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1�) �
Bilgisayar ders kitabı sekiz yıllık e�itimde VI. sınıfl ar ve dokuz yıl-
lık e�itimde VII. sınıfl ar için yazılmı�tır. Bilgisayar ders kitabı E�iti-
mi Geli�tirme Dairesi tarafından belirlenen ve E�itim ve Bilim Ba-
kanlı�ın izin verdi�i E�itim programına göre yazılmı�tır.

E�itim programını takip ederek, kitap be� konuya ayrılmı�tır:
Birinci konuda - 
�,�-��#������!  - ö�renciler veb gündelikler 

yaratmayı ve kullanmayı ö�renecek. Bu konuda veb gündeli�i 
kullanma sırasında ahlak prensiplerine ve ö�rencilerin güvenildi�i 
özelliklere dikkat verilmi�tir. 

�kinci konuda - ������#������/� - ö�renciler pratik yoklama-
larla sekiz yıllık e�itimde be�inci sınıfta ve dokuz yıllık e�itimde al-
tıncı sınıfta edindi�i bilgilerin geni�letmesi ve derinlemesini sa�-
lıyor. Ö�rencilere özellikle noktalama i�aretlerin kullanılması ve 
benzeri gibi metni do�ru yazmaları ö�renmelerine önem veriliyor. 
Micosoft Word uygulaması ö�renilecek, ek olarak da Linux i�letim 
sisteminde çalı�an OpenOffi ce.org Writer uygulaması da bu ki-
tapta tanıtılmı�tır. Word için verilen sorular, ödevler ve yoklamalar 
Writer için de kullanılabilir.

Üçüncü konuda - �$��$!�"/�.�)*�*/�"! - ö�renciler kaliteli su-
numlar yapmayı ö�renecek. Temel tekniklerin ö�renmeleri dı�ın-
da ö�renciler yaratıcılık ve hayallerini kullanmaya yönlendirilecek. 
Microsoft PowerPoint uygulaması çalı�ılacak, ek olarak da Linux 
i�letim sistemi altında çalı�an OpenOffi ce.org �mpress uygulama-
sı tanımlanmı�tır. PowerPoint için verilmi� sorular, ödevler ve yok-
lamalara �mpress için de kullanılabilir.

Dördüncü konu - 
",�$�2�)"3�"/"�"!  - programlarına ayrıl-
mı�lar. Büyük sayıda verilen örnekler yardımıyla ö�renciler tablo-
nun nasıl yaratılaca�ını ve düzenlenece�ini, formullerin ve fonk-
siyonların nasıl kullanaca�ını ve uygun çizelgenin nasıl yapılıdı-
�ını ö�renecek. Microsoft Excel uygulaması ö�renilecek ve aynı 
zamanda Linux i�letim sistemi altında kullanılan Open Offi ce.org 
Calc uygulaması tanımlanacak. Excel için verilmi� sorular, ödev-
ler ve yoklamalar Calc için de uygulanabilir. 

Be�inci konuda - 4!$5���! - ö�rencilere ders proje yapılı�ının 
tüm a�amaları için ö�ütler verilmi�tir: konu seçmekten, ara�tırma 
ve yapma, çalı�manın sunumuna kadar. 

Teoretik anlatım yerinde bu kitapta yeni e�itim birimlerin ö�ren-
mesi pratik çalı�malar ve alı�tırmalarla gerçekle�mesi ön plana 
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koyulmu�. Resimler yardımıyla ve di�er görsel yardımlarla yeni 
tekniklerin ö�renmesini ö�renciler kendi ba�ına gerçekle�tirebilir.

Her konunun ba�ında ö�rencilerin verilen konuda görece�i yeni 
terimlerin tanımlanmasına ayrı yer verilmi�tir. 

Her ders e�itim birimin sonunda ö�renenleri tespit etmek için 
sorular ve alı�tırmalar verilmi�tir. Özel i�aretlenmi� "Xunu unut-
mayın" ve "Geli�tirmeniz gereken yetenekler" bölümlerde ö�ren-
cilere e�itim biriminde özellikle önemli elemanlar gösterilmi�tir.

Bu ders kitabında fazla ö�renmek isteyen yetenekli ö�rencile-
re birkaç alı�tırmal da verilmi�tir, kitabın sonunda ise yetenekli ög-
renciler için fazla yaratıcılık, i� ve uygulamaları daha iyi tanıma 
gerektiren özel ek verilmi�tir.

�kinci, üçüncü ve dördüncü konulardan sonra kontrol testler ve-
rilmi�tir.

Önemli elemanlar, ö�ütler, notlar ve uyarmalar �eklinde kitabın 
kenar bo�luklarında net bir �ekilde gösterilmi�tir

Ders kitabın sonunda eklentiler verilmi�tir: ���������� �!��%�6
��!��'��7���'���,��-�)"�"!�) ������(���$��!$����)���!���%�("36
�"!.8

Bu kitapta verilen alı�tırmalar ve örnekler, ilkokul e�itiminde 
okuyan ö�rencilerin ya�larına göre yapılmı�tır, ancak kitabta i�le-
nen konularda temel kavramları ö�renmek isteyen herkes kulla-
nabilir.

Yazar
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�,�6�-�������!�

��
����
�@D�
��	���A
�nternet tüm dünyadan a�ların ve bilgisayarların ba�lı oldu�u en ta-

nınmı� ve en büyük bilgisayar a�ıdır.
�nternette resimler, haberler, bilgiler, müzik ya da video kayıdı i�it-

mek ya da izlemek için, Bilgisayarlar �nternet Explorer, Mozilla, Opera 
ve ba�kaları gibi tarayıcı (Browser) olarak adlandırılan özel programlar 
kullanıyorlar. 

�nternette bir site ya da sayfayı açmak için onun URL adresini bilme-
niz gerekiyor ve bu adresi, adres çubu�unda yazmalıyız.


�0�+C�	C�C�@0	�+A������


�,6-������ ya da ,�$-��nternette bulunan elektronik gazete ya da 
günlük �eklindedir. Blogun olu�tu�u içerikler ters zaman sıralamasında 
bulunuyorlar. En yeni yazılar yukarıda gösteriliyorlar. 

0�$-�$��"���$�"!"���"�.�"��-"������"�#"�-������#����!��-�,�#�!.
Veb - günlü�ü haber, not ya da tartı�ma �eklinde metin içerebilir, 

aynı zamanda da foto�rafl ar, planlar, �nternette ba�ka yerlere gösteren 
adresler vb. içerebiliyor. Metinleri blogun sahibi yazıyor ya da kullanıcı-
lar tarafından sunuluyor, veya farklı veb-yerlerinden alınabilir. 

Veb - günlükler bir ya da fazla konu hakkında yazılıyorlar ve bu konu-
lar hakkında kullanıcılar yorum verebilir ya da sorular sorabilirler. Her-
kes çok basit �ekilde ve fazla teknik bilgisi olmadan kendi dü�üncesi-
ni söyleyebilir. Veb - günlüklerin içerikleri çok sık olarak de�i�iyor ve bu 
özellik veb - günlüklerin o kadar popüler olmasına nedenlerden biridir. 
Veb - gündeli�in yazarı (sahibi) herkes olabilir. 

Dünyada birçok ünlü ki�ilerin kendi veb - günlükleri vardır. 


�,�-���������"�"!.�"�,�$-%*�@,�$--�!A�#���!8

0�$-�C��!���!��(���*��"�.%.�"!.
Veb - günlü�ü ya da blog kamuoyuna yöneliktir. Genelde blogda 

eklenen konular hakkında tartı�ma yapan belli bir grup için yöneliktir. 
Bloglar e�lenceli, ancak e�itici de olabilir.

Blogların içinde çok sayıda e�itimli içerikler bulunabilir.

Gündelik yazıyor 
musun? Sen 
gündeli�inde 

ne gibi içerikler 
yazıyorsun?

Senin arkada�ların 
kendileri için 

yazabilecekleri, 
sana mesaj 

yazabilecekleri 
ya da kendi 

dü�üncelerin 
söyleyebilece�i 
defterin var mı?
�nternette buna 

benzer, kullanıcılar 
aralarında 

fi kir de�i�imi 
yapabilece�i sayfa 

�imdiye kadar 
görmü� müsün? 


"!���/"

�������!�/��!�
blog, blogcu, portal, kayıt olma, otrurum açma, kullanıcı adı, 
blogun adresi, yazı, yorum.
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0�$-�ve (�,6
-������ 
terimleri aynı 
�eyi tanımlıyor 
ve metinde ikisini 
de aynı oranda 
kullanıyoruz.

Google arama 
motorunu 
kullanarak, 
müzik, spor, 
fi lmler, moda ve 
benzer konular 
hakkında ilginç 
bloglar bul ve 
incele. Blogları 
arama için 
ö�retmenden 
yardım ara.

�$���

�!"��.!�
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�nternette ileti�imin oldu�u gibi, onun parçası olan veb - günlükler-

de de ileti�imde, yüz yüze ili�ki aranmadı�ına ra�men kültürlü ve ahla-
ki �ekilde davranma çok mühümdür.

 ] Kültürlü konu�manın parçası olmayan gereksiz içerikler yazma.

 ] Çok sayıda senin dü�üncelerine kar�ı gelen dü�ünceler okuyacak-
sın. Ba�ka ki�ilerin dü�ünceleri senin dü�üncelerine ters gelse bile 
onlara saygı göster.

 ] �leti�im sırasında arkada�ça davran.

+�(������1�����!�
Bloglar bugün çok popülerdir ve herhalde onları devamlı olarak ziya-

ret eden çok ki�iyle tanı�acaksın. Blog yaratmadan ya da ziyaret etme-
den önce, �u ö�ütleri oku:

 ] Ebeveynlerden izin almadan, adres, telefon numarası, ebeveynlerin 
i� yerleri, okul adı gibi �ahsi bilgileri kimseye verme.

 ] Senin �ifrelerini kimseye, en yakın arkada�larına bile söyleme.

 ] Ebeveynlerden izin almadan senin ve ailenin foto�rafl arını kimseye 
gönderme.

 ] Seni rahatsız edecek bir�ey okusan ya da görürsen, hemen �ntenet-
te oturumunu kapat ve bunun hakkında ebeveynlere ya da ö�ret-
menlere bilgi ver.

 ] �nternet üzerinden tanı�tı�ın insanlarla ebeveynlerine söylemeden, 
onları sormadan ve onlardan izin almadan kimseyle görü�meyi kabul 
etme. Ebeveynlerin okulda senin arkada�larını bildikleri gibi �nternet-
ten de arkada�larını bilmelidir.

�$!*�"!�

1. Veb-günlü�ü nedir?

2. Veb-günlüklerinde nasıl içerikler olabilir?

3. Veb-günlüklerin içeriklerini kim yazıyor?

4. Veb-günlük yazarına ne denir?

5. Veb-günlüklerin içerikleri kimlere yöneliktir?

6. Veb-günlü�ün ziyaretçisi ve kullanıcısı kim olabilir?

9
�,�6�-�������!�
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Blog yaratılması için hizmetler sunan çok sayıda serverler var: blog.

com, blogger.com, Makedonya’da kullanılanlar: blog.com.mk ve bloger.
com.mk. Bunların ço�u kullanmak için çok basittir, ancak bu server-
ler herkes için açık oldu�undan dolayı içinde uygun içerikleri olmayan 
bloglar da vardır.

Kitabın devamında bloger.com.mk serverinde blog yaratma için ve-
rilen adımları takip et. �lerde farklı bir serverde blog yaratmayı istersen, 
artık belli bir tecrüben olacak ve tek ba�ına yapmayı bileceksin.

Senin kullandı�ın veb tarayıcıyı aç (�nternet Explorer, Mozilla Fire-
fox...). 

Adres çubu�unda bloger.com.mk adresine girdikten sonra, resimde 
verilen görüntü �eklinde sayfa açılıyor. Bu sayfada portal istatistikleri, 
blog kategorilerini, en yeni üyeleri ve yazıları görebilirsin. 

4$!�"�.���"��").

�"�.��$�/"�
Önce portalın üyesi olarak kayıt ol. Yukarıdaki resimde gös-
terildi�i gibi ��	
���
�
�
 ba�lantısına tıkla.

Kayıt olma i�le-
mini bitirmek için 
a�a�ıda verilen 
formu doldur.

�������
�dü�-
mesine tıkla.

1

2 2

3

�$��

�$��

1��/��E

Blog yaratmaya 
ba�lamadan 

önce, elektronik 
posta adresinin 

oldu�undan emin ol.

(*) ile i�aretlenen 
alanların 

doldurulması �arttır.

Defterine yaz: 
kullanıcı adı, �ifre ve 

blogun adresini.

Bu senin blogun URL- ad-
resi olacak

Oka tikla ve kat-
egori seç

9
�,�6�-�������!�
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4

5

Sayfanın ikinci bölümünde 
bulunan ve doldurulması ge-
reken alanları doldur.

�������
�dü�mesine tıkla

Ximdi senin blogun görünü�ünü seçebilirsin

En çok be�endi�in görünü� yanındaki dü�meye tıkla

�������
 dü�mesine tıkla

0�$-*��- !��������)�'

3 Blogu ba�arıyla yaptırdı�ını mesajı alacaksın. �������
 dü�mesi-
ne tıkla.

4

5

2

3

1
2
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Sonraki sayfada kullanıcı adı ve �ifreye girerek oturum açman gere-
kiyor. 

Bunu yapmadan önce senin e-posta adresine gönderilen ba�lantıya 
(linke) tıklayarak kayıt olmanı onaylaman gerekiyor. Kayıt olmayı onay-
lamadan oturum açmayı denersen, �u bildiriyi alacaksın:

�"�.�.�.�$�"��"
E-posta adresini aç. Böyle bir mesaj bulacaksın:

Mesajı açman için ba�lantıya tıkla.

Senin kayıtını onaylamak için (verikasyonu) için ba�lantıya tıkla.
Yeniden oturum açma sayfası açılacak

Kullanıcı adını ve
�ifreni yaz
��	
�
���dü�mesine
tıkla

1

2

2

1

3

4

3

4

Sadece senin 
kullanmadı�ın bilgisayarda 
çalı�ırsan, Beni hatırla 
dü�mesine TIKLAMA

9
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0�$-��'�!�������������/�)�
Kayıt i�lemi tamamlandıktan sonra, blogunu istedi�in �ekilde düzen-

leyebilece�in pencere açılıyor.�
Burada profi lini
de�i�tirebilirsin.
Resim ekle.

Burada kendi 
fotoalbümünü 
yapabilirsin.

Portalı kapatmadan önce 
oturumunu kapatmayı 
unutma.

1

1 Senin blogun adı yazılmı� ba�lantıya tıkla. Yazıları düzenleyebilece-
�in sayfa açılacak.

�"�.�"!�����/��

Ximdilik senin 
blogunda yazılar 
yok. Yeni yazı 
eklemek için 
���
�
� �
�
� 
ba�lantısına tık-
la.

1

1

2
2

3

3

Verilen formu doldur. 
Ba�lık ve yazının içeri�i-
ne gir.

���
�
� ���� �
�
��
dü�mesine tıkla.

Bu ba�lantıyı 
kullanarak 
seçenekleri 
de�i�tirebilirsin.

Bu ba�lantıyı 
kullanarak blogunu 
görebilirsin.

Metni artık 
bildi�in �ekilde 
düzenleyebilirsin.

Yazıyı yayınlamdan 
önce, ��
�
�
�	��
�
�
��� dü�mesine 
tıklayarak kontrol et.
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Yeni pencerede blo-
gun açılacak. Senin yazı-
nın görüntülendi�ini göre-
bilirsin, ancak blog �imdi-
lik ba�lıksızdır.

0�$-"�0"��.������/��

Veb arayıcısından bloger.com.mk sayfasına geri dönün.
������ 

ba�lantısını 
kullanarak 

tüm yazıların 
görüntülenmesini 

elde edeceksin.

1

2
3

���

 ba�lantısına 
tıkla.
Verilen formu elde ede-

ceksin (de�ilse ��
��
�
�������
�
ba�lantısına 
tıkla).

Formu doldur.
 
!��
�����"��
 dü�-
mesine tıkla.

1
2

3
�"�.�"!.��+ !�������/�)��

 
�
�
�ba�lantısından tüm yazıların görüntüsünü elde edeceksin. 
Sa� tarafta yazıyı görüntüleme, de�i�tirme ya da silme olanakları veril-
mi�tir.

��.��.!/"�"!�
1. Senin blogunda birkaç yazı ekle.
2. Tüm yazıları görüntüle.
3. Yazıların bazılarını de�i�tir.
4. Bir yazı sil.

9
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"!$�"��0�$-�"!#"��$!*/�"!
Bazı blogun adresini bilirsen, onu ziyaret edebilirsin. bloger.com.mk 

portalında ziyaret edebilece�in varolan bloglar listesi var. Ziyaret etti-
�in bloglarda yazıları okuyabilirsin ve aynı zamanda yorum da bıraka-
bilirsin.

 �

Yorumları görmek için 
?$//���)� ba�lantısı-
na tıkla.

Yeni yorum yazmak için 
4$)��?$//���)� ba�-
lantısına tıkla.

Fikrini de�i�tirisen, yorumu iptal edebilirsin.

Yorum yaz ve sayfanın en alt 
bölümünde bulunan �$!*/�
�"�.��"�dü�mesine tıkla. Se-
nin yorumun di�erleriyle bera-
ber görünecektir.

��.��.!/"�"!�

1. Sınıftaki arkada�larınla kendi bloglarınızı yazınız. �lginç konular 
seçin.

2. Arkada�larının bloglarını ziyaret et. Onların dü�üncelerini oku ve 
kendi yorumunu yaz.

�$!*/�"!.�$�*/"��(���$!*/��"�/"�

1

2

3

1
2

3

Yayınlamadan 
önce yorumu 
görüntüleyebilirsin.

Fikrini de�i�tirisen, 
yorumu iptal ede-
bilirsin.
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Veb-günlü�ü ya da blog, ters zamanlı sıralayla görüntülen 

elektronik gazete ya da günlük �eklinde içeriklerden olu�an 
�nternette bulunan yerdir.

Veb-günlü�ü yazana bloger (blogger) denir.

�nternette ve onunla beraber veb-günlüklerinde ileti�im, 
yüzyüze kar�ıla�ma gerektirmiyor, ancak kültürlü ve ahlaki 
�ekilde davranman önemlidir 

+������!/���-�!�����,�%�!����!E

] Blog yaratma olana�ı sa�layan veb sayfasına kayıt olmak.

] Blog yaratmak.

] Kendi blogunda içerikleri düzenlemek.

] Blog açmak.

] Blog'ta yorum yazmak.

9
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������	���

+�!��

���;$!#�6�
��!"!�"�"�./E

4"!"-!"�.���������/�)�

������+"�����������#���������/�

�"��"�.����������/�)��

�����#��0�!�0 ��/������!"�/").�(���������!��/�)�

D�3�!/����

0��-�����0").�/").

;$!#�3!$-!"/.��"�/���*3�"!7�
�$/3$��)�$��"!7�-"������!��"�",����$!)*�8
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Bilgisayarlar, en sıkça metinler yazmak için kullanılıyor. Mektuplar, 

yazılar, kitaplar ve ba�ka metinlerin yazılması, düzenlenmesi için kul-
lanılıyor. Metnin yazılması onun basılmasından ayrıdır, öyleki her me-
tin yazısı basılmadan önce kontrol edilebilir ve hatalar düzlenebilir. Bu-
nun dı�ında, her metin yeniden de�i�ebilir va görünü�ü iste�e göre de-
�i�ebilir.

Metin yazmayı artık biliyorsun, düzenlemesini de bilirsin: harfl erin 
yazı tipi, büyüklü�ü ve rengini seçmek, metni hizalamak, satır arası-
nı ayarlamak vb. Resim ve di�er grafi k elemanlarını eklemek ve onlar-
la çalı�mayı da biliyorsun, ayrıca tablo yapmayı ve düzenlemeyi biliyor-
sun. Belgeyi kaydetmek ve basmasını biliyorsun.

Ximdi bilgilerini geni�letmek ve becereklerini ilerletmek için yeni �ey-
ler ö�renme�e devam edece�iz. Paragrafl arı düzenlemeyi ö�renecek-
sin, sayfalara üstbilgi ve altbilgi eklemeyi futnot ve yorum eklemeyi (bi-
linmeyen kelimenin açıklaması) ve belgenin basılması için hazırlama-
sını ö�reneceksin. Hipermetin nedir ve hiperba�lantınız nasıl eklendi-
�ini de ö�reneceksin. 

D������	E
Yeni belge aç ve �u yazıyı gir:

�$��
Microsoft Word 

programının daha 
yeni verziyonları 

olmasına ra�men, 
2003 verziyonun 

incelenmesine 
karar verildi, çünkü 

bizim okullarda 
ve evlerde bu 

verziyon en 
çok kullanılan 

verziyondur.

Yeliz'in Do�um Günü
Yeliz dün do�um günü e�lencesi yapıyordu. Hazırlıkları tamamlamak için yardımı-

mızı istedi ve onun için Sevil ile iki saat önceden Yeliz’de olmamız gerekiyordu.
Sevil gelmek istemiyordu, çünkü çoktan bekledi�i TV-yayını gösterilecekti, fakat ar-

kada�ını da kırmak istemiyordu. Devamlı olarak dü�üncesini de�i�tiriyordu. Bir geliyor, 
bir evde kalıyor. Gelmeye karar edince, Yeliz’e beraber gittik.

Vardı�ımızda, hemen çalı�maya ba�ladık, öyle ki tüm i�ler bekledi�imizden önce 
bitti. Bir saat sonra konuklar gelmeye ba�ladı. Hasta olan Mehmet dı�ında hepsi geldi. 
E�lenceye katılmamasına ra�men Yeliz’e do�um günü tebri�i gönderdi

Arial

Arial

Ba�lı�ı �u �ekilde düzenle:
] Arial yazı tipi

] Büyüklük 14
] Kalınla�mıs harfl er ve

] Ortada hizalanmı�
Metnin kalan bölümünü �u �ekilde düzenle:

] Arial

] Büyüklük 12

] �ki taraftan hizala
Verilen i�lemleri tamamladıktan sonra dosyayı "Yeliz’in Do�um Günü" adıyla 

kaydet.

#������/�)�: �����
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Metin, çalı�ma alanında imleçin bulundu�u yerden giriliyor. Her i�a-

retin girilmesinden sonra, imleç bir pozisyon için sa�a oynuyor. Bir sıra 
yazıyla dolduktan sonra, imleç yeni sıraya geçiyor.

Yeni paragrafa geçmek için, Enter tu�una basın.

�"�.���3��@�$��A abeceden tüm harfl er ve aynı �ekilde yazılan sayılar-
dır. Her yazı tipin kendi adı vardır.

Komutlar ana menüden, aletler çubu�undan, yardımcı menüden 
(sa� tıklamayla açılan) ya da klavyeden bazı kısaltmalarla verilir.

Bellekte kaydedilen Word belgesinin .doc kısaltması var ve �u sim-
geyle tanımlanıyor: 

Belge ���� _ �"(���) komutuyla kaydediliyor.

Belge �����_ �3�� komutuyla açılıyor.

Yeni belge ���� _ ��F komutuyla açılıyor.

Belge ���� _ 4!��� komutuyla basılıyor.

Metin düzenleme aletleri:

Metin hizalama aletleri:

Kesme, kopyalama ve yapı�tırma aletleri:

Liste yapma aletleri:

Grafi k eleman ekleme aleti:

Grafi k elemanlarını düzenleyen aletler:

#������/�)�: �����
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Paragraf metinde 
iki ����!�i�areti 

arasındaki 
bölümdür.

Hizalama

Girintileme

Paragraf öncesi 
ve sonrası alan

Birinci sırayı 
düzenleme

Satır arası

Burada paragarfın 
nasıl görünece�i 
izlenebiliyor

4"!"-!"�� �%�)��#��(��)$�!").�#"�"�"�

Yeliz dün do�um 
günü e�lencesi 
yapıyordu. 

Hazırlıkları

1

2
3

Metinde belli bölümler, ba�lıklar ve benzeri gibi, paragrafdan önce ve 
sonra daha fazla yer bırakarak ayırmalıyız.

Paragraftan sonra bırakılan alan için ör-
nek metin:

 » "Yeliz’in do�um günü" metninde, metin 
ba�lı�ını ba�lık öncesinde 6 nokta ba�-
lıktan sonra ise 12 noktalık alan bıraka-
rak ayır. Verilen yönergeleri izle:

 »

�mleçi ba�lı�ın herhangi 
bir yerinde yerle�tir;

�$!/"��menüsüne tıkla;

Sunulan komutlarda
4"!"-!"32� komutuna tık-
la.

2
3

4"!"-!"�.����������/�)�
Paragrafın görünü�ünü kendi isteklerine göre ayarlayabilirsin. 

Bu bölümde paragrafın öncesinde ve sonrasındaki alanı nasıl dü-
zenleyebilece�imizi, satırlar arası mesafeyi düzenlemeyi, paragrafı içe-
riye almayı ve paragrafın ilk sırasını içeriye almayı ve içine sürmeyi ö�-
renece�iz. Paragraf �$!/"��4"!"-!"�2� komutuyla açılan 4"!"-!"32�
penceresinde düzenleniyor.

#������/�)�: �����

Yeliz dün do�um günü 
e�lencesi yapıyordu. 

Hazırlıkları tamamlamak 
için yardımımızı istedi ve onun 
için Sevil ile iki saat önceden 
Yeliz’de olmamız gerekiyordu.

1
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A�a�ıya gösteren 
oklara tıklarsak, 
alanda de�eri 
küçültüyoruz.

0��$!�� alanın sa�ında yukarı 
için oka tıkla. Paragraf öncesin-
deki alanın de�eri yükselecek;

Paragraftan sonraki alanın bü-
yütülmesi için, ����!� alanın sa-
�ında yukarıya oka tıkla;

���dü�mesiyle yaptı�ın seçim-
leri onayla.

4

5

6

�����&����$�*/�+���

Yeliz dün do�um günü e�lencesi yapıyordu. Hazırlıkları tamamlamak için yardı-
mımızı istedi ve onun için Sevil ile iki saat önceden Yeliz’de olmamız gerekiyordu.
Sevil gelmek istemiyordu, çünkü çoktan bekledi�i TV-yayını gösterilecekti, fakat 
arkada�ını da kırmak istemiyordu. Devamlı olarak dü�üncesini de�i�tiriyordu. Bir 
geliyor, bir evde kalıyor. Gelmeye karar edince, Yeliz’e beraber gittik.
Vardı�ımızda, hemen çalı�maya ba�ladık, öyle ki tüm i�ler bekledi�imizden önce 
bitti. Bir saat sonra konuklar gelmeye ba�ladı. Hasta olan Mehmet dı�ında hep-
si geldi. E�lenceye katılmamasına ra�men Yeliz’e do�um günü tebri�i gönderdi

1

2

3

4

1

2

3

4"!"-!"32�penceresinde, �3"%��-�bölümünde:

���#���#����
Her üç paragrafta, her paragraftan sonra 6 noktalık alan bırakın. Ximdi metin 
�öyle gözükecek:

�"�.!�"!").�.�#������/��
�"�.!�"!") .�@	�����3"%��-A� paragrafta iki sıra arasındaki bo� alanın 
büyüklü�ünü belirliyor. Satır arası Word programında otomatik olarak 
bir çizgiyle belirlenmi�tir. Ancak, bazen metni yazarken, metnin tümü ya 
da bazı paragrafl ar farklı satır arasında olması gerekebilir. 
Satır arasını ayarlamak için, imleçi paragrafta yerle�tir ve �$!/"��_4"6
!"-!"32 komutuyla 4"!"-!"32�penceresini aç. �3"%��-�bölümünde:

	����)3"%��-  alanına a�a�ı 
oka tıklayarak listeyi açıyoruz;
Listedeki seçeneklerden biri-
ni seç;
Satır arasını tam olarak be-
lirtmek istersen,
���alanında istenen de�eri gi-
riyorsun;
��� dü�mesini tıklayarak 
onayla.

4

4
5

6

�$��

Klavyeden 
de �u tu�lari 
kullanabilirsin;
%�!G9 - bir çizgili 
satir arası için 
%�!G: - iki çizgili 
satir arası için
%�!G: - 3 çizgili 
satir arası için

#������/�)�: �����
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Yeliz dün do�um günü e�lencesi yapıyordu. Hazırlıkları tamamlamak için yardımımızı 
istedi ve onun için Sevil ile iki saat önceden Yeliz’de olmamız gerekiyordu.

Sevil gelmek istemiyordu çünkü çoktan bekledi�i TV-yayını gösterilecekti, fakat 
arkada�ını da kırmak istemiyordu. Devamlı dü�üncesini de�i�tiriyorsu. Bir geliyor, bir evde 
kalıyor. Gelmeyi karar edince, Yeliz’e beraber gittik.

