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Arama motorlarindan
bir kismi arama islemini
kategorilere gore
yaparken digerleri
sadece anahtar
kelimeleri temel alarak
bu islemi
gerceklestirmektedir.
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GIRiS

Hayatin her asamasinda ve her sektorde teknolojiyi etkili ve verimli bir
sekilde kullanabilmek icin uygun igerige sahip olmak ¢ok 6nemlidir. Fakat gorev
yapan ogretmenler tiim derslerin gerekliliklerine ve 6grencilerin bilissel, duyussal,
psikomotor gereksinimlerine uygun icerikler olusturmalari icin zaman ve yeterlik
noktasinda gesitli problemler yasayabilirler. Bu nedenle internette yer alan ve
farkl hedefler igin sunulan e-igerik arama, ulasma, kullanma yollarini 6grenmek
buyuk 6nem tasimaktadir. Ele alinan béliimde ise; e-igeriklere nasil ulasilacagina
yonelik bilgiler, bireysel etkinliklerle, gesitli stratejilere dayal olarak ve
orneklendirilerek sunulmustur.

Arama motorlarindan bir kismi arama islemini kategorilere gére yaparken
digerleri sadece anahtar kelimeleri temel alarak bu islemi gergeklestirmektedir.
Ote yandan giinimiizde internette bulunan iceriklerdeki her kelime
taranabilmektedir. Bu nedenle arama ve bulma teknolojisinin de gelisim gosterdigi
ifade edilebilir. Bu kapsamda ele alinan tinitede 6ncelikle arama (google, yahoo,
bing vs.) ve meta arama motorlarindan (yippi, opentext, mamma vs.) bahsedilmis
ve bu arama motorlarinda nasil arama yapilmasi gerektigine iliskin stratejiler
sunulmustur.

Arama motorlarindan Google ele alinmis ve sunulan 6zellikler detaylica
incelenmistir. Nitekim “arama ve bulma”, “arama yapma” konulari e-icerik
konusunda temel bilesen olarak distinilebilir. Ayrica uygun anahtar kelimelerin
nasil belirlenecegi, 6zellestirilmis anahtar kelimelerin nasil kullanilacagi ve uzantisi
bilinen dosyalarin arama ve bulma islemleri tizerinde durulmustur. E-icerik arama
kapsaminda ele alinabilecek diger onemli konular ise; 6zellestirilmis konu tarama,
nesne ambarlarinda arama ve konu alaninda arama stratejisi belirleme olarak

siralanabilir.
Arama ve Bulma

Webde yer alan arama islemlerinde en fazla kullanilan teknoloji arama
motorlaridir (google, yandex, yahoo vs.). Arama motorlari, internette yer alan
bilgileri, sunuculari sayesinde, kaydetmekte ve bu sayede aranan kelimelerin
arama motoruna girilmesi sonucunda istenilen bilgileri getirebilmektedir.
Halihazirda pek cok arama motoru vardir. Ancak ¢alisma mantigi birbirinden
farkhlik gbstermektedir. Nitekim arama motorlarindan bir kismi arama islemini
kategorilere gore yaparken digerleri sadece anahtar kelimeleri temel alarak bu
islemi gerceklestirmektedir. Sik kullanilan arama motorlarindan bir kismi Tablo
1.1'de sunulmustur.
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Tablo 1.1. Sik Kullanilan Arama Motorlari

http://www.google.com Go gle
L/
E-icerik aramada cesitli http://www.yahoo.com
arama motorlari ve YAHOO! B

meta arama motorlari
bulunmaktadir.

http://www.bing.com

http://www.ask.com/ @

#3 mysearch || Es

http://www.mysearch.com

MEERO 2 v @~

Arama motoruna girilen kelimeyi diger arama motorlarinda da aratan
arama motorlarina “meta arama motoru” denilmektedir. Bu arama motorlari
bulunabilecek tiim sonuglari kullanicilara siralamaktadir. Bunlardan bazilari Tablo
1.2’de sunulmustur.

Tablo 1.2. Meta Arama Motorlari

Meta Arama Motorlari

http://www.yippy.com http://www.opentext.com
http://msxml.excite.com http://www.webcrawler.com
http://www.mamma.com http://www.mckinley.com
http://www.dogpile.com http://www.academicindex.net

Arama Yapma

Bir konu ile ilgili arastirmada / incelemede bulunmak icin en ¢ok kullanilan

yontemlerden biri internette yer alan arama motorlarini kullanmaktir. Fakat

Arama bulma internette cok yogun bilgi bulunmakta ve bu bilgilerden gerekli olanlar ayiklamak
islemlerindeki en dnemli oldukga zaman gerektiren bir islem halini almaktadir. Dolayisiyla arama
nokta uygun anahtar motorlarinin 6zelliklerini iyi bir sekilde kullanabilmek gerekmektedir. Sekil 1.1’de

kelimeleri belirlemektir. | 5213 motorlarina érnek olarak google arama motoru sayfasi gésterilmis ve

actklanmustir.
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Google

Google'da Ara Kendimi Sansh Hissediyorum

Sekil 1.1. Google Arama Motoru Ana Sayfasi

Google ana sayfasinda yer alan segenekler ve bu segeneklerin ne ise
yaradigi Tablo 1.3’te ifade edilmistir. Tabloda da goruldiigi gibi ana sayfasi 7
o0geden olusmaktadir. Bunlar; adres cubugu, anahtar kelimenin yazilacagi alan, ara

butonu, gelismis arama butonu, dil araglari butonu, arama ayarlari butonu ve
aramayi ozellestirilmis alanlarda yapmak icin kullanilan sekmelerdendir.

Tablo 1.3. Google Arama Motoru Ana Sayfasinda Bulunan Ogeler

G Google X

& C () | & https://www.google.com.tr

Google'da Ara

Geligsmis arama

Dl araclar

Arama ayarlan

Timi  Gorseler ~ Videolar  Habeder Hartalar  Dahafazl  Ayadar  Avaghar

Google ara yliziinde web adresinin
yazilacagi kisimdir.

Anahtar kelimenin yazilacagi kisim

Arama yapmak icin “Ara “
butonuna tiklanir.

Arama islemlerindeki

gelismis ozelliklerle ilgili
ayarlamalar icin tiklanir.

Ceviri islemleri ile ilgili ayarlarin
bulundugu kisimdir.

Genel anlamadaki arama ayarlari igin
kullanilmaktadir.

Yapilacak aramalar igin
ozellestirilmis alanlar sunar.

Uygun Anahtar Kelimeleri Belirleme

Arama bulma islemlerindeki en 6nemli nokta uygun anahtar kelimeleri

belirlemektir. Arama bulmada kullanilacak anahtar kelime belirlenirken sade

ifadeler tercih edilmeli, ekler ve climle seklindeki aramalar kullanilmamalidir.
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E-icerik aranirken
anahtar kelimeler dogru
belirlenmelidir.
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7

Arama motorlarinda
Ozellestirilmis anahtar
kelimeleri kullanmak da
onemlidir.

J

Aranacak icerige uygun anahtar kelime bulabilmek icin su adimlar izlenebilir:

e Hangi konuya yonelik icerik arandigi belirlenir.

e Belirlenen konuya iligskin e-igerigin hangi seviyede aranacagi saptanir.

e Ortaya cikan kelimelerden, amaci en iyi yansitanlar belirlenir.

e Alternatif anahtar kelimeler de aranmalidir (Ornegin; “izmit” hakkinda
bilgi edinmek icin “izmit” kelimesi yerine “Kocaeli” kelimesi de
kullanilabilir).

e Erzurum’un kultlrel ve tarihi degerleri ile ilgili
arastirma yapmak icin 5 anahtar kelime belirleyiniz.

Bireysel
Etkinlik

9. sinif “Kuvvet ve Hareket” konusunu ele alalim. Enerji konusunda;
“Kuvvetin ve hareketin ne oldugunu bilir.” ve “Kuvvet ile Hareket arasindaki farki
bilir.” kazanimlari bulunmaktadir. Kazanimlar incelendiginde “kuvvet”, “hareket”,
“kuvvet ve hareket” kaynaklari kelimelerinin 6n plana c¢iktig gériilmektedir. Bitiin
kelimelerde ortak olan ise “kuvvet ve hareket” ifadesidir. Bu nedenle arama
motorlarinda amacimiza uygun e-icerigi bulmak icin “kuvvet ve hareket” ifadesini
kullanabiliriz.

Ozellestirilmis Anahtar Kelimeleri Kullanma

internet {izerindeki arama bulma islemlerinde anahtar kelime belirlemenin
yani sira 6zellestirilmis anahtar kelimeler de 6nem tasimaktadir. Arama
motorlarinda bulunan 6zellestirilmis anahtar kelimelere iliskin 6zellikler Tablo
1.4'te 6zetlenmistir.

Tablo 1.4. Ozellestirilmis Anahtar Kelimeleri Kullanmak

Sembol Ozellik Ornek
I *. . YT . .
* Aranan kelime ile baslayan ifadeleri arar. Kan™ kan. ile b.a§layan biittn ifadeleri
aratmasi istenir.
??: ile basl kelimelerd
Bilinmeyen karakterler her bir soru vaz .yaz |.e ?§.layar.1 .e imelerde
? . S - bu kelimenin kékiine iki harf
isareti bir karakteri ifade eder. P
ekleyerek sonuglari gosterir.
Anahtar kelimelerin arasina yazilarak Samsun OR Ordu: igerisinde Samsun
OR ikisinden birinin tercihi anlamina gelir ya da Ordu anahtar kelimelerinin
(VEYA). gectigi igerikler siralanir.
Anahtar kelimelerin hepsinin kullanilmasi | Bursa+Edirne
anlamina gelir (VE). . -

AND (+) Bursa AND Edirne: Iginde Bursa ve
Edirne kelimelerinin beraber
bulundugu igerikler siralanir.

Anahtar kelimelerden bazilari ¢ikariimak Kadikéy-istanbul
AND istendigi tercih edilir (HARIC). . .
istendigi zaman tercih edilir ( ¢ Kadikéy AND NOT Istanbul: Iginde
Kadikdy'iin bulundugu fakat

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 6



E-icerik Arama-Bulma

NOT(-) istanbul’un olmadigi sonuglari
siralanir.

Anahtar kelimeyi pargalara ayrilmadan ”Osmanli imparatorlugu”:
butlin halde aranmasi saglar.

””n
Osmanli imparatorlugu kelimelerinin
yan yana oldugu sonuglari getirir.

Anahtar kelimeyi, sadece kiglik harfle “sensor” kelimesi yazildiginda
yazarsaniz sonuglar icinde kelimeninhem | "Sensér" veya "SENSOR"
Bliyiik ve kiguk hem de buytk harfle kullanildig kelimelerinin gectigi sonuglari
Kiictik Harf | sayfalar gorebilirsiniz. Herhangi bir getirilmektedir.

harfini buyUk yazarsaniz o yazim sekline
duyarli hale gelir.

e Ofis programlari hakkinda bilgi edinmek icin Google’da
ozellestirilmis anahtar kelime kullanarak arama yapiniz.

Bireysel Etkinlik

GOOg\fC dinya and atlas =y n

Tiumii Gorseller Haberler Videolar Haritalar Daha fazla = Arama araclan

Yaklasik 3.890.000 sonug bulundu (0,42 saniye)

dunya and atlas igin Google Alisveris sonuglari Sponsorlu

3 Boyutlu Isikh Dénen Diinya Ogrenciler icin 3 Boyutlu
Resimli Diinya  Yazilabilir Kire Haritasi Kire Egitici Dinya  Resimli Diinya
126,00 79,99 132,90 121,00 114,90 130,40

idefix Hepsiburada n1l.com idefix Gittigidiyor D&R

diinya and atlas ile ilgili gorseller Gorseller hakkinda kétiiye kullanim bildirin

dunya and atlas icin diger resimler

Sekil 1.2. Ozellestirilmis Anahtar Kelimelerin Kullaniimasiyla ilgili Google Arama
Motorunda Yapilmis Bir Uygulama

Sekil 1.2'de ifade edilen 6rnekteki arama sonucuna erismek igin asagidaki
adimlar takip ediniz:

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 7



Ulasilmak istenen bilginin
bulundugu siteye
erisebilmek icin amaca
uygun disandlen link
tiklanir.

E-icerik Arama-Bulma

e Google arama motoru ana sayfasini agin.
e Anahtar kelimenin yazilacagi alana "dlinya and atlas" yazin.
e Arabutonuna tiklayin.

Yukaridaki adimlarin takip edilmesinin ardindan ekrana Sekil 1.2’deki
sonuglar gelir. Bu sonuglarda hem Diinya hem de atlas kelimelerinin bulundugu
icerikler siralanir. Sekil 1.3’te ise aramalarda kag sonucun elde edildigini yaklasik
olarak gosteren kisim vurgulanmistir.

Goog‘fe dunya and atlas = Y n

Tumii Gaorseller Haberler Videolar Haritalar Daha fazla v Arama araclar

Yaklas

)0 sonug bulundu (0,42 saniye

' $é‘kil'1..3. Arama sonded-bulunan deger sayisi

Sekil 1.2’de verilen ekran goriintisiindeki 6geler ve agiklamalari Sekil 1.4 ve
Sekil 1.5’te sunulmustur.

Anahtar kelimenin gegtigi web
adresine ulasmak icin tiklanacak link

sl

DUNYA ATLASI
hitps://ichnncn.com/ =
DUNYA ATLASI. Carpe Modo. Meni. YAZILAR - Private: Ben Diinya... Atlasimi kaybettim. Bir Yolun

Sonu - Yolun Baslangic ... I

Web adresin icerigi hakkinda bilgi
veren alan

Web site
adresi

Sekil 1.4. Web Adresi Linkleri ve Agiklamalari

Sekil 1.4’te siralanan sonuglarin her birine iliskin detaylar sunulmustur.
Sunulan bu detaylar dikkate alinarak en gerekli oldugu distinilen iceriklerin link
kisimlarina tiklanarak ulasilabilir ve elde edilen dosyalar kayit edilebilir.

Sekil 1.5’te vurgulan kisimlarda ise arama sonuglarina iliskin diger sayfalara
nasil ulasilacagi sunulmustur. Ulasilmak istenen sayfa numaralari ve “6nceki-
sonraki” yonlendirmeleri bu kisimda bulunur.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 8



Arama motorlarina dosya
uzantilari yazildig
takdirde bu uzantiya
sahip dosyalar
bulunabilir.

E-icerik Arama-Bulma

arama sonucunda listelenen diger
linklerin bulundugu sayfalara gitmek

icin tiklanir.
GOuuuuuuuuugle b
12345678970 Sonraki

| 1

arasinda gezinmek igin istenilen tiklanir,
numaraya tiklanir. .

J

T e e arama sonucunda listelenen
[bulunan linklerin listelendigi sayfalarj ( sonraki sayfaya gitmek igin

Sekil 1.5. Web adresi linkleri ve agiklamalari

Uzantisi Bilinen Dosyalari Arama ve Bulma

Arama motorlarina dosya uzantilari yazildigi takdirde bu uzantiya sahip
dosyalar bulunabilir. Tablo 1.5’te aranabilecek icerik gesitleri ve uzantilar
sunulmustur. Ayrica dosya tipine gore e-igerik bulunabilecek site adresleri de
ornek olarak verilmistir.

Tablo 1.5. E-igerik tiirleri, uzantilari ve érnek siteler

Dosya Tiirii  Uzanti Ornek Siteler
Dokdman doc, docx | www.docjax.com
sunu ppt, pps www.derssunu.com
Tasinabilir
dokiiman pdf www.pdfsearchengine.org, pdfdatabase.com.
Veri
tablolama xls www.excel.gen.tr
mp3,
Ses mp4, avi yuzturkedebiyatcisi.meb.gov.tr
Resim ipeg, gif www.picsearch.com
www.learninggamesforkids.com
Animasyon swf www.explorelearning.com
www.theproblemsite.com
Video mpeg, yazarlikyazilimi.meb.gov.tr
avi www.dailymotion.com, www.youtube.com
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E-icerik ararken
aranilan igerige
gore uzanti
belirtilebilir.
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e Ofis programlarina iliskin 5 adet dokiiman tipi dosya
bulunuz.

Bireysel Etkinlik

Tablo 1.5te siralanan belgelerin dosya uzantisina gére arama motorunda
nasil kullanilacagi ile ilgili 6rnek uygulama Sekil 1.6’da verilmistir. Sekilde de
gorildigi gibi aranan dosyanin isminin yani sira uzantisi da arama gubuguna
yazilir.

GOOg‘fe sinir sistemi.ppt -4 n

Timii Videolar Gorseller Haberler Haritalar Daha fazla = Arama araclan

Yaklagik 68.300 sonug bulundu (0,37 saniye)

P11 Sinir sistemi
https://personel.omu.edu.tr/docs/ders_dokumanlari/3927_2211_1870.ppt v

Cok hiicreli canlilarda, sinir sistemi ileri derece farklilagmis; bir takim iletileri ve isaretleri cevreden
organizmaya ya da vicudun bir kismindan diger kismina

PPT1 Sinir Sistemi Sunum 1

www.ozanbatigun.com/wp-includes/Documents/Sinirt_ppt v

SiNIiR SiSTEMi. Santral Sinir Sistemi. Periferik Sinir Sistemi. Santral sinir. sistemi. beyin. Spinal
kord. Periferik sinir. sistemi. Kranyal sinirler. Sipinal sinirler

SINIR SISTEMI. MERKEZI SINIR SISTEMI -Beyin -Omurilik. - ppt indir
slideplayer.biz tr/slide/2592717/ ~

16 SINIR ve KAS SINIR DOKUSUNUN OZELLIKLERI 1)HUCRE ZARLARI VARDIR. 2)GENLERI
ICEREN CEKIRDEKLERI VARDIR. 3)SITOPLAZMA

SINIR SISTEM I. Santral Sinir Sistemi Periferik Sinir Sistemi. - ppt indir
slideplayer.biz tr/slide/2789720/ v

4 Santral sinir sistemi beyinSpinal kord Periferik sinir sistemi Kranyal sinirlerSipinal sinirler Duysal
liflerMotor lifler Somatik sistem (iskelet kaslarina) Otonom

Anatomi Fizyoloji 3.Unite Sinir Sistemi Slayt Sunum ppt — Saglik ...

https://www.smlogretmenleri.com » Slayt ve Sunum » Anatomi ve Fizyoloji Sunumiar v
ilgili. santral sinir sistemi slayt sunum pptAra 17, 2013"Anatomi ve Fizyoloji Sunumlan” icinde
SOLUNUM SISTEMI UYGULAMALARI SLAYT SUNUM PPTAra 17 ...

Sekil 1.6. Google arama motorunda uzantisi bilinen bir dosyayl arama-bulma

Sekil 1.6’da, sinir sistemini anlatan PowerPoint yani .ppt uzantisina sahip
dosyalarin arandigi gérilmektedir. Bu sekilde uzantisina dikkat edilerek yapilacak
aramalar icin su adimlara dikkat edilebilir.

e Google arama motoru ana sayfasini agin.
e Anahtar kelimenin yazilacagi alana sinir sistemi .ppt yazin.
e Arabutonuna tiklayin.
ifade edilen adimlarin takip edilmesinin ardindan Sekil 1.6’da yer alan
sonuglar ekranda belirecektir. Bu sayede sinir sistemi icerikli ve PowerPoint
dosyalarinin elde edilmesi saglanmistir. Clink{i arama sirasinda .ppt seklinde ifade
kullaniimistir.

Bu li¢c adimin uygulanmasinin ardindan ekrana Sekil 1.6’daki sonuclar

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 10
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gelmektedir. Gorildigi Gzere hem sinir sistemi konusundaki hem de dosya tir(
olarak PowerPoint yani .ppt uzantisina sahip materyallerin elde edilmesi
saglanmaktadir. Sekil 1.7’de elde edilen sonuclarda dosya uzantisinin nerede
bulundugu vurgulanmistir.

Dosya uzanti

t

PPIESinir sistemi

https://personel.omu.edu.tr/docs/ders_dokumanlarif3927 2211 _1870.ppt ~

Cok hicreli canlilarda, sinir sistemi ileri derece farklilagmis; bir takim iletileri ve isaretleri cevreden
organizmaya ya da vicudun bir kismindan diger kismina ...

Sekil 1.7. Arama Sonucu Bulunan Dosya Uzantisini Gosteren Alan

Sekil 1.6’da elde edilen arama sonuglari listelenmistir. Daha sonrasinda ise

bu arama sonuglarinda yer alan linklerden amaca hizmet edecegi diistiniilen linke
Dosyalarin cesitli farenin sag tusu ile tiklanir. Bu sayede elde edilmek istenen konu ile ilgili
uzantilari vardir ve bu detaylara, bilgilere, notlara ulasiimis olur. Ayrica istenen dosyalar bilgisayara kayit

uzanti trlerine gore yeni da edilebilir.
“gelismis arama”

. Dosyalarin gesitli uzantilari vardir ve arama motorlarinda bu uzanti tiirlerine
secenekleri vardir. v &€3

gore yeni arama secenekleri bulunmaktadir. Bu segenekler “gelismis arama” ile
kullanilabilir. Nitekim bu arama tirinde dosya tiiri belirtmek miimkdinddr. Sekil
1.8'de Google arama motorunun “gelismis arama” 6zelligine iliskin detaylar
sunulmustur.

Gelismis Arama

Su sayfalan bul.. Bu iglemi arama kutusunda yapmak igin:

Su kelimelerin tomuona igeren: | | Onemii kelmeleri yazin: boz renkli tarla faresi

Aynen su kelimeyi veya

. L Kelimelerin tamamini tirnak igine alin: "boz tarla faresi”
kelimeleri iceren ¢

3u kelimelerden herhangi birini istediginiz tim kelmelerin arasina OR yazin: minyatir OR standart

iceren:
Su kelimelerden hicbirini istemediginiz kelimelerin hemen éniine bir eksi isareti koyun,
icermeyen ~kemirgen, -*Jack Russell
Sayilar arasina ikitane nokta koyun, senuna da bir 8igi birimi ekleyin

Su sayidan 3u le..35 kg, $300..3500, 2010..2011

sayiya

kadar.
Sonuclan daha da
filtrelemek istiyorsaniz..
Dil herhangi bir dil v Segtiging dideki sayfalan bulun
Balge herhangi bir bolgede ~  Belirli bir bislgede yay inlanan sayfalar bulun
Son giincelleme tarihi herhangi bir zaman ~  Belredijiniz sire icinde guncellenmis Sayfalar bulun

Aramay) bir ste iginde yapin ( wikipedia.org gibi) ya da sonuclan .edu
.org veya .gov gibi bir alan adiyla sinirlandirin

Sekil 1.8. Google Gelismis Arama Sekmesinde Dosya Uzantisina Gore Arama

Site veya alan adi:

Secenekleri

Ozellestirilmis Konu Tarama

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 11
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Arama motorlarinda gesitli alanlarda arama yapmak amaciyla 6zel sekmeler
bulunmaktadir (bk. Sekil 1.1.). Ornegin Google’da iist kisimda yer alan sekmeler
sayesinde konu alanina gore arama yapabilmek mimkinddr.

) Tablo 1.6. Ozellestirilmis Konu Taramasi Sekmeleri

Arama motorlarindaki Konu Alani  Ozelligi
sekmeler sayesinde konu

alanina gore arama Web Tlm internet Gizerinden genel bir arama yapilir.
yapabilmek mimkindir. Gorseller Gorsel iceriklerde (jpeg, png vs.) arama yapilir.
Y, Haber Yapilan haberler arasindan arama yapilir.
Ceviri Ceviri islemleri yapilr.

Akademik Akademik iceriklerde (makale, bildiri, kitap vs.) arama yapilr.

Blog Bloglar icerisinden arama yapilir.
Gmail E-posta adresi edinmek igin kullanilmaktadir.
Kitaplar Kitaplar arasindan arama yapillir.

Daha Fazla | “Daha Fazla” sekmesinde; alisveris, kitaplar, ugus ve finansa iliskin
aramalar yapilabilmektedir.

N

e Google’'da ofis uygulamalari ile ilgili 5 gorsel ve 5 akademik
makale bulunuz.

Bireysel Etkinlik

Bu etkinlikte, Tablo 1.6’da acgiklamasi verilen 6zellestirilmis arama
sekmelerinin nasil kullanilacagi ile ilgili drnek uygulama gosterilmektedir. Bu
uygulamayi asagidaki adimlari uygulayarak kolayca yapabilirsiniz.

Google arama motoru ana sayfasini agin

Arama alanina "Tortum Selalesi" yazin ve menillerden "Garseller" kismina
tiklayip arama yapin (Bkz. Sekil 1.9)

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 12
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Go gle tortum selalesi [0]

Tumi Gorseller Haritalar Videolar Haberler

Dahafazla  Ayarar  Araclar

Sekil 1.9. Gorseller Sekmesi Arama Gorlintlisu

i

e Bing arama motorunda “arama yapmak” hakkinda 5
gorsel bulunuz.

Bireysel
Etkinlik

Bu etkinlikte; Tablo 1.6’da agiklamasi verilen, Google 6zellestirilmis arama
sekmeleriyle benzerlik gosteren Bing arama motoru 6zellestirilmis arama
sekmelerinin nasil kullanilacagiyla ilgili 6rnek uygulama gosterilmektedir. Bu
uygulamayi asagidaki adimlari uygulayarak kolayca yapabilirsiniz.

Bing sayfasinin tst bolumundeki sekmelerden istediginizi tiklayimz (Bknz.
Sekil 1.13.)

Video sekmesine
tiklayiniz

e 5 3 A = b - 3

Sekil 1.10. Bing sayfasindaki video sekmesi

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 13



Bir baska e-icerik arama-

bulma sekli ise
“Nesne Ambarlari “dir.

E-icerik Arama-Bulma

7

Sekil 1.10’da gosterilen “Video” sekmesine tiklandiginda arama alanina
yazilan anahtar kelimeyle ilgili sadece video 6gelerine ulasilabilir.

b Sindirim sistemi

o

1 ~
Vdcuddfiuzu Tarliyalim - Sindififn
Sistemi - www.eBiyoloji.Org
> 23522102011 - Murat

Dailymotion - 26.000+ izleme

\

Sindirim Sistemi (8 )

> 0842112201

Dailymotion - 1.000+ izleme

Sindirim sistemleri Sindirim Sistemi - Gir

»37:26 - 1.10201 » 3735 16122014 - Kapesese » 19.46 504 2016 - Hoc

Dailymotion - 6.000+ izleme @ YouTube - 4.000+ izleme 1 YouTube - 48.000+ izieme

A2

INSANDA SINDIRIM SISTEMI Sindirim Sistemleri [Biyoloji Dersi Viicudumuz ve sindirim sistemi

» 22113 - 27.032013 - Fern Yayinlanm > 13410 - HD - 25 12 2015 - Gorintils < 0455 - 30,12 2008 - volk@nes
Akademi Yayinlan

O YouTube - 74.000+ izleme ) YouTube 627 kez goruntolendi mynet - 34 000+ izleme

Sekil 1.11. “Video” sekmesinde 6zellestirilmis arama yapma

Sekil 1.11’de sunuldugu lGzere “Video” sekmesinde yapilan aramalarda
sadece video icerikleri elde edilmektedir. Bu sekilde hem anahtar kelimeye hem
de icerik tlirline arama yapilabilmektedir.

Nesne Ambarlarinda Arama

Arama motorlari aracihg ile icerik bulmanin cesitli yontemleri
bulunmaktadir. Bunlardan bir digeri ise “Nesne Ambarlari ” olarak ele alinabilir.
internet ortaminda cesitli dosya tiplerinde (yazi, ses, video vs.) pek ¢ok icerik
bulunmaktadir ve icerik miktari glin gectikge artmaktadir. Bu iceriklerin belirli
siniflandirmalara tabi tutularak depolanmasi ve kullanicilarin erisimine sunulmasi
gerekmektedir. Bu gereklilik sonucunda ise “Nesne Ambarlari 7, “O§renme Nesnesi
Ambarlar” veya “Odrenme Nesnesi Depolari” ortaya ¢ikmistir. Tiirkiye’de ve yurt
disinda yer alan nesne ambarlarindan bazilari Tablo 1.9’da sunulmustur.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 14



Tiirkiye ve yurt disi olmak
Gzere cesitli nesne
ambarlari bulunmaktadir.

E-icerik Arama-Bulma

J

Tablo 1.7. E-icerik Bulmada Kullanilan Yurt Disi ve Tiirkiye Kékenli Bazi Nesne Ambarlari

Yu
Multimedia Educational Resource for

Learning and Online Teaching

r

disi Kaynakli
http://www.merlot.org

National Library of Virtual

Manipulatives (NVLM)

http://nlvm.usu.edu/en/nav/

NTCM Illimunations

http://illuminations.nctm.org/

Shodor Education Foundation

http://www.shodor.org/interactivate/

Alberta Education

Tirkiye Tarimsal Ogrenme

Nesneleri Deposu (Tirkénde)

http://learnalberta.ca

Tiirkiye Kaynakh

http://traglor.cu.edu.tr

Konu Alaninda Arama Stratejisi Belirleme

Diger basliklarda sunulan arama-bulma stratejileri herhangi bir konu ile ilgili

nasil arama yapilmasi gerektigine iliskin ifade edilmistir. Bu baslikta ise konu

alanina gore nasil arama yapilmasi gerektigine iliskin stratejiler sunulmustur. Konu

alanina gore arama stratejileri belirlemede izlenen adimlar Sekil 1.12’de

Ozetlenmistir:

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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%)

Bir konu hakkinda nasil
arama yapilmasi
gerektigine iliskin adimlar
algoritma seklinde
verilebilir.

E-icerik Arama-Bulma

J

Arama yapacaginiz
konuya uygun bir
arama motoru agcinz.

Ara bolumune arama

konunuza uygun
anahtar kelimeyi

vaziniz.

Arama konunuza uygun arama taruand secginiz
(Ozellestirilmis anahtar kelime,
uzantisina gore,
gelismis arama,
konu taramasi yapiniz)

istediginiz
sonucglar
cikiyorsa

N istediginiz
butonuna sonuclar _______§
tiklayiniz. cikmiyorsa

Sonucglar arasindan
isted

Sectiginiz sonuca
farenin sag tusuyla
tiklayimiz.

“Hedefi farkh
kaydet” e

tiklayarak dosyayi
kaydediniz.

Sekil 1.12. Konu Alanina Gére Arama Stratejileri Belirlemede izlenen Adimlar

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Rf )

E N\

k

* Bu Uinite kapsaminda genel olarak internet tizerinden herhangi bir konu ile
alakali igerik arastirmasinin nasil yapilacagindan bahsedilmistir.

eArama motorlarindan bir kismi arama islemini kategorilere gore yaparken
digerleri sadece anahtar kelimeleri temel alarak bu islemi
gerceklestirmektedir. Ote yandan giiniimiizde internette bulunan
iceriklerdeki her kelime taranabilmektedir.

einternette arama yapilabilmesi icin gerekli olan"arama motorlar"
tanitilmistir. Bu arama motorlarina ait ekran gorintileri ve site adresleri
verilmistir.

eArama motoruna girilen kelimeyi diger arama motorlarinda da aratan arama
motorlarina “meta arama motoru” denilmektedir. Bu arama motorlari
bulunabilecek tiim sonuglari kullanicilara sirlamaktadir.

*Bir konu ile ilgiliarastirmada/incelemede bulunmak igin en ¢ok kullanilan
yontemlerden biri internette yer alan arama motorlarini kullanmaktir. Fakat
internette ¢ok yogun bilgi bulunmaktadir ve bu bilgilerden gerekli olanlari
ayiklamak oldukga zaman gerektiren bir islem halini almaktadir. Dolayisiyla
arama motorlarinin 6zelliklerini iyi bir sekilde kullanabilmek gerekmektedir.

eTaramalarda kullanilacak anahtar kelimeler segilirken miimkiin oldugunca
yalin kelimeler kullaniimali, eklerden ve tam ciimle ibarelerinden
kacinilmalidir.

eArama bulma islemlerindeki en 6nemli nokta uygun anahtar kelimeleri
belirlemektir. Arama bulmada kullanilacak anahtar kelime belirlenirken sade

Ozet

eArama motorlarina dosya uzantilari yazildigi takdirde bu uzantiya sahip
dosyalar bulunabilir.

eDosyalarin gesitli uzantilari vardir ve arama motorlarinda bu uzanti tiirlerine
gore yeni arama secenekleri bulunmaktadir. Bu segenekler “gelismis arama”
ile kullanilabilir. Nitekim bu arama tiirinde dosya tiirt belirtmek
mimkundur.

eArama motorlarinda gesitli alanlarda arama yapmak amaciyla 6zel sekmeler
bulunmaktadir. Ornegin Google’da iist kisimda yer alan sekmeler sayesinde
konu alanina gore arama yapabilmek mimkindir.

*Google arama motorunda farkli alanlarda arama yapmak icin 6zellestirilmis
sekmeler yer almaktadir.

eGoogle 6zellestirilmis arama sekmeleriyle Bing arama motoru 6zellestirilmis
sekmeleri benzerlik gostermektedir.

eArama motorlari araciligiile igerik bulmanin gesitli yontemleri
bulunmaktadir. Bunlardan bir digeri ise “Nesne Ambarlari ” olarak ele
alinabilir. internet ortaminda gesitli dosya tiplerinde (yazi, ses, video vs.) pek
cok icerik bulunmaktadir ve icerik miktari giin gegtikge artmaktadir. Bu
iceriklerin belirli siniflandirmalara tabi tutularak depolanmasi ve
kullanicilarin erisimine sunulmasi gerekmektedir. Bu gereklilik sonucunda ise
“Nesne Ambarlari ”, “O§renme Nesnesi Ambarlari” veya “Ogrenme Nesnesi
Depolari” ortaya ¢ikmistir.

eBunlarin yani sira google arama motorunda web, gorseller vb sekmeler
kullanilarak aranilan igerik tiiriine gére ne tlr aramalar yapilabilecegi ayrintili
bir sekilde gosterilmistir.

e Unite basinda verilmis olan bing ve yahoo arama motorlarinda nasil
aramalar yapilabilecegi gorseller yardimiyla anlatilmistir.

e Unite sonunda internette bir arama yaparken nasil bir strateji izlenmesi
gerektigi gorsel bir bicimde ifade edilmis, icerik bulma noktasinda yararh
olabilecek siteler liste seklinde sunulmustur.

ifadeler tercih edilmeli, ekler ve ciimle seklindeki aramalar kullaniimamalidir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi Google arama segeneklerinden biri degildir?
a) Gorseller
b) Videolar
c) Haberler
d) Wikiler
e) Haritalar

2. Asagidakilerden hangisi e-icerik arama konusunda dogru degildir?
a) Anahtar sozcik dogru belirlenmelidir.
b) Gerekmedikge blylk harf kullanilmalidir.
c) Sunum araniyorsa .ppt olarak dosya uzantisi belirtiimelidir.
d) Fotograf araniyorsa gorseller sekmesi kullaniimalidir.
e) “Yer” ile baslayan kelimeler aranirken “Yer*” ifadesi kullanilabilir.

3. Asagidakilerden hangisi e-icerik secerken 6gretmenler tarafindan

kullanilabilecek 6zelliklerden biri degildir?

a) Sekil ve bilgilerin belirli bir diizen icinde yatay veya dikey olarak
okuyucuya sunulmasi

b) Tiam 6grenciler icin ayni tip tasarimlarin kullaniimasi

¢) Zemin renkli oldugunda okumayi gliclestirmemesi icin renkli metin
kullanilmamasi

d) Aynidizeyde koyulukta olan tamamlayici renklerin kullanimindan
kacginilmasi

e) Az cabayla dikkat cekmeyi basarmak icin iceriklerin 6grencilerin asina
olduklari sekle sokulmasi

4. Asagidakilerden hangisi dogrudur?
a) Ay ile baslayan ifadeler AY? seklinde aranabilir.
b) A yadaB kelimesiicin A and B ifadesi kullanilabilir.
c) Erzurum ve merkez kelimelerinin yan yana gectigi ifadeler igin
“Erzurum merkez” ifadesi kullanilir.
d) Gorsel arama islemi yalnizca Google lizerinden yapilabilir.
e) “adi” ifadesi yalnizca “ADI” kelimelerinin gectigi yerleri bulabilir.

5. Asagidakilerden hangisi bir arama motoru degildir?
a) Google
b) Bing
c) Ask
d) Yahoo
e) G Mail

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 18
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6. Asagidakilerden hangisi bir meta arama motoru degildir?
a) Clusty
b) Yahoo
c) Opentext
d) Dogpile
e) Mamma

7. E-igerik ararken uygun anahtar kelime belirleme ile ilgili asagidakilerden

hangisi dogru degildir?

a) Hangi konuya yonelik icerik arandigi belirlenmelidir.

b) Alternatif anahtar kelimeler de aranmalidir.

c) E-igerigin 6grenme seviyesine gore hangi 6grenme tirleri icerecegi
belirlenir.

d) Uzun ifadelerin kullanilmasi uygun anahtar kelime se¢iminde
onemlidir.

e) E-igerigin 6grenme seviyesine gore hangi 6grenme tirleri icerecegi
belirlenir.

8. Google arama sonuglarinda her bir arama sonucunda asagidaki
ozelliklerden hangisi bulunmaz?
a) Tiklanacak link
b) Web site adresi
¢) Sayfa numarasi
d) Benzersiteler
e) lcerik bilgisi

9. Asagidakilerden hangisi bir sunum dosyasi ararken kullanilabilecek bir
ifadedir?
a) Dolasim sistemi.pdf
b) Sinir sistemi.docx
c) Dokular.swf
d) Omurgalilar.xls
e) Uzay sistemi.ppt

10. Asagidakilerden hangisi e-icerik aranabilecek bir nesne ambari degildir?
a) www.merlot.org
b) www.gmail.com
c¢) www.traglor.cu.edu.tr
d) www.illuminations.nctm.org
e) http://nlvm.usu.edu/en/nav/

Cevap Anahtari

1.d,2.b, 3.b,4.c,5.e,6.b,7.d, 8.c,9.e, 10.b
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E-iCERIK SECME

e E-icerigi Olusturan Bilesenler
e E-igerigin Bicimsel Yapisi
e Farkh E-iceriklerin Segme

OFIS UYGULAMALARI
Prof. Dr. Yiksel
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iCINDEKILER
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¢ Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e E-icerik seciminde dikkat edilmesi
gereken temel 6zellikleri
kavrayabilecek,

e Ogrenci ilgisini artiran bilesenlerin
neler oldugunu 6grenebilecek,

¢ Sozel ve gorsel 6ge yerlestirmede
dikkat edilmesi gereken ozellikleri
kavrayabilecek,

e Simulasyon, egitsel oyunlar,
calisma yapragi,
sunular,6gretimsel blog ve egitsel
videolari detayli bir sekilde
ogrenebilecek ayrica bu iceriklerin
egitimde kullanilmasi icin hangi
kriterlere sahip olmasi gerektigini
o0grenebileceksiniz.

HEDEFLER
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dagitimi yapilamaz.



E-igerik Segme

Gorsel Bilesenler

Uretim bigimi Sozel Bilesenler

Kullanicr ilgisini Artiran
Bilesenler

E-icerigin Bicimsel Yapisi

Similasyon (Benzetim -
Canlandirma)

Egitsel Oyunlar
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Calisma Yapragi

KOBI’lerin Giiglii Yonleri

Sunular

Ogretimsel Bloglar

Egitsel Videolar
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GiRiS
Bir dnceki linitede e-igerik aramadan bahsedilmistir. Teknolojiyi etkin

kullanabilmek igin dogru iceriklere ulasmamiz 6nemli bir husustur. Bu siiregte
icerik arama bulmanin yani sira e-igerik segmeninde 6nemli oldugu

unutulmamahdir. E-igerik segiminde dikkat edilmesi gereken temel
ozellikler, iyi anlagiimali ve uygulanmalidir. E-igerikler genel anlamda; oyun,
animasyon, ¢alisma yapragi, blog, simiilasyon, dokiiman, sunum, video olarak
siralanabilir. Bu e-igerikleri segerken genel olarak dikkat edilmesi gereken bazi
hususlar bulunmaktadir.

Oncelikle segilen icerigin amaca uygun olmasi gerekmektedir. Ornegin bir
o0gretmen dersi daha gorsel bir hale getirmek istiyorsa resimleri 6te yandan
ogrencilerin duyarak 6grenmesini istiyorsa ses dosyalarini kullanabilir. Bu durum
amacin net bir sekilde belirlenmesine gore degiskenlik gostermektedir. Diger bir
dikkat edilmesi gereken nokta ise e-igerigin muhatabi olan kisilerin 6n bilgilerine
dikkat edilmesinin gerekliligidir. Nitekim hedef kitle 6n bilgileri kisith ise temel
diizeyden baslayan icerikleri kullanilmasi uygun olmaktadir. Ayrica bu konu ile ilgili
olarak segilen e-igerigin kullanicilari zihinsel, fiziksel ve psikososyal gelisimlerine
uygun olmasi gerekmektedir. ifade edilenlerden hareketle e-igerik seciminde
dikkat edilmesi gereken noktalar su sekilde 6zetlenebilir:

e Amaca uygun olmasi, icerdigi animasyon, video, ses dosyasi, fotograf,
resim vb. 6gelerin konunun icerigiyle uyumlu olmasi

e Kullanicilarin 6n bilgilerine uygun olmasi; zihinsel, fiziksel, psikososyal
gelisim dizeylerine uygun olmasi

e Kullanimriigin gerekli teknik yeterliklerin kullanicilarin teknolojik bilgi ve
becerileriyle es deger olmasi

e ceriginin bilimsel ydnden dogru, yeterli, giincel, tartismasiz ve tarafsiz
olmasi

e Dilin dogru, giizel ve etkili kullaniimasi
Bir uygulamada ¢ok

sayida gorsel E-ICERIGI OLUSTURAN BILESENLER
kullanmak ya da cok
saylda soyut ifade Bir E-igerikte gorsel ve sozel bilesenlere ihtiya¢ duyulmaktadir. Gorsel ve
kullanmak icin Goérsel sézel bilesenlerin seciminde okunabilirligin, kullanicilarin mesaji kolaylikla
bilesenler yarar algilayabilmesinin, kullanicilarin ilgisinin ve dikkatinin &nemli noktalara
saglamaz.

cekilmesinin saglanmasi gerekmektedir. Bu nedenle bu kisimda E-igeriklerin
gorsel, sdzel ve kullanici ilgisini artiran bilesenlerin 6zelliklerine yonelik bilgiler
sunulacaktir.

Gorsel Bilesenler

Bir uygulamada cok sayida gorsel kullanmak ya da ¢ok sayida soyut ifade
kullanmak i¢in yarar saglamaz. Bu nedenle E-igceriklerde kullanilan gergekei,
benzesik ve orgitsel gorsellerde bazi niteliklerin bulunmasinda fayda vardir.
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Gorsel ifadenin
anlamini yitirmesine
engel olmamak
kosuluyla kullanilan
yazi stilleri,punto ve
satir aralarinda ki
cesitlilik gorsel
ifadenin etkinligini
artirabilir.

E-icerik Secme

=)

Gercekei Gorsel: Uzerinde durulan asil nesneyi
ifade etmektedir. Materyallerde gergekgi
renkler kullanmak gergekgiligi arttirmaktadir.

Benzesik Gorseller: Bir kavramin agiklanmasi igin
o kavramin benzedigi baska bir kavram kullanilir.
Bu sayede bilinenden hareketle bilinmeyenler ile
ilgili bir sema olusturulmaya calisiimaktadir.
Organizasyonel Gorseller: Katilimcilarin

konuyu anlamalarina yardimci olmak igin
gorsellerden, akis semalarindan,

grafiklerden, haritalardan yararlanilabilir.

Ornek

*Gorsel Bilesenlerde bulunmasi gereken 6zellikler ve 6rnekleri
Tablo 2.1'de goriilmektedir.

Tablo 2.1. Gorsel Bilesen Ornekleri

Bulunmasi gereken ozellikler Ornek

Sozel Bilesenler

E-iceriklerdeki gorsel bilesenler kadar sézel bilesenlere de dikkat edilmesi

gerekmektedir. Gorsel ifadenin anlamini yitirmesine engel olmamak kosuluyla

kullanilan yazi stilleri, punto ve satir aralarindaki gesitlilik gorsel ifadenin etkinligini

artirabilir. Bu nedenle s6zel 6zelliklerin sunumunda asagidaki niteliklerin goz

ontinde bulundurulmasi gerekmektedir:

Yazi Tipi: E-igeriklerde kullanilan yazi tipi gorsel 6zelliklerle tutarli, ahenk
icerisinde ve kolay okunabilir olmalidir. Dolaysiz bir sekilde ve 6gretimsel
sunumlarda diiz yazi tiplerinde yer verilmelidir.

Yazi Tipi Sayisi: Kolay okunabilirligin saglanmasi icin e-iceriklerde ikiden
fazla yaz tipi kullanilmamasidir.

Biiyiik Harfler: Gerekmedigi halde kullanilan bliyik harfler géziin harfleri
ayirt etme gliclini azaltmaktadir. Dolayisiyla katihmcinin okuma hizi
dismektedir. Bu nedenle e-iceriklerde gerekli ve imla agisindan zorunlu
durumlar disinda biiytk harf kullanilmamalidir.

Renk: E-icerikte istenen etkinlik, rengin bilingli bir sekilde secilmesi ve
kullaniimasiyla saglanmaktadir. Bu nedenle, harflerin renginin zemin
rengiyle zithk icerisinde olmasina 6zen gosterilmelidir.
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E-icerik Secme

e Harf Boyutu: Eger metinlerin okunabilirligi miimkin degilse sunulan e-
icerik, etkinligini kaybedecektir. Bu nedenle sunulan e-igerik, siniftaki
bitln katihmcilarin gérebilecegi ve okuyabilecegi biylkliklere sahip
olmalidir. E-igerik; kullanilan harf boyutunu, sinif ortamini, sinifin en arka
sirasinda oturan katiimciya uzakhgini, katiimci kitlesinin yasini ve gérme

bozukluklarini dikkate almalidir.

e Harfler Arasindaki Bosluklar: A, K gibi bazi harfler diizensiz; H, M, N
harfleri dikdortgen; C, G, O, Q gibi harfler de daire seklinde bir yapiya
sahiptir. Dikdortgen seklindeki harflerle daire seklindeki harfler bir araya
geldiklerinde harfler arasinda esit araliklar olusmakta, diizensiz yapidaki
harfler diger harflerle bir araya geldikleri zaman esit olmayan bosluklar

Sunulan igeriklerden
alinan verimi artirmak
icin dikkat gekici

olusmaktadir. Bu da okumayi giiglestirmektedir. Bu nedenle harfler
arasina esit diizeyde bosluklar konulmalidir.

® Satirlar Arasindaki Bosluklar: Satirlar birbirlerine ¢ok yakin ise bulanik
olma, ¢cok uzak mesafede iseler birbirlerinden kopukmus gibi bir izlenim
vermektedir. Bu nedenle e-igcerikte so6zel ifadeler arasindaki satir

olmasi bosluklarinin, kullanilan kiigiik harflerin boyutundan biraz daha az

oldukga 6nemlidir.

olmasina 6zen gosterilmelidir.

| ¢ \

=
(D)
c
=
‘O

*Sozel Bilesenlerin Ozellikleri Tablo 2.2'de goriilmektedir.

SOZEL
BILESENLER

Yazi Tipi

Yazi Tipi
Sayisi

Blyuk
Harfler

Renk

Harf Boyutu

Tablo 2.2. Sézel Bilesenlerin Ozellikleri

ORNEK

E-iceriklerdeki gorsel bilesenler kadar sozel
bilesenlerin sunumuna da dikkat edilmesi
gerekmektedir.

E-iceriklerdeki gorsel bilesenler kadar s6zel
bilesenlerin sunumuna da dikkat edilmesi
gerekmektedir.

E-ICERIKLERDEKI GORSEL BILESENLER KADAR
SOZEL BILESENLERIN SUNUMUNA DA DiKKAT
EDILMESI

GEREKMEKTEDIR.

E-igeriklerdeki gorsel bilesenler kadar sézel
bilesenlerin sunumuna da dikkat edilmesi
gerekmektedir.

E-iceriklerdeki gorsel bilesenlere oldugu kadar s6zel
bilesenlerin sunumuna da dikkat edilmesi
gerekmektedir.
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HarflerArasindaki E-icer ikler deki go rsel bilese nler kada r

Bosluklar sozel bilesenlerinsunumunadadikkatedilmesigerekmektedir.
Satirlar Arasindaki E-iceriklerdeki gorsel bilesenler kadar s6zel
Bosluklar bilesenlerin sunumuna da dikkat edilmesi

gerekmektedir.
Kullanici ilgisini Arttiran Bilesenler

Kullanilan e-igerikler, kullanicilarin ilgilerini gekmediginde etkili
A

g olamamaktadirlar. E-igerikleri ilgi cekici yapan su Ug 6zelliktir:

Kullanilan e-igerikler, Dikkat cekme, doku ve etkilesim.

kullanicilarin ilgilerini

cekmediginde etkili F
olamamaktadirlar.

=< | e(grenci ilgisini Artiran Bilesenlerin Tanimi ve Ornekleri
c| Tablo 2.3'te goriilmektedir.

Or

Tablo 2.3. Katilimci ilgisini Artiran Bilesenler Ornekleri

Kullanici ilgisini Arttiran Bilesenler

Dikkat Cekme: E-iceriklerde katilimcilarin
dikkatlerini cekecek sasirtici, umulmadik
uyaricilara yer verilip verilmedigine bakilmalidir.
Resim ve kelimelerin farkl bir sekilde
birlestirilmesi, degisen boyutlar bunlara 6rnek
gosterilebilir. Bireyler yeni uyaricilar ve yeni
bilgiler edindikleri stirece e-iceriklere ilgi
gosterirler.

Doku: Cogu gorsel 2 boyutludur. Fakat doku 6zelligi
kullanilarak e-iceriklere 3 boyut oOzelligi de
verilebilir. Katilimciya dokunma hissi verme, konu
hakkinda net fikir edinmesine yardimci olur.

Etkilesim: Etkilesim 6grenme siirecine katilimciyi
dahil etmektir. Yaparak yasayarak 6grenme
onemli oldugundan e-iceriklerin bunu
destekleyecek

nitelikte  etkilesimli ~ (Katilimc  e-igerikteki

Gorsel ve sozel nesnelerin yerlerini, degerlerini degistirebilmeli)
ogelerin agirhklar olmasina 6zen gosterilmelidir.
yatay ve dikey . . ..
eksenin her iki E-ICERIGIN BICIMSEL YAPISI
tarafinda esit bicimde
yer almalidir. E-icerikte kullanilacak 6gelerin secilen modele uygun olarak
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E-icerik Secme

bicimlendirilmesinde bazi 6zelliklerin dikkate alinmasi gerekmektedir. Bu 6zellikler
Tablo 2.4’te sunulmustur:

KL\
I

oE-icerik secerken renkleri ayarlayabilmek icin kullanilacak

4
GCJ renk gemberi Sekil 2.1'de sunulmustur.
| -

@)

Tablo 2.4. E-icerik Secerken Ogretmenler Tarafindan Kullanilabilecek Ozellikler

Hazirlanan bir e-igerik sozel, gorsel ve ilgiyi artiran unsurlari
acik bir sekilde katilimciya aktarabiliyorsa katilimcinin
dikkatini gorsele vermesi kaginilmazdir. Gorsel iliskileri
vermenin
Hizalama yollarindan birisi de hizalamadir. Bu nedenle e-igerikte, sekil
ve bilgilerin belirli bir diizen icinde yatay veya dikey olarak
okuyucuya sunulmasina dikkat edilmelidir. Diger bir
ifadeyle, e-iceriklerdeki 6gelerin aralarinda dikey ve yatay
cizgiler varmis gibi hizalanmalari katilimcilarin 6zellikler
arasindaki
iliskileri daha iyi kavramalarina yardimci olur.
Gorsel ve sozel 6geleri diizenlemenin bir baska yolu onlari
katilimcilarin asina olduklari bir sekle sokmaktir. Burada
amag az ¢abayla dikkat ¢cekmeyi basarmak olmalidir. Daire,
Sekil Ucgen ya da dikdortgen gibi bir geometrik sekil, bircok
katihmci
tarafindan tahmin edilebilir bir isleve sahiptir. Bunun
yaninda e-igerikte gorsel 6gelerin yerlesiminde en dinamik
kismin sol Gist kisma yerlestirilip yerlestiriimedigine
bakilmahdir.
E-iceriklerdeki 6gelerin dengeli bir sekilde dagilimina
Ozen gosterilmelidir. Gorsel ve sdzel 6gelerin agirliklari
yatay ve
dikey eksenin her iki tarafinda esit bicimde yer almalidir. Bir
E- icerikte denge unsuru gozetilmedigi takdirde, e-igerik
beklenen etkiyi vermez. Formal ve informal olmak Gzere iki
Denge cesit denge vardir. Formal dengede e-igerigin her iki yaninda
esit diizeyde elemanlar bulunmaktadir. informal dengede
katilimcinin dikkatini e-icerige daha ¢ok ¢eken dinamik bir
yapi
bulunmaktadir. Her iki tarafta da denge vardir, fakat
denge farkh 6gelerle saglanmaktadir. Dengesizlik
durumunda ise 6geler tek bir tarafa dagilmis
bulunmaktadir.
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Farkl katimci diizeyleri ve ayarlar farkl tasarim

Bicimlendirme bigimlerini gerekli kilmaktadir. Resimlerin cesitliligini
saglamak ve yazarken farkli yazi stillerini kullanmak
birbiriyle tutarhlik gostermeli; bunlar, izleyicilerin
tercihleri dogrultusunda diizenlenmelidir.

Bir renk onu g¢evreleyen renklerle uyumluysa etkili olabilir.
Renklerin birbirleriyle iliskisini dogru anlayabilmek i¢in renk
¢emberi gelistirilmistir. Renk gemberinde yer alan ve
birbirinin tam karsisinda yer alan renkler, tamamlayici

. renkler olarak adlandiriimaktadir. Kirmizi-yesil, sari-mor
Rengin

Cekicili gibi. Fakat e-iceriklerde ayni diizeyde koyulukta olan
ekiciligi

tamamlayici renklerin kullanilmasindan kaginilmahdir.
Clnkl hem yazi-zemin rengi zithgr saglanmamis hem de
goz ayni koyuluktaki iki renge birden
odaklanamayacagindan istenilen etki olusturulmamis
olacaktir. Renk gemberinde birbirine bitisik renkler ise
uyumlu renkler olarak adlandirilmaktadir: Sari-turuncu,
mavi-yesil gibi.

Zemin renkli oldugunda, okumay! gliclestirmemesi icin

Renk Diizeni
renkli metin kullanilmamalidir.

sl I
"\
a

Renklerin birbirleriyle

iliskisini dogru =< | «SHzel ve gorsel dge yerlestirmede dikkat edilmesi gereken
anlayabilmek icin 8 ozelikler ve ilgili ornekler Tablo 2.5 'te sunulmustur.
renk -
cemberi 0O
gelistirilmistir.

Sekil 2.1 Renk Cemberi

E-icerik secerken sozel ve gorsel 6gelerin yerlestiriimesine yonelik asagida
ifade edilen noktalarin da dikkate alinmasi gerekmektedir:
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Tablo 2.5. Sézel ve Gorsel Oge Yerlestirmede Dikkat Edilmesi Gereken Ozellikler

U Bicimsel Orne
i .o
b Ozellik k
Sekil ve zeminin Yakinlik: Kullanici, birbirine yakin olan nesneleri

birbirinden net ve
kolay bir sekilde ayirt
edilebilmesi igin zit

renkler
kullanilmalidir. zamanin miktarini azaltmaktir. Bu nedenle,

gruplandirma egilimdedir. E-iceriklerde 6nemli
olan mesaji kaynaktan alan katilimcinin mesaiji
anlamlandirmak icin harcadigi emegin ve

materyallerde birbiriyle alakali yazi ya da

gorsellerin birbirine yakin konumda olmasina
dikkat edilmelidir.

Tutarhlik: Cok farkh bir ihtiyag ortaya
¢ikmadikga sozel ve gorsel unsurlarin e-
icerikte ayni sistematikte sunulmasi
gerekmektedir. Boylelikle pargalar arasinda
birliktelik saglanarak bitiinlik olusturulmus
olur.

Yénlendirmeler: E-icerikte katilimcilarin
kullanimini kolaylastiracak ve materyalin iginde
kaybolmalarini 6nleyecek yonlendirmelere yer
verilmelidir.

Boylelikle, vurgulanmasi istenen ya da

dikkat ¢cekilmesi beklenen durumlar
katihmcilarin

goziinden kagmamis olur. Bunun yaninda

sozel 6gelerde anahtar kelimeleri

vurgulamak icin sozctkler kalinlastirilabilir.

Sekil-Zemin Zitliklari:
Organizma, bir icerigi algilarken sekil ve zemin

seklinde bir secimde bulunur. Bu nedenle e-

iceriklerde yazilarin kolay okunabilmesi icin
zemin ve yazi renginin zit renkler olmasina dikkat

Egitimdeki
simiilasyonlar baz edilmelidir
olaylari model haline

getirerek, 6grenciye FARKLI E_iCERiKLERi SECME

bu olay ile ilgili

deneyim elde Onceki bolumlerde; e-iceriklerin amaca uygunlugu, kullanici 6zellikleri,
ettirmeyi hedefleyen 0grenme ortamlarina uygunlugu hakkindaki genel 6zellikler tizerinde durulmustur.

yazilimlardir.

Bu bolimde ise e-igeriklere yonelik aciklamalar ve bu igceriklerin sahip olmasi
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Simulasyonlar, gercek
ortamda uygulanmasi
zor veya tehlikeli
olaylarin
denenmesine imkan
saglamaktadir.

J

E-igerik Segme

gereken oOzellikler Gizerinde durulmustur.
Simiilasyon (Benzetim-Canlandirma)

Teorik ya da fiziki bir sistemin neden-sonug iliskilerinin bilgisayar ortamina
aktarilmasi sonucu, farkh kosullarda olusan durumlarin gergek sisteme ait
sonuglarinin gézlemlenebildigi sanal ortamlara simulasyon denilmektedir.
Egitimdeki similasyonlar bazi olaylari model haline getirerek, 6grenciye bu olay ile
ilgili beceri ve deneyim elde ettirmeyi hedefleyen yazilimlar olarak ele alinabilir.
Similasyonlarin saglayabilecegi faydalar su sekilde siralanabilir:

e Yavas gerceklesen olaylarda daha hizli, hizli gelisenlerde daha yavas
gorilebilir.
e Zor ve tehlikeli olaylarin gosterilmesine imkan saglar.
e Kullanicinin tekrar edebilmesine olanak saglar.
e Kompleks olaylarin basit bir bicimde gosterilmesini saglar.
e Karmasik sistemlerin basitlestiriimesini saglar.
e Gergek durumlarin daha ucuz bir sekilde ve sanal ortamda
deneyimlenmesini saglar.
Simile edilecek olayin gergegine ve dogasina uygun bir sekilde tasarlanmasi
gerekmektedir. Yani gercek durumun dogru bir sekilde yansitilmasi ile ilgili
bilgilerin similasyonda yer almasi gerekmektedir (Roblyer, 2006).

Ornegin Sekil 2.2’de bulunan simiilasyon uzun siire sonunda olusan buzul
erimesi olayinin katihmcilar tarafindan kisa siirede izlenebilmesine imkan
tanimaktadir. Ayrica Sekil 2.3’te de gesitli similasyon 6rnekleri yer almaktadir.

Sekil 2.2. Buzullarin Erimesini Konu Alan Bir Similasyon

Sekil 2.3’te sanal bir elektrik laboratuvari sunulmustur. Bu similasyon
herhangi bir tehlikeyle ylizlesmeden gercek deney ortaminda yer alan malzemeleri
kullanip istenilen elektrik devresinin kurulmasi ve test edilmesi imkanini
saglamaktadir.

Sekil 2.3. Buzullarin Erimesini Konu Alan Bir Similasyon

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 10



Ogrenenler, egitsel
oyunlar sayesinde
daha kalic
ogrenmeler

gerceklestirebilirler.

E-icerik Secme

Similasyon Segiminde Dikkat Edilmesi Gerekenler;

e Buzullarin erimesini etkileyen faktérler” konusunun her yonden ele

alinmasini saglamaktadir.

o Gergekte gorlilmesi zor "Buzullarin erimesini etkileyen faktérler” konusunu

icermektedir.

e Benzetilmis uygulamalar gergek hayatla uyumlu.
e Benzetilenler "yillar" 6zelligiyle zaman kisitlamalarindan arindiriimis.

e Laboratuvar deneylerinden daha ucuza mal olmaktadir.

e Buzullan etkileyen faktorlerle ilgili uygulamalari katihmcilar istedikleri

kadar tekrar edebilmektedirler.

Bir derste kullanilmasi planlanan bir simiilasyon Tablo 2.6’da bulunan liste
kontrol edilerek segilebilir. Ozelliklerin saglanip saglanmadiginin kontrolii igin

M isareti koyunuz.

Tablo 2.6. Kontrol Listesi

Ozellikler

Olayin gergegine uygun bir gésterim soz
konusudur.

Gergek hayatta deneyimlenmesi zor olan durumlarin
gozlemlenmesine imkan tanimaktadir.

istenildigi kadar tekrar olanagi vardir.
Karmasik durumlar basitlestirilmistir.
Gergek olaylar daha ucuza mal edilerek gosterilmistir.

Elde edilen similasyon sayesinde yavas olaylar hizli,
hizli olaylar yavas gosterilebilmektedir.

Kullanicinin motivasyonunu artirmaktadir.

Simulasyonun kullanimina iliskin bilgileri icermektedir.

