kadar bitlin
sonugclar karsiniza ¢ikacak.

Formuller cubugunda formdalleri kontrol edin. Sirayla onlar sdyle
olmahdir:

D

=B2*C2
=B3*C3
=E4"C4
=B5"C5
=EG"CH
=B7*C7

Gelistirmen gereken beceriler!
¢ Tabloya basit formuller ekleme.

¢ Formdlleri yazinca ,=" isareti ile basladigini
unutmayin.

Sorular ve édevler:

1. Excel'de formullerin yazilmasi hangi isaretle bagliyor?

. Temel matematiksel iglemler icin Excel'de kullanilan isaretleri say!
. Excel'de formulleri yazarken yazi tipi Snemli mi?

. Formilin sonucu nerede, forml ise nerede goralir?

a A WO DN

. Otomatik hiicre doldurma yéntemini formullerde de kullanabilir mi-
sin?

6. A1 ve A2 hiicrelerinde iki say! yaz:
¢ A3 hicresinde onlarin toplamini hesapla.
¢ A4 hiicresinde onlarin farkini hesapla.
¢ A5 hiicresinde onlarin garpimini hesapla.

¢ A6 hicresinde onlarin bélimind hesapla.
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¢ A7 hicresinde onlarin aritmetik ortasini =(A1+A2)/2 formuliyle he
saplayin.

7. Harglik.xls tablosunda, C sitununda hergiin kag para tasarruf ettigini
hesapla (SGtunun adi Tasarruf olsun). Tabloyu kaydedin.

Fonksiyonlar

Tablolarin gogunda bazi 6grencinin ortalama basarisi, en yiksek ve
en dusuk sicaklik, toplam harcama ve buna benzer seylerin hesaplan-
ma ihtiyaci vardir. Excel uygulamasinda blyuk sayida fonksiyon kulani-
labilir. Orneklerle su fonksiyonlari 6greneceksin: toplama, ortalama de-
ger, minimum ve maksimum.

Bu fonksiyonlar en sik kullanilan fonksiyonlardir ve bunlari standart
cubugunda [=:] AutoSum aletinde bulabilirsin:

<i:|:>|l] il i ) =
Fonksiyonu lis- Toplam 1= sm
teden segebilirsin, Ortalama deger —— #=wsm
ama 6nceden sonu- o
cu gérmek istedigin Maksimum (en yuksek deger) :: :
hicreyi isaretle. Minimum (en dusuk deger) memr s

Tdm fonksiyonlar =" isaretiyle basliyor, devamda fonsiyonun adini
ve parantez isaretlerinde virgulle ya da iki noktal isaretiyle ayrilmis de-
diskenler igeriyor.

Ornegin: =SUM(A1,A5) fonksiyonu A1 ve A5 hiicrelerine olan verile-
rin toplamini hesapliyor. =SUM(A1:A5) fonksiyonu ise A1'den A5'e ka-
dar tim hucrelerdeki verilerin toplamini hesapliyor.

=SUM(A1,A5)

/N

fonksiyonun adi  fonksiyonun degiskenleri

m » Dogum giinii tablosunda D8 hiicresinde harcanan toplam miktari he-

Excel programi sapla:

fonksiyon kullandi-

ginda kullanabilece- 1 D8 hucresinde yerles;

din degiskenlerisu-| 2 AutoSum aletinin yanindaki oka tikla;

nuyor. Degiskenle-

ri her zaman kontrol ) )
et. Eger sunulan de-| 3 Listeden Sum fonksiyonunu seg; _
diskenleri fonksiyon-| 4, D8 hiicresinde fonksiyonu géreceksin. |

da kullanmazsan, Fonskiyonun adi SUM'dir; parantezlerde
kullanacagin degis- fonksiyonun degiskenleridir. Bizim érnegimizde - D2'den D7 hiicre-
kenleri seg. sine kadar:

B
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5 Fonksiyonun degiskenleri (D2'den D7'e kadar) kesilmis gizgilerle isa-
retlenmistir.

® Sonucu goérmek igin Enter'e tiklayin.

7 Her defasinda hiicreyi isaret ettiginizde formuller gubugunda formdi-
|G gbreceksin.

Formdller gibi
fonksiyonlar

Ortalama deger icin de hucreleri

otomatik doldurma
Average fonksiyonu, orta dederi hesaplamak igin kullanilir. Sum yontemini

fonksiyonu eklediginiz sekilde Average fonksiyonunu da ekleyin. kullanabilirsiniz.
» Sicaklik.xls tablosunu agin. B9 hiicresinde haftanin ortalama hava | Oncellikle
sicakligini hesaplayin. Sonucu iki ondalik yerle gésterin. yiksekligin

maksimum ve
minimum degerini

[z - sAVERAGERD BE)
r T 1 6 hesaplayin, ondan

1 Gin Sicaklik i
s - sonra fopkswonu
3 sal i agirlik icin de
4 Carsamba =
& Persembe = aktarin
£ Cuma m
7 Cumartesi Fo
B 'qu_ar E

Bu durumda fonksiyon sudur: =AVERAGE(B2:B8).

En yiliksek ve en diisiik deger

En ylUksek ve en disik degeri hesaplama yéntemi simdiye kadar
kullanilan yéntemlerin aynisi kullaniliyor. En yiksek degeri hesaplamak
icin Max fonksiyonunu, en disik deger icin ise Min fonksiyonunu kul-
lanin.