Vardı�ımızda, hemen çalı�maya ba�kadık, öyle ki tüm i�ler bekledi�imizden önce bitti. 
Bir saat sonra konuklar gelmeye ba�ladı. Hasta olan Mehmet dı�ında hepsi geldi. E�lenceye 
katılmamasına ra�men Yeliz’e do�um günü tebri�i gönderdi.

Örnek ile satır arasının formatlama çubu�undan, 	�����3"%��- ale-
tiyle   nasıl ayarlanabilece�ini gösterece�iz.
 » "Yeliz’in Do�um Günü" metninde, ikinci paragrafta satır arasını bir 

buçuk çizgiye de�i�tir:

Paragrafın herhangi bir yerinde yerle�;

	�����3"%��-� aletinin� (formatlama çu-
bu�undan) sa�ında bulunan a�a�ıya 
oka tıklayın;

Listede 97I seçene�ine tıkla.

2

3

1

���#���#����
�kinci paragrafta satır arasını iki çizigiye ayarla. Bundan sonra Metin �u �ekli 
alacak:

4"!"-!"�.��-�!�������/�)�
Belli bir metinde bazı paragrafı ayırmak istersen ya da resim ekle-

mek için hazırlamak istersen (paragrafta resim için yer yapmak), pa-
ragrafı içeriye girintilebilirsin - soldan ya da sa�dan, ya da iki taraftan.

Paragrafı 4"!"-!"32 penceresinden, ��#���"��$� bölümünden gi-
rintilebiliriz:

Paragrafı soldan girintile-
mek için, 	��� (sol) alanın-
da gereken de�eri yazıyo-
ruz ya da oklar yardımıyla 
belirliyoruz.
Paragrafı sa�dan girintile-
mek için, ��-2� (sa�) ala-
nında gereken de�eri ya-
zıyoruz ya da oklar yardı-
mıyla belirliyoruz.
���dü�mesine tıklayarak 
onayla. 

1

2

3

2

3
Yeliz dün do�um günü 
mımızı Jistedi ve onun
Sevil gelmek istemiyo
arkada�ını da kırmak 

1

1
2

3

#������/�)�: �����
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Indentation:

Sol taraftaki 
dikdörtgeni 
çekerken, iki üçgen 
de çekiliyor

�$��

Cetvele baktı�ınız zaman sa� tarafında üçgen görebilirsiniz - bu üç-
gen sa� sınırı belirliyor.

Sol tarafta iki üçgen ve onların altında dikdörtgen bulunuyor. Dikdört-
gen sol sınırı belirliyor - belli bir paragrafta tüm sıraların girintilmesi için. 
�ki üçgeni kitabın devamında açıklayaca�ız.

 » "Yeliz’in Do�um Günü" metninde, ikinci paragrafı soldan yakla�ık 2 
cm için girintile:

Paragrafın herhangi bir yerinde 
yerle�;

Fareyle sa� sınıra (dikdörtgene) 
tıkla ve farenin sol dü�mesini bas-
tırılmı� tutarak sola do�ru çek;

Sınırları çekerken, kesintili dikey 
çizgi pragrafın ne kadar girintilin-
di�ini gösteriyor. Yakla�ık 2 cm’ye 
gelince farenin dü�mesini bırak.

4

5

6

���#���#����

�kinci paragrafı sa� taraftan girintir.

����).!"�.��-�!�������/�)�
Birinci sıra girintili ya da biraz ayrılmı� oldu�unda, metin daha güzel 

görünüyor ve paragrafın di�er sıralarına kıyasen paragrafl ar daha açık 
�ekilde ayrılıyorlar.   

����).!"�.��-�!�����/���$�#*�*� !����

Yeliz dün do�um günü e�lencesi 
yapıyordu. Hazırlıkları tamamlamak için 
yardımımızı istedi ve onun için Sevil ile iki saat 
önceden Yeliz’de olmamız gerekiyordu.

����).!"�.��"�!.�/.��$�#*�*� !����

Yeliz dün do�um günü e�lencesi yapıyordu.
Hazırlıkları tamamlamak için yardımımızı 
istedi ve onun için Sevil ile iki saat önceden 
Yeliz’de olmamız gerekiyordu.

Birici sıranın hassas �ekilde girintilenmesini ya da ayrılmasını ayar-
lamak için 4"!"-!"32 penceresini aç ve ��#���"��$� bölümüne git: 

����

5

6
Yeliz dün do�um günü e�lencesi
mımızı istedi ve onun için Sevil ile 
Sevil gelmek istemiyordu, çünkü 
arkada�ını da kırmak istemiyordu.
geliyor, bir evde kalıyor. Gelmeye
Vardı�ımızda, hemen çalı�maya 
bitti. Bir saat sonra konuklar gelm

4

#������/�)�: �����
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�3�%�"� alanında a�a�ıya 
gösteren oka tıklayarak, liste 
açılıyor;
0�!��%��) .!"�.� girintilemek 
için ��!)������  seçene�ine, 
birinci sırayı ayırmak için ise 
D"�-��- seçene�ine tıkla;
0� alanında de�er gir; 
�� dü�mesine tıklayarak 
onayla.

1

2

3
4

Bu bölümde yukarda anılan, cetvelin sol tarafında bulunan iki sınırı 
(üçgenler) açıklayaca�ız. Birinci sol sınır paragrafın sadece birinci sı-
rasını girintilemek için kullanılıyor, ikinci üçgen ise birinci sıra haricine 
paragraftaki tüm sıraların girintienmesi için kullanılıyor (o zaman birin-
ci sıra ayrılmı�ır).

Metni yukarıdaki örnek �eklinde düzenlemek için, üst sol sınırı farey-
le istenilen pozisyona do�ru çek (yakla�ık 1 cm). Sınırların durumu �öy-
le olacak: 

���#���#���
�kinci paragrafta birinci sırayı 1,5 cm için girintile, üçüncü paragraf-

ta ise birinci sırayı 2 cm için ayır. Paragrafta birinci sırayı di�er sıraların 
önünde ayırmak istersen, alt sol sınır noktasını çek. O zaman sınır nok-
taların durumu �öyle olacak: 

�$!*�"!�(�� #�(��!

1. Paragrafı düzenlemek için kullanılan pencere hangi komutla 
açılıyor?

2. Paragrafta hangi düzenlemeleri yapabilirsin?
3. Paragraf öncesi ve sonraki alanı nasıl ayarlayabilirsin?
4. Paragrafta satırlar arasındaki mesafeyi nasıl belirlebiliyorsun?
5. Paragrafa nasıl girinilir?
6. Paragrafta birinci sırayı nasıl girinirsin ya da ayırabilirsin?
7. "Benim en sevdi�im kitap" ba�lıklı metin yaz. Metin üç paragraftan 

olu�sun:

 ] Ba�lı�ın büyüklü�ü 14 nokta (14 pt), kalınla�mı� ve ortadan 
hizalanmı� olsun;

 ] Ba�lıktan sonraki alanın büyüklü�ü 12 nokta olsun;

1

2

3

4

#������/�)�: �����
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od levo.

 ] Kalan metnin büyüklü�ünü 12 noktaya ayarla;

 ] Birinci ve üçüncü paragrafta satır arasını bir buçuk çizgiye, ikinci 

paragrafta ise satır arasını bir çizgiyle ayarla;

 ] �kinci paragraf önündeki alanı 6 noktaya, sonraki alanı ise 12 

noktaya ayarla;

 ] Birinci ve üçüncü paragrafın birinci sıralarını 1 cm için girintir;

 ] �kinci paragrafı soldan 5 cm, sa�dan ise 2cm için girintir; 

 ] Belgeyi senin klasöründe kaydet.

+������!/���-�!�����,�%�!���!E

] Paragraftan önce ve sonra yer ayırmak;

] Paragrafta satırlar arasını düzenlemek;

] Kenar bo�luklarına göre paragrafı girintilemek;

] Paragrafta birinci sırayı girintelemek ya da ayırmak.

������+"�����������#���������/�
Metni gazete �eklinde düzenlemek için, metin yazma kurallarını bil-

men gerekiyor. Bu bölümde yazım kurallarını ve gazetelerde oldu�u 
gibi metni sütunlarda yazmayı ö�reneceksin. 

1!�����#$�!*��*��"�.�/.����"!����!

Yeliz dün do�um günü e�lencesi yapıyordu (12.
nci ya� günü için). Hazırlıkları tamamlamak için 
yardımımızı istedi ve onun için Sevil ile iki saat 
önceden Yeliz’de olmamız gerekiyordu.

Çok hediyeler aldık: kitap, bebek, bilezik ve 
çikolata.

1!������"������*��"�.�/.����"!����!
Yeliz dün do�um günü e�lencesi yapıyordu 

(12.nci ya� günü için). Hazırlıkları tamamlamak 
için yardımımızı istedi ve onun için Sevil ile iki 
saat önceden Yeliz’de olmamız gerekiyordu.

Ç   o   k    h   e  d   i   y   e   l   e   r   a   l   d   ı   k: 
kitap, bebek, bilezik ve çikolata.


��!"!�"�(��2"�.!�.��.�$�E

"Yeliz’in Do�um Günü" metninde, tüm paragrafl arı �u �ekilde ayarla: sa-
tır arası olmasın, paragraftan sonra 6 noktalık alan ve birinci sıra girinti-
li ya da ayırmalı olmasın. Ba�lık haricinde, tüm metin soldan hizalansın.

#������/�)�: �����
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�������"�/"��*!"��"!.

���*��"!#"��"�/"�

Noktalama i�aretleri metnin bir parçasıdır. Onları do�ru �ekilde kul-
lanmayı ö�renmen önemlidir. Kurallar üzere metni elle yazarken kural-
larla aynıdır, sadece burada ek anlamları var: metni do�ru yazarsan dü-
zenlemeyi daha kolay yapabilirsin. Ayrıca i�aretlerin do�ru kullanılması 
metnin daha güzel görünmesine yardım ediyor.

�kinci örnekte parantez ilk sırada kaldı�ını ve metnin ondan ayrıldı�ı-
nı görebiliyorsun. Aynı öyle son sırada noktalama i�aretlerinden sonra 
bo� yerler bırakılmadı�ını da görebilirsin. Word tüm kelimeleri bir olarak 
sayıyor ve önceki sırada büyük bo�luklar bırakarak yeni sıraya geçiyor.

Xu kurallara uymalısın:

 ] Kelimeleri sadece bir bo� yerle ayır.

 ] Noktalama i�aretlerini (. , : ; ! ?) yazılması gereken sözcükten hemen 
sonra hiç bo� yer bırakmadan yaz. Ancak i�aretten sonraki kelime-
yi bir bo� yerle ayır.

 ] Parantezler ve içindeki sözler arasında bo� yer bırakılmıyor. Ancak, 
parantezler, genelde onların dı�ında bulunan sözlerle bir bo� yerle 
ayrılıyor.

Metni iki ya da fazla sütunda yazabilirsin. O �ekilde metni gazete 
�eklinde düzenleyebilirsin. Okul gazetesini ya da sınıf bültenini bu �e-
kilde hazırlayabilirsin.
 » "Yeliz’in Do�um Günü" metnini iki sütuna ayır:

�lkönce ba�lı�ın haricinde tüm metni seç;
Format menüsüne tıkla;
Açılan menüde ?$�*/� seçene�ine tıkla.

1
2
3

Xu pencere açılacak:

�$��

�stersen, sütunların 
geni�li�ini (Width) 

ve sütunlar 
arasındaki mesafeyi 
(�3"%��-A�kendin de 

belirtebilirsin.

2

3

Yeliz dün do�um günü e�lencesi yapıyordu. Hazırlıkları tamamlamak için 
yardımımızı istedi ve onun için Sevil ile iki saat önceden Yeliz’de olma-
mız gerekiyordu.
Sevil gelmek istemiyordu, çünkü çoktan bekledi�i TV-yayını gösterile

1

#������/�)�: �����
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�ki sütunlu simgeye tıkla ya 
da �*/,�!�$��%$�*/�) ala-
nında 2 sayısını yaz.
Sütunları çizgiyle ayırmak is-
tersen, 	����,��F���  ala-
nında onayla.
Seçeneklerden memnun kal-
dı�ın zaman �� dü�mesine 
tıkla.

4

5

6

4
5

6

�����&����$�*/�+���
Yeliz dün do�um günü e�lencesi yapıyordu. Hazırlıkları 
tamamlamak için yardımımızı istedi ve onun için Sevil 
ile iki saat önceden Yeliz’de olmamız gerekiyordu.
Sevil gelmek istemiyordu çünkü çoktan bekledi�i 
TV-yayını gösterilecekti, fakat arkada�ını da kırmak 
istemiyordu. Devamlı dü�üncesini de�i�tiriyorsu. Bir 
geliyor, bir evde kalıyor. 

 

���#���#���
Metni üç sütuna ayır.

+������!/���-�!�����,�%�!���!E�
]  Noktalama i�aretlerini do�ru kullanmak.

]   Metni sütunlara ayırarak düzenlemek ( ��)�!� _ ?$�*/�A.

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Metinde noktalama i�aretleri nasıl kullanılır? Hangi kurallara 
uyulmak gerekiyor?

2. Metin sütunlarda nasıl düzenlenir?

3. Sütunların geni�li�ini ve aralarındaki mesafeyi ayarlayabilir miyiz? 
Nasıl?

4. Sınıf bülteni için yazı yaz. Sınıftaki etkinlikleri ve olayları anlat.

 ] Noktalama i�aretleri do�ru kullanmayı dikkat et.

 ] Sayfanın dikey yönünü seç (Page Setup komutundan Partrait 
seçene�i)

 ] Metni iki sütunda yaz.

#������/�)�: �����
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 ] Birinci sütun di�erlerden daha geni� olsun.
 ] Sütunlar arasında çizgi koy.
 ] Yeni belge aç ve �u ba�lı�ı yaz: "Ben, benim okulum ve benim 

yerim".
 ] Sayfanın yatay yönünü seç (Page Setup komutundan Landscape 

seçene�i)
 ] Ba�lık altına metnin yazılaca�ı alanı üç sütuna ayır (metni daha 

geç yazacaksın).
 ] �lk sütunda kendin için birtakım �eyler yaz, ikinci sütunda okulun 

ve üçüncü sütunda ya�adı�ın yerin hakkında bilgi ver.
 ] Belgeyi kaydet.

5.  Sınıftaki arkada�larınla okul gazetesi için birkaç yazı yaz.

�"��"�.����������/�)�
Kitabın bu bölümünde sayfaya üstbilgi ve altbilgi yerle�tirmeyi, dipnot 
eklemeyi ve yorum vermeyi ö�reneceksin.

�"��"�"��)�,��-��(��"��,��-������/��
Bazı ders kitabında konunun ba�lı�ı ya da ba�ka bir metnin her 

sayfada - üst ya da alt kısmında yazılı oldu�una hiç rastladın mı? 
Bu tür yazılar her sayfada teker teker yazılmamı�tır. Onlar bir kez 
üstbilgi (üst kısımda) ya da altbilgi (alt kısımda) olarak girmi�tir.

 » Birkaç sayfadan olu�mu� bir metin aç ve ona üstbilgi ve altbilgi 
ekle:


��F menüsüne tıkla;

D�"#�!�"�#��$$��!�komutuna tıkla.
1
2

Gereken metni yazmak için kesilmi� çizgiyle sınırlanmı� alan mey-
dana geliyor. Aynı zamanda üstbilgi ve altbilgiyi (D�"#�!�"�#��$$��! ) 
düzenlemek için çubuk göreceksin.

Okul gazetesi 3

3 Üstbilgide (D�"#�!) "Okul gazetesi" yaz;

1

2

#������/�)�: �����
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6 

4 Altbilgiye geçmek için �F��%2�,��F����D�"#�!�"�#��$$��!�
simgesine tıkla ya da klavyeden a�a�ı ok tu�una bastır.

Altıncı sınıf ö�rencileri hazırlıyor 5

6

5

6

Header and Footer 
çubu�undan 
üstbilgi ya da 
altbilgi olarak 
sayfaların 
numaralandırılması 
seçilebilir.Altbilgide (Footer) "Altıncı sınıf ö�rencileri hazırlıyor" yaz;

Üstbilgi ve altbilgiden çıkmak ve metin üzerine çalı�makla devam 
etmek için Header and Footer çubu�undan Close dü�mesine tıkla.

Üstbilgiyi ve altbilgiyi istedi�in �ekilde düzenleyebilirsin. Bu yönde 
yazı tipini, harf büyüklü�ünü, harfl erin rengini, hizalamayı ve sıradan 
metinle yapabilece�in her�eyi düzenleyebilirsin.

4$!�"�.���"��").

Ders okurken bilmedi�in sözlere daha sık rastlamı�sın ve onların 
anlamını aramı�sın. Dipnotlar kelimenin anlamını daha kolay bulmana 
yardım ediyor. Dipnotlar anlamını nerede aramanı gösteren, kelimenin 
yanında bulunan küçük i�aretler (genelde küçük yıldızlar) ya da numa-
ralardır. Sözcüklerin anlamı genelde sayfanın alt kısmında bulunuyor. 
Belgenin sonunda bulunan açıklamalara sonnot denir.

 » "Yeliz’in Do�um Günü" metninde TV-yayın kelimesini açıkla:

����"����E

Metnin devamını 
yazmak ya da metni
düzenlemek için 
muhakkak metine 
dön. Metnin dipnot 
bölümünde yazmayı 
devam etmemene
dikkat et.

Endnote belgenin 
sonunda verilen 
açıklamadır.

Önce imleçi hemen ya-
yın sözcü�ü yanında yer-
le�tir;

��)�!� menüsüne tıkla;
Sunulan seçeneklerden 
����!��%� seçene�ine 
tıkla;

Açılan listede �$$��$�� 
seçene�ne tıkla.

�$$��$���"�#���#�$��  penceresi açıla-
cak. Bu pencereden:

Dipnotları i�aretlemek için her yeni dipnot 
ya da ?*)�$/��"!� alanında girilen i�aret 
için otomatik olarak artan sayılar seçebilir-
sin. Dipnot o i�aretle belirlenecek (Genelde 
"*" i�areti kullanılıyor);
��)�!� dü�mesine tıkla.

1

2

3

4

5

6

6

5

2

3 4

1

�$��

#������/�)�: �����

�aretler (genelde küçü|k yıl-
dızlar) ya da numaralardır. Sözcüklerin 
anlamı genelde
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Yeliz dün do�um günü e�lencesi yapıyordu. Hazırlıkları tamamlamak için 
yardımımızı istedi ve onun için Sevil ile iki saat önceden Yeliz’de olmamız 
gerekiyordu.
Sevil gelmek istemiyordu çünkü çoktan bekledi�i TV-yayını* gösterilecekti, 
fakat arkada�ını da kırmak istemiyordu. Devamlı dü�üncesini de�i�tiriyorsu. Bir 
geliyor, bir evde kalıyor. Gelmeyi karar edince, Yeliz’e beraber gittik.
Vardı�ımızda, hemen çalı�maya ba�kadık, öyle ki tüm i�ler bekledi�imizden 
önce bitti. Bir saat sonra konuklar gelmeye ba�ladı. Hasta olan Mehmet dı�ında 
hepsi geldi. E�lenceye katılmamasına ra�men Yeliz’e do�um günü tebri�i 
gönderdi.

*TV-yayın televizyonda yayınlanan içeriktir. 7

7

Ekranda �u durumu göreceksin:

 ] Yayın sözcü�ünden sonra "*" i�areti çıkmı�;
 ] Sayfanın dibinde çizgi ve onun altına  "*"  bulunuyor. Ximdi imleç "*" 

i�areti yanında bulunuyor;
    Yayın sözcü�ünün açıklamasını yaz.

�$!*/�"!�����/��

Metin yazarken (örne�in yazılı yoklama ya da okul projesi), bazı �eyin 
eklenmesi ya da kontrol edilmesi gereken yerleri bir �ekilde i�aretlemek 
faydalıdır. Bunun için yorumlar kullanılıyor.

 » "Yeliz’in Do�um Günü" metninde, iki sözcü�üne yorum ekle:

�lkönce, imleçi iki sözcü�ün 
yanında yerle�tir;

��)�!� menüsüne tıkla;

Verilen seçeneklerden ?$//����
seçene�ine tıkla.

1

2
3

Resimde göründü�ü gibi bo� alan açılıyor ve bu alanda yorumunu 
yazabilirsin:

2

3
1

4

5

6

4

5

6

ya da bir

e�lencesi yapıyordu.
mızı istedi ve onun için Sevil ile iki saat

ya da birYorumunu yaz.

Yorumlara artık gerek kalmayınca onların silin-
mesi kolaydır:

Farenin sa� dü�mesiyle yoruma tıkla.

Açılan menüden �������?$//���  seçene�i-
ne tıkla.

#������/�)�: �����

�����
günü e�len|cesi yap
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+������!/���-�!�����,�%�!���!E
] Sayfalara üstbilgi ve altbilgi eklemek ve düzenlemek 
(
��F _ D�"#�!�"�#��$$��!).
] Metinde dipnot eklemek ve düzenlemek (��)�!� _ 
�$$��$��).
] Metinde yorum eklemek (��)�!� _ ?$//���).

#������/�)�: �����

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Üstbilgi  ve altbilgi terimlerini açıkla.

2. Belli bir belgede üstbilgi  ve altbilgi hangi komutla ekleyebilirsin?

3. Üstbilgiyi ve altbilgiyi istedi�in �ekilde düzenleyebilir misin? Nasıl?

4. Belgede metnin yazılmasını ya da düzenlemesini devam ettirmek 
için üstbilgi ve altbilgiden nasıl çıkabilirsin?

5. Dipnot nedir?

6. Metine dipnot nasıl ekleyebilirsin?

7. Metinde yorum nasıl ekleyebilirsin?

8. Yorumdan artık gerek kalmayınca, yorumu silebilir misin?

9. Bitkiler için yazaca�ın metin yaz. Kendi iste�ine göre farklı konu 
da seçebilirsin. Metin en azından iki sayfadan olu�sun.

] Belgenin adını yazaca�ın üstbilgi ekle.

] Altbilgi ekle ve onda adını ve soyadını yaz.

] Sayfaları numaralandır (�nsert menüsünden Page Numbers 
seçene�iyle).

] Çalı�ma sırasında fi kirlerini yorumlar yardımıyla i�aretle.

] Belgeyi senin klasöründe kaydet.

10. Yeni belgedi �u cümleyi yaz: "Bilgisayar sistemi iki parçadan 
olu�uyor: donanım ve yazılım."

] Donanım ve yazılım sözcüklerine dipnot ekle. Autonumber 
seçene�ini kullan.

] Öngörülen alanda bu iki sözcü�ün açıklamasını yaz.
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�����#��0�!�0 ��/������!"�/").�(���������!��/�)�
Metinle çalı�ırken sıkça metinde bir sözcü�ün ya da metin bölümün 

düzenlenmesi ya da ba�ka kelimeyle ya da metinle de�i�tirmek için bu-
lunması gerekiyor. Bunu �imdi açıklayaca�ız  ���# (Bul) ve ��3�"%� 
(De�i�tir) komutları kullanılıyor.

�����#��,�!�, ��/���,*�*�/").

Önünde kısa metin oldu�u zaman, aradı�ın kelimeyi çok kolay 
bulabilirsin. Ancak onlarca sayfadan olu�an büyük metinde belli bir 
sözcü�ün bulunması gerekince, tüm belgeyi "taramak" en uygun yöntem 
de�ildir. Find komutu yardımıyla bunu çok daha kolay gerçekle�tirebiliriz. 

» "Yeliz’in Do�um Günü" metninde, Yeliz sözcü�ünü bul:�$��
Find komutu 

klavyeden ?�!�G� 
tu�larıyla da 

ça�rılabilir.

1 �#�� menüsüne tıkla;

Kayan menüden ���# komutunu seç.
���#�"�#���3�"%� (bul ve de�i�tir) penceresi açılacak.

���# what alanında 
Yeliz yaz:

���#���K�  dü�mesine 
tıkla, aranan sözcük 
metin içinde i�aretle-
necek.

Di�er dü�melerin ve seçeneklerin anlamları:

Daha hassas �ekilde arama olanakları da var; fazla parametreler 
eklemek için, �$!��dü�mesine tıkla; pencerede yeni bölüm açılacak;

Word programın, arama sırasında büyük ve küçük harfl er arasında 
fark yapmasını istersek �"�%2�%")� seçene�ini kullanmak gerekir;

Arama sırasında aradı�ımız sözcü�ü metin içinde ba�ka bir sözcü�ün 
parçası olarak de�il sadece tüm sözcük olarak bulmak istersek ���#�
F2$���F$!#)�$��� seçene�ini i�aretliyoruz.

�$!/"� dü�mesi, belli �ekilde biçimlendirilmi� (yazı tipi ve benzer) 
sözcükleri bulma olana�ı veriyor.

2

3

4

5

6

7

8

8

7
6

3
45

Yeliz

#������/�)�: �����
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���#���#���
Bazı daha uzun belgede arama seçeneklerini ayarla ve birkaç sözcük 
bul.

�����#��,�!�, ��/���#������!��/�)�
Bir metinde belli bir sözcü�ü ba�ka bir sözcükle metnin her yerinde 

ya da sadece belli yerlerde de�i�tirmek isteyebiliriz. �#�� menüsünden 
��3�"%� komutunu ça�ır. 

 » "Yeliz’in Do�um Günü" metninde, Yeliz sözcü�ünü Sevgi sözcü�üy-
le de�i�tir:

1

1

2

2
3 4

�$��

�$��

��3�"%��komutu 
ana menüden 
�#�� ile ya da 
klavyeden 
?�!�GD tu�larıyla 
da ça�rılabilir.

��3�"%��
��� komutu 
de�i�tirmeyi 
metnin her 
yerinde 
gerçekle�tiriyor. 
De�i�tirmek 
metnin sadece 
bazı yerlerinde 
gerekirse, 
���#���K� 
ve ��3�"%� 
komutlarını 
kullan.

���#�"�#���3�"%�  
penceresinde ��3�"6
%� seçene�ine tıkla.

���#�"�#���3�"%� (bul ve de�i�tir) penceresi açılacak:

���#�;2"�  alanın-
da Yeliz yaz.

��3�"%��; ��2 ala-
nında Sevgi yaz.

��3�"%�����  dü�-
mesine tıkla.

3

4

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
] Metinde bir sözcük ya da metin bölümünü bulasın (�#�� 
_ ���#).
] Metnin bir bölümünü ba�ka bir bölümle, metnin her 
yerinde ya da sadece istedi�imiz yerde de�i�tiresin (�#���
_ ��3�"%�).

�$!*�"!�(�� #�(��!�
1. Metinde sözcüklerin bulunması ve de�i�tirmesi için pencere hangi 

komutla ça�rılıyor? Bu pencerenin adı nedir?

2. Daha hassas arama gerçekle�tirmek için parametreleri nasıl 
ayarlayacaksın?

3. Sadece tüm sözcükleri aramak için hangi parametreyi kullanmak, 
büyük harfl eri ise küçük harfl erden ayırmak için hangi parametre 
kullanılıyor?

Yeliz

Yeliz

Sevgi

#������/�)�: �����
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Bir yazı tipin ba�ka bir yazı tipiyle de�i�mesi, res. 3'te görünen 
menüden, Format dü�mesine tıkladıktan sonra açılan 
pencerden bulunan komutlarla yapılabiliyor. Önce, Find What 
alanına tıklanıyor ve bu alanda: de�i�tirmek istedi�imiz yazı 
tipini belirliyoruz, Replace Wıth alanına ise: yerine kullanmak 
istedi�imiz yazı tipini Belirtiyoruz.  

4. Verilen metni yaz:

 ] Büyük B harfi ni küçük harfl e de�i�tir, sadece cümlenin ba�ında 
de�ilse (Find Next komutuyla).

 ] res. sözcü�ünü resim sözcü�üyle de�i�tir.
 ] Yazı tipin terimini yazı tarzı terimiyle de�i�tir ve bu sırada "yazı 

tipini" durdu�u yerde oldu�u gibi bırakıyoruz (���#�F2$���
F$!#)�$���).

 ] Bir sözcü�ünü Belli sözcü�üyle de�i�tir ancak bir sözcü�ünü 
de�i�tirme (�"�%2�%")� kullan).

 ] Her nokta (.), virgül (,) ve iki nokta (:) i�aretlerinden sonra her 
yerde birer bo� yer bırak.

D�3�!/����
D�3�!/�������#�!B

Her kitapta, ba�ta ya da sonunda, kitabın içeri�i verilmi�tir. Bu içerik-
ten, sayfa numarasını kullanarak, kitaptan bazı bölüm bulabiliriz.

Bilgisayar metni yazılma sırasıyla okunuyor, ancak ard arda farklı 
bölümlerin okunması da mümkündür, örne�in kitapta bazı terimle ilgi-
li farklı bölümler. Böyle sözcükler aynı belgenin ba�ka bir yerine ya da 
ba�ka belgeye ba�lantılar içeriyor.

Metnin, fareyle tıkla-
nınca ba�ka metne geç-
mesini sa�layan bölümler 
genelde farklı renkle yazı-
lıyorlar ya da altları çizil-
mi�tir. Metin içinde böy-
le yerlere 2�3�!�,"��"��. 
ya da ,"��"��.�denir (�n-
gil. ����). 