Temel diizeydeki katilimcilar icin aninda geribildirim
vermektedir.

ileri diizeydeki katilimcilar icin dogal geribildirim
vermektedir.

Egitsel Oyunlar

ool O ooood

Yorumlar

Belirlenmis hedef ve kurallar ile 6grencilere bir oyun ortami sunan
etkinliklere egitsel oyun denilebilir. Egitsel oyunlari hem sanal hem de gercek
ortaminda uygulamak mimkinddr. Egitsel oyun ortaminda 6grencilerin kurallar
dahilinde ve kendi 6n bilgileri ile gosterilen hedeflere ulasmalari gerekmektedir.
Bu sirada ise donut alarak 6grenme siireclerine iliskin yanlislarin ortadan kalmasi
ve oyunun devam etmesi beklenmektedir. Egitsel oyun secerken dikkat edilmesi

gereken noktalar su sekilde siralanabilir:

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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e Oyuncu roli acik ve net olmalidir.

e Oyunda farkli gabalarin sarf edildigi ¢esitli diizeylerin olmasina dikkat
edilmelidir.

e Oyunun siddet icermemesine dikkat edilmelidir.

e Her zorluk diizeyinde 6grencinin basarili olmasina imkan saglanmalidir.

e Ogrencinin ilgisini daha fazla cekebilmek icin oyunun katihmcilara gizli,
sifreli bilgiler sunulmasi faydali olabilir.

e Kurallarin agikga belirtildiginden ve katilimciya istediginde kurallara bakma
olanagi tanindigindan emin olunmahdir.

e Dissal motive edicilerden ziyade i¢gsel motive edicilere odaklaniimalidir.

o Degisik rastgele olaylarin meydana gelmesi katilimcilarin ilgisini daha fazla
¢ekmektedir.

e Oyunda beceriler ve sans arasinda bir dengenin olmasina dikkat
edilmelidir. Clinki bu iki bilesen arasinda denge oldugunda oyun eglenceli
hale gelmektedir.

e Oyun katihmcilara stratejik kararlar alabilmek icin bilgiler sunmalidir.

Piyasada c¢ok gesitli egitsel oyunlar bulunmaktadir. Asagidaki Sekil 2.4’de yer
alan sekilde gesitli alanlara iliskin egitsel oyun ornekleri bulunmakta ve igerikleri
hakkinda bilgiler sunulmaktadir:

Oyun sirasinda fizikle ilgili pek ¢ok bilimsel soruyla
karsilasilmaktadir. Bu sorularin yaniti aranirken, 6grencilere
hem eglenceli bir ortam sunulmakta hem de Fizik dersi ile
ilgili gerekli bilgiler kazandirilmaktadir. Ug boyutlu
animasyonlari, fantastik mekanlari, sirlarla dolu odalari ile,

ogrenciler, fizigin maceraya donistiigu bir diinyaya davet
edilmektedirler.

Kimya konularina 1sik tutacak diizeyde, 6grenmeyi
maceraya donustliren egitsel bir oyun olarak hazirlanmistir.
Kimyaskop oyunu, gizemli diinyasinin kapisinin ardindaki
sirlarin ¢ozlilmesine arag olarak zaman zaman zorlu ve bir o
kadar da eglenceli etkinlikler sunar. Yasayarak 6grenmek,
o6grenmenin en kalici yollarindan biridir.

Biyoskop'ta 6grenmeyi ve bilgiyi dnceleyen, bulmacalar
yer almaktadir. Bulmacalarin ¢oziilebilmesi icin konuyla ilgili
bilgilerin bilinmesi gerekmektedir. Her bulmacanin ¢6zim{,

4 kullaniciy1 baska bir mekana ve dolayisiyla ¢ozilmeyi bekleyen
yeni bir bulmacaya gotlirmektedir. Bu da kullanicinin her
asamada yeni bilgiler edinmesini gerektirirken, dinamik bir
egitim ortaminin da yasanmasini saglamaktadir.

Sekil 2.4. Egitsel Oyun Ornekleri

Bir derste kullanilmasi planlanan bir egitsel oyun Tablo 2.6’da bulunan liste
kontrol edilerek secilebilir. Ozelliklerin saglanip saglanmadiginin kontrolii icin
M isareti koyunuz.
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Calisma yapraklarinin
yapilandirmaci
yaklasimin
benimsendigi
0grenme
ortamlarinda
O0gretmen ve
ogrencilere rehberlik
eder.

E-icerik Secme

Tablo 2.7. Kontrol Listesi

Ozellikler Yorumlar

Oyuncularin rolleri agik ve nettir.

Oyunda farkh ¢abalarin sarf edildigi cesitli diizeyler
bulunmaktadir.

Oyun siddet icermemektedir.

Sanstan ziyade 6grenme, kazanma ve beceri
odullendirilmektedir.

Ogrencinin ilgisini daha fazla cekebilmek igin oyun
katihmcilara gizli, sifreli bilgiler sunmaktadir.

Kurallar agikga belirtilmektedir.

Oyun, katihmcilara stratejik kararlar alabilmek igin
bilgiler sunmaktadir.

Dissal motive edicilerden ziyade igsel motive edicilere
odaklaniimaktadir.

Katilimciya istediginde kurallara bakma olasiligi
taninmaktadir.

OO0 o000 0do00o0mn

Calisma Yapragi

Calisma yapraklarinin egitim 6gretim ortamlarina gesitli katkilari
bulunmaktadir. Bunlardan baslicalari; 6gretim sirasinda 6grencilerin hangi islem
basamaginda ne yapmalari gerektigini belirtmek, 6grencilerin bilgileri kendi
kendilerine yapilandirmalarini saglamak ve es zamanli olarak bitiin sinifin ayni
etkinlige katilmasini saglamak olarak siralanabilir. Bu nedenle g¢alisma
yapraklarinin yapilandirmaci yaklasimin benimsendigi 6grenme ortamlarinda hem
ogrencilere hem de 6gretmenlere rehberlik edecegi ifade edilebilir. Calisma
yapragi secerken su konulara dikkat etmek gerekmektedir.

e Calisma yapraginda kullanilan s6zcik ve cimlelerin 6grenci diizeyine
uygun olmasi

e Kisa ifadelerin kullaniimasi

o Katilimcilarin 6grenmeleri istenilen ifadelerin altinin ¢izilmesi

e Yonergelerin kullanilis sirasina gore verilmesi

e Bir defada, sadece bir yonerge verilmesi

e Sorularin veya yapilacak islemlerin kolayca gorilebilmesi

e Gorsellerin basit olmasi

e Okumayi kolaylastiracak sekilde basliklar kullaniimasi

e Yapraktaki bolimlerin acik bir sekilde gérilmesi

e Vurgulama ve etkiyi artirma amaciyla asiri olmayacak sekilde degisik yazi
karakterlerinden yararlaniimasi

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 13



Vurgulama ve etkiyi
artirma amaciyla asiri
olmayacak sekilde
degisik yazi
karakterlerinden
yararlanilmaktadir.

E-icerik Secme

Bir derste kullanilmasi planlanan bir calisma yapragi Tablo 2.6’da bulunan
liste kontrol edilerek secilebilir. Ozelliklerin saglanip saglanmadiginin kontroli icin
M isareti koyunuz.

Tablo 2.8. Kontrol Listesi
Ozellikler Yorumlar

Kullanilan ifadelerin hedef kitle diizeyine uygun olmasi
gerekmektedir.

Calisma yapraginda kisa ifadelerin kullanim sekli
dogrudur.

Katilimcilarin 6grenmeleri istenilen ifadelerin alti
gizilmistir.
Yonergeleri kullanilis sirasina gore verilmistir.

Bir defada, sadece bir yonerge verilmistir.

Sorular veya yapilacak islemler kolayca
gorilebilmektedir.

Gorseller basittir.
Okumayi kolaylastiracak sekilde basliklar kullaniimustir.
Yapraktaki boltimler agik bir sekilde gorilebilmektedir.

Vurgulama ve etkiyi artirma amaciyla asiri olmayacak

OoOdoodood o O

sekilde degisik yazi karakterlerinden yararlaniimaktadir.

Sunular

Sunular derslerde veya konu anlatimlarinda ¢ogu zaman tercih edilen
materyallerdir. Sunum dosyalari arasinda en fazla tercih edilenler ise .ppt uzantil
PowerPoint’tir. PowerPoint ile etkili sunum olusturmak ve kullanmak igin Sekil 2.5
ve Tablo 2.9’da verilen birtakim kriterler g6z 6niinde bulundurulmalidir.

Basarili bir Power Point sunusu:

Sunana ve
= | dinleyicilerinize
Daha fazla bilginin| * ;aman kazandirir.

‘ daha dogru bir
Dinleyici sekilde
; odaklidir ve ogrenilmesini
lyi bir dinleyicileri saglar.
planlamanin motive eder.
sonucudur.

Sekil 2.5. Etkili Sunum Ozellikleri
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Tablo 2.9. Sunu Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken Ozellikler

* En fazla iki yaz tipi kullaniimalidir.

Metin * En kiigiik yazilar 18 punto yazi biiyiikligiinde olmaldir.
Kullanimi * 2,5 metreden en iyi sekilde goriinen yazi buyikligi 30
puntodur.

* Yazl tipi olarak Arial, Helvatica veya Verdana tercih edilebilir.

* Sununun her sayfasinda farkli tasarimlar kullanilmamalidir.

* Slaytlar 9 es kareye bolinip, metinler ve grafikler ona

gore diizenlenmelidir.

* Metin ve resimlerde zemin rengine zit renk

Tasarim
kullanilmalidir ve sunudaki her sayfanin zemin renginin
ayni olmasina 6zen gosterilmelidir.

* Bir sunuda 3 renkten fazlasi kullaniilmamalidir.

Grafik — *Sunuda kullanilan resimler konuyla ilgili olmalidir.
Resim * Gergek fotograflarin yerine gizimlerin ve karikatirlerin
kullanilmasi onerilir.

* Sununun basindan sonuna kadar belirli bir plan
izlenmelidir ve sunu basinda konu akisini gésteren
basliklarin olmasi faydali olabilir.

Planlama * Belirli noktalarda katilimcilar stirece katacak
sorulara ve anekdotlara yer verilmelidir.

 Katihmcilarin konulari daha iyi hatirlamalarini saglamak icin

. az ve 0z cimleler veya anahtar sozctkler kullaniimalidir.
Power Point ile

sunum olustururken
metinlere, tasarima,
grafiklere ve yapilan
planlamaya dikkat
edilmelidir.

Dersinizde kullanmayi planladiginiz bir sunuyu asagidaki kontrol listesini
temel alarak segebilirsiniz. Bunun icin kontrol listesinin her bir adimina M isareti
koyunuz.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Egitsel blog
kullanimi, ders
materyalleri
paylasimini oldukga

kolaylastirmaktadir.

E-icerik Secme

Tablo 2.10. Kontrol Listesi
Ozellikler Yorumlar

En fazla iki yazi tipi kullaniimustir.
En kiiclk yazilar 18 punto yazi biyikluglindedir.

Sunudaki her sayfanin zemin renginin ayni olmasina 6zen
gosterilmistir.

Sununun her sayfasinda farkli tasarimlar kullanilmamustir.
Metin ve resimlerde zemin rengine zit renk kullaniimistir.
Sunuda kullanilan resimler konuyla ilgilidir.

Susli yazi tiplerinden kaginilmistir.

icerige uygun grafik ya da resimler kullanilmistir.

Metin kullaniminda 6zetleme ve 6nemli noktalari slaytlariniza
ekleme tercih edilmistir.

Her slaytta en fazla alti satir; her satirda alti kelimeye yer

O 0000000 00

verilmistir.

Ogretimsel Bloglar

Blog (Ag glinllkleri), temel olarak internet kullanicilarinin herhangi bir
tasarim bilgisine sahip olmaksizin web sayfalari yaratabilmelerine, bu sayfalarda
cesitli konular hakkinda yazilar yazabilmelerine ve diger internet kullanicilarinin bu
yazilara yorumlar ekleyebilmelerine olanak saglayan web tabanl bir aractir. Egitim
ortamlarinda bloglarin kullaniminin 6grenci, 6gretmen ve yonetime biyulk yararlar
saglayabilecegi dislinlilmektedir. “Yazarken 6grenme” ortamlari olarak adlandiran
bu ortamlarda katilimcilar bilgilerini notlar halinde yazmakta, yazarken yazdigi
konuyla ilgili farkindaliklarini arttirmakta ve yeni Grlinler ortaya koyabildikleri
belirtilmektedir. Ayrica blog uygulamalarinin katilimcilarin ilgisini ceken internet
ortamlarinda bulunmasi da katilimcilarin bu uygulamalari kullanmasini cazip hale
getirmektedir. Bloglarin olusturulmasinda dikkat edilmesi gereken 6zellikler
asagida siralanmistir:

e Ogrenme ve dgretme siirecinde sosyal etkilesimi saglamall.

e Katilimcilarin birbirlerinden 6grenmelerine olanak vermeli.

e Katilimcilara birbirlerinin degisik konulardaki gorisleri hakkinda
degerlendirme yapma imkani sunmali.

e  Etkili grup ¢alismalarina olanak saglamali.

e Katilimciya kendi duygu ve distincelerini rahatlikla ifade edebilecek
ortamlar sunarak yazma, dil ve ifade etme becerilerinin gelisimine olanak
vermeli.

e Katilimciya sorumluluk duygusunu hissettirmeli.
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internet
kullanicilarinin
yazilara yorumlar
ekleyebilmelerine
olanak saglayan web
tabanli bir aractir.

E-igerik Segme

J

e Grup calismasini tesvik ettigi kadar bireysel 6grenmeye imkan saglamali.
e Katilimcilar ve 6gretmen arasinda tartisma gruplarini igermeli.

e Ogrenmeye rehberlik etmeli ve destek arag olarak kullaniimal.

e Yasam boyu 6grenmeyi desteklemeli.

L

% eEgitsel blog 6rnegi Sekil 2.6 'da sunulmustur.

@ Egitimde Arastirma Yont...

L C M O ebeaywordpress.com

Atatiurk Univeristesi Egitim Bilimleri Enstitist Zorunlu Dersi

ANA SAYFA | ICERIK VE SUNULAR | SIZDEN GELENLER

Kategoriler
Hosgeldiniz Ara

ol Posted by Egitimde Arastirma Yontemleri 29 Eyl 2009

2 Meta
Arsivier
Kayit ol
Evid 2000 Girls

Abone ol

&) vazilar (RSS)
& Yorumlar (RSS)

-, ders Baretim pi ebilir ve
erden gelecek olan Bdeviere de bu blog zerinden erisip
niz. Ders ile ilgili tim soru, gériiy ve dnerileriniz icin ayadida verilen

devleri hakkinda yorum
araciidiyla bize ulasab

Ders 2010-11 Garetim
vapilmaktadir,

Bahar déneminde Persembe giinleri saat 14-17 saatleri arasinda KKEF Dekanlik Binasi Amfi-3'de

sozbilirAT]atauni.edu.tr)
¥rd.Doc.Dr, Yiiksel GOKTAS

(Tel: 231-4047 E-posta: yukselgoktas[AT]atauni.edu.tr)
Yrd.Doc.Dr. Levent AKGON

(Tel: 231-4222 E-posta: levakgun[AT Jataunt.edu.tr) Yazinin devamin oku »

Yazi kategorisi: Duyurular | Yorumlar kapali

Sekil 2.6. Egitsel Blog Ornegi

Dersinizde kullanmayi planladiginiz bir egitsel blogu asagidaki kontrol
listesini temel alarak secebilirsiniz. Bunun icin kontrol listesinin her bir adimina M
isareti koyunuz.
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Tablo 2.11. Kontrol Listesi

Ozellikler Yorumlar
< \T_‘,»i Ogrenme ve dgretme siirecinde sosyal etkilesimi
e saglamaktadir.
Katilimciya kendi
duygu ve Katilimcilarin birbirlerinden 6grenmelerine olanak
distincelerini vermektedir.

rahatlikla ifade
edebilecek ortamlar
sunmaktadir.

Katilimcilara birbirlerinin degisik konulardaki
gorisleri hakkinda degerlendirme yapma imkani
sunmaktadir.

Etkili grup calismalarina olanak saglamaktadir.

Katilimciya kendi duygu ve diislincelerini rahatlikla
ifade edebilecek ortamlar sunmaktadir.

Katilimciya sorumluluk duygusunu
hissettirmektedir.

Bireysel 6grenmeye imkan saglamaktadir.

Katilimcilar ve 6gretmen arasinda tartisma
gruplarini igermektedir.

Ogrenmeye rehberlik etmektedir.

Hayat boyu 6grenmeyi desteklemektedir.

oo ooo oo o o o

Egitsel Videolar

Egitimde video, yazili 6gretim materyallerine bir alternatif olarak
gorilmekle birlikte etkili bir iletisim araci ve 6§renme ortami olarak
degerlendirilmektedir . Egitimde video kullaniminin faydalari su sekilde
Ozetlenebilir :

Sekil 2.7. Egitsel Bir Video Ornegi: Gece ve Giindiiz Olusumu (http://www.youtube.com)

e Bireysel ve grupla 6grenme firsati saglar.

e Zaman ve mekan bagimlihgini azaltir.

e Somut, zengin, akici ve kalici bilgi saglar.

e Ogrenci motivasyonunu arttirir ve ilgi cekici 6zelliktedir.

e Ogrencinin dikkatini ses ve goriintiiyle birlikte bilgiye yogunlastirir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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o Ogrenme-dgretme durumlarinin esnek bir nitelik kazanmasina olanak
saglar.

Bir 6gretim araci olarak, videonun etkili bir sekilde derslerde
kullanilabilmesi, 6gretimsel tekniklerle birlikte kullanilmasini gerektirir. Bu esnada
Bir 6gretim araci su teknikler kullanilabilir:

olarak, videonun
etkili bir sekilde

e Sessizizleme
e Ekran dondurma

derslerde
kullanilabilmesi, e Yalnizca sesi kullanma
Ogretimsel tekniklerle e Gruplara bolerek izleme / dinleme
birlikte kullanilmasini Videolarin olusturulmasi ve seciminde dikkat edilmesi gereken dzellikler
gerektirir.

asagida siralanmigtir:

e Video ile 68retim uygulamasi yapilirken dersin hedefleri ile video iceriginin
ne kadar ortistigu stirekli gz 6niinde bulundurulmali
e Ogretimsel boyutu ve 6grenci kitlesine uygunlugu géz 6niinde
bulundurulmali
e Cok uzun tutulmamalh
e Bilginin sunulmasinda bir plan takip edilmeli
e Fazla dikkat dagitici unsurlara yer verilmemeli
e Dersin giris, sunus, uygulama ve degerlendirme siireclerinden hangi
asamasina hitap edecegi belirlenmeli
e Dersin giris aktivitelerinde kullanilan videolar 6nceki bilgileri hatirlatma,
eski bilgilerle yeni bilgileri eslestirme vb. amaclara yonelik olarak
katihmcilara sunulmal
Dersinizde kullanmayi planladiginiz bir egitsel videoyu asagidaki kontrol
listesini temel alarak segebilirsiniz. Bunun igin kontrol listesinin her bir
adimina M isareti koyunuz.

o

e Coklu ortam uygulamalari dersine yonelik 10 slayttan
olusan bir sunum hazirlayiniz. Daha sonra bu sunumu
olustururken hangi e-igerik segme sureglerinden
faydalandiginizi raporlayiniz.

Bireysel Etkinlik
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Dersin hangi
basamaginda
kullanilacagl

belirlenmistir.

E-icerik Secme

Tablo 2.12. Kontrol Listesi

Ozellikler
Video icerigi ders hedefleri ile uyumludur.
Video 6grenci seviyesine uygundur.
Ogretimsel 6geleri barindirmaktadir.
Video yeterli uzunluktadir.

Bilgiler belirli bir plan dahilinde
sunulmaktadir.

Dikkat dagitici unsurlardan kaginilmistir.

Dersin hangi basamaginda kullanilacagi
belirlenmistir.

Videonun dizgin bir sekilde galistigi kontrol

edilmistir.

Videonun hangi programda calistirilacagi
onceden tespit edilerek teknik kontroller
yapimistir.

O 0O O000000

Yorumlar

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Ozet

¢ Teknolojiyi etkin kullanabilmek i¢in dogru igeriklere ulasmamiz énemli bir
husustur. Bu siiregte icerik arama bulmanin yani sira e-igerik segmeninde énemli
oldugunu unutmamaliyiz. Bu bélimde e-igerik segerken dikkat edilmesi gereken
noktalara deginilmistir.

*Bir uygulamada ok sayida gorsel kullanmak ya da ¢ok sayida soyut ifade
kullanmak igin Goérsel Bilesenler yarar saglamaz. E-igeriklerdeki gorsel bilesenler
kadar sozel bilesenlere de dikkat edilmesi gerekmektedir. Gorsel ifadenin anlamini
yitirmesine engel olmamak kosuluyla kullanilan yazi stilleri, punto ve satir
aralarindaki gesitlilik gorsel ifadenin etkinligini artirabilir. Kullanilan e-igerikler,
kullanicilarin ilgilerini gekmediginde etkili olamamaktadirlar. E-igerikleri ilgi cekici
yapan su Ug Ozelliktir: Dikkat cekme, doku ve etkilesim. E-igeriklerde katilimcilarin
dikkatlerini gcekecek sasirtici, umulmadik uyaricilara yer verilip verilmedigine
bakilmalidir. Resim ve kelimelerin farkh bir sekilde birlestirilmesi, degisen boyutlar
bunlara 6rnek gosterilebilir. Bireyler yeni uyaricilar ve yeni bilgiler edindikleri
slirece e-igeriklere ilgi gosterirler.

eCogu gorsel iki boyutludur. Fakat doku 6zelligi kullanilarak e-igeriklere 3 boyut
ozelligi de verilebilir. Katilimciya dokunma hissi verme, konu hakkinda net fikir
edinmesine yardimci olur.

eEtkilesim 6grenme siirecine katilimciy1 dahil etmektir. Yaparak yasayarak 6grenme
onemli oldugundan e-igeriklerin bunu destekleyecek nitelikte etkilesimli (Katilimci
e-icerikteki nesnelerin yerlerini, degerlerini degistirebilmeli) olmasina 6zen
gosterilmelidir.

*Gorsel, sozel ve 6grenci ilgisini artiran bilesenler érneklerle detayli bir sekilde
actklanmustir.

oE-icerikte kullanilacak o6gelerin secilen modele uygun olarak bigcimlendirimlesinde
dikkate alinmasi gereken ozellikler tablo seklinde ifade edilmistir.

eTeorik yada fiziki bir sistemin neden-sonug iliskilerinin bilgisayar ortamina
aktarilmasi sonucu, farkh kosullarda olusan durumlarin gercek sisteme ait
sonuglarinin gézlemlenebildigi sanal ortamlara simtlasyon denilmektedir.
Egitimdeki simulasyonlar bazi olaylari model haline getirerek, 6grenciye bu olay ile
ilgili beceri ve deneyim elde ettirmeyi hedefleyen yazilimlar olarak ele alinabilir.

eBelirlenmis hedef ve kurallar ile 6grencilere bir oyun ortami sunan etkinliklere
egitsel oyun denilebilir. Egitsel oyunlari hem sanal hem de gercek ortaminda
uygulamak miumkiindir. Egitsel oyun ortaminda 6grencilerin kurallar dahilinde ve
kendi 6n bilgileri ile gosterilen hedeflere ulasmalari gerekmektedir. Bu sirada ise
donit alarak 6grenme siireglerine iliskin yanlislarin ortadan kalmasi ve oyunun
devam etmesi beklenmektedir

eCalisma yapraklarinin egitim 6gretim ortamlarina gesitli katkilari bulunmaktadir.
Bunlardan baslicalari; 6gretim sirasinda 6grencilerin hangi islem basamaginda ne
yapmalari gerektigini belirtmek, 6grencilerin bilgileri kendi kendilerine
yapilandirmalarini saglamak ve es zamanli olarak bitin sinifin ayni etkinlige
katilmasini saglamak olarak siralanabilir. Bu nedenle ¢alisma yapraklarinin
yapilandirmaci yaklasimin benimsendigi 6grenme ortamlarinda hem 6grencilere
hem de 6gretmenlere rehberlik edecegi ifade edelebilir.

eSunu araglari derslerde siklikla kullaniimaktadir. Bu araglardan en ¢ok kullanilani
ise Power Point’tir.

eEgitimde video, yazili 6gretim materyallerine bir alternatif olarak goriilmekle
birlikte etkili bir iletisim araci ve 6grenme ortami olarak degerlendirilmektedir .

eSimiilasyonlar, egitsel oyunlar, calisma yapragi, sunular, 6gretimsel bloglar ve
egitsel videolar gibi farkli e-igerik tirlerinin neler olduklar érneklerle detayl bir
sekilde agiklanmistir. Ayrica bunlarin egitimde kullaniimasi icin hangi 6zellikleri
tasimasi gerektigi maddeler halinde ifade edilmis ve bu 6zellikler her bir igerik
tlrdnun sonunda kontrol listesi seklinde verilmistir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi e-igerik seciminde dikkat edilmesi gereken temel
ozelliklerden biri degildir?
a) Dersin amacina uygun olmasi
b) Katilimcilarin 6n bilgilerine uygun olmasi
c) lgerigin bilimsel yonden dogru, yeterli, giincel, tartismasiz ve tarafsiz
olmasi
d) Cok fazla kisinin kullaniyor olmasi
e) Dilin dogru, glizel ve etkili kullaniimasi

2. Asagidakilerden hangisi s6zel 6zelliklerin sunumunda dikkat edilmesi
gereken ozelliklerden biri degildir?
a) Kullanilan yazi tipinin gorsel 6zelliklerle tutarl, kolay okunabilir

olmasi

b) Gerekmedikge blylk harf kullanilmamasi
c) Dikkat gekici ¢cok farkh yazi tiplerinin kullaniimasi
d) Kullanilan harfler arasinda esit diizeyde bosluklarin kullaniimasi
e) Harflerin renginin zemin rengiyle zitlik icerinde olmasi

3. Asagidakilerden hangisi e-icerik secerken 6gretmenler tarafindan

kullanilabilecek 6zelliklerden biri degildir?

a) Sekil ve bilgilerin belirli bir diizen icinde yatay veya dikey olarak
okuyucuya sunulmasi

b) Tidm katilimcilar i¢in ayni tip tasarimlarin kullaniimasi

c) Zemin renkli oldugunda okumayi gliclestirmemesi icin renkli metin
kullanilmamasi

d) Aynidizeyde koyulukta olan tamamlayici renklerin kullanimindan
kacinilmasi

e) Az cabayla dikkat cekmeyi basarmak icin iceriklerin katilimcilarin
asina olduklar sekle sokulmasi

4. Asagidakilerden hangisi sozel ve gorsel 6ge yerlestirmede dikkat edilmesi
gereken ozelliklerden biri degildir?
a) Birbiriyle alakali yazi ya da goérsellerin birbirine yakin olmasi
b) Tiam sozciiklerin ayni renkte ve kalinlikta olmasi
c) ihtiyac olmadikga icerigin ayni sistematik icinde sunulmasi
d) Kolay okunabilmesi icin sekil zemin zithgina dikkat edilmesi
e) Anahtar kelimeleri vurgulamak icin sozctiklerin kalinlastiriimasi
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5. Asagidakilerden hangisi simtlasyonlarin faydalarindan biri degildir?
a) Ogrenci motivasyonunu artirmasi
b) Gergekte denenmesi zor olaylarin gésterimine imkan vermesi
c) Katilimciya tekrar imkani sunmasi
d) Gergegin daha ucuza mal edilmesini saglamasi
e) Basitigeriklerin daha karmasik hale getirilmesine imkan sunmasi

6. Asagidakilerden hangisi egitsel oyunlarin se¢ciminde dikkat edilmesi
gereken ozelliklerden biri degildir?
a) Oyuncularin rollerinin agik ve net olmasi
b) Her zorluk diizeyinde 6grencinin basarili olmasina imkan saglanmasi
c) En popiler oyunlarin segilmesi
d) Oyunun siddet icermemesine dikkat edilmesi
e) Katilimcilara stratejik kararlar alabilmek icin bilgiler sunulmasi

7. Asagidakilerden hangisi calisma yapragi seciminde dikkat edilmesi gereken
Ozelliklerden biri degildir?
a) Kullanilan sozciik ve climlelerin 6grenci diizeyine uygun olmasi
b) Yonergelerin kullanilis sirasina gore verilmesi
c) Gorsellerin basit olmasi
d) Uzun ifadelerin kullanilmasi
e) Yapraktaki bollimlerin acik bir sekilde gortilmesi

8. Asagidakilerden hangisi basarili bir sununun 6zelliklerinden biri degildir?
a) Sunumlarda sozel iceriklerin agirhikli olmasi
b) Dinleyici odakli ve dinleyicileri motive edici olmasi
c) lyi bir planlamanin sonucu olmasi
d) Daha fazla bilginin dogru sekilde 6grenilmesini saglamasi
e) Sunana ve dinleyicilere zaman kazandirmasi

9. Asagidakilerden hangisi blog olusturmada dikkat edilmesi gereken
ozelliklerden biri degildir?
a) Ogretme ve 6grenme siirecinde sosyal etkilesimi saglamali
b) Etkili grup calismasina olanak saglamali
c¢) Katilimciya sorumluluk duygusunu hissettirmeli
d) Yasam boyu 6grenmeyi desteklemeli
e) Tartisma ortaminin olusturulmamasina 6zen gosterilmeli
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10. Asagidakilerden hangisi egitsel video kullaniminin faydalarindan biri
degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Bireysel ve grupla 6grenme firsati saglamasi

Katilimcilarin bilgiyi yalniza videolardan 6grenmesini destekleme
Somut, zengin, akici ve kalici bilgi saglamasi

Zaman ve mekan bagimhligini azaltmasi

Ogrenci motivasyonunu artirmasi ve ilgi cekici dzellikte olmasi

Cevap Anahtari

1.d, 2.c,3.b,4.b,5.e,6.c, 7.d,8.3,9.e, 10.b
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ETKiLi BIR KELIME ISLEMCi

iCINDEKILER

KULLANMAK 1

Genel Tanitim

* Calisma Alani ve Sekmelerin
Tanitimilslem Yapma Yontemleri

e Metni Kalin Yapmak
e Metni italik Yapmak
e Metnin Altini Cizili Yapmak

e Belge Olusturma ve
Dizenleme Islemleri

* Belge Acma
* Yeni Belge Olusturma
e Sayfa Yapisi

e GOriinim islemleri

e Metin islemleri

e Belge Uzerine Gorsel
Elemanlar Eklemek

* Belgeye Sayfa Numarasi
Eklemek

e Belgeyi Kaydetmek ve Ciktisini
Almak

&

oc
T
-
T
T
Q
T
L

© Bu (initenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Aciké§retim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminiin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, cogaltimi ve

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Kelime islemci programi kullanarak bir
dokiiman olusturabilecek,Dokiimana
metin girme ve

e bicimlendirme yapabilecek,

e Dokiimana gorsel eleman ekleme
yapabilecek,

e Dokiimana tablo ekleme ve
diizenleme yapabilecek,

e Doklimani kaydedebilecek,
e D6kiimanin yazicidan giktisini
e alabilme islemlerini yapabileceksiniz.

dagitimi yapilamaz.
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Dokiiman olusturma

Dokiiman bicimlendirme

Metin olusturma

Metin bicimlendirme

Gorsel / Tablo elemant
ekleme

Gorsel / Tablo

Gorsel / Tablo elemani
dizenleme

L
x
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=
=
<
-
-
=
Z
O
=
L
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44
L
=
—
Ll
x
=
(aa]
=
x
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wl

Dokiimani kaydedebilme

Kayit ve Cikti

Dokiimanin yazicidan giktisini
alabilme
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Bu bolimin
amaci, kelime
islemcilerden biri
olan Microsoft
Word yazilimini
etkili sekilde
kullanmak igin
temel islemlerin
nasil yapildigini
aciklamaktir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 1

GIRiS

Mehmet, isletme Fakiiltesinde okuyan bir dgrencidir. Okul dénemi icinde
aldig1 “Tuketici Davranislar” dersinde kendisine verilen yillik temizlik malzemeleri
satislarinda tlketici tercihlerini anlatan 6devini etkili bir sekilde yazili rapor olarak
hazirlamak istemektedir. Ancak, rapor icinde sadece yazili anlatim degil; ayni
zamanda resimler, grafikler, tablolar, dnemli yerlerin vurgulanmasi istenmektedir.
Ayrica derste kullanilan rapor formatindan dolayi sayfalarda 6zel kenar bosluklar
da istenmektedir. Raporu yazmak icin gerekli verileri bulup igerigini hazirlamak
Mehmet igin oldukga zahmetli bir is olarak karsisinda dururken bir de icerigi daha
etkili sunmak icin yapmak zorunda oldugu grafikler, tablolar ve bigimlendirmeler
yapacagl isi bir kat daha zorlastirmaktadir. Mehmet’e raporunun igerigine
odaklanmasi ve diger isler i¢in endiselenmemesi igin nasil yardimci olabiliriz?

Her zaman kapsamli raporlar yazmasak bile meslegimiz, unvanimiz veya
yasimiz ne olursa olsun gilinliik hayatimizda gesitli amaglar i¢in hazirladigimiz
bircok belge vardir. Yazili ddevlerinizi, mektuplarinizi, raporlarinizi veya
dilekgelerinizi hazirlamak icin siklikla kelime islem programlarina ihtiyag
duyuyorsunuzdur. Kelime islem programlarinin amaci yazili belge hazirlama,
diizenleme ve paylasma islerini kolaylikla yapabilmemizi saglamaktir.

Bu bélimiin amaci, kelime islemcilerden biri olan Microsoft Word yazilimini
etkili sekilde kullanmak igin temel islemlerin nasil yapildigini agiklamaktir. Bolim
icindeki basliklar bir kullanicinin belge hazirlarken yapmasi gereken islemlerin
sirasinda sunulmustur. Her bir baslik altinda ise islemin nicin yapildigi ve nasil

yapildigi agiklanmistir. Agiklanan islemler MS Word programinin 2007 den
itibaren yayinlanan her stiriminde ayni sekilde yapildigi icin bu bolim stiriimden
bagimsiz olarak disindlebilir.

GENEL TANITIM

Bu bélimde MS Word programinin ¢alisma alani ve sekmelerin amaglari
tanitilacaktir.

Calisma Alani ve Sekmelerin Tanitimi

MS Word calisma alani bes alt alandan olusur: Hizl erisim cubugu,
Sekmeler, Serit, Durum ¢ubugu ve Kaydirma cubugu.

Hizli erisim ¢cubugu: Sik¢a kullandigimiz bazi komutlara hizlica erismemize

¥

yardimci olan bir mentdur. Hizl erisim cubugunda yer alan simgesine

tiklayarak acilan “Hizh Erisim Cubugunu Ozellestir” menisiinden istenilen
kisa yol hizli erisim cubuguna eklenebilir.

Sekmeler: MS Word araclarinin kategorilere ayrildigl kisimdir. Bu kategoriler
sayesinde yazilim i¢cindeki benzer islevler ayni serit altinda bulunabilir.
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Serit: Sekmelerin iginde yer alan araglarin listelendigi kisimdir. Seritte yer
alan araglar kiigik resimlerle listelenmistir. Calisma alanini genisletmek igin sag

altinda yer alan - simgesi kullanilir. Sekil 3.1. de serit gosterilmistir. Ok
tiklandiginda seridin otomatik gizlenme

. . .. i Bul -
ozelligi aktif hale gelir. Tekrar eski haline ~ CCorh AaCeGEHE AaCcGarh | | o 1oy
cla Vur... Gicla Alinti IS Sec~

getirmek icin yine sag altta beliren raptiye

| Duzenleme

simgesi kullanihr.

Hizl Erisim Cubugu Sekmeler

[wI=| g - I Belge2 - Word el O X
GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUNUM

0O Calibr Gova~[11__~[ A &' [ Aa~ [ 4 — T 35:: T AaCeBEHh AaCeSEHh AaCcGi - H
VIS o K T Acaex X A-W-A- 4 o) ;T TNommal | TAralikYok Baghk1 [ |Ddzenleme
Pano ] Yazi Tipi ] Paragraf o Stiller o ~
—=
Serit
Kaydirma
Durum o
; Cubugu
Cubugu

SAVFA 11 050ZcOK  [4  TURKGE

Sekil 3.1. Calisma Alani Gorinimu
Kaydirma Cubugu: Belgeyi dikey yonde kaydirmaya yarayan arag.

Iq\\_j Durum Cubugu: Acgik olan belgenin durumuyla ilgili bilgileri verir. Durum
¢ubugunun sol tarafinda sayfa ve sozciik sayisi, belge dili gibi bilgilerin yer alir. Sag

Dosya sekmesi; dosya tarafinda belgenin gorintilenecegi 6lcek ve gérinim secenekleri yer alir.
acma, kaydetme,

e e AT Sekmeler ¢alisma alaninin en Ustiinde yer alir. MS Word kelime islemcisinde

v e e i yapilacak benzer islemleri gruplayan sekmelere erisim saglar. MS Word

sekmelerinde Dosya, Giris, Ekle, Sayfa Diizeni, Basvurular, Postalar, G6zden Gegir,

yapildigi ve
geleneksel Gorinum gibi sekmeler vardir. Herhangi bir sekme (zerine tiklayarak benzer
seritlerden islemler icin komutlarin bir arada seritlere dogrudan ulasabiliriz.

farkl bir

o . Dosya sekmesi, dosya agma, kaydetme, farkli kaydetme ve yazdirma
gorlinimdedir.

islemlerinin yapildigi ve geleneksel seritlerden farkh bir gorinimdedir.
ilerleyen basliklarda agiklanacaktir.

Giris sekmesi (Sekil 3.2), en yogun olarak kullanilan metin ve paragraf
islemlerinin yer aldigi serittir. Yapilan islemler Pano, Yaz tipi, Paragraf, Stiller
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olarak gruplandiriimistir.

DOSYA GiRig EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUMUM Oturum ag
s L. o a— ] .| #MiBul -
b (Govd - . Aa- | B =L P = . .
3 Calibri (Govd ~ |11 A A SESAET | AaCcGE AaCeGr aaCelelll | o Deisi
‘fapvlstv ¢ KT A -sex. ¥ A-%-A.-==== 1= O~ Baglik 2 Baslk 3 Baglks [ | Sec-
Pano F] Yazi Tipi [F1 Paragraf [F} Stiller m Duzenleme -~

Sekil 3.2. Giris Sekmesi Gorlinim{
Ekle (Sekil 3.3), Belgeye Tablo, Cizim, Baglanti, Simge gibi nesneler eklemek

icin ekle sekmesi altindaki seritte bulunan diigmeler kullanilir.

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM

8 ’—\[:] ’—él [ Msmartas 3 -y 7 | D Oavigi- B [o
cimler Cevimi Sk 4-B

11 Grafik = 5 [2) Antbilgi ~ B g
Sayfalar Tablo Resimler Cevrimigi Sekiller Eklentiler Cevrimici Baglantilar  Aciklama 9 Metin 5 Simgeler
T - Resimler ~~ @+ Ekran Gordntasa ~ - Je - [ Sayfa Numarasi~  yutucy - .- v
Tablolar Gizimler Medya Agiklamalar  Ustbilgi ve Altbilgi Metin

Sekil 3.3. Ekle Sekmesi Goriinimu

Tasarim sekmesinde (Sekil 3.4) dokiiman sayfalarini hizli bicimlendirmek ve
sayfa arka plani eklemek icin komutlar yer alir.

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUNUM

KBS Konu Konu KC s Baghy n =# Paragraf Araligi - B \Hr/ﬁ D
- [©] Efektler ~

Bashg &
Temalar aks Bashg =" [Z| Renkler Yazi Filigran Sayfa Sayfa
- g +  Tipleri~ @ Varsayilan Olarak Ayarla ~  Rengi~ Kenarliklar

Belge Bigimlendirme Sayfa Arka Plani

Sekil 3.4. Tasarim Sekmesi Goriinimii

Sayfa dizeni sekmesinde (Sekil 3.5) sayfanin yapisi ve sayfa tzerindeki
elemanlarin (metin, grafik, resim, sekil) yerlesimi ile ilgili komutlar yer alir.

GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM Ot
@ F& ]E é "= Kesmeler ~ Girintile Aralik Ll [E Hizala~
B i) Satir Numaralan~  3=Sok: |0cm 2 Ii Once: |0nk s D_I\' Gruplandir
Kenar  Yénlendime Boyut Situnlar 7 = | Konum Metni One Arkaya Secim
Bosluklan ~ - v ~  bC Heceleme~ =€Sag: [0cm - |+= Sonra: |10 nk 5 Kaydir~ Getir~ Gonder - Balmesi i
Sayfa Yapisi M Paragraf & Verlestir

Sekil 3.5. Sayfa Diizeni Sekmesi Gériinimu

Basvurular sekmesinde (Sekil 3.6) dokliman tizerinde yapilacak bazi islemleri
otomatik yaptirmak icin komutlar yer alir.

GIRI§ EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM

=% 1Y) Metin Ekle ~ AR 1 Sonnot Ekle B/ 15} Kaynaklan Yonet [ Sekiller Tablosu Ekle +j1 B E &
—  [4] Tabloyu Gincellestir Ag, Bir Sonraki Dipnot ~ ER stil: |APA - sbloyu Gancellestir =l
X y! 5! . £ P B 5 e
Igindekiler ipnot Alinti Resim & Girdiyi Alintiyr
- Ekle Notlari Goster Ekle~ EKaynakea~ Yazisi Ekle 2] Gapraz Bagvuru isaretle isaretle
Igindekiler Tablosu Dipnotlar IF} Alintilar ve Kaynak¢a Resim Yazilan Dizin Kaynak¢a

Sekil 3.6. Basvurular Sekmesi Goriinimi

Gozden gecir sekmesinde (Sekil 3.7) belgedeki metin kontrollerini yapan
komutlar yer alir.

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUNUM o
AVBC = aj“& @i \:r‘ Onceki ES. 8| Tam Isaretleme v @ - [H
B _ Av 2 Sonrak 52 B fcaretlemeyi Goster - il :
Yazmve ;. Cevir  Dil Yeni i . Degisiklikleri i i Kabul Kargilagtir = Yazarlar Dazenlemeyi
Dilbilgisi - * Agklama rimian Gister ide- [D]Gozden Gegirme Bolmesi ~  gr. 21 - Er Kisitla
Yazim Denetleme Dil Agiklamalar izleme Degisiklikler = Kargilastir Koru

Sekil 3.7. Gozden Gegir Sekmesi Goriinimu

Gorinim sekmesinde (Sekil 3.8) belge ile calisirken belgenin nasil
gortnecegi ile komut butonlari yer alir.
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MS Word kelime
islemci yaziliminda
kullanicilar
seritlerdeki komut
diigmelerinin yani
sira klavyedeki
kisayollari veya
farenin sag tusuna
basarak imlecin
bulundugu yere
bagli olarak gelen
baglamsal meniden
de islemleri
yapabilirler.
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GIRIS EKLE  TASARIM  SAYFA DUZENI BASVURULAR ~ POSTALAR  GOZDEN GEGIR = GORUNUM EndNote X8 Oturum agj

[ .] D ’_—\;& [ElAnahat  [] Cetvel O\ [‘i, E Bir Sayfa DE E D EE] r
2 [=] Taslak Kilavuz Gizgileri oo} [EE Birden Gok Sayfa

Okuma Sayfa Web Yakinlagtir %100 . Yeni Timind Bol Pencerelerde Makrolar

Modu Diizeni Diizeni Gezinti BoImesi B sayfa Genisligi  pencere Yerlegtir Gegig Yap ~

Goranimler Goster vakinlagtir Pencere Makrolar A~

Sekil 3.8. Gorliinim Sekmesi Goriinimu
islem Yapma Yontemleri

MS Word kelime islemci yazihminda kullanicilar seritlerdeki komut
digmelerinin yani sira klavyedeki kisayollari veya farenin sag tusuna basarak
imlecin bulundugu yere bagli olarak gelen baglamsal meniiden de islemleri
yapabilirler. Kelime islemci yazilimi igcinde birgok islem hem serit butonlarindan
hem klavye kisayollarindan hem de farenin sag tusuna basarak baglamsal
mentiden yapilabilir. Burada en ¢ok kullanilan bazi islemlerden bahsedilecektir.

Metni kalin yapmak

e Metni yazmaya baslamadan veya yazdiktan sonra metnin lizerinde
bicimsel degisiklikler yapmak mimkdindir. Metni kalin yapmak igin Giris
seridinde altinda yer alan “Yazi Tipi” bolimiinde yer alan K simgesini
kullanihir.

Calibri (G&vd = |11 - A A Aa- A

A oL an
E T A ~abe x, X% B\~ a./'ﬁ'

Yazi Tipi P
e Metni yazmaya baslamadan veya yazili metin seciliyken “CTRL + K” klavye
kisayolu kullanilir.
e Metin secildikten sonra farenin sag tusuna basiimasiyla beliren
bicimlendirme penceresinde bulunan K simgesi kullanilir.

Calibri (Govde~ |11 -/ A A« As-

mr A af?-ﬁvfzvgzv Stiller
Ornek metin.

}{ Kes

EE Kopyala

=

b Yapistirma Secenekleri:

e

A
A Yaz Tipi...

= Paragraf...

Metni italik Yapmak

e Metni kalin yapmak icin Giris seridinde altinda yer alan “Yaz Tipi”
boéliminde yer alan T simgesini kullanilir.

e Metni yazmaya baslamadan veya yazili metin segiliyken “CTRL + T” klavye
kisayolu kullanilir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 6
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Calibri (Govd = |11 A A Aa- A

KA'abexz e ;;'_i"_-.'a.ry'ﬁ'

Yazi Tipi I

e Metin segildikten sonra farenin sag tusuna basiimasiyla beliren
bicimlendirme penceresinde bulunan T simgesi kullanilir.

Calibri (Govde~[11 | A A Ad-

KA . AT iT - stiler
Ornek metin.

& Kes

EE Kopyala

b Yapistirma Secenekleri:

ol

A
A Yazi Tipi..

=q Paragraf..

Metnin Altini Cizili Yapmak

e Metnin altini gizili yapmak icin Giris seridinde altinda yer alan “Yazi Tipi”
boéliminde yer alan A simgesini kullanilir.

Calibri (Govd ~ |11 A A Aa- A

K T-'abe X, X A-W-A-
vazi Tipi 5
e Metni yazmaya baslamadan veya yazili metin seciliyken “CTRL + Shift + A”
klavye kisayolu kullanilir.
e Metin secildikten sonra farenin sag tusuna basiimasiyla beliren
bicimlendirme penceresinde bulunan A simgesi kullanilir.

Calibri (Govde - (11 = A A« Ag-

K r"*.”/ - ATz stiller
Ornek metin.

3 Kes

Ehla Kopyala

b Yapistirma Secenekleri:

o

A
A Yazi Tipi..

= Paragraf...
Metni sola hizalama

e Metni sola hizalamak igin Giris seridinde altinda yer alan “Paragraf”

boliimiinde yer alan = simgesini kullanilir.

e Metni yazmaya baslamadan veya yazili metin seciliyken “CTRL + L” klavye
kisayolu kullanilir.
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Kopyalama islemi
icin klavyeden “CTRL
+ C” kisayolu; Kesme
islemi icin klavyeden
“CTRL + X” kisayolu;

Yapistirma islemi
icin klavyeden “CTRL

+V” kisayolu
kullanilir.
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Metni ortaya hizalama

e Metni ortaya hizalamak igin Giris seridinde altinda yer alan “Paragraf”’

boliimiinde yer alan = simgesini kullanilir.
e Metni yazmaya baslamadan veya yazili metin segiliyken “CTRL + R” klavye
kisayolu kullanilir.

Metni saga hizalama

e Metnisaga hizalamak igin Giris seridinde altinda yer alan “Paragraf”
boélimiinde yer alan = simgesini kullanihr.
e Metni yazmaya baslamadan veya yazili metin segiliyken “CTRL + G” klavye

kisayolu kullantlir.
Metni saga ve sola yaslama

e Metnisaga ve sola yaslamak icin Giris seridinde altinda yer alan “Paragraf”

béliminde yer alan simgesini kullanilir.
e Metni yazmaya baslamadan veya yazili metin segiliyken “CTRL + D” klavye

kisayolu kullanilir.
Kopyala

Word’de yer alan bir metin, resim, tablo gibi nesneleri, Word icerisinde
baska bir yere veya farkli programlar icerisine kopyalamak icin kullanihr.

Kopyalamanin iki yontemi bulunmaktadir:

e Kopyalanmak istenilen nesneyi farenin sol tusu araciligiyla segip, farenin
sag tusuna tiklandiginda agilan meniiden “Kopyala” segeneginin
tiklanmasiyla yapilir.

e Kopyalanmak istenilen nesne segiliyken klavyeden “CTRL + C” kisayolu
kullanihir.

Calibri (Govde-[11 - A A
X —
KTAW-A-i=-i

Ornek metin
X, Kes

EE Kopyala

[ Yapistirma Secenekleri:

.

A
A Yaz Tipi..
Kes
Metin, resim, tablo gibi nesneleri bulundugu yerden silip baska bir yere

tasinmasi isleminde kullanilir. Kesme isleminin iki yontemi bulunmaktadir.

e Kesilmek istenilen nesneyi farenin sol tusu araciligiyla secip, farenin sag
tusuna tiklandiginda agilan meniiden “Kes” seceneginin tiklanmasiyla

yapihr.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 8
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Calibri (Géwde~ |11 ~| A A ¥
KTAWY-A-i=-i=-
Ornek metin

& Kes I

8 Kopyala

&D Yapistirma Secenekleri:

o

A

e Kesilmek istenilen nesne segiliyken klavyeden “CTRL + X” kisayolu
kullanilir.

Yapistir

Kopyalanan veya kesilen en son nesneyi Word igerisinde, imlecin bulundugu
yere aktarma isleminde kullanilir. Yapistirma isleminin iki ydntemi vardir.

e imleg 6nce yapistirilmak istenilen yere getirilir. Ardindan farenin sag
tusuna tiklanarak agilan mentide “Yapistirma Secenekleri” boliminde yer
alan 4 segenekten birisi secilmelidir.

e imleg, nesnenin yapistirilacagi yere getirildikten sonra klavyeden “CTRL +
V” kisayolu kullanilarak yapistirma islemi yapilir.

AD IYaplgtlrma Secenekleri: I

I - PR - O SO

=

2 2 s LA

e Meni cubugu nelerden olusmaktadir? Tek tek yaziniz.
e GOrinim mendsunin igerikleri nelerdir?
e Mendler ile meni seridi arasindaki farklar nelerdir?

=
£
=<
e}
L
©
[
>
[
=
[a2]

Belge Olusturma ve Diizenleme islemleri

MS Word calisma alanini ve bazi temel islemlerin nasil yapildigi yukarida
aciklanmustir. Artik yazilimi kullanarak bir belge olusturmaya baslayabiliriz. ilk
olarak var olan bir belgeyi agmak ve bos bir belge olusturmaktan baslayalim.

Belge A¢ma

Bilgisayarda var olan bir Word dosyasi (izerinde okuma veya islem yapmak
icin o dokiimanin agilmasi gerekir. Microsoft Word yazilimini agtiktan sonra ilk
olarak Sekil 3.9 daki gériinti ekrana gelir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 9
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Bu ekranda sol tarafta yer alan Son Kullanilanlar béliminde agilmak
istenilen belge mevcutsa buradan agilabilir.

Bu islemi yapmak igin;

e Son Kullanilanlar‘a tiklanir.
e Acilmak istenilen belge segilir.

Word Gevrimigi gablon araymn el Office'ten en iyi sekilde yararlanmak icir
Onerilen aramalor:  Tasanm Kameleri i Kartlar  Kisisel  Enddstri  Kagit
Mektuplar

Son Kullanilanlar

belgel.doox
Masatsta -> e
ekran_yakalama icin metinler.docx -

C: » Users » TOSHIBA PC » Downloads

Belge Agma.docx

i e Tura

OKULU YENIDEN KURMAK (zet).docx
it katilin

ACUSIOS  wmm

Belgeyi Kaydetme.docx Bos beige Word'e Hog Geldiniz Bgrenci raporu Akademik Takvim Pt
loads

zeni iglemleri.docx
=» TOSHIBA PC = Downloads

lar.doox S
je yonetimi
(Belge bashgin
Belge Agma.docx
Masatsta
sinavsorulari.docx e
Masagsta
Rapor (Yonetici tasormi) Faks kapak sayfas:. Mektup (Hisse Senedi Rapor (Hisse Sened.

(@@ Diger Belgeleri Ag

Sekil 3.9. Diger Belgeleri A¢ Secenegi

Eger acilmak istenilen belge Son Kullanilanlar arasinda yok ise sol asagida
yer alan “Diger Belgeleri A¢” secenegine tiklanir.

Diger Belgeleri A¢ secenegine tiklandiktan sonra Sekil 3.10’daki gérinti
ekrana gelir.

Buradan belgeyi acabilmek icin:

e Acsekmesine tiklanir.
e Bilgisayar secenegine tiklanir.

e Belge bilgisayarda hangi konumdaysa o secenek tercih edilir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 10



Word’de yeni belge
olusturmak icin 6nce
Dosya sekmesine
sonar bos belgeye
tiklanir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 1

©

Ac

Kaydet

Farkli Kaydet

Yazdir

Paylag

Disan Aktar

Kapat

Hesap

Secenekler

@ Son Belgeleri

a

OneDrive

®

SanKlass

Belgel - Word

E;l Bilgisayar

Masaistl

i;l Bilgisayar

Yer Ekle

sayfa duzeni

Masaiistii » proje yonetimi » sayfa diizeni

proje yonetimi
Masaiistii » proje yonetimi

Downloads
C: » Users » TOSHIBA PC » Downloads

sosyoloji
Masaiistii » sosyoloji

Belgeler

Gozat

Sekil 3.10. Bilgisayardaki Word Dosyasina Erisme

Belgenin bulundugu konum segildikten sonra Sekil 3.11’deki pencere ekrana

gelir.

Bu pencerede belgeyi agmak icin:

e Acilmak istenilen belge secilir.

e Acsecenegine tiklanir.

1 Ag EX
T g =« Kullamalar » TOSHIBAPC » Masadstd » v e Ara: Masadistii r)
Dizenle = Yeni klasor =~ I @
[ Microsoft Word Ad G Degistirme tarihi Tar Bc ™
webtesor 6.11.2016 17:21 Dosya klaséri
¢ Sk Kullamlanlar 2] belgel.docx 9.11.2 14 Microsoft Word D...
X
Bilimsel Arastirma Yontem leknik Ve Ara...
=
«& Ev Grubu M%) BSTLecturel.docx
1] ciktBilimsel Arastirma Yontem Teknik Ve...
% Bu bilgisayar @ Ev Grubu - Kisayol
5 Belgeler 1] Kablosuz Aglar.pdf
=
% Indirilenter 5] kahoot.docx
e Masagsta 1] Kelime Islemci.pdf
4 Mazikler 2] OKULU YENIDEN KURMAK (zet).docx
Bl Resimler [#& OneDrive - Kisayol
ﬁ Videolar [5 sinavsorulan.docx Microsoft Word D... Y
22 minanzzanan ma YT >
Dosya ad || | [Tam Word Belgeleri v
Aragler = | Ac |+ iptal I

Sekil 3.11. Word Belgesini Agma

Yeni Belge Olusturma

Microsoft Word 2013’te yeni bir dokliman olusturmak icin bos bir belge
actimasi gerekir. Microsoft Word 2013 yazilimi ¢alistirildiginda ilk olarak asagidaki

goriintl ekrana gelir.

Burada yeni belge olusturmak icin Bos Belge secenegine tiklanir (Sekil 3.12).

Boylece bos bir belge agilmis olur.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 1

Word Gevrimigi sablon arayin Pl Office'ten en iyi sekilde yararlanmak igin ¢

Onerilen aramalar: ~ Tasanm Kiimeleri  is  Kartlar  Kisisel  Endiistri  Kagit

Mektuplar

Son Kullanilanlar

sinavsorular.doox
Masailsti 9 A ——
OKULU YENIDEN KURMAK(6zet).docx

Masailsti Akademik Takvi

Sayfa Diizeni islemleri.docx

Vit e i e e Tura
Hafta 5 sorular.doox kat| lin

Masailstii » proje yonetimi =

Hafta 4 sorular.docx Bog belge Word'e Hos Geldiniz Bgrenci raporu Akademik Takvim Pt... 5
Masailsti » proje yGnetimi

formasyon-ilke-ogrenciler.doc
C: » Users » TOSHIBA PC » Downloads

BSTLecturel.docx

Masailsti

BSTLecturel.pdf
Masaiistd

[Belge bashgini
BSTLectureT.ppt o
Masaisti FeSN—

slik_rehber.doc - I °
TOSHIBA PC » Downloads
Rapor (Yanetici tasarimi) Faks kapak sayfasi.. Mektup (Hisse Senedi... Rapor (Hisse Senedi...

=3 Diger Belgeleri A¢

- —
Sekil 3.12. Yeni Belge Olusturma

Ayrica bu islem baska bir sekilde de yapilabilir. Word belgesi agikken Dosya
sekmesine tiklanir.
BHS Ok H- -

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GE

L Kes I T % 3 = N
0 = |Calibri (Govd -[11  ~| A" A" | Aa~ Ko =-i=-Nze &= 7
%) Kopyala
Yapistir | » 2 L aby LE= == =,
¥ ~ Bicim Boyacisi T A-acx, X | . = T S
Pano [ Yazi Tipi ] Paragraf

Sekil 3.13. Yeni Belge Olusturma
Dosya sekmesine tiklandiginda Sekil 3.14 deki goriintii ekrana gelir.
Buradan yeni belge agmak icin su islemler yapilir:
e Yenisekmesine tiklanir.

e Bos belge segilir.

Belge4 - Word

Ag Gevrimigi gablon arayin yel

Onerilen aramalar: ~ Tasanm Kimeleri

Kaydet Is Kartlar Kisisel Endistri Kagit Mektuplar

Farkl Kaydet

Paylag

Digan Aktar

Tura
katilin

Hesap |Bo§ belge Word'e Hog Geldiniz Ogrenci raporu

Segenekler

Sekil 3.14. Yeni Belge Olusturma
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Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 1

Ayrica bu ekranda var olan diger hazir belge secenekleri de tercih edilebilir.

[£

e Sizde Microsoft Word 2013’0 acarak yeni bir belge
olusturunuz.

-

Bireysel Etkinlik

Sayfa Yapisi

Sayfa yapisiyla ilgili Kenar Bosluklari, Yonlendirme, Boyut, Stitunlar,
Kesmeler, Satir Numaralari ve Heceleme gibi 6zellikler Sayfa Diizeni sekmesinde

yer alir (Sekil 3.15). Bu 6zellikler sayesinde sayfa kullanima uygun sekilde ve
istenildigi gibi ayarlanabilir.

@ E -0 [;Em @@' v Belgel - Word

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUNOM

P-W N 'I,:‘ Kesmeler = Girintile Aralik
O 3 D

- ) Satir Numaralan = 3= Sol: |0 cm s Iz Once: |0 nk s

Kenar  Yanlendirme Boyut Situnlar . o= »
Bosluklan » B - » bt Heceleme~ =€ 5ad: -0 em | |4=Sonra: |8 nk .
Sayfa Yapisi [P} Paragraf [F]

Yerleg!

Sekil 3.15. Sayfanin Yapisini Ayarlama

Kenar Bosluklar

Kenar Bosluklari sayfanin dort bir tarafinda yer alan bosluklardir. Belge
icerigi bu bosluklarin arasinda kalan alanda yer alir. Yazicidan c¢ikti alinan belgenin
sayfada diizgiin gériilmesi icin, belge ciltlenecegi zaman sayfanin iceriginin tam
goriinebilir olmasi icin Kenar Bosluklari 6zelliginden faydalanilir. Boylece daha
diizglin bir gérinim elde edilebilir.

Sayfanin kenar bosluklarini ayarlamak icin:

e Sayfa Diizeni sekmesi segilir.
e Kenar Bosluklar segenegine tiklanir.

e Uygulanmak istenen kenar boslugu tiiri secilir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 13



Yazicidan gikti alinan
belgenin sayfada
diizglin gorilmesi igin,
belge ciltlenecegi
zaman sayfanin
iceriginin tam
goriinebilir olmasi igin
kenar bosluklari
ozelliginden
faydalanilir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 1

EH S Gp @E- -
L3 = = Kesmeler ~
o 5 el

- 0 Satir Numaralan -
prlendirme Boyut Satunlar A
- - + bt Heceleme~

Son Ozel Ayar [F]
Ust: 1,6 cm Alt: 1,27 cm

Sol: 1,27 em Sag: 127 em

Normal

Ust: 25cm Alt: 25cm

Sol 25 cm Sag: 25¢cm

Dar
Ust: 1,27 em Alt: 1,27 cm
Sol: 1,27 em Sag: 1,27 cm
D -

Ust: 254 cm Alt: 2,54 cm
Sol: 1,91 cm Sag: 1,91 cm
Genig

Ost: 254 cm Alt:

Sol: 508 em Sag:

Yansitmah

Ust: 254 cm Alt: 2,54 cm
I 3,18 cm Dig: 2,54 cm

3

Ozel Kenar Bosluklar...

Sekil 3.16. Sayfanin Kenar Bosluklarini Ayarlama

Yazicidan gikti alinan belgenin sayfada diizgiin gérilmesi igin, belge
ciltlenecegi zaman sayfanin iceriginin tam gorinebilir olmasi icin Kenar Bosluklar
ozelliginden faydalanilir.

Ayrica bu segeneklerin disinda farkl kenar bosluklari belirlemekte
muimkanddr.