» Boy ve_agirlik.xls tablosunda &grencilerin boy ve agirligin en yik-
sek ve en diiglik degerlerini tespit et. En dlisiik degeri ararken degis-
kenlere dikkat et. I ]

| L4
}
Wignr Agirlik (kg)
Yeliz 155
Mehmet Rl
Sevil 1
( 81
54

Sevim | 1

Ertugrul k! ﬁ
En distik
deger

En yuksek
deger

—————— ... R
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Veriler degisimiyle sonucun otomatik

Dogum gunt eglencesi icin bir pasta yerine iki pasta satin alindigi-

ni dusdnelim. Eger hesaplamay: el ile kagitta yaparsan, deger ve top-
lam hesaplamalarini yeniden yapman gerekecek. Ancak Excel kullanir-
saniz, hesaplamalar otomatik olarak yepilacak ve sen hicrelerde yeni
sonugclari géreceksin.

il
2
3

B2 hiicresinde 1 yerine 2 ekleyin ve Enter'e tiklayin;

D2 hicresindeki deder 650'den 1300'e degisecektir,
D8'deki toplam deger ise 1853'den 2503'e degisecektir.
A =4 C D
1 | Uriin Mikltj.] ) Fiyat Deger
2 |pasta I 2] ©50,00 1300 {2
3 |sandvig 15 50,00 75l
4 |meyve sulari 8 f,00 43
5 |gerez 4 75,00 300
B |smoki 5 10,00 a0
7 |cubuk | 5 11,00 a5
| B | Toplam: , 2503

Gelistirmen gereken beceriler!

¢ Tabloda toplamayi, ortalama degeri, minimumu ve maksi
mumu hesaplamayi bilmek.

A WO N -

Sorular ve 6devler

. Excel'de en sik kullanilan fonksiyonlar hangileridir?
. En sik kullanilan fonksiyonlara hangi aletlerle girebilirsin?
. Excel'deki fonksiyonlar hangi elemanlerdan olusuyor?

. Harglik.xIs tablosunda toplam ve ortalama kag¢ para topladigini, har-

cadigini ve tasarruf ettigini hesapla. Para icin tim verileri iki ondalik
yerle ve denar igaretiyle duizenle. Tabloyu kaydet.

. Sinif arkadaslarindan birkag¢ kisinin bitiin derslerden notlarini bir

tabloya gecirin.
¢ Sira numaralarini otomatik doldurmayla girin.
¢ Asagidaki resimde oldugu sekilde tabloyu dizenle.

¢ Her 6grencinin ortalama notunu (ortalama deger) hesaplayin.
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¢ Ortalama notlari iki ondalik yerle gdsterin.
¢ En yUksek ve en disik ortalamayi bul.

Sira Adi Soyadi Dersler Ortalamaf\
Nu Tar [Mat | ing |Tar |Biy |Cog |Bil |Fiz |Miz |Res Not:
1|Atilla Stileyman 5 5 5 4 5 3 5 5 5 5 4,70
2|Serpil Ahmet & 4 A b A 5 il 5 5 & 4,60
4|Veli Glingére 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 500
4|Sibel Yusuf 3 4 3 4 4 ! 5 L 5 5 4.10
5|Yasar Seyfullah d 3 4 3 2 3 4 5 3 & 3,40
f|Dilek Basaran 5 5 5 4 5 5 ] 4 5 & 4,50

7 [Yusuf Seyfettin 5] 4] & 5| & & & & & & 4,00
E|Ertan Kadri 5 2 4 5 & 5 & 5 5 4 4,50
5|Halil Mustafa 2 5 5 5 5 4 5 5 5 5 4.80

10 Kagan ibrahim 4] 3 4] 4] 4] & 5 5 4] 5 4,30

En yiksek ortalama : 5,00

En diisuk ortalama  : 3.40
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Ogrendiklerini Kontrol Et!

1. Yeni galigma sayfasinda A1 hiicresinden
yazmaya baglaman gerekiyor:

a. Dogru
b. Yanlis

2. Klavyede Enter’e tiklayinca, nasil
hareket edersin?

a. Bir hiicre saga dogru
b. Bir hiicre sola dogru

c. Bir huicre agsagiya dogru

3. Asagidakilerden hangisi tarih olarak
tanimlanacaktir?

a. 02-06-2008
b. 02,06,2008

4. #it### isaretleri ekrana gikinca, bu ne
anlama gelir?

a. Yanlis numara eklemissin
b. Birgsey yazmay! unutmussun
c. Hucreler yeteri kadar genis degil

5. Yeni sutun, bulundugun situnun sag
tarafindan ekleniyor.

a. Dogru
b. Yanhs

6. Hucrelerin igeriligini hangi komutla
duzenleyebilirsin?

a. Insert — Cells
b. View — Cells

c. Format — Cells

I

7. Format Cells penceresinde metni
ayirmak icin hangi secenegi
onaylaman gerekiyor?

a. Wrap text
b. Shrink to fit
c. Marge cells

8. Bos hicrede formul yazmayi
baslamak istersen hangi isareti
kullanmalisin?

*

c.f

9. 32’yi 4’le bélmen i¢in hangi
matematik operasyonun igareti
kullanmalisin?

a.:
b.*
c./

10.A1 ve A2 hucrelerdeki verilerin
ortalama deg@erini hesaplaman
icin asagida verilen formullerden
hangisini kullanmalisin?

a. =A1+A2/2
b. =(A1+A2)/2
c. = AT*A2/2

11. Ortalama degeri hesaplamak igin

hangi fonksiyon kullanilir?

a. AVERAGE
b. MIN
c. SUM
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OpenOff ce.org Calc - Baslangi¢ Elemanlari

OpenOffice.org Calc (ya da kisaca Calc) tablolar yapmak ve tablo-
larda hesaplamalar gergeklestirmek igin kullanilan programdir.

OpenOff ce.org Calc programin baslatiimasi

Edubuntu isletim sisteminde Calc programini baslatmak icin,
Uygulamalar’a tikla, ondan sonra Of s’e tikla ve OpenOff ce.org Calc
secenegini seg.

Calc uygulamasinda yaratilan dosyalari kaydettigimiz zaman .ods
uzantisini alir ve su simgeyle tanimlanir: erg‘

¢ Calc programini baslatinca, ¢alisma dosyasi ya da c¢alisma defteri
olarak adlandirilan dosya acilyor. ilk agilan calisma defterinin adl,
aynisini baska adla kaydedene kadar Adlandiriimamig1’dir.