Metnin farklı bölümle-
riyle ya da ba�ka bir met-
ne ba�lantı içeren metin-
lere 2�3�!/���� denir (�n-
gil. 2�3�!��K�).

#������/�)�: �����
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Bilgisayar çok sayıda fi zik parçalardan olu�mu�tur:

����/%� - verileri i�leyen bölüm ve bilgisayar yönergelerin ve i�lemlerin 
gerçekle�ti�i bölüm.

�'�@������/A�,������ - bilgisayar çalı�ırken verilerin ve programların korundu�u 
yerdir.

+�!���,�!�/��!�  - verilerin girilmesini sa�layan ve komutların verilmesini 
sa�layan bölümler (klavye, fare, tarayıcı…).

�.�.��,�!�/��!� - sonuçların gösterilmesini sa�layan parçalar (ekran, yazıcı…).

�.��,�������!  - bilgisayarın çalı�madı�ı zaman verilerin bulundu�u yer (sabit 
disk, disketler, CD…).

D�3�!,"��"��.�����/���(���*��"�/"�
 » Hiperba�lantı ile birkaç belge ba�la. Verilen yönergeleri takip et:

A�a�ıdaki metni gir:

Bilgisayarın her parçası için daha detaylı �eyler yazaca�ın be� belge 
daha yap ve onları diskte senin klasöründe kaydet. Her bölüm için bi-
rinci sayfada o bölümü açıklayan belgeyi açan hiper ba�lantı kur. Önce 
	�lemci sözcü�üyle ba�lantı kur:

	�lemci sözcü�ünü i�aretle;

��)�!� menüsüne tıkla.

D�3�!���� seçene�ine tıkla.

��)�!��D�3�!���� penceresi açı-
lacak:

1
2
3

�$��

Hyperlink komutunu 
klavyeden ?�!�G� 
tu�larıyla da 
ça�rılabilir.

2

3

4 5
6

7

8

4

Aynı bir belgenin 
içinde, belli 

bir yerde 
hiperba�lantı 

kurmak istersen, 
Place in The 

Document 
simgesine tıkla.

��	�����$ bölümünde �K�)���-������$!�;�,�4"-��simgesine tıkla.

1

#������/�)�: �����

����/%�
bilgisayar

�'�@������/A�,������
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Gösterilen metni 
�K���$�#�)3�"� çubu�undan de�i�tirebilirsin;

	$$�����alanında ba�lantı kurmak istedi�in belgeyi, kaydetti�in kla-
sörü ara;

Gereken belgeye tıkla;

�� dü�mesine tıkla.

Bundan sonra ��lemci sözcü�ü hiperba�lantıdır, altı çizilmi� ve mavi 
renktedir. Bu sözcü�ün ba�landı�ı belgeye geçmek için, ?�!� tu�una 
basarak ba�lantıya tıkla.

5
6

7
8

Bilgisayar çok sayıda fi zik parçalardan olu�mu�tur:
��lemci - verileri i�leyen bölüm ve bilgisayar yönergelerin 
ve i�lemlerin gerçekle�ti�i bölüm.

���#���#���

Bilgisayar parçalarını detaylı anlatan di�er belgelere ba�lantı kur.

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
] Farklı belgeye hiperba�lantı kurmak
   (��)�!� _ D�3�!��K�).
] Hiperba�lantı kullanmak.

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Hiperba�lantı terimini açıkla.

2. Hiperba�lantı nedir?

3. Belgede ba�ka metne hiperba�lantı tanımlayan metni nasıl tanıya-
bilirsin?

4. Hiperba�lantının götürdü�ü metine nasıl geçebilirsin?

5. Bir metinde aynı belgede ba�ka bölüme geçiren hiperba�lantı na-
sıl kurabilirsin?

6. Farklı belge içindeki metne ya da �nternette veb-yerine hiperba�lan-
tı kurabilir misin? Nasıl?

7. Gezegenleri sayaca�ın belge yap:

] Belgeyi senin klasöründe "Gezegenler" adıyla kaydet;

] Her gezegen için kısa içerikli birer belge yaz;

] Her yarattı�ın belgeyi uygun adlandırarak (gezegen ismi) kaydet;

#������/�)�: �����
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 ] "Gezegenler" belgesinde her gezegen için yarattı�ın belgelere 
uygun hiperba�lantı kur;

 ] Di�er belgelerde "Gezegenler" belgesine geri döndüren ba�lan-
tı kur;

 ] Hiperba�lantıları kurarak belgeler arasında, bir belgeden ba�-
ka belgeye geç.

8. Yeni açtı�ın belgenin ilk sayfasında "�nternet terimleri" ba�lı�ı yaz. 
�nternetle ilgili birkaç terim listesi yap.
 ] �kinci sayfada her saydı�ın terimin açıklamasını yap (aralarında 

birkaç bo� sıra bırakarak).
 ] Terimler listesinde her terimin açıklanması verilen bölümle hi-

perba�lantı kur.
 ] Ba�lı�a hiperba�lantı olan her açıklama bölümünden sonra 

"geri dön" sözcü�ünü yaz.

0�%�!����� �!��%���!��'��
1. Aynı alı�tırmaları tekrarla, fakat birkaç belgede yazılan metni bir 

belgede yerle�tir. Ö�retmenden yardım iste. Bookmark ne oldu�u-
nu açıklasın.

0��-�����0").�/").
Metin yazarken son amaç düzenlenmi� ve basılmı� belgedir. Belge-

nin tüm sayfaların bir kopyada basılmasını istersen, standart çubu�un-
da bulunan Print aletine         tıklaman yeterlidir, ancak ondan önce bel-
genin basılması için gereken hazırlıkları yapman gerekiyor. Sayfanın 
büyüklü�ünü ve yönünü ve kenar bo�luklarını belirtmen gerekiyor.

Cetvelde beyaz ve mavi alanlar 
görünüyor. Metin beyaz alanda gi-
riliyor, mavi alan altındaki bölüme 
kenar bo�lu�u (marjin) denir. Ke-
nar bo�luklarında notlar ve yorum-
lar dı�ında metin yazılmıyor.

���"!�,$��*��"!.�(��)"��"�.��� ��

Üst kenar bo�lu�u

S
a� kenar bo�lu�u

S
ol

 k
en

ar
 b

o�
lu

�u

Alt kenar bo�lu�u

#������/�)�: �����
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» "Yeliz’in Do�um Günü" belgesini basılmak için hazırla:

���� menüsüne tıkla;

4"-�����*3 komutunu ça�ır.

Resimde gösterilen pencere açılıyor:

1
2

3

4

5

6

3
4

5

6

Sayfada 
geni�li�ine
yazmak 
istersen 
	"�#)%"3� 
simgesini seç.

�"!-��) sekmesi aktif de�ilse, üzerine tıkla;

�"!-��)'in Birinci bölümünde her dört kenar bo�lu�un de�erini gir: 

$3 - üst, 0$��$/ - alt, 	����- sol ve ��-2� - sa�;

�kinci bölüm - �!����"��$� - sayfanın uzunlu�uba yazmak için 4$!�6
!"�� simgesine tıkla;

�� simgesine tıkla.

�����#���#����

Bilgisayarda önceden kaydedilmi� belgelerin sayfalarında kenar 
bo�lu�u ve yönünü ayarla.

0").�"%"��)"��"�"!.��)�'�/�

Farklı sayfa formatları var. Herhalde sayfanın A3, A4 vb. formatları 
için duymu�sun. Farklı formatların farklı sayfa boyutları var. Farklı yazı-
cılar da farklı sayfa formatlarıyla çalı�ıyor.

Sayfanın formatını 4"-�����*3 penceresinden 4"3�! kartından se-
çebilirsin:

#������/�)�: �����
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4"-�����*3� penceresinden 
4"3�!�sekmesine tıklatyn;

4"3�!�����  bölümünde �> 
sayfa büyüklü�ünü seç;

�� dü�mesine tıkla.

1

2

3

0").�/"#"�� �%��,��-�����- !�����

2

0��-�����,").�/").�

1

2

3

#������/�)�: �����

Bir belgeyi basılmadan önce nasıl görünece�ini görebilirsin. Görün-
dü�ünden memnun isen belgeyi baskıya gönderebilirisin. Aksi taktirde 
belgeye geri dön, gereken düzenlemeleri yap ve ondan sonra basıma 
gönder.

 » Belgenin basılınca nasıl görünece�ini tespit et:

�������� menüsüne tıkla.

����4!����4!�(��F seçene�ini tıkla.

Belge farklı bir görünü�le kar�ımıza çıkacak. Hemen ana menünün 
altında Print Preview çubu�u açılıyor, imleç ise büyüteç �eklini alacak.

Belgenin görünü�ünü be�eniyor musun, karar ver. Küçük de�i�iklik-
ler �"-�����!�simgesine       tıklanırsa yapabilirsin; imleç gösterici �ek-
lini alıyor ve metinde yazabilirsin.

Görünü�ten memnun olunca, 4!����4!�(��F  görü�ünü ?�$)� dü�-
mesine tıklayarak kapat.

Belge basılma için hazır olunca:

���� menüsüne tıkla.

4!��� komutuna tıkla. 

4!��� penceresi açılacak.

1

1
2
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4!����!�bölümünde, �"/� çubu�unda bir yazıcıdan fazla yazıcı 
yüklenmi�se, kullanaca�ın yazıcıyı seç.

4"-��!"�-� bölümünde basmak istedi�in sayfaların sayfa 
numaralarını yaz. Sayfa numaraları arasında virgül koy, ard arda 
sayfaların basılması gerekince, sayfa numaraları arasında tire 
i�areti kullan (Örne�in: 2,5 - 8 demek ki ikinci ve be�inci ile sekizinci 
sayfaların arasında tüm sayfalar basılacak). Tüm sayfaların 
basılmasını istersen, ��� seçene�ini seç.

?$3��) bölümünde kopya sayısını belizt.

�� dü�mesine tıkla.

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
 ] Sayfanın kenar bo�lu�unu, büyüklü�ünü ve yönünü 

ayarlamak (������_ 4"-�����*3).
 ] Basılmadan önce belge görünü�ü kullanmak
 (�����_ 4!����4!�(��F).
 ] Belgeyi basmak bilmen (�����_ 4!���) ve basılma 

parametrelerini (yazıcı, kopya sayısı, basılacak sayfaları) 
belirlemek.

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Belgenin basılmasından önce ne tür hazırlıklar yapman gerekiyor?

2. Kenar bo�lukları nedir?

3. Bir belgenin kenar bo�luklarını nasıl ayarlayacaksın?

4. Basılmasını istedi�in belgenin sayfa yönlerini nasıl seçeceksin?

3

4

5
6

�$��

Print komutunu 
klavyeden ?�!�G4 

tu�larıyla da 
ça�ırabilirsin.

3

4 5

6

#������/�)�: �����
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5. Belge basılınca nasıl görünece�ini hangi komutla görebilirsin?

6. Belgenin basılması hangi komutla gerçekle�iyor?

7. Basmak istedi�in sayfa numarasını nasıl belirleyebilirsin?

8. Fazla sayfadan olu�an bir belge aç. Kenar bo�luklarını �u �ekilde 
düzenle:

 ] Sol kenar bo�lu�u1,5 cm; sa� 1 cm; üst ve alt kenar bo�lukları 2 
cm olsun;

 ] Basılacak sayfaları yatay yönde (Landscape) yerle�tir;

 ] Sayfa büyüklü�ü için A4 seç;

 ] Print Preview  ile belgenin görünü�ünü gör;

 ] �ste�ine göre belgeyi düzenle;

 ] Tüm sayfalardan iki�er kopya bas.

#������/�)�: �����
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7. Bir belgede dipnotar nedere bulunur: 
a. Açıklanan kelimenin altında

b. Sayfanın sonunda

c. Belgenin sonunda 

8. Belgede girilen yorumlar:
a. Silinebilir

b. Silinemez

9. Hipermetin nedir?
a. Fazla sayfadan olu�an metin

b. Metnin ba�ka bölümlerine ya da ba�ka 

belgeye ba�lantı içeren metin 

c. Resim ve ba�ka grafi k nesneleri içeren 

metin 

10. Kenar bo�lukları nedir?
a. Bilinmeyen sözlerin açıklanması 

b. Metinde bo� yerler

c. Sayfanın dört tarafında bulunan bo� 

alanlardır 

11. Print Preview penceresinde:
a. Metni düzenleyebilirsin 

b. Metni düzenleyemezsin

12.  Belgenin basılması sırasında: 
a. Tüm sayfaların basılması gerekiyor

b. Basılmasını istedi�imiz sayfaları kendimiz  

       belirleyebiliriz 

1. Hangi komutla paragraf düzenlenebilir:

a. File _ Paragraph

b. File _ Page Setup

c. Format _ Paragraph

2. Sıralar arasındaki mesafeyi, Paragraph 
penceresinden �u alanda belirleyeceksin: 

a. Line spacing

b. Before

c. After

3. Sınır noktaları ne için kullanılır?

a. Kenar bo�luklarını ayarlamak için

b. Paragrafta bir sıranın giriltilemesini

c. Tüm paragrafl arın girintilemesini

4. Paragrafta birinci sıra:

�. Tüm di�er sıralarla aynı çizgide olmalıdır

b. Di�er sıralara kar�ın sadece girintili olabilir

c. Di�er sıralara kıyasen girintili ya da ayrılmı� 

olabilir 

5. Metinde sütunlar arasındaki alanlar:

a. Belirlenebilir

b. Belirlenemez

6. Üstbilgi ve altbilgi hangi komutla 
düzenleniyor:

a. Insert _ Header and Footer

b. View _ Header and Footer

c. Format _ Header and Footer

1�!��#����!�����$��!$����E

#������/�)�: �����
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���0 ��/�

�3������%�8$!-�;!���!

������	���

�3������%��;!���!�6�
��!"!�"�"�./E

4"!"-!"�.���������/�)�

������+"�����������#���������/�

�"��"�.����������/�)�

�����#��0�!�0 ��/������!"�/").�(���������!��/�)�

D�3�!/����

0��-�����,").�/").
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4"!"-!"�� �%�)��#��(��)$�!").�#"�"�"�

�4������?��;��
���6�
�����	���	��E
OpenOffi ce Writer (ya da kısaltılmı� olarak Writer) ücretsiz olan Ope-

nOffi ce paketinin bir kısmıdır ve �u adresten indirilebilir: http://www.
openoffi ce.org.

Dı� bellekte kaydedilmi� OpenOffi ce Writer belgesi .odt uzantılıdır ve 
�u simgesi        vardır. 

Belge �u komutla kaydediliyor: �$)�"�_ ��"!"���"�#��
Belge �u komutla açılıyor: �$)�"�_ �'
Yeni belge �u komutla açılıyor: �$)�"�_ ����
Metin düzenleme aletleri:

Metin hizalama aletleri:

Kesme, kopyalama ve yapı�tırma aletleri:

Liste yapma aletleri:

Grafi k eleman ekleme aleti:

4���+�������C���	������
Paragraf  0�'�/���#�! _ 4"!"-!"��komutuyla açılan 4"!"-!"� pen-

ceresinden düzenlenir. Bu bölümde paragrafın öncesinde ve sonrasın-
daki alanı nasıl düzenleyebilece�imizi, satırlar arası mesafeyi düzen-
lemeyi, paragrafı girintilemeyi ve paragrafın ilk sırasını girintilemek ve 
öne sürmeyi ö�reneceksin. Tüm bunları 4"!"-!"� penceresinden, +�6
!�����(��"!"�.��"! sekmesinde yapabilirsin.  

 ] �mleçi paragrafın herhangi bir yerinde yerle�tir;

�] 0�'�/���#�!�menüsüne tıkla;

 ] Sunulan komutlarda 4"!"-!"���komutuna tıkla. 4"!"-!"� penceresi 
açılacaktır;

#������/�)�: �����
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 ] Paragraftan önce satır arası de�erini büyütmek için, �,$(��3"!"-6
!"� bölümünün �3"%��- alanın sa�ında bulunan yukarı oka tıkla;

 ] Paragraftan sonra satır arası de�erini büyütmek için, �3"%��- bö-
lümünün 0��$F�3"!"-!"� alanın sa�ında bulunan yukarı oka tıkla;

�] 
"/"/ dü�mesinden onayla.

�] 	�����3"%��- penceresini aç. Satır arası bölümünde:

 ] A�a�ı oka tıkla;

 ] Sunulan seçenekler listesinden bir seçene�i seç;

�] 
"/"/�dü�mesine tıkla.  

�"�.!�"!").�.��#�������/�)�

#������/�)�: �����
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Paragrafı ve birinci sırayı 4"!"-!"� penceresinden, ��#����� bölü-
münden girintirebiliriz:

 ] Paragrafı soldan girintilemek için, 0��$!����K� alanında gereken de-
�eri yazıyoruz ya da oklar yardımıyla belirliyoruz.

 ] Paragrafı sa�dan girintilemek için, ����!���K��alanında gereken de-
�eri yazıyoruz ya da oklar yardımıyla belirliyoruz.

 ] Birinci sırayı girintilemek için, ��!)��	����alanında gereken de�eri ya-
zıyoruz ya da oklar yardımıyla belirliyoruz.

Paragrafı ve birinci sırayı cetvelin sınır noktaların yardımıyla da gi-
rintilebiliyoruz.

������+"�����������#���������/�

 ] Önce metni seç;

�] 0�'�/���#�! menüsüne tıkla;

 ] Açılan kaygılı menüde ���*� seçene�ine tıkla,

 Xu pencere açılacak

4"!"-!"�.��-�!������/�)�

�$�$���"�"�

#������/�)�: �����
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 ] Belirlenmi� sütun sayısı içeren simgeye tıkla ya da Sütunlar alanında 
de�er gir;

 ] Sütunlar için Geni�lik ve bo�luk de� belirt (Geni�li�i belirtmek sadece 
Otomatik Geni�lik seçene�i kapalı oldu�u zaman yapılabilir);

 ] �ste�ine göre sütunları ayırmak için çizgi seçebilirsin;

 ] Gereken seçenekleri seçtikten sonra 
"/"/ dü�mesine tıkla.

�"��"�.����������/�)�

Üstbilgi eklemek için:

�] ���� menüsüne tıkla.

�] C)�,��-� komutu için ��"�#"!� seçene�ini seç.

Metnin yazılması gereken, çizgilerle sınırlanmı� alan ortaya çıkıyor.

�"��"�"��)�,��-��(��"��,��-������/��

��3�$������/��

Okul Gazetesi

Altbilgi eklemek için:

�] �����/���)�����.��"8
�] ���,��-���$/*�*��'�����"�#"!��)�'��������)�'8

Metnin yazılması gereken, çizgilerle sınırlanmı� alan ortaya çıkıyor.

Üstbilgi ve altbilgiyi iste�ine göre düzenleyebilirsin. Bu yönde yazı ti-
pini, harfl erin büyüklü�ünü, harfl erin rengini, hizalamayı ve sıradan me-
tine yapılabilecek tüm düzenlemeleri yapabilirsin.

Dipnot eklemek için:

] Önce imleçi hemen açıkladı�ın sözcü�ün yanında yerle�tir;

] ���� menüsüne tıkla;

] ��3�$� komutuna tıkla.

Dipnot ekle penceresi açılacak. Bu pencerede:

] Dipnotları i�aretlemek için her yeni dipnot için otomatik olarak artan 
sayılar seçebilirsin ya da i�aret alanında i�aret girebilirsin.Örne�in "*" 
gir ve dipnot o i�aretle belirlenecek;

] 
"/"/ dü�mesine tıkla

#������/�)�: �����
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�$������/��

Metinde Bir Bölümünün Aranması ve De�i�tirilmesi
�����#��,�!�, ��/���,*�*�/").

Metinde ya da sözcükte belli bir bölümün bulunması için:

�] �������/� menüsüne tıkla;

 ] Kayan menüden 0*��(��#������! komutunu seç.

0*�/"��(���������! penceresi açılacak:
�] �!"�"� alanında aradı�ın metni yaz;

Tamam

  Yardım

Not eklemek için:

 ] Önce imleçi hemen not ekleyece�in sözcü�ün yanında yerle�tir;

�] ���� menüsüne tıkla;

�] �$� komutuna tıkla.

Not eklemek penceresi açılacak. Bu pencerede:

 ] Metin alanında notu yaz.

�] 
"/"/ dü�mesine tıkla

�çerik
Yazan

Metin

Ekle Yazan

Not eklemek

    �ptal

#������/�)�: �����
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 ] Yazdı�ın metni sıradaki ilk rastlanmasını bulmak için 0*��dü�mesi-
ne tıkla ya da aranan metni metnin tüm yerlerinde bulunması için 
�6
/����0*� dü�mesine tıkla.

Pencerede di�er dü�melerin ve seçeneklerin anlamları �udur:

�] 0����L��'���2"!��#*�"!���seçene�ini Writer programın arama yap-
tı�ı sırasında büyük harfl eri küçük harfl erden ayırmasını istedi�inde 
kullanabilirsin;

�] �"#�%����/�����/���!  seçene�ini aradı�ın sözün ba�ka bir sözün 
parçası olarak de�il, sözün bütün olarak rastlantılarını bulmak için 
kullanabilirsin.  

�����#��,�!�, ��/���#������!��/�)�

�] �!"�"� alanında bir sözcü�ü ba�ka sözcükle de�i�tirmek için istedi-
�in sözcü�ü yaz;

�] �����#���! alanında �!"�"� alanında yazdı�ın sözcü�ü hangi söz-
cükle de�i�tirmek istedi�in sözcü�ü yaz;

�] �������! dü�mesine ya da 
�/����#������! dü�mesine tıkla. 

#������/�)�: �����



44 

D�3�!,"��"��.�"!.���*!*�/").�(���*��"�.�/").

Hipermetin

 ] Hiper ba�lantı kurmak istedi�in sözü i�aretleyerek seç;
�] ���� menüsüne tıkla;
�] D�3�!�,"��"��. köprü seçene�ini seç;
D�3�!�,"��"��. köprü penceresi açılacak:

�"��"�.�����"!�,$��*��"!.�(��� ��

#������/�)�: �����

�] 0��-� simgesine tıkla;

 ] Belgeye kadar giden yolu yaz; ya da

 ] Hiperba�lantı kurmak istedi�in belgeyi bulmak için �$��alanının sa� 
tarafında bulunan klasörlü simgeye tıkla;

�] ��-*�" dü�mesine tıkla.

Seçilen sözcük bu adımlardan sonra hiperba�lantıdır, altı çizilmi� 
ve mavi renktedir. Hiperba�lantıyla ba�lanan belgeye geçmek için Ctrl 
tu�unu basarak ba�lantıya tıkla.

0��-�����0").�/").
Metin yazarken son amaç düzenlenmi� ve basılmı� belgedir. Belge-

nin tüm sayfaların bir kopyada basılmasını istersen    , standart çubu-
�unda bulunan aletine tıklaman yeterlidir, ancak ondan önce belgenin 
basılması için gereken hazırlıkları yapman gerekiyor. Sayfanın büyük-
lü�ünü ve yönünü ile kenar bo�lıklarını belirtmen gerekiyor.

Cetvelde beyaz ve mavi alanlar görünüyor. Metin beyaz alanda gi-
riliyor, mavi alan altındaki bölüme kenar bo�lu�u (marjin) denir. Kenar 
bo�luklarında notlar ve yorumlar dı�ında metin yazılmıyor.
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�] 0�'�/���#�! menüsüne tıkla;
�] �"��" komutuna tıkla.

Resimde görünen �ekilde pencere açılacak:

�] �"��" sekmesi aktif de�ilse, üzerine tıkla;
�] �$!/"� seç (genelde A4 büyüklü�üdür);
�] �!���"�"��$� seç ve sayfanın geni�li�ine yazmak için 4$!�!"�� 

seçene�ine tıkla ya da sayfa uzunlu�una yazmak için 	"�#)%"3��
seçene�ine tıkla; 

�] �"!-��) bölümünde tüm dört kenar bo�lukları için de�er ver: 	���7�
��-2�7�
$3 ve 0$��$/M

�] 
"/"/ dü�mesine tıkla.

�] �$)�" menüsünden �"��"�- !����� komutunu ça�ır.

Belge farklı bir görünü�le kar�ımıza çıkacak. Hemen ana menünün 
altında farklı görünü�ler sunan yeni çubuk açılıyor. Belgenin görünü-
�ünden memnun oldu�un zaman Önizlemeyi Kapat kapatmak için, + 6
!�������"3"� dü�mesine tıkla.

0").�/"#"�� �%��,��-�����- !�����

0��-�����,").�/").�
Belge basılmak için hazır olunca, �$)�" menüsünden �"�#.! 

komutunu seç. �"�#.! penceresi açılacak. 

#������/�)�: �����
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�] �"�.%. bölümünde, �# çubu�unda, bilgisayara fazla yazıcı yüklen-
mi�se, kullanaca�ın yazıcıyı seç

�] 
�/�)"��"�"! bölümünde basmak istedi�in sayfaların sayfa numa-
ralarını yaz. Sayfa numaraları arasında virgül koy, ard arda sayfa-
ların basılması gerekince sayfa numaraları arasında tire i�areti kul-
lan (Örne�in: 2,5 - 8 demek ki ikinci ve be�inci ile sekizinci sayfala-
rın arasında tüm sayfalar basılacak). Tüm sayfaların basılmasını is-
tersen 
�/�)"��"�"! seçene�ini seç.

�] �$3�"�"!�bölümünde, yazdırılan kopya sayısını belirt.

�] 
"/"/ dü�mesine tıkla.

#������/�)�: �����
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�$��*��!�"/
�*�*/*

������	���

�$��*��!�"/��*�*/�
�!�/�

��%!$)$���4$F�!4$���

�*�*/��"3.�.�.

�*�*/"��"!��.�0"�.��"!

�$!/"��0"�.�.�#"�0$����"��.����������/�)�

���/")�$��(����)��������!�

D�3�!,"��"��.��*!/"�

������(��
�#�$��"�.��"!�"��"�.�/"�

�"/"��"/"��������!�

4$F�!�4$����3!$-!"/.��"�-�����)*�*/�"!�
�"3",���!)��
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�$��*��!�"/��*�*/�
�!�/�

�������!�/��!� 
Çoklu ortam (multimedya), sunum, slayt, slayt �ovu, slayt görünümü, 
geçi� efektleri, animasyon efektleri, ses efektleri.

Bir fi kri, çalı�mayı, ürünü, durumu ve benzeri geni� kapamda insan-
lara tanıtılmasına )*�*/ denir. Sunumlar genelde dersler, reklamlar, 
raporlar, yeni ürünlerin tanıtımı, fi kirler, sonuçlar vb. olabilir.

Bilgisayar teknolojisinin geli�mesiyle içinde metin, grafi k, animas-
yon, ses ve video kayıtları içeren çoklu ortam sunumların yapılabilme-
si sa�lanıyor. Bu elemanların eklenmesi sunumları daha atraktif ve di-
namik yapıyor.

�$��*�$!�"/�/����7�)�)7�!�)�/7�(�#�$�)�/*�")�$��"!�(���$�$-6
!"��"!��"!.�./.��"7�(�!���!���)*�*/*�*��"�./�.�$!8�

�$��

Kitabın 
devamında

paralel �ekilde 
iki terimi 

kullanaca�ız: 
çoklu ortam 
sunumu ve 

sunum.

�$��*�$!�"/�)*�*/�"!.����/������/"��"!.
Sunum �u elemanlardan olu�uyor

 ] Metin;

 ] Çizelge;

 ] Resim;

 ] Tablo;

 ] Ses.

Elemanlar slayt olarak adlandılırılan sayfalara ekleniyor. Slaytlar, ek-
ranı duvar ya da perde üzerine gösterilmesi için kullanılıyor ve sunum 
sırasında birinden ba�kasına geçi� yapılıyor. Sunumun gösterilmesine 
slayt �ovu (slide-show) denir.

�$!*�"!�(�� #�(��!

1. Çoklu ortam terimini açıkla!

2. Sunum nedir? Çoklu ortam sunumu nedir?

3. Çoklu ortam sunumların temel elemanları nedir? Slayt nedir?

4. Sunumun ba�arılı olması için slayt elemanların nasıl örgütlenmi� 
olması gerekiyor?

5. Sunumun gösterilmesine ne denir?

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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��%!$)$���4$F�!�4$���
Microsoft PowerPoint programı çoklu ortam sunumlar yapmak için 

kullanılan programrdır. 

4$F�!4$����3!$-!"/.�.��,"��"�.�/").

1
2

3

�*�*/�"�'"�.�/"�

PowerPoint programı, Word'un oldu�u gibi MS Offi ce paketinin bir 
bölümüdür. �ki programda çalı�ma �ekli benzerdir ve �imdiye kadar ö�-
rendi�in birçok �eyi burada da uygulayabilirsin. 

�$��

PowerPoint 
pencersi standart 
pencerenin 
elemanlarını 
içeriyor.