Bu islem igin:

e Sayfa Dlzeni Sekmesine tiklanir.
e Kenar Bosluklan 6zelligi secilir.
e En altta yer alan Ozel Kenar Bosluklari secenegine tiklanir.
Ozel Kenar Bosluklari segenegine tiklandiktan sonra Sekil 3.17’deki pencere
ekrana gelir.

Burada kenar bosluklarini ayarlamak igin;

e Ust, Alt, Sol ve Sag secenekleri icin istenilen deger girilir.
e Tamam digmesine tiklanir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 14
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2
Sayfa Yapisi :
Kenar Bosluklarn Kadgit Crazen m
K EBoslukl
enar Bosluklari
Ust: 1,7 cm = At 1.7 cm =
sol: 1,7 cm = Sag: 1,7 cm =
Cilt payr O cm = Cilt pay yeri: Sal L
Yonlendirme
Al &Y
Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: Mormal L

Onizleme

Uygulama yeri: | Tam belgeye LY @

Varsayilan Clarak Ayarla I iptal

Sekil 3.17. Ozel Kenar Bosluklari Ayarlama

Hicbir secenek tercih edilmediyse eger sayfanin kenar bosluklari varsayilan
ayarlarinda (Ust: 2,5 cm alt: 2,5 cm sag: 2,5 cm sol: 2,5 cm) kalir.

e Kenar bosluklari, sag:3cm sol:2cm (st:3,5cm alt:2cm olacak
sekilde kendi 6zel kenar bosluklarinizi olusturunuz.

Bireysel Etkinlik

Yonlendirme

Sayfa kullanim amacina gére yatay ve ya dikey olarak ayarlanabilir. igerikte
yer alan nesnelerin okunabilir veya diizglin olmasi icin bu ayarlar kullanilabilir.

Ayrica yazicidan c¢ikti alindiktan sonra icerigin sayfada yatay mi veya dikey
mi olmasi gerektigiyle ilgili bu secenekler kullanilabilir (Sekil 3.18).

Bu islemi yapmak icin:

e Sayfa Dlzeni sekmesine tiklanir.
e Yonlendirme se¢enegine tiklanir.
e Yatay veya Dikey konum tercih edilir.
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W EH S O @ RO -
DOSYA GiRis Tasarina | savEA DUZENI
E = Kesmeler - [

: [ satir Mumaralan ~
Kenar anlendirme] Boyut SGtunlar a-
Bosluklarn ~ - bc Heceleme -

g 1

L

©

Sekil 3.18. Sayfanin Yonlini Se¢gme

Hicbir sey secilmediyse eger sayfa varsayilan olarak dikey konumdadir.

Boyut

Olusturulan sayfanin boyutu istenilen sekilde ayarlanabilir. icerik hangi
amagla hazirlaniyorsa o sekilde boyutlandirma yapmak miimkiindiir. Ornegin bir
afis hazirlaniyorsa A3 boyutunda ayarlanabilir. Béylece baski alirken icerik sayfaya
uygun boyutta goriinecektir. Adimlar igin Sekil 3.19’a bakiniz.

Bu islemi yapmak icin:

e Sayfa Dlizeni sekmesi segilir.
e Boyut segenegine tiklanir.
e Acllan listede istenilen boyut tercih edilir.

B |9 <= - fn & EH~- =
GIRIS TASARIN I SAYFADUZENiI

Kenar Yanlendirmel Boyut Sdtunlar
Bogluklarn ~

LT
== — Kesmeler —

%l__‘l Satir Mumaralarn -

72 Hecelerme ~

Letter =

e 21,59 cm x 27,94 cm

Tabloid
27949 crm x 432,18 om

Executive
12,41 cm x 26,67 crm

AZ

297 cm x 42 cm

Aa
21 crm x 29,7 crm

Sekil 3.19. Sayfa Boyutu Secme

]
L]
O]
L]
[

Ayrica istenilen boyut secenekler arasinda yer almiyorsa sayfayi farkh
degerlerde de boyutlandirmak mimkindir. Boyut diigmesine tiklayinca (2. Adim)
actlan listenin en altindaki Tiim Sayfa Boyutlari secenegine tiklanir.

Tim Sayfa Boyutlari secenegine tiklandiktan sonra Sekil 3.20’deki pencere
ekrana gelir. Bu pencerede boyutlandirma islemi yapilir.

Bu islemi yapmak icin:

e Genislik ve Yukseklik degerleri girilir.
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.
Gorunim sekmesi

Gorinumler
grubunda; Okuma
Modu, Sayfa Duzeni,
Web Duzeni, Anahat
ve Taslak gibi
secenekler yer alir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 1

e Tamam digmesine tiklanir.

Sayfa Yapisi

Kenar Bosluklan | Kadit | Dizen

Kadrt boyutu:

Ozel boyut

Genislik: |26 cm

Kadit kaynad
Ik sayfa: Dider sayfalar:

[Varsawlan tepsi Varsayilan tepsi

Onizleme

Uygulama yeri: | Tam belgeye w @ Yazdirma Secenekleri..,
[r—

Varsayilan Olarak Ayarla iptal

Sekil 3.20. Sayfa Yapisi icin Ozel Boyut Segme

e Yeni bir word belgesi aginiz. Bu word belgesine boyut
islemini yapma adimlarini yaziniz.

e Bu sayfanin giktisini yatay seklinde aliniz.

=
£
<
=)
L
o
[
>
()]
=
(aa]

Goriiniim islemleri

Belge lizerinde calisirken ekranda farkli sekillerde gérmemizi saglayacak
secenekler Gériiniim sekmesi Gériinimler grubundan yapilabilir. Bu grupta
Okuma Modu, Sayfa Diizeni, Web Diizeni, Anahat ve Taslak gibi secenekler yer
alir. Secenekler arasindan istenilen goriiniim tird tercih edilebilir (Sekil 3.21).

Bu islemi yapmak icin:

e GOrinim Sekmesi secilir.
e Gorlnlimler grubundan tercih edilen gériinim tiri segcilir.

v =] B @@~ -
GIRIS EKLE TASARIM
il [E] Anahat

EENE
e = Taslak

Okuma Sayfa Web
Modu Dizeni Diozeni

GOZDEN GECIR | GORONDIM
% E [ vYany

Zama

SAVFA DUZENI

q [E) [E Bir sayfa
m

OO Birden Cok Sayfa
Yakinlagtir %2100
B Sayfa Genigligi

BASVURULAR POSTALAR

el
vuz Cizgileri -
Yeni Tdmind  Bal

Gezinti Balmesi Pencere Yerlestir Pence

Garidndmler Goster Yakinlagtir Penc

Sekil 3.21. Goériinim islemleri
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Cetvel ve Kilavuz
cizgileri ozelligi ile
belgedeki sekil
veya nesnelerin
diizglin bir sekilde
hizalanmasi
saglanir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 1

Sayfa Diizeni 6zelligi varsayilan olarak kullanilan 6zelliktir. Bu 6zellik

sayesinde sayfanin kagit tizerinde nasil bir goériinime sahip olacagini
gorulebilir.

Okuma Modu 6zelligi sayesinde ise belge okuma diizeninde agilir. Bu
ozellikte belge ile ilgili yapilacak olan degisiklikler sinirlidir.

Web Diizeni 6zelliginde ise belge web sayfasi gériiniminde agilir.

Anahat 6zelligi sayesinde belgenin yapisinda veya iceriginde bazi
dizenlemeler (metni tasima gibi) ve degisiklikler yapilabilir.

Taslak 6zelligiyle metin Gzerinde hizlica bazi diizenlemeler yapmak
muimkindir. Ama bazi degisikliklere erisim konusunda da sinirlidir.

Kullanim amacina gére belge istenilen sekilde gériintiilenebilir. Ornegin;
belge ile ilgili diizenleme yapilmayacak, sadece incelenecekse belgenin Okuma
Modunda goriintilenmesi tercih edilebilir.

Cetvel

Sayfadaki nesnelerin veya metinlerin yerlerini ve boyutlarini ayrica sayfa
kenar bosluklarinin élgilerini gérmek icin Cetvel 6zelligi kullanilir (Sekil 3.22).

Bu islemi yapmak icin,

e  GOrinim sekmesi segilir.
e Cetvel kutucugu isaretlenir.

B HS Ok &b

PRl GiRiS  EKLE  TASAR ?
.l |:| | [Z] Anahat | (¥ Cetvel Q [B*_) [ Bir sayfa 51 E
Y = Taslak O

SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR

i Kilavuz Cizgiler: £ B Birden Cok Sayfa -
Okuma Sayfa Web Yaknlagtir 26100 Yeni Tamdnd  Bél
Modu Diizeni Dizeni Gezinti Balmesi ‘B Sayfa Genigligi Pencere Yerlegtir
Garandamler Gaoster Yakinlastir
L 1 E 1 2 3 4 5 B 7 E E

Sekil 3.22. Cetvel Ozelligi Gériinimii

Kilavuz Cizgileri

Sayfadaki nesneleri hizalayabilmek icin Kilavuz Cizgileri 6zelligi kullanilir. Bu

ozelligi kullanabilmek igin;

e  GOrinim Sekmesi secilir.
e Kilavuz Cizgileri 6zelligine tiklanir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Se¢me islemi
klavyeden yapilirken
Shiftile birlikte tus
kombinasyonlari
kullanilir.

Etkili Bir Kelime Islemci Kullanmak 1

BHS OKGAaE--

DOSYA GlF'lS EKLE TASARIM
| .l D ] [=] Anahat

i [= Taslak
Okuma Sayfa Web

Modu Dazeni Dozeni

SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR

GOzoeN G
Q et [E Bir sayfa D’j E
E0 AH Birden ok Sayfa O

Yakinlagtir 32100 _ Yeni Tdmind Bal
‘B Sayfa Genigligi Pencere Yerlestir

| Kilavuz Cizgileri

Gezinti Balmesi

Garanamler Gaster Yakinlastir Per

Sekil 3.23. Kilavuz Cizgileri Ozelligi

Bu béliimde belge igine metin yazip diizenlemeler yapmadan 6nce sayfanin
boyutu, yonlendirmesi, kenar bosluklari ve ¢alisma alaninin gériinim ile ilgili
ayarlamalari yaptik. Takip eden bolimde ise metin girisi ve dliizenlemeleri ile ilgili
islemler agiklanacaktir.

Metin islemleri

Uzerinde calisilacak belgenin boyut ve gériiniim ayarlarini yaptiktan sonra
artik belgeye metin girebilir ve diizenleyebiliriz.

Se¢me ve tasima

Bir metin lizerinde metni kopyalama ve tasima islemleri yapilabilmesi igin
oncelikle metnin secilmesi gerekir. Segme islemini fare kullanarak yapmak igin
imleci secilecek metnin basina koyularak farenin sol tusuna tiklanir ve sol tusun
Uzerinden eli kaldirmadan secilmek istenilen yere kadar fare siriklenir. Daha
sonra farenin sol tusuna tiklanir ve sol tusun Gzerinden parmak kaldirmadan
secilmek istenilen yere kadar fare siiriiklenir.

B H ©- O = Belgel - Word 2 B - O X
GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNOM Oturum ac
oy X " 5 = _a
 J° = SV-g = | 5 - » e
O o |Lcatibri 1 A A Aa AaceBgHt AaceaHE AaCcls ]

Yapistr o | K T A - ase x. x° TNormal | TArahkYok Baghk1 |-| DGzenleme

A~ - A -

Pano Yazi Tipi Paragraf = Stiller ] A

Girig ve Tanimlar

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin hayatin her alaninda yaygin olarak kullanildigi gﬁn_
Bgretmenlerin ve 6grencilerin egitim alaninda teknolojiyi kullanmamalari dusanilemez.
Teknolojilerdeki gelismeler, kaginilmaz olarak 6grenme ve 6gretme etkinliklerinin verimini arttirmak

icin 6grenicilerin ve dretmenlerin yeni bilgi ve yetenekler kazanmasini gerektirmistir. Bunlarin
basinda bilgi ve iletisim teknolojilerinin gretimde kullanilabilme yetenekleri gelir.

Sekil 3.24. Metin Segme ve Tasima

Ayni islem yine fare kullanarak farkli bir sekilde yapilabilir. Tek bir kelime
secmek icin imleg secilmek istenen kelimenin basina ya da sonuna getirilir ve
farenin sol tusuna iki kez tiklanir.

Se¢me islemi klavye kullanilarak farkli yollarla da yapilabilir. Secilmek
istenen metinlerin basina ya da sonuna imleci koyarak asagidaki yollar da
uygulanabilir.
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e imleg secilmek istenen metnin basina ya da sonuna koyulur ve klavyeden
shift tusuna basip yon tuslariyla kelime segilir.
e imlec secilmek istenen satirin en basina koyulur ve klavyeden shift+end
tus kombinasyonu kullanilir.
e imleg secilmek istenen metnin sonuna koyulur ve shift+home tus
kombinasyonu kullanilir.
Metin tasima, tasimak istenilen metni bir yerden alip baska bir yere
gotirme islemidir. Bu isleme ayni zamanda kesme ve yapistirma islemi de denilir.
Kesmek istenilen metin asagidaki yollarla kesilip baska yere tasinabilir.

e imleci kesmek istenilen metnin basina ya da sonuna getirerek metin
segilir. Giris sekmesinde pano grubunda bulunan kes simgesi segilir.

e Daha sonra metnin tasinmasi gereken yerde fare ile sag tiklayip yapistirma
secgenekleri segilir.

EHS O-

e/ W GIRIS  EKLE
-

E Kopyala
Yapistir = oy
- ¥ Bicim Boyacisi
Pano P!

Sekil 3.25. Panodan Kes islemi
Yapistirma islemi Ctr/+V tuslariyla da yapilir.
Kopyalama
Bir metin kopyalayarak da ¢ogaltilabilir. Kopyalama islemi igin;

o Kopyalamak istenilen metni secerek Giris sekmesinde Pano grubunda
bulunan kopyala digmesine tiklanir.

EH oS O-

De7W GRIS  EKLE

= X Kes

D El Kopyala
YaplgtlrE

- ¥ Bicim Boyacisi

Pano I

Sekil 3.26. Panodan Kopyalama islemi

Secilen metini yapistirmak icin imleg pozisyona yerlestirilir ve Yapistir
digmesine tiklanir.
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EE 9 O -
GIRIS EKLE
. 5 Kes
D E Kopyala

Yapistir

-

¥ Bicim Boyacisi

Pano I

Sekil 3.27. Yapistir Gorlinim{i

Klavye kullanarak da kopyalama ve yapistirma islemleri yapilir. Segili blim
Uzerinde Crtl+C tuslariyla metin kopyalanir ve metni yapistiriimak istenen yerde de
Ctrl+V tuslariyla da yapistirma islemi gergeklestirilir.

Metin Diizenleme

Buraya kadar kelime islemci programinin genel tanitimi, sayfa
dizenlemeleri ve metin girme yontemleri ile ilgili bilgiler verildi. Bundan sonra
metin ve sayfa dlizenlemelerinin nasil yapildig1 agiklanacaktir.

Kelime islemci programinda temel metin diizenleme islemleri Giris seridinde
Yazi Tipi boliminde’dir. Metin dliizenlemede genel yapilan islem ilk olarak
diizenleme yapilacak metnin secilmesi ve Yazi Tipinde ilgili degisikligin yapilmasidir
(Sekil 3.28). Bu islem igin:

1. Dizenleme yapilacak metin segilir.
2. Giris seridine tiklanir.
3. Yaz Tipi bolimiinden istenilen diizenleme diigmesine tiklanir.

GIRIS @I’ASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR ~ GOZDEN GECIR ~ GORUNUM EKL| »

i L ML AaCeGat AaCeGat AaCcGi i
Yapigtr - K Tabﬂ S .A - 'N)O;rnaul 'Ar;l;kY;k Sag.(k;w E _ Dizenleme
. ¥ A-F-A-nm- KA ? -
Pano F VE Tipi | stiller [ ~
v 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 Pl 17 1

L e 1

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin hayatin her alaninda yaygin olarak kullanildigi glinimtizde,
ogretmenlerin ve ogrencilerin egitim alaninda teknolojiyi kullanmamalan digtnilemez.

Teknolojilerdeki gelismeler, kaginilmaz olarak 6grenme ve 6gretme etkinliklerinin verimini arttirmal

13

14

icin dgrenicilerin ve 6gretmenlerin yeni bilgi ve yetenekler kazanmasini gerektirmistir. Bunlarin

15

basinda bilgi ve iletisim teknolojilerinin 6gretimde kullanilabilme yetenekleri gelir.
Sekil 3.28. Metin Dizenleme Gorlinim{

Yazi Tipi boliminde yer alan diigmeler ve islevleri Sekil 3.29 da
belirtilmistir.
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@\ GIRIS EKLE ~ TASARIM SAYFA DUZENI @

Calibri (Govd ~ |11 ~llA A Aa~[ R

@\:K T A {flabe x, ¥X° -'E':-'afy'A"\@

F1 Yazi Tipi F1
3

Sekil 3.29. Yazi Tipi Bolimi Dugmeleri

Yazi font tipi ve biyilkliglni segmeye izin veren diigmeler
Yazinin Kalin (K), italik (T) ve Alti Gizili (A) olmasini saglayan diigmeler
Yazinin Usti cizili (abe), alt simge (Xz) ve Ust simge (X?) olmasini saglayan

Kelime islemci diigmeler

g sl 4. Yazi font boyutunu biyiiten (A%), kiiciilten(AY) ve buyiik/kiiciik harf
girilen metin degistir (Aa) digmeleri
paragraflarinin A - aly
5. Yaziya efekt ekleme = 7), vurgu ekleme “ ) ve renk ekleme (A, )
yaslanma ) )
digmeleri.
ayarlari, satir
araliklari, girinti Paragraf ayarlar
ve seviye Kelime islemci programina girilen metin paragraflarinin yaslanma ayarlari,
ayarlari Girig satir araliklari, girinti ve seviye ayarlari Giris seridinde Paragraf bolimiinden yapilir
seridinde (Sekil 3.30). Paragraf ayari yapmak igin;

Paragraf I : o
1. llgili paragraf secilebilir veya imlec ilgili paragrafin tGzerine tiklanir.

boéliminden yapilir.
yap Giris sekmesine tiklanir.

Paragraf boliminden ilgili digmelere tiklanarak istenilen ayarlama

yapilabilir.
I::m GIRIS OSARIM SAYFA DUZE BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUNUM EKLENTILER
= X - B i Bul -
Calibri - |11 KA Al Bliz-iz-u- == 40T o =
Ue AaCeGEE AaCCGE | g pegistic
YaD_I§tlf ¢ KTA-sex, ¥ A-F-A-|J=s=== - O-4- TAralikYok  Bagk1 [<| | goc-
Pano n Yazi Tipi ] Paragra? ] Stiller G Dizenleme
L 2 1 e 1 v 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11 12 13 14 15 ) 17
o >
Bilgi ve iletisim teknolojilerinin hayatin her alaninda yaygin olarak kullanildigi glinimizde,
- ogretmenlerin ve dgrencilerin egitim alaninda teknolojiyi kullanmamalar diigiiniilemez.
eknolojilerdeki gelismeler, Kaciniimaz olarak ogrenme ve ogretme etkinliklerinin verimini arttrma

o icin 6grenicilerin ve gretmenlerin yeni bilgi ve yetenekler kazanmasini gerektirmistir. Bunlarin
baginda bilgi ve iletisim teknolojilerinin 6gretimde kullanilabilme yetenekleri gelir.
3 Baslangig seviyesindeki bilgisayar kullamim yetenekleri genel olarak bilgisayar okuryazarligi

olarak tanimlanir. Bu yetenekler bilgisayar isletmenligi, kelime-iglem programlannin etkili olarak
Sekil 3.30. Paragraf Ayarlari Gorlinim{i

Paragraf bolimindeki digmelerin islevleri ise Sekil 3.31 de verilmistir.

=-i=-eql == 2l 0 @
@
Paragraf 7] @

Sekil 3.31. Paragraf Bolimu Dagmeleri
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Paragraf bolimiuindeki islevlerden kutular icinde gosterilen kisimlarda;

1. Metnin sola, ortaya, saga ve her iki yana yaslama islemi yapilabilir.
Metin paragraflarina madde isareti, numarali liste veya ¢ok diizeyli liste
eklenebilir.
3. Paragraftaki satir araliklari ayarlanabilir.
Paragrafin arka plan rengi degistirilebilir veya kenarlik eklenebilir.
Paragraf bolimunin sag alt kosesindeki kiicik ok = isaretine tiklanarak
paragraf islemleri yapilan Sekil 3.32 deki pencere acilabilir.

Paragraf ? X
Girintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu
Genel
Hizalama: [Soldan_____ |4 1
Anahat dizeyi: | Govde Metni |~ Varsayllan olarak daraltilmig
Girinti
sol: Dem 5 Ozel: Deger:
Sagd: Dem 3 Ik satir w“l 1Tam F5
L] karsiikn girintiler
Arahk
Onge: onk 5 Satir arahge Deder: 3
Sonra: & nk 2 Birden cok ~ | 1,15 2

|| Ayru stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Onizleme

Grrack: Metin Ormek Metin Srmek Metin Omek Metin Omek Metin Ormek Metin Omek Matin Omek
Mietin Ormek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Omek Metin Ormek
aetin Ormek Metin Omek Metn Omek Metin Omek Metin Grmek Metin

Sekmeler... Varsayilan Olarak Ayarla iptal
Sekil 3.32. Paragraf Girinti ve Satir Aralig1 Ayarlari

Bu meniiden paragraflarin girinti ve satir araligi ayarlari esnek olarak
istenilen diizeyde verilebilir. Bu ayarlardan;

1. Hizalama metnin sola, ortaya, saga veya her iki yana yaslanmasi igin
secenekler sunar. Genelde normal metinler icin sola veya her iki yana
yasli, basliklar icin ise ortaya hizalama secilir. Anahat diizeyi ise paragrafin
hiyerarsik olarak diger paragraflara gére nerede oldugunu belirtmek igin
secilir. Anahat diizeyini dogru olarak belirlemek icindekiler tablosunu
hazirlarken yardimci olmaktadir. Genellikle normal metin paragraflari
“Govde Metni” olarak isaretlenirken, basliklar “Dizey 1” veya “Dizey 2"
olarak diizenlenmelidir.

2. Girinti bolim segili paragrafin sagdan, soldan veya ilk satirinin sayfa
kenarindan itibaren ne kadar girinti yapilacagini belirler. Sag ve sol girinti
tiim paragrafi verilen 6l¢ii kadar girinti verir. Ozel girinti ayarinda ise
yalnizca paragrafin ilk satiri veya ilk satiri disindaki tim satilari verilen 6l¢i
kadar girinti yapar.
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Belgeye tablo
eklemek icin Ekle
sekmesinden Tablo
secilir ve istenen satir
ve stitunda kareye
tiklanir.

Etkili Bir Kelime Islemci Kullanmak 1

3. Aralik bdlimiinde 3 tip aralik ayari yapilabilir. “Once” ayarindan paragrafin

ilk satirinin Gstlindeki baska bir paragraf ile ne kadar bosluk verilecegi
ayarlanir. “Sonra” ayarinda paragrafin son satirinin altindaki baska bir

paragraf ile ne kadar bosluk verilecegi ayarlanir. Satir araligi ise paragraf

icindeki satirlarin araliklarinin 6lglistini belirler.
Paragraflar arasi ve paragraf icinde satir araliklarini ayarlamak belgenin
kolay okunmasini ve kolay takip edilmesini sagladigi icin yapilmasi gereken
ayarlardir.

Belge Uzerine Gorsel Elemanlar Eklemek

Belgeyi olustururken belge lizerinde anlatilacak konuyu zenginlestirmek,
kolay okunmasini ve takibini saglamak adina belge lizerine gorsel elemanlar
eklenebilir. Bu elemanlar MS Word yaziliminda Ekle sekmesinin altinda yer
almaktadir.

Tablo eklemek ve diizenlemek

Tablo eklemenin en kolay yolu tablo 6l¢lerini tablo kilavuzundan
se¢cmektir. Tablo eklemek icin Sekil 3.33 deki asamalari takip edin.

SAYFA DUZENI BASVURULAR  POSTALAR  GOZDEN GEGIR ~ GORUNUM
1) TEiSmartArt E"i ] Ustbilgi -
r‘ ) AE-ma ] pi} @ [7) Ostbilgi
11 Grafik - &/ ; [ Altbilgi -
Cevrimici Sekiller _ [Eklentiler Cevrimici Badlantilar Agiklama
Resimler - @+ Ekran Goruntdsd - - Video - [£) Sayfa Numarasi =
3x2 Tablo Medya Agiklamalar Ustbilgi ve Altbilgi

NN

K 3
LI
DDDDDDDDDD sgrencilerin egitim alaninda teknolojiyi kullanmamalar diistinilemez.

I:H:H:H:‘ 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

EKLENTILER

E
el

Metin
Kutusu ~
Meti

15 o

l:“:“:“:“:‘ sigsim teknolojilerinin hayatin her alaninda yaygin olarak kullanildigi gliniimizde,

DDDDDDDDDD slismeler, kaginilmaz olarak 6grenme ve 6gretme etkinliklerinin verimini arttirmak

AR N RN
I O

tisim teknolojilerinin 6gretimde kullanilabilme yetenekleri gelir.

=2 ogretmenlerin yeni bilgi ve yetenekler kazanmasini gerektirmistir. Bunlarin

DDDDDDDDDD seviyesindeki bilgisayar kullamim yetenekleri genel olarak bilgisayar okuryazarligi

Bu yetenekler bilgisayar isletmenligi, kelime-islem programlarinin etkili olarak

EE Tablo Exle..
m Tablo Ciz
donanim ozelliklerini bilir.

L_['] Excel Elektronik Tablosu

ullanicilar temel igletim sistemleri komutlarini, program calistirmasini ve

b tarayicilan kullanarak bilgiye erisim olarak siralanabilir. Bilgisayar isletmenligi

D Hizh Tablolar 3

Sekil 3.33. Tablo Ekleme ve Dizenleme
imleci tablo eklemek istediginiz yere getirdikten sonra;

e Ekle sekmesine tiklayin.
e Acilan sekmeden Tablo diigmesine tiklayin.
e Tablonuzun satir ve siitun sayilarini karelerden segerek en son kareye
tiklayin.
Satir sayisini belirlerken yatay kareler, stitun sayisini belirlerken de dikey
kareler isaretlenir.
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Resim ve Sekil Ekleme ve Diizenleme

Olusturulan belgenin gériinimuni glzellestirmek, etkilesimini artirabilmek,
anlatilmak istenileni daha kolay anlatmak veya bilgi vermek amaciyla belgeye
gorsel eleman eklenir. Gorsel eleman eklemek igin ekle sekmesinin gizim bolim
kullanilir. MS Word yaziliminda cizim elemani olarak bilgisayara kayitli resimler,
web’den resim arama, sekiller, SmartArt, grafik ve ekran gériintiisii olarak gorsel
eleman eklenebilir. Bu kisimda bilgisayardan resim ekleme ve belgeye sekil ekleme
adim adim gosterilecektir.

? EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BL

1) T SmartArt
O lag [
= = W Grafik
Resimler Cevrimigi ekiller
Resimler - i+ Ekran Gardntasii ~

Cizimler

Belgeye Dosyadan Resim Ekleme

Bilgisayarinizda kayitl bir resim dosyasini MS Word belgesine Sekil 3.34 deki
adimlari izleyerek ekleyebilirsiniz:

I
3 EKLE 2 SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM
| | ) T SmartArt =) — [ Ustbilgi ~ A B-[F-
lach | led LS 2 & & I e l :
= = 7 gl Grafik S ; 2 Autbilgi ~ 4q - 5B
Resimler [Cevrimigi Sekiller Eklentiler Cevrimici Baglantilar  Aciklama Metin =
Resimler  ~ @ Ekran Gérintisi - - Video - [#) sayfa Numarasi~  gutusu~ = A
Cizimler Medya Agiklamalar  Ustbilgi ve Altbilgi Metin
2 1 Et 1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12 13 14 15 & 17 1
“kullanilan dgretime konu nesnelerin gergek gérantileridir. Resim karesj larak anlatiimak
istenen kavrami gostermelidir. Resimdeki anlatilmak istenen kavram i veya ortak noktalar
renk, kontrast veya isaretleme teknikleri ile dikkat cekecek sekildeae idir.
[ Resim Ekle X
&« v 4 A > Bubilgisayar > Masaistd > v o Ara: Masadsti L
Dizenle v Yeni klasor =~ 1 @
3 Bu bilgisayar
|| Belgeler R Y -
Indirilenler - } &7
( 4 Masausta
N o Muzikler RCR38_MSI_Winx EK_Sonuclar Fen dersi hucre_resim
64_1160_P
&= Resimler
8 Videolar 5
- OS(C)
- DATA (D)
¥ Ag

v

Dosya adi: | hucre_resim

Sekil 3.34. Dosyadan Resim Ekleme

e Belge lizerinde resim eklenecek yere imle¢ konumlandirilir.

e Ekle sekmesine tiklanir.

e Resimler diigmesine tiklanir.

e Ekrana gelen “Resim Ekle” penceresinde resim dosyasinin bulundugu
dosya klasori segilir.

e istenilen resim bulunarak tizerine tiklanir.

e Ekle diigmesine tiklanarak resim belgeye eklenir.
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Resim Ulzerinde en
cok yapilan
diizenlemelerden
resim ile metin
arasindaki konum
iliskisini ayarlayan
“Metni Kaydir” ve
resim boyutunu
ayarlayan “Boyut”

bolumu kullanilabilir.

Etkili Bir Kelime Islemci Kullanmak 1

Resim belgeye eklendikten sonra lzerine tiklayarak en sagda “Bicim”

sekmesinin ve ona ait seridin agiimasi saglanir. Burada resim {izerinde en ¢ok

yapilan diizenlemelerden resim ile metin arasindaki konum iliskisini ayarlayan

“Metni Kaydir” ve resim boyutunu ayarlayan “Boyut” bolimu kullanilabilir.

Oncelikle eklenen resim nesnesinin metine gére nasil yerlestirilecegini

“Metni Kaydir” digmesine basarak ayarlanabilir (Sekil 3.35).

PR GRS EKLE  TASARM  SAVFADUZENI  BASVURULAR  POSTALAR  GOZDJUGEGIR  GORUNUM BICIN
i Dazeltmeler~ =] LZ Resim Kenarligi - q F t |z~
pr ~ = 4 E ,

)

== sl | - | (J Resim Efektleri ~

[,

a| Renk ~ %
Arka Plani [E o]
Kaldw  EZ) Artistik Efektler~ 4] ~

= Konum Metni
~ | BL, Resim Dazeni ~

Ayarla Resim Stilleri ]

Kaydir Bl Segim Bolmesi A~

2 1 1 2 3 4 s 5 7 8 b} 10 11 2o 13 1. 15
- kullanilan dgretime konu nesnelerin gergek goruntaleridir. Resim karesi tam olarak anlatilmak
istenen kavrami gostermelidir. Resimdeki anlatilmak istenen kavramin ayirt edici veya ortak noktalar
n renk, kontrast veya isaretleme teknikleri ile dikkat cekecek sekilde diizenlenmelidir.

(1]

= $Sekil 8. Resimlerde 6nemli noktalarin isaretlenmesi

Sekil 3.35. Metni Kaydir Gériinim{i

“Metni Kaydir” digmesine basildiginda yandaki gibi metin ve resim

a7}
-3

Kirp

17

t0382em 3

3/437cm 3

Boyut
18

arasinda konum iliskisini gdsteren secenekler gelir. Burada en ¢ok kullanilan

secenek “Kare” veya “Ust ve Alt” segenekleridir. “Kare” segeneginde resim metin

icinde istenilen yere yerlestirilebilir ve yerlestigi yerdeki metin saga veya sola

kayar. Ornegin, yandaki resim “Kare” secenegi ile yerlestirilmistir. “Ust ve Alt”

seceneginde ise metin resim nesnesinin altinda ve Ustlinde yer alacak sekilde

konumlanir.

Belgeye eklenen resim nesnesinin orijinal boyutu her zaman istenilen

boyutta olamaz. Dolayisiyla resim nesnesi lizerine tiklanarak genislik ve yikseklik

ayarlamalari yapilabilir.

Metinle Ayni Hizaya

Kare
S ill741em 2

Boyunca — -
= ke | S ea7em <
A Ustve Alt -

Metnin Arkasina Boyut ]

Metnin Onine

Belgeye eklenen resim fazlalik kissmlara sahip olabilir bu fazlalik kisimlar

kesmek icin “Kirp” digmesi kullanilir. Bunun igin:

e Kirpilacak resim Gzerine tiklanarak secilir.
e  “Kirp” digmesine tiklanir.

e Resim kenarlarinda ve koselerinde ortaya ¢ikan isaretlerden fare ile

tutarak resmin fazlaliklari kesilir.

e Tekrar “Kirp” diigmesine veya ekranda resim nesnesi haric herhangi bir

yere tiklanarak islem bitirilir.
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Hazirlanan belgenin
¢alisma alaninin
sinirlarinin Ust veya
alt kismina sayfa
numarasi, 6zel
acitklama veya not
eklemek icin Ekle
sekmesinde “Ust Bilgi
veya Alt Bilgi”
bolimindeki
digmeler kullantlir.
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F‘ SAVFADUZENI  BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGECR  GORUNUM BiCiM
r Dizeltmeler ~ = L - S One Getir
s = ? R
l;:;| [&] Renk ~ E’g D Q- _ Arkaya Gonder
Arka Plani - Hizl Konum Metni G ) .
Kaldir 23] Artistik Efektler ~ 9 ~ Stiller> B~ *  Kaydir~ ol Segim Bolmesi
Ayarla Resim Stilleri Yerlestir
L E 1 2 3 4 5 6 7 8 9.1 100 il 12 13 ° b
w renk, kontrast ve_ya isaretleme teknikleri ile dikkat cekecek sekilde diizenlenmelidir.
Sekil 3.36. Belgeye Eklenen Resmi Kirpma
= e Masadstiine bir resim indirin.
[=
= ¢ Buresmiagmis oldugunuz word belgesine ekleyin.
w . o
— * Buresmi kenarlarindan kirparak kaydedin.
2
>
[
—
o

Belgeye Sayfa Numarasi Eklemek

Hazirlanan belgenin ¢alisma alaninin sinirlarinin ist veya alt kismina sayfa
numarasi, 6zel aciklama veya not eklemek gerekebilir. Bunun icin Ekle sekmesinde
“Ust Bilgi veya Alt Bilgi” bélimiindeki digmeler kullanilir (Sekil 3.37).

Otu

GIRI§ EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUNUM BICIM
= Y AR, €) " Ar = glC
7 - S Altbilgi 4~ =
Tablo RN Eklentiler Cevrimici Baglan ama g 2 I Metin Simgeler
v Resi » - - ; - Sayfa Ni i o v v
esimler a4 Video = ayfa Numarasi Kutusy
ablolar Cizimler Medya Agiklamalar B Sayfanin Bagi q
2 1 a 1 2 3 4 5 6 Z 9 B Sayfanin Sonu ——c 17 18
Sayfa Kenar Bosluklan »
Hareketli resmin veya diger adiyla vide! etimd:
Gegerli Konum »

icat ettigi 1896 yilina kadar dayanir. Hatta Edison hareketli filrr
6grencilerin artik basili kitaplara ihtiyaglarinin olmadigini ve hé [

ogreneceklerini iddia etmisti. Her ne kadar Edison’un dngoris B
filmler yogun bir sekilde egitimde kullaniimig ve halen de kull Lol

Sayfa Numaralarini Bicimlendir...
Sayfa Numaralarini Kaldir I

Sekil 3.37. Belgeye Sayfa Numarasi Ekleme
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Belgenin st kismina sayfa numarasi eklemek icin:

e Ekle sekmesi tiklanir.

e Alt Bilgi Ust Bilgi bélimiinde “Sayfa Numarasi” tiklanir.

e “Sayfanin Basl” Gizerine gelinerek ekrana gelen sablonlardan uygun olanin
Uzerine tiklanir.

e Eger sayfa numarasi kaldiriimak isteniyorsa 2. Adimda agilan meniiden
« ” H
Sayfa Numaralarini Kaldir” segilir.
GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM TASARIM
r‘ [—11 [E] Hizh Balimler ~ m Eiq Ik Sayfada Farkh B a
D = =
- =h [ Resimler En Tek ve Cift Sayfalarda Farkli + . A
Tarih  Belge o i Jst iye Altbilgiye o Ustbilgi ve
Imarasi~ e Saat Bilgileri - r]g Cevrimigi Resimler Git | Belge Metnini Goster ] Altbilgiyi Kapat
Altbilgi Ekle Gezinti Secenekler Konum Kapat
2 1 1 2 3 4 5 6 7 g 3 10 1 2. .13 14 15 & 17. 1 18
6
[oswig]

erini iddia etr klegsmemis olsa da hareketli

gun bir gekil e kullaniimaktadir

Sekil 3.38. Ustbilgi ve Altbilgiyi Kapatma

e Sayfa numarasi eklendikten sonra yukaridaki sekilde goriinen serit gelir ve
sayfa numarasini kalici yapmak igin “Ustbilgi ve Altbilgiyi Kapat”
digmesine tiklanir (Sekil 3.38).

Yazim Hatalarini Denetlemek

Buraya kadar belgenin sayfa ayarlarini yapip metin, tablo, resim, sekil ve

sayfa numaralari ekleyip diizenledik. Biitlin bunlari yaptiktan sonra yazdigimiz
Hazirlanan belgenin metinleri yazim hatalarina karsi denetlemek icin MS Word Yazim Denetlemesinden

icindeki yazim ve yararlanabiliriz. Yazim hatalar kontrolli programda yazilmis metinlerdeki hatali
kelime hatalar MS

sozclkleri bularak bunlari asagidaki 6rnek metinde oldugu gibi kirmizi ¢gizgi ile
Word tarafindan

. isaretler.
otomatik olarak
denetlenebilir ve Bilgi ve iletisim teknlojilerinin hayatin her alaninda yaygin olarak kullanildig glinimizde,
diizeltme onerileri ogretmenlerin ve dgrcilerin egitim alaninda teknoloyi kullanmamalar disinimez.

sunulabilir.
Yazim Denetleme kullanilan dildeki s6zctiklerin dogru yazilmasi icin uygulanir.
Bunun i¢in Sekil 3.39 daki adimlar takip edilir.
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UM EKLENTILER Oturum | »

n OB 10
2]

Koru
gul E Kar§|vla§t|r !

GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR | GOZDEN GEGIR
A?F g ce \3;. B8 Tam Tsareteme.
# [ isaretlemeyi Goster -
Dil Yeni S . Degisiklikleri

- Aciklama N 0S izle~ [5] Gozden Gegirme Bolmesi ~

=

Yazim Denetleme Dil Agiklamalar izleme o Dosiil Koroloos

i ARy 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 L. < %
A Yazim Denetimi
el Giris ve Tanimlar taryiailar

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin hayatin her alaninda yaygin olarak kullanildigi gi

Yoksay Tamind Yoksay Ekle

= ogretmenlerin ve 6grencilerin egitim alaninda teknolojiyi kullanmamalari diisiinilemez
4 Teknolojilerdeki gelismeler, kaginilmaz olarak 6grenme ve 6gretme etkinliklerinin verinm tarayicilan
n icin dgrenicilerin ve 6gretmenlerin yeni bilgi ve yetenekler kazanmasini gerektirmistir. E tarticilan
basinda bilgi ve iletisim teknolojilerinin 6gretimde kullanilabilme yetenekleri gelir. tarayicilanm
= Baslangic seviyesindeki bilgsayar kullanim yetenekleri genel olarak bilgisayar ok tarayicilann
olarak tanimlanir. Bu yetenekler bilgisayar isletmenligi, kelime-islem programlarinin etk i
= kullanilmasi ve web taryicilani kullanarak bilgiye erisim olarak siralanabilir. Bilgisayar isle
yetenegine sahip kullanicilar temel isletim sistemleri komutlarini, program calistirmasin Degistir | | Tumnd Degistir
2 bilgisayarin temel donanim 6zelliklerini bilir.
= tarayicilart
G « ovmak

& Bilgi islet: ligi « aramak
ilgisayar Isletmenligi o o
| /] | Tanimlar gérmek igin:

Microsoft Hesabinizi kullanarak oturum agin

Sekil 3.39. Yazim Denetimi Yapmak i¢in Adimlarin Gdsterimi

e GOzden Gegir sekmesine tiklanir.

e Yazim Denetleme bolimiinden Yazim ve Dilbilgisi digmesine tiklanir.

e Ekranin sag tarafinda acilan kisimda yanlis yazilan kelimeler gérinr.
“Degistir” digmesine tiklanarak kelimenin dogrusu metine eklenir,
“TUmini Degistir” butonu ile metindeki yanhs yazilmis tim kelimeler
degisir. Eger kelime dogru yazilmis ise “Ekle” butonuna tiklanarak sozllge
eklenir ve gelecekte yanlis yazilmis uyarisi vermez, kelimenin yazildig
sekilde kalmasi icin “Yoksay”, metindeki biitiin kelimelerin ayni kalmasi
icin “TUmn0 Yoksay” butonuna tiklanir.

Belgeyi Kaydetmek ve Ciktisini Almak

MS Word yaziliminda hazirladiginiz belgeyi bilgisayarin sabit diskine
kaydederek saklayabilir veya baska cihazlara tasiyabilirsiniz. iki tip kayit islemi
vardir; birincisi belgeyi ilk defa kaydetmek, ikincisi ise belgeyi baska bir isimle
kaydetmek.

Belgeyi ilk Defa Kaydetmek

Henlz daha isim verilmemis belgeyi kaydetmek icin Sekil 3.40 daki adimlar
takip edilir.

e  Hizli Erisim Arag¢ Cubugu'nda Kaydet 'e tiklanir veya CTRL+S tuslarina
basilir.

e Gelen pencerede Belgenin kaydedilecegi klasor secilir

e Belgeicin bir isim yazilir

e Kaydet tiklanir.
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@ s Belgel- Word
EKLE  TASARIM  SAYFADUZENI  BASVURULAR  POSTALAR
alla Calibri ~|11 (@ Farkh Kaydet
KT A - e i - 1 ® Bubigisayar
A 2
Yapists
aD'lglr € B-W-A- -
= By bilgisayar Klasorler (6)
Pano =1 Yazi Tipi 1 Belgeler
5] = Belocker
L 1 2 3 4 & Indirilenler
o o Masatsto
o . ' ‘:Vuz\km - Masaasto
Bilgisayarin Egitime Destek A & Resimier
& Videolar
s Resimler
L 05 L

Egitim faaliyetlerini desteklem
kullanilabilir. Bu kullanim amaglar 3
o6grenme ortami olarak bilgisayar

Ogretici Arag Olarak Bilgisayar
Bilgisayarin ogretici arag olaral

A Kiasorierl Gizie

?EH - 0O X

GOZDEN GEGIR ~ GORUNUM  EKLENTILER |»

§ e
J\ Maziker
g v

° ol

Sekil 3.40. Dosyay! ilk Defa Kaydetme Adimlari

Varolan Belgeyi Yeni Bir isimle Kaydetmek (Farkh Kaydet)

Ozgiin belgenin tizerine yazilmasini énlemek icin 6zgiin belgeyi acar agmaz
yeni bir dosya olusturmak igin Farkli Kaydet (Save As) komutu kullanilir veya

CTRL+FN+S tuslarina basilir. Farkli Kaydet komutuna ekrandan erismek igin

“Dosya” sekmesine tiklanir ve Sekil 3.41 deki ekran gelir.

ekran_yakalama icin metinler.docx - Word ? = O X
Farkli Kaydet
o & Giioii L Bilgisayar
Kavdet — Gegerli Klasér
ek (Raycet ‘L;I S :TuAdz:j{:‘::?Zu,uku » Dropbox » USB_Toshiba =
e + Yer Ekle Son Klasérler
bt ATA_UNI_kitap
Disan Aktar C: » Users » Hasan_Cakir » Dropbox » USB_Toshi
Hafta 9
Kapat C: » Users » Hasan_Cakir » Dropbox » Dersler »...
OTT Ortak Klasor
Hesap C: » Users » Hasan_Cakir » Dropbox » Dersler »
Yeterlilik
Segenekder C: » Users » Hasan_Cakir » Dropbox » USB_Toshi
Masatisti
Belgeler
Gozat @
Sekil 3.41. Dosyay! Farkli Kaydetme Adimlari
e Farkh Kaydet secilir.
e GOzat diigmesine basilarak dosyanin bilgisayardaki klasori secilir ve yeni
bir isim verilerek dosya kaydedilir.
Belgeyi Yazdirmak
MS Word programinda hazirlanan belgeler yazdirlabilir. Bunun igin
bilgisayara bir yazicinin bagli oldugundan emin olduktan sonra yazdirma islemi
yapilabilir. Yazdirma islemini yapmak icin Sekil 3.42 deki adimlar izlenir;
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TASARIM  SAYFADUZENI ~ BASVURULAR ~ POSTALAR  GOZDEN GEGIR ~ GORUNUM  EK»
a H11 e i=ei=r e &= aE . #

AaCeGEE AaGeGat AaCc(
B ;A CeGE CeGE

'F T A e X X L B TNormal | TArallkYok Baghk1 || Duzenleme
¥ A-W-A-na- KK DT80 : : i

Pano & Vazi Tipi 5 Paragraf 5 Stiller & ~

Yapigtir

metinler.docx - Word ? - 0O X

@ Oturum ag

Yazdir

-
Ag =
Kaydet Yazdir 3
Farkli Kaydet -_—
Yazici
Brother MFC-7840W Printer

=) Geviimdigi

Yazdir

Paylag

Digan Aktar

Ayarlar

’E Tum Sayfalan Yazdir
Tamamini yazdir

Kapat

Hesap
5| Tek Yize Yazdir
Yalnizca sayfanin bir yiizine ya...
l-larman anmig

123 123 123

Secenekler

=
0
‘«

Dikey Yonlendirme v

A4
21cmx 29,7 cm

Normal Kenar Bosluklari

=) O |

Sol: 2.5 cm gél. 25cm

E 1 Sayfa/Yaprak &
Sayfa Yapisi

<4 [/ %39 = —1 + &

Hazirlanan belgenin Sekil 3.42. Yazicidan Cikti Almak igin Ayarlar

yaZ|C|d§r? ciktisini e Dosya sekmesine tiklanir.

ellnaicigin Yaz_dlr e Gelen pencerede “Yazdir” secenegi isaretlenir.
secenekleri w e i

kullanilabilir. Bu o “Yazdir” diigmesine basilir.

secenekler dogru Bu durumda bilgisayar gegcerli belgenin tim sayfalarini varsayilan olarak
yazici segimi, secili yazicl Gzerinden yazdirmaya baslar. Eger bu ayarlar degistirilmek istenirse:

basilacak sayfa
araligi ve ekonomik
baski seciminin

3a. Varsayilan olarak tanimli yazicinin disinda daha 6nceden bilgisayara
yuklenmis baska bir yaziciy1 se¢mek icin kullanir.

yapllmas_ma izin 3b. Tum sayfalari yazdirmak yerine belgede belli araliktaki sayfalari veya
verir.

) tek/cift ayinmi yapilan sayfalari yazdirmak igin kullanilir.

3c. Eger secili yazicinin kagidin iki yliziine basma 6zelligi varsa kagitlari
ekonomik kullanmak icin bu secenek kullanilabilir.

3d. Kagitlan daha ekonomik kullanmak igin bir yaprak kagida bir veya daha
fazla sayfa yazdirmak icin bu ayar degistirilir. 1 yapraga 2 sayfa ve 3c’deki “/ki Yiize
Yazdir” segenekleri ayarlanirsa belgedeki 4 sayfa 1 kagit yapragina yazdirilabilir.
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Ozet

@

A

eBilgisayar yazilimi kullanarak belge hazirlamak 6grencilerin ve tim meslek
gruplarindan ¢alisanlarin hayatini kolaylastirmaktadir. Okulda veya is yerinde
verimliligi arttirmak ve kagit gibi degerli kaynaklarin israfini engellemek icin
bilgisayar yazilimlariile belge diizenlemekilgililerin calisma verimini
arttirirken kaynak israfini azaltmaktadir. Ne varki bu sonuca erismek icin
kelime islemci yazilimlarinin bilingli olarak kullaniimasi gerekmektedir. Bu
bolimin amaci, MS Word kelime islemci programiile ilgili temel bilgi ve
beceriler kazandirmaktir. Diger bir ifadeyle, Microsoft Word yazilimini etkili
sekilde kullanmak icin temel islemlerin nasil yapildigini agiklamaktir. MS
Word arayizii grafik temelli bir arayiiz oldugundan arayiiz izerinde yer alan
sekmeler ve butonlar ile islemler yapilmaktadir dolayisiyla 6ncelikle araytzi
tanimak, her bir sekme altindaki islevleri bilmek ve sekme igindeki butonlarin
islevlerini anlamak 6nemlidir. Bu bolimde dnce, ¢alisma alani ve bu galisma
alanina ait sekmeler anlatilmistir. Sekmelerde yer alan gruplarin 6zellikleri ve
goruntmleriayrintili olarak ekran gorintdleriile agiklanmistir. Word'de yazi
karakterleriile ilgilitemel islemlerden olan yazi tipi ile ile ilgili 6zellikler
metni kalin yazi tipine donistirme, italik yapma, alti gizili yapma, metni saga
ve sola hizalama gibi temel islemler ayrintilandiriimistir. Kesme, kopyalama
ve yapistirma islemleri hem menilerden hem de klavye kisayollariile nasil
yapildigi anlatiimistir. Yeni bir belge olustururken izlenen adimlar
siralandiktan sonra kenar bosluklari, boyut ve yonlendirme gibi sayfa yapisi
ozellikleri anlatiimistir. Belge Gizerinde galisirken ekranda farkl sekillerde
gérmemizi saglayacak secenekler Goriiniim bashgi altinda yer almaktadir.
Dokiman tGzerindeki nesneleri hizalanmis sekilde kolayca yerlestirmek ve
yerlerinin 6lgiilerini gérebilmek igin Cetvel ve kilavuz gizgileriayarlariile
diger ayrintilar belirtilmistir. Paragraf ayarlari ve stil ekleme 6zellikleri,
zaman ve is yuki avantajlari goz 6niinde bulundurularak anlatiimistir.
Belgeye tablo ekleme, var olan tabloya hiicre ekleme ve hiicre birlestirme,
tablo 6zellikleri gibi Tablo ekleme ve ayarlari Ekle menisiinde
detaylandirilmistir. Belgeye resim ekleme, var olan resmi kirparak istenen
sekle donistirme ve belgeye sayfa numarasi ekleme 6zellikleri agiklanmistir.
Son olarak belgenin kaydedilmesi ve yazicidan ¢ikti alinmasi igin segenekler
aciklanmistir. Ozetle bu ¢alismada, MS Word programi ile basit bir belge
olustururken kullanilacak temel 6zelliklere yer verilmistir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Belgenin gorintilenecegi 6lcek ve Cetvel goster/gizle segceneginin yer

aldigi sekme asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Hizh Erisim Cubugu
Tasarim

Gozden Gegir
GoOrunim

Meni Cubugu

2. MS Word programinin genel olarak kullanim amaci asagidakilerden

hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Resim eklenir ve diizenlenir.

Hesap tablolari olusturulur.

Kelime islemci programidir, belge ve dokiimanlar hazirlanir.
Sunum dosyalari hazirlanir.

Kopyalama ve tasima islemleri yapilir.

3. Asagidaki sekmelerin hangisinde metin 6zelliklerinin degistirildigi Yazi Tipi

mendsi yer alir?

a)
b)
c)
d)
e)

Girig

Ekle

Tasarim
Sayfa Dlzeni
Gorinum

4. Secili metni Kalin hale getirmek i¢in klavyeden kullanilan tus

kombinasyonu asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

CTRL+ M
CTRL+X
CTRL+V
CTRL+K
CTRL+C

5. Secili metnin altini gizili hale getirmek icin klavyeden kullanilan tus

kombinasyonu asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

CTRL+ M
CTRL+X
CTRL+V
CTRL + Shift + A
CTRL+A

6. Asagidakilerden hangisi Sayfa Diizeni sekmesinde yer almaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Kenar Bosluklarn
Yonlendirme
Kesmeler

Boyut

Temalar
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7. Belgenin igerigine uygun olarak sayfanin boyutu yapilandirilmak

isteniyorsa asagidaki adimlardan hangisi uygulanir?

a)
b)
c)
d)
e)

Ekle- Boyut

Sayfa Dilizeni- Boyut

Sayfa Diizeni- Kenar Bosluklari
Yonlendirme- Boyut
Gorinim- Kenar Bosluklari

8. Klavyeden segme islemini yapmak igin diger tuslarla birlikte se¢me islemi

yapan tus asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

CTRL
Shift
Fn
Tab
ESC

9. Belgeye tablo eklemek icin yapilacak adimlar asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Tablo-Ekle
Ekle- Tablo
Tasarim- Tablo
Tablo- Giris
Ekle- Hicre

10. Farkh kenar bosluklari ayarlamak icin asagidaki adimlardan hangisi

yapilabilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sayfa Diizeni- Kenar Bosluklari- Ozel Kenar Bosluklar
Ekle- Kenar Bosluklari- Ozel Kenar Bosluklari

Sayfa Diizeni- Boyut- Ozel Kenar Bosluklari

Ekle- Boyut- Kenar Bosluklari

Sayfa Dlzeni- Yonlendirme- Kenar Bosluklari

Cevap Anahtari

1.d, 2.c,3.a,4.d,5.d, 6.e,7.b, 8.b, 9.b, 10.a
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* Yazi Tipi Ayarlari

e Madde isaretleri Numaralandirma Ve
GCok Duzeyli Listeler

* Yeni Stil Olusturmak Ve Dizenlemek
e Simge ve Denklem Eklemek

® Gorsel Eleman Ekleme ve Diizenlemek
e Dipnot Eklemek

e icindekiler Tablosunu Olusturmak

* Belge icindeki Metni Siitunlandirmak
* Belgeleri Gozden Gegirmek

* Yazim Denetlemek

* Aciklama Eklemek

e Degisiklikleri izlemek

* Belgeleri Karsilastirmak

ICINDEKILER

&)

® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;
e Kelime islemci programinda; 6zel
yazi bicimlendirebilecek,

e Madde isaretleri
numaralandirabilecek,

e Paragrafa kenarlik ekleme ve
golgelendirebilecek,

e Smart art ve grafik ekleme, dipnot
ekleme yapabilecek,

e cindekiler tablosu olusturma ve bir
metni situnlara bolme islemi
yapabilecek,

* Yazim denetleme, aciklama ekleme,
degisiklikleri izleme ve belgeleri
karsilastirma islemlerini
yapabileceksiniz.
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Bu bolimde kelime
islemci yazilminin
islevselligini
cesitlendiren sekmeler
ve digmeler
actklanacaktir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 2

GIRiS

Bir dnceki bolimde MS Word programinin kullanimi ile ilgili temel
islemlerden, bir kullanicinin belgeyi hazirlamaktan yazicidan ¢iktisini alinmasina
kadar yapilan islemler ve bu islemleri gerceklestirirken izlenilen adimlar
aciklanmistir. Bahsedilen islemleri kullanarak bir dokiiman olusturulabilir, kullanici
elektronik ortamda saklayabilir veya kagida yazdirabilir. Fakat tiim bu islemleri
manuel olarak yapmak ofis yazilimlarinin verimlilik ilkesini tam olarak yerine
getirmez. Bu bélimde belgenin bigimlendirilmesi, gorsel 6geler eklenmesi,
denetlenmesi ve otomatik bazi islemlerin yapilmasi agiklanmistir. Bir dnceki
béliimdeki senaryodan devam edersek kullanicinin 6devi icin hazirladig
dokiimana yorumlar ekleme, baska versiyonlariile karsilastirma, degisikliklerini
izleme, icindekiler tablosu olusturma ve dokiiman iginde stitunlama yapma
islemlerinin nasil yapildigini bu bélimde gorecegiz. MS Word belgeleri sadece
metinlerden olusmaz. Grafikler, tablolar, resimler ve sekiller de bu belgeye
eklenebilir ve diizenlenebilir. Ozetle bu béliimde Word belgesini zenginlestirme ve
bazi islevleri otomatik olarak nasil gerceklestirildigi konularinda bilgi aktarilacaktir.

YAZI TiPi AYARLARI

Bir dnceki bolimde kelime islemci yaziiminda yazinin tipi, bayuklGgi ve
bicimi ile ilgili temel islemler agiklanmisti. Yazi tipi ayarlarinda izlenen adimlar
aynidir. Bu islemlerin sirasini genelleyecek olursak (Sekil 4.1):

1. Dizenleme yapilacak metin fare ile segcilir.
Giris sekmesine tiklanir.
Seritte yer alan “Yazi Tipi” boliminde yapilmak istenen diizenleme ilgili
digmeye basilir. Eger yazinin veya vurgunun renk degisimi ile ilgili islem
yapilacaksa ilgili butona basilarak uygun renk segilir.

e EKLE  TASARIM  SAVFADUZENI  BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGECIR  GORDNOM
e R
i w i— v —w | = G
. A A Aae Be FETEIET T == = “ . e i
- Calibri 1 DA g = 1= AaCeGel AaCeGgl AaCeGy (o
‘f’apvlzt\r v K E A R A w8 o TNormal | TAralkYok  Baghk1 |- D”ZET'e"”E
Pano ] Yazi Tipi ] Paragraf = Stiller [F]
L 2 1 2 3 4 s [ 7 8 9 10 11 12 13 14 15 -~ 17 18

Bilgisayarn Egitime Destek Amach Kullammlan

gitim-faalivetlarini-dasteldeme amach-alaralk-bil
kullanilabilir. Bu kullamim amaglan 3 ana bélimde topla
B8renme ortami olarak bilgisayar ve egitim faaliyetlerine dest

Sekil 4.1. Yazi Tipi Dizenleme Goriinim{

Yazi tipi ayarlarindaki tim digmeler bundan 6nceki bolimde agiklanmisti.

MADDE iSARETLERi NUMARALANDIRMA VE COK
DUZEVYLI LISTELER

Giris sekmesinde Paragraf panelinde bulunan se¢ceneklerden metinde sirall,
sirasiz ya da alt maddelerden olusan listeler olusturabilmek icin madde isaretleri,
numaralandirma ve ¢ok dlizeyli liste secenegi kullanilir.
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Madde isaretleri

Metin icerisinde maddeler halinde bilgiler olusturulurken madde isaretleri
kullanilarak sirali listelerin daha kolay okunmasini saglar. Metinde madde isaretleri
olusturmak igin (Sekil 4.2):

1. Metinde liste haline getirmek istenilen bolim farenin sol tusu ile segilir.
2. Giris sekmesine tiklanir.

3. Paragraf panelinde bulunan Madde isaretleri bolimiine tiklanir.

4. Madde isareti agilir meniisiinden istenilen madde isareti segilir.

s Belge2 - Word ? H - O %

DOSYA TASARIM SAYFA DUZENI BASVURLLAR POSTALAR GOZDEN GECIR |+

GiRiS
¥ Calibri -1
D g K T A -abex, X

Yapigtir
P = _;3-.’.3}‘/._&7,&\37 A A

i BN e == A, #
Madde Isareti Kitaphd

sss
111

-

Yok
Pano T Yazi Tipi ] *

— ® @] u
L 1 2 3 4 5 [} 15 Fal
| RO,

o Belge Madde Igaretleri

g e - O - =

@ Yeni Madde Isareti Tanimla...

Girig ve Tanimlar
. Bilgisayar Destekli Egitimin Temel Aldig Ogrenme Kuramlan
Ogretici Arag Olarak Bilgisayar
~  Ofrenme Ortam Olarak Bilgisayar

Ogretime Destek Olarak Bilgisayar

= Okul Oncesi Egitim Baglaminda Bilgisayar

Sekil 4.2. Madde isaretleri Olusturma Adimlari Gériinimii

Secilen madde isaretine tiklayarak metin sirasiz sekilde listelenmis olur (Sekil

4.3).
Giris sekmesinde
Paragraf panelinde <+ Girigve Tammlar
bulunan seceneklerden #+ Bilgisayar Destekli Egitimin Temel AldiZ Ogrenme Kuramlarn
metinde sirall, sirasiz ya <+ (fretici Arag Olarak Bilgisayar
da alt maddelerden <+ Orenme Ortarmi Olarak Bilgisayar
olusan listeler <+ Ofretime Destek Olarak Bilgisayar
olusturabilmek icin <+ Okul Oncesi Egitim Baglaminda Bilgisayar]
madde isaretleri,
numaralandirma ve ¢ok
diizeyli liste secenegi Sekil 4.3. Sirasiz Metin Liste Gérinimu

kullanilir.
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Ayni adimlari izleyerek madde isaretlerinin yani VISVURULAR | POSTALAR  60ZDEN EClR

s &= =

sira numaralandirilmis listelerde olusturulabilir. Bunun Son Kullanilen Sap Bisimlcri
icin 3 numarali adimda madde isaretleri digmesinin sag ;
tarafindaki numaralandirma digmesine basilir. Digmeye

Numaralandirma Kitaplig

basildiktan sonra ekrana gelen pencerede uygun A .
numaralandirma bigimleri segilebilir veya yeni sayi bigimi A 2
tanimlanabilir. n ) N
2) 1 B
3) n c
Cok Duzeyli Liste . : :
[} b il
c) C. i

Kitap, dergi veya metinlerde i¢ ice goriinen alt
maddeleri sade ve anlasilir sekilde siralamak igin kullanilir.
Bu islemi gergeklestirmek icin (Sekil 4.4): : :

c

Belge Say: Bigimleri

1. Metinde numaralandirmak istenilen bolimi
farenin sol tusu ile segilir

2. Giris sekmesine tiklanir.

3. Paragraf panelinde bulunan Cok Diizeyli Liste bolimine tiklanir.

4. Cok Dizeyli Liste agilir menisiinden istenilen numaralandirma bigiminden
birini segilir.

Veni Say1 Bigimi Tanimla...