¢+ Calisma defteri ¢calisma sayfalarindan oluguyor. Veriler ¢calisma say-
fasina giriliyor. Her yeni ¢alisma defterinin U¢ ¢alisma sayfasi var,
ancak gerektigine gore onlarin sayisi artabilir ya da azalabilir. Bir
calisma sayfadan bagka calisma sayfaya, calisma sayfanin yazil-
mis oldugu sekmeye tiklayarak geciliyor (Calisma Sayfa1, Calisma
Sayfa2, Calisma Sayfa3).

¢ Calisma alani sttunlara ve siralara ayriliyor. Calisma sayfasinin ve-
rilerle doldurulmus dikdértgen bdlimune tablo denir.
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Calisma Sayfanin Temel Elemanlari

Calisma sayfasi slUtunlara ve siralara ayrilmistir.

Sutunlar dikey yéninde bulunuyor ve A, B, C... harfleriyle isaretlen-
mistir.

Siralar yatay kurulmustur ve 1, 2, 3... sayilariyla isaretlenmigtir.




Siranin ve sutunun kesigimine hiicre denir. Hucre verilerin girildigi
yerdir.

Tablo
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Aktif hiicre

Herhangi bir hiicre Uzerine fareyle yerles. Hlcreye tikla. Yerlesmis
oldugun hiicre aktif hiicre olarak adlandiriliyor ve gercevesi kalinlas-
mis durumdadir.

Aktif hiicrenin bulundugu sutunun igareti farkli renktedir.

Aktif htcrenin bulundugu siranin isareti farkl renktedir.

Aktif hdcrenin bulundugu sutun ve sira isaretleri aktif hiicrenin ad-
resini belirliyor. Adres suUtunlarin isaretlerinin hemen Uzerinde bulunan

cubukta gosteriliyor. C situnun ve 4.nci siranin kesisiminde bulunan
hicrenin adresi C4’tur.

Tabloya Verilerin Eklenmesi

Calc programinda veriler Excel’de oldugu gibi ayni sekilde giriliyor.

Tablonun Diizenlenmesi

Tabloda girilen verilerin degismesi ve diizenlenmesi

Calc programinda verilerin degismesi, yenilerin eklenmesi ve silin-
mesi Excel’de oldugu gibi ayni sekilde yapiliyor.
Yazi tipinin diizenlenmesi

Yazi tipini artik bildigin sekilde dizenleyebilirsin - bigimlendirme alet-
lerin yardimiyla.

Arial =] 10 [z] K T A

Sutunlarla ve siralarla ¢calismak

Tabloda situn Eklemek — Siitunler komutuyla eklenebilir, sira ise
Eklemek — Siralar komutuyla eklenebilir. Siralarla ve situnlarla daha
kolay yardimci menuyu kullanarak caligilabilir. Yardimci mend siranin/
sUtunun isaretine farenin sag digmesiyle tiklandiginda énimdze gikiyor.
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Siutun/Sira eklemek

¢ Farenin sag digmesiye yeni sttunu/sirayi eklemek istedigin sttun/
sira 6nundeki isaretine tikla.
¢ Yardimci menlden Siitun ekle/Sira ekle secenegini seg.

Siitun/Sira silmek

¢ Farenin sag dugmesiyle silmek istedigin sutun/sira isaretine tikla.

¢ Yardimci menidden Siitunlar sil/Siralar sil secenegini sec.

Situnlarin/Siralarin boyutlarini degistirmek

Bazi sUtunu/sirayi genisletmek ya da daraltmak igin:

Fareyle gereken situn ya da gereken siranin isaretinden sonra bu-
lunan gizgiye yerles (resimde C situnu). Gosterge su sekli alinca: +
farenin sol diugmesiyle tikla.

= |
C D
Tarih Zaman
02/01/83 | 05:25:00 Al
24/05/1985 | 01:30:00 PI
13/06/2005 | 11:30:00 Al

Sutunun/siranin genisligi yazili oldugu g&sterici ekrana cikiyor. Fa-
renin sol digmesini basik tutarak sttunu daraltmak icin sola/sirayi da-
raltmak icin yukaruya dogru hareketlen ya da sutunu genigletmek icin
saga/sirayi genigletmek icin asagiya dogru hareket yap.

Tabloda Verilerin Dlizenlenmesi

Tablolarda verilerin tiriinu segebilirsin, yazi tipini ve verilerin hiza-
lamasini diizenleyebilirsin ya da sinirlari ayarlayabilirsin ve hiicrelerin
rengini secgebilirsin. Ayni zamanda fazla hiicre dizenleyebilirsin, an-
cak 6nce diuzenlemek istedigin tim hdcreleri isaretlemelisin.

Senin tablonu iki sekilde dizenleyebilirsin:

- Ana menuden Bigimlendir — Hiicreler komutuyla actigin Hiic-
reler Bigimendir penceresinden. Hiicreler Bigimlendir penceresi
birka¢ sayfadan olusuyor:

¢ Veri tiriin se¢mek ve duzenlemek igin;
¢ Yazi tipini dizenlemek igin;

¢ Verileri hizalamak igin;

¢ Hacrelerin sinirlarini dizenlemek igin;

¢ Hucrelerin rengini dizenlemek igin.
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- Bigimlendirme gubugundan:

B KT A
Metnin ayriimasi

¢ Ayirmak istedigin metnin bulundugu hiicreye tikla;

L% ¥adM EE U-2-4-

¢ Hiicreleri Bigimledir penceresini ¢agir;

¢ Hizalama sayfasina tik- = *
la;

¢ Metni Otomatik Gegir
secenegini onayla;

¢ Tamam dugmesine tik-
la.

Metnin hizalamasi ve yoni

¢ Hizalamak isteyen metnin bulundugu hicreyi isaretle;
¢ Hicreleri Bigimlendir penceresini ¢agir;

¢ Hizalama sayfasini seg;

I*Hh“f-‘_““_‘hm

¢ Yatay alaninda asagi oka .
tikla ve sunulan segenekler- ‘oo TR FER——— s

. . - “-F —
den birini seg; S i
| R S ———
¢ Dikey alaninda asadl oka i
tikla ve sunulan secenekler- cEE
den birini seg; s
¢ Metin Yénelme boélimiinde S e

cemberin tepesinde bulunan
noktaya tikla;

¢ Tamam dugmesine tikla.