1
2

3

PowerPoint programının açılması için ��"!�" tıkla ve 4!$-!"/)_ 
��%!$)$����� ��%�_ 4$F�!4$���� seç ya da PowerPoint simgesine          
      iki kez tıkla.

PowerPoint normal bakı�ta açılıyor (bakı� �$!/"�). Çalı�ma alanı 
�unları içeriyor: 

Ortada düzenlemen gereken slayt. 
Sol taraftan slaytların küçütülmü� �ekle gösterildi�i slayt yarıpence-
resi (���#��4"��) bulunuyor. Slayt yarıpenceresinde slaytları iki �e-
kilde gösteri� olana�ı var: Slides ve Outline. 
Sa� tarafta ödevler yarıpenceresi (
")��3"�� ) bulunuyor. Ödevler 
yarıpenceresinin, verilen anda gerçekle�en ödeve ba�lı farklı isimleri 
ve görünü�ü olabilir. PowerPoint programı açıldı�ında Getting Star-
ted yarıpencersi açılıyor. Bu yarıpencerden önceden yapılan sunum 
açılabilir ya da yeni sunum yapılabilir.

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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PowerPoint'in ürünü sunumdur. Dı� bellekte .ppt uzantısıyla keydediliyor 
ve resimde verildi�i gibi simgesi vardır:

Benim ilk sunumum.ppt

Yeni sunumun ya da önceden yapılmı� sunumun açılma, kapanma 
ve kaydetme süreçleri Word'da oldu�u gibi aynı �ekilde yapılıyor. Sade-
ce kısaca �u komutları hatırla:

] Yeni sunumun açılması    ���� _ ��F
] Önceden yapılmı� sunumun açılması  ���� _ �3��
] Sunumun kapanması     ���� _ ?�$)�
] Sunumun kaydedilmesi    ���� _ �"(���)888

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
 ] PowerPoint uygulamasını açmak.

 ] PowerPoint pencerenin elemanlarını tanımak (çu-
buklar, slayt düzenleme alanı, Slide pane, Task 
Pane).

 ] Yeni ve önceden yapılmı� sunumu açmak ve su-
numun kaydedilmesini bilmek.

�$!*�"!�(�� #�(��!�
1. PowerPoint programı nasıl açılıyor?

2. Sunumlar dı� bellekte hangi uzantıyla kaydediliyorlar?

3. PowerPoint'in Normal bakı�ında, çalı�ma alanı hangi elemanları 
içeriyor? Onları açıkla!

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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�*�*/��"3.�.�.
Bu bölümde sunumun nasıl yaratabilece�ini ö�reneceksin.

�����)*�*/*���"3.�/").
Örnek yardımıyla sunumun nasıl yapıldı�ını gösterece�iz. Senin ilk 

sunumunu yapmak için verilen yönergeleri izle:

+�����-���"!��# ödev yarıpenceresinden ?!�6
"���"���F�3!�)���"��$� seçene�ine tıkla. Yarı-
pencere açık de�ilse, sunum �u komutla açabi-
lirsin:  ���� _ ��F8� 

��F�4!�)���"��$� paneli açılıyor. Bo� sunum-
dan ba�layarak sunum yaratmak için 0�"���
4!�)���"��$� seçene�ine tıkla. Yeni sunumlar 
Presentation1 Presentation2 olarak adlandırılı-
yor.

Ödevler yerıpencere bölümünde, slaytların fark-
lı bakı�larını içeren ���#��	"�*$� yarıpenceresi 
açılıyor. Çalı�aca�ın slaytın görünü�ü yarıpen-
cerede birinci slaytın görünü�ü gibi olacak. Gö-
rünü�leri kitabın devamında açıklayaca�ız.

1

2

3

�������-�!��/�)��(��#�������/�)�

�$��

Yeni sunum için 
�ablon kullanarak, 
sihirbaz yardımıyla 
ya da önceden 
yapılmı� sunumdan 
elde edebilirsin.

PowerPoint programında metin sadece metin çerçevesinde (Text 
Box) yazılabiliyor. Çerçevenin dı�ında yazılamaz.

Senin ilk slaytın iki metin çerçeve-
si içeriyor: birincisi ba�lık içindir (
��6
��), ikincisi ise altba�lık için @)*,�����). 

Birinci çerçeveye tıkla. �mleç mey-
dana çıkacak. "Benim ilk sunumum" 
metnini gir. �kinci çerçevede adını ve 
soyadını yaz. Metni yazdıktan sonra 
metin çerçevesinin dı�ında herhangi 
bir yerde tıkla. 

Yazdı�ın metni düzenlemek için bi-
çimlendirme çubu�unu kullanabilirsin. Çubu�un Word-takine benzer ol-
du�una dikkat edebilirsin.

1

2

3

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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Bazı metni silmek istersen, Word programında kullandı�ın süreçle-
rin aynılarını kullanabilirsin. Metni i�aretleyerek seç ve ������ tu�una 
bas ya da metin üzerine tıkla ve i�aretleri klavyeden ������ ya da 0"%��
�3"%� tu�larıyla sil.

Bir çerçeve içinde metnin bütününü 
düzenlemek istersen, çerçeveyi seçmek 
yeterlidir.

Yazı tipi için Arial seçebilirsin. Ximdi se-
nin slaytın görünü�ü �öyle olacak:

0���/������*�*/*/

Meral Ahmet

��"�������/��
Yeni slayt ��)�!� _ ��F����#�  komutuyla ekleniyor. Ancak ba�ka 

yöntemler de kullanılabilir: simge üzerine farenin sa� dü�mesiyle 
tıklayarak ya da klavyden ?�!�G� tu�larıyla. 
Bir slayt daha eklemek için:

Biçimlendirmek çubu�unda (sa�dan son) 
bulunan ��F����#� simgesine                   tıkla;  

Yeni slayt iki metin çerçevesi içeriyor: 
Ba�lık için ve metin için (i�aretler listesi 
olarak düzenlenmesi gereken çerçeve);

Ba�lık olarak "Benim Arkada�larım" yaz, 
ikinci çerçevede ise arkada�larını say.
Böyle bir slayt elde edeceksin.

1

2

3
Mehmet
Yeliz
Burak
Xenay

Benim Arkada�larım

����"����E 
Yazı tipini de�i�tirince liste i�aretlemesi (,*����) de de�i�iyor. Listede 

tüm metni seç ya da tüm çerçeveyi i�aretle ve �$!/"� _ 0*����) "�#�
�*/,�!��- komutuyla açılan 0*����)�"�#��*,�!��-  penceresinden 
farklı i�aret seç.

Sırada slaytın görünü�üyle tanı�ma geldi. Görünü� slayta bulunan 
elemanların (metin, resim, çizilim, tablo vb.) sıralamasını tanımlıyor. 
Görünü�ü �$!/"� _ ���#��	"�$*� komutuyla açılan Slide Layout yarı-
penceresinden seçebilirsin.   

�"��"�.��- !������@	"�$*�A

2

3

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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2 

3
4

2

1

2

3

4

Bu Benim

Ximdi üçüncü slayt yapacaksın. Üçüncü slaytta kendin için bir�eyler 
yaz ve senin resimini ekle. Önce ��F����#� komutuyla bir slayt daha 
ekle. Eklenen slaytta yeniden iki metin çerçeve içerdi�ini görebilirsin, 
ancak sana resim için alan gerekiyor.   

�$��

Ödevler yarıpanceresinde Slide Layout yarıpenceresi açık de�ilse 
�$!/"��_ ���#��	"�$*� komutuyla açabilirsin.  

Görünü�leri izle. Tıklamayla ba�lık, metin ve resim içeren görünü� 
seç (
����7�
�K��"�#�?$�����)
Senin slaytın farklı bir görünü� kazandı. Ba�lık olarak "Bu benim", 
metin çerçevesinde ise senin için bir�eyler yaz.

Resim ve ba�ka içerikler için çerçevede önceden diskte kaydetti�in 
senin resmini koy. Çerçeve içinde ��)�!��4�%�*!� simgesine       tık-
la. Ondan sonra süreç Wort programında oldu�u gibidir: �nsert Pic-
ture penceresi açılınca, diskte kaydetmi� etti�in senin resmini ara, 
seç ve ��)�!��dü�mesine basarak onayla. 

Aynı �ekilde tablo, grafi k, ClipArt, diyagramlar ve videokayıtlar 
ekleyebilirsin. Sadece gereken simgeye tıklaman gerekiyor.

���� _ �"(� komutuyla sunumu senin klasöründe "Benim �lk Su-
numum" adıyla kaydet. 

�lk sunumunu yapmı� oldun. Ximdi sunumunu düzenleyebilirsin 
ve daha ilginç yapabilirsin. Önce slaytları tasarımla:

PowerPoint programında büyük sayıda hazır tasarımlar vardır.

�$!/"� _ ���#����)�-� komutunu ça�ır.
Slide Design yarıpenceresinde tasarımlarda bir tane seç ve ona tıkla. 

Aynı görünü�ü 
fazla slayta aynı 
zamanda uygula-
yabilirsin. Birkaç 
slayt seç, istenen 
görünü�e a�a�ı 
okla tıkla ve açılan 
listede �33����$�
����%��#����#�) 
seçene�ine tıkla.

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

2

��"�����
")"!./.

1

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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Tüm slaytların aynı tasarımı var. 

Birinci slayta farklı tasarım uygulayacaksın.

Birinci slaytı seç, farklı dizayn seç, fareyi üzerine yerle�tir ve sa� ta-
rafta çıkan a�a�ı oku dü�meye tıkla. Açılan listede �33����$�����%6
��#����#�)’a tıkla..

Sunumu "�lk Sunum" adıyla kaydet. 

�*�*/*��"�������/�)�
Sunumu ���#���2$F� _ 
��F����#���2$F komutuyla açabilirsin. Bi-

rinci slayt tüm ekranda gösteriliyor. 
�*�*/�"�� ����/
Sıradaki slayta a�a�ıda verilen �ekillerden biriyle geçebilirsin:
] Sa� ok tu�una bas;
] ����!�tu�una bas;
] 4"-���$F� tu�una bas;
] Fareyle tıkla.
Önceki slayta dönmek için a�a�ıda verilen �ekillerden birini kullana-

bilirsin:
] Sol ok tu�una bas;
] 0"%���3"%� tu�una bas;
] 4"-���3 tu�una bas.

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
 ] Slayt için görünü� seçmek.
 ] Slayta metin yazmak ve resim eklemek.
 ] Yeni slayt eklemek (�nsert _ New Slide).
 ] Slide Design yarıpenceresinden slayta tasarım uy-

gulamak.
 ] Sunumun aktifl enmesini ve sunumla yönetmeyi bil-

mek.

�*�*/*��"�������/�)�

3

�$��

Sunumun aktif-
lenmesi için klav-
yeden F5 tu�uyla 

da yapılabilir.

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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�$!*�"!�(�� #�(��!�
1. Yeni sunum yapma sürecini açıkla!

2. Sunuma metin nasıl girilir?

3. Hangi komutla yeni slayt ekleyebilirsin?

4. Slaytın görünü�ü ne demektir?

5. Hangi yarıpencereden slayt görünü�ü seçebilirsin?

6. Sunum nasıl aktifl eniyor?

7. Sunumun gösteri� sırasında sıradaki slayta ya da önceki slayta 
hangi �ekillerde geçebiliriz?

8. Sunumun gösteri�ini nasıl kapatabilirsin?

9. Bir sunum yap. Xu adımları izle:

 ] Birinci slaytta ba�lık yaz;

 ] �kinci slaytta senin için bir �eyler yaz;

 ] �kinci slaytta resim ekle;

 ] Üçüncü slaytta senin okulunu tanıt;

 ] Dördüncü slaytta arkada�larını say (Slide Layout yarıpencersinden   
Title and Text seçene�ini kullan);

 ] Sunumu "Bu Benim" adıyla kaydet;

 ] Sunumu izle.

�*�*/"��"!��.�0"�.��"!
PowerPoint'te üç farklı bakı� kullanılabiliyor: Normal, Slide Sorter ve 

SlideShow. Bir bakı�ta ba�ka bakı�a geçmek için iki yöntem var:

�] 
��F menüsünden;

 ] En alt bölümde bulunan Slaytlar yarıpenceresindeki simgelerden              
(ekranın alt sol kısmında).

�$!/"��,"�.�
PowerPoint �imdiye kadar çalı�ırken Normal Bakı�ta açılıyor. Mer-

kez bölümünde düzenledi�in slayt bulunuyor, sol tarafta ise tüm slayt-
lar küçülmü� �ekilde görünüyor. Kitabın ilerdeki bölümünde bo� slaytın 
nasıl düzenlendi�ini ö�reneceksin. 

���#���2$F�,"�.�.
Sunumun gösteri�i (sunulması) Slide Show bakı�ında gerçekle�iyor.

���#���$!��!�,"�.�.
Slide Sorter bakı�ı tüm slaytları küçülmü� �ekilde görmeni ve onla-

rın yönetimini sa�lıyor (eklemek, silmek, kopyalamak, ba�ka yere ta-
�ımak...). Tabi ki tüm bu i�lemleri normal bakı�ında da yapabilirsin, an

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.



�$��

cak sunumun büyük sayıda slaytlardan olu�mu� oldu�u zaman, bu ba-
kı�la çalı�mak daha kolaydır.

Slayt 1

Slayt 6 Slayt 7 Slayt 8 Slayt 1 Slayt 2

Slayt 2 Slayt 3 Slayt 4 Slayt 5

��"���"!�"�'"�.�/"�

"Birinci Sunumum" sunumunu aç ve Slide Sorter bakı�ına geç. 

��"�������/��
�ki slayt arasında yeni bir slayt, �nsert menüsünden, New Slide ko-

mutuyla ekleniyor. 

Birinci ve ikinci slayt 
arasında yerle�.

Farenin sa� dü�me-
siyle tıkla ve menü-
den ��F����#�8

1

2

Benim birinci sunumum

Meral Ahmet

1

2

Benim Arkada�larım
Mehmet
Yeliz
Burak
Xenay
Bu Benim

Benim �smim Meral

6 sınıf ö�rencisiyim

» Yeni slaytın ba�lı�ı "Benim Ailem" olsun ve senin ailenin üyelerini say.

�$3�"�"/"��(��)�"���"!.�"��"!/"�
Slaytlar ?*� ve 4")�� komutlarıyla aktarılıyor, ?$3� ve 4")�� ko-

mutlarıyla (�#�� menüsünden) ise kopyalanıyor. Kopyalamak ve aktar-
mak süreçleri di�er uygulamalarda oldu�u gibi gerçekle�iyor. Her ko-
mutta oldu�u gibi, bu komutları gerçekle�tirmak için fazla yöntem var, 
ancak en basit "çek ve bırak" (�!"-�"�#��!$3 ) tekni�idir. Verilen yö-
nergeleri takip et:

Slayt aktarmak
Son slayta tıkla.

Farenin dü�mesini basılı tutarak birinci ve ikinci slayt arasında ha-
reketlen.

Dü�meyi bırak.

Ximdi son slayt ikinci oldu.

Slaytı düzenlemek 
için, Normal 

bakı�ına dönmelisin. 
Düzenlemek 

istedi�in slaytta iki 
kez tıkla.

1
2

3
4

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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1
2
3
4
5

Slayt kopyalamak

Birinci slayta tıkla.

?!�� tu�unu bastırarak tut.

Farenin dü�mesini basılı tutarak son slaytta kadar hareketlen.

Farenin dü�mesini ve ?�!� tu�unu bırak.

Birinci ve son slayt aynıdır.

��"������/��
Slaytın silinmesi (�#�� menüsünden) ����������#�  komutuyla 

yapılıyor.

Farenin sa� dü�mesiyle son slayta tıkla.
Menüden ����������#� seçene�ini seç.

» Sunumu kaydet.

1
2

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
] Slaytlarda bir bakı�tan ba�ka bakı�a geçili�.
] Slayt eklemek (�nsert _ New Slide).
] Slayt kopyalamak ve aktarmak (Copy, Cut, Paste).
] Slayt silmek (Edit _ Delete Slide).

�$!*�"!�(�� #�(��!�
1. PowerPoint'te hangi tür bakı�lar var? Onları açıkla!

2. Bir bakı�tan ba�ka bakı�a nasıl geçebilirsin?

3. Slaytları nasıl aktarabilirsin ve kopyalayabilirsin? Hangi bakı�ta bu    
        süreçleri en kolay yapabilirisin?

4. Slayt nasıl silebilirsin? 

�$!/"��0"�.�.�#"�0$����"��.����������/�)�
E�er sunulan tasarımlardan hiçbiri uymazsa, slide Layout yarıpen-

ceresinden bo� slayt (Blank Slide) seçebilirsin ve kendi iste�ine göre 
düzenleyebilirsin. Onun içinde metin çerçevesi, resim, artistik metin, 
ba�ka bazı grafi k elemanı ekleyebilirsin. 

Grafi k elemanları sunumda Word programında yapıldı�ı aynı �ekil-
de yapılıyor: �nsert menüsünden komutlarla ya da (Drawing) çizim çu-
bu�undan aletlerin yardımıyla olur. 

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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������'�!'�(�)�����@
�K��0$KA�'����/�)�

D"�.!�-!"�����������!���@�*�$�2"3�)A�'����/�)�

1
2

�*�$�2"3�) aletinin                     sa� tara-
fında bulunan a�a�ı oka tıkla

Ek menülerden bir tanesinden sunulan grafi k 
�ekillerden birini seç.
Metin çerçevesinin çizildi�i �ekilde gibi çizi-
liyor.

1

1

22

Grafi k �eklin üzerine farenin sa� dü�mesiy-
le tıkla.

Açılan menüden �##�
�K� seçene�ini seç; 
�ekil içinde imleç çıkacak.

1

2

����/�"�����!�'*,*�*
Ekranın dibinde çizim aletler çubu�u bulunuyor:

 ] Birinci bölümde grafi k elemanlarla çalı�ma aletleri bulunuyor.

 ] �kinci bölümde grafi k elemanları eklemek için aletler bulunuyor: hazır 
�ekiller, düz çizgi, ok, dikdörtgen, elips, metin çerçevesi, artistik me-
tin, garfi kon, Clip Art galerisinden resimler, dı� belleklerden resimler.

 ] Üçüncü bölümde grafi k elemanların düzenleme aletleri bulunuyor: 
renkle doldurma, çizgi rengi, çizgi kalınlı�ı, çizgi tarzları, ok tarzları, 
gölgeler, 3D efektler.  

Metni sadece metin çerçevesinde yazabilece�ini artık biliyorsun. 
Metin çerçevesi çizmek için yönergeleri takip et:

�K��0$K aletine       tıkla;
Slayta fareyle tıkla, sol dü�meyi basılı tutarak istenen geni�li�e çek 
ve dü�meyi bırak (yükseklik her zaman bir sıradır).

+!"���������#��/���������/��
Grafi k �ekillerden bazılarında metin ekleyebilirsin.

1
2

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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��)�����!�)�/��!�����/��

?��3��!��-"��!�)��#���!�)�/�����/��

1

2

3
�$��

Nasıl resim 
aradı�ını 
bilirsen, resimin 
açıklamasını 
Search alanında 
yaz ve Go 
dü�mesine tıkla.

+!"������)����!���#�������/�)�

2

3

��)�!��_ 4�%�*!��_�!$/������komutunu ça�ır ya da ��)�!��4�%�*!�         
simgesine tıkla;

Resmi kaydetti�in klasörde bul ve resimi seç;

��)�!��dü�mesine tıkla; Resim slayta, ortaya çıkacak.

��)�!��_ 4�%�*!��_�?��3��!��komutunu ça�ır ya da ��)�!��?��3��!� 
simgesine       tıkla;

Clip Art yarıpenceresinde +$�seçene�ine 
tıkla;

Resimlerden birini seç ve üzerine tıkla. 
Bu �ekilde tıkladı�ın resim sunuma 
eklenecek8

Nesneye tıkla. Etrafına boyutları de�i�tirmak 
için kullanılan aletler çıkacak (beyaz çemberler) ve 
döndürmek için (ye�il çember). 

1

2
3

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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Yer de�i�tirme

Nesneye tıkla, farenin sol dü�mesini basık 
tutarak nesneyi yeni yerine kadar çek

Boyutların de�i�imi
Sekiz beyaz çemberden birine tıkla, 
farenin sol dü�mesini basılı tutarak 
gereken büyüklü�ü elde edene kadar çek.

Dönme
Ye�il çember tıkla ve nesneyi döndür

+������!/���-�!�����,�%�!���!E

 ] Metin çerçevesi çizmek ve içine metin yazmak.

 ] Hazır grafi k elemanlardan birini seçmek ve çizmek.

 ] Grafi k nesnede metin eklemek (Add Text).

 ] Diskten ya da Clip Art galerisinden resim eklemek (�nsert 
Picture)

 ] Grafi k elemanı düzenlemek (yerini de�i�tirmek, 
döndürmek, boyutlarını de�i�tirmek) 

�$!*�"!�(�� #�(��!:

1. PowerPoint'te hangi tür bakı�lar var? Onları açıkla!
2. Bir bakı�tan ba�ka bir bakı�a nasıl geçebilirsin?
3. Slaytları nasıl aktarabilirsin ve kopyalayabilirsin? Hangi bakı�ta bu 

süreçleri en kolay yapabilirisin?
4. Slaytı nasıl silebilirsin? 
5. Hangi çubu�un yardımıyla en kolay �ekilde grafi k nesnesi (metin 

çerçevesi, resim ve benzer) slaytta eklenebilir?
6. Grafi k nesneyi nasıl en kolay düzenleyebilirsin?
7. Geçen alı�tırmadan sunumu aç ve:

 ] Sonunda bir slayt daha ekle ve yeni eklenen slaytta senin ilgi 
alanlarını yaz;

 ] Slaytın tasarımını iste�ine göre yap ve metin, resim ve artisitik 
metin (Word Art) ekle;

 ] Slide Sorter bakı�ına geç;
 ] Yeni slaytı hemen ikincisinden sonra yerle�tir;

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.



 ] Sunumu gösteri� için aç;

 ] Slaytların gösteri�i sırasında ileri ve geri hareketlen;

 ] Normal bakı�ına geri dön;

 ] Sunumu kaydet.

8. Örnekte verildi�i �ekilde sunum yap.

Benim sınftan ö�rencilerin en çok 
sevdikleri renkler

En sevilen rengin grafi k görünü�ü

En çok sevilen renk

mavi

mavi
sarı
kırmızı
ye�il

sarı kırmızı ye�il

Renk

Ö�renci 
sayısı

mavi sari kırmızı ye�il

��������� �!��%���!��'��

1. A�a�ıdaki slaytları yap

Ö�retmenden yardım ara. Diyagram tabloya göre yapılmalıdır. 

�������'�#�

0*!"#"���/��"�.�$!

� 3���,"�.��"!.

�"3�*/,"�"�"!

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.

] Fazla slaytlar ekle;

] Sunumu Denizin Altında adlandırarak kaydet.
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���/")�$��(����)��������!�
�lk sunumun yapılmı�tır, ancak metin sabit duruyor, resimler oyna�-

mıyor, ses yok... Böyle bir sunuma çok ortamlı deyemeyiz. Sunumu 
bir slaytan ba�ka slayta geçi�inde efektler ekleyerek ve nesnelerin ani-
masyonuyla daha dinamik yapaca�ız. Bunu nasıl yapaca�ını açıklaya-
ca�ız ancak bu kez yaratıcılık bölümünü sana bırakaca�ız. Seçenekle-
ri dene ve en çok be�endi�in seçene�i kullan.

Slide Show'da bir sunumun gösteri� sırasında, slayttan slayta geçi� 
yapıyorsun. Geçi� sırasında farklı efektler kullanabilirsin: yanıp sönme, 
farklı tarafl ardan giri�, farklı �ekillerde yeni slayta geçmek ve benzeri.

���#���2$F� _ ���#��
 !"�)���$� komutuyla 
���#��
!"�)���$� yarıpenceresini aç.

Listede sunulan geçi� �ekillerden birine tıkla. 
Efekti hemen göreceksin.

Hızı (�3��#) belirt: yava� (��$F), orta (��#�6
*/) ya da hızlı (�")�).
�$*�# listesinden sunulan birçok ses efektle-
rinden birini seç

��"���"!#"���)����!��"��/")�$������/��
Daha da dinamik sunum elde etmek için nesnelere animasyon uygu-

layabilirsin. Nesnelerin daha iyi organizasyonu için ve sunumu daha il-
ginç yapmak için teker teker animasyon uygulayabilirsin. 

Animasyon uygulamak istedi�in nesneyi seç.

���#���2$F�$�?*)�$/����/"��$� komutuyla ?*)�$/����/"��$� 
yarıpenceresini aç.

�##����%� dü�mesine bas.

Listede seçeneklerden birini seç:

- ���!"�%�7 nesnenin girmesi için
- �/32")�)7�nesneyi ön plana koymak için
- �K��7 nesnenin kaybolması için
- �$��$��4"�2) seçene�i hareketlenme yönünü belirtiyor

Animasyonlardan birini seç.

Nesne yanında bir sayı çıkacak.

Efekti görmek için 4�"� dü�mesine bas.

0�!�)�"��"��)$�!"���)�"��"�-�'��

1

2

3

4

1
2

3
4

5

6
7

1

2

3
4

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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1

7

6

4
3

2

5

+������!/���-�!�����,�%�!���!E

 ] Geçi� efektleri eklemek (Slide Show _ Slide Transition).

 ] Nesneye animasyonlar uygulamak (Slide Show _ Cus-
tom Animation).

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Sunumda animasyon efektleri ekleyebilir misin? Hangileri?

2. Geçi� (bir slayttan ba�ka slayta geçmesi) efektinin eklenme süreci-
ni açıkla.

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

4. Animasyon efektlerin hızını seçebilir misin? Nasıl?

5. Bu Benim sunumunu aç:

 ] Slide Transition yarıpenceresini aç;

 ] Geçi� �eklini seçmeden önce sunulan �ekilleri gözetle veAutoP-
review seçene�in 

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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5 

onaylı olmasını kontrol et, de�ilse onayla. Geçi� �ekillerinden birini seç;

 ] Speed çubu�undan geçi� hızını seç: Slow (yava�), Medium (orta) 
ya da Fast (hızlı);

 ] Birkaç nesneye animasyon efekti uygula; her nesneye farklı ani-
masyon uygulaması yap;

 ] Animasyon yönünü ve hızını belirt ve Play dü�meyle kontrol et;

 ] Sunumu gösteri�e aç ve Normal bakı�ına dön;

 ] Sunumu kaydet.

6. Denizin altında sunumuna öyle efekt uygula ki denizdeki hayvanlar 
hareket etsin.

7. Ximdi ilginç sunumlar yapabilirsin. Okulun yıldönümü kutlanması 
için, yapılan gezi, senin bazı yolculu�un ve benzeri olaylar için su-
num yap.

D�3�!,"��"��.��*!/"�
Sunumlara da di�er belgelere ya da slaytlara ba�lantı sa�layan hi-

perba�lantılar kurabilirsin. Bu �ekilde sunum akı�ına daha iyi kontrol 
sa�layabilirsin. Word programında belli bir nesneye ba�lantı kurmayı 
artık ö�renmi�sin. Ximdi aynı sunum içinde belli bir slayta ba�lantı na-
sıl kurulaca�ını ö�reneceksin.

���.�)*�*/#"��)�"��"�,"��"��.��*!/"�
 » Bu �ekilde sunum yap: birinci slayta tüm gezegenleri say, di�er slayt-

larda ise her gezegen için ayrı ayrı resim ekle. Ondan sonra:

+���-����!

1
Venüs 
Dünya

Merkür

3
4

5

Hiperba�lantı yapaca�ın nesneyi seç 
(bu örnekte nesne metindir);

��)�!� _ D�3�!���� komutunu ça�ır;

Açılan pencerede 4�"%�����
2�)�
�$%*/��� (bu belgede yerle�-
tir) simgesine tıkla; 

Gereken slaytta tıkla;

�� dü�mesine tıkla

2

1

2

3

4
5

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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+������!/���-�!�����,�%�!���!E
] Belli bir slayta hiperba�lantı kurmak (�nsert _ Hyperlink).

�$!*�"!�(�� #�(��!�
1. Sunumda hiperba�lantı kurabilir misin? Nasıl?
2. Metin dı�ında, sunumda di�er elemanlar da hiperba�lantı tanım-

layabilir mi?
3. Güne� sistemi için yeni sunum yap:

 ] Birinci slaytta tüm gezegenleri say;
 ] Sonraki slaytlarda: gezegenlerin resimlerin ekle (her gezegen 

için ayrı slayt) ve her gezegen için birer cümle yaz;
 ] Birinci slaytta: Her gezegen için uygun slayta hiperba�lantı kur;
 ] Di�er slaytlarda birinci slayta dönmek için hiperba�lantı kurma-

yı unutma;
 ] Birinci slaytta: iste�ine göre otomatik çalan müzik ekle;
 ] Sunumu iste�ine göre düzenle ve sonunda kaydet.