DOSY.A GIRIS E TASARIM SAYFA DUZENI BASS LAR POSTALAR GOZDEM GEL;IR
2 d - ME T IR As | #
D Emy K T w. XA Tama *
Yapighir " - ae P
- B~ - A~ Aa~ A A Gegerli Liste
Pano [F] Yaz Tipi [F Para
1 2 2 4 5 3 7 : 5 1t
= .
i
r
Liste Kitaphd
Yok
Giris ve Tanimlar
N Bilgisayar Destekli Egitimin Temel Aldi Ogrenme
Ofretici Arag Olarak Bilgisayar +
o OFrenme Ortami Olarak Bilgisayar =
Kita P, dergl veya Ogretime Destek Olarak Bilgisayar .
- Okul Gneesi Egitim Baglarminda Bilgisayar

metinlerde igice
goriinen alt maddeleri -
sade ve anlasilir sekilde
siralamak i¢in Cok
Diizeyli Liste islemi Yeni Cok Dazeyli Liste Tammla...
uygulanlr ™ Yeni Liste Stili Tarimla...

Sekil 4.4. Cok Duzeyli Liste Olusturma
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Cok dizeyli listeyi

sectikten sonra Alt diizey Y a
eklemek istediginiz liste 2)
elemanindan sonra Enter 3)
tusuna tiklayarak bir alt satira :;
gecilir, diger alt listenin isareti 6)
¢ikmasi igin Tab tusuna tiklar ve
ilgili metin yazilir.

1) °
istenilen yerlerde Tab tusuna
basarak veya Enter ve Tab z:
tusuna sira ile basarak ilgili a)
yerlere metin eklenir. Cok
Duzeyli Liste galismasinin son b)
hali yandaki gibidir.

a)

5)

6)

Girig ve Tammlar

Bilgisayar isletmenlig]

Bilgisayar Destekli Egitimin Temel Aldig) Ogrenme Kuramlar
OBretici Arag Olarak Bilgisayar

Ogrenme Ortami Olarak Bilgisayar

Ogretime Destek Olarak Bilgisayar

Okul Gncesi Egitim Baglaminda Bilgisayar

Girig we Tarmmlar

Bilgisayar Isletmenligi
i} Kelime-islem
ii) Bilgiye Erigim

Bilgisayar Destekli Egitimin Temel Aldig1 Ogrenme Kuramlar
OBretici Arag Olarak Bilgisayar

Dokiiman

i) Resim

ii) Grafik

Ses

i) Mizik

i} Canlandirma
i} Video

O5renme Crtami Olarak Bilgisayar
OBretime Destek Olarak Bilgisayar
Okul Oncesi Egitim Baglaminda Bilgisayar

Paragraf Kenarliklari ve Golgelendirme Ekleme

Dokiiman icinde vurgulanmak istenilen paragraflara kenarliklar veya arka
planlarina goélgelendirme renkleri eklenebilir. Bu islemi yapmak icin (Sekil 4.5):

ilgili paragraf segilir.
Giris sekmesine tiklanir.

istenilen kenarlik tipi segilir.

golgelendirme rengi secilir.

Paragraf boliminde Kenarlik digmesine

Baskaca bir yere tiklanmadan O -

" tiklanir.

digmesine tiklanarak paragraf

DOSYA BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM
0 B AaCeGEl AaCeGEE Aa(c(f
Yapistir \ TNormal | TAralikYok  Baglik 1 Dizenleme
Pano Yazi Tipi 5 Alt Kenarlik Stiller I
L Z 1 2 3 4 Qst Kenarlik 12 13 14 15 & 17
Bilgisayarin Egitime Destek Amagh Kull |- Sol Kenarlik
- Sag Kenarlik
Egiti tlerini destekleme Kenarlik Yok B jileri bircok sekilde
kullanilabili mm amaclar 3 ané - 4 ilgisayar,
o Bgrenme ort rak bilgisayar ve eé‘.FH Jum Kenarlikiar ayar.
||I| Dis Kenarliklar
” Ogretici Arac Olarak Bilgisayar o Ig Kenarliklar

Bilgisayarin 6gretici arag olarak :+:

gorsel ve isitsel olarak dgrencilere aktar °
canlandirma ve video formatlan olabilir
kullanim amacglari agiklanmistir.

i Yatay Kenarlik

i¢ Dikey Kenarlik

lirli yaziimlar yardimiyla
retimin icerigi yazil,

im, grafik, ses, muzik,
zerik transferinde

Sekil 4.5. Paragrafa Kenarlik Ekleme Adimlari Géranimi
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e Madde isaretlerini kullanarak asagidaki konulari,
goruldigi sekilde listeleyin:
* a. Bilgisayar destekli 6gretim
® b. Tasarim ilkeleri
e c. Web Gunlikleri
e d. HTML
e e. Veritabani Kullanimi
* Bir paragraf yazarak paragrafa kenarlik ekleyin.

Bireysel Etkinlik §

YENIi STiL OLUSTURMAK VE DUZENLEMEK

MS Word programinda hazir tanimli stiller cogu zaman isimizi gérir ancak
ozel bicimlendirme istendiginde yeni bir stil tanimlamak veya var olan stillerden
bir tanesini diizenlemek gerekir. Yeni bir stil olusturmak icin asagidaki adimlar
takip edilebilir (Sekil 4.6):

1. Giris sekmesine tiklanir.

MS Word programinda 2. Stiller béliminde sag alt kosede yer alan kiigiik ok = tiklanarak stiller

hazir tanimli stiller cogu penceresi acilir.

zaman isimizi gorir ancak

Al .
ozel bicimlendirme 3. Acllan pencerenin altinda Yeni Stil ——! diigmesine tiklanir.
istendiginde yeni bir stil 4. Aclilan “Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olustur” penceresinde yeni
tanimlamak veya var olan stil tanimlanarak stil ile ilgili bicimlendirme bilgileri girilir.

stillerden bir tanesini

duzenlemek gerekir. TASARIM  SAYFADUZENI  BASVURULAR  POSTALAR  GOZDEN GEGIR  GORUNOM  E

Sl - iEeiE e E= s . . -, #
AaCcGEE AaCeGEE Aa(cGi

Yapigtir TNormal | 1AralikYok Bagik1 |o| Duzenleme

Pano [} Yazi Tipi [} Paragraf I}
i 5 1 2 3 4 5 6 7 8 . Stiller v X
Bilgisayarin Egitime Destek Amagh Kullanimlan Tumand Temizle -
B | Narmal 1[|
Egitim faaliyetlerini destekleme amacl olarak bilgisi = arauk vok T sekilde
kullanilabilir. Bu kullanim amaglan 3 ana bdlimde toplanab Basiik 1 1a
o dgrenme ortami olarak bilgisayar ve Legitim faaliyetlerine de Baslik 2 2
L . Konu Baghdi Ia
e Ogretici Arag Olarak Bilgisayar Aty “
. v L. /azi 1
Bilgisayarin 0gretici arag olarak kullanilmasi bilgisay dimiyla
. P . . Hafif Vurgulama alw
- icerigi 6grenciye tasiyan bir ortam olarak kullanilmasi tanim ali,
gorsel ve isitsel olarak Ggrencilere aktanhr. Bu formatl % L lzik,
. - . Onizleme Gdster
i canlandirma ve video formatlari olabilir. Bu bélliimde, 3 '
kullamim amaglan aciklanmistir. Bagh Stilleri Devre Digi Birak
“ L AUl 4| 2 Segenekler...
I¢erik Sunumunda Coklu Ortam Kullanimi

®
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Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olugtur ? X
Ozellikler
Adr: stil
stil tara: Paragraf v
Stil kaynagi: T Normal i
Sonraki paragrafin stili: T stin i
Bicimlendirme
Calibri ~[1n MK T A GCtomatik ~

i
(]
1
s
-
Il
i
W
s

Il
-

Egitim faaliyetlerini destekleme amacl olarak bilgisayar ve iletisim teknolojileri birgok sekilde
kullanilabilir. Bu kullanim amaglan 3 ana béliimde toplanabilir; &gretici arag olarak bilgisayar, dgrenme
ortami olarak bilgisayar ve egitim faaliyetlerine

Yaz tipi: Calibri, 11 nk, Tiirkge, Stil: Stiller galerisinde g@ster
Temeli: Normal

stiller galerisine ekle  [_] Otomatik olarak giincellestir
(® Yalnizca bu belgede () Bu sablona dayal yeni belgeler

Sekil 4.6. Yeni Stil Olusturma ve Diizenleme

Doérdiinci adimda agilan pencerede stil adi verilerek bu stilin sahip olmasi
gereken yazi tipi, blylkligu, paragraf satir araligi, hizalamasi gibi 6zellikler
ayarlanabilir. Daha fazla ayarlama yapabilmek icin pencerenin sol alt kdsesinde yer
alan Bigcim =~ # | digmesine tiklanarak degisiklik yapilmak istenen yerin
penceresi acilir ve ilgili degisiklikler yapilr.

N

eYeni bir baslik stili olusturunuz. Bu baslik stilinde yazi tipi

g"—i Calibri, yazi buytkligiint 14, kalin, tiim harfleri biyik,
v :z kendinden sonra gelen satir ile 10nk aralik ve ortali olarak
@ @ ayarlayiniz.

SIMGE VE DENKLEM EKLEMEK

Yazdigimiz belgelerde bazen klavyede var olan tuslar ile
olusturamayacagimiz simgelere veya denklemlere ihtiyacimiz olabilir. Bu tip simge
ve denklemleri MS Word programinda Ekle sekmesi altinda en sag kisimda yer
alan “Simgeler” bolimiini kullanarak olusturabiliriz (Sekil 4.7).

Simge Eklemek

Yazilan belgeye simge eklemek igin:
1. Ekle sekmesine tiklanir.

2. “Simgeler” béliminde simge diigmesine €2 Simge - tiklanir.
3. Acllan penceren istenilen simge girilir.
a. Egeristenilen simge yok ise “Tim Simgeler” diigmesine
basilarak simge listesine ulasilir ve simge segilir.
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EKLE SAYFADUZENI ~ BASVURULAR  POSTALAR  GOZDEN GEGIR ~ GORUNUM  EKLENTILER Oturum ag
| = ( i- -
= = SmartArt 8 Msgaza E‘% Y \J [0 Ustoilgi 7T Denklem
== ¥/l Grafik 2 Altbilgi - O =
ssimler Cevrimici Sekiller Me

m - Geviimici Baglantilar Acidama

- T Ee
S ] Uygulamalari| - tin -
Resimler - &+ Ekran Goruntusu . Video E Sayfa Numarasi Kutusu - A v - €
Gizimler Eklentiler Medya Agiklamalar  Ostbilgi ve Altbilgi £ oy o m
2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 A
" 2 £ 2 & x
Bilgisayarin Egitime Destek Amach Kullanimlari
o Egitim faaliyetlerini destekleme amach olarak bilgisayar ve iletisim teknolojileri birgok sekilde _
YaZdIgImIZ belgelerde kullanilabilir. Bu kullanim amaglari 3 ana bolimde toplanabilir; dgretici arag olarak bilgisayar, Selamoimacler
ogrenme ortami olarak bilgisayar ve egitim faaliyetlerine destek amacli olarak bilgisayar.
klavyede var olan tuslar

. o Ogretici Arag Olarak Bilgisayar
ile olusturamayacagimiz

Simge ? X
simgeler veya denklemler P e
igin, Ekle sekmesi altinda Yazi tipi: | (normal metin) | AltKame: | Fonetik Uzantlan Ek v
v z z 8 | | R RN R R ‘ 2
en sag kisimda yer alan - HEEE : - A
a|Blb|B|b|B|b|¢|¢[D]d|D|d|D[d|D|d[D|d]|E
“Simgeler” ve “Denklem” clElélelelele|Ele|Flt]c]a[nn[n]n|n[R|H
Hib| L i [Tk k|e|k[k|klL[|{T|T]L]L|L
bélimi kullanilir. LILARRRANRR FIRELE HE Sl
En son kullanilan simgeler:
“[rlof-Je[e[¥]*[™[£]#[<]=]+[x]=[u|alp]n]
Unicode adi:
Karakter kodu: | 1DBA yeri: | Unicode (onattilk) |~
Modifier Letter Small Turned v
Otomatik Diizelt... Kisayol Tusu... Kisayol tusu: 1DBA, Alt+X
pia

Sekil 4.7. Simge Ekleme Adimlari

Denklem Eklemek

Matematik veya temel bilimlerin formllerini bilgisayar klavyesindeki tuslari
kullanarak olusturmak miimkdn degildir. Bu formiilleri ekle sekmesi altindaki

simgeler bdlimiinde yer alan 7L Denklem - gijzmesi bu formiiller eklenebilir. Bu
islemi yapmak igin (Sekil 4.8):

1. Ekle sekmesine tiklanir.
2. Simgeler bélimiinde Denklem diigmesine /L Denklem ~tikjanr.
3. Aclilan listeden uygun denklem formati varsa eklenir.

a. Eger yoksa “Yeni Denklem Ekle” secenegine tiklanarak
denklemler icin “Tasarla” sekmesi ortaya cikar.

AYFA DUZENI  BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGECIR  GORONOM  EKLENTILER

o "] Ustbilgi - E-[2
l Magaza & D A N
= — Altbilgi - -
_ o m - Gevimigi Baglantilar Agkiama Metin N
Resimie) o+ Ekran Gortntasg - Uygulamalanm - GG - " 2 Sayfa Numarasi = et 2= 57+ Daire Alamt
gl ertie Medya Agtiamalar Ustolgve Al et pp— )
2.1 10203 0 4 5 .8 [ T HIE RIS AN R T B 1 17018
—b + Vb7 — 4ac
r= 2a Fourier Serisi
nmx nmx
F(x)=ag+ ) (a, cos™+ by, sin"-~)
o L L

ki Terimli Teorem

(x+a) = Z(:)\"a"'*

k=0

ikinci Dereceden Formiil

_ —b++b? —dac
a 2a

G ar = Y ()atars
]

=
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Smart Art, belge
icindeki metin halindeki
bilgilerin organize
edilerek okuyucu icin
daha anlasilir bir sekilde
olusmasini saglayan
kolay ve kullanisli
grafiklerdir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 2

B HS O- Belge1 - Word DENKLEM ARAGLARI ? @ - 0O

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM EKLENTILER TASARLA Oturul
€& Profesyonel x X e J“ SEE{O A lim A 10

T o yoerux [ 5 Orsno ¢ jm A Y

Denklem ° B Kesir indis Kok integral Buyuk Ayrag Islev Aksan Limitve Islec Matris

- abcNormal Metin - - - islecr - - - lege - -

Araglar vapilar

L 2 E] 0. 410 1200 1300 1400 15 AL AT 18

Sekil 4.8. Denklem Ekleme Adimlari

N

Y= e Yeni bir belge aginiz.

> c . .

b e 5 adet simge ekleyiniz.

@ ™ e Sinis integralinin denklemini olusturunuz.

GORSEL ELEMAN EKLEME VE DUZENLEME

MS Word programinda belge lizerine gérsel eleman eklemek Ekle
sekmesinin altinda Cizimler bolimindeki digmeler ile yapiimaktadir. Resim ve
Sekil ekleme bir dnceki boliimde anlatilmisti. Bu bolimde SmartArt ve Grafik

ekleme anlatilacaktir.
SmartArt Eklemek ve Diizenlemek

SmartArt, belge icindeki metin halindeki bilgilerin organize edilerek okuyucu
icin daha anlasilir bir sekilde olusmasini saglayan kolay ve kullanish grafiklerdir. Bir
SmartArt grafigi olusturmak icin izlenecek adimlar (Sekil 4.9):

1. Ekle sekmesine tiklanir.

SmartArt diigmesine 21 SmartArt yikjanir.
Aclilan pencereden kullanilacak olan SmartArt grafigi secilir ve Tamam

tiklanir.
4. Gerekli SmartArt grafigi secildikten sonra metin kutulari grafik bilgileri
ile doldurulur.
[« I= v Belge3 - Word 7 @ - x
DOSYA EKLE TASARIM ) NI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNDIM Oturum ag
€D R i N e P e O e IE
= = ratl Altbilgi ~ - g
Saytala Al %::::::rl sebller ot G Pufamalar g?z;.g‘ Bagiantiar Agikiama Bsa;aﬂNummv Km.ﬂ- l:l Simgeler
Tablolar Gizimler Medya Acklamalar Ustbilgi ve Altbilgi Metin A
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Smartirt Grafigi Seg

B Toma = = = N
— = = = e
e lem O ) T e
i OoD s ] ==
P —

(Eea EEE =

& watis ==& E% -

A Piramit -
Temel Blok Listesi

|;| Resim — Sirall olmayan veya gruplandinimis bilgi
bloklarini gastermek icin kullamiir,
Sekillerin hem yatay hem dikey
gorantdleme alanlanim en biydk duruma
g

4

Tamam I iptal

Sekil 4.9. SmartArt Ekleme

SmartArt grafigi secildikten sonra
metin kutulari ilgili bilgiler ile doldurulur.
SmartArt grafiginin renklerini ya da

gérinimini dizenlemek igin 1. adimdaki h REIC I

Tasarim sekmesi kullanilir. 2. adim \ I \
kullanilarak grafigin sekli, 3. adim
kullanilarak grafigin rengi degistirilir (Sekil

4.10).

B HS O- Belge3 - Word

GIRIg EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIR

171 Sekil Ekle - Yikselt Yukar Tag!
Madde Isareti Ekle 2 Indirge Agad Tag!

FMetinBolmesi & Sagdan Sala &% Dizen

B - 8 X

GORUNUM Oturum ag

— Grafigi
Sifrla
Grafik Olustur Diizenler SmartArt Stilleri Sifirla ~

Sekil 4.10. SmartArt Dizenleme

Grafik Eklemek ve Diizenlemek

Birden fazla bilginin belirli 6zellikleri hakkinda karsilastirma yapmak icin
kullanilan gizimler Grafik olarak isimlendirilir. Bu gizimler kullanilarak hem daha
kolay 6grenilir hem goérsel agidan daha kullanighdir. Grafik cizdirmek icin asagidaki
adimlar uygulanir (Sekil 4.11):

Ekle sekmesine tiklanir.

Grafik diigmesine 81 Grafik ¢ijanr.

Aclilan Grafik Ekle penceresinden olusturulmak istenen grafik secilir.
Tamam digmesine basilir.

Tamam diigmesine bastiktan sonra belge lzerine grafik yerlestirilir ve
ayni zamanda otomatik olarak grafigi olusturan veriler icin bir Excel
tablosu acilir ve veriler girilerek grafigin cizilmesi saglanir.

vk wN e
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md (o Belge3 - Word 7 @ - X

TASARIM BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGECIR  GORDNDM Oturum ag
o a [ Ustbilgi - s B-x- |0
/ 3 i . Q
(] FQ Eﬂé \w [ Atbilgi - . 4-8
Sayfalar esimler Cevrimici Sekille Uygulamalar Gevrimici Baglantilar Aciklama Metin Simgeler
- - Resimler - g+ Ekran Gorantasi - - Video - [] sayfa Numarasi = gupusy - M- -
Tablolar Cizimler Medya Agiklamalar Ustbilgi ve Altbilgi Metin ~
Grafik Ekle 70X

Tam Grafikler
> EnSon . " P
i ; , o A
Sablonlar v ' l/‘ - K \-/ ‘./ ’/L«\\,—t—

|2 Gizgi I Gizgi
3 Pasta \ i

= Gubuk
A Alan
[ XY (Dagiim)
i Hisse Senedi - - - -
& vozey —
w Radar
i Birlesik
il ©- =] Microsoft Word uygulamasinda grafik - Excel *x
A B (o} D E F G H 1 J -
Sero Ocak- | Mays- | Eylal- =
or Nisan | Agustos | Arahic I
2 |Otomotiv | 10.000 | 15.000 | 12.000 i
£ 7000 | 12000 | 15000 4
3 [Esya
fnsaat 20.000 | 35.000 | 24.000
Peralkcend
pha 5000 | 6500 | 5.500
3
Grafik Bashg!
40.000 +
35.000 7]
30.000 =
25.000 hd
20.000
15.000
10.000
5.000
o
Otomaotiv Beyaz Esya insaat Perakende
Ocak-Nisan Mayis-Agustos Evliil-Arahk

Sekil 4.11. Grafik Ekleme Adimlari

Grafigin renklerini ya da gérinimiini dizenlemek icin 1. adimdaki Tasarim
sekmesi kullanilir. 2. adim kullanilarak grafigin sekli, 3. adim kullanilarak grafigin
rengi degistirilir (Sekil 4.12).

B HS O- Belge3 - Word - X
DOSYA GIRI§ EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUNUM Oturum ag
(8]
(LT : I
Grafik Ogesi Renkleri —|  Satr/Situn Veri  Verileri Veril Tirini
Ekle - D Degistir ~ Seg Dizenle~ Yenile Degigtir
Grafik| 3 2 Grafik Stilleri Veri Tr ~

Sekil 4.12. Grafik Diizenleme Adimlari

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi 12
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T:/_T

e Asagidaki durumlar icin uygun cizim elemani olusturunuz.
¢ 5 duyu organimizi Smart Art grafigi kullanarak yaziniz ve
bicimiyle renklerini degistiriniz.
e Ankara’nin yillik sicakliginin aylara gére dagilimini grafik
kullanarak gosteriniz ve renklerini degistiriniz.

Bireysel Etkinlik

DIPNOT EKLEMEK

Dipnotlar belge metininde gegen ek agiklamalarin veya kaynaklarin metnin

dogal akisini bozmadan sayfa sonuna eklenmesine ve yeni dipnot eklendikge belge
icindeki dipnot numaralarinin otomatik olarak giincellenmesine izin veren islevdir.
Dipnot “Basvurular” Dipnotun otomatik olarak eklenmesinin amaci belge yazilip bitirildikten sonra

sekmesinde bulunan, gbzden gecirilirken araya yeni bir dipnot eklendiginde ondan sonraki tim dipnot
kullaniclyl zaman ve is

yuka agisindan tasarruf
saglayan onemli bir
fonksiyondur. Dipnotu belgeye eklemek igin asagidaki adimlar takip edilir (Sekil 4.13):

numaralarinin otomatik olarak giincellenmesine izin vermesi boylelikle zamandan
ve is ylklinden tasarruf etmesidir.

1. Metiniginde dipnot eklenecek kelimenin sonuna fare ile sol tik yapilarak
imleg yerlestirilir.

2. Basvurular sekmesine tiklanir.

3. Dipnotlar bolimiinde “Dipnot Ekle” digmesine basilir.
Ayni anda hem imlecin bulundugu kelimenin sonuna st simge olarak
dipnot sayisi eklenir hem de sayfanin en altina dipnot rakami eklenir.
Dipnot metni kullanici tarafindan buraya yazilir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi 13



icindekiler tablosu,
kitaplarin basinda yer
alan igerik ve icindekiler
tablosunu otomatik
olusturan, belgenin
iceriginde kolay
gezinmeyi saglayan
Word islevidir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 2

GIRIS EKLE  TASARIM  SAYFADUZENI || BASVURULAR
12 Metin Ede - [ Sonnot Ekle @

. [l Tabloyu Guncellestir AR Bir Sonraki Dipnot ~ L@ TAPA -
Igindekiler Alinti P Resim Girdiyi
- (= Notlan Goster Ekle - " LyKaynakea Yazin Ekle 8 Isaretle
Igindekiler Tablo Dipnotlar 1 Alntilar ve Kaynakga Resim Yazilari Dizin
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Bilgisayarin Egitime Destek Amagh Kullanimlan

kullanilabilir. Bu kullanim amaglan 3 ana bolimde toplanabilir; 6gretici arag olarak bilgisayar,
dgrenme ortami olarak bilgisayar ve egitim faaliyetlerine destek amacli olarak bilgisayar.

R GOZDENGEGIR  GORONUM

bri Yonet D E B Er L—‘EI'

15

EKLENTILER

Alintiyr
Isaretle
Kaynakga

o 17

Egitim faaliyetlerini destekleme amagl olarak bilgisayar ve iletisim teknolojileri bircok sekilde

- Ogretici Arag Olarak Bilgisayar
Bilgisayarin 6gretici arac ola, nilmasi bilgisayar donanimin belirli yazihmlar yardimiyla
+ icerigi 6grenciye tasiyan bir ortam 1 nilmasi tanimlanmaktadir. Ogretimin igerigi yazili,
gorsel ve isitsel olarak Ggrengik u formatlar yazil dokiiman, resim, grafik, ses, mizik,
1 canlandirma ve video form \alrll1 oldghilir. Bu bélimde bilgisayarin egitimde igerik transferinde
kullanim amaclan aciklanmigtir.

- 4
! Video formatlari iginde
Sekil 4.13. Dipnot Ekleme Adimlari

iICINDEKILER TABLOSUNU OLUSTURMAK

MS Word programinda hazirlanan belgelerin iceriginde daha rahat
gezebilmek ve basliklarin hangi sayfada oldugunu gorebilmek icin icindekiler

tablosu eklenir. Bunu yapabilmek icin belge icerigini olusturan basliklar

kullanilarak otomatik olarak icindekiler tablosu olusturulur. i¢cindekiler tablosu
olusturmak iki béliimden olusan bir islemdir. ilk olarak belge icindeki basliklar
Stiller veya Paragraf menisi kullanilarak dizeyleri segilir, sonra Basvurular

sekmesinde Icindekiler diigmesi kullanilarak tablo olusturulur.

icindekiler tablosunu olusturmak igin ilk olarak baslik ekleme ve diizeylerini

belirleme ile islem baslatilir, bunu gergeklestirmek icin (Sekil 4.14):

1. Belge icinde baslik olarak secilecek metin fare ile secilir.

2. Giris Sekmesinde bulunan Stillerden uygun baslik stiline tiklanir.

SAYFADUZENI  BASVURULAR  POSTALAR ~ GOZDEN GEGIR ~ GORUNUM  EKLENTILER

1 A A Aa- A

S = A aagedn| Asceds
= D 1 Normal | T Aralik Yo

naceizr Aa

Bashk2  Konu Bagl...

AaCcGi

Baslik 1

e X, X A-W-A-
Yazi Tipi F Paragraf r- Stiller

2 1 Z 3 4 3 6 7 8 9 10 11 12z 13 14

I Bilgisayarin Egitime Destek Amagh Kullanimlari

Egitim faaliyetlerini destekleme amagh olar. yar ve iletisim teknolojileri bircok sekilde
kullanilabilir. Bu kullarim amacglari 3 ana bélimde toplanabilir; 6gretici arac olarak bilgisayar,
ogrenme ortarmi olarak bilgisayar ve egitim faaliyetlerine destek amach olarak bilgisayar.

Sekil 4.14. Baslik Ekleme ve Diizeylerini Belirleme

[

i Bul -
3ac Dedistir
[y seg~

Diizenleme

Basliklar icin dlizey belirleme islemi alternatif olarak paragraf mentsinden

de yapilabilir. Bu islemi yapmak icin (Sekil 4.15):

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi
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Belge icinde baslik olarak secilecek metin fare ile secilir.
Giris sekmesine tiklanir.
Paragraf boliminin sag alt kosesindeki kiiglik ok ™ tiklanarak paragraf
penceresi agilr.

4. Genel bolimindeki “Anahat diizeyi” listesinden paragrafin seviyesi segilir.
Genellikle ana basliklar Diizey 1 olarak segilir.

5. Tamam digmesine tiklanir.

Paragraf ? X

Girintiler ve Aralklar  satr ve Sayfa Sonu

SAYFADUZENI  BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGECIR ~ GORUNUM

Genel

11 A A Aa- B =iz --- & 3= 1 AaCeGEl Ad Hmbms Saldan v
) o Anahat dizeyis | Govde Metni flan olarak darattimis
c A-r AL === t=. T q ) 5
Ex X A-W-A- E===E Nermal | 1A
e
Yazi Tipi ] Paragraf rinti Duzey 2
> Dilzey 3 i
A 1 2 3 4 5 6 10 11 Sal Diizey 4 Ocel: Deger.
6 Duzey 5 ok =
. . ag: 2o yol - =
Bilgisayarin Egitime Destek Amagh Kullanimlari I =9 gziz{g
[ Kargiki giriny Dmi,ﬂ
. . . Lo S Dizey 9
1 Egitim faaliyetlerini destekleme amagh olarak bilgisayar ve iletigin| =
- P A Aralic
ullanilabilir. Bu kullanim amaclar 3 ana béliimde toplanabilir; 8gretici ar|
e - . . . Onge: 0 nk = Satir araldn: Deger:
ogrenme ortarm olarak bilgisayar ve egitim faaliyetlerine destek amacli ol
Sonra: 0 nk =S Tek v =

[ Aymi stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Onizleme

Bilissyenn Eitine Destek Amacls Eallsmumlans

5

Sekmeler, Varsayilan Olarak Ayarla I Tamam I iptal

Sekil 4.15. Baslik Diizeyi Belirleme

Belge icindeki tiim basliklar metin akisindaki yerlerine gére diizeyleri
belirlendikten sonra Icindekiler tablosu olusturma islemine baslanabilir. igindekiler
tablosu olusturmak igin (Sekil 4.16):

Basvurular sekmesine tiklanir.
"icindekiler" digmesine tiklanir.

3. Acllan pencereden "Otomatik Tablo 1" ya da Otomatik Tablo 2"
seceneklerinden biri secilir.

Otomatik tablo eklemenin faydasi sudur; daha sonra belgeye yeni metinler
veya nesneler eklendiginde basliklarin yerleri degiseceginden icindekiler sayfasi
glincellendiginde tiim sayfa numaralari ve degisen basliklar otomatik olarak
glincellenir.
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GIRIS EKLE  TASARIM SAYFA DUZENI

BASVURULAR R GOZDENGEGIR G

= Kaynaklan Ynet @ B
[ stil: | APA -

B Alinu ¢ - Resim
£k [ Notlan Goster Ede~ *liKaynakea vazs ke [ i

Alintilar ve Kaynakga Resim Vazilar

Ekle = 1 VrT‘qSunnut Ekle

Gincellestir AR Bir Sonraki Dipnot -

Yerlesik
El ile Tablo 8 9 10 11 12 13 14

icindekiler Tablosu
Biliim baslim iy 1) 1 - I L
Bl baglocn yazun (dooy2), N rak b\lg\s‘?\.(ar“\ie |IPTIT;|m tEkﬂO|DJI|.er’I.blr§
Bolim baghim yazn (dazcy 3) 5 toplanabilir; 6gretici arag olarak bilgisaya
Boliim bashgum yazn (diizey 1) 4 tlerine destek amacli olarak bilgisayar.

Otomatik Tablo 1

1 bilgisayar donanimin belirli yazihmlar y:

Igindekdler bsi tanimlanmaktadir. Ogretimin icerigiy
BNBI_::‘I” : atlar yazili dokiiman, resim, grafik, ses, 1

Baghk 3 , Bde bilgisayanin egitimde igerik transferin
Otomatik Tablo 2 3

Igindekiler Tablosu 1de coklu ortam kullaniminin temel diisiir
Baghk |

asik ' lanimlan Ogretim iceriginin gorsellestirile

il PR

:ﬂhn , nde aktarilmasini saglar. Ogretimde coklu
konunun dnemli yerlerine dikkat gekmek

[ _Office.com Uygulamasindaki Diger Icindekiler Tablolan » arin 8nemli noktalanna dikkat cekmek ici
—— leridir. Resim karesi tam olarak anlatilr

Ozel Igindekiler Tablosu.. ki n kavramin ayirt edici veya ortal
BX icindekiler Tablosunu Kaldir kilde diizenlenmelidir.

sarnimi bilgisayar destekli egiti

i rtamns alaral bollanmdmnes

Sekil 4.16. icindekiler Tablosu Olusturma

icindekiler tablosu 6zellestiriimek istenirse veya kaldiriimak istenirse 4

numara ile isaretlenen bolimdeki ilgili yerlere tiklanir.

icindekiler tablosunu olusturduktan sonra belge icine eklenen metin veya

nesneler var olan basliklarin sayfa numaralarini kaydirir. Bu yiizden igindekiler
tablosunu gilincellemek gerekir. Bu islemi yapmak icin (Sekil 4.17):

1.

Basvurular sekmesine tiklanir.

“Tabloyu Giincellestir” digmesine tiklanir.

Acilan pencerede “Sadece Sayfa Numaralan” veya “Tim Tablo”
glincellestirme secilerek Tamam diigmesine basilir. “Tum Tabloyu”
glincellestirmek tavsiye edilen ayardir.

DOSYA GIRIS EKLE  TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR
o
=)

2 R GOZDEN GEGIR GORUNUM
=] Metin Ekle ABI 153 Sonnot Ekle =V onet @ E sexiller Tablosu £
o | I Tabloyu Guncellegtir AR Bir Sonraki Dipnot ~ L@ » - 8 Tabloyu Giincelle
Icindekiler Alinti Resim
- Notlar Goster Ekle - £y Kaynakga - Yazisi Ekle [ Gapraz Baswuru
igindekdler Tablosu Dipnotlar & Alintilar ve Kaynakga Resim Yazilan

L 2 1 E 1 2 3 4 5 6
~
-

[ - [l Tabloyu Gincellestr...
B Igindekiler

YazZAIME ..o
~

Yazdirma Segenekleri

Icindekiler'i Guncellestir ? X

Word igindekileri giincellestiriyor. Asadidaki seceneklerden birini
secin:

O Yalnizca sayfa numaralarim giincellestir

Iptal

Sekil 4.17. icindekiler Tablosu Giincellestirme
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Yazim ve Dilbilgisi
denetleme, aciklama
ekleme, degisiklikler

izleme ve belgeleri

karsilastirma, MS Word
de belgeleri gozden
gecirirken kullanilan 4
yontemdir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 2

[£

*MS Word uygulamasinda 4 sayfalik belge hazirlayiniz.
Hazirladiginiz belgede en az 10 baslik bulunmasina ve bu
basliklarin bir kisminin ana baslik bir kisminin alt baslik olmasina
dikkat ediniz. Hazirlamis oldugunuz 4 sayfalik belgeye “Otomatik
Tablo” yontemini kullanarak igindekiler tablosu ekleyiniz.

—

Bireysel Etkinlik

BELGE iCINDEKi METNi SUTUNLANDIRMAK

Belge hazirlarken okumay!i ve yazinin organizasyonunu daha akici ve anlamli
hale getirmek icin hem satir genisligini degistirmek hem de kdgit alanini ekonomik
kullanmak adina genisligi fazla olan satirlar stitunlara bélinebilir. Bu islemi
yapmak icin asagidaki adimlar izlenir (Sekil 4.18):

1. Sdtunlara ayrilacak metin segilir.
2. Sayfa dizeni sekmesine tiklanir.
3. Situnlar digmesine tiklanir.
4. Metin icin kag sltun isteniyorsa ilgili secenek tiklanir.
GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI ULAR POSTALAR GOZDEN GECIR GORUNUM
@ D@Ytﬁnlendirme‘ W=~ Girintile Aralik B -
3= 0cm SZlonk B
=€oem  C|iZlonk : £l Segim Bolmesi
Paragraf F] Yerlestir
4 3 2 ) FQ lU 2 3 4 5 6 7 o~ 8
nda Coklu cekmek ve 6grenen gidilenmesini
arttirmaktir.

Hareketsiz resimler kavramlan ve
kavramlarin 6nemli noktalarina dikkat cekmek
icin kullanilan §retime konu nesnelerin
gergek gora . Resim karesi tam olarak
anlatilmak i wvrami gdstermelidir.
ak istenen kavramin ayirt
edici veya ortak noktalari renk, zitlik veya
isaretleme teknikleri ile dikkat cekecek sekilde
dizenlenmelidir.

meye bedeldir”.
illanimimin temel

O? sola
dii;
Il Oé
ice Sada

- anl __ o
aki == Diger Sutunlar...

izetlenebilir.

illanimlan dgretim

(0grenenlere

1n ¢cok hizh bicimde

imde coklu ortam

i kullaniminin iki ana amaci vardir birincisi
anlatilan konunun énemli yerlerine dikkat

Resimdeki an

Sekil 4.18. Metni Sttunlara Bolme Adimlari

BELGELERI GOZDEN GECIRMEK

MS Word kullanilarak hazirlanan belgeler yayimlanmadan 6nce hatalara
karsi kontrol edilmesi, baskalari tarafindan kontrol edilmesi ve 6nceki stirimleri ile
karsilastiriimasi gerekebilir. TGm bu islemler belgelerdeki hatalari en aza indirerek
hatasiz bir belge elde etme cabasidir.

Belge hazirlarken gézden gecirmeler 4 farkli yontemle yapilabilir; 1) Yazim
ve Dilbilgisi hatalarina karsi denetleme, 2) Aciklama ekleme, 3) Degisiklikler izleme
ve 4) Belgeleri karsilastirma. Asagida sirasiyla bu yontemlerden s6z edilecektir.
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Metin Uzerinde
degisiklikleri izlemek
icin metine eklemeler

yapmadan once

“Gozden Gegir”

sekmesinde
“Degisiklikleri izle”
digmesine tiklamak
yeterlidir.

Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 2

Yazim Denetlemek

Yazim denetleme belge icindeki yazim ve dilbilgisi hatalarina karsi yapilan
bir kontrol bigcimdir. Yazim ve dilbilgisi kontrolii yapmak igin:

1. “Gozden Gegir” sekmesine tiklanir.

2. Yazim denetleme boliimiinde “Yazim ve Dilbilgisi” diigmesine basilir.

3. Ekranin saginda agilan pencereden belgedeki hatalar gézden gegirilir.
Yazim denetlemesinin nasil yapildigi bir 6nceki bélimde agiklanmistir.

Acgiklama Eklemek

Bir belgeyi gbzden gegirirken yazarin yazdigr metne akisi bozmadan
yorumlar yazmak icin kullanilan bir aragtir. Agiklamalar belgenin sag tarafinda
baloncuklar iginde gosterilir. Belgeye agiklama eklemek igin (Sekil 4.19):

Aciklama eklenecek bélim fare ile segilir.
Gozden Gegir sekmesine tiklanir.
“Yeni Agiklama” diigmesine tiklanir.

AW e

Belgenin sag tarafinda agilan baloncuga ilgili yorum yazilir ve belge
Uzerinde baska bir yere tiklanir.

DOSYA GIRIS EKLE ~ TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR  POSTALAR

= M EKLENTILER
ABC  [& Tanimla a’W e ) Onceki P = - £ Onceki -
N =l
% A > =7 v x 5 sonraki .-I
Kabul Reddet
Et~ M

TS
[E5) Es Anlamlilar - . ) Sonraki S 5
Yazimve | Cevir  Dil Yeni Sil . ) Kargilagt
Dilbilgisi i3 SozcakSayimi "« Macidamall - Gozden Gegirme Bolmesi - -
Yazim Denetleme A izleme ~ Degigiklikler Karsllagtn
L & 102 3 3 6 7 8 ] 10 1 13 14 15 s 17 18

Bilgisayarin Egitime Destek Amagh Kullanimlan

Egitim faaliyetlerini destekleme am [ N Hasan_Cakir
kullanilabilir. Bu kullanim amaclar Daha fazla olabilir mi?

o6grenme ortami olarak bilgisayar

Sekil 4.19. Metne Agiklama Ekleme

5. Eger tiklama yapildiktan sonra yorum kiiciik balon haline geliyorsa
“Yorumlari Goster” diigmesine tiklanir.

Degisiklikleri izlemek

Ayni belge lzerinde birden fazla kullanici ¢alisiyorsa ve bu kullanicilar belge
metni izerinde birbirlerinin yaptigi dedisiklikleri gérmek isterlerse Degisiklikleri izle
islevini kullanabilirler. Metin tzerinde degisiklikleri izlemek icin metine eklemeler
yapmadan 6nce “Gézden Gegir” sekmesinde “Degisiklikleri izle” diigmesine
tiklamak yeterlidir. islev aktif hale getirildikten sonra belge tizerindeki tim
degisiklikler renkli olarak isaretlenecektir (Sekil 4.20).

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi 18



Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 2

DOSYA GIRIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECI UM EKLENTILER Oturum
ABC N Once - LS| Tum Isaretleme -
a N \J Onceki g 5 o
V ER % A Sonraki B g .

meyi Goster ~

Yazim ve ;Bc Cevir  Dil Yeni Si o . " _ Kabul Kargilasur  Koru
Dilbilgisi 12 - - Acklama orumlar Goste Gegirme Bolmesi = 2 - -

Vazim Denetleme % Degigiklider | Kargilagtir

Dil Agiklamalar
N

L 2 1 2 3 4 5 6 7 ] ] 10 3 14 15 A 17 18
g Egiti Hasan_Cakir, 04.12.2016 13:12:00 sildi:
bircok sekilde kullanilabilir. Bu kullanim
- amaclan 3 ana bolumde toplanabilir

Egitim fa ilgisayar ve jftisim teknolojileri bircekselkilde

- ihir3 farkh amacla kullanilabilir; 6gretici
arag olarak bilgisayar, 6grenme ortami olarak bilgisayar ve egitim faaliyetlerine destek amach olarak
bilgisayar.

Sekil 4.20. Degisiklik izleme Adimlari

Gozden Gegir sekmesi
Degisiklikleri izle digmesi
Silinen metinlerin Gzeri gizilir eklenen metinler renkli ve alti gizili olarak
belirtilir.

4. imleg, yapilan degisiklik tizerine getirildiginde kisa bir siireligine
degisiklikle ilgili ayrintilar kutu icinde gorintilenir.

Belgeleri Karsilastirmak

Bazen ayni belge Uizerinde iki veya daha fazla kisi ayni anda ¢alisarak
belgenin birbirinden farkli kopyalarini olusturabilirler. Ayni belgenin iki veya daha
fazla farkl kopyalarinin tek bir belge lizerinde birlestirilmesi islemini MS Word
“Karsilastir” islevi ile yapar. iki belgeyi karsilastirmak igin (Sekil 4.21):

1. Gozden Gegir sekmesine tiklanir.

2. Karsilastir digmesine tiklanir. Burada iki secenek ¢ikmaktadir. (Karsilastir
veya Birlestir)

3. Acllan pencerede 6zgiin belge listeden secilir.

4. Sag tarafta gozden gecirilmis belge listeden segilir

5. Gerekirse gbzden gecirilen belgenin Yazar etiketi degistirilir ve Tamam
digmesine basilir.

GIRIS EKLE TASARIM  SAYFADUZENI BASVURULAR  POSTALAR  JGOZDEN GECIR
ABC Oncek _ N R
v BlE D GV 1=
E5| )

Ayni belgenin iki veya Vammve = DIl Yen s sonrar frteme Kkabul . arstaser] Koru

Dilbilgisi * Agklama Yorumlan Géster |- gy B
daha faZ|a farkll Yazim Denetleme Agiklamalar Degisiklikler Karsilagtir
kopyalarinin tek bir (SR CNRE BRI RNRE BT RNRE RN RERE RN BRI BRI IS 50

belge lizerinde

igerik Sunumunda Coklu Ortam Kullanimi

birlestirilmesi islemini - )
“Bir resim bin kelimeye bedeldir”. Ogretimde c¢oklu ortam kullaniminin temel disiincesini
MS Word ”Kar§||a§t|r” Ciinpbemile §ratlanabilic Seatimda aalln aekas Ll Loes B denbio imarifinin sieeallactivilaeal,
. | . I o 5 Belgeleri Karsilagtir ? X 4
isleviile yapar. X — : -
. B Ozgiin belge Gozden gegirilmis belge

Belgel = Belge2

- kullanilan ¢ egigiklign Tt Qe e roror
istenen ka

" renk, kont

<

alari
2

Tiim Segenekler >> Tamam iptal

Sekil 4.21. Belge Karsilastirma islem Basamaklari
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Bu adimlari gergeklestirdikten sonra ortaya ¢ikan sonug ekraninda 4 ana

alan vardir. Bunlar; 1) Diizeltmeler, 2) Karsilastirma sonucu ortaya ¢ikan belge, 3)
Ozgiin belge ve 4) Diizeltilmis belge (Sekil 4.22).

GRS  EKLE

Yazar Silinmig
Ogretimsel

Yazar Stil Tanimi
Resim Yazist

Yazar Silinmig
cok

Yazar Silinmig
gidilenmesini

Yazar Eklenmis
motivasyonunu

Yazar Silinmis
zithk

Yazar Eklenmig
kontrast

Yazar Bigimlendirilmis
Girinti: 1k satir: 0
em

TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GEGIR GORUNUM EKLENTILER »

ABC £ » y X - ] Y
v B |ea EAINY - =
F

Yazmve . Dil  Yeni izieme Kabul _,  Kargilastr Koru

Dilbilgisi (23~ Agiklama f- 2 . -
Yazim Denetleme Agkamalar Degigikliller  Kargilagtir ~

X . Kargilagtinlan Belge % || Ozgin Belge (Belge1 - Kargilastirma) x
Dazeltmeler * Pr— -
_ I gretimsel igeri
v 8 DUZELTME o Giretimaetigerik Sunumunda Goklu Sunumunts Gobu Grtem
Ortam Kullanims
Kullanimi

“8ir resim bin kelimeye bedeldi”.
Giretimde coklu ortam kullaniminin temel
diglincesini bu cimle le Szetlencbilir.
Giretimde goklu ortom kullanimlan dretim
5 Sfrenenkere
cokhizh bigimde goldu ort
de goldu ortam
ardir birincisi
 yerlerine dikkat

“Bir resim bin kelimeye
bedeldir”. 0

Bgrenenlere amatimak istenen
konunun gok hizh bigimde
aktanimasini saglar. Ofretimde

ekmek ve GErenen L

GERT 5" coklu artam kullamminin iki ana

gidillenmesinimotivasyg arttirmakuir, L
oot amaci vardir birincisi anlatilan

Hareketsiz resimler kavramlan ve . . P
- " - konunun énemli yerlerine dikkat

kavramlanin Gnemli noktalarina dikkat gekmek e R -
igin kullanilan retime konu nesnelerin gergek
gorintileridir. Resim karesi tam olarak

istenen kavrami ga i
Resimdeki anlatilmak istenen kavramin ayirt
edici veya ortak noktalan renk, zsthkkonirast
veya isaretleme teknikleri ile dikkat cekecek
sekilde diizenlenmelidir

anlatilan konunui

Dizeltilmis Belge (Belge2 - Yazar) x

igerik Sunumunda Coklu
Ortam Kullanimi

“Bir resim bin kelimeye
bedeldir”. Oretimde goklu ortam

ciimle ile
coklu ort

igeriginin §

Sekil 4.22. Karsilastirilmis islem Sonrasi Gériinim

*Bos bir belgeye bir paragraflik metin bulun veya yazin.

o X
V) -
>c
2x
o W

Belgeyi kaydettikten sonra lzerinde degisiklikler yaparak
baska bir isimle farkli kaydedin. Her iki belgeyi karsilastirarak
degisikliklerin neler oldugunu inceleyin.
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@

|

Ozet

S

* MS Word programi gelismis bir kelime islemci programidir. Yazili bir belge
olusturmak istenildiginde kullanilan kelime islemci programi kullanish
islevleriile islemlerin otomatik yapilmasini saglar. Bu bolimiin amaci bir
kelime islemci programinda temel ve zenginlestiriciislemlerin tanitiimasidir.
Bollim bir kullanicinin bir belge hazirlarken ihtiya¢ duydugu becerileri
actklamaktadir. Yazi tipi 6zelliklerini kullanarak, secilen metnin tizerinde
coklu degisiklikler yapilmasi amaglanmaktadir. Madde isaretleri ve
numaralandirma 6zelligiile metinlerin sirali ya da sirasiz olarak bicimlenmesi
saglanmaktadir. Madde isareti ve numaralandirma ekleme ve
diizenlemesinin nasil yapildigi agiklanmistir. Kitap, dergi veya metinlerde i¢
ice gorlinen alt maddeleri sade ve anlasilir sekilde siralamak icin ise cok
duzeyli liste 6zelligi kullaniimaktadir. MS Word programinda simge ekleyerek
yazinin islevselligi artirilmakta, denkleme ekleyerek matematikselislemler
kolaylasmaktadir. Simgeler standart klavyede olmayan ve metinlere
eklenmesi gereken karakterlerdir. Denklemler ise standart klavye ile
girilememekte ve bir editdr yardimiyla MS Word belgesi lizerine
girilebilmektedir. SmartArt ve Grafik 6zelligi ile olusturulan metinleri kolayca
grafiklerine donistirip, daha gorsel sunumlar hazirlanmaktadir. SmartArt
ozelligiiginde hazir sablonlar barindirdigindan dolayr hem olusturulmasi hem
de diizenlenmesi sekil eklemeye gore oldukga kolay ve kullanislidir.
icindekiler tablosu ile belge icerisinde hangi baslik hangi béliimiin altinda,
hangi bolimiin kaginci sayfada oldugunu kolayca erismek mimkin
olmaktadir. Belge icinde yer alan metin basliklari, resim veya tablo basliklari
otomatik olarak icindekiler tablosu ile olusturulmaktadir. Otomatik
icindekiler tablosunun 6nemi suradan gelmektedir; belge tamamen bittikten
sonra yeni bir baslik eklenmesi ve bunun 6zellikle belgenin bas veya orta
kisimlarindan yapilmasi belge igindeki tim basliklarin sayfa numarasini
kaydiracagindan igindekiler tablosunun otomatik yapilmasi o6nemlidir. Metni
birden fazla siituna bélerek, yazinin okunmasi ve anlasiimasinin
kolaylastiriimasi amaglanmaktadir. MS Word kullanilarak hazirlanan belgeler
yayimlanmadan 6nce hatalara karsi kontrol edilmesi, baskalari tarafindan
kontrol edilmesi ve dnceki siiriimleri ile karsilastirilmasi gerekebilir. Bunun
icin yazim denetleme, aciklama ekleme, degisiklikleriizleme, belge
karsilastirmaislevleri bize yardimci olmaktadir. Degisikliklerizleme ve belge
karsilastirma 6zellikleri ayni dokiiman tzerinde ¢alisan birden fazla kisinin
yaptig degisiklikleri takip etmek icin cok kullanisli bir 6zelliktir. Ozetle, MS
Word kelime islemci programi belgemizde birgok islemi otomatik
diizenlemeyi saglayan fonksiyonel bir yazilimdir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi MS Word’de “Ekle” menisiinden eklenemez?
a) Dipnot
b) Resim
c) Ustbilgi ve Altbilgi
d) Metin Kutusu
e) Sayfa numarasi

2. MS Word’'de ¢ok diizeyli liste olusturmanin amaci asagidakilerden
hangisidir?
a) Satir eklemek
b) Sutun eklemek
c) Metni ana konu alt konu olarak organize etmek
d) Hucreleri birlestirmek
e) Capraz basvuru eklemek

3. Asagidakilerden hangisi MS Word’'de belge lizerine gorsel eleman eklemek
icin kullanilacak Word islevlerinden biridir?
a) Dipnot
b) Metin Kutusu
¢) Capraz Basvuru
d) Smart Art
e) Bicim Boyacisi

4. MS Word'de belgeye dipnot eklemek icin asagidaki islem siralarindan
hangisi izlenmelidir?
a) Giris / Sayfa Numarasi
b) Basvurular / Dipnot
c) Gorunim / Sayfa Numarasi
d) Sayfa Dlizeni/ Sayfa Numarasi
e) Basvurular / Sayfa Numarasi

5. MS Word’de icindekiler tablosu olusturmak icin kullanilacak olan islev
asagidakilerden hangisidir?
a) Ekle/Smart Art
b) Ekle / Grafik
c) Ekle/Tablo
d) Basvurular / icindekiler
e) Basvurular/ Capraz Basvuru
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6. MS Word’de sirali ya da sirasiz listeler olusturmak igin izlenecek adimlar
asagidakilerden hangisidir?
a) Giris- Paragraf- Madde isaretleri
b) Ekle- Se¢- Madde isaretleri
c) Giris- Yazi Tipi- Madde isaretleri
d) Sayfa Diizeni- Madde isaretleri
e) Gorinim- Paragraf- Madde isaretleri

7. MS Word’'de © yandaki sembolii olusturmak igin kullanilacak basamaklar
asagidakilerden hangisidir?
a) Ekle- Simgeler- Denklem
b) Ekle- Simgeler- Simge
c) Ekle- Ustbilgi
d) Ekle- Altbilgi
e) Ekle- Sayfa Numarasi

8. MS Word’de icindekiler tablosu olusturmak icin yapilacak olan ilk islem
asagidakilerden hangisidir?

a) Ekle menisiinden tablo segilir.

b) Basliklarin diizeyleri belirlenir.

c) Basliklar ayni yaz tipine getirilir.

d) Basvurulardan tabloyu giincellestir segilir.
e) Giris sekmesinden madde isaretleri secilir.

9. MS Word’de ayni belgenin iki veya daha fazla farkli kopyalarinin tek bir
belge lizerinde birlestirilmesi islemi asagidaki hangi islev ile yapilmaktadir?
a) Gorinim-Karsilastir
b) Gorinim- Yakinlastir
c) Basvurular- Karsilastir
d) Gozden Gegir- Yeni Agiklama
e) Gozden Gegir-Karsilastir

10. Asagidakilerden hangisi Word’'de belgeleri gbzden gegcirirken kullanilacak
yontemlerden biri degildir?
a) Yazim ve Dilbilgisi denetleme
b) Aciklama ekleme
c) Degisiklikler izleme
d) Belgeleri karsilastirma
e) Belge yakinlastirma

Cevap Anahtari

1.9,2.c,3.d,4.b,5.d, 6.a,7.b, 8.b,9.e,10.e
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ETKILi BIR SUNU
HAZIRLAMAK 1

WYY
AAANNY

OFIS UYGULAMALARI

e Sunuyu Ozellestirme Dr. Ogr UVESI

e Slayta Nesne Ekleme Fatma Burcu TOPU
e Animasyon ve Gegis Efekti

Ekleme

e Sunuyu Kaydetme ve
Yazdirma

ICINDEKILER

e

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;
e Slayt diizenini sunu amacina ve
icerige gore belirleyebilecek,
e Slayt tasarimi ayarlarini
degistirebilecek,
e Slayt goriinimdu ayarlarini
diizenleyebilecek,
e Slayta icerige uygun nesneleri
ekleyip bicimlendirebilecek,
* Nesnelere animasyon ve slaytlara
gecis efekti ekleyebilecek,
¢ Olusturdugunuz sunuyu kaydedip
ve yazdirabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acik§retim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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Sunuyu

Ozellestirme

—

Kayith Sunuyu
Agma

N/

—

Yeni Slayt Ekleme

N

—

Slayt Diizeni

N
—

Slayt Se¢me,
Tasima, Kopyalama
ve Silme

N/

—

Slayt Tasarimi

N/

—

Slayt Gorliniimi

N EWE S

Ekleme

Animasyon ve

Gegis Efekti
Ekleme

Sunuyu

Kaydetme ve
Yazdirma

Metin Kutusu
Ekleme

N

Nesneye
Animasyon Ekleme

N/

Sunuyu Kaydetme

N/

|

N\

Sekil ve Resim
Ekleme

N/

—

SmartArt Ekleme

Tablo Ekleme

N

—
Grafik Ekleme
M~

—

Ses ve Video
Ekleme

N/

—

Kiiprii ve Eylem
Diigmesi Ekleme

N\

Slayta Gegis Efekti
Ekleme

|

N\

Sunuyu Yazdirma

|

|
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PowerPoint farkli
tirde icerigi
destekleme ve farkli
dosya tirlerinde
kaydedebilme

ozelliklerine sahiptir.
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GIRiS

Powerpoint; Microsoft Office paket programlariicinde yer alan, bir konu
hakkinda bilgi vermek veya bir irlinii tanitmak gibi durumlarda dikkat gekici
icerikler hazirlamak amaciyla kullanilan sunu hazirlama ve diizenleme yazimidir.
“Slayt” adi verilen sayfalar olusturabilir, bu sayfalarin gelis sirasini degistirmek igin
slaytlari tasiyabilir ve slaytlara gecis efekti ekleyebilirsiniz. Bu sayfalara metin,
fotograf, sekil, tablo, grafik, ses ve video gibi farkli amaclarla kullanilan nesneleri
ekleyerek diizenli bir anlatim bigimi olusturulabilirsiniz. Nesnelerin boyutunu,
rengini, yaz stilini istediginiz gibi degistirebilirsiniz. Ayrica, bu nesnelere
animasyon ekleyerek gelis sirasini belirleyebilirsiniz. Boylece vermek istediginiz
mesajl coklu ortam 6geleriyle destekleyerek etkileyici sekilde sunabilirsiniz.
PowerPoint;

e dislik sistem gereksinimi,

o farkli tiirde igerik sunmayi destekleme,

e diger ofis yazihmlariyla (Word, Excel) veri alisverisi yapabilme,

e farkli dosya tirlerinde kaydedebilme,

e Web tarayicisinda gorintiileyebilme gibi 6zellikleriyle yaygin kullanim
alanina sahip, oldukga popiiler bir yazihmdir.

Powerpoint meni diizeni ve kullanimi diger Microsoft Office yazilimlarindan
cok farkli degildir. Daha 6nce Word ya da Excel’i kullandiysaniz PowerPoint ile
cahisirken ¢ok zorluk yasamayacaksiniz. Bu nedenle PowerPoint kullaniminin
anlatildig1 bu bélimde Microsoft Office yazilimlari temel kullanim becerisine sahip
oldugunuz varsayllmaktadir. Ayrica, anlatim icerisinde komutlara ulasma yolunu
gostermek icin biylktir (>) isareti kullanilmistir. Ornegin; yeni slayt eklemek igin,
Giris sekmesi altindaki Yeni Slayt komutunun tiklanacagini belirtirken “Giris>Yeni
Slayt” ifadesi kullanilacaktir. Devam eden béliimde PowerPoint ara ylzindeki
alanlarin kullanim amaci agiklanmistir.

@ Baslangi¢>Uygulamalar>Microsoft Office PowerPoint
Programi ¢alistirdiginizda ekrana bos bir sunu sayfasi olan slayt gelecektir.

PowerPoint 2013 Programinin ara yuzi Sekil 5.1'deki gibidir.

e e e : i - Menii Cubugu (sekmeler,
[ " * gruplar, komutlar)

)ﬂ - ‘ — Slayt icerigi

Diizenleme Bolmesi
Slayt Siralama Baslik eklemek icin tiklatin

Alt baghik eklemek igin ikl

Boélmesi

Konugmaci
Notu Bolmesi

Slayt Gosterisi ve
GoOrunum Diigmeleri

Sekil 5.1. Microsoft Office Powerpoint 2013 Ara Y{zu
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PowerPoint’te sunum
yapan kisinin
konusmasiyla
ilgili hatirlatici

notlar
ekleyebilecegi
Konusmaci Notu

Bolmesi bulunmaktadir.
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Sekmeler; Dosya, Giris, Tasarim vs. basliklariyla belirtilen 9 sekme vardir.
Ayrica slayta eklenen nesnelere gére bicimlendirme araglari eklenir. Ornegin;
slayta eklediginiz tablonun stili ve yazi bigimlendirmesi, kenarlik ve dolgu rengi gibi
bicimsel ayarlamalari yapabilmeniz igin Tablo Araglari sekmesi goriiniir. Bu sekme
altindaki tasarim ve bicim / diizen sekmeleri kullanilarak tablo diizenlenir.

Gruplar; her bir sekme altinda birbiriyle iliskili komutlari gosteren birkag
grup vardir. Ornegin; Giris sekmesi altindaki Yapi Tipi grubu slayta eklenen
yazilarin stili, boyutu, rengi gibi ¢esitli bicimsel ayarlari degistirmeniz igin
kullanacaginiz komutlari igerir.

Komutlar; sunu tizerinde degisiklik yapmak igin olusturulmus, bir simgeyle
gosterilen islem digmeleridir.

Slayt icerigi Diizenleme Bdlmesi; slayt tasarimini degistirebileceginiz ve
icerik diizenlemesi yapip nesne ekleyebileceginiz bélmedir.

Slayt Siralama Bélmesi; sunuya eklediginiz her bir slaytin kiiglik olarak
goriindligu, slaytlarin sirasinin gosterildigi, segili slaytin kenarinda gerceve
goriinen bolmedir.

Konusmaci Notu Bolmesi; sunum yapan kisinin sunumdaki konusmasiyla
ilgili hatirlatici notlar ekleyebilecegi bélmedir. Bu bolme izleyiciler tarafindan
goriilmeyen sadece sunumu yapan kisiye yardimci olmasi icin olusturulmustur.

Slayt Gosterisi; sunuyu istediginiz slayttan baslatmak icin kullanilan
digmedir. Ancak Slayti, sununun en basindan tam ekran gérintiilemek icin
klavyeden F5 tusuna basabilir veya Slayt Gosterisi Sekmesinden baslatabilirsiniz.

Slayt gosterisini bitirmek icin klavyeden ESC tusuna basabilir veya sunu

Uzerindeyken mouse sag tusa tiklayarak gosteriyi bitir komutunu
verebilirsiniz. Sunuda bir sonraki slayta gecmek icin klavyeden ileri yén tusu,
onceki slayta gitmek icin geri yon tusunu kullanabilirsiniz.