S
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Birka¢ Hiicreyi Bir Hiicreye Birlestirmek

Daha uzun metin yazdigin zaman, tim metni sigdirmak icin birkag
hicreyi bir hiicrede birlestirmen gerekecek. Bunu, bigcimlendirmek ¢u-
bugundan Hiucreler Birlestir aletiyle yapabilirsin.

¢ Birlestirmak istedigin hicreleri isaretle.
¢ £ aletine tikla.

il =i (= ET A E =@ &HNW

s AE=[ ' e |

A ] oF ] % —*ﬂ ¥ | 4
Metin ve artalan rengi

A~
Metnin rengi =  Yazi tipi rengi aletiyle diizenleniyor.

Arkaplanin rengi & - Artalan Rengi aletiyle diizenlenebilir.

Aletlerin yaninda bulunan asagi oka tikla ve istegine goére renk sec.

Tablolarda hicreler i¢in sinirlarin olmadigini farkedebilirsin. Calisma
sayfasinda gérdugun cizgiler aslinda sinirlar degil. Bu cizgiler sadece
sutunlarin ve siralarin igaretlenmesi igin goérunuyrlar. Sinirlar IT Ke-
narlar aletinin yardimiyla eklenebilirler.

Sayilarda ondalik yerlerin sayisi

Gerek varsa, ondalik sayilar da ekleyebilirsin. Bazan tim sayilarin
esit ondalik yer sayisiyla yazilmalari gerekebilirir ya da son ondaliktan
sonra da sifirlarin gésterilmesi gerekebilir (6rnedin: 2,50). Ondalik yer-
lerin azalmasi ya da artmasi igin su aletleri kullan: s= .o

n+!

Cizelge

Cizelgenin yapilisi

Cizelge, Eklemek ana mentsinden ¢agrilan Cizelge komutuyla ya-
ratilir ya da standart cubugundan & Gizelge aletiyle yaratilabilir.

Cizelge yapmak istedigin veriler igin, verilerin bulundugu situnu, su-
tunun basligiyla beraber igaretle.

Eklemek menlsinden Cizelge komutunu seg¢. Cizelge Sihirbazi
penceresi acgiliyor. Cizelge yaratiligini dort adimla gergeklestirebilirsin.
Brinci adimda gizelge turd segiliyor:

¢ Cizelge turd kartindan istedigin tird seg;

B
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¢ Gereken alttiire tikla;

¢ ileri digmesine tikla.
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ikinci adimda verilerin kapsamini belirle:
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¢ Veri kapsam1 kartinda, cizelge yaratmak istedigin veriler i¢in kap-
sam se¢melisin. Sen bunu ¢gizelgeyi yapmaya baslamadan énce ve-
rileri isaretmekle yapmigsin.

¢ Secim yapmamigsan,verileri sonradan da segebilirsin, ancak 6nce
dugmeye tikla. [&]

¢ lleri digmesine tikla.

Uclinctl adimda veri dizisini diizenlemen gerekiyor. inceledigimiz ér-
neke sadece birdizi veri var, oda boy dizisidir. Program en uygun sece-
nekleri sunuyor ve bu adimda higbir seyin degistirmeni tavsiye etmiyo-
ruz. ileri digmesiyle sonraki adima gecg.
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Son adimda c¢izgelerin elemanlarini belirleyeceksin:

¢+ Cizelgeye baslik ekle (Title), istersen altbaglik da ekleyebilirsin (Sub-
title) ve X ve Y eksenlerini tanimla;

¢ Tamamla diigmesine tikla ve onunla gizelgenin yapilisini tamamla-
niyor.

S - N
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Cizelgenin diizenlenmesi

Cizelgeyi istegine gére duzenleyebilirsin: buydkligd, yazi tipini, me-
tin ydnunu, rengi ve benzer 6zellikleri degistirebilirsin. Metnin latin harf-
lerle yazili oldugunu gdrebilirsin. Yazi tipini su sekilde degistirebilirsin:

¢ Cizelgeyi isaretlemek icin Uzerine iki kez tikla. (gizelge etrafinda gri
renkli gcergceve olusuyor);

¢ Basligi isaretle ve Uzerine farenin sag dugmesiyle tikla;
¢ Yardimci meniiden Nesnenin Ozellikleri secenegini seg;

¢ Su pencere agilacak:
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¢ Isaretler kartindan istedigin yaz! tipi, yazi tipi tarzi ve blyUkligi seg;
diger kartlardan bashgin diger elemanlarini diizenleyebilirsin, érne-
gin kenarlar, efektler, hizalama ve benzer.

Benzer sekilde ¢izelgenin arkapalni ve benzer elemanlari da diuzen-
leyebilirsin.

Formiiller X v [

Calc'ta formiillerin girmesi Excel'de girilidigi gibi e
yapiliyir: d"*
Fonksiyonlar

Tablolarin gogunda bazi seyin hesaplanmasi gerekebilir: bazi 6gren-
cinin ortalama basarisi, en yiksek ya da en dusuk sicaklik degeri, top-
lam harglar vb. Calc blyik sayida fonksiyonlar igeriyor. Bunlarin ara-
sinda orneklerle sunlari taniyacagiz: toplam, ortalama deger, maksi-
mum ve minimum.

Tam fonksiyonlar “=” isaretiyle bashyor ve devamda fonkisyonun adi
ve parantezler icinde virgllle ya da iki noktayla ayriimis fonksiyon de-
diskenleri bulunuyor.

B
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Ornegin:
=TOPLAM (A1,A5) fonksiyonu A1 ve A5 hlicrelerdeki verilerin top-

lami hesapliyor, =TOPLAM (A1:A5) fonksiyonu ise A1’den A5’e kadar
tum htcrelerdeki verilerin toplamini hesapliyor.

Toplam en ¢ok kullanilan fonksiyondur ve bu fonksiyona erigim for-
muller gubugunda bulunun aletle %  (sigma) kolaylastiriimistir.