4. Benzer �ekilde �u konularla ilgili sunumlar yap:
 ] Roma mitolojisi;
 ] Dikdörtgen türleri;
 ] Bazı lektürden kahramanlar;
 ] Müzik enstrümanları;
 ] Bitki türleri ve hayvan türleri vb.

���������� �!��%���!��'��
1. Bazı dersten yoklama yapmayı dene. Sunulan cevaplardan biri do�-

ru olmalıdır ve bu cevap sıradaki soru içeren slayta ba�lantı olmalı-
dır. Yanlı� cevaplar aynı soruyu içeren slayta ba�lantı olmalıdır. Her 
soru için seçilen cevabın do�ru olup olmadı�ını yazan slayt ekleye-
bilirsin. Ö�retmenden yardım etmesini ara.

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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��)�����)�)�����/��

1

2

3

4
5

����"����E

Sunumunda mü-
zik ya da videoka-

yıtı eklenmi�se, su-
numu ba�ka bilgi-

sayara geçirisen 
müzi�i ve videoka-

yıtını da geçirme-
lisin. Onlar sunum 
içinde girmiyorlar, 

diskte yerle�mi� 
ayrı dosyalardır ve 
sunuma hiperba�-
lantıyla ba�lıdırlar. 

Onları en iyisi sunu-
mu kaydetti�in kla-
sörde yerle�tirme-

lisin.

��������(��
�#�$��"�.��"!.��"��"�.�/"�
Sunumlarında geçi�i düzenleme ve animasyonlar sırasında ses 

efektleriyle artık çalı�tın. Ancak ses efektleri dı�ında sunumuna ken-
di seçimine göre ses (müzik, �arkı, konu�ma...) ya da videokayıtları da 
ekleyebilirsin; diskten ya da PowerPoint galerisinden (Clip Organizer). 
Diskten sesin (Sound) nasıl eklendi�ini açıklayaca�ız. Aynı �ekilde vi-
deokayıtları (Movies) de ekleniyor. Ses ve videokayıtlar galerisiyle, re-
sim galerisiyle çalı�ıldı�ı �ekilde gibi çalı�ılıyor.

��)�!��_ �$(��)�"�#��$6
*�#) komutunu ça�ır.

Ek listeden �$*�#��!$/�
���� seçene�ini seç.

��)�!���$*�#  penceresin-
den istedi�in �arkıyı seç.

�� dü�mesine tıkla.

Yeni açılan pencereden �u 
seçeneklerden birini seçebilirsin:

�*�$/"��%"��� e�er müzi�in sunum açılma-
sıyla otomatik olarak çalmaya ba�lamasını is-
tersen;
;2���?��%��#  e�er müzi�in slayta çıkan simgeye     tıklandıktan 

sonra çalmaya ba�lamasını istersen.

+������!/���-�!�����,�%�!���!

] Sunumda ses eklemek (�nsert _ Movies and Sounds).

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Hangi komutla sunumda ses kayıtı ekleyebilirsin?

2. Sunumda videokayıtı da ekleyebilir misin? Nasıl?

3. Makedonya’nın güzellikleri hakkında sunum hazırla. Müzik kayı-
dı olarak iste�ine göre eski halk �arkısı ekleyebilirsin. �nternetten 
konuyla ilgili video kayıtı bulmayı dene ve onu da sunumuna ekle.

3

4

5

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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1
2

1

2

�"/"��"/"��������!�
Genelde, sunumlar fare ya da klavyeyle yönetilir, ancak daha tecrü-

beli sunucular sunumlarını anlatıklarına göre zaman uymasını sa�lıyor-
lar. Ximdiye kadar birslayttan ba�ka bir slayta geçi� sırasında animas-
yon hızını ve sunumda her nesneye uygulanan animasyon hızını belir-
tiyordun. Ximdi slaytlar arasında geçi� süresini (bir slayt ba�ka bir slay-
tın çıkmasına kadar ne kadar zaman gösterilecek) ve slayt içinde nes-
nelere uygulanan animasyonların �eklini ve geli�me sıralamasını belirt-
meyi ö�reneceksin.

Bir slaytın ba�ka bir slayta geçmesine kadar ekranda gösterildi�i za-
manı belirtmen için:

���#��
 !"�)���$� yarıpeceresinde �#("�%��
���#� bölümünde �*�$/"��%"����"���!�(...son-
ra otomatik olarak) seçene�ini onayla;

Daha a�a�ıdaki bölümde bulunan çubukta 
saniye olarak süreyi yaz. 

Bu düzenlemeyi tüm slaytlara uygulamak istersen Apply to All Slides 
dü�mesine tıkla, ancak slaytın içeri�ine ba�lı olarak her slayt için za-
manı ayrı olarak belirtmen daha iyi olur. 


"()���� Belli bir slaytın içeri�ini sunmak için gereken zamanı he-
sapla. Slaytın çabuk de�i�mesini engellemek için daha uzun süre bırak. 
Ancak çok fazla süre öngördü�ün zaman, On mouse click seçene�ini 
kullan. Bu �ekilde sunumun gerekenden daha uzun süre kalınca, fare-
nin tıklanmasıyla sıradaki slayta geçilebilir. 

Bir slaytın içinde farklı nesnelere uygulanan birçok animasyon ola-
bilir. Aynı zamanda bir nesneye fazla animasyonlar uygulanabilir. Böy-
le durumda bu animasyonların sunumun sunulmasına uygun bir sırala-
maya göre yürütülmesi önemlidir.

Nesneye uygulanan her animasyon, nesnenin yanında yerle�en sa-
yıyla i�aretleniyor. Animasyon bu sıra numarasıyla nesnenin adıyla be-
raber Custom Animation yarıpenceresindeki listede gösteriliyor. �sim 
yanında bulunan küçük yıldızlar animasyon türünü belirliyor. 

�lkönce, animasyonu i�aretle.
��/$(��dü�mesiyle animasyonu iptal edebilirsin.

��"���"!�"!").�#"�-�'����"/"�.

��"���"�"��/")�$��"!.��).!"�"/").

��"���"!#"�"��/")�$��"!.��#�������/�)�

1
2

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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23
5
6

7

1

4

Ya da: ?2"�-� dü�mesiyle de�i�tirebilirsin

��6�!#�! oklarıyla animasonların sıralamasını de�i�tirebilirsin.

Ek olarak her animasyon için yürürlük �eklini belirtebilirsin:

��"!� listesnden ba�lama zamanı.

��!�%��$� listesinden yönü.

�3��# listesinden hızı.

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
 ] Sunumda slaytlar arasında geçi� zamanını ayarlamak 

(Automatically After).
 ] Animasyonlardan bazısını iptal etmek (Reemove).
 ] Animasyonlardan bazılarını de�i�tirmak (Change).
 ] Animasyonların sıralamasını de�i�tirmak (Re-Order).
 ] Animasyonun gösteri� zamanını (Start), yönü (Direction) 

ve hızı (Speed) belli etmek.

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Slaytlar arasında geçi� zamanını nasıl ayarlayabilirsin?

2. Animasyonlardan bazısını nasıl çekebilirsin?

3. Animasyonların sıralamasını de�i�tirebilir misin? Nasıl?

4. Bilgisayar parçaları için sunum hazırla. Bir slayta bilgisayarın parçala-
rını çiz. Bu parçalar bir sıralamayla girecek, ters sıralamayla çıkacak. 

3
4

5
6
7

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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5. Saniyeleri geri sayan saat tanımlayan sunum hazırla - 60'tan 0'a ka-
dar. Her slayta �u metin yazılsın: x saniye daha kaldı (x 60'tan 1'e ka-
dar bir de�erdir). Slaytlar her 1 saniyede de�i�melidir. Saniyenin azal-
masına ses efekti ekle.

6. Senin sunumlarını zamanlama efektlerle daha güzel yap.

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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7. Sunum hangi bakı�ta gösteriliyor: 

a. Normal

b. Slide Sorter

c. Slide-Show 

8. Slide Sorter bakı�ı a�a�ıdakilerden 
�unlar için uygundur:

a. Fazla slaytlarla çalı�aldı�ı zaman 

b. Bir slaytın düzenlenmesi için 

c. Sunumun sunulması için

9. Slayta:

a. Diskten resim ekleyebiliriz 

b. Diskten resim eklenemez

10. Slide Transition yarıpenceresinde 
�unu seçebiliriz: 

a. Bir slaytan ba�ka slayta geçi� �eklini 

b. Slayta nesnelerin hareketlenme �eklini 

c. Slaytın tasarımını 

11. Bir slaytan ba�ka slayta geçi� hızı:

a. Belirlenebilir

b. Belirlenemez

12. Slaytta nesnenin animasyonunu 
hangi yarıpencerede 
düzenleyebiliriz? 

a. Custom Animation

b. Custom Effect

c. Play Animation

1. Çok ortamlı sunumda elemanlar neye 
ekleniyor:

a. Diyagramlara

b. Slaytlara

c. Tasarımlara

2. Ödevler yarıpenceresi nerede bulunuyor?

a. Ekranın ortasında

b. Sa� tarafta

c. Sol tarafta

3. Yeni slaytı �u komutla ekleyebiliriz:

a. Format _ New Slide

b. Insert _ New Slide

c. Insert _ Slide

4. Sunumun gösteri�i �unu tanımlıyor:

a. Slaytın artalanını düzenlemek

b. Slayta bakı�

c. Slayta elemanların sıralaması

5. Slayt görünü�ünü hangi yarıpencereden 
seçebilirsin?

a. Slide Design

b. Slide Layout

c. Slide Transition

6. Slaytın tasarımını:

a. Tüm slaytlara ugulanmalıdır 

b. Her slayta ayrı ayrı uygulanabilir

1�!��#����!�����$��!$����E

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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���0 ��/�

� ����3������%��8$!-��/3!�))

������	���

�$��*��!�"/��*�*/�
�!�/�

�3������%�8$!-��/3!�))

�*�*/��"3.�.�.

�*�*/"��"!��.�0"�.��"!

0$����"��.����������/�)�

���/")�$��(����)��������!�

D�3�!,"��"��.��*!/"�

������(��
�#�$��"�.��"!�"��"�.�/"�
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 ♦

�3������%�8$!-��/3!�))�4!$-!"/.��0"��"�.�/").

�*�*/�"�'"�.�/"�

�3������%�8$!-��/3!�))
OpenOffi ce.org Impress (ya da sadece Impress) çok ortamlı sunum-

ların yapılması için kullanılan programdır. 

Edubuntu i�letim sisteminde �mpress programını açmak için 
��-*�"/"�"!'a tıkla, ardından ���)'e tıkla ve �3������%�8$!-��/3!�))� 
seç.

�mpress �$!/"� bakı�ında açılacak. Kar�ınızda �u ekran çıkacak:

1. Ortada düzenlemeye gereken slayt.

2. Sa� tarafta slaytların küçüklenmi� �ekilde gösterilen ��"���"! slayt-
yarıpenceresi

3. Sol tarafta görevler yarıpenceresi. Görevler yarıpenceresi çalı�ma 
sırasında inceleyece�imiz birkaç yarıpencereden olu�uyor. Açılma 
sırasında �������! yarıpenceresi görünüyor.

�mpress, Writer oldu�u gibi, OpenOffi ce paketinin parçasıdır. Her 
iki programın çalı�ma �ekli çok benzerdir ve �imdiye kadar ö�rendi�in 
�eyleri bu bölümde de uygulayabilirsin.

�mpress'in ürünü dı� bellekte 8$#3 uzantısıyla kaydedilen sunumu-
dur. 

Yeni ya da önceden yapımı� sunumun açılma, kapanma ve kaydet-
me süreçleri Writer'de oldu�u gibi aynı �ekildedir. Sadece �u komutla-
rı hatırla:
] Yeni sunumun açıması için     �$)�" _ ����
] Önceden yapılmı� sunumun açılması için   �$)�"�_ �'

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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�������"�/"��(��#������/��

] Sunumun kapanması için    �$)�"�_ �"3"�
] Sunumu kaydetmek için    �$)�"�_ �"�#��

�*�*/*���"3.�.�.

Metin yazmak için:

�] ����� aletine tıkla;

 ] Slayta metnin yazılması için isteyen yere tıkla;

 ] Biçimlendirme çubu�undan yazı tipi ve büyüklü�ü seç. Biçimlendir-
me çubu�unu metnin düzenlenmesi için kullanabilirsin. Çubu�un 
Writer'dekine benzer oldu�unu görebilirsin;

 ] Metni yaz.

Yeni slayt ����/���_ ��"�� komutuyla ya da ��"�� simgesi yardı-
mıyla ekleniyor. 

Yeni bir slaytın eklenmesi için:
 ] Biçimlendirme çubu�unda bulunan ��"�� simgesine tıkla.

��"�������/��

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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Görünü� sol tarafta bulunan �.!"�"/" yarıpenceresinden seçebilir-
sin. �.!"�"/" yarıpenceresinden istedi�in görünü�ü seçebilirsin.

Listeli Slayt
�.!"�"/" yarıpenceresinde �������! görünü�üne tıkla. Metnin yaz-

dıktan sonra, slaytın �u görünü�ü olacak:

Resimli slayt
�������! yarıpenceresinde 0"��.�7� !�����/�7�/����  görünü�üne 

tıkla. Slaytın �u görünü�ü olacak:

Sunumun aktifl enmesi (sunulması) ��"����$(*�_ ��"����$(* komu-
tuyla ya da �I tu�uyla yapılıyor. Ondan önce birinci slayta yerle�mi� ol-
du�unu kontrol et, çünkü sunumun yerle�mi� oldu�un slayttan ba�laya-
cak. Birinci slayt tüm ekranda çıkacak.

Sıradaki slaytta a�a�ıda verilen �ekillerden biriyle geçebilirsin:

��"��.��- !�����

�*�*/*��"�������/�)�

�*�*/�"�� ����/

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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��"��.���")"!./.

- Sa� ok tu�una bas;
- Enter tu�una bas;
- Page Down tu�una bas;
- Fareyle tıkla.
Önceki slayta dönmek için a�a�ıda verilen �ekillerden birini 
kullanabilirsin:
- Sol ok tu�una bas;
- Back Space tu�una bas;
- Page Up tu�una bas.
Sunumun sunulmasını Esc tu�uyla kestirebilirsin. Sunulma kesilince 
önceki bakı�a geri dönülüyor.

�mpress programında hazır tasarılar seçim olana�ı 
verilmi�tir.
�] + !�(��! yarıpenceresinde �!�5������! seçene�ine 

tıkla.
�] �!�5������! yarıpenceresinde tasarımlardan birini 

seç ve üzerine tıkla. Tüm slaytlar aynı biçimde 
tasarlanacak. 

�*�*/"��"!��.�0"�.��"!
�mpress'te sunuma birçok bakı� seçene�i var. Sen �unları tanıyacaksın: 
�$!/"�7���"���+ )��!�)��ve���"����.!"�"�.%.�Bir bakı�tan ba�ka bakı�a 
iki �ekilde geçilebilir:

- + !���/ menüsünden

- bulundu�un bakı�ın ucunda bulunan seçeneklerle.

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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�$!/"��bakı�ı

�mpress programı açıldı�ında, �imdiye kadar çalı�tı�ın �$!/"��ba-
kı�ında açılıyor. Ekranın merkez bölümünde düzenledi�in slayt bulunu-
yor, sol tarafta ise tüm slaytları küçültülmü� �ekilde görebilirsin.

��"�����!"�"�.%. bakı�ı

��"���) .!"�"�.%. bakı�ı tüm slaytları küçültülmü� �ekilde görmeni 
sa�lıyor ve onlarla farklı i�lemler (eklemek, silmek, kopyalamak, talı-
mak...) gerçekle�ebiliyor. Tüm bu i�lemleri �$!/"� bakı�ta da yapabi-
lirsin, ancak sunumun çok sayıda slaytlardan olu�tu�u zaman bu bakı�-
ta çalı�mak daha kolaydır.

��"���"!�"�'"�.�/"�

�ki slayt arasında yeni slayt ���� menüsünden ��"�� komutuyla ya 
da sa� tıklamakla eklenebilir.

Slayt ��) _ �"3.��.! komutuyla ta�ınıyor, �$3�"�" _�"3.��.! ko-
mutuyla ise kopyalanıyor (��������menüsünden). Komutların ço�unda 
oldu�u gibi bu komutlar için de aynı i�lemleri yapmak için ba�ka yön-
temler var. Bunlardan en basiti "çek ve bırak"  tekni�idir.

Slayt ta�ımak
 ] Ta�ımak istedi�in slayta tıkla.
 ] Farenin dü�mesini basık tutarak slaytı ta�ımak istedi�in yere kadar 

çek.
 ] Fare dü�mesini bırak.

 Slayt kopyalamak
 ] Kopyalamak istedi�in slayta tıkla

��"�������/��

��"����"!.���$3�"�"�/").�(���"�.�/").

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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�] ?!�� tu�unu basık tut.

 ] Farenin dü�mesini basık tutarak slaytı kopyalamak istedi�in yere ka-
dar çek.

�] ?�!� tu�unu ve fare dü�mesini bırak.

Slaytın silinmesi ������� menüsünden ya da sa� tıklamayla açılan 
yardım menüsünden ��"���)�� komutuyla gerçekle�iyor.
 ] Farenin sa� dü�mesiyle silmek istedi�in slaytın üzerine tıklayın.
 ] Açılan menüden ��"���)�� komutunu seç.

0$����"��.����������/�)�
E�er sunulan görünü�lerden hiçbiri senin slayt için uygun görün-

müyorsa, �.!"�"/" yarıpenceresinden bo� slayt seçebilirsin ve ondan 
sonra iste�ine göre düzenlemeyi yapabilirsin. Bo� slayta metin çerçe-
vesi, resim, artistik metin, farklı grafi k elemanlar ekleyebilirsin. Slayt 
içinde grafi k elemanlar Writer programında eklendi�i gibi aynı �ekilde 
eklenebilir: ����/�� menüsünden ya da çizim çubu�unda aletlerin yar-
dımıyla (�$!/"��bakı�ında).

����/�"�����!�'*,*�*
Ekranın dibinde çizim aletler çubu�u bulunuyor:

 ] Çizim çubu�unda yer alan herhangi bir aletin sa�ında bulunan ya-
nındaki a�a�ı ok simgesine tıkla;

 ] Ek menüden sunulan grafi k �ekillerinden birini seç;
 ] Seçilen �ekili çizmek için tıkla ve slayta çek.

��"��.��)����/�)�

D"�.!�-!"�����������!���'����/�)�

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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�",���#�)�����!�)�/��!�����/��

���.�)*�*/#"��)�"��"�,"��"��.��*!/"�

�] ����/�� _ ��)�/ _ �$)�"#"� komutunu ça�ır ya da çizim 
çubu�undan �$)�"#"�        simgesine tıkla;

 ] Resmi kaydetti�in klasörde bul ve seç;
�] ��)�!� dü�mesine tıkla. Resim slaytta çıkacak.

D�3�!,"��"��.��*!/"�

] Hiperba�lantı tanımlayacak nesneyi i�aretle;

] ����/�� _ � 3!� komutunu ça�ır;

%�Açılan � !3��penceresinden�0��-��simgesine tıklaM
%�
"!-�������$%*/����simgesine      tıklaM
%�
"!-�������$%*/��� penceresi açılacak. Gereken slayta tıkla:

] �33���dü�mesine tıklaM
%�� !3� penceresinde �33���dü�mesine tıkla.

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.



79 

 ♦

���/")�$��(����)��������!�

�] + !�(��! yarıpenceresinde ��"���-�'��� yarıpenceresini aç;
 ] Listede sunulan geçi� �ekillerden birine tıkla. Efekti hemen görebi-

leceksin;
�] D.�. belirt: yava�, orta ya da hızlı;
�] ��) listesinden ses efektlerinden birini seç; 
�] 0�������"���"!"���-*�" dü�mesine tıkla.

��"���"!#"���)����!��"��/")�$������/��
 ] Animasyon uygulamak istedi�in nesneyi i�aretle;

�] + !�(��! yarıpenceresinde yer alan ���#��"��/")�$� yarıpence-
resini aç;

�] �����dü�mesine tıklaM
�] �.�"����)��de sunulan seçeneklerden birini seç:

-   +�!��, nesnenin girmesi için;

-   
*!-*, nesnenin ön plana çıkması için;

-   �.�.�, nesnenin yokolması için;

-   D"!������ ��.

 ] Sunulan animasyonlardan birini seç;

�] ��$/"����- !����� seçene�i aktif ise seçti�in animasyonun efekti-
ni göreceksin;

 ] De�ilse, efekti görmek için ��!���dü�mesine tıkla.

0�!�)�"���"��)$�!"���)�"��"�-�'��

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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��������(��
�#�$��"�.��"!�"��"�.�/"�
��)�����)�)�����/��

�] ����/���_ ���/�(��)�) komutunu ça�ır;
 ] Film ve ses eklemek penceresinde istedi�in �arkıyı bul ve i�aret et;
�] �3���dü�mesine tıkla.

Sunumda �u i�aret çıkacak: 

Benzer �ekilde video kayıtlarla da çalı�ılıyor.

�$��*�$!�"/< )*�*/�"!.
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",�$�
D�)"3�"/"�"!.

������	���
+�!��

��%!$)$����K%���6�0"��"�-.'����/"��"!.

�"�.�/"�	�)��)�����+��������/"��"!.
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D"�.!�"E

Hatırla!
Tablolar sıra 

ve sütunlardan 
olu�maktadır. 
Sıralar yatay, 

sütunlar dikey 
�eklinde 

ayarlanmı�tır. 
Sıra ve sütunların 
kesi�imine hücre 

#���!8

+�!��

������"(!"/�"!:
tablo, sıra, sütun, hücre, tablo hesaplamaları, çalı�ma defteri, 
çalı�ma sayfası, aktiv hücre, formüller çubu�u, formül, fonksi-
yon, çizelge.

Ximdiye kadar birçok kez tablolarla çalı�mı�sın. Ders programı çi-
zelgesi de tablodur, gündelik tablolarla doludur: notlar, ki�isel bilgiler, 
devamsızlıklar, ders kayıtları ve di�er �eyler için. Tablolar, verilerin iyi 
düzenlenmesi ve daha kolay anla�ılması için yardım eder. Bazı tablo-
larda ise hesaplama gere�i duyulur. Örne�in: ö�retmenler, her ö�ren-
cinin ortalama notlarını ve devamsızlıkların toplamını hesaplıyor. Ebe-
veynler gelirleri ve ödemeleri hesaplarlar, dükkanlarda günlük kârları, 
vergileri hesaplarlar vb. Tabi ki bütün bu hesaplamalar tablolarda daha 
kolay hesaplanır ve sonuçlar da daha iyi görünür.

Tablolarda bir verinin de�i�mesi büyük probleme yol açabilir; örne-
�in, bir ö�renci notunu 4'ten 5'e düzeltirse, o ö�rencinin orta notu tek-
rar hesaplanmalı, hatta bütün sınıfın orta notu da tekrar hesaplanma-
lı. Fakat o küçük bir i� de�il. Bundan dolayı tablo hesaplamaları kul-
lanılır ve bu �ekilde daha az zaman harcanır.Tablo hesaplamaları ya-
pan programlar hesaplama yaptıkları gibi verileri çizelge �eklinde gös-
terebilir.

 ] Hızlı ve basit bir �ekilde tabloların i�lenilmesi;
 ] Bir verinin de�i�imiyle ona ba�lı olan bütün verilerin (toplama, orta-

lama vb) otomatik olarak tekrardan hesaplanması;
 ] Çizelgenin farklı i�lenilmesi. Tabloda veriler de�i�tirildi�i zaman oto-

matik olarak çizelge de de�i�ir.


",�$�2�)"3�"/"�3!$-!"/�"!.��$�"�"�"!.
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�K%���3!$-!"/.��,"��"�.�/").�

�"�.�/"�,��-�)�7�'"�.�/"�)"��").7��",�$

Microsoft Excel -  Ba�langıç Elemanları
Microsoft Excel programı tabloların ve çizelgelerin i�lenilmesi ve tab-

lolarda hesaplamalar için kullanılır. 

Programın ba�latılması için Start'a tıkla ve Programs_ Microsoft Of-
fi ce _ Excel' i seç veya Excel simgesine        iki kez tıkla. 

Excel'de i�lenilen dosyaları .xls uzantılı olarak kaydedilir ve �u sim-
geyle  i�aretl ediliyor.

Excel programı açıldı�ında çalı�ma belgesi ya da çalı�ma defteri 
(Workbook) adı verilen dosya açılır. Onu ba�ka adla adlandırdı�ını-
za kadar açılan ilk çalı�ma defterine Book1 adı verilir..

Çalı�ma defteri çalı�ma sayfalarından olu�ur (Worksheet). Veriler 
çalı�ma sayfasında kaydedilir. Her yeni çalı�ma defterinin üç çalı�-
ma sayfası vardır. Fakat onların sayısı iste�e göre azaltırabilir veya 
artırılabilir. Bir çalı�ma sayfasından di�er çalı�ma sayfaya geçmek 
için çalı�ma sayfanın adı yazılmı� ve sekmeye tıklamamız gerekiyor 
(Sheet1, Sheet2, Sheet3).3

Çalı�ma sayfası sütun ve sıralara ayrılmı� alandır. Dikdörtgen �ek-
linde olan, verilerle doldurulmu� çalı�ma sayfasının kısmına �",�$ 
denir.

1

2

3

i�aretl ediliyor.

�$��

�$��

Excel pencere-
si standart pence-
renin elemanlarını 
içeriyor.

Çalı�ma sayfanın 
ismini de�i�tirebi-
lisin: iki kez sek-
meye tıkla ve yeni 
ismi yaz.

1

3

2
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Yeni ya da önceden yapılmı� çalı�ma defterini açmak, kapamak ve 
kaydetmek için yapılan adımlar Word'ta oldu�u gibi aynen yapılır. Sa-
dece kısaca komutları hatırla:
 ] Yeni çalı�ma defteri açmak için:  ���� _ ��F
 ] Önceden yapmı� oldu�un çalı�ma defterini

 açmak için:      ���� _ �3��
 ] Çalı�ma defterini kapatmak için:   ���� _ ?�$)�
 ] Çalı�ma defterini kaydetmek için:   ���� _ �"(��")N

��� �!��/���)����
]  Excel uygulaması ne için kullanılır?

]  Çalı�ma defteri nedir?

]  Çalı�ma sayfası nedir?

+������!/���-�!�����,�%�!���!!

 ] Excel uygulamasını ba�latmak.

 ] Excel penceresindeki elemanları tanımak.

 ] Bir çalı�ma sayfasından di�erine geçebilmek.

 ] Çalı�ma sayfanın adını de�i�tirmek.

 ] Yeni ve önceden yapılmı� çalı�ma defterini açmak 
ve keydetmek.

�$!*�"!�

1. Microsoft Excel programı ne için kullanılır?

2. Microsoft Excel programı nasıl ba�latırılır?

3. Excel'de i�lenilmis dosyalara hangi uzantı veriliyor?

4. Çalı�ma defteri nedir ve neyden olu�mu�tur?

5. Çalı�ma sayfası ve tablosu nedir? 


",�$> 2�)"3�"/"�"!.
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2�%!� ).!"

)�
�*
�

3
2

1

2

3

������2�%!�

�"�.�/"�	�)��)�����+��������/"��"!.
Çalı�ma sayfası )��*� (columns) ve ).!"�"!" (rows) ayrılır. 

Sütunlar dikey �eklinde ayar-
lanmı�tır ve A, B, C ve di�er 
harfl erle i�aret edilir. 

Sıralar yatay �eklinde ayar-
lanmı�lar ve 1, 2, 3 ve di�er 
numaralarla i�aret edilir.

Sıra ve sütunların kesi�imine 
2�%!� adı verilir (cell). Verile-
rin yazıldı�ı yer hücredir.  

Herhangi bir hücreye yerle�. Gösterge       �eklini alacak. Hücreye 
tıkla. Yerle�mi� olan hücreye "�����2�%!� denir ve kalınla�mı� çerçeve-
si vardır.

Aktif hücrenin bulundu�u sütun farklı 
renkle i�aretlidir.

Aktif hücrenin bulundu�u sıra farklı 
renkle i�aretlidir.

Hücrenin bulundu�u sütun ve sıra i�a-
retleri aktif hücrenin adresini belirliyor. 
Adres sütunların i�aretlendi�i yerin üstünde bulunan çubukta göste-
riliyor. C sütunun ve 4'üncü sıranın kesi�ti�i hücrenin adresi C4 olu-
yor. 

D�%!���!�����"!�����/�)�
Daha çok hücre i�aretlemek için, ilkine tıkla ve farenin sol dü�mesi-

ne tıklayıp sütunlar ve sıralar arasında istedi�iniz hücreye gelinceye ka-
dar farenin sol dü�mesini basık tutun. Böylece dikdörtgen �eklinde hüc-
reler seçimini yapabilirsiniz.