SUNUYU OZELLESTIRME

Kayith Sunuyu Agma
Dosya>A¢>Bilgisayar>Gézat

Onceden hazirlanmis bir PowerPoint sunusunu agmak icin Sekil 5.2’deki gibi
Gozat digmesine tiklayip sununun bulundugu klasére ulasilarak dosyayi seciniz ve
Ac¢ digmesine tiklayiniz. Ayrica klavyede CTRL+O tuslariyla da dosya sekmesine
ulasabilirsiniz.
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o
Sununun igerigine
gore nesneleri
yerlestirmek icin slayt
diizeni digmesini
kullanabilirsiniz.
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Sekil 5.2. Kayith Sunuyu Agma
Yeni Slayt Ekleme
Giris>Yeni Slayt

Sekil 5.3’deki gibi Giris sekmesindeki Yeni Slayt diigmesine tiklayarak veya
sunular bélmesinde sectiginiz slayt (izerindeyken mouse sag tus>Yeni slayta
tiklayarak sununuza yeni bir slayt ekleyebilirsiniz. Eklediginiz yeni slayt segili
slayttan sonra gelecektir. CTRL+M tuslariyla da yeni slayt ekleyebilirsiniz.

posva JEREEE 5 | EKLE  TASARIM  GEGISLER  AMIMASYONLAR  SLAYT GO
[l Duzen -
=

s

Sekil 5.3. Sunuya Yeni Slayt Ekleme

Slayt Diizeni
Giris>Dlizen

Yeni slayt digmesi yanindaki diizen diigmesine tiklayarak icerik veya bashk
slayti seceneklerinden istediginizi ekleyebilirsiniz. Boylece sunuya ekleyeceginiz
metin, grafik gibi 6geleri slayt Gizerinde yerlestireceginiz yeri belirleyebilirsiniz. Bu
secenekler disinda kendi slayt diizeninizi olusturmak isterseniz Sekil 5.3'te
gosterildigi gibi “Bos” slayt dlizeni secenegini secebilirsiniz.

Slayt Segme, Tasima, Kopyalama ve Silme

e Slayt siralama bdélmesinde yer alan slaytlarin sirasini degistirmek icin
mouse sol tusuyla slayti secip basili tutarak istediginiz slaytin Gstiine ya da
altina tasiyabilirsiniz.

e Bicimsel 6zellikleri ayni kalacak sekilde segili slayti cogaltmak icin CTRL+C
ve CTRL+V tus kombinasyonlarini kullanabilirsiniz. Ayrica segili slayt

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 5
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artirmak icin slayt
temalarini ve renklerini
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dikkat dagitici tema ve

renklerden kagininiz.

Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1

Uzerinde mouse sag tus ile de kopyalama yapabilirsiniz.

e Birden gok slayti ayni anda segmek igin ise CTRL tusunu basili tutarak slayt
siralama bdlmesinde segmek istediginiz slaytlara tiklamaniz yeterlidir.

e Silmek istediginiz slayti slayt siralama bélmesinden sectikten sonra
klavyeden DELETE tusuna basarak silebilirsiniz.

Slayt Tasarimi

Slaytlarda zemin rengi, arka plan tasarimi ile yazilarin bigcimsel 6zellikleri ve
renklerinin uyumlu olmasi slayttaki bittnlik igin 6nemlidir. Bu amagla Sekil
5.4’teki gibi PowerPoint Tasarim sekmesi altinda bircok Tema, Renk diizeni ve
Arka Plani Bigimlendirme segenegi sunmaktadir.

| B
— Boyutu~ Bigmlendi

Sekil 5.4. Powerpoint Tasarim Sekmesi
Tema ekleme
Tasarim>Temalar

Temalar icindeki hazir sablonlardan sunu icin uygun olani seginiz. Sectiginiz
tasarimi tim slaytlara veya belirli slaytlara da uygulayabilirsiniz.
Renk diizeni
Tasarim>Cesitlemeler>Renkler
Sectiginiz temaya uygun olan renk diizenini Sekil 5.5’teki gibi Renkler hazir

sablonlardan seciniz. Ayrica Cesitlemeler grubu altinda yer alan Yazi Tiplerinden
istediginizi secerek tim slaytlardaki yazilarin ayni stilde olmasini saglayabilirsiniz.

lemek i¢in
latin

emek icin tiklatn

Sekil 5.5. Tasarim Sekmesinde Yer Alan Temalar Ve Renk Dlzenleri
Arka plani bigcimlendirme
Tasarim>Arka Plani Bicimlendir

Sunularda hazir tema sablonlarini kullanabileceginiz gibi Sekil 5.6’daki gibi
bazi slaytlarin arka plan rengini, dokusunu, degistirebilir veya arka plana herhangi
bir resim ekleyebilirisiniz.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 6



Asil slayta Gist-bilgi, alt
bilgi, sayfa no, logo,
kurum veya yazar
adi gibi her slaytta
olmasi gereken
bilgiler eklenir.

Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1

e Arka planini bigcimlendirmek istediginiz slayti seginiz. Arka Plani
Bicimlendir komutuna tiklayiniz. Slaytin yan tarafinda bigimlendirme
bolmesi acilacaktir. Dolgu rengi olarak diiz, gradyan, desen dolgularindan herhangi
birini segebilirsiniz.
e Desen dolgusu secenegine tiklayarak kosegen tugla desenini seciniz.
e Desenin 6n plan rengini turuncu ve arka plan rengini agik mavi yapiniz.
Belirlediginiz bu arka plani isterseniz tiim slaytlara uygulayabilir veya arka
plani sifirlayabilirsiniz.

Baslik eklemek icin uklatun

Sekil 5.6. Slayt Arka Planini Bigimlendirme
Slayt Gorliiniimii

Cetvel ve kilavuz gizgisi kullanma

Goriiniim>Cetvel, Gériiniim>Kilavuz Cizgisi

Cetvel ve kilavuz gizgilerini kullanarak sunuya eklediginiz metin, sekil, grafik
gibi 6geleri kolaylikla hizalayabilirsiniz. Ekranda Cetvel ve Kilavuz gizgilerinin
gorliinmesi icin onay kutusunu isaretlemeniz, ekrandan kaldirmak icin ise onay
kutusuna tekrar tiklayarak tik isaretini kaldirmaniz yeterli olacaktir.

Asil slayt kullanma

GOriiniim>Asil Slayt

Tim slaytlarda bulunmasini istediginiz bicimlendirme ve tasarim o6zelliklerini
(yazi tipi, boyutu, rengi, arka plan rengi, 6zel efektler, numaralandirma, Ust bilgi,
alt bilgi, slayt numarasi, logo, resim, vs.) Asil Slayt gériinimindeyken yaparsaniz
bu o6zellikleri her slayt icin tek tek degistirmek zorunda kalmazsiniz. Béylece
sunuyu hazirlama siirenizi de kisaltmis olursunuz.

Ustbilgi-altbilgi ve slayt numarasi ekleme
Ekle>Ustbilgi, Ekle>Altbilgi, Ekle>Sayfa Numarasi

Sunu basligl, sunu yapan kisi veya kurum adi gibi bilgiler genellikle Sekil
5.7’deki gibi slaytlara Ustbilgi veya altbilgi olarak eklenir. Ayrica sunu sayfalari
arasinda gezintiyi kolaylastirmak icin slayt numarasi eklenir. Slaytiniza Ekle
sekmesinden (st bilgi, alt bilgi ve sayfa numarasi ekleyiniz. Baslik slaytinda
gosterme onay kutusunu isaretlerseniz sunu bashginin oldugu ilk slaytta alt bilgi-
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Ust bilgi ve slayt numarasi gériinmeyecektir. Tumiine uygula secenegine tiklayarak
tim slaytlarda bu bilgilerin gériinmesini saglayabilirsiniz.

Ostbilgl ve Altbilgi +

.......

Sekil 5.7. Slayta Ust Bilgi- Alt Bilgi Ve Sayfa Numarasi Ekleme

SLAYTA NESNE EKLEME

Sunuyu dikkat ¢ekici hale getirmek icin Metin Kutusu, Sekil, Resim,
SmartArt, Tablo, Grafik, Ses, Video, Képri ve Eylem diigmesi gibi ¢esitli nesneleri
ekleyebilirsiniz. Ara ylizde gériinmeyen ancak nesne eklediginizde beliren Araglar

sekmesini kullanarak o nesnenin tasarim ve bicimsel 6zelliklerini

. diizenleyebilirsiniz. Nesneye yazi ekleyebilir, yazilarin yazi stili, rengi, boyutu,
Etkili sunular

olusturmak igin

slaytlara cesitli
nesneler

ekleyebilir, renk,

metin yon(, hizalama, satir ve paragraf ayarlarini degistirmek icin Giris Sekmesi’ni
kullanabilirsiniz.

Metin Kutusu Ekleme

boyut gibi Powerpoint’i calistirdiginizda karsiniza gelen bos sunu sayfasinda “Bashk
bicimlendirme

ayarlarini
degistirebilirsiniz.

eklemek icin tiklayin” yazili alana basliginizi, “alt baslhk eklemek igin tiklayin”
yazan alana metni yazabilirsiniz. Yazdiginiz metni bicimlendirmek icin Giris
sekmesindeki yazi tipi, yazi boyutu ve paragraf ayarlarini kullanabilirsiniz.

Yazi ekleme

Ekle>Metin Kutusu

Metin kutusunu sectikten sonra mouseun sol tusunu birakmadan slayt
Uzerinde herhangi bir yere istediginiz buyUklikte metin kutusu olusturarak yazi
ekleyebiliriniz. Olusturdugunuz metin kutusu Gzerine tikladiginizda kenarlarinda
beliren yuvarlak tutamaclarla yaziyi istediginiz yere tasiyabilir ve dondurebilirsiniz.

Yaziyi bicimlendirme

Giris>Yazi Tipi

Metin kutusu icindeki yazinin boyutu, rengi ve stili gibi bicimsel 6zelliklerini
degistirmek icin Sekil 5.8’deki gibi Yazi Tipi grubundan istediginiz digmeleri
kullanabilirsiniz. Ornegin; PowerPoint’e giris yazisinin rengini bordo, boyutunu 32,
kalin ve yazi tipini Calibri yapiniz.
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Slaytta madde isareti

kullanarak yazilari
vurgulayabilirsiniz.

Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1

GIRIS EKLE TASARIM GECISLER ANIMASYOMLAR SLAYT GOSTERISI GOZDEM GECIR

{ Kes =1 izen ~ i — e — |z
b Kes Clowen~ g (Govde) -(32 -|A A Ao =i~ =~ “4-
2 Kopyala - - ESifirla E
eni AV - - E === ==-

\'Bigim Boyacisi Slayt + = Balim ~ K T A S aes-Aa L - - - — | 7= r[
2ano [F} Slaytlar Yaz Tipi [F} Paragraf
16 115 114 113 192 191 110 19 ] 7 6 15 14 13 2 1 011 2

- o = ]

- ’ . .
® rPowerpoint’e Giris ¢
[} i ul

Sekil 5.8. Slayta Eklenen Metni Bigcimlendirme

Metin kutusunu diizenleme

Bicim>Sekil Stilleri

Sectiginiz metin kutusunun ve yazinin kenarlik (anahat) kalinligini, ¢izgi
stilini, dolgu rengi ve efektini degistirmek icin Sekil 5.9’daki gibi Bicim sekmesi
altinda yer alan hazir Sekil Stillerini ve WordArt Stillerini kullanabilir veya metin
kutusu lGzerinde mouseun sag tusuna tiklayarak “Sekil Bicimlendir” bolmesini
acabilirsiniz. Metin kutusunun arka plan rengini agik mavi, kenarlik kalinligini 3,

rengini koyu mavi, stilini kesikli ¢izgi yapiniz.

B s - "
P
x> T Golgu An
— S
e

Sekil 5.9. Metin Kutusunu Diizenleme

Madde isareti ve numaralandirma ekleme

Giris>Paragraf

Powerpoint sunusu hazirlarken icerigi maddeler halinde siralayarak dikkat
cekilecek noktalari vurgulamak icin Sekil 5.10’daki gibi metin kutusu icindeyken
madde isareti veya numaralandirma digmelerinden istediginizi secip yaziyi
yaziniz. ENTER tusuna her bastiginizda yeni bir madde olusturabilirsiniz. Ayrica
Microsoft Office Word programindaki gibi Paragraf ayarlarini kullanarak yazilar
hizalayabilir (saga, sola, ortaya, iki yana), paragraf ve satir araliklarini

belirleyebilirsiniz.
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Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1- PowerPoint’i Kesfetmek

ANIMASYONLAR

SECISLER SLAYT GOSTERISI GOZDEM GECIR GORUNUM EKLENTILER BICIM
Calibri (Govde) ~|28 ~-| A" A7 | 2e [i= - i= - = |1=- 1Lfi metin vana - [ES NN S [y )
- AL L sl
K T A S ascfV- aa- A - o . G N4 Y ol
Vazi Tipi = Y ok - o =
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: Powerpoint’e Giris | . a itz Madde isaretiert
1% Yazi 3
1 . v
12+ sekil o z
| *** Resim 1 > v

dde Isaretleri ve Mumaralandirma.

Sekil 5.10. Metin Kutusuna Madde isareti Ve Numalaralndirma Ekleme

Sekil ve Resim Ekleme

Sekil ekleme ve bigcimlendirme
Ekle>Sekiller

PowerPoint programi sunuya ekleyebileceginiz gesitli sekiller sunmaktadir.

Bunun i¢in Sekil 5.11’deki gibi Sekiller digmesine tiklayarak eklemek
istediginiz sekli segmeniz yeterlidir. Olusturdugunuz sekli sectiginizde
kenarlarinda beliren beyaz yuvarlak tutamaglar sekli bliyttiip kigtltmek,
tasimak veya dondirmek igin kullanilir. Sari tutamacglar ise seklin belli bélgelerini
daraltmak, genisletmek icin kullanilir. Bu tutamaclarin kullanimi diger nesneler
icin de gegerli oldugundan tekrar belirtiimeyecektir.

EKLE TASARIM GECISLER ANIMASYONLAR SLAYT GOSTERISI GOZDEN GECIR GORUNUM EKLENTILER BICIM
=l ~ D ™ 8 ax 5 EDR o o
D bkd i B Bl 8 &K D E A BRENTT

simler Ceviimigi  Ekran  Fotograf  Sekiller SmartArt Grafik
Resimler Gorintisi - Albamii~ =

Officeicin

Kopri Eylem Agklama Metin Ustbilgi WordArt Tarh  Slayt  Nesne Denklen
Uygulamalar - -

Kutusu ve Altbilgi v veSaat Numarasi

Resimler Son Kullanilan Sekiller 4] glantilar  Agklamalar Metin Sim!
16115 114 113 112 1 1417  ( DDHEN\ N, 0111213141516 1.7 1:8 1.9 110111 112 113 114 115 116

-
2 NNNTLL2yjNG4%
Dikdértgenler

OoDoonnoo

Temel Sekiller

213014151617

Sekil 5.11. Slayta Sekil Ekleme

Olusturdugunuz seklin kenarlik (anahat) rengi, kalinhigi, stili, dolgu rengi ve
efektini degistirmek icin Sekil 5.12'deki gibi Bicim>Sekil Stilleri, yeni sekil eklemek
veya eklediginiz sekli degistirmek igin Bicim>Sekli Diizenle menilerini
kullanabilirsiniz. Ayrica sekli secip mouse sag tusa tiklarsaniz, Sekil Bicimlendirme
menislini acarak da bu 6zellikleri degistirebilirsiniz.
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Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1- PowerPoint’i Kesfetmek

DOSTW GRS EKLE  TASARM  GECISLER  ANIMASYONLAR  SLAYTGOSTERISI  GOZDENGEGR — GORUNUM  EKLENTILER BICIM
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Sekil 5.12. Eklenen Sekli Bigimlendirme

Seklin igine yazi yazmak igin Sekil 5.13’teki gibi mouse sol tusuyla sekli
sectikten sonra mouse sag tusuyla Metni Diizenle segenegini tiklayiniz. Yazi
Rengini ve efektini degistirmek icin Bicim>WordArt Stilleri veya Giris>Yazi Tipi
mendlerini kullanabilirsiniz.

GOZDEN GECIR

A A A

GORUNUM EKLENTILER
A Metin Dolgusu ~
L Metin Anahatt -
AN Metin Efektier -

PowerPoint
Logosu

rebcderd

Sekil 5.13. Sekle Yazi Ekleme

Resim ekleme ve bicimlendirme

Ekle>Resimler/Cevrimici Resimler

Slayta kendi bilgisayarinizdaki resimlerden eklemek icin Sekil 5.14’teki gibi
resimler menisiine tiklayarak resmin bulundugu klasére geliniz. istediginiz resmi
secerek Ekle diigmesine tiklayiniz. Benzer sekilde internet Gzerindeki resimlerden
istediginizi eklemek icin Cevrimici Resimler mendistine tiklayarak arama kutusuna
resim adini yazip arama sonucunda ¢ikan resimlerden istediginizi secerek Ekle
digmesine tiklayip resim ekleyebilirsiniz.
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Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1- PowerPoint’i Kesfetmek

oosva [IRSCEREENTEE TASARIM  GEGISLER  ANIMASYONLAR  SLAYT GOSTERIS|  GOZDEN GECIR  GORUNUM  EKLENTILER

= | ER = > ) &

Ustbilgi
itus ve Altbilgi

T kel v Kitaphklar » Resimler »

PowerPoint
Logosu

licrosoft Power
Point_2013_logo

Dosya adi: |Microsoft_PowerPoint 2013 loge v | | Tam Resimler v
Araglar > | Ede |v Iptal

Sekil 5.14. Sunuya Resim Ekleme

Eklediginiz resmi sectiginizde kenarlarda beliren tutamaglari kullanarak sekli
blyltlp kiglltebilir, tasiyabilir veya dondirebilirsiniz. Resme kenarlik ve efekt
eklemek, boyutunu degistirmek icin resmi sectikten sonra Bigim sekmesi altindaki
mendleri kullanabilirsiniz.

SmartArt Ekleme

Ekle>SmartArt

Sunuda bir islem sirasini, dongliyd, hiyerarsiyi, iliskiyi gdstermek igin
SmartArt kullanabilirsiniz. PowerPoint farkli amaglar icin cok sayida SmartArt
secenegi sunmaktadir. Ornegin, bir dersin islenis siirecini ele alalim:

e Busirecte Sekil 5.15’teki gibi dersin giris, gelisme ve sonug bélimlerinde
yapilmasi gerekenleri siralayacaginiz bir islem SmartArt’i seginiz.

EKLE TASARIM  GEGISLER  ANIMASYONLAR  SLAYT GOSTERIS|  GOZDENGEGIR  GORUNUM  EKLENTILER

} B 4 B & e

i Ustbilgi WordArt Ta
su ve Altbilgi

=2

L.

Fotograt

e =T G e

W e e 91 @:- @:- @:
I e
aEE ETT EED

Sunuda bir iglem - ~ R
sirasini, dongly, : s WB
hiyerarsiyi, iliskiyi
gostermek igin
SmartArt Sekil 5.15. Sunuya Smartart Ekleme
kullanabilirsiniz.

Tamam iptal

e islem basamaklarini yazmak igin Sekil 5.16’daki bigi eklediginiz SmartArt’in

kenarindaki oka tiklayarak islem basamaklarini yaziniz.
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Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1- PowerPoint’i Kesfetmek

M GECISLER ANIMASYONLAR SLAYT GOSTERISI GOZDEN GEGIR GOROUNOM FKLENTILER TASARIM BiGIM

p

1

Metninizi buraya yazin >

- Girig
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= Dikkat
ce

™
uvandirma

Sekil 5.16. Smartart’a Yazi Ekleme

e SmartArt’'in renk ve bicimsel 6zelliklerini degistirmek icin SmartArt
eklediginizde Sekil 5.17’deki gibi beliren SmartArt Araglarini
kullanabilirsiniz. Tasarim menusiinde SmartArt stili, rengi ve diizeni ile ilgili
degisiklikler icin hazir sablonlardan istediginizi segebilirsiniz. Bigim
mendsiinde ise SmartArt'in kenarlik, dolgu rengi ve yazi stili gibi
ozelliklerini degistirebilirsiniz. Bu araclarin kullanimi diger nesneler icin de
gecerli oldugundan tekrar belirtilmeyecektir.

SMARTART ARACLARI _
ANIMASYONLAR  SLAYT GOSTERISI GOZDEN GEGIR  GORUNUM EKLENTILER TASARIM BiCIM

- -
P - - .,

- > EREESD OeoQoe e wy oIS |- [ L L L ® |
- - Renkleri
" Deiigtir~

Duzenler Birincil Tema Renkleri =

16 115114 113142111 11019 181 T 16 15 1.4 13
Joa¥e e SR SR e e

Sekil 5.17. Smartart Renk Ve Bicimini Degistirme
Tablo Ekleme
Ekle>Tablo

Sunu igerigindeki istatistiksel verileri ve bilgileri dizenlemek igin tablolardan
istatistiksel verileri yararlanabilirsiniz. Ornegin, 6grencinin ders notlariyla ilgili bilgileri ele alahim:
ve icerigi
gruplandirmak icin
slayta tablo
ekleyebilirsiniz.

Sekil 5.18’teki gibi Tablolar mentiden eklemek istediginiz tablonun satir ve
situn sayisini da belirleyiniz.

Y, | GRS EKLE  TASARM  GECISLER  ANIMASYONLAR  SLAYTGOSTERS  GOZDENGEGR — GORUNOM  EKLENTILER
] D [ T
Sl o 2EOEN & DEDABRED T
Tablo FResimler Geviimici  Ekan  Fotoraf  Sekller SmartArt Grafik  Officeicin  Kopru Eylem  Acklama  Metin Ustbilgi WordArt Tarih  Slayt Nesne Denk
- Resimler Gorantusa~ Alboma~  ~ Uygulamalar - Kutusu ve Altbilgi~ +  ve Saat Numaras .
45 Tablo Cizimler Uygulamalar Baglantilar  Agiklamalar Metin 3
‘H”H”H‘ 16115114113 112111110 19 18 1-7 16 1°5 14 13 1:2. 171011 1-21:3 14 1516171819 110117
I
i ./ |
[
B TabloEke,
| B TabloGiz

B Excel Elektronik Tablosu

Sekil 5.18. Slayta Tablo Ekleme
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e Olusturdugunuz tabloda satir ve siitunun birlestigi yerlere Hiicre denir.
istediginiz hiicreye tiklayarak yazi yazabilirsiniz.

e Tablonun renk ve bicimsel 6zelliklerini degistirmek icin Tablo eklediginizde
Sekil 5.19’daki gibi beliren Tablo Araglarini kullanabilir, satir genisligi ve
sttun yiksekligini ayarlayabilirsiniz.

SMARTART ARACLARI

ANIMASYONLAR SLAYT GOSTERISI GOZDEN GECIR GORUNUM EKLENTILER TASARIM BIGIM
- L
- =i |~ | e e e e ) e @ e (¢
Renkleri
Degistir -
Diizenl Birincil Tema Renkleri -

Renkli Aralik - Vurgu Re

Sekil 5.19. Tabloya Yazi Ekleme, Renk Ve Bigimsel Ozelliklerini Degistirme

Grafik Ekleme
Ekle>Grafik

PowerPoint olusturacaginiz grafigin amacina gore c¢izgi, situn, pasta, cubuk
grafigi gibi farkl secenekler sunmaktadir. Ornegin, ailelerin egitim durumunu ele

alalim:

e Sekil 5.20'deki gibi Grafik menilstinden amaciniza uygun grafik tirini

seginiz.

Grafik (e N

Slayta ekleyeceginiz ,
grafik tiirlini
iceriginize ve
amaciniza gore
seginiz.

Sekil 5.20. Slayat Grafik Ekleme

e Grafigi olusturdugunuzda Sekil 5.21’deki gibi otomatik olarak karsiniza
cikacak olan excel dosyasina grafikte olmasini istediginiz bilgileri giriniz.
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Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1- PowerPoint’i Kesfetmek

Sekil 5.21. Grafik Verilerini Diizenleme

e Grafigin renk ve bigimsel 6zelliklerini degistirmek icin Grafik eklediginizde
Sekil 5.22’deki gibi beliren Grafik Araglarini kullanabilir, Grafik 6gelerini
ekleyip kaldirabilir, grafik tlirtint degistirebilir, grafik icindeki verileri
dizenleyebilirsiniz.

EEHOS B GRAFIK ARACLARI
GIR§ EKLE TASARM GECISLER ANIMASYONLAR SLAYT GOSTERISI GOZDEN GECIR GORUNOM EKLENTILER TASARIM BICM
T
| T «, 1l
Grafik O Renkdeni !" k Taring

Degigr~

Egitim Durumu

Sekil 5.22. Grafik Renk Ve Bicimsel Ozelliklerini Degistirme
Ses ve Video Ekleme

Ses ekleme
Ekle>Ses

e Sekil 5.23’deki gibi Ses menisiinden o anda da ses kaydi yapabileceginiz
gibi bilgisayarinizdaki bir fon mizigini veya daha dnce kaydettiginiz sesi de

-

iy ekleyebilirsiniz.

Slayta
bilgisayarinizda
kayith bir ses
dosyasi eklerseniz
sesin bir
bolumuna kesebilir,
ses yuksekligini
ayarlayabilirsiniz.

J

Sekil 5.23. Slayata Ses Ekleme

e Ses eklediginizde Sekil 5.24’teki gibi beliren Ses Araclari menisiinden sesin
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belli bir bolimuni kesebilir, sesin artma azalma strelerini ve sesin
yuksekligini (algak, orta, yiksek, sessiz) belirleyebilirsiniz. Sesin otomatik
olarak mi yoksa tiklayinca mi baslayacagini, slayt boyunca mi yoksa
durduruluncaya kadar mi ¢alacagini belirleyebilirsiniz.

BHS 0OF SES ARACLARI
PORUW GRS EKE  TASARM  GECKIER  ANMASYONLAR  SLAVTGOSTERSI  GOZENGECR  GORUNDM  EKLENTIER  BIGM  KAVITTANVURUT
TP Artma/h . N [P Baglangic - ey

2 ‘D Artmlﬂyﬂza\maiure,\ ; “\ [** Baglangig: Tiklatinca vt SrasnciGie ‘ *J‘
Vot Yo l Atrak Bagls: 0000+ Slytlr Boyunca G - IV
it Ver lgareti i s . il Ak
e Gp oAk 000 | gy - | Dunduona Ko Don YordenSona Gty oG
Onizleme Yer Isaretleri Diizenleme Ses Secenekleri Ses Stilleri
* 16115114 113112117190 1-9 18 1.7 16 1851 4 1:3 120110 1:11:201.3 1.4 1.5 1.6 1.71.8 1917
1 ;
5
B m
2 3 -
» 4 b 00000 o

Sekil 5.24. Ses Ayarlarini Degistirme

Video ekleme
Ekle>Video

Slayta bilgisayarinizda kayitli olan bir videoyu eklemek igin ses eklemeyle
ayni sirecleri takip edebiliriniz. Daha 6nce bilgisayardan ses ekleme ve diizenleme
sureci anlatildigi icin burada gevrimici video ekleme stireci anlatilacaktir.

e Sekil 5.25'teki gibi Video diigmesine tiklayip ¢evrimici video secenegini
seginiz.

e Karsiniza gelen bir web sitesinden veya youtube kanalindan video ekleme
seceneklerinden birini seginiz.

e Youtube kanali arama kutusuna aramak istediginiz video icin anahtar
kelime yaziniz.

e Gelen videolardan uygun olanini secip ekle digmesine tiklayiniz.

[ S B
=T

Sekil 5.25. Slayta Cevrimici Video Ekleme
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e Slayta youtube kanalindan yayinlanan videoyu eklediginizde Sekil
5.26’daki gibi beliren Video Araglari menisiinden videonun otomatik

olarak mi yoksa tiklayinca mi baslayacagini, oynatilmadig taktirde gizlenip
Slayta konuyla ilgili

internet Gizerinden
buldugunuz

cevrimici videolari
ekleyebilirsiniz. bilgisayarinizda kayitli olan bir videoyu eklediginizde kullanabilirsiniz. video
linki: https://www.youtube.com/channel/UCaEQvxmY0q-
8gqPg0LaB6Uo0Q/search?query=A%C3%96F+tan%C4%B1t%C4%B1m

gizlenmeyecegini belirleyebilirsiniz. Ancak videonun belli bir bélimini
kesme, videonun baslama ve bitis slirelerini ve video sesinin yiiksekligini
(algak, orta, yliksek, sessiz) belirleyemezsiniz. Bu 6zellikleri, sadece

GOZDENGEGIR ~ GORUNUM  EKLENTILER  BiGiM

ANIMASYONLAR ~ SLAYT GOSTERIS|

m GiRiy ~ EKLE ~ TASARM  GEGISLER
b Art

Sekil 5.26. Cevrim ici Video Ayarlari
Kipri ve Eylem Diigmesi Ekleme

Kopriu ekleme

Ekle>Kdprii

PowerPoint’teki bir slayta eklediginiz kelime, sekil, resim gibi nesneler ile
ilgili bolime, dosyaya, baska bir slayta ya da web sayfalarina baglanti olusturmak
icin Kopri kullanabilirsiniz. Eklediginiz képriye tikladiginizda ilgili baglantiya
ulasabilirsiniz. Ornegin, slayta eklediginiz ATA-AOF logosunu ele alalim:

e Sekil 5.27'deki gibi Logoyu secip Kopri digmesine tiklayiniz.

e Geleniletisim kutusunun alt bélimiindeki Adres kutucuguna nesneye
tikladiginizda baglanti kurulacak web sayfasi adresini yaziniz ve tamam
digmesine tiklayiniz.

Sekil 5.27. Slayttaki Herhangi Bir Nesneye Kopri Ekleme
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Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1- PowerPoint’i Kesfetmek

e Slayti calistirip, Sekil 5.28'deki gibi mouseu nesnenin lizerine getirdiginizde
eklediginiz baglanti adresini gorebilirsiniz. Nesneye tikladiginizda
eklediginiz baglanti web sayfasina yonlendirilirsiniz.

Slayttaki nesnelere
kopri veya eylem
digmesi ekleyerek
slaytlar arasinda
kolayca gezinebilir,
herhangi bir
dosyaya veya web
sayfasina erisim
linki
ekleyebilirsiniz.

http://www.ataaof .edu.tr/

Sekil 5.28. ATA-AOF Logosuna Tiklandiginda Ulasilacak Web Adresi

Eylem diigmesi ekleme

Ekle>Sekiller>Eylem Diigmeleri

Powerpoint’te slaytlar arasi hizli gecis yapmak, bir bolime, dosyaya, baska
bir slayta ya da web sayfalarina baglanti olusturmak icin eylem diigmelerini
kullanabilirsiniz. Eylem diigmesine tikladiginizda ilgili baglantiya ulasirsiniz.
PowerPoint farkli amaglar i¢in kullanabileceginiz cesitli eylem diigmeleri sunar.

e Eylem digmesi eklemek icin Sekil 5.29’daki gibi Sekiller digmesi altindaki
Eylem digmelerinden uygun olanini seginiz.

S (] (0] [150) T () (0] ) o] (053] (7] (20 (1=

Sekil 5.29. Slayta Eylem Diigmesi Ekleme

e Sectiginiz eylem diigmesini slayt lGzerinde istediginiz yere ekleyiniz.

e Diugmeyi eklediginizde Sekil 5.30’daki gibi ekrana gelen Eylem Ayarlari
iletisim kutusundan eylem diigmesine tikladiginizda hangi slayta
gidecegini Sekil 5.31’deki gibi belirleyebilirsiniz.
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PowerPoint sayesinde
slaytlardaki nesnelere
animasyon ekleyerek
dikkat ¢ekici sunular
hazirlayabilirsiniz.

Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1- PowerPoint’i Kesfetmek

. E:;‘ar;I Aynrla.n : N < | i i ) :
=

- -
] [
Sekil 5.30. Eylem Diigmesi Ozelliklerini Degistirme
“Amm s :
Drer - ‘
- =

Sekil 5.31. Eylem Diigmesine Tiklandiginda Gidilecek Slayti Belirleme

e Ayrica eklediginiz eylem diigmesini sectikten sonra eylem ekle Ekle>Eylem
digmesini kullanarak da ayni islemi yapabilirsiniz.

ANIMASYON VE GECIiS EFEKTI EKLEME

Nesneye Animasyon Ekleme
Animasyonlar>Animasyon Ekle

Sununun izleyiciler icin daha dikkat ¢ekici ve eglenceli hale getirilmesi
amaciyla slaytta yer alan nesnelerin (metin, sekil, resim, grafik vs.) ekrana gelisi
animasyonlarla hareketlendirilebilir. Giris, Vurgu, Cikis ve Hareket yollari gruplari
altindaki cesitli animasyon efektlerinden istediginizi secebilirsiniz. Sekil ekle
digmesiyle olusturdugumuz Tirk Bayragi'ni ele alalim.

e Tlrk Bayragi’ni seginiz.

e Sekil 5.32'deki gibi Animasyon sekmesi altindaki animasyon ekle
digmesine tiklayiniz.

e Giris animasyonlarindan Rastgele Cizgiler efektini seginiz.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Sekil 5.32. Slaytta Yer Alan Nesneye Animasyon Ekleme

e Nesneye istediginiz giris, ¢ikis ve vurgu efektlerinden 3 tanesini daha
ekleyiniz.

e Nesne lzerine geldiginizde animasyon numarasi olarak 1, 2, 3, 4 yazdigini
goreceksiniz. Bu numaralar slayt tizerindeki nesnelere eklediginiz
animasyonlarin gelis sirasini gostermektedir.

e Nesnelere eklediginiz animasyonlari gérmek ve sirasini degistirmek igin

Animasyon sekmesi altindaki animasyon bélmesi digmesine tiklayiniz. Bu
bélmede sirasini degistirmek istediginiz animasyonu segip mouseu birakmadan
yukari ya da asagi hareket ettirmeniz yeterlidir.

e Animasyonun ne zaman gelecegini (tiklamayla, 6nceki animasyondan
sonra, 6ncekiyle birlikte), ekrana gelme ya da ekrandan kaybolma hizini
belirlemek veya animasyonu kaldirmak icin Sekil 5.33’teki gibi animasyon

Animasyon béImesini bdlmesi altindaki Zamanlama grubunu kullanabilirsiniz. Bu islemi

kullanarak nesnelerin animasyon sekmesi altindaki zamanlama grubunu kullanarak da
ekrana gelis,
ekrandan cikis sirasini
ve zamanini
belirleyebilirsiniz.

yapabilirisiniz.

01,00 . ~ Daha Onceye Tag
jecikme 00,00

Sekil 5.33. Nesne Animasyonun Baslama Ve Bitis Zamanlamasini Ayarlama
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7

\

\

*Bir nesneye once giris sonra ¢ikis efekti ekleyip slayt
degistirmeden nesnelerin sirayla gériinip kaybolmasini saglayarak
ayni slayt tGzerinde ¢ok sayida nesne kullanabilirsinz. Boylece
sununuzda cok fazla slayt kullanmamis olursunuz.

Ornek =

Slayta Gegis Efekti Ekleme
Gegisler>Bu Slayta Gegis

Sunum sirasinda izleyicilerin dikkatini gekmesi ve baska bir slayta
gecildiginin daha kolay algilanmasi igin slayt gegis efektlerini kullanabilirsiniz.

o Gegis efekti vermek istediginiz slayti seginiz.

o Sekil 5.34'teki gibi Gegisler sekmesi altinda yer alan Bu Slayta Gegis
grubundaki kenar okuna tiklayarak cesitli gecis efektlerinin oldugu
meniden Perdeler efektini seginiz. Boylece Slayt Gosterisini baslattiginizda
onceki slayttan sectiginiz slayta gecerken bu gecis efektinin uygulandigini

- goreceksiniz.

Slaytlara gegis efekti
ekleyerek,gecis
suresini b
belirleyerekdikkat i
cekici bir sunu
hazirlayabilirsiniz.

Fn
B 2

&
L - B
e o=
= B8 =B

i
e

Sekil 5.34. Slayta Gegis Efekti Ekleme

e Gegisler sekmesinden eklediginiz gecis efektini zamanlama grubu altindaki
ayarlari kullanarak tim slaytlara uygulayabilirsiniz. Ayrica bu bélimden
Slayta gecis sesi eklenebilir, slaytin tiklaninca mi yoksa belli bir slire sonra
mi gececegini belirleyebilirsiniz.
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Bir PowerPoint
sunusunu farkh
dosya
uzantilariyla

kaydedebilirsiniz.

Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1- PowerPoint’i Kesfetmek

Bireysel Etkinlik

® Yeni bir PowerPoint sunusu agarak 1. Slayta 3 metin
kutusu ekleyip her bir kutuya 3 farkli kus tiriiniin
adlarini yaziniz. internetten buldugunuz bu kus
resimlerini slayta ekleyiniz. 1. kus isminin bulundugu
yazi ve kus turl resmi ayni anda gelecek sekilde giris
animasyonu ekleyiniz. 2. kus tirinin ismi gelmeden
once 1. Kus ismi ve resminin ekrandan kaybolmasini

saglayacak cikis animasyonu ekleyiniz. 3 kus tird igin
de ayni islemi uygulayiniz. 2. slayta ise 4 balik tiirtiinin
adi ve resmi icin giris ¢ikis animasyonu ekleyiniz. 1. ve
2. slaytlara istediginiz slayt gecis efektlerini veriniz.

SUNUYU KAYDETME VE YAZDIRMA

Sunuyu Kaydetme

Dosya>Farkli Kaydet

Olusturdugunuz PowerPoint sunusunu tekrar tekrar kullanabilmek veya

Uzerinde degisiklik yapabilmek icin kaydetmeniz gerekir. Dosyayi ilk kez

kaydederken kayit yerini belirlemeniz ve dosya adini yazmaniz kaydettiginiz

dosyaya daha sonra kolayca ulasabilmeniz icin 6nemlidir. Dosyayi ilk kez

kaydettikten sonra yapacaginiz degisiklikleri kaydetme islemi o dosya lizerinde

olur. PowerPoint bir sunu dosyasini kaydet

erisim cubugundaki kaydet digmesine H

tuslarina basabilirsiniz.

ek icin farklh secenekler sunar. Hizl
tiklayabilirsiniz ve klavyeden CTRL+S

e Sunu dosyasini .ppt, .pdf, .gif gibi farki dosya uzantilariyla kaydetmek igin

Sekil 5.35’teki gibi Dosya sekmesinden Farkli Kaydet komutu veriniz.

e Gelen ekrandan Go6zat diigmesine tiklayiniz. Dosyanizi kaydedeceginiz

dosya konumunu belirleyiniz (6rnegin, Belgeler klasoru icine

kaydedebilirsiniz).

Farkli Kaydet

£ OneDrive

Sekil 5.35. Dosyay! Farkli Kaydetme

e Dosya adina “Ornek” yaziniz.

e Sekil 5.36’daki gibi Kayit tiiriinii belirleyiniz (Ornegin, PowerPoint Sunusu

veya PDF yapabilirsiniz). Kayit tlirinti PDF yaparsaniz dosyayl PowerPoint

sunusu disinda baska bir dosya formatinda kaydetmis olursunuz.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Farkli Kaydet

Sekil 5.36. Dosyanin Kayit Tiirlinli Belirleme

§ = e Sizce baska hangi tuir dosya uzantilariyla sunuyu
o < kaydedebiliriz? Neden?
&

Sunuyu Yazdirma
Dosya> Yazdir

Olusturmus oldugunuz PowerPoint sunusunu yazdirarak kagida cikti
alabilirsiniz. PowerPoint cikti alirken farkh yazdirma segenekleri sunar.

e Sunuyu yazdirmak icin Sekil 5.37’deki gibi Dosya menisiinden Yazdir
komutu verebilir veya klavyeden CTRL+P tuslarina basabilirsiniz.

e Yazdirma ekraninda cikti ayarlarini yapacaginiz bélim ve yaptiginiz
ayarlara gore slaytlarin 6n izlemesi gorinr.

Yazdir

b

Hazirladiginiz sunuda Sekil 5.37. Sunuyu Yazdirma

istediginiz slaytlari
yazdirabilirsiniz.

e Yazdirma ekranindaki ayarlar bolimiinde Sekil 5. 38’deki gibi Tim slaytlari

e yazdir, Secimi yazdir, gecerli slayti yazdir veya 6zel aralik yazdir (belirli
bir sayfada kag slaytin araliktaki slaytlar) seceneklerinden uygun olani tiklayiniz.
goriinecegini e Bir ¢ikti sayfasinda kag slayt gortinecegini belirleyeceginiz Tam sayfa
belirleyebilirsiniz. ) slaytlar veya 1-9 arasi slayt seceneklerinden 4 slayta tiklayiniz.

e Kopya bolimiinden ayni sunudan kag kopya ¢ikarmak istediginizi belirtiniz.
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e Yazdir digmesine tiklayiniz. Boylece belirlediginiz cikti ayarlarina gore
sunu slaytlarinin ¢iktisini alabilirsiniz.

Sekil 5.38. Sunuyu Yazdirma Secenekleri

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Kf )
A

b

*ETKLILi BIR SUNU HAZIRLAMAK 1- POWER POINT’i KESFETMEK

*Bu linitede Etkili sunular hazirlamak icin kullanilan Microsoft Office
PowerPoint programinin dikkat ceken 6zellikleri tanitilmistir.
*GIiRIS
ePowerpoint; bir konu hakkinda bilgi vermek veya bir irint tanitmak gibi
durumlarda kullanilan sunu hazirlama ve diizenleme yazilimidir. “Slayt” adi
verilen sayfalara metin, fotograf, sekil, tablo, grafik, ses ve video gibi
nesneleri ekleyerek diizenli bir anlatim bicimi olusturulabilirsiniz. Bu
nesnelere animasyon ve slaytlara gecis efekti ekleyebilirsiniz. PowerPoint
2013 kullaniminin anlatildigi bu bélimde Microsoft Office yazilimlari temel
kullanim becerisine sahip oldugunuz varsayilmis ve anlatim icerisinde
komutlara ulagsma yolunu géstermek igin buyuktir (>) isareti kullaniimistir.
¢(Baslangic>Uygulamalar>Microsoft Office PowerPoint) Programi
calistirdiginizda ekrana PowerPoint arayiiziinde bos bir sunu sayfasi olan
slayt gelecektir. Araylizde sekmeler, gruplar ve komutlar bulunmaktadir.
istediginiz slaytin icerigini ve tasarimini komutlari kullanarak diizenleyebilir,
slayt sirasini degistirebilir, hatirlatici konusma notlari bekleyebilirsiniz. Ayrica
sunuyu baslatmak icin Slayt Gosterisi digmesini veya klavyeden F5 tusunu,
gosteriyi bitirmek igin klavyeden ESC tusunu kullanabilirsiniz.
*SUNUYU OZELLESTIRME
eKayith Sunuyu Agma: (Dosya>A¢>Bilgisayar>Gézat>Ag veya klavyeden
CTRL+0) Onceden hazirlanmis bir PowerPoint sunusunu agabilirsiniz.
*Yeni Slayt Ekleme: (Giris>Yeni Slayt veya klavyeden CTRL+M) Sununuza
yeni bir slayt ekleyebilirsiniz.
eSlayt Diizeni: (Giris>Diizen) icerik veya baslik slayti seceneklerinden
istediginizi ekleyebilirsiniz. Boylece sunuya ekleyeceginiz metin, grafik gibi
Ogelerislayt Uzerinde yerlestireceginiz yeri belirleyebilirsiniz.
eSlayt Se¢me, Tasima, Kopyalama ve Silme: Secili slayti cogaltmak igin
CTRL+C ve CTRL+V tuslarini kullanabilirsiniz. Silmek istediginiz slayti
sectikten sonra klavyeden DELETE tusuna basarak silebilirsiniz.
eSlayt Tasarimi: (Tasarim>Temalar) Hazir sablonlardan sunu igin uygun olani
segebilirsiniz. (Tasarim>Cesitlemeler>Renkler) Renk diizenini ve yazi
tiplerinden istediginizi secerek tim slaytlardaki renklerin ve yazilarin ayni
stilde olmasini saglayabilirsiniz. (Tasarim>Arka Plani Bigcimlendir) Slaytlarin
arka plan rengini, dokusunu, degistirebilir, arka plana herhangi bir resim
ekleyebilirsiniz.
eSlayt Goriiniimii: (Gériiniim>Cetvel, Goriiniim>Kilavuz Cizgisi) Cetvel ve
kilavuz gizgilerini kullanarak sunuya eklediginiz 6geleri kolaylikla
hizalayabilirsiniz. (G6riiniim>Asil Slayt) Tum slaytlarda bulunmasini
istediginiz bicimlendirme ve tasarim 6zelliklerini belirlemek igin
kullanabilirsiniz. (Ekle>Ustbilgi, Ekle>Altbilgi, Ekle>Sayfa Numarasi) Sunu
basligl, sunu yapan kisi veya kurum adi gibi bilgiler genellikle slaytlara
Ustbilgi veya altbilgi olarak eklenir. Ayrica slaytlara numara da
ekleyebilirsiniz.

Ozet
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(\T‘

L

Ozet (devami)

\.\
*SLAYTA NESNE EKLEME

*Metin Kutusu Ekleme: (Ekle>Metin Kutusu) Metin kutusu kullanarak slayta
yazi ekleyebilirsiniz. (Giris>Yazi Tipi) Metin kutusu icindeki yazinin bigcimsel
ozelliklerini degistirebilirsiniz. (Bicim>Sekil Stilleri) Sectiginiz metin
kutusunun ve yazinin kenarlik kalinligini, gizgi stilini, dolgu rengi ve efektini
degistirebilirsiniz. (Giris>Paragraf) Dikkat cekilecek noktalari vurgulamak
icin madde isareti ve numaralandirma ekleyebilirsiniz. ENTER tusuna her
bastiginizda yeni bir madde olusturabilirsiniz.

*Sekil ve Resim Ekleme: (Ekle>Sekiller) Sekiller menusiinden istediginiz sekli
segip olusturabilirsiniz. Sekli sectiginizde kenarlarinda beliren beyaz ve sari
yuvarlak tutamaglarla sekli buyutip kigiltebilir, tasiyip déndirebilirsiniz.
Bu tutamaglarin kullanimi diger nesneler icin de gegerli oldugundan tekrar
belirtilmeyecektir. (Ekle>Resimler/Cevrimici Resimler) Bilgisayarinizdaki
veya internetteki resimlerden istediginizi ekleyebilir ve diizenleyebilirsiniz.

eSmartArt Ekleme: (Ekle>SmartArt) Sunuda bir islem sirasini, donglyd,
hiyerarsiyi, iliskiyi gostermek igin kullanabilirsiniz.

eTablo Ekleme: (Ekle>Tablo)Sunu igerigindeki istatistiksel veriler igin satir ve
sutiin sayisini belirterek tablo ekleyebilir, istediginiz hiicreye tiklayarak yazi
yazabilirsiniz.

*Grafik Ekleme: (Ekle>Grafik) PowerPoint olusturacaginiz grafigin amacina
gore cizgi, situn, pasta, cubuk grafigi gibi farkli segenekler sunmaktadir.
Sectiginiz grafik tlrline gore beliren excel dosyasina grafikte olmasini
istediginiz bilgilerigirebilirsiniz.

eSes ve Video Ekleme: (Ekle>Ses) Aninda ses kaydi yapabileceginiz kayitli fon
mizigini veya daha sesi de ekleyebilir, ses araglari menisiinden sesin belli
bir bélimni kesebilir, galma slresini belirleyebilirsiniz. (Ekle>Video) Kayitli
olan bir videoyu eklemek icin ses eklemeyle ayni siiregleri takip edebiliriniz.
internetteki bir videoyu eklemek icin ise cevrimici video secenegini secip
web sitesini belirleyip video adini aratabilir ve istediginiz videoyu
ekleyebilirsiniz.

eKiiprii ve Eylem Diigmesi Ekleme: (Ekle>Kdprii) Slaytlar arasi hizl gegis
yapmalk, ilgili bolime, dosyaya, baska bir slayta ya da web sayfalarina
baglanti olusturmak igin kelime, resim, sekle Képrii ekleyebilir, kdpriye
tikladiginizda ilgili baglantiya ulasabilirsiniz. (Ekle>Sekiller>Eylem
Diigmeleri), Benzer islemleri eylem diigmelerini (ileri, geri, uyari, yardim
vs.) kullanarak da yapabilirsiniz.

*ANiIMASYON VE GECIi$ EFEKTi EKLEME

*Nesneye Animasyon Ekleme: (Animasyonlar>Animasyon Ekle) Dikkat
cekmek icin slayttaki nesnelerin (metin, sekil, resim, grafik vs.) ekrana gelisi
animasyonlarla hareketlendirilebilir, animasyon efektlerinden istediginizi
secebilir, animasyonlarin sirasini degistirebilir, zamanlamasini
ayarlayabilirsiniz. Slayta Gegis Efekti Ekleme: (Gegisler>Bu Slayta Gegis)
Baska slayta gegcildiginin kolay algilanmasi icin slayt gegis efektlerini
kullanabilir, slayt gecis sesi ekleyebilir, slaytlarin gegis zamanini
belirleyebilirsiniz.

*SUNUYU KAYDETME VE YAZDIRMA

eSunuyu Kaydetme: (Dosya>Farkli Kaydet veya klavyeden CTRL+S tuslari)
Sunu dosyasini .ppt, .pdf, .gif gibi farki dosya uzantilariyla kaydetmek igin
kayit yerini belirlemeniz ve dosya adini yazmaniz kaydettiginiz dosyaya
daha sonra kolayca ulasabilmeniz icin 6nemlidir.

eSunuyu Yazdirma: (Dosya> Yazdir veya klavyeden CTRL+P tuslari) Sunuyu
yazdirarak kagida ¢ikti alabilir, yazdirma ayarlarindan hangi slaytlari
yazdiracaginizi, bir sayfada kag slaytin gériinecegini, kag kopya gikarmak
istediginizi belirleyebilirsiniz.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. PowerPoint’te sunuya yeni bir slayt eklemek icin asagidaki hangi tus
kombinasyonu kullanilr?
a) CTRL+S
b) CTRL+V
c) CTRL+M
d) CTRL+P
e) CTRL+N

2. PowerPoint’te asagidaki hangi diigme tasarim sekmesinde yer almaz?
a) Animasyon
b) Tema
c) Renk
d) Efekt
e) Arka plan

3. PowerPoint’te Ust bilgi-alt bilgi, sayfa numarasi asagidaki hangi sekmede
yer ahr?
a) Gordnim
b) Giris
c) Tasarim
d) Ekle
e) Gegisler

4. PowerPoint’te asil slayt olusturmak icin asagidaki hangi sekme kullanilir?
a) Giris
b) GoOrlinim
c) Ekle
d) Tasarim
e) Gozden gegir

5. PowerPoint’te slaytlar arasi hareketi kolaylastirmak icin kullanilan diigme
asagidakilerden hangisidir?
a) Slayt gosterisi
b) SmartArt
c) Gegisler
d) Slayt numarasi
e) Kopri
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6. PowerPoint’te slayti kaydetmek icin asagidaki hangi tus kombinasyonu
kullanilir?

a) CTRL+S
b) CTRL+N
c) CTRL+P
d) CTRL+O
e) CTRL+V

7. Asagidaki PowerPoint ile ilgili bilgilerden hangisi yanhstir?
a) Tasarim sekmesi slayt arka planini diizenlemek igin kullanilir.
b) Animasyon sekmesi slaytlar arasi gegis icin kullanilir.
c) Ekle sekmesi slayta grafik, tablo gibi nesneler eklemek icin kullanilir.
d) Eylem digmesi slaytlar arasi dolasmayi kolaylastirmak icin kullanilir.
e) Goriunim sekmesi asil slayt eklemek igin kullanihr.

8. PowerPoint’te Ekle sekmesindeki nesnelerden hangisini kullanarak
hiyerarsik bir sekil olusturulabilir?
a) Grafik
b) Tablo
c) SmartArt
d) Metin kutusu
e) Eylem didgmesi

9. Asagidaki PowerPoint ile ilgili bilgilerden hangisi yanlistir?
a) Grafikler sayisal verileri gostermek igin kullanilir.
b) Tablolarda satir ve stitunun birlestigi hiicrelere yazi yazilir.
c) PowerPoint sunusuna internetten resim eklenebilir.
d) Eylem digmesi 6nceki, sonraki veya ilk slayta gecisi kolaylastirir.
e) Slaytlarin sirasini degistirmek icin gecisler sekmesi kullanilir.

10. PowerPoint’te slayti yazdirmak icin asagidaki hangi tus kombinasyonu
kullanihr?

a) CTRL+S
b) CTRL+N
c¢) CTRL+O
d) CTRL+P
e) CTRL+V

Cevap Anahtar

1.c,2.,3.d,4.b,5.e,6.3,7.b, 8.c,9.e, 10.d
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e PowerPoint Gorsel Tasarim
Unsurlari

e Genel Kurallar
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* PowerPoint sunusu hazirlamadan
once amag, hedef kitle, sunum
taslagi ve ortam analizi
yapabilecek

¢ Bir PowerPoint sunusunun giris
gelisme ve sonucg bolimlerinden
olusmasi gerektigini fark
edebilecek,

e PowerPoint gorsel tasarim
unsurlari hakkinda bilgi edinerek
etkili bir PowerPoint sunusu
hazirlayabilecek,

e PowerPoint sunusu hazirlarken
goz oninde bulundurmaniz
gereken genel kurallari
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PowerPoint
Gorsel Tasrim

Unsurlari

C——

sekil -Zemin iliskisi

Yazi (Stil, Boyut,
Renk)

N —

C——

Gorseller (Sekil,
SmartArt, Resim,
Tablo, Grafik)

N —

/—\
Boyut ve Doku

N —

/ﬁ
Butunluk ve Denge

N —

/—\

Yakinlik ve Hizalama

4

Genel Kurallar

C——

Sunum Mesaji, Akisi
ve Basghgi

N —
| ————

Sunum igerigi, Yazi
ve Gorseller

~—
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PowerPoint sunusu
hazirlamadan 6nce
sunum amacinizi,
hedef kitleyi, sunum
planinizi ve sunum
ortaminizi analiz
ediniz.
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GIRiS

izleyicilere sunacaginiz icerikteki dnemli ve kritik noktalara acgiklik
kazandirarak vurgu yapmak; bilginin akilda kalmasi ve kolayca hatirlanmasi icin
gereklidir. Bu nedenle gorsel isitsel 6gelerle bilgiyi aktarma ayni anda birgok duyu
organina hitap ettiginden sunumu giiglendirir, hedef kitlenin ilgisini ceker ve
dikkati st dlizeyde tutmaya yardimci olarak sunumu etkili kilar. Etkili sunum;
istediginiz sonucu elde etmenizi, diisiincelerinizin veya sundugunuz bilgilerin kabul
gormesini saglar. Bu noktada PowerPoint basit ama etkili ve dnemli bir gli¢ sunar.

PowerPoint’in ¢esitli metinler, sekil, resim, tablo grafik, ses ve video gibi
¢oklu ortam nesnelerini kullanma, bu nesnelere animasyon ekleme, slaytlara gegis
efektleri verme, kopriilerle istenilen slayta atlama ve web sayfalarina baglant
kurma gibi bircok 6zelligi sayesinde etkili 6gretim materyali gelistirilebilir.

PowerPoint’i kullanmaya yeni baslayanlar, sunu hazirlamay vakit alan zor
bir siire¢ olarak gorseler de pratik yaptik¢a kullanim kolayhgini fark edeceklerdir.

izleyiciye mesaji kisa yoldan ne kadar hizl iletebildiklerini gérdiikce
programi kullanmaktan kendilerini alamayacaklardir. Benzer kitlelere mesaji
iletmek i¢in yeni bir sunu hazirlamaya gerek kalmadan tekrar tekrar kullanabilme
dzeligi de kullanicilara biiyiik bir kolaylik saglayacaktir. Ozetle PowerPoint,
gereksiz bilgilerden kurtulup az ¢cabayla 6nemli bilgiler sunmak ve vurgulamak
istediginiz mesaja odaklanmak i¢in zamandan tasarruf saglayan etkili bir aractir.
Ornegin; gercek nesnelere ulasamadiginiz zaman, bu nesnelerin internet
ortamindaki resimlerini ve videolarini kolaylikla izleyiciye gosterebilir ve bilgiyi
somutlastirabilirsiniz.

PowerPoint sunumlar tasidigi bu 6zelliklerle her diizeydeki hedef kitle ve
farkh branslar igin kullanilabilme &zelligine sahip giiclii bir aractir. Onemli olan
hedef kitleyi iyi tanimak ve sunum yapilacak brans veya konu ile ilgili nemli
noktalari vurgulayacak kadar konuya hakim olmak, yani konu hakkinda yeterli
bilgiye sahip olmaktir. Ancak PowerPoint’e bu glicli veren bazi unsurlar sunuda
olmaldir. Bu unsurlar géz 6niine alindigi takdirde canli ve dinamik bir sunum
olusturabilirsiniz.

PowerPoint sunusu hazirlamadan 6nce, sunum amacini, hedef kitleyi,
sunum taslagini ve sunumu gerceklestireceginiz ortamin 6zelliklerini analiz ediniz.

Amaciniz; izleyicileri bilgilendirmek, ikna etmek veya eglenceli vakit
gecirmek olabilir. izleyicileri bilgilendirirken kag kisinin konu hakkinda bilgi sahibi
oldugunu bilmeniz sunumunuzdaki bilgi diizeyini belirlemek icin faydali olacaktir.
izleyicileri ikna etmek icin resmi kurumlarin veya akademik arastirmalarin
istatistiki analizlerini, bilim adamlarinin anekdotlarini, deney sonuglarini vererek
goriistintizii destekleyebilirsiniz. izleyicilerin eglenceli vakit gecirmesini saglamak
icin ise; konuyla ilgili kisa film, karikatir, oykd, fikra kullanabilirsiniz.

izleyicilerin (hedef kitle); yas grubu, egitim dizeyi, ilgi alani, 6n bilgisi,
sosyokultiirel durumu, yasanti alani, 6zel egitim gereksinimi, sayisi gibi kisisel
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PowerPoint sunusu
gelistirirken sununun
giris, gelisme ve sonug
bolimlerindenolus
masina dikkat
ediniz.
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ozellikleri hakkinda bilgi edinmeniz; sunuda kullanacaginiz metinsel ve gorsel
ifadelerin diizeyini belirlemenizi kolaylastiracaktir. Boylece hitap ettiginiz kesimin
bilgiyi daha kolay edinmesini saglayabilirsiniz.

Sunum planinizi (taslaginizi) hazirlamaniz; konu disi igerige yer vermenizi,
odaklanmaniz gereken mesajin disina cikmanizi engelleyecektir. icerikle ilgili ne tiir
nesneler (resim, tablo vs.) kullanacaginiza, icerigi hangi sirada sunacaginiza, soru
sorup sormayacaginiza vs. karar vermeniz kapsamli sunumlarda sunu igcinde
kaybolmayi da 6nceleyecektir. Ayrica sunum siiresini 6grenerek her slayta ne
kadar zaman ayirmaniz gerektigini belirlemeniz de zaman yonetimini ayarlamanizi
saglayacaktir.

Sunum yapilacak ortamin 6zelligini bilmeniz; sunumdaki yazi ve gorsel
boyutu ve gorsel kalitesi (¢ozunirligi), ses kullanip kullanmama durumu gibi
dzellikleri uygun seklide ayarlamanizi saglayacaktir. Ornegin, konferans salonu gibi
biyik bir ortamda sunum yapacaksaniz yazi ve gorsel boyutunu daha biiytk
yapmaniz gerekmektedir.

Bir PowerPoint sunusu gelistirirken, sunuyu bir hikaye yaziyor gibi
disinerek giris, gelisme ve sonug bolimlerinden olusmasina 6zen gosterin.

Sununun giris béliimiinde; siradan bir baslangi¢c yapmak yerine dikkat
¢ekmek, merak uyandirmak, konunun énemini vurgulamak icin slogan, atasoz,
deyim, bir dtstintr / dilim adami s6zl, soru, resim, karikatiir veya video ile
sunuma baslayabilirsiniz.

Sununun gelisme béliimiinde; iletmek istediginiz mesajin dnceki bilgilerle
iliskisini gosteren ifadeler, yeni bilgiyi somutlastiran gorsel isitsel 6geler (video,
fotograf vs.) kullanmaniz bilginin akilda kalmasini kolaylastirir. Ayrica destekleyici
istatistiki veriler (grafik, tablo vs.), gercek hayatla iliskili alintilar, anekdotlar ve
ornekler vererek sundugunuz bilgiyi gliclendirebilirsiniz.

Sununun sonug béliimiinde; konuyla ilgili Gnemli noktalari 6zetleyerek giris
ile sonug arasinda baglanti kurmaniz, bir slogan gibi dikkat cekici ifadelerle
sunumu sonlandirmaniz odaklanilmasini istediginiz mesaji hatirlatmanizi ve
masajin akilda kalmasini kolaylastiracaktir.

POWERPOINT GORSEL TASARIM UNSURLARI

PowerPoint sunumlarinda anlatimi gliclendirmek, kavramlar arasi karmasik
iliskileri gostererek zor kavramlari basitlestirmek icin yazinin yani sira sekil,
smartart, resim, tablo, grafik, ses ve video kullanabilirsiniz. Ancak bu sunu
Ogelerinin mesaja odaklanmayi saglayacak sekilde etkili ve dikkat ¢ekici olarak
kullanilmasi i¢in bazi gérsel tasarim unsurlarini gz 6ninde bulundurmaniz
gerekmektedir. Devam eden béliimde bu unsurlar agiklanmaktadir.

Sekil-Zemin iliskisi

Sunularda vurgulanmak istenen seklin daha iyi algilanmasi icin “Sekil-Zemin
iliskisi” temel alinmalidir. Bu durumda sekil netlestirilirken arka planda kalan 6ge
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flulastirilabilir. Diger bir ifadeyle dikkat cekilmek istenen 6ge diger 6gelerden farkli
ozelliklerde sunulmalidir (daha biyik boyutta, daha parlak ve canli renkte vs.).
Ayrica arka plan kullanilacaksa gereksiz ve dikkat dagitici olmamasina, Sekil 6.1.’de
gosterildigi gibi sekil-zemin arasinda zitlik saglanmasina (koyu arka plan, agik renk
icerik veya tam tersi) 6zen gosterilmelidir.