¢ D8 hicresine yerles.
¢ Aletetikla %= .

¢ Fonksiyonun adi TOPLAdir. Parantezde fonksiyonun degiskenleri-
dir.

¢ Enter tugsunu bas ya da sigma aletinin hemen yaninda bulunan ale-
tetikla X (Kabul Et),

¢ Huicrede fonksiyonun sonucu gdsterilecek.

Hucreyi ne zaman isaretlesen, formilu formuller gubugunda gérebi-

lirsin.

El= | =TOPLA(H2:H3)
o) I T - G i

iktar deder fiyat miktar deder fiyat
1 50 50 1 50 50
2 50 120 2 60 120
5 To 350 G 70 350
[ 80 480 [ a0 4380
] 90 210 ] 90 210
] 91 728 8 91 728
Fi 91 837 T 91 837

Ortalama deger

Ortalama degeri hesaplamak i¢in kullanilan fonksiyon Ortalama'dir.
¢ Sonucun gdsterildigi hiicrede yerles;
¢ Fonksiyon Sihirbaz aletine tikla;
¢ Fonksiyon Sihirbazi penceresi acgilacak:
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Listeden Ortalama fonksiyonunu seg;
Devam Et diigmesine tikla;

Siradaki pencerede Ortalama fonksiyonun degdiskenlerini belirle;

* & o o

Degiskenleri dogrudan Numara_1 cubugunda yaz (iki noktayla
ayrilmig sekilde);

<

Ya da: tablodan verileri sec;
¢ Fonksiyonun yapisini Formiil penceresinde gdérebilirsin;

¢ Tabloda sonucu gérmek icin Tamam digmesine tikla;

iy rman .
vy | Ri g o |

En yiiksek ve en diisiik deger

En ylksek ve en distk degeri hesaplamak icin uygulanan siireg sim-
diye kadar uyguladigin gibi ayni sekildedir. En ylUksek degeri hesapla-
yan fonksiyon Maks, en dusik degeri hesaplayan fonksiyon ise Min’dir.

Formiillerde oldugu gibi, hiicrelerin otomatik doldurulmasi fonksiyon-
lar icin de uygulanabilir. Once boy siitunu igin maksimum ve minimum
degeri hesapla, ondan sonra ise fonksiyonlari agirlik i¢in de uygula.
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Projeler

Giris

Eger sadece anlatirsan, unutacagim. Eger
gosterirsen, aklimda tutacagim. Ancak ben
de katilirsam, anlayacagim!

Eski Cin atasézui

Son zamanlarda projeler i¢in hep fazla ve fazla konusuluyor. Elbette
sen de bazi okul projesinin yapimina katiimigsin.

Proje nedir ve neden projeler o kadar 6nemlidir?

Cagdas egitimin amaci sadece bilgi edinmek degil de bilgi sayesin-
de anlamaktir. Béyle bir dizeye de arastirmakla ve tek basina sonu-
clar cikarmakla gelinebilir. Okul projeleri tamamen bu olanagi sagliyor
- tek basina bilgiye kavusmak. Projenin basaril olarak gergeklesmesi
icin 6zellikle sunlar dnemlidir: gézetlemek, meydana gelenleri dikkatine
cekmek, farkli bilgiye kavugmak igin farkh kaynaklar kullanmak, sonu-
clar ¢ikarmak ve ayni zamanda kavusan bilgiyi basarili sunmak.

Bilgisayar teknolojisinin ve 6zellikle internetin gelismesiyle, proje
calismalarinda kullanabilecegin bilgilere ¢ok sayida verilere ulagsmani
sagliyor. Ayni zamanda 6grendigin bilgisayar programlari projenin daha
iyi sekilde sunulmasina yardim ediyor.

Projenin Temel Elemanlari

Okul projesi nedir?

Okul projesi 6nceden planlanmis olan belli bir konuda detayli
arastirma olarak tanimlaniyor. Okul projesi Gzerine ¢alismak kompleks-
li bir gbérevdir ve 6grencilerden, tek basina ya da grupta, verilen soru-
nu anlamak, arastirmak, sonug ¢ikarmak ve verilen zamanda sorunu
¢6zUmunu bularak elde edilen Urind herkes 6ninde sunmak gerekti-
riyor.

Basarili projenin neyi icermesi gerekiyor?

Basarili okul projesi:

Amaci var ve sonug olarak iiriin vermesi gerekiyor;

Kompleksli 6dev tanimliyor (bu 6dev daha basit bélimlere ayriliyor);

Belli bir zamanda veriliyor, yani projenin yapma suresi var;

* & & o

Genelde fazla 6grencinin katilmasi éngdrulUyor (grup calismasi);

[ 4

Tam 6grencilerden katki gerektiriyor.
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Projenin yapilmasiyla ne kazanilir?

Proje yapilimina katilmanla birgok beceriler kazanacaksin. Asagida
sadece bazilarini sayacagiz:

¢+ Takim calismada caligsma yetenegdini geligtirmek ve onunla sunlari
6greneceksin:

- Dusuinceni gerektigi sekilde séylemek;
- Bagkalarin fikirlerini kabul etmeyi;
- Bagkalarin galismalari hakkinda disince vermek;
- Senin ¢alismalarin icin elestirileri kabul etmek;
¢ Karar getirmek icin yetenek gelisgtimek;

¢+ Kendi ve bagkalarin ¢calismalari hakkinda elestiri yetenegi gelistire-
ceksin.

¢ Sunma yetenegi kazanacaksin.

Grup calismasi

Siniftaki arkadagslarindan grup olusturun. Verilen 6édevi daha kugik
ve daha basit béliumlere ayirarak, grup iginde grubu ydnetecek, arastir-
malar yapacak, hazir Grin0 yapacak, sunacak temsilcileri belirtin.

Farkli yetenekler kazanmak icin farkl projelerde rolleri degistirmek
tavsiye ediliyor.

Proje calismasi sirasinda bazi sorunlarla karsilagabilirsiniz: kay-
naklar eksigi, iletisim, gruptan bazi Uyelerle anlasmasizlik vb. Proje-
nin amaglarindan biri, su sorunlari ¢gézme yolu bulmaktir. Ogretmen-
den yardim iste. Ogretmenin gérevi proje calismalarin gelisimini takip
etmektir.