Resimde hücreler A1'den D8'e 
kadar i�aretlenmi�tir. Her belir-
lenmi� hücreye istedi�iniz biçim-
lendirmeyi uygulayabilirsiniz. Ör-
ne�in: yazı tipi, harfl erin büyük-
lü�ü, harfl erin rengi, arka planın 
rengi, sınırlar ve benzer.  

�$��

Bir hücrenin üstüne 
tıkladı�ınızda 
aktifl e�tirebilirsiniz. 
Yeni çalı�ma defteri 
açıldı�ında aktif 
hücre A1 olacaktır. 

1

13

2

1

2

3
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�"�.�/"�)"��").����!��#��2"!�������/�
Çalı�ma sayfası üzerine hareketleme çubu�u yardımıyla ya da klav-

ye yardımıyla yapılabilir.
Klavye Hareket
q bir sütun sola

_ bir sütun sa�a

{ bir sıra yukarı

} bir sıra a�a�a

Ctrl+ q en sol hücre
Ctrl+ _ en sa� hücre
Page Up bir ekran-sayfa yukarı

Page Down bir ekran-sayfa a�a�a

Home  sıranın ba�ı

End sıranın sonu

Ctrl+Home tablonun ba�ı

Ctrl+End tablonun sonu

��� �!��/���)��:

 ] Sıra, sütun ve hücreleri ayırt etme.

 ] Sıra ve sütun i�aretlerini ayırt etme.

 ] Aktif hücre ayırt etme.

 ] Aktif hücrenin adresi nasıl belirlendi�ini ö�renmek.

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
 ] Hücreleri i�aret etmek.

 ] Fare ve klavye yardımıyla çalı�ma sayfasında 
hareket etmek.

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Çalı�ma sayfası nasıl ayrılmı�tır?

2. Çalı�ma sayfasında sıralar ve sütunlar nasıl i�aret edilmi�tir?

3. Hücre nedir? Aktif hücreyi nasıl tanıyabilirsin?

4. Aktif hücrenin adresi nasıl olu�uyor?

5. Hücreler nasıl i�aret edilir?

6. Tablo üzerinde klavyeyle uygulanabilen hareketleri dene. 


",�$> 2�)"3�"/"�"!.
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",�$�"�
�!���!��������/�)�
Tablonun yapımı veri aktarımlarıyla ba�lıyor. Bütün i�lemleri örnek-

lerle gösterece�iz.
Tablodaki veriler aktif hücreye giri� yapılıyor. 

A1'e tıkla.

Mehmet yaz. Veri girmeye ba�ladı�ında aktif 
hücrede imleç berilecek.

Enter'e tıklayın. Ximdi aktif olan hücre A2’dir.

Aktif hücreyi de�i�tirmek için, 
�0 tu�uyla sa� 
tarafa, ��
�� tu�uyla ise a�a�ıya do�ru hare-
ketlenebilir.

�$!/����!�'*,*�*

Hemen sütunların i�aretlendi�i yerin üstünde for-
müller (formula bar) çubu�u bulunuyor. Bu çubuk iki 
bölümden olu�mu�tur: sol tarafta aktif hücrenin ad-
resi yazılıdır, sa� tarafta - içeri�i.

Tabloya girdi�imiz verileri farklı tiplerde sıralıyoruz. Örneklerle me-
tin, sayılar, tarihler ve zaman gibi verilerin nasıl girildi�ini ö�reneceksin.
������(��)"�.�"!�-�!��/�)�
Metinler ve sayılar normal �ekilde giriliyor.
» Örnek 1: Aile üyelerinin ve onların ya�ları verileri  içeren bir tablo 

hazırlayın.

Resimde oldu�u gibi verileri gir.

Tabloyu Aile.xls adıyla kaydet

Gördü�ün gibi metinler soldan hizalanmı�, 
sayılar ise sa�dan hizalanmı�tır.

"!�2�(���"/"��-�!��/�)�

O�Örnek 2: Birinci örnekte ki tabloda C ve D sütunlarında aile üyelerinin 
do�um tarihini ve saatini yazın. 

Mehmet

Mehmet

Mehmet

Mehmet

Üye
ben
Anne
Baba
Karde�
Abla

Soldan
hizlanmı� 

So�dan
hizlanmı� 

Ya�ı

�$��

Aktif hücrede yazı 
tipini de�i�tirmesi 
biçimlendirme 
çubu�undan, ön-
ceden ö�rendi�in 
�ekilde de�i�iyor.  

1
2


�!��
�!��!�

1
2

3

4
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Üye Tarih Zaman Ya�ı
ben
Anne
Baba
Karde�
Abla

Tarihleri yazmak için gün, ay ve yılı 
ayırmak için tire (-),  e�ik çizgi (/) ya da 
nokta (.) kullanmalısınız. Örne�in: 21-3-
1995, 21.03.1995, 21/3/95. Böyle verileri 
Excel tarih olarak tanıyacaktır.

Saati yazmak için saat ve dakika ara-
sında (örne�in, 10:30) iki nokta üst üste koyun (:). 

Tarihler ve saatler sayılar gibi hücrenin sa� tarafında bulunurlar.

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
] Hücrelere veri girmek.

] Sayı ve metin verilerini tanımak.

] Tarih ve zaman girmek.

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Veriler tabloya nasıl giriliyor?

2. Formül çubu�u ne içeriyor ?

3. Metinler ve numaralar tablo içinde nasıl hizalanıyor?

4. Tarihler ve saatler tabloya nasıl yazılır ?

5. Arkada�larının adlarını, boyunu ve a�ırlıklarını yazdı�ın bir tablo 
olu�tur. Tabloyu da boy_ve_agirlik.xls adlandırarak kaydet. 

6. Haftanın bütün günlerinin sıcaklıklarını yazdı�ın bir tablo olu�tur. 
Tabloyu da sıcaklıklar.xls adlandırarak  kaydet. 

     

1�����

1�����

Sütunların üstünde 
her zaman sütun-

ların ba�lı�ı yazılı-
dır. Tabloyu kulla-

nan herkes sütunla-
rın neyle ilgili oldu-

�unu anlayacak.

E�er sütunlar yete-
ri olarak geni� de-

�illerse, sütunun 
i�aretinden sonraki 
çizgiye iki kez tıkla-
yarak sütun gerek-
ti�i kadar geni�le-

necek. 

Adı

Gün
Pazartesi
Salı
Çar�amba 
Per�embe 
Cuma
Cumartesi 
Pazar

Sıcaklık

Sevil
Mehmet
Yeliz
Yıldız
B�lge
Alpay

Boyu (cm) A�ırlı�ı(kg)


",�$> 2�)"3�"/"�"!.
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Renk
Ye�il 
Kırmızı
Sarı
Mavi 

Ö�renci sayısı

7. Sınıf arkada�larının en sevdi�i renklerden bir tablo olu�tur. Sevilen 
her renk için kaç ki�i tarafından sevildi�ini yaz. Tabloyu da sevilen_
renk.xls adında kaydet. 


",�$�*����������/�)�

",�$#"�-�!�����(�!���!��
#�������/�)��(��#������!��/�)�

Tablo hazırlı�ı sırasında verileri eklerken (girerken) hata yapabilirsin. 
Daha sonra bu verileri düzeltmeli, ba�ka bir veri girilmeli ya da tüm tab-
loda de�i�meler yapman gerekli olacak. Sütun ya da sıra silme ya da 
ekleme gibi.

�!���!���#������!��/�)�

 » A1 hücresinde Mehmet verisini yanlı�lıkla yazdı�ını tahmin edelim. 
Onun yerine Murat yazman gerekiyormu�. Bu yanlı�ını fark edip, ad-
ları düzeltmek için �unları yapmalısın:

�lkönce, aktif olmak için A1 hücresine tıkla

�mleçin çıkması için, alttaki iki yöntemden 
birini seçmelisin:

"8 A1 hücresine iki kez tıkla, ya da

,8 Formül çubu�unun içeri�ine tıkla;

3. Durum çubu�unda �#��� yazacaktır. Bu 
Excel'in �#�� modunda bulundu�unu gös-
teriyor, yanı veri girmek ve de�i�tirmek modunda oldu�unu gösteri-
yor.
e, h,m ve e harfl erini sil ve M ve T arasinda sadece ura yaz
Klavyede ����! tu�una bas

�����(�!���!���-�!��/�)��@�����/�)�A
»  
imdi Murat yerine A1 hücreside Sevil yaz.

�mleçi A1 hücresinde yerle�tir;

Durum çubu�unda ��"#� yazacaktır.

Sevil yaz

Yazarken durum çubu�unda ����! yazacaktır

Klavyede Enter tu�una bas.

Mehmet

Mehmet

1

2a
2b

3

1
2

3

5
4

�!"��.!��

�$��

Excel Edit modun-
da iken, birçok ko-
mut aktif olmaya-
cak

Bir hücre için fark-
lı fontlar seçebilir 
misin?

1
2
3
4
5
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Farketti�in gibi yeni bir veri yazmaya ba�larken aynı hücrede bulu-
nan eski veri siliniyor.


�!���!���)����/�)�
Veriyi silmek için:

Gereken hücrede yerle�;

Klavyede ������ tu�una basın.

�"2"��"��"�2�%!�#��(�!���!���#�������/�)�
Her halde yaptı�ın düzenlemeler sadece aktif olan hücrede geçerli 

oldu�unu  farketmi�sindir. Bu demek ki yeni hücreye geçince yine aynı 
düzenlemeleri yapmalısın. Bundan kurtulmak için önce aynı düzenle-
meleri yapmaya planladı�ın tüm hücreleri seç ve ondan sonra düzenle-
me i�lemlerine ba�la.  

Sütun ��)�!� _ ?$�*/�) komutuyla ekleniyor, sıra ise ��)�!� _ 
�$F) komutuyla eklenebilir. Seçilmi� sütun ya da sırayı silmek için 
�#�� _ ������ komutunu kullanın.

Sıra ve sütunlarla daha kolay yardımcı menüden i�leyebilirsiniz. 
Yardımcı menüsü, sıra/sütun i�areterin üzerine farenin sa� dü�mesiyle 
tıkladı�ımızda kar�ımıza çıkıyor. 

���*������/�
 » Aile.xls tablosunda “Üye ba�lıklı” sütunun (sütun A) sol tarafında, 

“Sıra numarası” adında bir sütun daha ekleyin. 

Farenin sa� dü�mesiyle A sütununa tıklayın;

Yardımcı menüden ��)�!�'e tıklayın;

A sütunu sa�a ta�ınacak ve B i�aretini alacak;

Soldan A adında yeni bir sütun meydana ge-
lecektir;

A hücresine veri ekleyin ve tabloyu kaydedin.

�.!"�����/�
Sıra ekleme i�lemi sütun ekleme i�lemiyle ay-

nıdır. Bu kez farenin sa� dü�mesiyle sıranın eklenmesi için istedi�iniz 
sırayı i�aret edin ve ��)�!�'e tıklayın. Yeni bo� sıra meydana gelecektir 
ve ondan sonraki bütün sıraların yeni i�aretleri olacak.

1
2

���*��(��).!"�"!�"�'"�.�/"�

1
2

3
4

5

Ben
Anne
Baba
Karde�

Abla

Üye
1

2

3
Ben

Anne

Baba

Karde�

Abla

ÜyeSıra numarası
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Ben

Anne

Baba

Karde�

Abla

Üye Tarih ZamanSıra numarası

3

Ben
Anne
Baba
Karde�
Abla

ÜyeSıra numarası Tarih Zaman

3

2
1

1
2
3

���*��(��).!"�"!.��,$�*��"!.

1

2

3

1�����

Sütun/sıra 
boyutlarını daha 
hızlı de�i�tirmek 
için sütunun/
sıranın i�areti 
ardından bulunan 
çizgiye iki kez 
tıklayabilirsin.  

���*��)��/�
» Aile.xls tablosundan “Tarih” adındaki sütunu silin.

Farenin sa� dü�mesine tıklayıp C sütununu i�aret et.

Yardımcı menüden ������ seçene�ine tıkla

Sütunlar silindikten sonra di�er sütunların yeri de�i�ecek ve yeni 
i�aretleri olacak. Tabloyu kaydedin.

�.!"�)��/��
Sıra silmek için, sütun silme adımlarını tekrarlayın.

Bazı sütun veya sıranın geni�li�ini/yüksekli�ini istedi�in boyutta 
de�i�tirebilirsin. Sütunun geni�lenmesiyle daha uzun metinleri 
görebilirsin. A�a�ıdaki resimde farklı i�aretler görürsen �a�ırma.

Sütun bütün verileri göstermek için fazla dardır demektir. 

Xımdi sütun ve sıraların boyutlarını nasıl de�i�tirece�ini ö�reneceksin.

���*��,$�*�*�*��#����/�)�

Sütunu daraltmak veya geni�letmek için:

Fareyle gereken sütun i�areti 
ardından bulunan çizgiye 
yerle� (resimde C sütunu); 
gösterge bu �ekli aldı�ında         
      : farenin sol dü�mesine 
tıkla;

Sütun geni�li�ini gösteren 
bir gösterge çıkacaktır; sol dü�meyi basık tutarak daraltmak için 
sola, geni�letmek için ise sa�a do�ru fareyi hareket ettirin

Hareket ederken kesik çizgili bir dikey çizgi farkedeceksiniz. Bu 
sütunun yeni boyutunu gösterecektir. �stedi�iniz boyuta geldi�inizde 
farenin dü�mesini bırakın.

Aynı �ekilde, sıraların boyutları da de�i�iyor.
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+������!/���-�!�����,�%�!���!E
] Hücrelerde verileri de�i�tirmek.

] Sütun ve sıra eklemek.

] Sütun ve sıra silmek.

] Sütun ve sıra daraltmak veya geni�letmek.

�$!*�"!�(�� #�(��!�
1. Hücrede belli bir veriyi nasıl de�i�tirebilirsin?

2. Hücreye yeni veri nasıl girilir?

3. Bir veriyi nasıl silebilirsin?

4. Bir hücrede farklı yazı tipleri kullanabilir misin?

5. Tabloya sütun ya da sıra nasıl ekleyebilirsin?

6. Tabloda sütun ya da sıra nasıl silebilirsin?

7. Sütun ve sıranın boyutlarını nasıl de�i�tirebilirsin?

8. Yeni çalı�ma defteri açın. Çalı�ma sayfasında �u verileri ekleyin:

 ] Sıra 1’den önce yeni bir sıra ekleyin. Yeni A1 hücresinde Kazan-
dım A2 hücresinde ise Harcadım yazın.

 ] A sütunu önünde yeni bir sütun ekleyin. Yenı A1 hücresine Gün 
ve A2'den A6'ya kadar pazartesiden cumaya kadar günleri ya-
zın.

 ] Gerekirse sütunları geni�letirin.
 ] Tabloyu Harçlık.xls adında kaydet. Tablonun görünü�ü �u �ekil-

de olmalıdır.

Gün
Pazartesi 
Salı    
Çar�amba
Per�embe 
Cuma

 Kazandım Harcadım
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",�$#"�
�!���!�����������/�)�
Tablolardan verilerin türlerini seçebilirsin, yazı tipin düzenlenmesi-

ni, verilerin hizalamasını düzenleyebilirsin  veya hücreler arasında sınır 
ayarlayıp ya da hücre rengini seçebilirsin. Önce, düzenlemek istedi�in 
tüm hücreleri i�aretle.

Tablonu iki �ekilde düzenleyebilirsin:
�- �$!/"��?���)  penceresiyle. Bu pencereyi açmak için �$!/"��ana 

menüsünden ?���) komutunu ça�ırmalısın . �$!/"��?���) pencere-
si �u sekmeleri içeriyor:
Veri tiplerini seçmek ve düzenlemek için;
Verileri hizalamak için;
Yazı tipini ayarlamak için;
Hücre sınırını ayarlamak için;
Hücre rengini ayarlamak için.

6�Biçimlendirme çubu�uyla

Aile.xls tablosundaki A (sıra numarası) sütununa göz at. Farkedebi-
lece�in gibi bu sütunun ba�lı�ı uzun oldu�u için geni�letin, fakat hücre-
deki verileri sı�dırmak için o kadar büyük geni�lik gerekmiyor. Çözüm 
olarak ba�lık iki sırada fakat tek hücrede gösterilmektir. Bununla sütu-
nunu daraltabilirsin.
�9 hücresine tıkla.

�$!/"��?���) penceresini aç.

���-�/��� kartını seç.

1
2
3
4
5

�$��

Düzenlemelerin 
fazlasını biçimlen-
dirme çubu�unda-
ki seçenekleri ara-
cılı�ıyla açıklaya-
ca�ız. Format Cells 
penceresini sadece 
gerkti�i zaman kul-
lanaca�ız.

�������"�!.�/").�@;!"3���K�A

1
2
3

1 2 3 4 55
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Sıra Numarası üye do�um tarihi zaman2

1 3

4

5

Sıra

Numarası

4
5

1
2
3
D�%!���'�!����!���2��"�"�/").�(��� ��

;!"3���K� seçene�ini do�rula.

���dü�mesine tıkla.

Ximdi hücre resimde gösterildi�i gibi görünecek:

E�er boyutlar otomatik olarak de�i�mezse, A sütununu daraltıp 1 nu-
maralı sırayı geni�let.
 » C1 hücresinde Tarih yerine Do�um tarihi yaz ve metni iki sıraya ayır. 

Bu sefer ba�ka bir yöntem kullanabilirsin:

C1 hücresini seç.

Formüller çubu�unda sözcü�e tıkla.

Klavyeden ����G�����! tu�larına bas.

Hizalama aletlerini �imdiye kadar ö�renmi�sin: 

Ancak bir hücrenin içeri�ini sadece yatay de�il dikeyle de hizalaya-
bilirsin. Ayrıca, içeri�in yazıldı�ı yönü de seçebilirsin.

» Aile.xls tablosunda ba�lıkları (sütunların ba�lıkları yazılıdı�ı hücreler) 
düzenle:

A1’den D1’e kadar olan hücreleri i�aretle;

�$!/"��?���) penceresini aç ve ���-�/��� kartını seç;

D$!��$��"��alanındaki a�a�ıya do�ru olan oku tıkla ve ?����!&ı seç;


�!��%"� alanındaki a�a�ıya do�ru olan oku tıkla ve ?����!'ı seç;

1
2
3
4
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1
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6

5

6

ÜyeSıra
numarası Karde�

Do�um
tarihi

Ben

Ü
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�"��"�2�%!�����,�!�2�%!����,�!���/�)�
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Ü
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sı

�!����"��$� alanındaki 90 derecelik açıya uygun olan  noktaya tık-
layın; 
�� dü�mesine tıklayın.

Ba�lık �u görünümde olacak : 

Daha uzun metinler yazdı�ında, birkaç hücrenin bir hücreye birle�-
tirme gerekebilir. Bu i�lemi biçimlendirme çubu�undan      (��!-��"�#�
?����!) aletiyle gerçekle�tirebilirsin.  
 » Aile.xls tablosunda ba�lıktan önce sıra ekle ve A, B, C ve D sütunla-

rına sürünecek  "Benin Ailem" ba�lı�ını yaz: 

Birinci sıradan önce bir sıra daha 
ekle; ba�lık �imdi ikinci sıraya ini-
yor; �97�097�?9 ve �9 hücrelerini 
i�aretlendir;

(Merge and Center) aletine tıkla     ; 

Hücreleri birle�tirdikten sonra bi hücre elde ediliyor. Hücrede Benim 
ailem metnini yaz. 

Ü
ye

2

1
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Benim ailem

Sı
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 Ü
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Abla

D�%!��).�.!�"!.
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����"����E

Bilgisayar 
programlarında 

ondalık 
virgül yerine 

ondalık nokta 
kullanılıyor. Yanlı� 

yapmayaca�ına 
emin olmak 

için, her zaman 
klavyenin numaralı 

bölümünden 
ondalık noktayı 

kullan. 

Metnin rengi �$���?$�$! aletiyle düzenleniyor.
Metnin arkaplanın rengi �����?$�$! aletiyle düzenleniyor.

 » Aile.xls tablosunu resimdeki gibi düzenle: 

Farkedebilece�in gibi Aile.xls tablosunda hücreler arasında sınır 
yoktur. Çalı�ma sayfasında gördü�ün çizgiler aslında sınır de�iller. On-
lar sadece sıra ve sütunlar için i�aretlerdir. Sınırlar 0$!#�!) aletinin 
yardımıyla eklenir.

Aile.xls tablosundaki bütün hücreleri i�aretle;

0$!�#�!)�aletinin yanındaki oka tıkla ve�����0$!#�!)�se-
çene�ini seç;

Ximdi tabloda sadece ba�lı�ı i�aretleM
0$!�#�!) aletinin yanındaki a�a�ıya do�ru olan oka tıkla 
ve yukarıdaki resimden son seçene�i tıklayın (
2�%��0$K�0$!#�!)); 

Aynı sınırı tablonun ba�lı�ı için seç.

Ximdi tablo resimdeki gibi görünüyor: 

E�er gerek duyarsan ondalık sayılar da ekleyebilirsin. Bazan tüm 
sayıların aynı ondalık yerleri olması gerekiyor, yani son ondalık sayıdan 
sonra da sıfırların gösterilmesi gerekiyor (örne�in: 2,50). Ondalık 
yerlerin azalması ya da artırılması için ��%!�")����%�/"�      (ondalık 
ekle) ve ��%!�")����%�/"� (ondalık çek) aletlerini kullan.  

������(��"!�"3�"��!��-�

�"�.�"!#"���#"�.����!��!���)"�.).
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Sıra numarası sütunundan sayıları i�aretle;

Birkaç kez ��%!�")����%�/"��aletine tıklayın;

Birkaç kez ��)!�")����)�/"� aletine tıklayın.

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
 ] Metni hücrede birkaç sıraya ayırma (Wrap text).

 ] Hücre içeri�ini hizalama (Alignment)

 ] Birkaç hücrenin bir hücreye birle�mesi (Merge).

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

 ] Hücreler arasında sınır koyma (Borders)

 ] Hücrede ondalık yerlerin sayısını belirlemek @Increase 
Decimal, Decrease Decimal).

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Bir hücre çerçevesinde metin nasıl ayrılır? �ki olana�ı da açıkla!

2. Hücre içinde metnin hizalaması ve yönü nasıl belirlenir? 

3. Hangi aletle birkaç hücreyi bir hücrede birle�tirebilirsin?

4. Hangi aletle metnin ve arkaplanın renklerinin ayarlayabilirsin ?

5. Hangi alet ile hücrelerin sınırlarını düzenleyebilirsin?

6. Hangi aletleri kullanarak sayılarda ondalıklar ekleyebilirsin ya da si-
lebilirsin? 

7. Harçlık.xls tablosunu resimdeki gibi düzenle. Tabloyu kaydet. 

8. Kendi istedi�ine göre boy_ve_kilo.xls, sıcaklıklar.xls ve sevilen_renk.
xls tablolarını düzenle.

+�
�

�"
�"
�#
./
�

D"
!%"
#./

Pazartesi
Salı 
Pazartesi
Çar�amba

Pazartesi

1
2
3
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+ )��!-���������!�
Ximdiye kadar fare göstergesinin bulundu�u duruma göre farklı �e-

killeri oldu�unu farketmi�sin. Tabloda göstergenin �ekilleri gösterilmis-
tir. 

Göstergenin 
�ekli Anlamı

sütun i�aretleme

sıra i�aretleme

sütun boyutlarının de�i�imi

sıra boyutlarının de�i�imi

hücre belirleme

hücre içerili�in yer de�i�tirmesi

hücre içerili�im kopyalanması
otomatik olarak hücrelerin 
doldurulması

Kitabın devamında tüm �ekilleri ve onların anlamını tanıyaca�ız. Yeni 
çalı�ma sayfasında, A1 hücresinde herhangi bir metin yazın.

A1 hücresini i�aretle; i�aretledikten sonra A1 
hücresi aktif bir hücredir ve etrafında kalın bir çer-
çeve vardır. Fareyle göstergeyi çerçeve üzerine 
yerle�tir. Gösterge hücre içerili�ini yer de�i�tirme 
�eklini aldı�ında (tabloya bak) farenin sol dü�mesini basık tutup ba�ka 
hücreye do�ru yönelt. Hareket etti�in sürece gösterge ok �eklinde ola-
caktır. Dü�meyi bırak; A1 hücresinin içerili�i �imdi yeni hücrede bulun-
maktadır.

Fareyi çerçeveye do�ru yönlendir. Gösterge 
hücre içerili�ini aktarma �eklini alacak. Ona tık-
la ve kalvyeden Ctrl tu�unu basık tut. Gösterge 
hücre içerili�ini kopyalama �eklini alınca (tabloya 
bak), farenin sol dü�mesini ve klavyeden Ctrl tu�unu basık tutup ba�ka 
hücreye do�ru hareket edin. Farenin sol dü�mesini ve kalvyeden Ctrl 
tu�unu bırak; A1deki içerilik yeni hücrede kopyalanmı�tır.

0�!�2�%!������'�!����!����,"��"�2�%!����"��"!/"�

Yeliz

Yeliz

0�!�2�%!������'�!����!����,"��"�2�%!�����$3�"�"/"�
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Yeliz Yeliz

Yeliz

Yeliz

Sütun/sıra i�aretlemek için sütunun ya da sıranın i�aretine tıkla (gös-
terge sütun veya sıra i�aretleme �eklini alacaktır).

Fazla sayıda yan yana sütun ya da sıra i�aretlemek için birinci sütun 
ya da sırayı i�aretleyip klavyeden �2��� tu�unu basıp son sütun ya da 
sıraya kadar basık tutun. Fareyle de aynısını yapabilirsin: Sol tu�uyla 
sütun veya sıra i�aretleri üzerine hareket edin. 

Birden yan yana olmayan birkaç sütun/sıra birden i�aretlemek için 
birinci sütun ya da sıra i�aretlerine tıkla ve klavyeden ?�!� tu�unu basık 
tutup istedi�in sütun veya sıraları i�aretle.

Aktif olan hücrenin çerçevesinin sa� alt kö�esinde küçük kare farke-
deceksin. O küçük kareye otomatik doldurma elli�i denir.

Fareyi ellik üzerine yerle�tirince, gösterge resimdeki �ekli alıyor.

���*��"!.��(��).!"�"!.����"!�����/�)�

��$/"����#$�#*!/"

Yeliz
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Yeliz Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz
Yeliz

��������2�%!���!���$�$/"����#$�#*!*�/").
Metin girilmi� aktif hücrenin elli�ine yerle�.�Gösterge yukarıda göste-

rilen �ekli alacaktır. Tıkla ve farenin sol dü�mesiyle aynı içerili�i otoma-
tik olarak doldurmak istedi�in sütun ve sıraya kadar hareket et. Dü�me-
yi koyver. Bütün hücreler ayni metinle doldurulmu� olacaklar.

�����)"�.�"!.��"�$�$/"����#$�#*!/"
Sıra numaralı kullanırsan tüm sıra numaralarını yazmak zorunda de-

�ilsin. Sadece iki de�er yazman yeterli, iki de�eri i�aret edin ve otoma-
tik olarak hücre doldurma yöntemini tekrarla. Fareyle hareket etti�in sü-
rece, sarı karede doldurmak gerekti�in hücreye kadar sayılar görecek-
sin.

���#���#���:
Yeni çalı�ma sayfasında fareyi kullanarak otomatik veri dol-

durma yöntemini bir sırada çift rakamlı ba�ka sırada ise tek ra-
kamlı sayılarla doldur.

+������!/���-�!�����,�%�!���!!
 ] Farklı gösterge türlerini ayırt etme.

 ] Bir hücreden ba�ka hücreye veri aktarma ve
 kopyalama .

 ] Sütun ve sıraları i�aretlemek.

 ] Otomatik doldurma yöntemiyle hücreleri ve sütunları
 metin ve sayıyla doldurmak.

����"�������

Dizeden en az 
iki sayı yazmalı 
ve seçmelisin. 

Aksi taktirde her 
hücre aynı sayıyla 

doldurulacaktır.
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�$!*�"!�(�� #�(��!:

1. Belirli içerili�i bir hücreden ba�ka hücreye aktarme ve kopyalama 
yöntemini açıklayın!

2. Çalı�ma sayfasında sütun ve sıralar hangi �ekilde i�aretlenir?

3. Yan yana olan ve olmayan hücreler nasıl i�aret edilir?

4. Otomatik olarak hücre doldurma yöntemini açıkla!

5. Çalı�ma sayfasında A1 hücresinde metin ekle. Metni E5 hücresine 
aktar. E8 hücresine ise aynısını kopyala.

6. A'dan J'ye kadar sütunları ve 2, 5, 8 ve 9 sıralarını i�aretle.

7. Otomatik doldurma yardımıyla A sütunünde 1'den 49'a kadar tek 
rakamlı sayılarla, B sütununda ise 2'den 100'e kadar çift rakamlı 
sayılarla doldur.