Sekil 6.1. Vurgulanmak istenen Nesne icin Sekil-Zemin iliskisi

Alan

Cizgilerin kesisim noktalari ile ortaya gikan dért nokta ilgi merkezini
olusturan 6gelerin yerlestirilmesi icin kullanilir. Arastirmalara gore goziin en fazla
algiladigi bolim, Sekil 6.2’de de gosterildigi lizere sol list késeye yerlestirilen
nesnelerdir. Ayrica kenar bosluklarina dikkat edilmelidir.

Sekil 6.2. Nesnenin Daha Kolay Algilanabildigi ilgi Merkezi Alanlari
Renk

Renk diizeni bir sunuda yer alan gorsel 6geleri
algilamada 6nemli bir etki olusturur. Renkler bilingli
kullanildigi taktirde mesaja odaklanilmasinda anahtar rol
oynayan ilgi cekici bir unsurdur. Ancak bilingsizce ve fazla
kullanildiginda dikkati dagitir. Bu nedenle renklerin
kullanimiyla ilgili bilgileri dikkate alarak etkili bir sunu
hazirlayabilirsiniz.

e Bir renk cemberinde yer alan karsilikli iki renk birbirini tamamlayan-
blittinleyici renklerdir. Tamamlayici renkler yan yana geldiklerinde
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birbirinin etkisini artirirlar ve net olarak goriindarler (Kirmizi— ).

e Yan yana olan renkler benzer-uyumlu renkler olarak algilanir (mavi- ,
mavi-mor). Uyumlu renkler ayni anda kullanilirsa ikisine de odaklanilamaz.
Birbirinin gliclini kirarak birbirlerini olduklarindan daha zayif gosterirler.

e Bilgileri ayirt etmede zithk yaratmak igin farkl renkler kullanilabilir (agik
renk lzerine koyu renk, koyu renk lizerine agik renk).

e Bir 6geyi vurgulamak, benzerlikleri ve farkliliklar ortaya koymak igin farkl

renkler kullanilabilir.

e Koyu arka plan lzerine yerlestirilmis
okunakhdir.

e Acik zemin UGzerine koyu renkli yazi veya sekil, koyu renkli zemin Gzerine
acik renkli yazi veya sekil kullanilmasi okunabilirlik agisindan daha
uygundur. Okunabilirlik bakimindan en iyi kombinasyon agik sari zemin
Uzerine siyah yazidir.

Yaz (Stil, Boyut, Renk)

Sunu igeriginde yer alan gorsellerin anlamini kuvvetlendirmek amaciyla
kullanilan sézel ifadelerde Sekil 6.3'te gosterildigi lizere tipografik 6zellikler (yazi

Sunuda bilingsizce ve stili, yazi boyutu, stil sayisi, yazi rengi vs.) dikkate alinmalidir. Ancak bu 6zelliklerin
fazla renk kullanimi bilingsizce ve fazla kullanimi sunumu giiglendirmek yerine zayiflatacagindan
dikkati dagrtir. belirtilen noktalari gbz 6niinde bulundurarak etkili sunular hazirlayabilirsiniz.
Susli yazi yerine
okunabilir yazi e Sireklilik ve etkililik icin maximum doért yazi stili kullaniimalidir.
stili kullaniniz ve e Sisli yaz stili yerine okunabilirligi yiksek diz yazi stilleri kullaniimalidir.
tipografik 6zellikleri e Bilgisayar sunumlarinda Serifli fontlar (Times New Roman gibi) yerine
dikkate aliniz. modern ve estetik goériinime sahip ve dikkat cekici olan Serifsiz-Sans Serif

fontlar (Arial, Verdana gibi) tercih edilmelidir.

e Sirekli blylik harf kullanimi okunabilirligi azaltir, algilamayi zorlastirir ve
dikkati dagitir. Bu nedenle (g s6zcikten az olan baslilar buyik harfle, li¢
sozclikten fazla olan yazilar kiiglik harf kuralina uygun olarak yazilmahdir.

o Kovyu, egik, alti cizgili yazilar ayirt edici bilgiler icin kullanilmali ve uzun
kullanilmamalidir.

e Yazive zemin rengi zit olmalidir (agik zemin rengi lizerine koyu yazi rengi,
koyu zemin rengi (izerine acik yazi rengi).
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Her slaytta 6x6
kuralini dikkate aliniz.
Sunuda iletilmek
istediginiz mesajla,
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kullaniniz.
Ayrinti 6nemli degilse
basit sekiller
kullaniniz.
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QYanlls

& Dogru
YAZI (Stil, Boyut, Renk)
+ Maximum dort yaz stili
« Slsld yazi tipi yerine okunabilir yazi

« Serifli fontlar (Om; Times New Roman) yerine
Serifsiz-Sans Serif fontlar (Orn: Arial, Verdana gibi)

« Strekli byak harf yerine yaz! ;

(ig sbzclkten az Ise BUYUK HARF

(Ig sozclikten fazla ise kiigUk harf kuralina uygun
« Ayirt edici bilgiler igin Koyu, edik, alti izqili yazi

+ Yazi ve zemin rengi zit

Sekil 6.3. Slayttaki Yazi Stili Ve Rengiyle ilgili Yanls Ve Dogru Ornekler

e Metinde ¢ok fazla yazi olmamalidir (bir slaytta 6-7 satir, her satirda 6-7
kelime). Standart olarak 6x6 kurali dikkate alinmahdir.

e Basliklar 36-44 nk, alt bashklar 28-32 nk olmalidir.

e Standart yazi boyutu 20-28 nk olmalidir.

e Sira 6nemli olmadik¢a numaralandirma kullanilmamali, onun yerine

madde isareti kullanmahdir.

e Slayticerigi iki yana yaslanmamal, sola hizalanmalidir.

e Bilgisayar temelli sunumlarda tek satir aralig1 géz yorucu oldugundan 1,5
satir araligl tercih edilmelidir. Sekil 6.4’te 6rnekler sunulmustur.

97’Yan||§

YAZI (St Boyut, Renk)

1. Metinde satirda 6-

madde isareti kullanmalidir:
5. Slayt icerigi iki yana yaslanmai
6. Bilgisayar temelli sunumlarda t

1,5 satir aralg tercih edilmely

hizalanmalidir.
aralidi gz yorucu oldudundan

& Dogru

YAZI (Stil, Boyut, Renk)

» Metinde cok fazla yazi olmamali (6X6 kural)
v bir slaytta 6-7 satir,
v her satirda 6-7 kelime

Bagliklar Alt baghklar Standart yazi

3 Gﬂk 2Bnk 20nk

24nk
40nk Sk 28nk
44nk

Sekil 6.4. Slayttaki Yazi Miktari Ve Boyutuyla ilgili Yanlis Ve Dogru

Ornekler

Gorseller (Sekil, SmartArt, Resim, Tablo, Grafik)

Bilginin aktariminda goérsel ve yazinin birlikte kullanimi bilginin akilda
kalicihgini ve hatirlamayi kolaylastirdigindan yalnizca yazi kullanmaktan daha
etkilidir. Bu nedenle sunularda goérsel kullanimi dnemli bir unsurdur. Ancak gorsel
kullanimiyla ilgili belirtilen noktalari g6z 6niinde bulundurmaniz gerekir. Sekil

6.5'te 6rnek sunulmustur.

e Gorseller bir 6geyi vurgulamak, icerigi aciklamak veya duygusal tepkiler

olusturmak icin kullaniimalidir.
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e Sunuda kullanilan gorseller iletilmek istenen mesajla ve igerikle iliskili
olmahdir. Aksi takdirde bilgi aktarimini kolaylastirmak yerine
zorlastirabilir, izleyicinin ilgisini dagitabilir.

e Basit sekiller karmasik sekillere gore daha kolay anlasilabilir oldugundan
akilda kalicihgi artirir. Bu nedenle sunulan igerikte ayrintinin dnemli
olmadigi yerlerde basit sekiller kullanilmasi detaya bogulmayi engelledigi
icin daha etkilidir.

IASYONLAR  SLAYTGOSTERIS|  GOZDENGECIR  GORONOM  EKLENTILER
= #eu

) A 4| k 0
il b | Veriestic
5 % % 0 4 L R [3 Seg

Hizla giden bir arabanin tasviri igin detay
olmayan basit gorsel kullanabilirsiniz.

Ayni tasvirin gergek bir yaris
arabasi gérseli ile yapilmasi,
6grencilerin marka, model,
renk gibi ayrintilara
odaklanmasina neden olabilir.

Sekil 6.5. Slaytta Kullanilabilecek Basit Gorsel Ornegi

e SmartArt (diyagram), tablo, grafik gibi gérsel nesnelerden icerigi en uygun
sekilde aktarabilecek olani secilmelidir. Bu nesnelerde ¢ok fazla detay

\T;;»E verilmemeli, sadece gerekli veriler aktariimali ve gok fazla renk

kullanmamalidir. Ayrica sununuza eklediginiz bu nesneler sizin
SmartArt (diyagram), aciklamaniza gerek kalmadan kendilerini anlatabilmelidir. Sekil 6.6.'da
tablo, grafik gibi
nesneleri aglklamaya Universite Yerlestirme =
gerek kalmadan 2
kendilerini C TN e
anlatabilecek sekilde .
olusturunuz.

ornekler sunulmustur.

——Doler |,

——FEuro

05

Pazartesi sali Carsamba  Persembe Cuma

l Dersler

Turkce Cografya Tarih Felsefe Fizik Kimya Biyoloji Matematik

Sekil 6.6. Kendini Anlatabilen Grafik, Smartart Ornekleri

e Gergek resimler (fotograflar) yerine karikatirler, cizimler, haritalar,
SmartArtlar (diyagramlar) ya da grafikler kullanilmaldir. Bu sekilde ¢ok
fazla ayrintiya girerek 6grencinin dikkatinin dagilmasi ve odaklanilacak ana
konudan uzaklasmasi 6nlenebilir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 8
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Boyut ve Doku

Gorseller kolay algilanabilecek boyutta olmalidir. Farkli nesneler bir arada
gosterilirken asil boyutlarina gére oranlanmalidir. Ayrica boyut 6nemi
vurguladigindan bir nesnenin boyutunun dogru algilanabilmesi icin Sekil 6.7’de de
gorildigi Gzere tanidik bir baska nesneyle karsilastirilarak sunulmasi algilamayi
kolaylastirir (blyiik, orta, kiiclik, hafif, agir vs. duygusu olusturur). iki boyutlu
nesnelere, Uc¢lincl boyut katarak gerceklik hissi vermek icin doku 6zelligi
kullanilabilir (¢im veya agag hissi). Boylece cismin algilanmasi daha kolay olur.

Boyut ve Doku

» Gorecelidir.

» Cisim diger cisimler ile birlikte kullanildiginda boyut
acisindan bir anlam ifade eder.

» Sekil-Zemin iligkisi vardir.

Sekil 6.7. Nesneleri Birbirinden Ayirt Etmeyi Saglayan Boyut Ve Doku Ozelliginin
Kullanildigi Ornek

-
r
B

\

\

i
=< | «Tenis kortlari arasindaki farki gostermek igin slayta iki tane
8 dikdortgen sekli giziniz. Eklediginiz dikdortgenlerin doku
— | ozelligini degistirerek birine ¢cim digerine toprak dokusu
O eekleyiniz. Boylece sekil ve zemin arasinda farkhlik
olusmasini ve algilamayi kolaylastirarak kort zemininin ¢im
veya topraktan olustugunu vurgulayabilirsiniz.

Bitiinliik ve Denge

Sunu icerisindeki 6geler arasi iliskilerin ortaya ¢ikmasini ve anlamlandirmayi
kolaylastirmak icin yazi ve gorseller slaytta rastgele dagilmamali, bir bitinlik
icinde yer almalidir. Bu nedenle ok, cizgi, isaret, cerceve, renk, sekil gibi gorsel
araglar batunlik algisini artirir. Sunu iceriginde denge saglamak da batinlik algisi
icin ®nemlidir. icerigin orantisiz olarak slaytin, sadece bir tarafina yigilmasi dikkati
dagitacagindan icerik dikey veya yatay eksenin her iki tarafina da esit dagiimalidir.
Sekil 6.8’de 6rnek sunulmustur.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 9
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% Yanhs & Dogru

Biitiinliik ve Del

Sunu igeriginde denge saglamak Bitiinlik ve Denge

batanlk algisi igin snemlidir. fcerigj
orantisiz olarak slaytin sadece bij
tarafina yidilmasi dikkati

daditacagindan icerik dikey,
yatay eksenin her iki tarag#a da esit
dagilmalidir.

Sl

Sekil 6.8. Slayttaki butinliik icin gerekli olan denge kuralyla ilgili yanhs ve dogru érnekler

QOSunu iceriginde denge saglamak
batinlik algisi icin dnemlidir.
Qlgerigin orantisiz olarak slaytin sadece
bir tarafina yi@ilmasi dikkati dagitir.
1

."p Qicerik dikey veya yatay eksenin her iki
tarafina da esit dagimaldir.

Yakinlik ve Hizalama

Birbirine yakin 6geler birbiri ile iliskili, uzak 6geler ise iliskisiz olarak
algilandigindan birbiriyle iliskili olan yazi ve gorseller ayni slaytta olmali ve
birbirine yakin mesafede sunulmalidir. Diger taraftan diizenli bilgiler diizensiz
bilgilere gore daha kolay 6grenilip hatirlandigindan yazi ve gorseller arasinda
kurulan iliskilerin daha rahat anlasiimasi icin slayt icindeki dikey ve yatay hizalama
onemlidir. Ayrica benzer bilgilerin gruplandiriimasi dnemli bilgileri siralamaya
yardimci oldugundan hiyerarsik olarak bir diizende yerlestirilmelidir. Sekil 6.9’da
ornek sunulmustur.

JIMASYONLAR LAYT GOSTERISl  GOZDEN GEGIR UM EXLENTILER

Yakinlik ve Hizalama

» Birbirine yakin 6geler birbiri ile iligkili,
uzak 6geler ise iliskisiz olarak algilanir. @

» Odeler arasindaki yakinlik iyi

3 ()
ayarlanmadiginda gruplandirmalar yada ®
P <5 06008
iliski kurma yanlis olabilir. ..

Sekil 6.9. Slaytta Birbiriyle iliskili Ogeleri Algilamayi Kolaylastiran Yakinlik Ve Hizalama
Ornegi

GENEL KURALLAR

Sunum hazirlarken gorsel tasarim unsurlarini temel alarak belirtilen
kurallara dikkat ediniz.

Sunum Mesaji, Akisi ve Bashgi

e Sunumunuzun ana mesajl olmali, diger tiim icerikler bu ana mesaiji

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 10
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desteklemelidir.

e Dikkat cekmek, merak uyandirmak, konunun énemini vurgulamak igin
siradan bir baslangic yapmak yerine dikkat cekici cimle, slogan, atasozd,
deyim, bir dustnur/dilim adami sdz(, soru, resim, karikatur veya video ile
sunuma baslayabilirsiniz. Sekil 6.10’da 6rnek sunulmustur.

Ogretimsel Mesaj Tasarimi

Cizgi Adam-Bay Merakl

Gizgi Adam - Bay Merakii 001

Sekil 6.10. Konuya Dikkat Cekmek icin Sunu Basinda Kullanilan Video Ornegi

e Sunumu dinleyici odakl hazirlayiniz ve hedef kitleye uygun tasarim

'”A:,I secilmelidir. (Ornegin; cocuklar igin canli, parlak renk, biyiik yazi ve gérsel
’ kullaniimalidir).
Dikkat cekmek, e Basliklarin agik ve anlasilir ifadelerden olusmasina 6zen gosterilmelidir.
merak uyandirmak Her slayttaki alt basliklar slayt igerigiyle uygun olmali, her slayt tek konu ve
icin slogan, soru, baslik icermelidir.
karikatur, video ile e Slaytlar arasi hareketi kolaylastirmak igin alt bagliklarin oldugu slaytlara
ba§I:$2sirlTi]riiniz. veya icerigin yer aldigi ana (ilk) slayta eylem diigmeleriile kopri
Basliklarda anlasilir eklenebilir. Boylece sunum akisi ve o an sunumun neresinde oldugu
ifadeler kullaniniz. belirtilebilir.

J

e Sunum akisi iyi planlanmalidir. Aninda detaya girilmemeli; basitten
karmasiga, genelden 6zele, ylizeyselden detaya dogru icerigi siralamalidir.
Sekil 6.11’de 6rnek sunulmustur.

ST
FRONETS e

Ogretimsel Mesaj Tasarimi

/Mesaj Tasarim Ilkeleri

Coklu Ortam (Multimedya)
/Teorileri

Mayer(2009)’in Coklu O
p” Prensipleri |

i

Sekil 6.11. Sunum Akisinda Alt Baslik Kullanim Ornegi

e Ayni slaytta olmasi istenilen, bitinlik gerektiren ama bir seferde

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 11
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Etkili Bir Sunu Hazirlamak 2

sunulmasi ile fazla olan igerin ardisik olarak gelmesi saglanabilir.
Vurgulanmasi gereken noktalarda nesnelerin veya yazilarin belli siralarda
gelmesini saglamak igin animasyon eklenebilir. Ancak ¢ok fazla animasyon
eklemek dikkati dagitabilir.

Slayt gecisleri cok fazla dikkat dagitici ve tutarsiz olmamalidir (icerden
Belirme, Solarak Gelme tercih edilebilir).

GOz yormayan nesne animasyon ve slayt gecis efektleri tercih edilmelidir.
Slayt sayisini sunum siiresine gore ayarlanmalidir ( 45 dk’lik sunum igin 15-
30 slayt).

icerigi yogun slaytlar en az 10 saniye gosterilmelidir.

Sunum yapan kisi, kurum ve konu bagligi ile ilgili bilgiler icin Alt bilgi Ust
bilgi eklenebilir.

Slaytlara sayfa numarasi eklenmelidir. Sekil 6.12’de 6rnek sunulmustur.

Yazih Materyaller

Ders Kitaplari Alistirma Kitaplar
Ansiklopediler Bulmacalar
Dergiler Kilavuzlar

Ders Notlari Kitapgiklar

Hikaye ve Romanlar Brosdrler
Calisma Yapraklari

Sekil 6.12. Slaytta Yer Almasi Gereken Kurum Adi, Konu Basligi, Altbilgi Ve Slayt Numarasi

Ornegi

Sunum icerigi, Yazi ve Gorseller

Kisa, acik ve anlasilir cimleler, mimkinse anahtar kelimeler
kullanilmalidir.

2-3 m uzakhktan gorilebilecek sekilde yazi ve gorsel boyutu ayarlanmalidir.
Siralama 6nemli olmadik¢a numaralandirma isaretlerini kullanilmamalidir.
icerigin madde isaretleriyle sunumu algilamayi kolaylastirir. Ancak
maddeler iki satiri gegmemelidir.

italik yazilarin ekranda okunmasi zor oldugundan ¢ok fazla
kullanilmamalidir.

Alti cizgili yazilar baglanti (Link) oldugunu ima edebilir. Onun yerine kalin
ve koyu vurgu yazi renklerini tercih edilebilir.

Yazim ve dilbilgisi hatalarinin olmamasi icin 6zen gosterilmelidir.

Satir araligi icerigin okunabilecegi sekilde ayarlanmalidir.

Birbiriyle ilgili icerikler, yazi ve gorseller ayni slaytta verilmelidir.

Ayni slaytta cok fazla gorsel ve yaziyi bir arada kullanmamalidir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 12
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e Ayni slaytta cok fazla dikkat ¢ekici unsuru bir arada kullanmamaya 6zen
gosterilmelidir. Aksi takdirde dikkatin mesaja toplanmasi zorlagir.

e Gorsellerizleyicilerin konuyu anlamasina yardimci olmalidir. Konuyla ilgisi
olmayan ve anlasilmayan gorseller kullanilmamalidir. Sekil 6.13’te 6rnek
sunulmustur.

% Yanls & Dogru

Anahtar kelimeler

kullaniniz. Ayni
slaytta ¢ok fazla
yazi ve gorsel

kullanmayiniz.
. . Pictogram-> somut bir nesniig
Sira 6nemli durumu gérselle ifade etme

ol madlkga Ideogram-> duygu, dgiinceyi - @
veya bitiini cagnstiran gorseller é é
numaralandirma (parga-batan iligkisi) T 3

kullanmayiniz. Lologram->Yazi dilindeki ﬁ N m
kelimeleri ifade etme w @ & E -
S ~=88 = e

® s
iki Boyutlu Materyaller

Gorsel Materyaller

2B Iv.~teryaller

Levha-Sembol-Icon

™ | Pictogram Ornekleri
P,

Sekil 6.13. Slaytta Birbiriyle iliskili Yazi Ve Goérsel Kullanimiyla ilgili Yanls Ve Dogru
Ornekler

e Gorsellerin basit, anlasilir, gériintl kalitesinin iyi ve en fazla U¢ renkten
olusmasina dikkat edilmelidir.

e Gerektiginde konunun anlasiimasini saglayan canlandiriimis gorseller,
animasyonlar, videolar kullanilabilir.

e Sunuya eklenen SmartArt (diyagram), tablo, grafik gibi gorseller sadece
gerekli verileri aktarmali ve kendilerini anlatabilmelidir. Bu gérselleri en
arka taraftaki izleyicilerin gorebilecegi biyuklikte kullanilmalidir.

e Tablo veya grafiklerde kullanilan sayilarda virgiilden sonraki basamaklar

. gerekli 6nem arz etmiyorsa sayilari yuvarlayarak verilmelidir (2,145 yerine
D | 2 yazilmal). Grafiklerde gerekli olmadigi takdirde kilavuz cizgilerini tercih

Slaytta zemin edilmemelidir.

renginin soluk, yazi ve e Slaytta arka planin (zemin rengi) mat (soluk), yazi ve gorsel renginin parlak
gorsel renginin canli (canh) ve okunabilir olmasina 6zen gosterilmelidir.
ve okunabilir e Boyut 6nemi vurgular. Bu nedenle dikkat cekmek istenilen nesnelerin
olmasina 6zen

boyutu biyuk yapilmalidir.
gosteriniz.

Ses efektini gerekli

olmadikca sunuda
kullanmayiniz. isaretlerle veya ilgi merkezinde sunularak dikkat gekiciligi artirilabilir. Sekil

e Slayttaki diger 6gelerden daha 6nemli goriilen ve vurgulamak istenilen
yazi veya nesne daha canli renklerle, daha blyiik yapilarak, ok ve benzeri

6.14'te ornek sunulmustur.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 13
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@ i
Motivasyon Ilkeleri

Bilissel uyumsuzluk olusturmak bilgisel
meraka neden olabilir.

Degisiklik ve Merak

Sekil 6.14. Slaytta Nesnenin Boyutunu Biyiik Yaparak Vurgulanma

e Ses efektleri, sadece gerekli gérilen ve dikkat ¢ekilmek istenilen yerlerde

kullanilmahdir. Aksi takdirde dikkat dagitabilir.

e Siz de sunu hazirlarken dikkat edilecek noktalari g6z
oninde bulundurarak gezip gérmek istediginiz illerin genel
ozelliklerini, turizm degerlerini, tarihi yapilarini, kiltirel
ozelliklerini, gelenek ve goreneklerini vs. anlatan etkili bir
PowerPoint sunusu hazirlayiniz.

Bireysel Etkinlik

e Sekil ve zemin arasindaki farklilagsmayi saglamak igin

slayttaki nesnelerde ne tir degisiklikler yapabileceginizi
tartiginiz.

=
£
<
=)
L
o
[
>
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=
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R N
AN
e ETKLiLi BiR SUNU HAZIRLAMAK 2- POWER POINT’LE CALISMAK

*Bu linitede Microsoft Office PowerPoint programinin giicini kullanarak
etkili sunumlar olusturabilmek icin g6z 6niinde bulundurulmasi gereken
noktalar vurgulanmistir.

*GIRiS
ePowerPoint tasidigi 6zelliklerle; az cabayla 6nemli bilgiler sunmak ve

vurgulamak istediginiz mesaja odaklanmak i¢in zamandan tasarruf
saglayan etkili bir aractir. Bu bolimde PowerPoint ile etkili sunumlar
olusturmak icin géz 6niinde bulundurulmasi gereken noktalar alt
basliklarla aciklanmistir. PowerPoint Sunusu Gelistirmeden Once; Sunum
amacini, hedef kitleyi, sunum taslagini ve sunumu gerceklestireceginiz
ortamin ozelliklerini analiz ediniz. PowerPoint Sunusu Gelistirirken; Bir
PowerPoint sunusu gelistirirken sunuyu bir hikaye yaziyor gibi diisiinerek
giris, gelisme ve sonug bolimlerinden olusmasina 6zen gosteriniz.

*POWERPOINT GORSEL TASARIM UNSURLARI

*Bir PowerPoint sunusu hazirlarken mesaja odaklanmayi saglamak igin g6z
onlinde bulundurmaniz gereken gorsel tasarim unsurlari alt basliklarla
Ozetlenmistir.

oSekil-Zemin iliskisi

eSunularda vurgulanmak istenen seklin daha iyi algilanmasi icin dikkat
cekilmekistenen 6ge diger 6gelerden farkl 6zelliklerde sunulmalidir (daha
blylik boyutta, daha parlak ve canh renkte vs.)

eAlan

e Cizgilerin kesisim noktalari ile ortaya cikan dért nokta ilgi merkezinde
sunulan 6geler daha ¢ok dikkat cekmektedir.

*Renk

eRenk diizeni bir sunuda yer alan gorsel 6geleri algilamada 6nemli bir etki
olusturdugundan renk cemberine gore dikkat edilmesi gerekenler
sunlardir:

eBirbirini tamamlayan renkler yan yana geldiklerinde birbirinin etkisini
artirir(Kirmizi—yesil).

eBenzer-uyumlu renkler ayni anda kullanilirsa birbirinin gliclini kirar (mavi
yesil, mavi-mor).

eBilgileriayirt etmede zitlik yaratmak icin farkli renkler kullanilabilir (agik
renk izerine koyu renk, koyu renk lizerine agik renk). Bu durum
okunabilirligiartirir.

eYaz (Stil, Boyut, Renk)

eMaximum dort yazi stili, yazi ve zemin rengi zit, 6X6 kurali olmaldir (6 satir
X 6 kelime).

eOkunabilirligi yiiksek diiz yazi stilleri kullaniimalidir. Serifli fontlar
(Orn:Times New Roman) yerine dikkat cekici Serifsiz-Sans Serif fontlar
(Orn: Arial, Verdana gibi) tercih edilmelidir.

eKoyu, egik, alti gizgili yazilar ayirt edici bilgiler igin kullanilmali ve Strekli
buyuk harf kullanilmamali, slayt igerigiiki yana yaslanmamali, sola
hizalanmali,1,5 satir araligi olmalidir.

*Basliklar 36-44 nk, alt bashklar 28-32 nk, standart yazi boyutu 20-28 nk
olmalidir.

eSira 6nemli olmadik¢a numaralandirma kullanilmamali, madde isareti
kullanmaldir.

L

Ozet
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oy

L

Ozet (devami)

A\
¢ Gorseller (Sekil, SmartArt, Resim, Tablo, Grafik)

eGorseller bir 6geyi vurgulamak, icerigi aciklamak veya duygusal tepkiler
olusturmak icin kullanilmali, iletilmek istenen mesajla ve icerikle iliskili
olmalidir.

s Ayrintinin 6nemli olmadigi yerlerde basit sekiller kullanmak akilda kalicilig
artirir.

eSmartArt, tablo, grafikten icerige en uygunu secilmeli, nesneler kendilerini
anlatabilmelidir.

eGercek foto yerine karikatdr, ¢izim, harita, diyagram ya da grafik
kullanilarak 6grencinin odaklanilacak ana konudan uzaklasmasi 6nlenebilir.

*Boyut ve Doku

*Boyut 6nemi vurguladigindan bir nesnenin boyutunun dogru
algilanabilmesiicin tanidik bir baska nesneyle karsilastirilarak sunulabilir
(bUytk, orta, ktiguk, hafif, agir vs. duygusu olusturur). Farkli nesneler bir
arada gosterilirken asil boyutlarina gére oranlanmalidir. iki boyutlu
nesnelere, liglincli boyut katarak gergeklik hissi vermek icin doku 6zelligi
kullanilabilir (cim veya agag hissi).

eBiitiinliik ve Denge

eOgeler arasi iliskileri ortaya ¢ikarmak icin yazi ve gorseller slaytta bir
bltinlik icinde yer almalidir. Ok, gizgi, isaret, cergeve, renk, sekil gibi gorsel
araglar ve igerigin dikey veya yatay eksenin her iki tarafina da esit
dagitilarak denge saglama buttnlik algisini artirir.

eYakinlik ve Hizalama

eBirbirine yakin 6geler birbiriile iliskili, uzak 6geler ise iliskisiz olarak
algilandigindaniliskili olan yazi ve gorseller ayni slaytta olmali, birbirine
yakin mesafede sunulmalidir. Dizenli bilgiler diizensiz bilgilere gére daha
kolay 6grenilip hatirlandigindan slayt igindeki dikey ve yatay hizalama
onemlidir.

*GENEL KURALLAR
eSunum Mesaji, Akisi ve Baghg

eSunumun ana mesaji olmali, diger tim igerikler bu ana mesaji desteklemeli,
sunum akisinda aninda detaya girmemeli, basitten karmasiga, genelden
Ozele dogru igerigi siralamalisiniz.

eSunumu hedef kitleye uygun tasarlayiniz (¢ocuklar igin canh renk, biyuk
yazl, gorsel).

eDikkat cekmek igin slogan, atasoz, soru, karikatir vs. ile sunuma
baslayabilirsiniz.

*Basliklar agik ve anlasilir ifadelerden olusmali, her slayt tek konu ve baslik
icermelidir.

eSlaytlar arasi hareketi kolaylastirmak, sunumun neresinde oldugunuzu
gormek icin alt basliklara kopri ekleyiniz, slaytlara numara veriniz.

*Bir seferde sunulmasi zor olan nesne/yazinin belli siralarda gelmesi icin
animasyon ekleyebilirsiniz. Ayrica slayt gegisleri cok fazla dikkat dagitici ve
tutarsiz olmamalidir.

eSunum yapan kisi, kurum ve konu basligi ile ilgili bilgiler icin Alt bilgi-Ust
bilgi ekleyiniz.

eSunum igerigi, Yazi ve Gorseller

*Kisa, acik ve anlasilir ciimleler, miimkiinse anahtar kelimeler kullaniniz.

¢2-3m uzakliktan gorilebilecek sekilde yazi ve gorsel boyutunu ayarlayiniz.

*Birbiriyle ilgili yazi ve gorselleri ayni slaytta veriniz. Basit, anlasilir gorseller
kullaniniz.

eSlaytta zemin rengini mat, yazi ve gorsel rengini parlak okunabilir olmasina
Ozen gosteriniz.

oSes efektlerini sadece gerekli gordigliniiz ve dikkat cekmek istediginiz
yerlerde kullaniniz.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi PowerPoint sunusu hazirlarken baslik ve alt
basliklar igin kullanilabilecek yazi boyutlarindan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

20 nk
28 nk
32 nk
36 nk
44 nk

2. Asagidakilerden hangisi akisin kolayca takip edilebilmesi igin PowerPoint

sunusunda bulunmasi gereken 6zelliklerdendir?

a)
b)
c)
d)
e)

Tablo ve grafik

Kopri ve eylem diigmesi
Resim ve yazi

Ses ve video

Sekil ve SmartArt

3. Dikkat gekilmek istenen 6genin daha kolay algilanmasi igin slaytin ilgi

merkezlerine yerlestirilmesi gerektigi asagidaki hangi gorsel tasarim

unsurunda belirtilmektedir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sekil-zemin

Boyut

Yakinlik ve hizalama
Renk

Alan

4. Asagidakilerden hangisi PowerPoint sunusu hazirlamadan 6nce analiz
edilmesi gerekenlerden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Hedef kitle
Ortam ozelligi
Sunu plani
Gorseller
Amag

5. Asagidakilerden hangisi konunun énemine vurgu yapmak, dikkat cekmek

icin sunu baslangicinda kullanilabilir?

a)
b)
c)
d)
e)

ilgi cekici drnekler

Gergek hayatla iliskili alintilar

Dikkat cekici slogan

Bilgiler arasi iliskiyi gosterecek gorsel isitsel 6geler
istatistiksel bilgi sunan tablo ve grafikler
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6. Asagidakilerden hangisi bir sunuda olmasi gereken renk ile ilgili bilgilerden
biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Uyumlu renkler ayni anda kullanilirsa birbirinin glicint kirar.

Ne kadar ¢cok renk kullanilirsa o kadar ¢ok dikkat ceker.

Benzerlik ve farkliliklari ayirt etmek igin farkh renkler kullanilabilir.
Agik zemin Uizerine koyu yazi veya sekil okunabilirligi artirir.
Birbirini tamamlayan renkler ayni anda kullanilirsa birbirinin etkisini
artirir.

7. Asagidakilerden hangisi sunu hazirlarken dikkat edilmesi gereken genel

kurallardan biri degildir?

a)
b)
c)

d)
e)

Her slaytta farkh slayt gecis efekti kullanilarak dikkat gekilebilir.
Nesne ve yazilara animasyon eklenerek vurgu yapilabilir.

Tek seferde fazla bilgi sunmamak igin nesnelere animasyon eklenerek
belli sirada gelmesi saglanabilir.

Slayt sayisi sunum siresine gore ayarlanmalidir.

Sunuda aninda detaya girilmemelidir.

8. Asagidakilerden hangisi sunu hazirlarken dikkat edilmesi gereken yazi ile

ilgili bilgilerden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yazi ve arka plan zit renkte olmalidir.

Cok fazla yazi stili kullaniimamalidir.

Standart yazi boyutu 12 nk olmalidir.

Baslik ve alt baslik her zaman biyik harfle yazilmahdir.

Bir slaytta fazla metin olmamasi icin 6x6 kurali dikkate alinmalidir.

9. Asagidakilerden hangisi sunu icerigiyle ilgili g6z 6niinde bulundurulmasi

gerekenlerden biri degildir?

a)
b)
c)

d)
e)

Anahtar kelime kullaniimahdir.

Birbiriyle ilgili icerik, yazi ve gorsel ayni slaytta verilmelidir.

Mesaja odaklaniimasi icin ayni slaytta bircok dikkat ¢ekici unsur bir
arada olmahdir.

Ayni slaytta ¢ok fazla gorsel ve yazi bir arada kullanilmamahdir.
Konuyla ilgisi olmayan ve anlasilmayan gorseller kullanilmamahdir.
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10. Asagidakilerden hangisi sunuda kullanilan gorsellerde olmasi gereken

ozelliklerden biri degildir?

a) Gorsellerin basit, anlasilir, gorlinti kalitesi iyi olmalidir.

b) Sunuya eklenen SmartArt (diyagram), tablo, grafik gibi gorseller
kendilerini anlatabilmelidir.

c) Grafiklerde gerekli olmadigi takdirde kilavuz gizgileri tercih
edilmemelidir.

d) Dikkat cekmek istenilen gorselin boyutu biyik yapilabilir.

e) Tablo veya grafiklerde her zaman ondalikl sayilar tercih edilmelidir.

Cevap Anahtari

1.3,2.b,3.e,4.d,5.c,6.b,7.3,8.d,9.c, 10.e
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Excel’i Kesfetmek

EXCEL CALISMA
SAYFASI VE
HUCRELER

Hucreleri tagima Hicreleri
ve kopyalama birlestirme
islemleri islemleri

Grafiklerle
¢alisma

Hiicrelere bilgi Hicrelerde
girisi se¢me islemleri

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 2



Excel Microsoft Office
paketi, icinde hesap
yapmamizi saglayan bir
elektronik tablolama
programidir.

Excel’i Kesfetmek

GiRiS

Excel, Microsoft Office paketi icerisinde yer alan bir elektronik tablolama
programidir. Excel, veriler Gizerinde hesap yapmay kolaylastirmasi, grafik
olusturmayi saglamasi gibi bircok fayda saglayan ve cok tercih edilen bir

programdir. Excel programini ¢alistirmak icin baslat menisini kullanabilirsiniz. Bu
kitapta Microsoft Excel 2013 programi anlatiimistir.

Excel’de dosyalar calisma kitabi olarak adlandirilir. Excel 2007’ye kadar
dosyalarin uzantilari .xls idi. Excel 2007’den sonra dosyalarin uzantilari .xIsx olarak
adlandirilmistir. Dosyalari kaydetmek ve var olan dosyalari agmak igin dosya
sekmesini kullanabilirsiniz.

Excel programini ¢alistirdiginizda, Excel program penceresi Sekil 7.1'de ki
pencere gibi goriinlir. Asagida gorildiugi gibi Sayfal adinda aktif bir sayfa ile
birlikte bir calisma kitabi olusmustur.

H = Kitap1 - Excel ? H - 0O X
GIRI§ EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GECIR GORUMUM I—’ Menii Cubugu Oturum ag|
=3 .o =
O Al - == -
R

£ [ Colibri A A o 5, |Genel - Ez Kosullu Bigimlendirme - %"Ekl& IR
v - . 95 5 [ Tablo Olarak Bigimlendir - Zxsil - [0]- #% - .
apistir o = - - === &= 3= - - erit
Pl e KT A- - D-A SS=EE W@ 7 Hucre Stilleri = Ebgm- - [ 27
Yazn Tipi ] Hizalama ) Sayi ) Stiller Hicreler Dizenleme ”~
l L 4
C I D E G H I I J K L M N -
1 Formiil Cubugu
Secili Hiicrenin Adi
Siitunlar )
Dikey Kaydirma Cubugu
! Satirlar
8
9
10 iginde Bulundugumuz Caligma Sayfasi Calisma Sayfasi Ekleme Butonu
Yatay Kaydirma Cubugu
1 'y
12
13 =
»

] M -————F——+ %00
Sekil 7.1. Excel Calisma Penceresi

Calisma sayfalarinin bir araya getirerek olusturdugu dosyaya calisma kitabi
adi verilir. Excel ilk agildiginda Sekil 7.1'de de goruldiigu gibi Kitap1 adli bir calisma
kitabi olusturmustur. Eger yeni bir calisma kitabi olusturmak isterseniz Dosya-
Yeni-Bos ¢alisma kitabi yolunu izleyerek olusturabilirsiniz.

Excel programini baslattiginizda Sekil 7.1’de gorildigi gibi Sayfal adinda
bir calisma sayfasi otomatik olarak acilimistir. Eger baska calisma sayfalar eklemek
isterseniz Sekil 7.1’de gordigiliniiz calisma sayfasi ekleme butonuna tiklayarak
calisma sayfasi ekleyebilirsiniz. Tiim bu sayfalar bir ¢calisma kitabinin icerisinde
bulunur. Calisma sayfasi, stitunlar ve satirlarin kesisimi ile ortaya ¢ikan
hicrelerden olusmaktadir. Calisma sayfalarini silebilir ve adlarini degistirebilirsiniz.
Calisma sayfasini silmek icin calisma sayfasinin adinin yazdigi yere gelerek farenin
sag tusuna tiklayiniz.

Buradan sil sekmesini kullanarak calisma sayfasini silebilirsiniz. Calisma
kitabina yani Excel dosyaniza yeni bir calisma sayfasi eklemek istiyorsaniz, calisma
sayfasinin adinin yazdigi yere gelerek farenin sag tusuna tiklayiniz. Buradan ekle
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Excel’de formiil yazmak
icin mutlaka “="(esittir)
isareti ile baglanmasi
gerekir.

Excel’i Kesfetmek

secenegini secip acilan pencerede calisma sayfasi secenegine tiklarsaniz yeni bir
¢alisma sayfasi eklemis olursunuz. Calisma sayfanizin adini degistirmek
istiyorsaniz, calisma sayfasinin adinin yazdigi yere gelerek farenin sag tusuna
tiklayiniz. Daha sonra yeniden adlandir segenegini secerek ¢alisma sayfanizin adini
degistirebilirsiniz.

Sekil 7.1’de goruldugi gibi A, B, C, D, E, F, G, H...XFD (A’dan XFD’ye kadar)
olan ve harflendirilen bélime siitun adi verilir. Excel calisma sayfasinda toplamda
16.384 siitun yer almaktadir.

Sekil 7.1’de goraldugii gibi 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8.1.048.576’ya kadar olan
boélime satir adi verilir. Bir galisma sayfasinda toplam olarak 1.048.576 satir yer
almaktadir.

Sutun ve satirlarin kesistigi dikdortgen kutucuk seklindeki bolimlere hiicre
adi verilir. Hiicreler adlandirilirken Stitunun adi ve Satir numarasi kullanilir. Sekil
7.1’de gosterilen aktif hiicreyi inceledigimizde hiicre adinin Al oldugunu
gorebilirsiniz. Bu sayfada yer alan aktif hiicre A siitunu ile 1. Satirin kesismesinden
olusmustur. Ornegin B3 hiicresi diye bir hiicre oldugunu disiinelim. Bu hiicre B
sttunu ile 3. satirin kesismesinden olusmustur.

Sekil 7.1’de gorilen formiil cubugu ise hiicrelere girilen rakam, metin veya
formilleri goriintiilemeye ve diizenlemeye yarayan bir bolimdir. Excel’de formil

“u_n

yazmak istiyorsaniz bu formilin mutlaka “=" isareti ile baslamasina dikkat ediniz.

Sekil 7.1’de gorilen mendleri kullanarak farkli islemleri
gercgeklestirebilirsiniz. Serit bolimi ise her sekmeye ait farkli secenekleri sunan
bolimddr.

EXCEL CALISMA SAYFASI VE HUCRELER

Hiicrelerle Calisma

Hiicrelere bilgi girisi

Excel’de hiicrelere metin, rakam, tarih-saat ve formdl gibi 4 farkli cesit bilgi
girisi yapabilirsiniz. Bir hiicreye bilgi girisi yapmak icin veri girmek istediginiz
hicrenin tzerine gelip farenin sol tusuna tiklayiniz. Daha sonra klavyeden veri
girisi yapiniz. Veri girisinin tamamlanabilmesi icin klavyeden enter ya da yon
tuslarina basabilir ya da farenin sol tusu ile farkli bir hiicreye tiklayarak veri girme
isini bitirebilirsiniz. Hlcrelere bilgi girdiginiz anda bilgi girisini iptal etmek igin
klavyeden ESC tusuna basarak bilgi girisini iptal edebilirsiniz.

Excel’de bilgi girdiginiz bir hiicrede girmis oldugunuz bir metni, formala,
rakami veya tarihi dizeltebilirsiniz. Bunu yapmak icin hiicrenin igine girmeniz
gerekmektedir. Bunun icin su 3 farkh yol kullanilabilir.

e Hicrenin Gzerine gelip farenin sol tusu ile ¢ift tiklamak
e Hicrenin lizerindeyken klavyeden F2 tusuna basmak
e Hicrenin Gzerindeyken formil cubuguna tiklamak
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Excel’de hiicrelerden bazen ##### isareti gorilebilir. Bunun sebebi hiicreye
yazilan bilginin siitun genisliginden fazla olmasidir. Bu sorunu halledebilmek icin
hiicrenin sltun genigligini artiriniz. Hlcrelerin genisligini artirmak igin Sekil 7.2'de
gOruldugi gibi hangi hiicrenin genisligini artirmak istiyorsaniz o hiicrenin soluna
gelip fare ile Gizerinde durursaniz, resimde kirmizi ile gésterilen iki yana dogru ok
isareti belirecektir. imlec bu ok isareti seklini almisken farenin sol tusuna cift
tiklayarak sttun genigliginin otomatik olarak ayarlanmasini saglayabileceginiz gibi,
farenin sol tusuna basili tutup saga dogru ¢ekerseniz hiicrenizin genisligini
artirabilirsiniz.

A B C

Lo o R | e

Sekil 7.2. Hiicrelerin Genigligini Artirma

Hiicrelerde segme islemleri

Excel programinda tek bir hiicreyi segmek icin segmek istediginiz hiicrenin
Uzerine gelerek farenin sol tusuna tiklamaniz yeterlidir. Sekil 7.3’te goraldtugi gibi
farenin sol tusuna tiklanarak A2 hiicresi segilmistir.

Excel’de veri girisi

yapilan dikdortgen
seklindeki kutucuklara A2 - ft
hiicre adi verilmektedir. :

Sekil 7.3. Hiicre Segme

Excel programinda bir hiicre araligini da secebilirsiniz. Excel programinda bir
hicre araligi segmenin farkli yollari bulunmaktadir. Bunlar su sekildedir:

e Hicre araligi fare ile secilebilir. Bunun icin imleg secilmek istenen hiicre
araliginin ilk hiicresine tiklanir ve daha sonra fare siiriiklenerek secilmek
istenen hiicre araliginin son hiicresinde durulur.

e Hicre araligi klavyeden shift tusu kullanilarak da secilebilir. Bunun igin
secilmek istenilen hiicre arahginin ilk hiicresi secilir ve daha sonra
klavyeden shift ve yon tuslari kullanilarak secilmek istenilen hiicre arahgi

segilir.
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Asagida yer alan Sekil 7.4’te bir hiicre araligi secilmistir. Sekil 7.4’te A2 ile
D7 hiicre araligi segilmistir.

A2 - Jx

CO = & N W R

Sekil 7.4. Hiicre Araligi Segme
S0

) Excel programinda art arda olmayan hiicreleri de segebilirsiniz. Bunun igin
Excel’de klavyeden Ctrl | klavyeden Ctrl tusunu basili tutarak fare imleci ile istediginiz hiicreleri

tusuna basil tutularak secebilirsiniz. Sekil 7.5'te B2, B4, B7, C6, D3, D5 ve F3 hiicreleri Ctrl tusu yardimiyla
art arda olmayan secilmistir.
hicreler segilebilir.

B2 - T

CO | = &M WA W R |

Sekil 7.5. Farkli Hlcreleri Segme

Excel programinda yer alan bir satiri secmek icin farenin sol tusu ile satir
numalarinin oldugu satir basina farenin imlecini getirip burada farenin sol tusuna
tiklarsaniz bir satiri segmis olursunuz. Birden fazla satiri secmek isterseniz fare
imleci se¢mek istediginiz satir araliginin ilk satirindayken, fareyi asagi dogru
surikleyerek birden fazla satiri segebilirsiniz. Sekil 7.6’da 2, 3, 4 ve 5 nolu satirlar
secilmistir.
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Excel’de klavyeden
Ctrl+A kisa yolu
kullanilarak ¢alisma
sayfasindaki tiim
hicreler segilebilir.

Excel’i Kesfetmek

A2 - Je

P (T o TN T TE RN St

Sekil 7.6. Farkl Satirlari Segme

Excel programinda siitun se¢mek icin se¢mek istenilen stitunun basina
farenin sol tusu ile tiklayarak tek bir stitun segebilirsiniz. Ardisik siitunlari segmek
i¢in farenin sol tusu basili tutulup stirtiklenir. Ardisik olmayan siitunlari segmek igin
ise, klavyeden Ctrl tusuna basili tutularak secilmek istenen stitunlar farenin sol
tusuna tiklanarak segilir. Sekil 7.7’de A, B ve C slitunlari secilmistir.

Al -

E R T N TP R

Sekil 7.7. Ardisik Sttunlari Segme

Calisma sayfasindaki tiim hiicreleri secmek icin Ctrl+A kisa yolu kullanilir.
Bunun i¢in klavyeden Ctrl ve A tuslarina ayni anda basili tutulmasi gerekir.

Hiicreleri tasima ve kopyalama islemleri

Calisma sayfasinda yer alan hiicreleri kopyala yapistir komutlarini kullanarak
hicre icinde yer alan metin, rakam, forml ve tarih verilerini kopyalayabilirsiniz.
Kopyalama islemini gerceklestirmek icin Ctr/+C kisa yolunu kullanabilirsiniz.
Kopyaladiginiz veriyi yapistirmak igin ise Ctr/+V kisa yolunu kullanmaniz
gerekmektedir. Calisma sayfasindaki verileri Ctrl/+X kisayolunu kullanarak kesip,
tekrar Ctrl+V kisa yolunu kullanarak yapistirabilirsiniz.
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Excel’de bir hiicrede ya
da hiicre araliginda
kesme ve kopyalama
islemi yaptiginizda
sectiginiz alanin
etrafinda hareketli
gizgiler olusacaktir. Bu
hareketli gizgileri ESC
tusuna basarak iptal
edebilirsiniz.

Excel’de metin
bicimlendirme islemi
yapabilmek icin,
oncelikle 6zelliklerini
degistirmek istediginiz
hilicreyi segmeniz
gerekmektedir.

Excel’i Kesfetmek

Hiicreleri bigimlendirme islemleri

Segilen hiicrelerdeki metinlerin yazi tipini degistirmek icin Giris sekmesinde
yer alan Yazi Tipi grubunu kullanmaniz gerekmektedir. Sekil 7.8'de gorildiugi gibi
hiicre icindeki yaz tipi Calibri olarak degistirilmistir.

GIRI; ~ EKLE  SAYFADUZENI  FORMULLER  VER
= x Calibri =1 - A A = -
Yapuste :. ’ Tema Yan Tipleri *le= =

Y O calibri Light (Bagliklar) o
O calibri (Govde)
E3 Tam Yan Tipleri
A O Adobe Arabic a0 Jol
1 () Adobe Caslon Pro
2 O Adsba Caslon Pro Bold
j O Adobe Fan Heiti Std B
: X
o
7

Sekil 7.8. Yazi Tipini Degistirme

Secilen hiicrelerdeki yazi tipi boyutunu degistirmek igin Giris sekmesinde yer
alan Yazi Tipi grubunu kullanmaniz gerekmektedir. istenilen boyut seceneklerden
secilerek veya klavyeden girilerek enter tusuna basilip yazi tipi boyutu
degistirilebilir. Sekil 7.9’da yazi tipi boyutu 11 olarak ayarlanmistir.

DOSYA GIRIg EKLE SAYFA DUZENI
“ e
D db Calibri |11 A 2

B - !
5 g
1‘r’apvl,tlr v K T A~ . - A
Pano ra Yazi Tipi| 10
11
E3 - 12
A B C ]4 D
b
1
18

2 n

3 .

4 24

3 26

6 28

7 36

8 a8

9 72

10

Sekil 7.9. Yazi Tipi Boyutunu Degistirme

Secilen hiicrelerdeki metinleri sirasiyla kalin, italik ve alti ¢izili yapmak igin,
Giris sekmesi Yazi Tipi grubunda yer alan K, 7, A secenekleri secilir. Bu
seceneklerden K; metnin kalinlasmasini saglar, T metnin italik yani egik bir sekilde
yazilmasini saglar, A ise metnin alti ¢izgili yazilmasini saglar.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 8



)

Hicrelere kenarlk
ekleyerek hiicrelerin
sinirlarini
belirleyebilirsiniz.

Excel’i Kesfetmek

Sekil 7.10’da A1 hiicresinde yer alan ATATURK UNIVERSITESI yazisi kalin,
italik ve alti ¢izgili hale getirilmistir.

GIRIS EKLE SAYFA DUZENI
ﬁ e -
D & Calibri 11 -~ A A
Eg ~
Yapigtir K T A - - My . -E. .
Pano T Yazi Tipi Ta
A - Jx || ATAT
A B C
1 |ATA TURK UNIVERSITESI l
2

Sekil 7.10. Metni Kalin, italik ve Alti Cizgili Yapma

Excel programini kullanarak ¢alisma sayfasinda yer alan hiicrelere kenarlik
ekleyebilirsiniz. Bunun igin Giris sekmesi yazi tipi grubunda yer alan kenarliklar
boélimine tiklamaniz gerekmektedir. Agilan seceneklerden istediginiz kenarhk
bicimini secebilirsiniz. Sekil 7.10’da da gorildigi gibi Giris sekmesi-Yazi tipi grubu-
Tim Kenarliklar segenegi secilmistir.

DOSYA GIRIS EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER
&D E% Calibri -l - A A S =2
b -
‘r‘apvlghr ” K T A - iie @),A, ===
Pano o vaz Kenarhklar
Alt Kenarlik
B2 - Ust Kenarlik
A Sol Kenarhk
1 Sag Kenarlik
i Kenarhk Yok
4 FH Tam Kenarliklar
5 Dis Kenarliklar
] Kalin Kutu Kenarlid
; Alt Cift Kenarlik
g Kalin Alt Kenarlik
10 Ust we Alt Kenarlik
11 Ust ve Kalin Alt Kenarlik
12 T Ust ve Cift Alt Kenarlik
13 .
14 Kf-narllk Ciz
15 ™ Kenarlk Ciz
16 E# Kenarlik Kilavuzu iz
17 # Kenarliklan Temizle
18 2 Cizgi Rengi »
;3 Gizgi Stili »
71 FH Tam Kenarliklar...

Sekil 7.11. Kenarlik Ekleme
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Excel’i Kesfetmek

Excel programinda, ¢alisma sayfasinda yer alan hiicrelere dolgu rengi
ekleyebilirsiniz. Dolgu rengi uygulamak igin, dncelikle hangi hiicrelere dolgu rengi
vermek istiyorsaniz seginiz ve Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunda yer alan Dolgu
rengi bolimiinden istediginiz rengi seginiz. Sekil 7.12’de gorildiugi gibi istediginiz
rengi secebileceginiz gibi Dolgu Yok secenegini secerek de hiicrenin dolgu rengini
kaldirabilirsiniz.

DOSYA GIRIS EKLE SAYFA DUZENI FORMIULLER Vi

“ - - —
D % Calibri M A A ==
g -
Vapstr o K T A- . BEA. === &
Pano I Yazi Tipi Tema Renkleri |
H EEER [ |
B2 - ]
A B I I |
. «HNRNEEEEE
2 Standart Renkler
3 EESFEEEEN
4 Dolgu Yok
E w¢  Tam Renkler...
6

Sekil 7.12. Dolgu Rengi Ekleme

Excel programinda, ¢alisma sayfanizda yer alan hiicrelerin igcindeki
metinlerin yazi tipi rengini degistirebilirsiniz. Bunun icin, yazi tipini degistirmek

I

2 istediginiz hiicreleri seginiz ve daha sonra Giris sekmesi tizerindeki, Yazi Tipi
grubunda yer alan Yazi Tipi Rengi bélimine tiklayiniz ve agilan seceneklerden
Hicreleri
bicimlendirmek igin,
bicimlendirmek

istediginiz rengi secebilirsiniz. Sekil 7.13’te yazi rengini degistirmek igin
izleyeceginiz yol sonucunda karsiniza ¢ikacak ekran gorintiist verilmistir.

Istediginiz hicre Mo/ W GiRIS  EKLE  SAYFA DUZEN FORMULLER  VER
Gzerinde farenin sag
tusuna tikl oI 3 o = e c
usuna tiklayip D Calibri M A A == % E
hucreleri bigcimlendir Eg -
secenegini Yapistir K T A-~ - A === &=
secebilirsiniz. ) b - Vo Tio B Otomatic I
< Tema Renkleri
Al ’ Sl ® meammnmm
A B _ _
1 | |
2 «ARRRREENE
3 Standart Renkler
4 HE EEEEN
2 wy 10m Renkler..
A

Sekil 7.13. Yazi Tipi Rengini Degistirme
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Excel’i Kesfetmek

Excel programinda, ¢alisma sayfanizda yer alan hiicrelerin icindeki metinleri
hizalamak igin; hizalanacak hiicreler segildikten sonra Giris sekmesinde yer alan
Hizalama grubu kullanilarak metinler hizalanabilir. Sekil 7.14’te secilen metne alta
hizala ve ortala segenekleri uygulanmistir.

DOSYA GIRIS EKLE SAVFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GECIR

alla e - —
[ ® [Catibr -1 A A T == - EFMetniKaydr
Eg -
Yapvlgtlr - K T A- - DA === & 35= EBirestirve Ortala -
Pano P Yazi Tipi P Hizalama

Sekil 7.14. Metni Hizalama

Excel programinda hiicrelerdeki metinleri yonlendirebilirsiniz. Bunun igin
metin yonu degistirilecek hiicreler segilir. Daha sonra Giris sekmesi Hizalama
grubunda yer alan yonlendirme araci tiklanir. Agilan seceneklerden istenilen segim

- yapilir ve metin yonlendirme islemi tamamlanir. Sekil 7.15’te E2 hiicresindeki
BN L)
b | “DERS PROGRAMI” yazisinin metin yonil “Saat Yonline Ters A¢gl” secenegi segilerek
Birlestirdiginiz hiicreleri | Pigimlendirilmistir.
tell(.rar"eskl haTh.ne GRIS = EKLE  SAYFADUZENI  FORMOULLER  VERI  GOZDENGECR  GORUNU
dondiirmek igin P
Hiicreleri C6z 0 E Calibri 1 o A A === -  E¢ MetniKaydr Genel
oo . =E . . )
segenegini Yapvlgtll' < K T A~ ifi. &'A' === #| Saat Yondne Ters Agi

kullanabilirsiniz. F  Saat Véninde Ag

Pano F1 Yazi Tipi I'u ‘a
lb Dikey Metin
E2 M j:'l' DERS PROGRAI 12 Metni Yukan Dandir
A B c D | 1& Metni Asad Dandar
1 5’{: Hiicre Hizalamasini Bigimlendir

Sekil 7.15. Metin Yon(inl Degistirme

Excel programinda hiicreleri birlestirebilirsiniz. Hlcreleri birlestirerek birden
fazla hicreyi tek bir hiicre haline getirebilirsiniz. Bunun igin birlestirilmesi istenen
hicreler secilir ve Giris sekmesinde, Hizalama grubunda yer alan Birlestir ve Ortala
secenegine tiklanir. Bu sayede hiicreler birlesir ve ortalanir. Sekil 7.16’da da
gorildiagi gibi E2 hiicresi ve yanindaki F2 hiicreleri secilmis ve daha sonra Birlestir
ve Ortala sekmesine tiklanarak hiicreler birlestirilmistir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 11



Excel’i Kesfetmek

DOSYA GIRIg EKLE SAYFA DUZENI FORMOLLER VERI GOZDEN GECIR GOR

—J - - =
D ;{- Calibri oA A T == B %'METHiKE‘,’dIr ¢
By -
VST o KT A - D-A- === &5 HiletiveOtas - ©
Pano F Yazi Tipi o Hizala Birlestir ve Ortala
3 Yana Birlegtir
E2 - fr | DERS PROGRAMI _
* E Hicreleri Birlegtir
A B c D E @ Huicreleri Coz
1
&
&
o
Q
)
&
= 9

Sekil 7.16. Hiicreleri Birlestirme

Sekil 7.16’da da gorildigi gibi “Birlestir ve Ortala” sekmesine tiklandiginda
farkl segenekler gikmaktadir. Bunlardan “Birlestir ve Ortala” segilen hicreleri
birlestirir ve ortalar. “Yana Birlestir” hiicreleri yana dogru birlestirir. “Hicreleri
Birlestir” segenegi ise hiicrelerin sadece birlestirilmesini saglar. “Hicreleri C6z”
secenegini kullanarak da birlestirdiginiz hiicreleri ¢ozerek eski hallerine
getirebilirsiniz.

Excel programinda hiicrelerde yer alan icerigin nasil gériintiilenecegini
belirleyebilirsiniz. Bunun igin 6zellikleri degistirilmek istenen hiicre secildikten
sonra farenin sag tusu tiklatilir ve agilan pencereden Hiicreleri Bicimlendir
secenegi secilir. Segilen hiicre Gizerinde farenin sag tusuna tiklarsaniz Sekil 7.17'de
yer alan seceneklerle karsilasabilirsiniz. Bu seceneklerden Hiicreleri Bigcimlendir
secenegini secerek hiicre 6zelliklerini yukarida anlatilan yollarin yani sira bu yolu
kullanarak da degistirebilirsiniz.
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Excel’i Kesfetmek

I
—— X, Kes

Eg Kopyala
T}, Yapistirma Seqenekleri:

=y
— S
=Ial i‘l‘ Q

Ozel Yapistir...

Ekle...
5il...

lcerigi Temizle

Filtre N
Genel bigimli hiicrelerin airala 3
belirli bir sayi bigimi Aciklama Ekle
yoktur.

Lo
o Huacreleri Bigimlendir...

Asagr Agilan Listeden Al..
Ad Tanimla...

% Kaprd...

Sekil 7.17. Hiicre Uzerinde Sag Tusa Tiklama Gériintiisi

Hicreleri bicimlendir secenegini sectikten sonra Sekil 7.18’deki gorinti
karsiniza ¢ikacaktir. Sekil 7.18’de yer alan Hiicreleri Bigimlendir penceresinde Sayi
sekmesine tikladiginizda; Genel, Sayi, Para Birimi, Finansal, Tarih, Saat, Ylizde
Orani, Kesir, Bilimsel, Metin, Ozel ve istege Uyarlanmis segeneklerini gorebilirsiniz.
Bu secenekleri kullanarak hiicre icerisindeki verilerin tirlerini belirleyebilirsiniz.
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%)
Kosullu Bicimlendirme
hiicre igindeki verinin

otomatik olarak
bicimlendirilmesini
saglar.

Excel’i Kesfetmek

J

| Hizalama | Yazi Tipi | Kenarlik | Dolgu I Koruma |

Kategori:

\Genel ]

Sayl

Para Birimi
Finansal
Tarih

Saat

Yizde Orani
Kesir
Bilimsel
Metin

Ozel

Istede Uyarlanmis

Ornek

Genel bicimli hicrelerin belirli bir say bicimi yoktur,

Sekil 7.18. Hicreleri Bicimlendir

Hiicrelerde kosullu bicimlendirme islemleri

Excel programinda galisma sayfasinda yer alan hiicrelerin bazi 6zel
kosullarda farkh bir sekilde gortintiilenmesini saglamak icin kosullu bicimlendirme

isleminden yararlanabilirsiniz.