Proje Calismalarin Takip Edilmesi

Proje agsamalari

Okul projenin yapilisi su agamalardan olusuyor:

Proje i¢in konu bulmak;
Projenin édevleri ve amaglarini belirlemek;
Planlamak;

Arastirmak;

* & & o o

Proje yapiligi

Proje konusu aramak

Egder konu 6gretmen tarafindan verilmemisse, konuyu kendin seg-
melisin. Konu listesi sana yardimci olabilir. Liste yap ve listedeki konu-
lar iyice incele. Her konu sana ne kadar ilging geldigini, konu hakkin-
da ne kadar 6nbilgilerin oldugunu ve hagi kaynaklardan gereken bilgi-
lere ulasabilecegini dusun.
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Proje yapllisi
sirasinda
internetten yazilar
kopyalanip
yapistirmak en
kolay yéntem
gbérinse de, bu
sekilde projeyi
yapmadan kagin.
Bu yéntemi
kullanirsan hem
kendine bilgi
kazanmaktan
eksik edeceksin,
6gretmen de

bu yéntemi
kullandigini
anlamasindan
emin ol.

Projenin édevlerini ve amaglarini belirlemek

Proje konusunu sectikten sonra, 6devleri ve amaglari belirlemen ge-
rekiyor: eser yapmak mi, kendi digtincelerini ve goruglerini sdéylemek
mi, arastirma sonuglarini sunmak mi istiyorsun.

Projeyi hangi sekilde tanimlamak istedigini dustin: metin, diyagram,
afig, resim ya da ¢ok ortamli sunum. Hazir GrGin elde etmek igin bilgisa-
yar dersinden 6grendiklerini kullan.

Planlama

Projeyi yapmaya baglamadan dnce, konu hakkinda ne kadar bilgin
oldugunu diastnmelisin: konu hakkinda her bildigini not et, konuyla ilgili
terimler listesi yap, konuyla aklina gelen herseyi yaz. Ondan sonra yaz-
diklarina bak ve onlardan proje igin neyi kullanabilecegini disun.

Cevap bulmak istedigin sorular listesi yap. Buldugun her cevabi yaz.

Ne aradigini anlayinca, arastirmaya basla.

Aragtirma asamasinda 6énemli eleman bilgi kaynaklaridir. Kitaplar,
dergiler, ansiklopediler, Internet ve baska kaynaklar kullanabilirsin. An-
cak, 6zellikle inteneti kullanirsan, kaynagin ne kadar saglam olduguna
dikkat et (veb sayfanin bazi egitim kurumuna ait midir, bilgiler hangi ta-
rintendir ve benzer). internette saglam kaynaklar olarak wikipedia.com
ve webopedia.com elektronik ansiklopedilerini éneriyoruz.

Aragtirmalar yaparken notlar yaz. Onemli fikirleri, bilgi kaynaklari,
yazilari ve digerlerini de bir yerde yaz.

Proje yapiligi

Projeler genelde ¢ok ortaml sunum seklindedir ve kitabin bu béla-
muinde projenin basarili yapilmasi i¢in birka¢ 6gut verilmigtir.

Sunumu kolay okunabilir, icerigi ise mantiksal diizenlenip bir bitin
tanimlamalidir. Sunum, anlattiklarimizi bittnleyip fazla metin icerme-
melidir. Cok uzun timceler kullanma ve bir slaytta fazla eleman ekleme.
Fazla animasyonlarla da abartma.

Anahtar kelimelerini ve dnemli terimleri 6n plana koy. Acik renkli ar-
talanda koyu renkli harfler ya da tersini kullan.
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Asagida iyi ve kétl islenmis slaytlar érnekleri verilmistir:

ok ortamli sunumun temel — . .
¢ PowerPoint’in Aktif enmesi
elemanlari
PowerPoint’i aktiflemek igin Start'a tikla ve Programs — Microsoft Office
— PowerPoint se¢ ya da iki kez PowerPoint simgesine iki kez tikla.
. PowerPoint normal bakista agilacak. Ekranda sunlari géreceksin:
» M etl n 1. Ortada diizenlecegin slayt bulunuyor.
. 2. Sag tarafta slaytlari kiigiilmiis sekilde gosteren Slayt Yaripenceresi
» Clzelge (Slide Pane) bulunuyor. Slayt yaripenceresinde slaytlar iki sekilde
. gosterilebiliyor: Slides ve Outline.
» Reslm 3. Odevler yaripenceresi (Task Pane) sol tarafta bulunuyor. Aninda
islenen goreve bagl olarak édevler yaripenceresi farkli isimler ve
» Tablo goriinis alabilir. Agilis sirasinda Getting Started yaripenceri olarak
ortaya gikiyor ve buradan énceden yapilmis sunum agabilirsin ya da
» Ses yeni sunum yaratabilirsin.
lyi dizenlenmis slayt: temel Kotu duzenlenmis slayt: fazla
elemanlar sayilmigtir. metin.

PowerP_onit’in aktiflenmesi PowerPonit'in aktiflenmesi

PowePoint normal bakista acgiliyor. Ekranda sunlari géreceksin:
PowePoint normal bakista agiliyor. Ekranda sunlari géreceksin:

1. Ortada duzenleyecegin slayt.
1. Ortada duzenleyecegin slayt.

|
2. Sag tarafta slaytlarin kigultiimis sekilde gosterilen slayt

yaripenceresi (Slide Pane). 2. Sag tarafta slaytlarin kigultilmis sekilde gosterilen slayt

yaripenceresi (Slide Pane).

3. Sol tarafta 6devler yaripenceresi (Task Pane).
3. Sol tarafta 6devler yaripenceresi (Task Pane).

lyi diizenlemis slayt: yazilar, Kotu dizenlenmis slayt: yazi-

metin icin 6ngdrulmus cerceve larin bir bolimU, metin igin 6ngo6-

icinde yazilmistir. ralmas gercevenin disinda yazil-
mistir.