8. Resimde verilen �ekilde gibi çarpma tablosunu yap:

Çarpma Tablosu

�����-����!�/��(��'����-����!��!�

Tabloda organize edilmi� veriler güzel bir görünü� �ekli veriyor, an-
cak çizelgenin yardımıyla veriler daha güzel bir �ekilde görünebilir. Çi-
zelge verileri resime dönü�türür. Farklı çizelge çe�itleri mevcuttur. Biz, 
üç çe�it çizelgeyle tanı�aca�ız.

kolonlu çizelge

çizgili çizelge

tart çizelgesi
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Seçece�imiz çizelge türü veriler türüne ba�lıdır. Kolonlu çizelgeyi 
de�erler kıyaslaması yapmak istedi�in zaman kullan (örne�in: boy ve 
a�ırlık); Çizgili çizelgeyi - verilerin de�erlerin de�i�mesini takip istedi�in 
zaman kullanabilirsin (örne�in sıcaklı�ın dü�mesi ve yükselmesi); tart 
çizelgesi ise verileri yüzde �eklinde kıyaslamak �eklinde gösterdi�in za-
man kullanabilirsin (örne�in nüfusun etnik yapısı).

�����-��$�*��*!/"

�lk olarak arkada�larının adlarını, boyları-
nı ve a�ırlı�ını içeren bir tablo hazırla.

Sütunlardaki de�erleri ba�lıklarıyla bera-
ber i�aretleM
��)�!� menüsünden Chart komutunu seç 
ya da standart çubu�undan        ?2"!��;�6
�"!# aletine tıklaM
?2"!��;��"!# penceresi açılacak. Çizelgeyi 4 adımda yap. Birinci 

adımda çizelgenin türünü belirt:

��"�#"!����3�) kartından ?$�$6
*/�) türünü seç; 

Alttürü seç (sunulan seçenekler-
den birincisini seç);

��K� dü�mesine tıkla.

�kinci adımda veri kapsamını 
seç:

�"�"�!"�-� kartından çizelgenin 
görünümünü görebilirsiniz;
�"�"�!"�-��çubu�unda yapmak 
istedi�in çizelgenin veri kapsa-
mını seçmelisin; sen bunu çi-
zelgenin ayarlarını belirtmeden 
önce verileri i�aretlemekle yap-
mı�ınM�yapmamı�san verileri bu 
a�amada da seçebilirsin;

2

1

3
4

5

6

7

8

Yeliz  Mehmet  Sevil Yüksel Sevim Ertu�rul

Yükseklik

Yükseklik

Adları
Yeliz

Boyu(cm)

Mehmet  
Sevil   
Yüksel   
Sevim   
Ertu�rul   

1

2

3

4

5

6

7
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��K� dü�mesine tıkla.
Üçüncü adımda çizelge ve eksenlere ba�lık yazman gerekiyor:

?2"!������� çubu�unda Yük-
seklik yaz;

?"��-$!��@PA  "K�) çubu-
�unda 	sim yaz; 


"�*��@�A  "K�) çubu�unda 
cm yaz;

 ��K� dü�mesine tıkla.

Son adımda ise:

Sunulan seçeneklerden ikinci-
sini seç: �)�$,5�%���� ; bu se-
çenekle çizelge mevcut olan 
çalı�ma sayfasının parça-
sı olacak; birinci seçenek �)�
��F�)2��� ile çizelge yeni ça-
lı�ma sayfasında gösterilecek;

����)2 dü�mesine tıkla ve bununla birlikte çizelge olu�turulmu� ola-
cak.

Çalı�ma sayfanda bu grafi kon belirecektir:

Çizelgede görüldü�ü gibi en yüksek Yüksel'dir, en alçak ise Yeliz'dir. 
Aynı zamanda Sevil ve Sevim'in aynı boyda oldukları görünüyor. 

Çizelgeyi kendi iste�ine göre düzenleyebilirsin: büyüklü�ü, yazı tipi-
ni, metnin yönünü, renkleri ve  benzer özellikleri düzenleyebilirsin. 

Yükseklik

Yükseklik

Yeliz  Meh-
met  

Sevil Yüksel Sevim Ertu�rul

Adları

Yeliz  Mehmet  Sevil Yüksel 

Adları

Sevim Ertu�rul

�����-�����#�������/�)�

Yükseklik

Yükseklik

8

9

10

11
11

12

13 14

10
9

12

13

14
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Back du�meye 
bastı�ı zaman 
bir adım geri 
gidebilirsınız.

�$��
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Çizelgenin de�i�tirmek istedi�iniz bölüme iki kez tıklayın (ba�lık, ar-
talanı, çubukları). Açılan pencerede yazı tipini, rengi, sınırları, hizala-
maları vb. de�i�tirabilirsin. 

Düzenlemelerin fazlasını artık biliyorsun. Yaratıcılı�ı sana bırakıyo-
ruz. Çizelgenizin verilmi� olan çizelgeden daha güzel olaca�ına eminiz. 

���#���#���
Arkada�ların a�ırlıkları hakkında bir çizelge hazırla. Dikkat et: Yan 

yana olmayan sütunları i�aretlemek için klavyeden ?�!� tu�unu kullanın.

+������!/���-�!�����,�%�!���!!
] En uygun çizelge türünü belirlemek.

] Çizelge olu�turmak.

] Çizelge düzenlemek.

Yeliz  Mehmet  Sevil Yüksel Sevim Ertu�rul
Adları
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�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Hangi çizelge türlerini biliyorsun?

2. Her çizelge türünün uygulandı�ı örnekler ver!

3. Hangi komutla çizelge olu�turabilirsin?

4. Çizelge olu�turma adımlarını açıklayın!

5. Çizelgeyi nasıl düzenleyebilirsin?

6. Harçlık.xls tablosunda her geçen gün için harçlıktan kazandı�ın ve 
harcadı�ın para hakkında bir çizelge olu�tur.

7. Sıcaklık.xls tablosu için çizelge hazırla. Çizgili çizelge seç.
8. Sevilen_renk.xls tablosu için çizelge hazırla. Tart çizelge türünü seç. 
9. Bundan önceki üç ödevde çizelgeleri istedi�in �ekilde düzenle. 

Tabloları kaydet.

�$!/����!
Excel'de formüller eklemek ve verilerle toplama, çıkarma, çarpma ve 

bölme i�lemleri gerçekle�me olanakları sa�lanmı�tır.
Formüllerin yazılı� �ekli matematikte olanlara benzer. A�a�ıda veri-

len temel kuralı bilmelisin:

            Bütün formüller „=“ i�aretiyle ba�lar .

Bazı matematiksel i�lemler için kullanılan bazı i�aretler burada farklı 
yazılır. ��aretler tabloda gösterilmi�tir.

Yeni çalı�ma sayfasında, herhangi bir hücrede, Q9RGI formülünü yaz. 
Sonucu görmek için ����!'e tıklayın.

Hücreyi i�aretledi�inde, formül, formüller çubu�unda gösterilecektir.

» 
u formülleri ekleyin: Q9R6I7�Q9RSI7�Q9RLI .

Matematiksel i�lemler Örnek
Toplama (+) =10+5
Çıkarma (-) =10-5
Çarpma (*) =10*5
Bölme (/) =10/5

1

2

1
2
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Bazı durumlarda formüllerde veri yerine, veriler içeren hücrelerin ad-
resleri kullanılıyor8 Bunu örnekle gösterece�iz.
 » Do�um günü e�lencesinde masrafl arını hesaplayacak bir tablo olu�-

tur.Tabloyu a�a�ıdaki resimde oldu�u gibi düzenle. Tabloyu da Do-
�um_günü.xls adında kaydet. 

Sarı hücrelerde her ürünün de�erini hesapla. De�erini fi yatın ve mik-
tarın çarpımıyla elde edebilirsin. �lkönce, birinci ürünün de�erini hesap-
la:

D2 hücresinde Q0:S?: formülünü yaz. Yazı tipi ve büyük ya da kü-
çük harfl er kullanımı önemli de�il;

Sonucu görmek için ����!'e tıklayın;

Hücreyi i�aretledi�inde formül çubu�unda formülü göreceksin.

650 sonucunu elde ettin. Bu sonuç 1 (B2 hücresindeki de�er) çarpı 
650 (C2 hücresindeki de�er) i�lemiyle elde edilmi�tir.

Di�er de�erleri hesaplaman için �u formülleri kullanmalısın: 

D3'te : Q0<S?<;  D4'te: Q0>S?>;  D5'te: Q0IS?I;  D6'da: Q0TS?T; 
D7'de: Q0=S?=;

Bir tabloda çok sıra olunca bu çok kolay bir i� de�il. Farketti�in gibi 
formül aynı sadece sıra i�aretlerini uygun bir �ekilde de�i�tiriyorsun. 
Formülleri daha kolay yazabilece�in bir yöntem ö�reneceksin. 

D�%!���!���$�$/"����$�"!"���$!/����!���#$�#*!*�/").
Metin ve dizilerle hücrelerin otomatik  doldurulmasını hatırlıyor mu-

sun?  Ço�u kez yazmak yerine buna benzer �ekilde yukarıdaki formülü 
di�er hücrelere aktar (D3'ten D7'e kadar).

C!��
pasta
sandviç
meyve suları
çerez 
smoki
çubuk 

����"!�


$3�"/��

���"�� ����!�

C!�� ����"!� ���"�� ����!�
pasta
sandviç
meyve suları
çerez 
smoki

çubuk 

1 2
3

1

2
3
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$3�"/��

pasta
sandviç
meyve suları
çerez 
smoki
çubuk 

C!�� ����"!� ���"�� ����!�

1

2

D2 hücresini i�aretle. Otomatik doldurma noktasında yerle�. Gös-
terge G �eklini alınca farenin sol dü�mesini basık tutup D7 hücresi-
ne kadar çek.

D7 hücresinde farenin dü�mesini bırak. D2'den D7'e kadar bütün 
sonuçlar kar�ınıza çıkacak. 

Formüller çubu�unda formülleri kontrol edin. Sırayla onlar �öyle 
olmalıdır:

+������!/���-�!�����,�%�!���!E
] Tabloya basit formüller ekleme.

] Formülleri yazınca  „=“ i�areti ile ba�ladı�ını
   unutmayın.

�$!*�"!�(�� #�(��!�

1. Excel'de formüllerin yazılması hangi i�aretle ba�lıyor?

2. Temel matematiksel i�lemler için Excel'de kullanılan i�aretleri say!

3. Excel'de formülleri yazarken yazı tipi önemli mi?

4. Formülün sonucu nerede, formül ise nerede görülür?

5. Otomatik hücre doldurma yöntemini formüllerde de kullanabilir mi-
sin?

6. A1 ve A2 hücrelerinde iki sayı yaz:

] A3 hücresinde onların toplamını hesapla.

] A4 hücresinde onların farkını hesapla.

] A5 hücresinde onların çarpımını hesapla.

] A6 hücresinde onların bölümünü hesapla.

1

2
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1��/����

����"�����

Fonksiyonu lis-
teden seçebilirsin, 

ama önceden sonu-
cu görmek istedi�in 

hücreyi i�aretle.

Excel programı 
fonksiyon kullandı-

�ında kullanabilece-
�in de�i�kenleri su-
nuyor. De�i�kenle-

ri her zaman kontrol 
et. E�er sunulan de-
�i�kenleri fonksiyon-

da kullanmazsan, 
kullanaca�ın de�i�-

kenleri seç. 

] A7 hücresinde onların aritmetik ortasını Q@�9G�:AL: formülüyle he
       saplayın.

7. Harçlık.xls tablosunda, C sütununda hergün kaç para tasarruf etti�ini 
hesapla (Sütunun adı Tasarruf olsun). Tabloyu kaydedin.

�$��)��$��"!
Tabloların ço�unda bazı ö�rencinin ortalama ba�arısı, en yüksek ve 

en dü�ük sıcaklık, toplam harcama ve buna benzer �eylerin hesaplan-
ma ihtiyacı vardır. Excel uygulamasında büyük sayıda fonksiyon kulanı-
labilir. Örneklerle �u fonksiyonları ö�reneceksin: toplama, ortalama de-
�er, minimum ve maksimum.

Bu fonksiyonlar en sık kullanılan fonksiyonlardır ve bunları standart 
çubu�unda        �*�$�*/ aletinde bulabilirsin:

Tüm fonksiyonlar „=“ i�aretiyle ba�lıyor, devamda fonsiyonun adını 
ve parantez i�aretlerinde virgülle ya da iki noktal i�aretiyle ayrılmı� de-
�i�kenler içeriyor. 

Örne�in: Q���@�97�IA�fonksiyonu A1 ve A5 hücrelerine olan verile-
rin toplamını hesaplıyor. Q���@�9��IA fonksiyonu ise A1'den A5'e ka-
dar tüm hücrelerdeki verilerin toplamını hesaplıyor. 

»  Do�um günü tablosunda D8 hücresinde harcanan toplam miktarı he-
sapla:

D8 hücresinde yerle�;

�*�$�*/�aletinin yanındaki oka tıkla;

Listeden �*/ fonksiyonunu seç;

D8 hücresinde fonksiyonu göreceksin. 
Fonskiyonun adı ���'dır; parantezlerde 
fonksiyonun de�i�kenleridir. Bizim örne�imizde - D2'den D7 hücre-
sine kadar;

Toplam
Ortalama de�er 

Maksimum (en yüksek de�er)
Minimum (en dü�ük de�er)

=SUM(A1,A5)

fonksiyonun adı    fonksiyonun de�i�kenleri

$3�"/

De�er

1
2

3
4

3 2

1
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1��/����

����"!� ���"��

SUM D2:D7

����!�

sandviç
meyve suları
çerez 
smoki
çubuk 


$3�"/

�!�"�"/"�#���!

Gün

Adı 
Yeliz 

Boy (cm)   A�ırlık (kg)

Mehmet 
Sevil 
Yüksel 
Sevim 
Ertu�rul 
En dü�ük 
de�er 
En yüksek 
de�er 

Pazartesi
Salı 
Çar�amba 
Per�embe
Cuma
Cumartesi 
Pazar

Sıcaklık

������)���(�����#�����#���!

Fonksiyonun de�i�kenleri (D2'den D7'e kadar) kesilmi� çizgilerle i�a-
retlenmi�tir. 

Sonucu görmek için ����!'e tıklayın.

Her defasında hücreyi i�aret etti�inizde formüller çubu�unda formü-
lü göreceksin.

�(�!"-� fonksiyonu, orta de�eri hesaplamak için kullanılır. �*/ 
fonksiyonu ekledi�iniz �ekilde Average fonksiyonunu da ekleyin.
 » Sıcaklık.xls tablosunu açın. B9 hücresinde haftanın ortalama hava 

sıcaklı�ını hesaplayın. Sonucu iki ondalık yerle gösterin.  

Bu durumda fonksiyon �udur:  Q�
���+�@0:�0UA8

En yüksek ve en dü�ük de�eri hesaplama yöntemi �imdiye kadar 
kullanılan yöntemlerin aynısı kullanılıyor. En yüksek de�eri hesaplamak 
için �"K�fonksiyonunu, en dü�ük de�er için ise ��� fonksiyonunu kul-
lanın. 
 » Boy_ve_a�ırlık.xls tablosunda ö�rencilerin boy ve a�ırlı�ın en yük-

sek ve en dü�ük de�erlerini tespit et. En dü�ük de�eri ararken de�i�-
kenlere dikkat et.

pasta
C!��

5

6
7

7

6

5
4
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Formüller gibi 
fonksiyonlar 
için de hücreleri 
otomatik doldurma 
yöntemini 
kullanabilirsiniz. 
Öncellikle 
yüksekli�in 
maksimum ve 
minimum de�erini 
hesaplayın, ondan 
sonra fonksiyonu 
a�ırlık için de 
aktarın
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�!���!�#�����/�����)$�*%*��$�$/"���
#����/�)�

Do�um günü e�lencesi için bir pasta yerine iki pasta satın alındı�ı-
nı dü�ünelim. E�er hesaplamayı el ile ka�ıtta yaparsan, de�er ve top-
lam hesaplamalarını yeniden yapman gerekecek. Ancak Excel kullanır-
sanız, hesaplamalar otomatik olarak yepılacak ve sen hücrelerde yeni 
sonuçları göreceksin. 

B2 hücresinde 1 yerine 2 ekleyin ve ����!'e tıklayın;

D2 hücresindeki de�er 650'den 1300'e de�i�ecektir,

D8'deki toplam de�er ise 1853'den 2503'e de�i�ecektir.

+������!/���-�!�����,�%�!���!!
] Tabloda toplamayı, ortalama de�eri, minimumu ve maksi 
   mumu hesaplamayı bilmek.

��$!*�"!�(�� #�(��!

1. Excel'de en sık kullanılan fonksiyonlar hangileridir?

2. En sık kullanılan fonksiyonlara hangi aletlerle girebilirsin? 

3. Excel'deki fonksiyonlar hangi elemanlerdan olu�uyor?

4. Harçlık.xls tablosunda toplam ve ortalama kaç para topladı�ını, har-
cadı�ını ve tasarruf etti�ini hesapla8 Para için tüm verileri iki ondalık 
yerle ve denar i�aretiyle düzenle.�Tabloyu kaydet.

5. Sınıf arkada�larından birkaç ki�inin bütün derslerden notlarını bir 
tabloya geçirin. 

] Sıra numaralarını otomatik doldurmayla girin.

] A�a�ıdaki resimde oldu�u �ekilde  tabloyu düzenle.

] Her ö�rencinin ortalama notunu (ortalama de�er) hesaplayın.

C!�� ����"!� ���"� �����!

pasta
sandviç
meyve suları
çerez 

smoki
çubuk 


$3�"/�����������

1
2

3

1
2
3
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] Ortalama notları iki ondalık yerle gösterin. 
] En yüksek ve en dü�ük ortalamayı bul.

Sıra
Nu Adı Soyadı              Dersler           Ortalama 

Not:       Tür
Atilla Süleyman             
Serpil Ahmet         
Veli Güngöre
Sibel Yusuf
Ya�ar Seyfullah           
Dilek Ba�aran                        
Yusuf Seyfettin                                  
Ertan Kadri                                                    
Halil Mustafa                                                                  
Ka�an �brahim                                                                             

Mat  �ng Tar Biy Co� Bil Fiz Müz Res 

En yüksek ortalama      
En dü�ük ortalama      


",�$> 2�)"3�"/"�"!.
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7. Format Cells penceresinde metni 
ayırmak için hangi seçene�i 
onaylaman gerekiyor?

a. Wrap text

b. Shrink to fi t

c. Marge cells

8. Bo� hücrede formül yazmayı 
ba�lamak istersen hangi i�areti 
kullanmalısın?

a. *

b. =

c. f

9. 32’yi 4’le bölmen için hangi 
matematik operasyonun i�areti 
kullanmalısın?

a. : 

b. *

c. /

10. A1 ve A2 hücrelerdeki verilerin 
ortalama de�erini hesaplaman 
için a�a�ıda verilen formüllerden 
hangisini kullanmalısın?

a. =A1+A2/2

b. =(A1+A2)/2

c. = A1*A2/2

11. Ortalama de�eri hesaplamak için 
hangi fonksiyon kullanılır?

a. AVERAGE

b. MIN

c. SUM

1. Yeni çalı�ma sayfasında A1 hücresinden 
yazmaya ba�laman gerekiyor:

a. Do�ru 

b. Yanlı�

2. Klavyede ����!H� tıklayınca, nasıl 
hareket edersin?

a. Bir hücre sa�a do�ru

b. Bir hücre sola do�ru

c. Bir hücre a�a�ıya do�ru 

3. A�a�ıdakilerden hangisi tarih olarak 
tanımlanacaktır?

a. 02-06-2008

b. 02,06,2008

4. ###### i�aretleri ekrana çıkınca, bu ne 
anlama gelir?

a. Yanlı� numara eklemi�sın

b. Bir�ey yazmayı unutmu�sun

c. Hücreler yeteri kadar geni� de�il

5. Yeni sütun, bulundu�un sütunun sa� 
tarafından ekleniyor.

a. Do�ru

b. Yanlı�

6. Hücrelerin içerili�ini hangi komutla 
düzenleyebilirsin?

a. Insert _ Cells

b. View _ Cells

c. Format _ Cells

1�!��#����!�����$��!$����E
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�3������%�8$!-�?"�%�6�0"��"�-.'����/"��"!.
OpenOffi ce.org Calc (ya da kısaca Calc) tablolar yapmak ve tablo-

larda hesaplamalar gerçekle�tirmek için kullanılan programdır.

��3������%�8$!-�?"�%�3!$-!"/.��,"��"�.�/").
Edubuntu i�letim sisteminde Calc programını ba�latmak için, 

��-*�"/"�"!’a tıkla, ondan sonra ���)’e tıkla ve �3������%�8$!-�?"�% 
seçene�ini seç. 

Calc uygulamasında yaratılan dosyaları kaydetti�imiz zaman .ods 
uzantısını alır ve �u simgeyle tanımlanır:         8

 ] Calc programını ba�latınca, çalı�ma dosyası ya da çalı�ma defteri 
olarak adlandırılan dosya açılıyor. �lk açılan çalı�ma defterinin adı, 
aynısını ba�ka adla kaydedene kadar �#�"�#.!.�/"/.�9’dir.

 ] Çalı�ma defteri çalı�ma sayfalarından olu�uyor. Veriler çalı�ma say-
fasına giriliyor. Her yeni çalı�ma defterinin üç çalı�ma sayfası var, 
ancak gerekti�ine göre onların sayısı artabilir ya da azalabilir. Bir 
çalı�ma sayfadan ba�ka çalı�ma sayfaya, çalı�ma sayfanın yazıl-
mı� oldu�u sekmeye tıklayarak geçiliyor (�"���/"��"��"97��"���/"�
�"��":7��"���/"��"��"<).

 ] Çalı�ma alanı sütunlara ve sıralara ayrılıyor. Çalı�ma sayfasının ve-
rilerle doldurulmu� dikdörtgen bölümüne �",�$ denir.

�"�.�/"��"��"�.��
�/������/"��"!.
Çalı�ma sayfası sütunlara ve sıralara ayrılmı�tır.
Sütunlar dikey yönünde bulunuyor ve A, B, C... harfl eriyle i�aretlen-

mi�tir.
Sıralar yatay kurulmu�tur ve 1, 2, 3... sayılarıyla i�aretlenmi�tir.


",�$> 2�)"3�"/"�"!.
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Sıranın ve sütunun kesi�imine 2�%!� denir. Hücre verilerin girildi�i 
yerdir.

������2�%!�
Herhangi bir hücre üzerine fareyle yerle�. Hücreye tıkla. Yerle�mi� 

oldu�un hücre "�����2�%!� olarak adlandırılıyor ve çerçevesi kalınla�-
mı� durumdadır.

Aktif hücrenin bulundu�u sütunun i�areti farklı renktedir.
Aktif hücrenin bulundu�u sıranın i�areti farklı renktedir.
Aktif hücrenin bulundu�u sütun ve sıra i�aretleri aktif hücrenin ad-

resini belirliyor. Adres sütunların i�aretlerinin hemen üzerinde bulunan 
çubukta gösteriliyor. C sütunun ve 4.ncü sıranın kesi�iminde bulunan 
hücrenin adresi C4’tür. 


",�$�"�
�!���!��������/�)�
Calc programında veriler Excel’de oldu�u gibi aynı �ekilde giriliyor.


",�$�*����������/�)�

",�$#"�-�!�����(�!���!���#����/�)��(��#�������/�)�

Calc programında verilerin de�i�mesi, yenilerin eklenmesi ve silin-
mesi Excel’de oldu�u gibi aynı �ekilde yapılıyor. 

Yazı tipinin düzenlenmesi
Yazı tipini artık bildi�in �ekilde düzenleyebilirsin - biçimlendirme alet-

lerin yardımıyla.

���*��"!�"�(��).!"�"!�"�'"�.�/"�
Tabloda sütun ����/�� _ ���*���! komutuyla eklenebilir, sıra ise 

����/�� _ �.!"�"! komutuyla eklenebilir. Sıralarla ve sütunlarla daha 
kolay yardımcı menüyü kullanarak çalı�ılabilir. Yardımcı menü sıranın/
sütunun i�aretine farenin sa� dü�mesiyle tıklandı�ında önümüze çıkıyor.


",�$> 2�)"3�"/"�"!.
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���*�L�.!"�����/��
 ] Farenin sa� dü�mesiye yeni sütunu/sırayı eklemek istedi�in sütun/

sıra önündeki i�aretine tıkla.
 ] Yardımcı menüden ���*������L�.!"����� seçene�ini seç.

���*�L�.!"�)��/��
] Farenin sa� dü�mesiyle silmek istedi�in sütun/sıra i�aretine tıkla.

] Yardımcı menüden ���*��"!�)��L�.!"�"!�)�� seçene�ini seç.

���*��"!.�L�.!"�"!.��,$�*��"!.�.�#������!/��
Bazı sütunu/sırayı geni�letmek ya da daraltmak için:
Fareyle gereken sütun ya da gereken sıranın i�aretinden sonra bu-

lunan çizgiye yerle� (resimde C sütunu). Gösterge �u �ekli alınca:      , 
farenin sol dü�mesiyle tıkla.

Geni�lik:1,69 cm

Zaman

Sütunun/sıranın geni�li�i yazılı oldu�u gösterici ekrana çıkıyor. Fa-
renin sol dü�mesini basık tutarak sütunu daraltmak için sola/sırayı da-
raltmak için yukaruya do�ru hareketlen ya da sütunu geni�letmek için 
sa�a/sırayı geni�letmek için a�a�ıya do�ru hareket yap. 


",�$#"�
�!���!�����������/�)�
Tablolarda verilerin türünü seçebilirsin, yazı tipini ve verilerin hiza-

lamasını düzenleyebilirsin ya da sınırları ayarlayabilirsin ve hücrelerin 
rengini seçebilirsin. Aynı zamanda fazla hücre düzenleyebilirsin, an-
cak önce düzenlemek istedi�in tüm hücreleri i�aretlemelisin.

Senin tablonu iki �ekilde düzenleyebilirsin:
 -  Ana menüden 0�'�/���#�! _ D�%!���!�komutuyla açtı�ın D�%6
!���!�0�'�/��#�! penceresinden. D�%!���!�0�'�/���#�! penceresi 
birkaç sayfadan olu�uyor:
] Veri türünü seçmek ve düzenlemek için;
] Yazı tipini düzenlemek için;
] Verileri hizalamak için;
] Hücrelerin sınırlarını düzenlemek için;
] Hücrelerin rengini düzenlemek için.


",�$> 2�)"3�"/"�"!.
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- Biçimlendirme çubu�undan:

�������"�!.�/").
 ] Ayırmak istedi�in metnin bulundu�u hücreye tıkla;

�] D�%!���!��0�'�/��#�! penceresini ça�ır;

�] D��"�"/"�sayfasına tık-
la;

�] ��������$/"����+�'�!  
seçene�ini onayla;

�] 
"/"/ dü�mesine tık-
la.

�������2��"�"/").�(��� ��
 ] Hizalamak isteyen metnin bulundu�u hücreyi i�aretle;

�] D�%!���!��0�'�/���#�! penceresini ça�ır;

�] D��"�"/" sayfasını seç;

�] �"�"� alanında a�a�ı oka 
tıkla ve sunulan seçenekler-
den birini seç;

�] ����� alanında a�a�ı oka 
tıkla ve sunulan seçenekler-
den birini seç;

 ] Metin � ���/� bölümünde 
çemberin tepesinde bulunan 
noktaya tıkla;

�] 
"/"/ dü�mesine tıkla.


",�$> 2�)"3�"/"�"!.
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0�!�"'�D�%!����0�!�D�%!����0�!�����!/��
Daha uzun metin yazdı�ın zaman, tüm metni sı�dırmak için birkaç 

hücreyi bir hücrede birle�tirmen gerekecek. Bunu, biçimlendirmek çu-
bu�undan D�%!���!�0�!�����! aletiyle yapabilirsin.�

] Birle�tirmak istedi�in hücreleri i�aretle.

]         aletine tıkla.

������(��"!�"�"��!��-�

Metnin rengi           �"�.���3��!��-� aletiyle düzenleniyor.

Arkaplanın rengi  �!�"�"�����-� aletiyle düzenlenebilir.

Aletlerin yanında bulunan a�a�ı oka tıkla ve iste�ine göre renk seç.

D�%!��).�.!�"!.
Tablolarda hücreler için sınırların olmadı�ını farkedebilirsin. Çalı�ma 

sayfasında gördü�ün çizgiler aslında sınırlar de�il. Bu çizgiler sadece 
sütunların ve sıraların i�aretlenmesi için görünüyrlar. Sınırlar  ��6
�"!�"! aletinin yardımıyla eklenebilirler. 

�"�.�"!#"�$�#"�.����!��!���)"�.).
Gerek varsa, ondalık sayılar da ekleyebilirsin. Bazan tüm sayıların 

e�it ondalık yer sayısıyla  yazılmaları gerekebilirir ya da son ondalıktan 
sonra da sıfırların gösterilmesi gerekebilir (örne�in: 2,50). Ondalık yer-
lerin azalması ya da artması için �u aletleri kullan:

�����-�
�����-������"3.�.�.