Kosullu bicimlendirme islemini gerceklestirmek igin, kosullu bigcimlendirme
yapilmasi dlstinilen hiicre araligi secilir ve ardindan Giris sekmesi- Stiller Grubu-
Kosullu Bicimlendirme araci tiklanir. Bu yolu izlediginizde Sekil 7.19’da gorilen

ekran karsiniza cikacaktir.

DT GRS EKLE  SAYFADUZEMI  FORMOLLER — VERI  GOZDENGEGR — GORUNUM
e —

X e o xS = o Bwenew B
e -

Yapsr o K T A- - D-A- SE== &35 EHbiletirveOtals - 0~ % o+ % g9 | Kosullu - Tablo Olarak Hocre
- Bigimlendirme ~ Bicimlendir - Stilleri -
Pano ) Yazi Tipi ] Hizalama ) Say1 ] Etv—vi

| Hiicre Kurallanmi Vurgula »
_IJ([E urallarim Vurgu

K9 - Je

N 5 c o c : s u . ilk/Son Kurallan 3
4 [m" S|
5 EEE Veri Cubuklan »
6
7 E Renk Olgekderi 3

8

9| E= simge Kameleri v

10 &=

11 ] ¥eni Kural...

12 g Kurallan Temizle 3

:z E Kurallan Yénet...

Sekil 7.19. Kosullu Bigimlendirme
. ) . . . v . .. .
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi 14



Kosullu
bicimlendirmeleri
kaldirmak icin, Kurallar
Temizle segenegini
kullanabilirsiniz.

Excel’i Kesfetmek

Sekil 7.19 incelendiginde farkli Kosullu Bigimlendirme segeneklerinin oldugu
gortlmektedir. Bunlar sirasiyla;

e  Hiicre Kurallarini Vurgula: Bu segenegin alt segceneklerini kullanarak
belirlenen degerden bk, kiiciik, arasinda, esittir vb. kosullara gore
belirlenen bigimlendirmeleri yapabilirsiniz.

ilk / Son Kurallari: Bu secenegin alt seceneklerini kullanarak ilk on, son on,
ortalamanin Ustlinde, ortalamanin altinda vb. kosullara gore belirlenen
bicimlendirmeleri yapabilirsiniz.

Veri Cubuklari, Renk Olgekleri, Simge Kiimeleri: Bu seceneklerin alt
segeneklerini kullanarak, hiicre iginde yer alan verilerin oranina bagh
olarak farkli hiicre bicimlendirmelerini gergeklestirebilirsiniz.

Yeni Kural: Bu segenegi kullanarak hiicreleri otomatik olarak

bigimlendirmek icin kendi kuralinizi belirleyebilirsiniz.

e Kurallari Temizle: Bu segenegi kullanarak belirlediginiz kurallari
temizleyebilirsiniz.

e Kurallari Yonet: Bu segenegi kullanarak ¢alisma sayfanizda ya da se¢mis

oldugunuz hiicre araliginda belirlediginiz kurallar diizenleyebilirsiniz.

-

\

\

eOrnedin; Elimizde dgrenci notlarinin oldugu bir tablo diisiinelim.
Bu tabloda notu 50'den diisiik olan 6grencilerin notlarinin
bulundugu hiicrelerin hiicre dolgu renginin otomatik olarak
kirmizi, hiicrede yer alan metnin ise beyaz renkte olmasini
saglayalim..

Ornek =

Bu 6rnegi yapabilmek icin oncelikle Sekil 7.20’de yer alan tabloyu

olusturalim.
A B
4 Adi Sinav Notu
3 |Zeynep 30
b Ayse 3l
7 Al a2z
g8 |[Meltem 49
9 Mehmet] 85

Sekil 7.20. Kosullu Bigimlendirme Yapilacak Tablo

Sekil 7.20’de yer alan tabloyu hazirladiktan sonra tabloda sinav notlarinin
yer aldigi hiicreleri seciniz ve Giris sekmesi- Stiller Grubu- Kosullu Bigcimlendirme
aracina tiklayiniz. Bundan sonra karsiniza gelen seceneklerden Sekil 7.21'de
goruldugl gibi sirasiyla Hiicre Kurallarini Vurgula-Kiguktir seceneklerini seginiz.
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Kosullu
bicimlendirmede
istediginiz stil yoksa
Ozel Bigim sekmesini
secerek kendi stilinizi
olusturabilirsiniz.

Excel’i Kesfetmek

B P R I

Kosullu Tablo Olarak Hiicre Ekle Sil Bigim

Bigimlendirme ~ Bicimlendir - Stilleri~  ~ - - & Temi
Hiicre Kurallarin 2 iyiiktii
Hucre Vurgula Biyiiktdir...
T [Ik/Son Kurallar: » Kiigiiktiir
) - B N
Veri Cubuklan 3 E Arasinda...
Renk Olgekleri r Esittir
= =5
E Simge Kiimeleri r icerdigi Metin ...
B ¥eniKural... E Tarih
D Kurallan Temizle 3
B Kurallan Yonet.. I:I Yinelenen Dederler...

Diger Kurallar...

Sekil 7.21. Kosullu Bigimlendirme islem Asamalari

Sekil 7.21’de yer alan islemleri yaptiktan sonra Sekil 7.22’de yer alan
pencere karsiniza ¢ikacaktir. Hatirlarsaniz 6rnegimizde notu 50’den disik olan
ogrencilerinin notlarinin yer aldigi hiicrelerin dolgu renginin kirmizi, metin
renginin ise beyaz renkte olmasini istemistik. Bizim istedigimiz stil Sekil 7.21’de yer
alan pencerede yer almadigi icin Ozel Bicim secenegini segerek belirledigimiz

bicimi olusturunuz.

Sundan KUCUK OLAN hiicreleri bicimlendir:

50 bicim: | Koyu Kirmizi Metinle Ack Kirmizi Dolgu IE‘

Kaoyu Kirmizi Metinle Acik Kirmizi Daolgu
Koyu San Metinle San Dolgu

Kaoyu Yesil Metinle Yesil Dolgu

Aok Kirmizi Dolgu

Kirmizi Metin

Kirmizi Kenarlik

(Ozel Bicm,,
Sekil 7.22. Kural Belirleme

Ozel Bicim secenegini sectikten sonra karsiniza Sekil 7.23’te yer alan
pencere gelecektir. Sekil 7.23'te gorildigi gibi Dolgu sekmesini aktif hale getiriniz
ve Arka Plan Rengi bolimiinden kirmizi rengi seg¢iniz ve daha sonra Yazi Tipi

sekmesini seginiz.
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Kosullu bigimlendirme
isleminin sonucu,
sadece se¢im yaptiginiz
hicrelerde gorilir.

Excel’i Kesfetmek

Sayl Yazi Tipi | Kenarlk  Dolgu
Arka Plan Rengi: Desen Rengi:

Renk Yok Otomatik b4
ONCOEEEEENE Desen st

v
o o i o |
ONEEODOOOEE
EEEEEEECONNE
fEEEENEENEN
EEEEEEEEEN
EEECEEEEEN
Dolgu Efektleri... Daha Fazla Renk,..
Omek
Temizle

Sekil 7.23. Hiicrenin Dolgu Rengini Belirleme

Yazi Tipi sekmesini sectikten sonra karsiniza Sekil 7.24’teki pencere

¢ikacaktir. Bu pencereden asagida da gordiigliinliz gibi Renk bélimiinden beyaz

rengi secerek tamam tusuna basiniz.

Hicreleri Bicimlendir

Sayl Yazi Tipi | Kenarlik Dolgu
Yaz tipi: Yaz tipi stili: Boyut:
B Calibri Light (Bashklar) Marmal 8
T Calibri (Govde) talik ]
&l Adobe Arabic Kalin 10
El Adobe Caslon Pro Kalin Italik 1
B Adobe Caslon Pro Bold 12
B Adobe Fan Heiti Std B 14
Alt cizgi: Renk:
O [v]
Efektler B OCtomatik
= \_Jém cizil Tema Renkleri
st simae CON EEEENEN
Alt simge

Kosullu Bicimlendirme icin Yazi Tipi Stili, Alt cizg I I I I I I I I I I abilirsiniz.

Standart Renkler
[ ] | EEEEN
?‘1 Tum Renkler...

Temizle

Tamam iptal

Sekil 7.24. Hiicre icindeki Metnin Rengini Belirleme

Tamam tusuna bastiktan sonra Sekil 7.25’te gordiigliniz gibi tablomuz
otomatik olarak bicimlendirilmis olacaktir.

A B

Woooo =] o L e

Sekil 7.25. Kosullu Bigimlendirme Sonucu Tablonun Gériinimi

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Tablo stilleri, tablonuzu
daha 6nceden
belirlenen stilleri
kullanarak hizli bir
sekilde
bicimlendirmenizi
saglar.

Excel’i Kesfetmek

Tablo stilleri ile hizli bigimlendirme islemleri

Excel programinda, tablolari kendi istediginiz stili olusturarak
bicimlendirebileceginiz gibi, daha 6nceden belirlenen tablo stillerini kullanarak da
bicimlendirebilirsiniz. Simdi bu islemi hazirladigimiz bir tablo izerinden yapalim.
Bunun icin Sekil 7.26’da gordigiiniz tabloyu olusturunuz.

A B
4 Ad Sinav Notu
5 |Zeynep 30
6 |Ayse 51
7 |Ali 42
8 Meltem 49
9 |Mehmet 85

Sekil 7.26. Tablo Stili Uygulanacak Tablonun Goriinimu

Calisma sayfanizda tablo stili uygulamak istediginiz tabloyu seginiz ve daha
sonra Giris sekmesi- Stiller grubunda yer alan Tablo Olarak Bigimlendir aracina
tiklayiniz. Bu islemleri gerceklestirdikten sonra karsiniza Sekil 7.27’de yer alan
goriintl ¢ikacaktir. Bu pencerede yer alan hazir stillerden birini segerek tablonuzu
bicimlendirebileceginiz gibi Yeni Tablo Stili secenegini secerek kendi zevkinize gore
bir stil olusturabilirsiniz. Tablo stilinizi farenin sol tusuna basarak secebilirsiniz.

|. = 'I'>( =2 3 Otomstik Toplam = A

- .‘ ar ] fm o El P Y

=t = B Doldur = z i
Kagullu Tablo Olarak Hiicre Ekle Sil Bigim Sirala ve Filtre  Bul e

Bicimlendirme ~ Bigimlendir Stilleri - £ Temizle - Uygular  Sec~

Agik -

i@ Yeni Tablo Stil...
1iF Yeni PivotTable Stili...

Sekil 7.27. Tablo Stili Secenekleri
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Tabloda farkli alanlar
icin birden ¢ok hiicre
stili kullanabilirsiniz.

Excel’i Kesfetmek

Tablo stilinizi belirledikten sonra karsiniza Sekil 7.28’de yer alan pencere
cikacaktir. Bu pencerede tablonuzda yer alan verilerin hangi hiicrede oldugunu
gorebilirsiniz. Bu pencerede Tamam butonuna tiklayarak islemi sonuglandiriniz. Bu
islemin sonucunda tablonuz sectiginiz bicimlendirme stiline gore
sekillendirilecektir.

G H | 1 K L
1AdI Sinav NDtiJ
IZeynep EGI
_ . IAyse 51!
Tablo Olarak Bicimlendir ? | ﬁ -
LAl 42
Tablonuzun verileri nerede? :Meltem 49:
=5K54:5159] e iMehmet | 851

Tablom Gsthilgi satin iceriyaor

Sekil 7.28. Tablo Bigcimlendirme Aralig

Hiicre stilleri ile hizli bicimlendirme islemleri

Excel programinda, hiicreleri kendi istediginiz stili olusturarak
bicimlendirebileceginiz gibi, daha 6nceden belirlenen hiicre stillerini kullanarak da

bicimlendirebilirsiniz.

Hicre stili uygulamak icin 6ncelikle bicimlendirme uygulamak istediginiz
hicreleri se¢iniz. Daha sonra Giris sekmesi- Stiller grubu- Hiicre stilleri aracina
tiklayiniz. Agilan hiicre stili seceneklerinden istediginiz hiicre stilini se¢iniz. Bu
islemleri gerceklestirdikten sonra karsiniza Sekil 7.29'da gérdigiiniiz pencere
cikacaktir. Buradan istediginiz Hiicre stilini secerek, daha dnceden se¢mis
oldugunuz hiicreleri bicimlendirebilirsiniz.
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S‘ D Ecn E}( E‘ ZOtomatikToplam - éY ﬁ

. s Doldur~ )
Kosullu Tablo Olarak ' Hiicre Ekle Sil  Bigim = . Sirala ve Filtre Bul ve
Bigimlendirme ~ Bicimlendir ~ Stilleri v - i v & Temizle ¥ Uygula~  Sec~

Iyi, Kt ve Notr
Normal iyi Kota Notr
Veriler ve Model

Actkloma Me.., Bagli Hicre l(,‘lkl,‘, I |Giri§ I |Hesap|ama

Not Uyar Metni

Ana Baghklar ve Baghklar

Ana Ba... Baghk1 Baslhk 2 Bashk 3 Bashik 4 Toplam
Temah Hiicre Stilleri

%20- Vurgul  %20-Vurgu2  %20-Vurgu3  %20-Vurgud  %20-Vurgu5 %20 - Vurgu6
%40 - Vurgul  %40-Vurgu2  %40-Vurgu3  %40-Vurgud  %40-Vurgu5 %40 - Vurgub

Sayi Bicimi
Binlik Ayraci... ParaBirimi ParaBirimi [0]  Virgul Yuzde

[E YeniHucre Stili...
Stilleri Birlestir...

Sekil 7.29. Hiicre Stil Secenekleri

Grafiklerle Calisma

Excel programinda grafik olusturarak sayisal verileri daha gorsel bir hale
getirebilirsiniz. Grafik olusturmak icin belirli bir veri araligini segmeniz
gerekmektedir. Bunun igin grafik olusturmak istediginiz verileri bir tablo seklinde

hazirlamalisiniz.

Ay
eOrnegin, Aylara gére harcama tutarlarinin grafik haline getirildigi
bir uygulama yapalim. Bunun icin dncelikle Sekil 7.30'da yer alan

4
(D)
C

5 tabloyu Excel programinda hazirlayiniz.
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Grafigi diizenlemek igin
grafik segili
durumdayken farenin
sag tusuna tiklayarak
istediginiz
diizenlemeleri
yapabilirsiniz.

Excel’i Kesfetmek

Grafik calisma
sayfasinda olustuktan
sonra, grafigi
sectiginizde menii
seceneklerinin yaninda
Grafik Araglari bolimi
olusmaktadir.

A B C D E F
1
2 Avlara Gire Harcamalar
3 Giyim |Gida Kirtasivg Telefon
4 Ocak 55 20 60 30
5 Subat 60 30 25 40
6 Mart 70 15 45 35
7 Nisan 85 50 87 45
8| [Mays 60 55 60 50
9 Haziran a5 85 25 60
10 Temmuz 40 90 85 45
11

Sekil 7.30. Grafik Olusturulacak Tablo

Tabloyu olusturduktan sonra grafik tGzerinde yer almasini istediginiz etiket
ve degerlerin bulundugu hiicreleri se¢iniz. Bu érnekte Sekil 7.30’da yer alan
tabloda B3 hiicresinden F10 hiicresine kadar olan alani segmeniz gerekmektedir.
Belirtilen alani sectikten sonra Ekle sekmesi, grafikler grubundan sayfaya eklemek
istediginiz grafik tlrini seciniz. Sekil 7.31’de gordigiiniz gibi bu 6rnek igin stitun
grafiklerinden 3-B siitun grafigini seciniz. Boylece sectiginiz grafik tlirline gére
grafik olusacaktir.

- - i ] - e '
p BB X e B v e L
P 2-B Sit
Onerilen — ower  Cizgi S0tun Kazang/ Dilimleyici Za
Grafikler view Kayip Ciz
’-Hl_h I:I |:| I:I H iporlar Mini Grafikler Filtreler
3-B Satun

H Jﬂ]@l@-@@@ L M N s)
il

|kl Diger Situn Grafikleri...
Grafik Bashg

20
70
60
50
40
30
20
10

o]

Ccak Subat Mart Nisan Mayis Haziran  Temmuz
H Giyim ®Gda Kirtasiye Telefan

Sekil 7.31. Grafik Tiirtinl Belirleme
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Elde ettiginiz grafigi yeniden tasarlayabilir ve diizenleyebilirsiniz. Bunun igin
Sekil 7.32’de yer alan grafigin calisma sayfasina eklenmesiyle birlikte sekmeler
bélimiine eklenen Grafik Araclari bashgi altindaki, TASARIM ve BiCiM sekmelerini
kullanabilirsiniz.

GRAFIK ARACLAR!
TASARIM BICIM

= Byl

2118 \ "rl |
ool .- || Sabr/SOtun Veri Grafik Tdrdnd
Degigtir Seg Degistir
Veri Tar

Sekil 7.32. Grafik Araglari

Ayrica Excel programinda olusturulan grafikteki verileri diizenlemek ve
grafigin gorintisini bicimlendirmek icin olusturdugunuz grafigi sectikten sonra
farenin sag tusuna tiklayiniz. Bu islemi gerceklestirdikten sonra Sekil 7.33’te yer
alan segenekler karsiniza gelecektir. Bu seceneklerden, “Veri Se¢” segenegini
secerek grafiginizde yer alan verileri diizenleyebilirsiniz. “Grafik Tiirlini Degistir”
secenegini secerek grafiginizin tlriinG (sltun, ¢izgi, pasta, cubuk vb.)
degistirebilirsiniz.
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Satir ve Slitun Degistir
aracini kullanarak
olusturdugunuz grafigin
yatay ve dikey
eksenlerinin yerlerini
degistirebilirsiniz.

Excel’i Kesfetmek

| ] K L M N & _ Graﬁk Alani

Dolgu Anahat

[ o]

Grafik Bashg X Kes

o0 E® Kopyala
a0 ‘D Yapigtirma Secenekleri:

70 ]
&0 O
50 ]  Stili Eglegtirmek igin Sifirla
40
Yaz Tipi...
a0
20 Grafik Tardnd Degigtir...
10 Sablon Olarak Kaydet...

4] .
Veri Seg...

> @

Dcak Subat Nisan Mayis Haziran Te

o . Grafigi Tagi...
B Giyim BEGda B Kriasige mTelefon
3-B Donddrme...

fﬂmb@@a

Makro Ata...
B¢ Grafik Alamini Bigimlendir...

|__|:'| BivotChart Secenekle

Sekil 7.33. Grafik Diizenleme Segenekleri

Excel de olusturdugunuz grafikteki satir ve siitunlarini degistirebilirsiniz.
Ornegin, Sekil 7.31’de gérdugiiniiz grafikteki aylar ve harcama miktarlarinin
yerlerini degistirelim. Bunun icin 6ncelikle olusturdugumuz grafigi se¢iniz. Daha
sonra Grafik Araglari- Tasarim sekmesi, Veri grubunda yer alan Satir ve Situn
Degistir aracini tiklayiniz. Bu islemleri yaptiktan sonra grafiginizde yer alan alanlar
Sekil 7.34’te gordligiiniiz gibi degisecektir. Bu degisimi kaldirip, grafigi eski haline
dondirmek igin tekrar Satir ve Slitun Degistir aracina tiklayiniz.

GRAFIK ARACLARI
ECIR  GORUNDM  TASARIM  BIGIM

ol oubndd kbl

= Satir/Situn
Dedistir
Ifik Stilleri Veri
1 J K L M N 0 P
Grafik Bashg
90
80
70
60
S0
40
30
20
10
(1]
Gly'lm KII'[aSN’E Telefon

EOcak ®3ubat ®Mart Misan B Mayis BHaziran BTemmuz

Sekil 7.34. Grafikte Satir ve Siitun Yerlerini Degistirme
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N

e Excel programini kullanarak, haftalik bir ders programi
hazirlayiniz. Ders programinda en az 5 dersin olmasina ve
derslerin guinlere gore ders saatlerine yerlestiriimesine dikkat
ediniz.

Bireysel Etkinlik
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™

.

Ozet

eExcel, Microsoft Office paketi icerisinde yer alan bir elektronik tablolama
programidir. Excel, veriler lizerinde hesap yapmayi kolaylastirmasi, grafik
olusturmayi saglamasi gibi bircok fayda saglayan ve ¢ok tercih edilen bir
programdir. Excel programini ¢alistirmak icin baslat mentsini
kullanabilirsiniz. Bu kitapta Microsoft Excel 2013 programianlatiimistir.

eExcel’de dosyalar ¢alisma kitabi olarak adlandirilir. Excel 2007’ye kadar
dosyalarin uzantilari xls idi. Excel 2007’den sonra dosyalarin uzantilari xIsx
olarak adlandiriimistir. Dosyalari kaydetmek ve var olan dosyalari agmak igin
dosya sekmesini kullanabilirsiniz. Calisma sayfalarinin bir araya getirerek
olusturdugu dosyaya galisma kitabi adi verilir. Eger yeni bir ¢calisma kitabi
olusturmak isterseniz Dosya- Yeni-Bos ¢alisma kitabi yolunu izleyerek
olusturabilirsiniz.

*Excel’de hiicrelere metin, rakam, tarih-saat ve formiil gibi 4 farkh cesit bilgi
girisi yapabilirsiniz. Bir hiicreye bilgi girisi yapmak icin veri girmek istediginiz
hiicrenin tizerine gelip farenin sol tusuna tiklayiniz. Daha sonra klavyeden
very girisi yapiniz. Veri girisinin tamamlanabilmesiicin klavyeden enter ya da
yon tuslarina basabilir ya da farenin sol tusu ile farkli bir hiicreye tiklayarak
veri girme isini bitirebilirsiniz. Hiicrelere bilgi girdiginizanda bilgi girisini iptal
etmek icin klavyeden ESC tusuna basarak bilgi girisini iptal edebilirsiniz.

eExcel’de hiicrelerden bazen #### isareti gorulebilir. Bunun sebebi hiicreye
yazilan bilginin stitun genisliginden fazla olmasidir. Bu sorunu halledebilmek
icin hlicrenin stitun genisligini artiriniz.

eExcel programinda tek bir hiicreyi segmek igin se¢mek istediginiz hiicrenin
Uzerine gelerek farenin sol tusuna tiklamaniz yeterlidir.

eExcel programinda yer alan bir satiri segmek igin farenin sol tusu ile satir
numalarinin oldugu satir basina farenin imlecini getirip burada farenin sol
tusuna tiklarsaniz bir satiri segmis olursunuz. Birden fazla satiri secmek
isterseniz fare imleci segmek istediginiz satir araligininilk satirindayken,
fareyi asagi dogru surukleyerek birden fazla satiri segebilirsiniz.

eCalisma sayfasinda yer alan hicreleri kopyala yapistir komutlarini kullanarak
hiicre icinde yer alan metin, rakam, forml ve tarih verilerini
kopyalayabilirsiniz. Kopyalama islemini gerceklestirmek icin Ctrl+C kisa
yolunu kullanabilirsiniz. Kopyaladiginiz veriyi yapistirmak igin ise Ctrl+V kisa
yolunu kullanmaniz gerekmektedir. Calisma sayfasindaki verileri Ctrl+X
kisayolunu kullanarak kesip, tekrar Ctrl+V kisa yolunu kullanarak
yapistirabilirsiniz.

*Secilen hiicrelerdeki metinlerin yazi tipini degistirmek igin Giris sekmesinde
yer alan Yazi Tipi grubunu kullanmaniz gerekmektedir. Segilen hiicrelerdeki
metinlerisirasiyla kalin, italik ve alti gizili yapmak igin, Giris sekmesi Yazi Tipi
grubunda yer alan K, T, A segenekleri segilir. Bu segceneklerden K; metnin
kalinlasmasini saglar, T metnin italik yani egik bir sekilde yazilmasini saglar, A
ise metnin alti gizgili yazilmasini saglar.

*Excel programinda ¢alisma sayfasinda yer alan hiicrelerin bazi 6zel
kosullarda farkli bir sekilde goriintilenmesini saglamak igin kosullu
bicimlendirme isleminden yararlanabilirsiniz.

*Excel programinda grafik olusturarak sayisal verileri daha goérsel bir hale
getirebilirsiniz. Grafik olusturmak igin belirli bir veri arali§ini segmeniz
gerekmektedir. Bunun icin grafik olusturmak istediginiz verileri bir tablo
seklinde hazirlamalisiniz.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Excel programini bir yazilim olarak siniflamaniz istenirse asagidaki hangi

siniflama tiird igerisinde yer alir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sunu hazirlama

Web sayfasi hazirlama
Tablo/grafik

Egitim yazilimi

Kelime islemci

2. Excel 2013’de hazirlanan dosyalarin uzantisi asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

.doc
.docx
Xls
Xlsx
xml

3. Excel programinin ¢alisma sayfasinda yer alan tim hiicreleri se¢mek igin
asagidaki hangi kisayol tusu kullanilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Ctrl+B
Ctrl+C
Ctrl+A
Ctrl+V
Ctrl+S

4. Asagidakilerden hangisi Excel programindaki bir hiicre adresidir?

a)
b)
c)
d)
e)

3A
A2
AC
A2B
BD

5. Excel programinda farkli yerlerde bulunan hiicreleri secmek icin asagidaki

hangi tus kullanihir?

a)
b)
c)
d)
e)

Alt
Shift
Alt Gr
Space
Ctrl
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6. Bir hiicrenin iginde #### verisi yer aliyorsa bunun anlami asagidakilerden
hangisidir?
a) Hatali formal girilmistir.
b) Girilen veriler hiicreye sigmamustir.
c) Hucre bigcimlendirmesi yapiimaktadir.
d) Hesaplama yapilmaktadir.
e) Tarih verisi girilmistir.
7. Excel programinda sayfaya grafik eklemek igin izlenmesi gereken yol
asagidakilerden hangisidir?
a) Ekle-Tablolar grubu
b) Ekle-Resimler
c) Tablo héline getirilecek veri alanini seg- Ekle- Grafikler
d) Ekle- Grafikler
e) Ekle- Cizimler grubu

8. Excel programinda hiicrenin otomatik olarak bigimlendirilmesini saglayan
ozellik asagidakilerden hangisidir?
a) Kosullu bigcimlendirme
b) Hicre bigcimlendirme
c¢) Kenarlik ekleme
d) Dolgu rengi ekleme
e) Tablo ekleme

9. Resimdeki Excel galisma sayfasi kesitine gore aktif hiicrenin adi
asagidakilerden hangisidir?
a) 4C
b) C4
c¢) CD
d) BC
e) C
10. Excel programinda hiicreye girilen bir veriyi diizenleme moduna getirmek
icin asagidaki hangi tus kullanilir?
a) ESC
b) Ctrl
c) F2
d) Shift
e) Home

Cevap Anahtar
1.c,2.d,3.c,4.b,5.e,6.b, 7.c, 8.3, 9.b, 10.c
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EXCEL’LE CALISMAK
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e Formiil Olusturma 0|:|S UYGULAMALARI

e Matematik ve Trigonometri n "
. islevlerini Kullanma Dr. Ogr. Uyesi Zeynep
e istatistiksel islevleri Kullanma TURAN

e Mantiksal islevleri Kullanma

ICINDEKILER

¢ Bu Uniteyi calistiktan sonra;
e Basit bir formul yazabilecek,

® Fonksiyonlari kullanarak formdil
olusturabilecek,

e Formuiller ve fonksiyonlarin
gorevlerini ifade edebilecek,

e Otomatik formul doldurma islemini
yapabileceksiniz.
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Excel’le Calismak

Basit bir forml olusturma

Hicre adi ile formiil olusturma

<
=
o
-
-
2
-
-
®
-
-
=
o
O
L.

Fonksiyonlari kullanarak forml olusturma
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Formil sonucunu
gormek icin klavyeden
enter tusuna
basabilirsiniz.

Excel’le Calismak

GIRiS

Excel programinin en temel 6zelligi veriler lGizerinde hesaplama yapmaya
olanak tanimasidir. Excel programini kullanarak toplama, ¢ikarma, ¢carpma ve
bdlme gibi temel matematiksel hesaplamalari yapabileceginiz gibi daha karmasik
hesaplamalari da yapabilirsiniz. Excel programinda hesaplama yapabilmek igin
formil kullanmaniz gerekmektedir. Formiiller yardimiyla hiicre icindeki veriler
Uzerinde matematiksel islemler yapabilirsiniz. Bu bolimde temel matematiksel
islemlerin nasil yapilacaginin yani sira, daha karmasik islemleri yapmamizi
saglayan Excel programinda yer alan hazir fonksiyonlar anlatiimistir.

“_u

Forml kullaniminin en temel sarti, formliin basina (esittir) isareti
koyma gerekliligidir. Bu kurala ¢ok dikkat etmeniz gerekmektedir. Eger bir hiicre

icindeki veri “=“ (esittir) isareti ile baslamazsa, o veriler formil olarak algilanmaz.

Excel’de formiil olustururken dikkat edilmesi gereken kurallar sunlardir:

i

e Herformul “=" (esittir) isareti ile baslar.

“_u

(esittir) isaretiile baglamayan
verileri Excel programi metin verisi olarak okuyacaktir.

“_u

e Formiiller basina (esittir) isareti konularak hiicre icine yazilabilecegi

gibi, dogrudan formil gubuguna da yazilabilir.

e Formil yazarken bir hiicredeki veriyi almak icin “=“ (esittir) isareti
ekledikten sonra hiicreye farenin sol tusu ile tiklamaniz yeterlidir. Ornegin;
=A5 ifadesini Al hiicresine yazdiginizda, A5 hiicresine hangi degeri
girerseniz, Al hiicresinde bu deger gorilir.

o Excel’de temel matematiksel islemleri yapmak icin aritmetik operatorleri
kullanabilirsiniz. Toplama islemi icin; “+” (art1) isaretini, ¢ikarma islemi
icin; “-” (eksi) isaretini, garpma islemi igin; “*” (yildiz) isaretini, bélme
islemi icin; “/” (yana edri ¢cizgi) isaretini kullanabilirsiniz. Ornegin, =B5+C7
formiltni kullanarak B5 ve C7 hiicreleri icerisindeki verileri
toplayabilirsiniz.

e Excel’de temel matematiksel islemler belirli bir siraya gore yapilir. Bu sira
su sekildedir; ytizde, Us alma, carpma ve bolme, toplama ve ¢ikarma. Yani
bir formilde bu matematiksel islemlerin hepsinin yapilmasi isteniyorsa
Once ylzde alinir, sonra Us alma islemi yapilir, daha sonra carpma ve
bélme, en son ise toplama ve ¢ikarma islemleri yapilir.

e Formillerde yer alan parantez icindeki islemler onceliklidir.

e Formill yazdiktan sonra klavyeden Enter tusuna basarak formiil
sonucunu goérebilirsiniz.

e Formil yazarken bosluk kullaniimaz.

e Sadece, iki hiicre icinde yer alan veriler tizerinde islem yapilacaksa bu iki
hiicre arasina “;” (noktali virgiil) isareti konur. Ornegin; Al ve B5
hiicrelerinde yer alan degerleri toplamak istiyorsunuz. Bunun icin;
=TOPLAM(A1;B5) formUlini yazabilirsiniz. Ayrica =A1+B5 formliini

kullanarak yine ayni sonucu elde edebilirsiniz.
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Hicre icinde yer alan
veriler degistiginde
sonucun otomatik

olarak degismesi
isteniyorsa, formdillerde
hiicre adreslerinin
kullaniimasi
gerekmektedir.

Excel’le

Calismak

Eger iki hiicre arasinda kalan hicrelerle ilgili islem yapmak istenirse, hiicre
adresleri arasina “:” (iki nokta) isaretinin konmasi gerekir. Ornegin; Al ve
B5 hiicreleri arasinda kalan hiicrelerin igindeki verileri toplamak
istiyorsunuz. Bunun i¢in =TOPLAM(A1:B5) form{lini yazmaniz yeterli
olacaktir.

Bir formilde agilan parantezlerin, mutlaka kapatiimasi gerekir. Aksi

takdirde, formul hata verecektir.

FORMUL OLUSTURMA

Basit b

ir formil olusturma

Formil olusturmak igin formil olusturulmak istenen hiicre tiklanir.
“=" (esittir) isareti yazilir.
Formil yazilir.

Enter tusuna basilarak sonug gorulir.

Tablo 8. 1. Basit Formiiller ve islevleri

Ornek Formiil islevi
=20+8 20 ile 8'i toplar.
=5*12 5ile 12'yi ¢arpar.
=30-7 30’dan 7’yi ¢ikarir.
=100*8% 100’Gn % sekizini alir.

Hiicre adi ile formiil olusturma

Hicre adi ile forml olusturma, hiicre icindeki degerin degistiginde formdil

sonucunun da otomatik olarak degismesini saglar. Hiicre adi ile forml olusturmak

icin sirasi ile asagidaki islemlerin yapilmasi gerekmektedir:

Formil olusturulmak istenen hiicre tiklanir.
“=” (esittir) isareti yazilir.

Formil olusturulacak hiicre adlari yazilir. Formil olusturulur.
Enter tusuna basilir.

Tablo 8. 2. Hiicre Adi iceren Formiiller ve islevleri

Ornek Formiil islevi
=A1l A1l hiicresinin degerini yazar.
=B5*C3 B5 hiicresi ile C3 hiicresindeki degerleri ¢arpar.
=A6-D3 A6 hiicresindeki degerden D3 hiicresindeki degeri cikarir.
=C7/A8 C7 hiicresindeki degeri A8 hiicresindeki degere boler.
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Fonksiyonlari kullanarak formiil olusturma

Daha 6nce de bahsedildigi gibi Excel’de bir ¢alisma sayfasinda hesaplama
yapmak icin formdillerin kullanilmasi gerekmektedir. Formuller kullanici tarafindan
klavyeden girilebilecegi gibi hazir fonksiyonlar kullanilarak da olusturulabilir.

Fonksiyonlari kullanabilmenin farkli yollari vardir. Bunlar su sekildedir:

e islev sonucu alinmak istenen hiicre secilir. Daha sonra Sekil 8.1’de
goruldiigu gibi Formiiller sekmesinden islev Ekle aracina tiklanir.

DOSYA GIRIS EKLE SAVFA DUZENI FORMULLER

i X
Islev  Otomatik EnSon  Finansal Mantiksal Metin Tarih ve
Ekle  Toplam = Kullarilan = - - - Saat~ |
islev Kitapligi
Sekil 8.1. Islev Ekle Araci
e islev sonucu alinmak istenen hiicre segilir. Daha sonra Formiil cubugu
Uzerinde yer alan fonksiyon ekle digmesine tiklanir. Fonksiyon ekle

digmesi Sekil 8.2'de yer almaktadir.

fr
Sekil 8.2. Fonksiyon Ekle Diigmesi

e islevsonucu alinmak istenen hiicre segilir. Daha sonra klavyeden Shift+F3

g tuslarina basilarak islev Ekle penceresi acilabilir.

b Bu islemlerden herhangi biri yapildiginda karsiniza Sekil 8.3’te yer alan islev
islev Ekle penceresini Ekle penceresi cikacaktir. islev Ekle penceresinde formiiller kategorilendirilmistir.
ekrana getirmek icin Bu kategorileri gormek icin Kategori secin etiketinin yanindaki acilir kutuya

farkh yontemler

. tiklayiniz. Bu kategoriler; Finansal, Tarih ve Saat, Matematik ve Trigonometri vb.
kullanilabilir.

seklindedir.
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Fonksiyon kullanmadan
da hesaplama
yapabilirsiniz.

Excel’le Calismak

Islev ara:

Me yapmak istediginizin kisa bir agklamasini yazin ve Git'i
tiklatin

Kategori secin: | En Son Kullanilan IEl

Islev secin:

A
TOPLA

ORTALAMA

EGER

KOPRU

BAG_DEG_SAY

MAK

CARPIM(say11;sayi2:...)

Badimsiz dedisken olarak verilen tdm sayilan carpar.

EBu islev hakkinda yardim Tamam | | iptal

Sekil 8.3. islev Ekle Penceresi

Simdi bu islevlerin gorevlerini inceleyelim.
Matematik ve Trigonometri islevlerini Kullanma

Topla islevi

Topla islevini kullanarak iki sayiy1 toplayabileceginiz gibi iki hiicre arasindaki
hicrelerde yer alan verileri de toplayabilirsiniz. Yukarida belirtildigi gibi
hicrelerdeki verileri toplarken basit forml kullanarak da toplama islemini
yapabilirsiniz. Bu islemleri yapmak icin dncelikle Sekil 8.4’te yer alan tabloyu
olusturunuz. Tabloyu olusturduktan sonra isterseniz basit bir formiil yazarak
toplama islemi yapabileceginiz gibi, fonksiyon kullanarak da toplama islemi
yapabilirsiniz. Basit formul kullanarak Toplam Fiyat siitunu altinda yer alan verileri
toplamak icin, Sekil 8.4’te gérdiigiinliz E8 hiicresini farenin sol tusunu tiklayarak
seciniz. Daha sonra formul yazmanin ilk sarti olan “=” (esittir) isaretini ekleyiniz.
“=” (esittir) isaretini ekledikten sonra toplama islemi yapacaginiz hiicreleri farenin
sol tusuna basarak tek tek secebilirsiniz veya klavyeden hiicre adlarini yazarak,
hicre adlarinin aralarina “+” (arti) isaretini ekleyiniz. Tim bu islemleri yaptiktan
sonra Formil cubugunda su formiil olusacaktir: =E4+E5+E6+E7. Daha sonra
klavyeden Enter tusuna basarak sonucu goérebilirsiniz.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 6



Formiil yazarken
hicrelerde yer alan iki
deger toplanmak
isteniyorsa, formilde
hiicreler arasina noktal
virgll konulmasi
gerekir.

Excel’le Calismak

7

\

| N
Aqﬁ) «Ornegin, Bir sirkete ait harcamalarin toplam tutarini hesaplayan
c | biruygulamayapalim. Bunun igin Sekil 8.4'te yer alan tabloyu
— | Excel programinda hazirlayiniz.
O
A B C D E
1
2
3 Uriin Adi |Adedi Birim Fiyat:|Toplam Fiyat
4 Kagrt 1000 1+ 1.000 &
5 Kalem 100 5% 500&
B Telefon 10 1.000 & 10.000 &
7 Bilgisayar 5 3.000 &£ 15.000 &
8 Toplam
9

Sekil 8.4. Hesaplama Yapilacak Tablo

Yukarida da bahsedildigi gibi iki hiicrede yer alan verileri toplayabileceginiz
gibi iki hiicre arasinda kalan tiim hiicrelerdeki verileri de toplayabilirsiniz. iki sayiy
toplarken formilde sayilar(hticreler) arasina “;” (noktali virglil) isareti koymaniz
gerekmektedir. Ornegin; =TOPLA(E4;E5) formiiliinii yazarsaniz E4 ve E5 hiicreleri
icerisinde yer alan verileri toplamis olursunuz. Eger iki hiicre arasinda yer alan
hicrelerdeki verileri toplamak istiyorsaniz formilde sayilar (hiicreler) arasina “:”
(iki nokta) isareti koymaniz gerekmektedir. Ornegin; =TOPLA(E4:E7) formiliini
yazarsaniz, E4 ve E7 hiicreleri arasinda kalan hiicrelerdeki verileri toplayabilirsiniz.
Bu formiilleri dogrudan sonucu gérmek istediginiz hiicrelere yazarak toplama
islemini yapabildiginiz gibi /slev Ekle penceresini de kullanabilirsiniz. Sekil 8.4’te
yer alan tabloyu kullanarak E8 hiicresindeki toplam fiyat degerini hesaplayalim.

Bunun icin asagidaki adimlari izlemeniz gerekmektedir:

e Toplama sonucunu gormek istediginiz hiicreyi seciniz.

“_nu

e Hicreicine (esittir) isaretini ekleyiniz.

e Daha sonra yukarida anlatilan ydntemlerden birini kullanarak /s/ev Ekle
penceresini aciniz. islev Ekle penceresinde yer alan islev secin
béliminden TOPLA islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz. Tamam
butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.5'teki Fonksiyon Bagimsiz
Degiskenleri penceresi gelecektir.

e Sekil 8.5’te yer alan Fonksiyon Bagimsiz Dediskenleri penceresinde, Sayil
kismina farenin sol tusu ile tikladiktan sonra, toplamak istediginiz hicreleri

seciniz. Hicreleri segmek icin, segmek istediginiz ilk hiicreyi farenin sol
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tusuna basarak sectikten sonra, fareyi asagi dogru sirikleyerek diger
hiicreleri de seginiz.

e Buislemleri yaptiktan sonra Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri
penceresinde Tamam tusuna tiklayiniz ve islemi bitiriniz.

{10001500\10000%15000}

sayl

26500
Tam sayilan bir hicre araligina ekler.

Sayil: sayil:say?:. toplanacak en az 1 en fazla 255 sayidir. Mantiksal degerler
ve metin, hicrelerde yoksayihr, ancak bagimsiz degisken olarak
girilmiglerse eklenirler.

Formidl sonucu = 26500

Fonksiyon yardimi iptal

Sekil 8.5. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi(TOPLA islevi)
Carpim islevi

Farkli hiicrelerde yer alan

- verilerin carpimini almak icin CARPIM (51 - )
“I islevi kullanilir. CARPIM islevini daha
st e iyi anlamak icin simdi bir 6rnek A B C
hiicre araliginda yer yapalim. Bunun i¢in Sekil 8.6’da 1 10 = .l
alan tim hiicreleri tek gorulduga gibi A1, A2 ve A3 2 1
tek yazmaya gerek hicrelerine sirasiyla 10, 1 ve 2 3 2
yoktur. p, rakamlarini giriniz. Daha sonar, bu a

rakamlarin carpiminin sonucunu C1
hiicresini kullanarak hesaplayalim. Sekil 8.6. Carpim islevi Ornegi

Bunun i¢in su adimlari takip ediniz;

“_u

e Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istedigimiz C1 hiicresine
(esittir) isaretini ekleyiniz.

e Daha sonra yukarida anlatilan ydntemlerden birini kullanarak is/ev Ekle
penceresini aciniz. islev Ekle penceresinde yer alan islev secin
béliminden CARPIM islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz. Tamam
butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.7’deki Fonksiyon Bagimsiz
Dediskenleri penceresi gelecektir.

e Sekil 8.7'de yer alan Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri penceresinde, Sayil
kismina farenin sol tusu ile tikladiktan sonra, ¢carpmak istediginiz hiicreleri
seginiz. Hicreleri segmek igin, segmek istediginiz ilk hiicreyi farenin sol
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.Z}i
Mod islevi bir sayinin
baska bir sayiya
bolimiinden elde
edilen kalan sonucunu
hesaplar.

Excel’le Calismak

tusuna basarak sectikten sonra, fareyi asagi dogru sirikleyerek diger
hicreleri de seciniz. Sekil 8.7'de dikkat ederseniz secilen hiicrelerin
etrafinda yesil kesikli gizgiler yer almaktadir. Bu kesikli gizgiler hiicrelerin
secildigi anlamina gelmektedir.

e Buislemleri yaptiktan sonra Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri
penceresinde Tamam tusuna tiklayiniz ve islemi bitiriniz.

Sayil | A1:A3 {1001N2}
Sayi2 sayl

20

Badimsiz dedisken olarak verilen tdm sayilan carpar.

Sayi1: sayil:sayiZ;... carpimini bulmak istediginiz en az 1 en fazla 255 sayi,
mantiksal deger ya da sayilan temsil eden metindir.

Formil sonucu = 20

Fonksivon yardimi iptal

Sekil 8.7. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (CARPIM islevi)

Mod islevi

Mod islevini kullanarak bir sayinin bélen bir sayi tarafindan béliinmesinden
sonra kalani hesaplayabilirsiniz. Mod islevinin genel kullanimi su sekildedir:
=MOD(Sayi;bélen). Mod islevini kullanmak igin;

e Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)
isaretini ekleyiniz.

e Daha sonra yukarida anlatilan ydntemlerden birini kullanarak is/ev Ekle
penceresini aciniz. Sekil 8.8’de goriilen /slev Ekle penceresinde yer alan
Kategori secin boéliimiinden “Matematik ve Trigonometri” bélimiind, islev
secin béliminden MOD islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz.
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Islev ara:

Me yapmak istediginizin kisa bir aciklamasin yazin ve Git'i
tiklatin

Kategari secin: | Matematik ve Trigonometri

islev secin:

KOMBIMNASYONA

MOD(sayi;bdlen)
Eir sayinin bir bolen tarafindan balinmesinden sonra kalani verir,

Bu islev hakkinda yardim

Sekil 8.8. islev Ekle Penceresi (MOD islevi)

e Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.9’daki Fonksiyon

"@ Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.9’da da gordigiiniiz gibi
Sayi kismina eger bir hiicredeki degeri almak istiyorsaniz, farenin sol tusu
Mod islevinde, bélen ile segmek istediginiz hiicreye tiklayip seciniz. Sayi kismina herhangi bir
degeri olarak say! say1 da girebilirsiniz (90, 85, 70, 5 vb.). Sayi kismina bir hiicre degeri
girilebilecegi gibi girerseniz, hiicre icerisindeki veri degisse bile sonucunuz da otomatik
herhangi bir hlicreden olarak degisecektir. Sekil 8.9’da gérdiigiiniiz gibi bu 6rnekte Al hiicresi
otomatik d_e_f”;er de secilmistir.
alinabilir 7 o Sekil 8.9’da yer alan Bélen béliimiine de herhangi bir sayi veya hiicre adi
girebilirsiniz.

e Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem
sonucu B1 hiicresinde “1” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca Al
hicresinde yer alan 100 sayisinin 9’a béliiminden ortaya c¢ikan kalan
sonucu hesapladik ve sonucu 1 olarak bulduk.

A | B | C D E F G H | ] K
1 100|=MOD({AL;9)
5 -
3
a Say1 | A1
5 Bolen |9
]
7 Bir sayinin bir balen tarafindan baldnmesinden sonra kalam verir,
8 Bolen Sayny balen sayn
9
10
i Formil sonucu = 1
12
13 Fonksiyon yardimi
14

Sekil 8.9. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (MOD islevi)
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Yuvarla islevini
kullanarak bir sayinin
basamak sayisini
otomatik olarak
diizenleyebilirsiniz.

Excel’le Calismak

Yuvarla islevi

Yuvarla islevi kullanilarak bir sayinin belirtilen basamak sayisina
yuvarlanmasi saglanir. Yuvarla islevinin genel kullanimi su sekildedir:
=YUVARLA(sayi;basamak sayisi). Yuvarla islevini kullanmak igin;

e Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)
isaretini ekleyiniz. Bundan sonra formiili dogrudan hiicreye yazarak
yuvarlama islemini gerceklestirebilirsiniz. Fakat ayni islemi /slev Ekle
penceresini kullanarak da yapabilirsiniz.

e Yukarida anlatilan yéntemlerden birini kullanarak islev Ekle penceresini
aciniz.

e Sekil 8.10'da goriilen islev Ekle penceresinde yer alan Kategori secin
bélimiinden “Matematik ve Trigonometri” bélimiini, islev secin
boéliminden YUVARLA islevini segerek tamam butonuna tiklayiniz.

e Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.11'daki Fonksiyon
Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.11'de de gérdigiliniiz
gibi Sayi kismina eger bir hiicredeki degeri almak istiyorsaniz, farenin sol
tusu ile segmek istediginiz hiicreye tiklayip seciniz. Sayl kismina herhangi
bir sayi da girebilirsiniz. Sayi kismina bir hiicre degeri girerseniz, hiicre
icerisindeki veri degisse bile sonucunuz da otomatik olarak degisecektir.
Sekil 8.11’degordiigliniiz gibi bu 6rnekte A1l hiicresi secilmistir.

islev ara:

Me yapmak istediginizin kisa bir agklamasini yazin ve Git'i
tiklatin

EKategori secin: | Matematik ve Trigonometri

Islev secin:

YURARIVUVARLA

UVARLA
YUVARLA(sayi;say_rakamlar)
Sayy belirli sayidaki rakama yuvarlar,

Eu islev hakkinda yardim

Sekil 8.10. islev Ekle Penceresi (YUVARLA islevi)

e Sekil 8.11'de yer alan Sayi_rakamlar bélimiine de herhangi bir sayi veya
hicre adi girebilirsiniz.
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Tamsayi islevini
kullanarak ondalik bir
saylyl en yakin
tamsayiya
yuvarlayabilirsiniz.

1
2
3
a
5
6
7
8

9
10
11

Excel’le Calismak

A

B C D E F G H 1 J K L
| s2[-vuvariaasaz) Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri ?
¢ YUVARLA
Sayi Al R = 452
Sayi_rakamlar | A2 Bl =0

12

13
14

= 45
Sayiyi belirli sayidaki rakama yuvarlar.

Sayl yuvarlamak istediginiz say.

Formadl sonucu = 45

Fonksiyon yardimi iptal

Sekil 8.11. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (YUVARLA islevi)

Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem
sonucu B1 hiicresinde “45” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca Al
hiicresinde yer alan 45,2 sayisinin virgilden sonraki basamak sayisini 0
(sifir) olarak ayarladik.

Tamsayi islevi

Tamsayi islevini kullanarak hiicre icerisinde yer alan ondalik sayiy1 en yakin

tamsayiya yuvarlayabilirsiniz. Tamsayi islevinin genel kullanimi su sekildedir:
=TAMSAYI (Tamsayi haline déniistiiriilecek hiicre adi veya sayi). Ornegin;
=TAMSAYI(B1). Tamsayi islevini kullanmak igin;

Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)
isaretini ekleyiniz. Bundan sonra formilii dogrudan hiicreye yazarak
tamsayi islemini gergeklestirebilirsiniz. Fakat ayni islemi is/ev Ekle
penceresini kullanarak da yapabilirsiniz.

Daha 6nce anlatilan yontemlerden birini kullanarak islev Ekle penceresini
aciniz. Sekil 8.12’de gériilen islev Ekle penceresinde yer alan Kategori
secin bélimiinden “Matematik ve Trigonometri” bélimiini, islev segin
boéliminden TAMSAYI islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz.
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Islev ara:

Me yapmak istediginizin kisa bir agklamasini yazin ve Git'i
tiklatin

Kategari se;in:|Matematik\reTrigonometri

Islev secin:

TABANAYUYVARLA, MATEMATIK
TAMSAYI

TAN

TANH

TAVANAYUVARLA, MATEMATIK
TEK

TOPKARE

TAMSAYI{say)
Bir sayny, sifirdan raksayarak en yakin tam sayiya yuvarlar.

Bu islev hakkinda yardim | Tamam ||

Sekil 8.12. islev Ekle Penceresi (TAMSAY! islevi)

e Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.13'deki Fonksiyon
Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.13’de de gérdiigiiniz
gibi Say1 kismina eger bir hiicredeki degeri almak istiyorsaniz, farenin sol

A

Mutlak islevi, negatif

sayilarin pozitif sayiya tusu ile segmek istediginiz hiicreye tiklayip seciniz. Sayl kismina herhangi
déniismesini saglar. bir sayi da girebilirsiniz. Sayi kismina bir hiicre degeri girerseniz, hiicre
) icerisindeki veri degisse bile sonucunuz da otomatik olarak degisecektir.

Sekil 8.13’de gordugiiniz gibi bu érnekte Al hiicresi secilmistir.

A B C D E F G H 1 J K
1
2
3 TAMSAYI
a say |1 = 4599
3 = 45
6 Bir sayiy, sifirdan raksayarak en yakin tam sayiya yuvarlar.
7 Say birtam sayiya asagiya yuvarlamak istediginiz gercek say.
8
9 Formdl sonucu = 45
10 -
Fonksiyon yardimi | Tamam | | Iptal

Co
=

Sekil 8.13. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (TAMSAYI islevi)

e Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem
sonucu B1 hiicresinde “45” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca Al
hicresinde yer alan 45,996 sayisini en yakin tamsaylya yuvarladik.

Mutlak islevi

Mutlak islevi kullanilarak bir sayinin mutlak degeri hesaplanir. Mutlak
islevini sonucun her durumda pozitif ctkmasini istedigimiz zaman kullanilir. Mutlak
islevinin genel kullanimi su sekildedir: =MUTLAK (Mutlak degeri alinacak hiicre adi
veya sayi). Ornegin; =MUTLAK (C1). Mutlak islevini kullanmak igin;
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e Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)
isaretini ekleyiniz. Bundan sonra formuli dogrudan hiicreye yazarak
mutlak islemini gerceklestirebilirsiniz. Fakat ayni islemi /slev Ekle
penceresini kullanarak da yapabilirsiniz.

e Daha dnce anlatilan yéntemlerden birini kullanarak /slev Ekle penceresini
aciniz. Sekil 8.14’de gériilen /slev Ekle penceresinde yer alan Kategori segin
bélimiinden “Matematik ve Trigonometri” béliimiini, islev secin
boliminden MUTLAK islevini segerek tamam butonuna tiklayiniz.

islev ara:

Me yapmak istediginizin kisa bir aciklamasin yazin ve Git'i
tiklatin

Kategori se;in:|Matematik ve Trigonometri

Islev secin:

MOD

MUTLAK

MSAT

OEBEE

OKEK

ONDALIE

Pl

MUTLAK({say1)

Bir sayinin mutlak dederini verir, isareti olmayan sayn.

@ Eu islew hakkinda yardim

Uyguladiginiz islevin Sekil 8.14. islev Ekle Penceresi (MUTLAK islevi)
sonucunu, tamam
butonuna tiklamadan

e Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.15'deki Fonksiyon

Fonksiyon Bagimsiz Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.15’de de gordiigliniz
Degiskenleri gibi Sayi kismina eger bir hiicredeki degeri almak istiyorsaniz, farenin sol
penceresinden tusu ile segmek istediginiz hiicreye tiklayip seginiz. Sayi kismina herhangi
gorebilirsiniz. ) bir sayi da girebilirsiniz.
A B C D E F G H I J
1
2
3 MAUTLAK
a sayi | A1
e 25
6 Bir sayinin mutlak degerini verir, isareti olmayan sayi
7 Say1 mutlak degerini istediginiz gercek sayi.
:
9 Formil sonucu = 25
10
Fonksiyon yardimi | Tamam | |
11

Sekil 8.15. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (MUTLAK islevi)

e Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem
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Karekok islevi hiicre
icindeki sayisal degerin
karekok degerini
hesaplar.

Excel’le Calismak

sonucu B1 hicresinde “25” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca Al

hicresinde yer alan -25 (eksi 25) sayisini pozitif hale getirdik yani mutlak

degerini aldik.

Karekok islevi

Karekok islevi hiicre iginde yer alan sayisal verinin karekok degerinin

hesaplanmasini saglar. Karekék islevinin genel kullanimi su sekildedir: =KAREKOK
(Karekék degeri alinacak hiicre adi veya sayi). Ornegin; =KAREKOK(A1). Karekok
islevini kullanmak igin;

Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)
isaretini ekleyiniz. Bundan sonra formiili dogrudan hiicreye yazarak
karekok alma islemini gerceklestirebilirsiniz. Fakat ayni islemi islev Ekle
penceresini kullanarak da yapabilirsiniz.

Daha 6nce anlatilan yéntemlerden birini kullanarak is/ev Ekle penceresini
aciniz. Sekil 8.16’da goriilen /slev Ekle penceresinde yer alan Kategori secin
bélimiinden “Matematik ve Trigonometri” bélimiini, islev segin
boélimiinden KAREKOK islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz.

Islev ara:

Me yapmak istediginizin kisa bir agklamasin yazin ve Git'i
tiklatin

Kategori secin: | Matematik ve Trigonometri El

Islev secin:

DCARP
DERECE
DETERMINANT
DIZEY_TERS
ETOPLA

ISARET

W
KAREKOK(sayi)
Bir sayinin karekokana verir,

Bu islev hakkinda yardim

Sekil 8.16. islev Ekle Penceresi (KAREKOK islevi)

Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.17'deki Fonksiyon
Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.17’de de goérdigiliniiz
gibi Say1 kismina eger bir hiicredeki degeri almak istiyorsaniz, farenin sol
tusu ile segmek istediginiz hiicreye tiklayip seciniz. Sayl kismina herhangi
bir sayi da girebilirsiniz.
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Ortalama islevi hiicreler
icindeki sayisal
degerlerin aritmetik
ortalamasini hesaplar.

Excel’le Calismak

A B C D E F G H ! J

______'iz P ) _ . -

Y 25]=KAREKOK(A1) Fonksiyon Bagimsiz Degdigkenleri ?
2

3 KAREKOEK

a Sayr | A1 fes| = 25

5 =5

6 Bir sayinin karekokdand verir,

7 Sayl karekokdnd almak istediginiz sayn.

8

9 Formdl sonucu = 5

10 .

11 Fonksivon yardimi Iptal

Sekil 8.17. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (KAREKOK islevi)
e Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem

sonucu B1 hiicresinde “5” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca Al
hicresinde yer alan 25 sayisinin karekék degerini hesapladik.

Istatistiksel islevleri Kullanma

Ortalama islevi

Excel programinda ortalama islevi iki veya daha fazla sayida hiicre icinde yer
alan sayisal verilerin aritmetik ortalamasinin hesaplanmasini saglar. Ortalama
islevinin genel kullanimi su sekildedir: =ORTALAMA (Ortalama degeri alinacak
hiicrelerin adlari veya sayi). Ornegin; =ORTALAMA(A1:A3). Ortalama islevini
kullanmak igin;

e Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)
isaretini ekleyiniz. Bundan sonra formilii dogrudan hiicreye yazarak
ortalama islemini gergeklestirebilirsiniz. Fakat ayni islemi islev Ekle
penceresini kullanarak da yapabilirsiniz.

e Daha dnce anlatilan ydntemlerden birini kullanarak /slev Ekle penceresini
aciniz. Sekil 8.18’da goriilen /slev Ekle penceresinde yer alan Kategori secin
bolimiinden “istatistiksel” bélimiini, islev secin bélimiinden ORTALAMA
islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 16



Excel’le Calismak

Islev ara:

Me yapmak istedidinizin kisa bir agklamasini yazin ve Git'i
tiklatin

Kategori secin: | Istatistiksel El

Islev secin:

MEGEINOM.DAG
NORM.DAG
MORM.5.DAG
MORM.5.TERS
MORM.TERS
OLASILIK
ORTALAMA

ORTALAMA(sayi1:sayi2:...)
Bagimsiz dediskenlerinin (aritmetik) ortalamasini verir, bunlar say ya da
sayilar iceren ad, dizi veya basvurular olabilir.

Bu islev hakkinda yardim | Tamam | | iptal

Sekil 8.18. islev Ekle Penceresi (ORTALAMA islevi)

e Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.19’daki Fonksiyon
Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.19'da de gordiigiiniiz
gibi Say1 kismina eger bir hiicredeki degeri almak istiyorsaniz, farenin sol
tusu ile segmek istediginiz hiicreye tiklayip se¢iniz. Sayl kismina herhangi
bir sayi da girebilirsiniz.

A B C
1 25,=0ORTALAMA[AL:A3)
2 2
3 3 ORTALAMA
a sayil | at:a3 = P52
5 Sayi2 ‘ = sayl
6
7
8
9
10 = 10
Bagimsiz dediskenlerinin (aritmetik) ortalamasini verir, bunlar sayi ya da sayilar iceren ad, dizi veya
11 basvurular olabilir.
12 . e o
Sayil: sayi1;sayi2;.. ortalamasim bulmak istediginiz en az 1 en fazla 255
13 badimsiz sayisal dediskendir.
14
15
Formil sonucu = 10
16
17 Eonksivon yardimi | Tamam | | iptal
18

Sekil 8.19. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (ORTALAMA islevi)

e Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem
sonucu B1 hiicresinde “10” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca A1, A2 ve
A3 hiicrelerinde yer alan 25, 2 ve 3 sayilarinin aritmetik ortalamasini
hesapladik.

Min iglevi

Excel programinda Min islevi segilen hiicre araligindaki en kiiglik sayisal
degeri bulmak icin kullanilir. Min islevinin genel kullanimi su sekildedir: =MIN
(hiicrelerin adlari veya sayi). Ornegin; =MIN(B1:B4). Min islevini kullanmak igin;

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 17



/

Mak islevi iki veya

ikiden fazla sayisal

veriden en blyik
olaninin

hesaplanmasini saglar.

Excel’le Calismak

Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir) isaretini
ekleyiniz. Bundan sonra formilii dogrudan hiicreye yazarak Min islemini
gerceklestirebilirsiniz. Fakat ayni islemi /slev Ekle penceresini kullanarak da
yapabilirsiniz.

Daha 6nce anlatilan ydntemlerden birini kullanarak is/ev Ekle penceresini
aciniz. Sekil 8.20’de gériilen /slev Ekle penceresinde yer alan Kategori segin
bolimiinden “istatistiksel” bélimiini, islev secin bélimiinden MiN islevini
secerek tamam butonuna tiklayiniz.

Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.21’deki Fonksiyon
Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir.

Islev ara:

Me yapmak istediginizin kisa bir acklamasini yazin ve Git'i
tiklatin

Kategori secin: | Istatistiksel

Islev secin:

KOCUK B

LOGNORM.DAG

LOGMNORM.TERS

LOT

MAK

IMAKS
T
MiM(sayi1;san2;...)

Bir degerler kimesindeki en kigOk dederi verir. Mantiksal dederleri ve metni
yoksayar.