PowerPonit’in aktiflenmesi

PowePoint normal bakista aciliyor. Ekranda sunlari géreceksin:
1. Ortada diizenleyecegin slayt.

2. Sag tarafta slaytlarin kugltilmus sekilde gésterilen slayt
yaripenceresi (Slide Pane).

3. Sol tarafta 6devler yaripenceresi (Task Pane). 3. Sol tarafta 6devler yaripenceresi (Task Pane).

lyi diizenlemis slayt: Acik harf- Koéta duzenlenmis slayt: cok
ler koyu artalanda ve koyu harf- ve uyumsuz renkler kullaniimistir.
ler acik artalanda. Kolay okuna- Okunmasi zor.
biliyor.
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Projeni sunmak
icin PowerPoint
kullanirsan,
slaytlara
ekleyebilecegin
notlar senin igin
¢cok yardimcl
olabilir. Notlari
sen gorebilirsin,
dinleyiciler ise
g6remiyor. Notlarin
nasil yapildigini
6gretmene sor.

Projenin Sunulmasi ve Degerlendirilmesi

Projenin basarili olmasi i¢in projenin sunulmasi ve degerlendiriimesi
biylik 6nem tasiyor.

Projenin sunulmasi

Projenin iyi sekilde sunulmasi, projenin iyi yapilisi kadar dnemlidir.
Basarili sunum icin prova yapmak énemlidir. Sunumunu birkag kez ses-
li anlat ¢ciinkd o sekilde malzemeyi daha iyi 6greneceksin. Prova yapa-
rken zamani da hesapla. Dinleyicilerin dikkatini cekmek icin sunum ¢ok
uzun olmamalidir ve ayni zamanda projenin sunulmasi igin vaktin sinirli
olabilir.

Sunumu anlatmaya baglamadan énce kendini takdim et ve proje ko-
nusunu tanit.

Sunus sirasinda temiz ve anlayigh sekilde konus: ¢ok hizli ya da
¢cok yavas konugma. Dinleyicilere yaklas, sadece 6gretmene ve notlara
bakma. Sorular varsa, onlari dinle ve cevapla.

Projenin degerlendirilmesi

Projenin yapilis ve sunulusun degerlendiriimesinde tim o6grenciler
katiliyor. O sekilde elestiri yetenegi, kendi ve bagkalarin ¢calismalari-
ni dogru sekilde degerlendirme yetenegi geligiyor. Proje Uzerine galisg-
ma sirasinda gérdugun zorluklar ve bu zorluklarin ¢éztlmesi hakkinda
konus. Sinif arkadaglarindan projenin degerlendirmesini ara ve onlarin
dusincelerini al.

Bilgisayar Dersi ve Projeler

Bilgisayar dersinden kazandigin bilgileri, tim okul derslerinden ya-
pacagin projelerin yapiminda kullanabilirisin.

¢+ Word programini belgenin hazir trlin olarak yapiligi ya da yénetme-
si icin kullanabilirsin. Word'u eseyler ve daha uzun metinler i¢in kul-
lanmani 6neriyoruz: 6érnegin okul tarihini yazmak icin. Diyagram ola-
naklarini da kullan. Word programinda okul gazetesini de dizenle-
yebilirsin.

¢ PowerPoint sunumlarin yapilmasi i¢in kullanilan uygulamalar ve ge-
nellikle projelerin sunulmasinda kullaniliyor. Hareketler gdstermek
icin animasyonlar kullanabilrsin. Ornegin suyun déngiisi, migrasyon
hareketleri ve benzer.

¢ Excel programini arastirmak ve sonuglarin analizi igin kullanabilirsin.
Diyagramla anket sonuglari, demografi verileri, arastirma sonuglari
vb. tanimlayabilirsin.
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5 Projeler

Bilgisayar dersinden projeler i¢in 6rnek konular ve 6devler

Bilisayar dersi alanindan proje yapmayi dene. Bizim 6énerilemize
bak. Onlardan birini secebilirsin ya da bizim érnekler kendin segecegi-
ne konu bulmak i¢in yardimci olur. Bizim énerdigimiz konular sunlardir:

+ Bilgisayarlar;
¢ Programlama;
¢ Bilgisayar grafigi;
¢ Bilgisayar virusleri;
¢ Internet;
¢ Microsoft Office.
Verilen konularda su 6devleri ve amaglari ¢ikartabilirsin:
¢ Bilgisayarlarin tarihi hakkinda arastirma;
¢ Ik bilgisayar viriisiinii kim ve neden yapmis;
¢+ internete bagli terimlerin s6zIugu;
¢+ Word programinda cizelgeleri nerede ve hangi amacla uygulayabi-

lirsin;
¢ Senin okulunda &gretmenlerin egitim sirasinda bilgisayar-
lari  kullanip kullanmadiklari hakkinda arastirma yap. Han-

gi bilgisayar programlarini en sik kullaniyorlar ve hangi amagla?
Yetenekli 6grenciler i¢in su konulari éneriyoruz:

¢ Ada Bayron kimdir ve programlama icin neden édnemlidir?

+ Kiyaslama yap: vektor ile bit-haritali grafik.




Ek Bolum A

Yetenekli Ogrenciler igin

Fazla 6grenmek isteyenler icin su 6devleri hazirladik:

Metin diizenlemesi:

Gazete icin bagsayfa hazirla.

Cok ortamli sunumlar:

Verilen iki Giggen arasinda benzerlikleri kanitlamaya dene. Resimle-
re bak:

Yansima rotasyon kiglltme oynama

AR SN

Tablolu hesaplamalar:

Bilgisayarin kisimlarini agiklayan yorumlar ekle. Her kismin parga-
si fareyl kirmizi oka yaklastirdigimizda gdsteriliyor. Yardim: resim arta-
lan tanimhyor.

A . N D~ - I | F_| ¢ [NHE

: Fareyle yaklag!