Çizelge, ����/�� ana menüsünden ça�rılan �����-� komutuyla ya-
ratılır ya da standart çubu�undan        �����-� aletiyle yaratılabilir.

Çizelge yapmak istedi�in veriler için, verilerin bulundu�u sütunu, sü-
tunun ba�lı�ıyla beraber i�aretle.
����/�� menüsünden �����-� komutunu seç. �����-����2�!,"� . 

penceresi açılıyor. Çizelge yaratılı�ını dört adımla gerçekle�tirebilirsin. 
Brinci adımda çizelge türü seçiliyor:

] Çizelge türü kartından istedi�in türü seç;
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] Gereken "����!� tıkla;

] ���!� dü�mesine tıkla.

�kinci adımda verilerin kapsamını belirle:

�] 
�!���"3)"/. kartında, çizelge yaratmak istedi�in veriler için kap-
sam seçmelisin. Sen bunu çizelgeyi yapmaya ba�lamadan önce ve-
rileri i�aretmekle yapmı�sın.

 ] Seçim yapmamı�san,verileri sonradan da seçebilirsin, ancak önce 
dü�meye tıkla.

�] ���!� dü�mesine tıkla.

Üçüncü adımda veri dizisini düzenlemen gerekiyor. �nceledi�imiz ör-
neke sadece birdizi veri var, oda boy dizisidir. Program en uygun seçe-
nekleri sunuyor ve bu adımda hiçbir �eyin de�i�tirmeni tavsiye etmiyo-
ruz. ���!� dü�mesiyle sonraki adıma geç.

Son adımda çizgelerin elemanlarını belirleyeceksin:
 ] Çizelgeye ba�lık ekle (
����), istersen altba�lık da ekleyebilirsin (Sub-

title) ve X ve Y eksenlerini tanımla;

�] 
"/"/�" dü�mesine tıkla ve onunla çizelgenin yapılı�ını tamamla-
nıyor. 
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�����-�����#�������/�)�
Çizelgeyi iste�ine göre düzenleyebilirsin: büyüklü�ü, yazı tipini, me-

tin yönünü, rengi ve benzer özellikleri de�i�tirebilirsin. Metnin latin harf-
lerle yazılı oldu�unu görebilirsin. Yazı tipini �u �ekilde de�i�tirebilirsin:

 ] Çizelgeyi i�aretlemek için üzerine iki kez tıkla. (çizelge etrafında gri 
renkli çerçeve olu�uyor);

 ] Ba�lı�ı i�aretle ve üzerine farenin sa� dü�mesiyle tıkla; 

 ] Yardımcı menüden ��)������1��������!� seçene�ini seç;

 ] Xu pencere açılacak:

 ] ��aretler kartından istedi�in yazı tipi, yazı tipi tarzı ve büyüklü�ü seç; 
di�er kartlardan ba�lı�ın di�er elemanlarını düzenleyebilirsin, örne-
�in kenarlar, efektler, hizalama ve benzer.

Benzer �ekilde çizelgenin arkapalnı ve benzer elemanları da düzen-
leyebilirsin.

�$!/����!
Calc’ta formüllerin girmesi Excel’de girilidi�i gibi 

yapılıyır:

�$��)��$��"!
Tabloların ço�unda bazı �eyin hesaplanması gerekebilir: bazı ö�ren-

cinin ortalama ba�arısı, en yüksek ya da en dü�ük sıcaklık de�eri, top-
lam harçlar vb. Calc büyük sayıda fonksiyonlar içeriyor. Bunların ara-
sında örneklerle �unları tanıyaca�iz: toplam, ortalama de�er, maksi-
mum ve minimum. 

Tüm fonksiyonlar  “=” i�aretiyle ba�lıyor ve devamda fonkisyonun adı 
ve parantezler içinde virgülle ya da iki noktayla ayrılmı� fonksiyon de-
�i�kenleri bulunuyor.
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Örne�in:
Q
�4	���@�97�IA�fonksiyonu A1 ve A5 hücrelerdeki verilerin top-

lamı hesaplıyor, Q
�4	���@�9��IA fonksiyonu ise A1’den A5’e kadar 
tüm hücrelerdeki verilerin toplamını hesaplıyor.


$3�"/
Toplam en çok kullanılan fonksiyondur ve bu fonksiyona eri�im for-

müller çubu�unda bulunun aletle           (sigma) kolayla�tırılmı�tır.
 ] D8 hücresine yerle�.
 ] Alete tıkla         .
 ] Fonksiyonun adı TOPLA’dır. Parantezde fonksiyonun de�i�kenleri-

dir.
�] ����! tu�unu bas ya da )�-/" aletinin hemen yanında bulunan ale-

te tıkla           (�",*����A7
 ] Hücrede fonksiyonun sonucu gösterilecek.

Hücreyi ne zaman i�aretlesen, formülü formüller çubu�unda görebi-
lirsin.

�!�"�"/"�#���!
Ortalama de�eri hesaplamak için kullanılan fonksiyon �!�"�"/"'dır.

 ] Sonucun gösterildi�i hücrede yerle�;
�] �$��)��$����2�!,"�. aletine tıkla;
�] �$��)��$����2�!,"�. penceresi açılacak:


",�$> 2�)"3�"/"�"!.
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 ] Listeden �!�"�"/" fonksiyonunu seç;

�] ��("/��� dü�mesine tıkla;

 ] Sıradakı pencerede �!�"�"/" fonksiyonun de�i�kenlerini belirle;

 ] De�i�kenleri do�rudan �*/"!"V9 çubu�unda yaz (iki noktayla 
ayrılmı� �ekilde);

 ] Ya da: tablodan verileri seç;

 ] Fonksiyonun yapısını �$!/���penceresinde görebilirsin;

 ] Tabloda sonucu görmek için 
"/"/ dü�mesine tıkla;

������)���(�����#�����#���!

En yüksek ve en dü�ük de�eri hesaplamak için uygulanan süreç �im-
diye kadar uyguladı�ın gibi aynı �ekildedir. En yüksek de�eri hesapla-
yan fonksiyon �"�), en dü�ük de�eri hesaplayan fonksiyon ise ���’dir.  

Formüllerde oldu�u gibi, hücrelerin otomatik doldurulması fonksiyon-
lar için de uygulanabilir. Önce boy sütunu için maksimum ve minimum 
de�eri hesapla, ondan sonra ise fonksiyonları a�ırlık için de uygula.
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4!$5���!

������	���

Giri�

Projenin Temel Elemanları

Proje Çalı�maların Takip Edilmesi

Projenin Sunulması ve De�erlendirilmesi

Bilgisayar Dersi ve Projeler
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+�!��

E�er sadece anlatırsan, unutaca�im. E�er 
gösterirsen, aklımda tutaca�ım. Ancak ben 
de katılırsam, anlayaca�ım! 

         Eski Çin atasözü

Son zamanlarda projeler için hep fazla ve fazla konu�uluyor. Elbette 
sen de bazı okul projesinin yapımına katılmı�sın. 

Proje nedir ve neden projeler o kadar önemlidir?

Ça�da� e�itimin amacı sadece bilgi edinmek de�il de  bilgi sayesin-
de anlamaktır. Böyle bir düzeye de ara�tırmakla ve tek ba�ına sonu-
çlar çıkarmakla gelinebilir. Okul projeleri tamamen bu olana�ı sa�lıyor 
- tek ba�ına bilgiye kavu�mak. Projenin ba�arılı olarak gerçekle�mesi 
için özellikle �unlar önemlidir: gözetlemek, meydana gelenleri dikkatine 
çekmek, farklı bilgiye kavu�mak için farklı kaynaklar kullanmak, sonu-
çlar çıkarmak ve aynı zamanda kavu�an bilgiyi ba�arılı sunmak.

Bilgisayar teknolojisinin ve özellikle �nternetin geli�mesiyle, proje 
çalı�malarında kullanabilece�in bilgilere çok sayıda verilere ula�manı 
sa�lıyor. Aynı zamanda ö�rendi�in bilgisayar programları projenin daha 
iyi �ekilde sunulmasına yardım ediyor.

4!$5�����
�/������/"��"!.
��*��3!$5�)����#�!B

Okul projesi önceden planlanmı� olan belli bir konuda detaylı 
ara�tırma olarak tanımlanıyor. Okul projesi üzerine çalı�mak kompleks-
li bir görevdir ve ö�rencilerden, tek ba�ına ya da grupta, verilen soru-
nu anlamak, ara�tırmak, sonuç çıkarmak ve verilen zamanda sorunu 
çözümünü bularak elde edilen ürünü herkes önünde sunmak gerekti-
riyor.

0"�"!.�.�3!$5�����������'�!/�)��-�!����$!B
Ba�arılı okul projesi:

�] �/"%. var ve sonuç olarak �!�� vermesi gerekiyor;

 ] Kompleksli  #�( tanımlıyor (bu ödev daha basit bölümlere ayrılıyor);

 ] Belli bir �"/"�#" veriliyor, yani projenin yapma süresi var;

 ] Genelde fazla ö�rencinin katılması öngörülüyor (-!*3 çalı�ması);

 ] Tüm ö�rencilerden �"��. gerektiriyor.

4!$5���!I
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4!$5������"3.�/").��"�����"�"�.�.!B
Proje yapılımına katılmanla birçok beceriler kazanacaksın. A�a�ıda 

sadece bazılarını sayaca�ız:
 ] Takım çalı�mada çalı�ma yetene�ini geli�tirmek ve onunla �unları 

ö�reneceksin:
- Dü�ünceni gerekti�i �ekilde söylemek;
- Ba�kaların fi kirlerini kabul etmeyi;
- Ba�kaların çalı�maları hakkında dü�ünce vermek;
- Senin çalı�maların için ele�tirileri kabul etmek;

 ] Karar getirmek için yetenek geli�timek;
 ] Kendi ve ba�kaların çalı�maları hakkında ele�tiri yetene�i geli�tire-

ceksin.
 ] Sunma yetene�i kazanacaksın.
+!*3�'"�.�/").

Sınıftaki arkada�larından grup olu�turun. Verilen ödevi daha küçük 
ve daha basit bölümlere ayırarak, grup içinde grubu yönetecek, ara�tır-
malar yapacak, hazır ürünü yapacak, sunacak temsilcileri belirtin. 

Farklı yetenekler kazanmak için farklı projelerde rolleri de�i�tirmek 
tavsiye ediliyor. 

Proje çalı�ması sırasında bazı sorunlarla kar�ıla�abilirsiniz: kay-
naklar eksi�i, ileti�im, gruptan bazı üyelerle anla�masızlık vb. Proje-
nin amaçlarından biri, �u sorunları çözme yolu bulmaktır. Ö�retmen-
den yardım iste. Ö�retmenin görevi proje çalı�maların geli�imini takip 
etmektir.

4!$5���"�.�/"�"!.��
"��3��#��/�)�
4!$5��"�"/"�"!.

Okul projenın yapılı�ı �u "�"/"�"!#"� olu�uyor:

 ] Proje için konu bulmak;

 ] Projenin ödevleri ve amaçlarını belirlemek;

 ] Planlamak;

 ] Ara�tırmak;

 ] Proje yapılı�ı

4!$5���$�*)*�"!"/"�
E�er konu ö�retmen tarafından verilmemi�se, konuyu kendin seç-

melisin. Konu listesi sana yardımcı olabilir. Liste yap ve listedeki konu-
ları iyice incele. Her konu sana ne kadar ilginç geldi�ini, konu hakkın-
da ne kadar önbilgilerin oldu�unu ve hagi kaynaklardan gereken bilgi-
lere ula�abilece�ini dü�ün.

4!$5���!I
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4!$5����� #�(��!����(��"/"'�"!.�.�,���!��/��
Proje konusunu seçtikten sonra, ödevleri ve amaçları belirlemen ge-

rekiyor: eser yapmak mı, kendi dü�üncelerini ve görü�lerini söylemek 
mi, ara�tırma sonuçlarını sunmak mı istiyorsun. 

Projeyi hangi �ekilde tanımlamak istedi�ini dü�ün: metin, diyagram, 
afi �, resim ya da çok ortamlı sunum. Hazır ürün elde etmek için bilgisa-
yar dersinden ö�rendiklerini kullan.

4�"��"/"
Projeyi yapmaya ba�lamadan önce, konu hakkında ne kadar bilgin 

oldu�unu dü�ünmelisin: konu hakkında her bildi�ini not et, konuyla ilgili 
terimler listesi yap, konuyla aklına gelen her�eyi yaz. Ondan sonra yaz-
dıklarına bak ve onlardan proje için neyi kullanabilece�ini dü�ün.

Cevap bulmak istedi�in sorular listesi yap. Buldu�un her cevabı yaz.

�!"��.!/"
Ne aradı�ını anlayınca, ara�tırmaya ba�la.

Ara�tırma a�amasında önemli eleman bilgi kaynaklarıdır. Kitaplar, 
dergiler, ansiklopediler, �nternet ve ba�ka kaynaklar kullanabilirsin. An-
cak, özellikle �nteneti kullanırsan, kayna�ın ne kadar sa�lam oldu�una 
dikkat et (veb sayfanın bazı e�itim kurumuna ait midir, bilgiler hangi ta-
rihtendir ve benzer). �nternette sa�lam kaynaklar olarak wikipedia.com 
ve webopedia.com elektronik ansiklopedilerini öneriyoruz.  

Ara�tırmalar yaparken notlar yaz. Önemli fi kirleri, bilgi kaynakları, 
yazıları ve di�erlerini de bir yerde yaz.

4!$5���"3.�.�.
Projeler genelde çok ortamlı sunum �eklindedir ve kitabın bu bölü-

münde projenin ba�arılı yapılması için birkaç ö�üt verilmi�tir.

Sunumu kolay okunabilir, içeri�i ise mantıksal düzenlenip bir bütün 
tanımlamalıdır. Sunum, anlattıklarımızı bütünleyip fazla metin içerme-
melidir. Çok uzun tümceler kullanma ve bir slaytta fazla eleman ekleme. 
Fazla animasyonlarla da abartma.

Anahtar kelimelerini ve önemli terimleri ön plana koy. Açık renkli ar-
talanda koyu renkli harfl er ya da tersini kullan.

4!$5���!I

Proje yapılı�ı 
sırasında 

�nternetten yazılar 
kopyalanıp 

yapı�tırmak en 
kolay yöntem 

görünse de, bu 
�ekilde projeyi 

yapmadan kaçın. 
Bu yöntemi 

kullanırsan hem 
kendine bilgi 

kazanmaktan 
eksik edeceksin, 

ö�retmen de 
bu yöntemi 
kullandı�ını 

anlamasından
emin ol.
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A�a�ıda iyi ve kötü i�lenmi� slaytlar örnekleri verilmi�tir:

Çok ortamlı sunumun temel 
elemanları

 » Metin
 » Çizelge
 » Resim
 » Tablo
 » Ses

4$F�!4$���H�����������/�)�
PowerPoint’i aktifl emek için Start’a tıkla ve Programs _ Microsoft Offi ce 

_ PowerPoint seç ya da iki kez PowerPoint simgesine iki kez tıkla.
PowerPoint normal bakı�ta açılacak. Ekranda �unları göreceksin:
1.  Ortada düzenlece�in slayt bulunuyor.
2.  Sa� tarafta slaytları küçülmü� �ekilde gösteren Slayt Yarıpenceresi 

(Slide Pane) bulunuyor. Slayt yarıpenceresinde slaytlar iki �ekilde 
gösterilebiliyor: Slides ve Outline.

3.  Ödevler yarıpenceresi (Task Pane) sol tarafta bulunuyor. Anında 
i�lenen göreve ba�lı olarak ödevler yarıpenceresi farklı isimler ve 
görünü� alabilir. Açılı� sırasında Getting Started yarıpenceri olarak 
ortaya çıkıyor ve buradan önceden yapılmı� sunum açabilirsin ya da 
yeni sunum yaratabilirsin.

�yi düzenlenmi� slayt: temel 
elemanlar sayılmı�tır.

Kötü düzenlenmi� slayt: fazla 
metin.

PowerPonit’in aktifl enmesi

PowePoint normal bakı�ta açılıyor. Ekranda �unları göreceksin:

1.  Ortada düzenleyece�in slayt.

2.  Sa� tarafta slaytların küçültülmü� �ekilde gösterilen slayt 
yarıpenceresi (Slide Pane).

3.  Sol tarafta ödevler yarıpenceresi (Task Pane).

PowerPonit’in aktifl enmesi

PowePoint normal bakı�ta açılıyor. Ekranda �unları göreceksin:

1.  Ortada düzenleyece�in slayt.

2.  Sa� tarafta slaytların küçültülmü� �ekilde gösterilen slayt 
yarıpenceresi (Slide Pane).

3.  Sol tarafta ödevler yarıpenceresi (Task Pane).

�yi düzenlemi� slayt: yazılar, 
metin için öngörülmü� çerçeve 
içinde yazılmı�tır.

Kötü düzenlenmi� slayt: yazı-
ların bir bölümü, metin için öngö-
rülmü� çerçevenin dı�ında yazıl-
mı�tır.

PowerPonit’in aktifl enmesi

PowePoint normal bakı�ta açılıyor. Ekranda �unları göreceksin:

1.  Ortada düzenleyece�in slayt.

2. Sa� tarafta slaytların küçültülmü� �ekilde gösterilen slayt 
yarıpenceresi (Slide Pane).

3.  Sol tarafta ödevler yarıpenceresi (Task Pane).

PowerPonit’in aktifl enmesi

PowePoint normal bakı�ta açılıyor. Ekranda �unları göreceksin:

1.  Ortada düzenleyece�in slayt.

2. Sa� tarafta slaytların küçültülmü� �ekilde gösterilen slayt 
yarıpenceresi (Slide Pane).

3.  Sol tarafta ödevler yarıpenceresi (Task Pane).

�yi düzenlemi� slayt: Açık harf-
ler koyu artalanda ve koyu harf-
ler açık artalanda. Kolay okuna-
biliyor.

Kötü düzenlenmi� slayt: çok 
ve uyumsuz renkler kullanılmı�tır. 
Okunması zor.

4!$5���!I
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Projenin ba�arılı olması için projenin sunulması ve de�erlendirilmesi 

büyük önem ta�ıyor.

4!$5�����)*�*�/").

Projenin iyi �ekilde sunulması, projenin iyi yapılı�ı kadar önemlidir. 
Ba�arılı sunum için prova yapmak önemlidir. Sunumunu birkaç kez ses-
li anlat çünkü o �ekilde malzemeyi daha iyi ö�reneceksin. Prova yapa-
rken zamanı da hesapla. Dinleyicilerin dikkatini çekmek için  sunum çok 
uzun olmamalıdır ve aynı zamanda projenin sunulması için vaktin sınırlı 
olabilir.

Sunumu anlatmaya ba�lamadan önce kendini takdim et ve proje ko-
nusunu tanıt. 

Sunu� sırasında temiz ve anlayı�lı �ekilde konu�: çok hızlı ya da 
çok yava� konu�ma. Dinleyicilere yakla�, sadece ö�retmene ve notlara 
bakma. Sorular varsa, onları dinle ve cevapla.

4!$5�����#���!���#�!��/�)��

Projenin yapılı� ve sunulu�un de�erlendirilmesinde tüm ö�renciler 
katılıyor. O �ekilde ele�tiri yetene�i, kendi ve ba�kaların çalı�maları-
nı do�ru �ekilde de�erlendirme yetene�i geli�iyor. Proje üzerine çalı�-
ma sırasında gördü�ün zorluklar ve bu zorlukların çözülmesi hakkında 
konu�. Sınıf arkada�larından projenin de�erlendirmesini ara ve onların 
dü�üncelerini al.
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Bilgisayar dersinden kazandı�ın bilgileri, tüm okul derslerinden ya-

paca�ın projelerin yapımında kullanabilirisin.

 ] Word programını belgenin hazır ürün olarak yapılı�ı ya da yönetme-
si için kullanabilirsin. Word’u eseyler ve daha uzun metinler için kul-
lanmanı öneriyoruz: örne�in okul tarihini yazmak için. Diyagram ola-
naklarını da kullan. Word programında okul gazetesini de düzenle-
yebilirsin.

 ] PowerPoint sunumların yapılması için kullanılan uygulamalar ve ge-
nellikle projelerin sunulmasında kullanılıyor. Hareketler göstermek 
için animasyonlar kullanabilrsin. Örne�in suyun döngüsü, migrasyon 
hareketleri ve benzer.

 ] Excel programını ara�tırmak ve sonuçların analizi için kullanabilirsin. 
Diyagramla anket sonuçları, demografi  verileri, ara�tırma sonuçları 
vb. tanımlayabilirsin. 

4!$5���!I
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Projeni sunmak 
için PowerPoint 

kullanırsan, 
slaytlara 

ekleyebilece�in 
notlar senin için 

çok yardımcı 
olabilir. Notları 

sen görebilirsin, 
dinleyiciler ise 

göremiyor. Notların 
nasıl yapıldı�ını 
ö�retmene sor.
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Bilisayar dersi alanından proje yapmayı dene. Bizim önerilemize 
bak. Onlardan birini seçebilirsin ya da bizim örnekler kendin seçece�i-
ne konu bulmak için yardımcı olur. Bizim önerdi�imiz konular �unlardır:

 ] Bilgisayarlar;

 ] Programlama;

 ] Bilgisayar grafi �i;

 ] Bilgisayar virüsleri;

 ] �nternet;

 ] Microsoft Offi ce.

Verilen konularda �u ödevleri ve amaçları çıkartabilirsin:

 ] Bilgisayarların tarihi hakkında ara�tırma;

 ] �lk bilgisayar virüsünü kim ve neden yapmı�;

 ] �nternete ba�lı terimlerin sözlü�ü;

 ] Word programında çizelgeleri nerede ve hangi amaçla uygulayabi-
lirsin;

 ] Senin okulunda ö�retmenlerin e�itim sırasında bilgisayar-
ları kullanıp kullanmadıkları hakkında ara�tırma yap. Han-
gi bilgisayar programlarını en sık kullanıyorlar ve hangi amaçla?
Yetenekli ö�renciler için �u konuları öneriyoruz:

 ] Ada Bayron kimdir ve programlama için neden önemlidir?

 ] Kıyaslama yap: vektör ile bit-haritalı grafi k.

4!$5���!I
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Fazla ö�renmek isteyenler için �u ödevleri hazırladık:

������#������/�)��
Gazete için ba�sayfa hazırla.

�$��$!�"/�.�)*�*/�"!�
Verilen iki üçgen arasında benzerlikleri kanıtlamaya dene. Resimle-

re bak:

Yansıma      rotasyon                küçültme            oynama


",�$�*�2�)"3�"/"�"!�
Bilgisayarın kısımlarını açıklayan yorumlar ekle. Her kısmın parça-

sı fareyı kırmızı oka yakla�tırdı�ımızda gösteriliyor. Yardım: resim arta-
lan tanımlıyor.

Fareyle yakla�!

Ana kart



131 

���0 ��/�0
��'���0��-�)"�"!�� �����

Adres (Address) Veb sayfasının bulunması ve gösterilmesi için �nternette her veb-sayfasına 
tek adres veriliyor

Uygulama 
(Application)

Bir i� için uygulanmı� program ya da program grubu. Örne�in metin 
yazmak, hesaplamak,müzik dinlemek için

Blog (blog) web-log'un kısaltması. Farklı dü�ünceler ve görü�lerin yayınlandı�ı veb-
sayfası. Genelde gazete �eklindedir.

Bloger (blogger) Blog yazarı.
Veb-yeri ya da veb-
sitesi (web site) www'de ayrılmı� yer. Her yer ana sayfası içeriyor ve kullanıcı sayfayı 

ziyaret etti�inde o sayfayı ilk olarak görüyor. 
Dosya (fi le) Bir bütün olarak örgütlenmi� ve bir adla kaydedilmi� veri kümesi.  

Belge (document) Metin düzenleme programlardan (Word, Writer) biriyle meydana gelen 
dosya. Metin dı�ında belge grafi k, diyagramlar ve ba�ka nesneler içerebilir. 

Üstbilgi (header) Metin düzenleme programlarında - her sayfanın ucunda ortaya çıkan bir ya 
da fazla satırlı metin. 

Simge (icon) Ekranda nesne (belge, resim, tablo...) ya da program tanımlayan küçük 
resim 

Internet Milyonlarca bilgiayarın ba�lanmı� oldu�u global bir a�dır. �nternet www ile 
aynı anlama geliyor. 

Sütun (column) Tabloda - dikey hücre dizisi. Belgede metin için ayrılan dikey alan. 

Dü�me (button) Ekranda tıklanarak bir seçene�i ya da komutu seçmeyi sa�layan küçük 
alandır.  

Kullanıcı (user) Bilgisayar ya da �nternet kullanan birey. 
Kullanıcı adı 
(username) Bilgisayar sistemine ya da �nternete hizmetlerine eri�im edilmesi için 

kullanılan isim. Genelde �ifreyle beraber kullanılıyor.

�mleç (cursor) Özel sembol, genelde açılıp kapanan dikdörgen ya da alt çizgi.  �mleç 
sıradaki i�aretin ekranda nerede gösterilece�ini gösteriyor. Metin 
düzenleme programlarında açılıp kapanan dikey çizgi �eklindedir. 

Bilgisayar hizmetçisi 
(server) A�da, ba�ka bilgisayarlardan eri�ebilen dosyalar içeren bilgisayar. 

Xifre (password) Kullanıcılara dosyalara, bilgisayara, programa ya da veb-sayfasına eri�im 
sa�layan gizli i�aretler dizisi. 

Kenar bo�lu�u 
(margin) Metin düzenleme programlarında - ka�ıt kenarlarında, kö�elerindeki beyaz 

alan 
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Oturum açmak 
(login, log in, log on)

Bilgisayın ya da veb-sitenin seni kullanıcı olarak tanımak için kaydedilmek. 
Kayıt olmak genelde kullanıcı adı ve �ifreyle yapılıyor. 

Komut (command) Bilgisayarın bir ödevi yerine getirmek için yönerge. 

Nesne (object) Genel olarak - i�aretlenebilen ve onunla farklı i�lemler yapılabilen eleman 
(metin, resim, diyagram...) 

Onlayn (on-line) Kullanıcılar modem üzerinden �nternete ba�lı olunca onlayn'dır. Ba�lı 
olmadıkları zaman Ofl ayn'dır. 

Ofl ayn (off-line) bak: onlayn.

Altbilgi (footer) Metin düzenleme programlarında - her sayfanın dibinde ortaya çıkan bir ya 
da fazla satırdan olu�an metin.

Post (post) Onlayn olarak yayınlanan mesaj 

Arama makinesi 
(search engine)

�nternette (verilen sözcük üzerine) belgeler arayan ve sözcü�ün bulundu�u 
sayfaları liste �eklinde veren program. En yaygın kullanılan arama 
makineleri Google ve Altavista'dır 

Veb tarayıcı 
(browser)

Veb-sayfaların gösterilmesini sa�layan program. En popüler �nternet 
Explorer ve Firefox tarayıcılarıdır. 

Pencere (window) Programların, belgelerin ve d�ier pencerilerin gösterildi�i ekranda 
dikdörtgen �eklinde alandır 

Tablo (table) Dizilerde ve sütunlarda örgütlenmi� veriler. 

Tablo hesaplayıcı 
(spread sheet 
application)

Verileri tablo �eklinde gösterilmesini ve onlarla farklı i�lemler 
gerçekle�tirilmesini sa�layan programdır. 

Hücre (cell) Tablolu hesaplamalar uygulamalarında - veri, metin, de�er ya da formülün 
girildi�i yerdir 

Metin i�lemci (word 
processor)

Metin düzenlemek için kullanılan program. Belgelerin yapılı�ını, 
düzenlenmesini ve basılmasını sa�lıyor 

Yazı tipi (font) Özel olarak tasarlanmı� i�aretler ve semböller kümesi (harfl er, rakamlar ve 
ba�ka) 

Formül (formula) Tablolu hesaplama uygulamalarında - bir hücrenin ba�ka hücrelere nasıl 
davranaca�ını tanımlayan ifade.

Hiperba�lantı 
(hyperlink)

Bir belgede, üzerine tıklanınca aynı belgede ba�ka bir yere ya da ba�ka 
belgeye yönlendiren elemandır 

Menü (menu) Seçim yapılan komut ya da seçenek listesi. 

WWW (World Wide 
Web) 

�nternet hizmetler sistemi, ba�ka belgelerle ba�lantıları olan belgelerden 
olu�mu�tur. 



133 

���0 ��/�?
�$��"/"�"!.��' ��/��!��
Word:
1 - b; 2 - a; 3 - c; 4 - c; 5 - a; 6 - b; 7 - b; 8 - a; 9 - b; 10 - c; 11 - a; 12 - b

PowerPoint:
1 - b; 2 - b; 3 - b; 4 - c; 5 - b; 6 - b; 7 - c; 8 - a; 9 - a; 10 - a; 11 - a; 12 - a

Excel:
1 - b; 2 - c; 3 - a; 4 - c; 5 - b; 6 - c; 7 - a; 8 - b; 9 - c; 10 - b; 11 - a
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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