Ana kart
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Ek Bolium B
Kicgik Bilgisayar Sézligu

Adres (Address)

Veb sayfasinin bulunmasi ve gésterilmesi iin internette her veb-sayfasina
tek adres veriliyor

Uygulama
(Application)

Bir is igin uygulanmig program ya da program grubu. Ornegin metin
yazmak, hesaplamak,muizik dinlemek i¢in

Blog (blog)

web-log'un kisaltmasi. Farkli disinceler ve goérislerin yayinlandigi veb-
sayfasi. Genelde gazete seklindedir.

Bloger (blogger)

Blog yazari.

Veb-yeri ya da veb-
sitesi (web site)

www'de ayrilmis yer. Her yer ana sayfasi igeriyor ve kullanici sayfayi
ziyaret ettijinde o sayfayi ilk olarak gériyor.

Dosya (file)

Bir butun olarak 6rgutlenmis ve bir adla kaydedilmis veri kimesi.

Belge (document)

Metin diizenleme programlardan (Word, Writer) biriyle meydana gelen
dosya. Metin disinda belge grafik, diyagramlar ve bagka nesneler icerebilir.

Ustbilgi (header)

Metin diizenleme programlarinda - her sayfanin ucunda ortaya ¢ikan bir ya
da fazla satirli metin.

Simge (icon) Ekranda nesne (belge, resim, tablo...) ya da program tanimlayan kiguk
resim
Internet Milyonlarca bilgiayarin baglanmis oldugu global bir agdir. internet www ile

ayni anlama geliyor.

Situn (column)

Tabloda - dikey hiicre dizisi. Belgede metin i¢in ayrilan dikey alan.

Dugme (button)

Ekranda tiklanarak bir segenegi ya da komutu se¢gmeyi saglayan kigik
alandir.

Kullanici (user)

Bilgisayar ya da internet kullanan birey.

Kullanici adi
(username)

Bilgisayar sistemine ya da internete hizmetlerine erisim edilmesi igin
kullanilan isim. Genelde sifreyle beraber kullaniliyor.

imleg (cursor)

Ozel sembol, genelde aglilip kapanan dikdérgen ya da alt gizgi. imleg
siradaki isaretin ekranda nerede gosterilecegini gosteriyor. Metin
dizenleme programlarinda agilip kapanan dikey ¢izgi seklindedir.

Bilgisayar hizmetgisi
(server)

Agda, bagka bilgisayarlardan erigebilen dosyalar iceren bilgisayar.

Sifre (password)

Kullanicilara dosyalara, bilgisayara, programa ya da veb-sayfasina erisim
saglayan gizli isaretler dizisi.

Kenar boslugu
(margin)

Metin diizenleme programlarinda - kagit kenarlarinda, kdselerindeki beyaz
alan




Oturum agmak
(login, log in, log on)

Bilgisayin ya da veb-sitenin seni kullanici olarak tanimak icin kaydedilmek.
Kayit olmak genelde kullanici adi ve sifreyle yapiliyor.

Komut (command)

Bilgisayarin bir 6devi yerine getirmek i¢in yénerge.

Nesne (object)

Genel olarak - isaretlenebilen ve onunla farkli igslemler yapilabilen eleman
(metin, resim, diyagram...)

Onlayn (on-line)

Kullanicilar modem tizerinden internete bagli olunca onlayn'dir. Bagli
olmadiklari zaman Oflayn'dir.

Oflayn (off-line)

bak: onlayn.

Altbilgi (footer)

Metin diizenleme programlarinda - her sayfanin dibinde ortaya ¢ikan bir ya
da fazla satirdan olusan metin.

Post (post)

Onlayn olarak yayinlanan mesaj

Arama makinesi
(search engine)

internette (verilen sézciik lizerine) belgeler arayan ve sdzcugiin bulundugu
sayfalari liste seklinde veren program. En yaygin kullanilan arama
makineleri Google ve Altavista'dir

Veb tarayici
(browser)

Veb-sayfalarin gésterilmesini saglayan program. En popler internet
Explorer ve Firefox tarayicilaridir.

Pencere (window)

Programlarin, belgelerin ve dgier pencerilerin gdsterildigi ekranda
dikddrtgen seklinde alandir

Tablo (table)

Dizilerde ve siitunlarda 6rgitlenmis veriler.

Tablo hesaplayici

Verileri tablo seklinde gdsterilmesini ve onlarla farkli islemler

(spreadsheet L LS
application) gerceklestiriimesini saglayan programdir.
Hiicre (cell) Tablolu hesaplamalar uygulamalarinda - veri, metin, deger ya da formuliin

girildigi yerdir

Metin islemci (word
processor)

Metin diizenlemek icin kullanilan program. Belgelerin yapiligini,
dizenlenmesini ve basilmasini sagliyor

Yazi tipi (font)

Ozel olarak tasarlanmis isaretler ve semboller kumesi (harfler, rakamlar ve
baska)

Formul (formula)

Tablolu hesaplama uygulamalarinda - bir hiicrenin baska hicrelere nasil
davranacagini tanimlayan ifade.

Hiperbaglant
(hyperlink)

Bir belgede, lzerine tiklaninca ayni belgede baska bir yere ya da baska
belgeye ybnlendiren elemandir

Meni (menu)

Secim yapilan komut ya da secgenek listesi.

WWW (World Wide
Web)

internet hizmetler sistemi, bagka belgelerle baglantilari olan belgelerden
olusmustur.




Ek Béliim C
Yoklamalarin ¢éziimleri:

Word:
1-b;2-a;3-c;4-¢;5-a;6-b;7-b;8-a;9-b;10-c;11-a;12-b

PowerPoint:
1-b;2-b;3-b;4-¢;5-b;6-b;7-¢;8-a;9-a;10-a;11-a;12-a

Excel:
1-b;2-¢;3-a;4-¢;5-b;6-¢c;7-a;8-b;9-¢;10-b; 11 -a

Kullanilan kaynaklar:

www.wikipedia.com

www.webopedia.com

www.schoolKit.com

Thomas, J. W. : A Review of Research on Procjet-Based Learning
G. Courter, A. Marquis, K. Browning: OFFICE 2003