EBu islev hakkinda yardim | Tamam || iptal

Sekil 8.20. islev Ekle Penceresi (MIN islevi)

o Sekil 8.21'de de gordiigliniiz gibi Sayi kismina eger bir hiicredeki degeri
almak istiyorsaniz, farenin sol tusu ile secmek istediginiz hicreye tiklayip
seciniz. Sayi kismina herhangi bir sayi da girebilirsiniz. Sekil 8.21'de de
gorildiagi gibi bu 6rnekte B1, B2, B3, B4 hiicreleri segilmis ve bu
hicrelerin etrafinda hiicrelerin secildigi anlamina gelen kesikli yesil cizgiler

olusmustur.
A B C D E F G H 1 J K L M
: T =TT |
2 20! .
3 30! MIN
a 10 Saynl |B1:64 ] = tsozosove
5 Sayi2 = say
6
7
8
9
10 = 10
1 Bir dederler kamesindeki en kagak dederi verir. Mantiksal degerleri ve metni yoksayar.
17 Sayil: sayil:sayi2:... en kiicdgand bulmak istediginiz en az 1 en fazla 255 say,
bos hiicre, mantiksal deder ya da metin biciminde sayidir.
13
14
15 Formdl sonucu = 10
16 Fonksiyon ordim ita
17

Sekil 8.21. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (MiN islevi)
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Fonksiyonlar, ¢cok sayida

veri iceren dosyalarda
islemleri kolaylastirir.

Excel’le Calismak

Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem
sonucu C1 hiicresinde “10” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca B1, B2, B3
ve B4 hiicrelerinde yer alan 50, 20, 30 ve 10 sayilarinin en kigik olanini
bulduk.

MAK islevi

Excel programinda MAK islevi segilen hiicre araligindaki en biiyiik sayisal

degeri bulmak igin kullanilir. MAK islevinin genel kullanimi su sekildedir: =MAK
(hiicrelerin adlari veya sayi). Ornegin; =MAK(B1:B4). Mak islevini kullanmak igin;

7

Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)
isaretini ekleyiniz. Bundan sonra formiili dogrudan hiicreye yazarak MAK
islemini gerceklestirebilirsiniz. Fakat ayni islemi /s/ev Ekle penceresini
kullanarak da yapabilirsiniz.

Daha 6nce anlatilan yéntemlerden birini kullanarak is/ev Ekle penceresini
aciniz. Sekil 8.22’de gériilen /slev Ekle penceresinde yer alan Kategori segin
boélimiinden “istatistiksel” bélimiini, islev secin bélimiinden MAK
islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz.

Islev ara:

Me yapmak istedidinizin kaisa bir agklamasini yazin ve Git'i
tiklatin

Kategori secin: | istatistiksel

Islev secin:

KOVARYANS.P

KOVARYAMNS.S

KOCOK )

LOGMORM.DAG

LOGMORM.TERS

LOT
.
MAK(sayi1;5ay12;...)

Bir degerler kiimesindeki en biydk dederi verir. Mantiksal dederleri ve metni
yoksayar,

Bu islev hakkinda yardim Iptal

Sekil 8.22. islev Ekle Penceresi (MAK islevi)

Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.23'deki Fonksiyon
Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.23’de de goérdigiliniiz
gibi Say1 kismina eger bir hiicredeki degeri almak istiyorsaniz, farenin sol
tusu ile segmek istediginiz hiicreye tiklayip seciniz. Sayi kismina herhangi
bir sayi da girebilirsiniz. Sekil 8.23’'de de goriildigi gibi bu 6rnekte B1, B2,
B3, B4 hiicreleri secilmis ve bu hiicrelerin etrafinda hicrelerin segildigi
anlamina gelen kesikli yesil gizgiler olusmustur.
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Bag_Deg_Say islevini
kullanarak bir hiicre
araliginda kag adet say
iceren hiicre oldugu
bulunur.

Excel’le Calismak

A B C D E F G H 1 J K L M
1 50,=MAK(B1:B4) Fonksiyon Bagimsiz Degigkenleri ?
2 20,
3 30 MAK
1 10 sayn [B1.64 | - {sow20uoug
5 sayi2 | =
3]
7
8

-
s w

= 50
Bir dederler kimesindeki en biydk dederi verir. Mantiksal dederleri ve metni yoksayar.

=
M

Sayi1: sayil;sayi2;.. en bdydguna bulmak istediginiz en az 1 en fazla 255 say,
bos hicre, mantiksal deder ya da metin biciminde sayidir.

el e
B ow

Formil sonucu = 50

Fonksiyon yardimi Iptal

=
~ @

Sekil 8.23. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (MAK islevi)

e Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem
sonucu C1 hiicresinde “50” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca B1, B2, B3
ve B4 hiicrelerinde yer alan 50, 20, 30 ve 10 sayilarinin en blyuk olanini
bulduk.

Bag_Deg_Say islevi

Excel programinda Bag_Deg_Say islevi secilen hiicre araliginda sayi iceren
hicrelerin kag adet oldugunu bulmak icin kullanilir. Bag_Deg_Say islevini
kullanarak hiicre araliginda kag tane sayi ve tarih-saat bilgisi gibi sayi iceren hiicre
oldugunu bulabilirsiniz. Bag_Deg_Say islevinin genel kullanimi su sekildedir:
=BAG_DEG_SAY(hiicrelerin adlari). Ornegin; =BAG_DEG_SAY(B1:B5). Bag_Deg_Say
islevini kullanmak igin;

e Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)
isaretini ekleyiniz. Bundan sonra formiili dogrudan hiicreye yazarak
Bag_Deg_Say islemini gerceklestirebilirsiniz. Fakat ayni islemi is/ev Ekle
penceresini kullanarak da yapabilirsiniz.

e Daha dnce anlatilan ydntemlerden birini kullanarak /slev Ekle penceresini
aciniz. Sekil 8.24’de gériilen /slev Ekle penceresinde yer alan Kategori segin
boélimiinden “istatistiksel” bélimiini, islev secin bélimiinden
BAG_DEG_SAY islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz.
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Excel’le Calismak

islev ara:

Me yapmak istediginizin kisa bir agklamasin yazin ve Git'i
tiklatin

Kategori secin: | Istatistiksel

Islev segin:

BAG_DEG_DOLU_SAY
BAG DEG SAY
BASIKLIK _

BETA.DAG
BETA.TERS _
BINOM.DAG
BINOM.DAG.ARALIK

BAG_DEG_SAY(dederi:deder2:..)
Araliktaki sayi iceren hicrelerin kag tane oldugunu sayar.

Bu islev hakkinda yardim | Tamam ||

Sekil 8.24. islev Ekle Penceresi (BAG_DEG_SAY islevi)

Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.25’deki Fonksiyon
Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.25'de de gérdigiiniiz
gibi Say1 kismina eger bir hiicredeki degeri almak istiyorsaniz, farenin sol
tusu ile segmek istediginiz hiicreye tiklayip seciniz. Sayl kismina herhangi
bir sayi da girebilirsiniz. Sekil 8.25’de de gorildigi gibi bu 6rnekte B1, B2,
B3, B4 ve B5 hiicreleri segilmis ve bu hiicrelerin etrafinda hiicrelerin
secildigi anlamina gelen kesikli yesil gizgiler olusmustur.

B

1 50

2 20 L L

3 30 BAG_DEG_SAY

a 10 Degiert |B1:85 G| = (50\20\30\10VSekiz’}

5 Sekizl Deger2 | = sayl

6

7

8

9

10 .

1 Araliktaki sayr iceren hidcrelerin kac tane oldugunu sayar,

12 Degert: d_egier1_:de§e(2;..._en_az 1en fa_zla 255 bagimsiz deﬁi;ken_dir, her biri farkl
tardeki cesitli verileri tasiyabilir ya da bunlara basvurabilir, fakat yalnizca

13 sayilar dikkate ahnir,

14

15 Formdl sonucu = 4

i: Fonksiyon yardimi | Tamam | | iptal |

Sekil 8.25. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (BAG_DEG_SAY islevi)
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Excel’le Calismak

e Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem
sonucu C1 hiicresinde “4” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca B1, B2, B3,
B4 ve B5 hiicrelerinde yer alan 50, 20, 30,10 ve Sekiz verilerinin icinde kag
tane sayi degerini iceren hiicre oldugunu bulduk. Sekiz bir metin oldugu
icin sonug 4 olarak ¢ikti.

Egersay islevi

Excel programinda Egersay islevi secilen hiicre araliginda belirlenen sarta
uyan kag adet hiicre oldugunu saymak icin kullanilir. Egersay islevinin genel
kullanimi su sekildedir: =EGERSAY (hiicre araligi; Sart). Ornegin;
=EGERSAY(B1:B5;"sekiz").

Egersay islevi bir hiicre Egersay islevini kullanmak igin;
araliginda belirlenen

sarta uyan kag hiicre
oldugunu hesaplar. isaretini ekleyiniz. Bundan sonra formiilii dogrudan hiicreye yazarak

e Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)

Egersay islemini gerceklestirebilirsiniz. Fakat ayni islemi /slev Ekle
penceresini kullanarak da yapabilirsiniz.

e Daha 6nce anlatilan yéntemlerden birini kullanarak /s/ev Ekle penceresini
aciniz. Sekil 8.26’da goriilen /slev Ekle penceresinde yer alan Kategori secin
boliimiinden “istatistiksel” bolimiind, islev segin bélimiinden EGERSAY
islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz.

Islev Ekle ?
Islev ara:
Me yapmak istedidinizin kisa bir aciklamasini yazin ve Git'i Git
tiklatin
Kategori secin: | istatistiksel v
Islev secin:
COKEéERORTALAMA ~

COKEGERSAY

DOT
DORTTEBIRLIK. DHL
DORTTEBIRLIK.HRC
EGERCRTALAMA

EGERSAY (aralilclgut)
Verilen kosula uyan aralik icindeki hicreleri sayar.

Bu islev hakkinda yardim iptal

Sekil 8.26. islev Ekle Penceresi (EGERSAY islevi)

e Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.27'deki Fonksiyon
Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.27’de de gérdigiliniiz
gibi Aralik kismina bir hiicredeki degeri almak icin, farenin sol tusu ile
secmek istediginiz hiicreye tiklayip seginiz. Olgiit kismina bir sart giriniz.
Sekil 8.27’de de gorildigi gibi bu 6rnekte B1, B2, B3, B4 ve B5 hiicreleri
secilmis ve bu hiicrelerin etrafinda hicrelerin secildigi anlamina gelen
kesikli yesil cizgiler olusmustur. Olciit kismina ise sekiz ifadesi yazilmistir.
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7
L

Eger, belirlenen sarta
gore bir sonug Uretir.

Excel’le Calismak

B C D E F G H | J K L
50)'sekiz") Fonksiyon Bagimsiz Degigkenleri ?
20 =
30 EGERSAY
101 Aralik | B1:B5 ERE| = {500200\30010V Sekiz'}
Sekiz Olgiit | “sekiz” | = “sekiz'

=1
Verilen kosula uyan arahk icindeki hidcreleri sayar,

(X =T R R = R B o

Aralik bos olmayan hicrelerin sayisini 6grenmek istediginiz aralik.

=
M= O

Formdl sonucu = 1

Fonksiyon yardimi iptal

= =
B oL

Sekil 8.27. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (EGERSAY islevi)

e Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem
sonucu C1 hiicresinde “1” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca B1, B2, B3,
B4 ve B5 hiicrelerinde yer alan 50, 20, 30,10 ve Sekiz verilerinin icinde kag
tane “sekiz” ifadesini iceren hiicre oldugunu bulduk.

Mantiksal islevleri Kullanma
Eger islevi

Excel programinda Eger islevi, belirlenen sarta bagli olarak bir sonug ortaya
cikarir. Ornegin, elinizde &grenci notlarinin yer aldigi bir liste oldugunu diisiinelim.
Bu listede notu 50 ve 50’den yliksek 6grencilerin basari durumu “Gegti” olarak,
50’den dislik notu olan 6grencilerin basari durumu “Kaldi” olarak belirlemek icin
Eger islevini kullanabilirsiniz. Eger islevinin genel kullanimi su sekildedir:
=EGER(Sart; “Eder dogruysa deger”; “Eger yanlissa deger”). Ornegin;
=EGER(B2>=50;"GECTi";"KALDI"). Eger islevini kullanmak icin;

e Oncelikle hesaplama sonucunu gérmek istediginiz hiicreye “=“ (esittir)
isaretini ekleyiniz. Bundan sonra formili dogrudan hiicreye yazarak Eger
islevini kullanabilirsiniz. Fakat ayni islemi /s/ev Ekle penceresini kullanarak
da yapabilirsiniz.

e islev Ekle penceresini agmadan dnce Sekil 8.28’de yer alan tabloyu Excel
programinda olusturunuz.

Final Notu |Basan Durumu
50
20
30
10
65
Sekil 8.28. Eger islevinin Uygulanacagi Ornek Tablo

e Sekil 8.28'de yer alan tabloyu kullanarak notu 50 ve 50’den yliksek
dgrencilerin basari durumunu; GECTIi olarak, 50’den diisiik notu olan
ogrencilerin basari durumunu ise KALDI olarak belirleyelim.

e Bunun icin daha dnce anlatilan yéntemlerden birini kullanarak /slev Ekle
penceresini aciniz. Sekil 8.29’da gériilen /slev Ekle penceresinde yer alan
Kategori secin bélimiinden “Mantiksal” béliimiind, islev secin
bolimiinden EGER islevini secerek tamam butonuna tiklayiniz.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 23



Excel’le Calismak

Islev ara:

Me yapmak istediginizin kisa bir agklamasin yazin ve Git'i
tiklatin

Kategori segin:|Mant|ksal El

Islev secin:
DEGIL
DOGRU
E@ERHAT}\
EGERYOKSA
OZELVEYA
VE

EGER(mantiksal_sinama;eder_dodruysa_deger;eger_yanlssa_deger)

Belirttiginiz kosul DOGRU olarak dederlendiriliyorsa bir deder, YAMNLIS olarak
degerlendiriliyorsa baska bir deger verir,

Bu islev hakkinda yardim | Tamam || iptal

Sekil 8.29. islev Ekle Penceresi (EGER islevi)

e Tamam butonuna tikladiktan sonra karsiniza Sekil 8.30’daki Fonksiyon
Bagimsiz Degiskenleri penceresi gelecektir. Sekil 8.30’da da gordiigliniiz
< gibi Mantiksal_sinama kismina bir hiicredeki degeri almak igin, farenin sol

tusu ile segmek istediginiz hiicreye tiklayip seciniz ve bir sart giriniz. Sekil
Eger, belirlenen sarta

S=to o et 8.30’da da gorildiigl gibi bu 6rnekte B2 hiicresi secilmis ve yukarida da
gore bir sonug Uretir.

bahsedildigi gibi B2 hiicresinde yer alan degerin 50 ve 50’den biyik olma

7

sarti girilmistir. Eger_dogruysa_deger kismina GECTI, Eger yanlissa_deger
kismina KALDI ifadeleri yazilmistir.

B C D E F G H 1 i} K L
1 |Final Notu [Basan Durumu
7. 50|71";"KALDI")
3 20
2 20 _sinama | B2>=50] DOGRU
5 10 Eder_dogdruysa_deger |'GECI'I" “GECTI
6 65 Eder_yanhssa_deder |'KALDI' “KALDI®
7 = "GECTI
8 Belirttiginiz kosul DOGRU olarak defierlendiriliyorsa bir deder, YANLIS olarak dederlendiriliyorsa baska bir
g deger verir,
10 Mantiksal_sinama DOGRU veya YANLIS olarak dederlendirilebilecek bir deder veya ifade.
11
12
13 Formill sonucu = GECTI
14 -
15 Eonksivon yardimi | mamam || iptai
18

sekil 8.30. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri Penceresi (EGER islevi)

e Daha sonra Tamam butonuna tiklayarak islemi tamamlayiniz. islem sonucu
C2 hiicresinde “GECTI” seklinde yer alacaktir. Burada kisaca B2 hiicresinde
yer alan 6grenci notu degerinin 50 ve 50’den yiiksek olmasi durumunda,
basari durumunun “GECTI” olarak belirlenmesini sagladik.

e Sekil 8.30’da da gordiigiiniz gibi sadece B2 hiicresinde yer alan 6grenci
notu icin islem yaptik. B2 hiicresinin altinda yer alan 6grenci notlari igin de
ayri ayri formil yazmak veya yukaridaki islemleri takip etmek zorunlulugu
bulunmamaktadir.
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Excel programinda
yazilan formdller
otomatik olarak tiim

hiicrelere uygulanabilir.

Excel’le Calismak

Alt siralarda yer alan 6grenci notlarina da Eger islevini, ayni sartla
uygulamak icin basari durumunun yer aldigi ilk hiicre olan C2 hiicresine
geliniz ve hiicreyi farenin sol tusuna tiklayarak seginiz. Hiicreyi sectiginizde
Sekil 8.31’de yer alan goriintd ile karsilasacaksiniz.

B C D

1 Final Notu |Basan Durumu
2 50| GECTI

3 20
4 30
5

b

10

65
Sekil 8.31. Hiicre Segme

Sekil 8.31’de yer alan gériintiiyi dikkatle inceleyiniz. “GECTI” ifadesinin
yer aldig1 hiicrenin sag alt kdsesinde kiglk, yesil renkte bir kare
bulunmaktadir. Fare imlecini bu kare tizerine getirdiginizde imlecin +
sekline donlistiglinli goreceksiniz. Bu isareti gordiikten sonra farenin sol
tusuna basil tutarak, imleci C6 hiicresine kadar indirin. Bu islem
sonucunda uyguladiginiz EGER formiiliniin aynisinin diger hiicrelere de
uygulandigini goreceksiniz.

rj?

e Excel programini kullanarak, 10 kisilik bir sinifa ait vize sinavi,
final sinavi, sinav ortalamasi ve ders durumu situnlarinin yer
aldig1 bir tablo hazirlayiniz. Ogrencilerin sinav ortalamalarini
sinav ortalamasi siitununda formil yazarak hesaplayiniz. Daha
sonra, sinav ortalamasi 65 ve lzerinde olan 6grencilerinin ders
durumlarini "Gegti", 65'in altinda sinav ortalamasi olan
ogrencilerin ders durumlarini ise "Kaldi" olacak sekilde, eger
fonksiyonunu kullanarak belirleyiniz.

=
£
=
e
w
©
(7
>
[}
=
oo
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Excel’le Calismak

eExcel programinin en temel 6zelligi veriler Gizerinde hesaplama yapmaya
olanak tanimasidir. Excel programini kullanarak toplama, ¢ikarma, carpma ve
bolme gibi temel matematiksel hesaplamalari yapabileceginiz gibi daha
karmasik hesaplamalari da yapabilirsiniz. Excel programinda hesaplama
yapabilmek icin formil kullanmaniz gerekmektedir. Formuller yardimiyla
hicre icindeki veriler Gizerinde matematiksel islemler yapabilirsiniz.

eHer formul “="(esittir) isareti ile baslar. “="(esittir) isareti ile baslamayan
verileri Excel programi metin verisi olarak okuyacaktir.

eFormiiller basina “="(esittir) isareti konularak hiicre icine yazilabilecegi gibi,
dogrudan formil cubuguna da yazilabilir.

eFormiil yazarken bir hiicredeki veriyi almak icin “="(esittir) isareti ekledikten
sonra hiicreye farenin sol tusu ile tiklamaniz yeterlidir. Ornegin; =A5 ifadesini
A1 hiicresine yazdiginizda, A5 hiicresine hangi degeri girerseniz, Al
hiicresinde bu deger gorilir.

*Excel’de temel matematiksel islemleri yapmak igin aritmetik operatérleri
kullanabilirsiniz. Toplama islemi igin; “+”(art1) isaretini, gikarma islemi igin; “-
" (eksi) isaretini, garpma islemi igin; “*”(yildiz) isaretini, bolme islemiigin;
“/”(yana egri ¢izgi) isaretini kullanabilirsiniz. Ornegin, =B5+C7 formiiliinii
kullanarak B5 ve C7 hiicreleriigerisindekiverileri toplayabilirsiniz.

*Excel’de temel matematiksel islemler belirli bir siraya gore yapilir. Bu sira su
sekildedir; ylizde, s alma, carpma ve bolme, toplama ve ¢ikarma. Yani bir
formiilde bu matematiksel islemlerin hepsinin yapilmasi isteniyorsa énce
ylizde alinir, sonra Uis alma islemi yapilir, daha sonra ¢arpma ve bélme, en
son ise toplama ve ¢ikarmaislemleriyapilir. Formillerde yer alan parantez
icindeki islemler 6nceliklidir.

eFormiili yazdiktan sonra klavyeden Enter tusuna basarak formiil sonucunu
gorebilirsiniz.

eFormil yazarken bosluk kullaniimaz.

eSadece, iki hiicre icinde yer alan veriler Gizerinde islem yapilacaksa bu iki

hiicre arasina “;”(noktali virgiil) isareti konur. Ornegin; Al ve B5 hiicrelerinde
yer alan degerleri toplamak istiyorsunuz. Bunun igin; =TOPLAM(A1;B5)
formlini yazabilirsiniz. Ayrica =A1+B5 formuliind kullanarak yine ayni

sonucu elde edebilirsiniz.
eEger iki hiicre arasinda kalan hiicrelerle ilgiliislem yapmak istenirse, hiicre

adresleri arasina “:”(iki nokta) isaretinin konmasi gerekir. Ornegin; Al ve B5
hicreleriarasinda kalan hiicrelerin igindeki verileri toplamak istiyorsunuz.

Bunun igin =TOPLAM(A1:B5) formiliinii yazmaniz yeterli olacaktir.

*Bir formulde agilan parantezlerin, mutlaka kapatilmasi gerekir. Aksi takdirde,
formil hata verecektir.

eBasit Bir Formul Olusturma: Formiil olusturmak igin forml olusturulmak
istenen hicre tiklanir. “="(esittir) isareti yazilir. Forml yazilir. Enter tusuna
basilarak sonug goralir.

“u_n

“u_n
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Excel’le Calismak

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Excel programinda Formil ifadelerinin basinda asagidaki isaretlerden
hangisi bulunmahdir?
a) =(esittir)
b) ; (esittir)
c) :(iki nokta)
d) .(nokta)
e) , (virgil)
2. Asagidakilerden hangisi Excel programinda C8 hiicresinin igcinde yer alan
degeri getirir?

a) C8

b) =C8

c) :C8

d) =C(8)

e) Cs;
3. Asagidakilerden hangisi Excel programinda biiyik esit ifadesi anlamina

gelir?

a) =

b) <=

c) >=

d) =>

e) ==

4. (B2:B5) ifadesinin anlami Excel programinda asagidakilerden hangisidir?
a) B2 ve BS5 hiicreleri disinda yer alan hicreleri
b) B2 ve B5 hiicrelerini
c) B2’den B5’e kadar olan hiicreleri
d) B2 ve B5 hiicrelerini topla
e) B2 ve B5 hiicrelerini ¢carp

5. Asagidaki formiillerden hangisi Excel programinda D1, D2, D3, D4 ve D5
hicrelerindeki sayilarin en blytgind bulmayi saglar?
a) =MAK(D1:D5)
b) =MAK(D1;D5)
¢) =MAK(D1,D5)
d) =MIN(D1:D5)
e) =MIN(D1;D5)

6. Excel programinda belirlenen kosula gore iki secenekten birini sonug
olarak veren fonksiyon asagidakilerden hangisidir?
a) EGERSAY
b) EGER
c) TOPLA
d) CARPIM
e) ORTALAMA
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Excel’le Calismak

7. Excel programinda bir hiicre araliginda belirlenen sarta uygun veriyi iginde
bulunduran hiicre sayisini bulan fonksiyon asagidakilerden hangisidir?
a) BAG_DEG_SAY
b) EGERSAY
c) EGER
d) MIN
e) MAK

8. Excel programinda =TOPLA(B2:B4;C7) formiilinin agihmi asagidakilerden
hangisidir?
a) =B2+B3+B4+C7
b) =B2+B4+C7
c) =B2*B4+C7
d) =B2+B3+B4+C5+C6+C7
e) =B2+B4*C7

9. Excel programinda (C1;C5) ifadesinin karsilhigi asagidakilerden hangisidir?
a) C1ve C5 hiicrelerini toplar.
b) C1 ve C5 hiicrelerini garpar.
c) C1ve C5 hiicrelerinin arasindaki hiicreleri ifade eder.
d) C1ve C5 hiicreleri disindaki hiicreleri ifade eder.
e) C1lve C5 hiicrelerinin icindeki verileri ifade eder.

10. Excel programinda 120 sayisinin 9’a béliinmesinden elde edilen kalan
sonucunu bulmak icin asagidaki formullerden hangisi kullaniimalhidir?
a) =MO0D(120:9)
b) =MOD(120,9)
c) =MO0D(120;9)
d) =MO0D(120/9)
e) =MOD(120)

Cevap Anahtari
1.3, 2.b,3.c,4.c,5.a,6.b, 7.b, 8.3, 9.e, 10.c
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EXCEL’'DE MAKRO

UYGULAMALARI VE VISUAL
BASIC 1

 Makrolar ve VBA'ya Giris OFiS UYGULAMALARI

e Visual Basic for Applications

(VBA) Dr. Ogr. Uyesi idris
GOKSU

e Visual Basic Editor (VBE)

e Visual Basic'te Temel Yapilar
e Makro Yazim Kurallari

e Makro Guvenligi

e Makrolarla Temel islemler
Yapmak

ICINDEKILER

¢ Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Makronun tanimini yapabilecek,

e Makro kaydedebilecek,

* Makro calistirabilecek,

¢ VBA'kullanarak makro
yazabilecek,

¢ VBE'yi kullanabilecek,

e Kuralina uygun makro
yazabilecek,

e Makrolarla temel islemler
yapabileceksiniz.

HEDEFLER K@]

© Bu dinitenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acik§retim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



EXCEL'DE MAKRO UYGULAMALARI VE VISUAL BASIC 1

Excel’de Makro Uygulamalari ve Visual Basic 1

MAKROLAR VE VBA'YA GIRIS g

VISUAL BASIC FOR
APPLICATIONS (VBA)

VISUAL BASIC EDITOR (VBE)

VISUAL BASIC'TE TEMEL
YAPILAR

MAKRO YAZIM KURALLARI

MAKRO GUVENLIGI

MAKROLARLA TEMEL
ISLEMLER YAPMAK

Makro nedir?

Makro kaydetme

Makro ¢alistirma

Degiskenler

Karar yapilari

Dongller

MsgBox ve Inputbox diyalog
kutulari

Calisma sayfasi eklemek

Hicreye yazi ve formdl
eklemek

Hiicreyi bicimlendirmek

Satir ve sltun islemleri
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VBA araciligiyla
islemleri otomatik
gerceklestiren yapiya
Makro denir.

Excel’de Makro Uygulamalari ve Visual Basic 1

GiRiS
Makro, Excel Gizerinde yapilabilen islemleri otomatik hale getiren bir
ozelliktir. Makro kaydetme yontemiyle veya Visual Basic for Applications (VBA)

kodu yazarak makrolar olusturulabilir. Makrolar kullanicilara zaman kazandirir ve
daha kullanisli ¢g6zlimler Gretmeye olanak saglar.

Bu boliimde makrolarin tanimi, makro olusturma, makro calistirma, makro
yazim kurallari ve makrolarla temel islemler yapma lizerinde durulmustur. Makro
kullanarak bigimlendirme yapmak, calisma sayfasi, satir ve stitun islemleri yapmak
orneklerle agiklanmistir. VBA’y1 tanima ve Visual Basic Editor (VBE)’tGn nasil
kullanilacagi agiklanmistir. TUm programlama dillerinde oldugu gibi Visual Basic’te
de 6nemli olan degiskenler, karar yapilari ve déngilerle ilgili bilgi verilmistir.
Makro yazim kurallarinin yani sira oldukga énemli bir konu olan makro
glvenligiyle alakal olarak kullanicilarin bilmesi ve dikkat etmesi gereken hususlara
da deginilmistir. Ayrica Diyalog fonksiyonlariyla kullanicidan veri alma, verileri
isleme ve kullaniciya diyalog kutulari araciligiyla mesaj verme islemleri
anlatilmistir. Son olarak makrolari kullanarak bir takim temel islemlerin nasil
yapilacagi Gizerinde durulmustur. Calisma sayfalari Gizerinde galismak, hiicreye yazi
veya formiil eklemek veya hiicreyi bicimlendirmek gibi hususlar tzerinde de
durulmustur. Bu konularin daha iyi anlasilmasini saglamak icin ¢cok sayida
uygulamalar hazirlanmistir. Genel olarak bu bélimde makrolar, uygulamalarla
anlatilmaya ¢ahsilmistir. Ogrencilerin, béliim genelinde verilen érnekleri
uygulamalari ve bu érnekler Uzerinde degisiklikler yaparak veya benzer 6rnekler
bulup uygulamalari konunun daha iyi anlasiimasini saglayacaktir.

MAKROLAR VE VBA’YA GIRIS

Zamani verimli kullanmak, hepimizin yapmaya calistigi seydir. Excel’de
zamani verimli kullanmak ve kisa stirede ¢ok is yapmak icin makrolar
kullanilabilmektedir.

Makro Nedir?

Excel programinda kullanilmak amaciyla gelistirilmis bir programlama dili
olan VBA programlama dili araciligiyla islemleri otomatik gerceklestiren yapiya
Makro denir (PlusExcel, 2017).

VBA ile Visual Basic.Net arasindaki en 6énemli fark, VBA’da EXE programinin
hazirlanamamasi ve VBA’nin yalnizca Excel programinin kurulu oldugu bilgisayarda
calismasidir.

Makro Kaydetme

Daha sonradan kullanacagimiz islemleri bastan yapmamak igin islemleri
gerceklestirmeden once kaydetmemiz gerekmektedir. Makro kaydetmenin (¢
farkli yontemi vardir:

1. Yontem: Goriinim sekmesinden Makrolar/Makro Kaydet seceneginden
makro kaydedilebilir.
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VBA’da form
tasarlamak icin
Gelistirici sekmesi
kullanilir.

Excel’de Makro Uygulamalari ve Visual Basic 1

GORUMOM GELISTIRICI MITRO PRO 9
[ Yan Yana Garintile DD'_J D
_ t L]
faman Uyumlu Kaydirma
Bal Pencerelerde  Makrolar
Pencere Konumunu Sifirla Gegig Yap =
Pencere L-.|I:I' Makrolan Gardntdle

7 Makro Kaydet...

Sekil 9.1 Goriinim Mensliinden Makro Kaydetme
2.Yéntem: Excel’in sol alt kdsesinde yer alan Makro Kaydet simgesine

tiklayarak makro kaydedilebilir.

SAYFA 2/7 2/M43250ZcUk  [J®  TURKCE

Sekil 9.2. Makro Kaydet Simgesiyle Kaydetme

3.Yéntem: Gelistirici sekmesinden makro kaydedilebilir. Eger Gelistirici
sekmesi yoksa Dosya Mendiisii / Secenekler / Seridi Ozellestir tikladiktan sonra
acilan pencerede Gelistirici onay kutusunu se¢mek gerekir.

EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GELISTIRICI

®7 Makro Kaydet L = Aa fa (= B £ Tasanm Modu ﬂ§ |:t
Kaydi Duraklat ﬁ hed Dj ER & Ozellikler — i

Eklentiler COM Belge  Belc
! Makro Givenligi Eklentileri = Gruplandir Sablonu Balm
fod Eklentiler Denetimler Sablonlar

Sekil 9.3. Gelistirici Sekmesinden Makro Kaydetme

Gelistirici sekmesi kullanilarak formlar tasarlanabilir. Form denetimleri ve
ActiveX denetimleri kullanilarak formlar gelistirilebilir. Excel sayfasina
eklenebilecek form denetimleri Sekil 9.4’te verilmistir.
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En sik kullanilan bazi
form denetimleri:
Diigme, birlesik giris
kutusu, onay kutusu

Excel’de Makro Uygulamalari ve Visual Basic 1

VERI GOZDEM GEGIR GORUMNUM GELISTIRIC]

= * 52| Ozellikler D Esl
= {TJ Kod Garintile ..'.j Ge
Ekle Tasanm Kaynak

- Madu lletisim Kutusunu Cahstir Ve

Form Denetimleri riler
O VEEe
[ A B [l
1 ActiveX Denetimleri 1 ] K
O Ef] [v] EB kel 5
e aAllSi

Sekil 9.4. Gelistirici Sekmesi Form Denetimleri

Form denetimleri alanindan diigme, birlesik giris kutusu, onay kutusu,
deger degistirme diigmesi, liste kutusu, secenek diigmesi, grup kutusu, etiket,
kaydirma gubugu, metin alani, karma agilan kutu, karma liste gibi form
elemanlari kullanilarak formlar gelistirilebilir.

Makro Kaydet yontemiyle vize final isminde kaydedilen makro Sekil 9.5’te

J

verilmistir. Makronun saklanacagi yer olarak “Bu calisma kitabi (This Workbook)”
secilmistir.

Makro Kaydet ? >

Makro adr

vize_final

Kisayol tusu:
Cirl+

Makronun saklanacadi yer

Bu Calisma Kitabi ~

Aciklama:

Sekil 9.5. Makro Kaydet Penceresi

Sekil 9.5’te de gorildigi gibi Makro Kaydetme islemi baslatiimis ve Sekil
9.6’da 6grenci numarasi, adi soyadi, vize, final ve ortalama basliklarindan olusan
bir tablo olusturulmus ve igine veriler girilmistir. Daha sonra makro kaydetme
islemi durdurulmustur. Kaydedilmis makro uygulamasina ait kodlar Sekil 9.7’de
verilmistir.
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Yapmak istediginiz
her seyi Makro
Kaydet yontemiyle
gerceklestiremezsiniz.

Excel’de Makro Uygulamalari ve Visual Basic 1

A B C D E
1 |OgrenciNo  Adi Soyad Vize Final Ortalama
2 16700722 Alper ASLAN 60 75 67,5
3 16700723 Yigit Emrah Turgut 45 65 35
4 16700724 idris GOKSU 30 a0 65
5

Sekil 9.6. Not Hesaplama Uygulamasi

Sub wize fimnal()

' vize final Makro

ActiveSheet.Paste
LotiveCell .Off=sec(l, 4).Range ("Al1").S5elect
Application.CutCopyMode = False
ZetiveCell.FormulaR1C1l = "=AVERAGE (RC[-2]:RC[-1]}"
ActiveCell.Select
Selection.AutoFill Destination:=ActiveCell.Range ("A1:43")
LetiveCell.Range ("A1:A3") .Select
LotiveCell .Off=sec (-1, -4).Range ("A1l:D1").5elect
Selection.Font.Bold = True

End Sub

Sekil 9. 7. Kaydedilmis Makro Uygulamasi

Yapmak istenen her islem, Makro Kaydet yontemiyle gerceklestirilemez.
Ornegin, dongii islemi icin mutlaka kod yazilmasi gerekmektedir (bk. Unite 10).

Makro Calistirma

Makro galistirmanin bircok yontemi vardir. Calistirilacak makro, Alt + F8
tuslari kullanilarak makro listesinden segilebilir (Sekil 9.8). Calisma sayfasindaki bir
nesneye (resim, SmartArt, sekil vb.) sag tiklayip Makro Ata’ya tiklanarak da makro
cahstirilabilir. Ayrica Calisma Sayfasi, Calisma Kitabi, Form nesneleri Gzerine,
ActiveX Nesne olaylar lizerine ya da zaman ayarh olarak da yapilabilir
(Ofisdata.com, 2019). Ayrica Alt + F11 komutu ile agilan pencereden galistirilmak
istenen makro secilip ¢alistirilabilir.

Makro ? b4
Makro adr:
Adimla
Diazenle
Sil
Secenekler..,
Makro yeri: | Tdm Acik Calisma Kitaplan ~
Aciklama
Iptal

Sekil 9.8. Makro Penceresi
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VBA ile olusan yapl,
Makro (metot,
prosediir, yordam)

olarak nitelendirilir.

Excel’de Makro Uygulamalari ve Visual Basic 1

Sekil 9.8’de yer alan Calistir butonu ilgili makroyu galistirir. Diizenle butonu
ise ilgili makroyu diizenlemeyi saglar. Adimla ise makronun adim adim c¢alismasini
saglar.

VISUAL BASIC FOR APPLICATIONS (VBA)

VBA, bir programlama dilidir. Genellikle makro olarak adlandirilir. VBA'nin
¢alismasi icin Excel programinin ilgili bilgisayarda kurulu olmasi gerekir. Makro
kodlari Excel programinda arka planda galisan Visual Basic editoriine yazilir
(Excelvba.net, 2017).

Makro kodlari igeren Excel calisma kitabini kaydetmek igin Dosya Mendisii /
Kaydet / Bilgisayar / G6zat komutu ile agilan pencerede Makro icerebilen Excel
Calisma Kitabi (*.xIsm) kayit tiiriini sectikten sonra kaydediniz. Bu islemin
yapilmamasi durumunda makrolar kaydedilmeyecektir.

VBA kullanarak Excel, Word, Access, Outlook ve PowerPoint uygulamalarina
ulasilabilir (Sekil 9.9).

VBA

i ©@ = &

Excel Access Outlook Powerpoint Word

Sekil 9.9. VBA'nin Ulasabildigi Uygulamalar

VISUAL BASIC EDITOR (VBE)

VBE, farkli yéntemlerle acilabilir (bk. Sekil 9.10):

e Alt+F11

o Gelistirici sekmesinden Visual Basic butonuna tiklayarak

e Calisma sayfasina sag tiklayip Kod Gériintiile seceneginisecerek

e  Goériiniim/ Makrolar/ Makrolari Gértintiile/ Diizenle segenegini segerek
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Makro, VBE'ye
yazilir.

Excel’de Makro Uygulamalari ve Visual Basic 1

E Microsoft Visual Basic for Applications - Kitap1

File Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-lns  Window Help

HE-d 39 pon @ & EFE @ n2 colt
Project - VBAProject &
- 2 <& Kitap1 - Modulel (Code)

@ Meta (meta-analysis.xk
E-&% VBAProject (Kitapl)
(145 Microsoft Excel Objects Sub Makrol()
@ BuCahsmakitabi |
Sayfal (Sayfal)
Sayfa2 (Sayfa2) End Sub
5 Modules

|tGeneraI]

«§§ Module1
< >
Properties - Modulel ﬁ
Modulel Module v|

Alphabetic  Categorized

E Module1

Visual Basic programlama dilinde dort farkl hata ayiklama yapisi mevcuttur
(Emir, 2015).

Sekil 9.10. VBE Arayiizi

Bunlar; s6zdizim, derleme, ¢alisma zamani ve mantik hatalaridir.
Sézdizim (Syntax): Komutlari yanlis yazma sonucu ortaya ¢ikar.

Derleme (Compile): Komutlari dogru ve kuralina gére kullanmamak
sonucunda ortaya ¢ikar.

Calisma Zamani (Run Time): Genellikle 6zelligin gecersiz kullaniimasi
sonucunda ortaya ¢ikar.

Mantik (Logic): Mantiksal hatalari tespit etmek digerlerine gore oldukga
zordur. Amaca gore kod yazilip yazilmadigl programci tarafindan kontrol
edilmelidir.

VISUAL BASIC'TE TEMEL YAPILAR

Programlamanin temelini genel olarak degiskenler, kontrol yapilari ve
dongller olusturmaktadir (Karagiille ve Pala, 2001). Degiskenler, tizerinde islem
yapilan degerleri tutar. Karar yapilari, kosul ya da kosullara gore karar vermeyi
saglar. Dongller ise tekrar eden benzer islemleri gerceklestirmek icin kullanilr.

Degiskenler

Visual Basic’te degisken tanimlamak icin Dim komutu kullanilir (Dim sayi As
Integer). Tanimlanan degiskenin tipini de belirtmek gerekir. Degiskenin tipini ifade
etmek icin As kullanilir. VBA’da kod blogunun en st kismina Option Explicit
komutunun eklenmemesi durumunda ise degisken tanimlama zorunlulugu
olmamakta ve kullanilan degiskenler icin Variant tipinde hafiza ayrilmaktadir.
Ancak bu durum hafizanin verimli kullanilmamasina neden olmaktadir. Dolayisiyla
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en uygun yontem her kod blogunun Ust kismina Option Explicit satirini eklemek ve
kullanilacak her degisken icin tipini de belirterek tanimlama yapmaktir.

Karar Yapilari

Verilen sart ya da sartlar kontrol edilir (/f) ve dogru olmasi durumunda islem
ya da islemler yapilir. Sart veya sartlar dogru olmamasi durumunda ise ya yap!i
sonlanir (End If) ya da yeni bir kosul eklenir (elself).

Déngiiler

Tekrarlayan islemleri gergeklestiren yapilardir. For komutundan sonra sayag
degerinin baslangi¢ degeri “To” bitis degeri ile ihtiya¢ olmasi durumunda sayacin
artis degeri yazilir. Sayaci kontrol etmek igin ise Next kullanilir.

MsgBox ve InputBox Diyalog Kutulari

Kullaniciya bilgi géstermek icin kullanilan yaygin bir VBA fonksiyonudur.
Kullanicinin hangi diigmeye bastigini geri dondurir. Bu digmeler; vbOk, vbYes,
vbNo, vbCancel, vbAbort veya vbRetry olabilir (Excelvba.net, 2017). Diyalog
kutusunda hangi digme grubunun ¢ikacagi ise vbOKCancel, vbOKOnly,
vbRetryCancel, vbYesNo, vbYesNoCancel ve vbAbortRetrylgnore ile belirlenebilir.
Diyalog kutusu ¢iktiginda hangi digmenin segili olacagi ise vbDefaultButtonl, 2, 3
veya 4 ile belirlenebilir. MsgBox fonksiyonu kullanimiyla ilgili 6rnek, Sekil 9.11’de
verilmistir. Diyalog kutularinda kullanilan hata, uyari, soru ve bilgi ikonlari ise
Tablo 9.1'de verilmistir.

Tablo 9.1. ikon Tirleri

ikon adi Simgesi Aciklama
vbCritical 9 Hata mesaiji
vbExclamation I Uyari mesaji
vbQuestion o Soru mesaji
vbInformation o Bilgi mesaji

Sekil 9.11’de verilen uygulamaya ait kodlarda ilk olarak Dim secim as
VbMsgBoxResult komutu ile Ders Onayi diyalog kutusu olusturulmaktadir. Daha
sonra If yapisi kullanilarak Ders Onay: diyalog kutusundaki butonlara tiklanmasi
durumunda verilecek mesaj belirlenmektedir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi 9
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Sub DikdortgenZ Tiklat ()

If secim = wvbYes Then

ElseIlf secim = vbNo Then

End If
End Sub

Dim secim As VbMsgBoxResult
secim = MsgBox ("ATARCF ders kaydini onayliyor musunuz?"™,

vbExclamation + vbYesNoCancel + wvbDefaultButtonl,

M=sgBox "Ders kaydini onayladiniz", vbInformation

M=sgBox "Ders kaydini onaylamadiniz", wvbCritical
El=seIf secim = wbCancel Then
M=gBox "Ders kaydini onaylamayi iptal ettiniz"

"Ders Onayi™)

Ders Onay

Evet Hayir

| ATAAOF ders kaydini enaylyor musunuz?

iptal

> Microsoft Excel

o Ders kaydini onayladiniz

Tamam

Microsoft Excel

8 Ders kaydini onaylamadiniz

x

Microsoft Excel e

Ders kaydini cnaylamay iptal ettiniz

Tamam

Sekil 9.11. Msgbox Fonksiyonu Ornegi

Diyalog kutularindan veri girisi saglayan fonksiyon /nputBox fonksiyonudur.

Kullanici tarafindan girilen metni dondirdr. Veri girisi saglayan bu fonksiyonla ilgili

ornek Sekil 9.12'de verilmistir.

Sub DikdSrtgenl Tiklati)

Latfen maaginiz giriniz:

Cancel

Maaginiz: 1TL

maas = InputBox ("Litfen maaginizi giriniz:", "Maas girizi", 1)
If maas <> "" Then

MsgBox "Maasginiz: " & maas & " TL", vbOECnly

End If

End Sub

Maasg girisi * Microsoft Excel >

| Tamam

Sekil 9.12. Inputbox Fonksiyonu Ornegi

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi
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Sekil 9.12’de maas degiskenine InputBox fonksiyonu tanimlanmaktadir.
Daha sonra, eger veri alani bos birakilmamigsa Maasiniz: ... TL seklinde mesaj
verilmektedir.

MAKRO YAZIM KURALLARI

Makrolar genellikle Sub ile baslar ve End Sub ile biter. Public, Private ya da
Static alt programlari kullanildiginda Sub’dan 6nce alt program ismi eklenir. Eger
fonksiyon ise Function ile baslar ve End Function ile sona erer.

VBA kullanirken miimkiin oldugunca hiicrelerin secilmemesi (Select)
uygulamanin daha hizli galismasini saglayacaktir. Makro kodlarini olustururken
sayfa adi yerine sayfa indeksine ya da CodeName 6zelligine gore kod yazilmasi
¢alisma sayfasinin adi degisse bile makrolarin hatasiz ¢alismasini saglayacaktir.

MAKRO GUVENLIGI

Makro iceren dosyalar XLSM ya da XLAM olabilir. Dolayisiyla bu tiir dosyalar
virlis icerme ihtimaline karsi Excel programi onay ister. Bu konuda XLSX (makro
icermeyen Excel dosyalari) ve XLSM ayirimini iyi yapmak gerekir. Makrolarla ilgili
olarak Dosya/ Secenekler/ Giiven Merkezi/ Giiven Merkezi Ayarlari/ Makro
Ayarlarr alanindan belirli 6zellikte olan makrolar devre disi birakilabilir.

Makrolar ¢ogu zararsiz olsa da 6nemli bir glivenlik sorunu da
olusturabilirler. Dolayisiyla Dosya/ Secenekler/ Giiven Merkezi/ Giiven Merkezi
Ayarlari/ Makro Ayarlari kisminda eger Tiim makrolari etkinlestir segenegi
isaretliyse kaldirmak gerekir. Buradan, Dijital olarak imzalanmis makrolar disinda
tiim makrolari devre disi birak segenegini segmek daha uygun olacaktir.

MAKROLARLA TEMEL iSLEMLER YAPMAK

Makro kaydedici nesnelerin nasil programlandigini gosterir. Makro
kaydedicinin kaydettigi kodlar, programciya VBA kodu yazma konusunda kolaylik
saglamaktadir (Uzunkopri, 2015).

Calisma Sayfasi Eklemek

Excel belgesine makro kullanarak ¢alisma sayfasi eklemek mimkinddr.
Calisma sayfasi eklemek icin Sheets.Add (Before, After, Count, Type) yapisi
kullanilmaktadir. Before, hangi calisma sayfasindan dnce eklenecegini; After,
hangi calisma sayfasindan sonra eklenecegini; Count, eklenecek calisma sayfasi
sayisini; Type ise eklenecek ¢alisma sayfasinin tipini ifade etmektedir. Sekil 9.13'te
isminde yeni bir calisma sayfasi eklendigi gorilmektedir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi 11
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Kullanilabilecek 5

farkl galisma sayfasi
@ xChart

@ xDialogSheet

@ xiExcel4intiMacroSheet
= xiExceldMacroSheet
[0} xiWorksheet
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! A | B

1 | Alticizili Italik Kalin

2

3

4

5

6

7 Temizle Ug Ozelligi Uygula

8 Rastgele Fon Rengi Ekle

9 A2'yi B2'ye hiicreleri
10 birlestirerek kopyala
11 Gizle |
12 Calisma Sayfasi Ekle |
13

| Mesaj Kutular | Hicreye Formil yazmak | Formul yazmak | Hiicre bicimlendirme | Sayfad |

Sekil 9.13. Calisma Sayfasi Ekleme
Yukaridaki sekilde Calisma Sayfasi Ekle butonuna tiklandiginda Hiicre

bigimlendirme sayfasindan sonra yeni bir ¢calisma sayfasi eklenmesi ve tekrar
Hiicre bicimlendirme sayfasinin aktif olmasi saglanmistir. Bu islemi saglamak igin
yazilmasi gereken kodlar sunlardir:

=]

e

eThisWorkbook.Sheets.Add
After:=ThisWorkbook.Worksheets ( "Hiicre
big¢imlendirme")

eType := XlSheetType.xlWorksheet

elWorksheets (“Hiicre big¢imlendirme”).Activate

Ornek |

Activate komutu, ilgili calisma sayfasini aktif eder. ThisWorkbook.Sheets.
Add After komutuyla ise ilgili sayfadan sonra yeni bir calisma sayfasi eklenmesi
saglanmistir.

Hiicreye Yazi ve Formiil Eklemek

Makro kaydetme yontemiyle yapilan Excel’e yazi ve formiil yazma
uygulamasina ait VBA kodlari Tablo 9.2’de verilmistir. ilk olarak Gériiniim/
Makrolar/ Makro Kaydet segilir ve makroya isim verilerek makro kaydedilir. Daha
sonra ilgili islemler tamamlanir ve tekrar ayni yontemle Makro durdurulur.
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Tablo 9.2. Hiicrelere Makro Kaydedici ile Yazi ve Formil Ekleme

Excel’de Yapilan islem Olusan VBA kodu
Al hiicresine “Adet:” yaz ActiveCell.FormulaR1Cl = "Adet:"
B1 hiicresini se¢ Range("B1").Select
B1 hiicresine “5” yaz ActiveCell.FormulaR1Cl1 = "5"
A2 hiicresini seg Range("A2").Select
A2 hiicresine “birim fiyat:” yaz é;;;\t/?gell -FormulaR1Cl = "birim
B2 hiicresini se¢ Range("B2").Select
B2 hiicresine “1200” yaz ActiveCell.FormulaR1C1l = "1200"
B3 hiicresini se¢ Range("B3").Select
B3-1 yani B2 ile B3-2 yani B1'yi ActiveCell.FormulaR1Cl = "=R[-
carp 1]C*R[-2]C"

Yukaridaki uygulama, Makro kaydedicinin olusturdugu Visual Basic
kodlariyla benzer sekilde asagidaki gibi FormulaR1C1 yerine Formula 6zelligi
kullanilarak da yapilabilir (Sekil 9.14).

Sub HicreyeFormiilyazmak Dikddrtgenl Tiklat ()
[R1] = "Adet:"™

[R2] = "Birim fivatc:"

[31] = mgm

[B2] = ™1z00™

[E3] .Formula = "=B1#*E2"

End Sub

Sekil 9. 14. Formula Kullanimi

Sekil 9.14’te de goriildigu gibi hiicre adresleri kdseli parantez icinde
yazilarak [] degerler atandi. En son Formula 6zelligi kullanilarak B1 ve B2
hicrelerindeki degerlerin ¢carpimi yapildi.

Hiicreyi Bigcimlendirmek

Makro kullanarak Excel’de bicimlendirme yapilabilir. Font tipi, font boyutu,

hicre rengi, italik vb. 6zellikler degistirilebilir (Tablo 9.3). Bu 6zellikleri
degistirirken her 6zellik icin Selection.Font komutu yazilabilir ya da With
Selection.Font ... End With yapisi kullanilarak yapilabilir. Her iki kullanimin yer
aldigi uygulama Sekil 9.15’te verilmistir.

Tablo 9.3. Bazi Bicimlendirme Ozellikleri

Ozellik Komut

Yazi fontu .Name

Yazi boyutu .Size

Ust cizili .Strikethrough
Ust simge .Superscript
Alti cizili .Underline
italik .Italic

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi
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A
Amcmnl italik Kalin (

Atatiirk Universitesi
Acikogretim Fakdiltesi

Temizle | Ug Ozelligi Uygula |
<::i Sub Digme4 Taiklat ()
Range ("A2") .Select

With Selection.Font
.Underline = False
.Italic = False
.Bold = False
End With
End Sub
Sub Diigme5 Taklat ()
Range ("A2") .Select
With Selection.Font
.Underline = True
.Italic = True
.Bold = True
End With
End Sub

Sub Digmel Tiklat()
Range ("A2") .Select
Selection.Font.Underline = True
End Sub
Sub Digme2 Tiklat ()
Range ("A2") .Select
Selection.Font.Italic = True
End Sub
Sub Digme3 Tiklat ()
Range ("A2") .Select
Selection.Font.Bold = True
End Sub

Sekil 9.15. Bicimlendirme Kodlari

Sekil 9.15’te verilen 6rnekte, 5 buton yer almaktadir. Alti ¢izili (digme1l),
italik (digme2), kalin (diigme3), temizle (digme4) ve Ug 6zelligi uygula (digme5)
butonlari Gizerlerinde yazili olan islemi yapmaktadir. Gerekli olan makrolar da
sekilde yer almaktadir.

Yukarida verilen sekilde A2 hiicresinde yazili metnin arka fonunu
degistirmek icin RGB(0, 0, 0) fonksiyonu kullanilabilir. Renk rastgele segilecekse
Rnd() fonksiyonu kullanilabilir.

A
éé *RASTGELE RENK iCIiN: Range (“A2”). Interior. Color =
c | RGB (Rnd()*.25.5, Rnd()*255, Rnd()*255)
A< | *KIRMIZI RENK ICIN: Range (“A2”). Interior. Color =
‘O | rGB (255, @, 0)

Yapilan bicimlendirmeyi silmek icin Range (“A2”).Clear komutu kullanilabilir.
Ayrica A2 hiicresi B2 hiicresine kopyalanmak istendiginde Range (“A2”).Copy ve
Range (“B2”).PasteSpecial x1PasteAll komutu kullanilabilir. Bu durumda A2
hicresindeki icerik B2 hiicresine yazilacak, ancak B2’den B6’ya kadar olan hiicreler
birlestirilmeyecektir.

Hiicre birlestirme islemi icin Range ("B2:B6"). Select ve Selection. Merge
komutunu da yazmak gerekmektedir. Bu durumda ortaya cikacak goériiniim Sekil
9.16'da verilmistir.
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A B
1 Altigizili Italik Kalin
2
3
a4
5
6
7 Temizle Ug Ozelligi Uygula
8 Rastgele Fon Rengi Ekle
9 A2'yi B2'ye hlicreleri
10 birlestirerek kopyala

Sekil 9.16. Hiicre Kopyalama islemi
Satir ve situn islemleri

Makro kullanilarak satir gizleme ya da gésterme, satir ekleme ya da silme,
sutun gizleme ya da gosterme islemleri gergeklestirilebilir (Emir, 2015). Satir
gizlemek icin Not Rows() komutu kullanilir. Ozellik olarak da EntireRow.Hidden
kullanilir. Ornegin Sekil 9.16’daki formu gizlemek igin Rows("1:10").
EntireRow.Hidden = True kodu kullanilabilir. Gizledigimiz satirlari gdstermek igin
ise True yerine False kullanmalyiz.

Ayrica Sekil 9.16’daki 7.satir ile 8.satir arasina bir satir eklemek icin
Rows(8).Insert komutu kullanilabilir. Ayni yere 2 satir eklemek igin ise
Rows(8:9).Insert komutunu kullanmaliyiz. Ekledigimiz 8 ve 9. satiri silmek icin de
Rows(8:9).Delete komutunu kullanabiliriz. Ayni islemler slitun icin de gegerlidir.
Ancak Rows komutu yerine Columns kullanmaliyiz ve adres olarak da stitun
basliklarini kullanmaliyiz (Ornegin 1 yerine A, 2 yerine B, 3 yerine C).

¢ Adi soyadi, vize, final ve ortalama siitunlari yer alan bir liste
olusturun. "Ortalama gizle" ve "Renk" diigmelerini ekleyin:

¢ "Ortalama gizle" diigmesine tiklaninca ortalama siitunu
gizleyecek makroyu olusturunuz.

¢ "Renk" diigmesine tiklaninca istediginiz herhangi bir stitunun
rengini istediginiz bir renk olacak sekilde bir makro olusturunuz.

Bireysel Etkinlik
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R/ AN
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*EXCELDE MAKRO UYGULAMALARI VE VISUAL BASIC

*Bu bolimde makrolarin tanimi, makro olusturma, makro galistirma, makro
yazim kurallarive makrolarla temel islemler yapma tGzerinde durulmustur.
Makro kullanarak bigcimlendirme yapmak, calisma sayfasi, satir ve siitun
islemleriyapmak érneklerle agiklanmistir. VBA’y1 tanima ve Visual Basic
Editor (VBE)'ln nasil kullanilacagi agiklanmistir. Tim programlama dillerinde
oldugu gibi Visual Basic’te de 6nemli olan degiskenler, karar yapilari ve
dongulerleilgili bilgi verilmistir. Makro yazim kurallarinin yani sira oldukca
o6nemli bir konu olan makro giivenligiyle alakal olarak kullanicilarin bilmesi
ve dikkat etmesi gereken hususlara da deginilmistir. Ayrica Diyalog
fonksiyonlariyla kullanicidan veri alma, verileriisleme ve kullaniciya diyalog
kutulari araciligiyla mesaj verme islemleri anlatilmistir. Son olarak makrolari
kullanarak bir takim temel islemlerin nasil yapilacagi Gzerinde durulmustur.
Calisma sayfalari Gizerinde calismak, hiicreye yazi veya formil eklemek veya
hicreyi bicimlendirmek gibi hususlar tizerinde de durulmustur. Bu konularin
daha iyi anlasiimasini saglamak icin cok sayida uygulamalar hazirlanmistir.
Genel olarak bu béliimde makrolar, uygulamalarla anlatilmaya calisiimistir.
Ogrencilerin, b6liim genelinde verilen érnekleri uygulamalari ve bu 6rnekler
Uzerinde degisiklikler yaparak veya benzer 6rnekler bulup uygulamalari
konunun daha iyi anlasilmasini saglayacaktir.

*MAKROLAR VE VBA’YA GIRi$

*Makro nedir?: Excel programinda kullanilmak amaciyla gelistirilmis bir
programlama dili olan Visual Basic for Applications (VBA) programlama dili
araciligiyla islemleri otomatik gergeklestiren yapiya Makro denir. Excelde
zamani verimli kullanmak ve kisa stirede ¢ok is yapmak i¢in Makrolar
kullanilmaktadir. Makro, Excel Gizerinde yapilabilenislemleri otomatik hale
getiren bir 6zelliktir. Makro kaydetme yéntemiyle veya Visual Basic for
Applications (VBA) kodu yazarak makrolar olusturulabilir. Makrolar
kullanicilara zaman kazandirmanin yani sira daha kullanigh ¢ézimler
Uretmelerine de olanak saglar.

*Makro kaydetme: Daha sonradan kullanacagimizislemleri bastan
yapmamak icin islemleri gerceklestirmeden énce kaydetmemiz
gerekmektedir. Makro kaydetme (g farkli sekilde yapilabilir. Gelistirici
sekmesi kullanilarak formlar tasarlanabilir. Form denetimlerive ActiveX
denetimleri kullanilarak formlar gelistirilebilir. Ancak,yapilmak istenen her
islem, Makro Kaydet yéntemiyle gerceklestirilemez. Ornegin, déngii islemi
icin mutlaka kod yazilmasi gerekmektedir.

eMakro nasil galistirihr?: Makro, Alt + F8 tuslari kullanilarak makro
listesinden segilip ¢alistirilabilir.

*VISUAL BASIC FOR APPLICATIONS (VBA)

*VBA, bir programlama dilidir. Genellikle makro olarak adlandirilir. VBA'nin
calismasi icin Excel programininilgili bilgisayarda kurulu olmasi gerekir. VBA
kullanarak Excel, Word, Access, Outlook ve Powerpoint uygulamalarina
ulasilabilir

*VISUAL BASIC EDITOR (VBE) KULLANIMI

*Makro kodlari Excel programinda arka planda ¢alisan Visual Basic Editor
(VBE)'de yazilir. VBE hem VBA ile makro yazmaya olanak saglar hem de VBA
kodlarini hata ayiklama yapilarini kullanarak derler. Visual Basic
programlama dilinde dort farkli hata ayiklama yapisi mevcuttur. Bunlar;
sozdizim(syntax), derleme(compile), calisma zamani(run time) ve
mantik(logic) hatalaridir.

L

Ozet
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Ozet (devami)

™

i

AN
*VISUAL BASIC’'TE TEMEL YAPILAR

eProgramlamanin temelini genel olarak degiskenler, kontrol yapilari ve
dongiler olusturmaktadir. Degiskenler, tizerinde islem yapilan degerleri
tutar. Karar yapilari, kosul ya da kosullara gére karar vermeyi saglar.
Dongiiler ise tekrar eden benzer islemleri gergeklestirmekigin kullanilir.

eDegiskenler: Visual Basic’'te degisken tanimlamak icin Dim komutu kullanilir
(Dim sayi As Integer).

eKontrol yapilari: Verilen sart ya da sartlar kontrol edilir (If) ve dogru olmasi
durumunda islem ya da islemler yapilir. Sart veya sartlar dogru olmamasi
durumunda ise ya yapi sonlanir (End If) ya da yeni bir kosul eklenir (elself).

eDongiiler: Tekrarlayan islemleri gerceklestiren yapilardir. For komutundan
sonra sayag¢ degerinin baslangic degeri “To” bitis degeri ile ihtiyag olmasi
durumunda sayacin artis degeri yazilir. Sayaci kontrol etmek icin ise Next
kullanilir.

*MsgBox ve InputBox diyalog kutulari: MsgBox, kullaniciya bilgi gostermek
icin kullanilan yaygin bir VBA fonksiyonudur. Kullanicinin hangi digmeye
bastigini geri dondiirtir. Bu diigmeler; vbOk, vbYes, vbNo, vbCancel, vbAbort
veya vbRetry olabilir. Diyalog kutularindan veri girisi saglayan fonksiyon
InputBox fonksiyonudur. Kullanici tarafindan girilen metni dondirir.

*MAKRO YAZIM KURALLARI

eMakrolar, genellikle Sub ile baslar ve End Sub ile biter. Public, Private ya da
Static alt programlari kullanildiginda Sub’dan 6nce alt program ismi eklenir.
Eger fonksiyon ise Function ile baslar ve End Function ile sona erer.

*MAKRO GUVENLIGi

eMakro iceren dosyalar XLSM ya da XLAM olabilir. Dolayisiyla bu tiir dosyalar
virlis icerme ihtimaline karsi Excel programi onay ister. Makrolar ¢gogu
zararsiz olsa da 6nemli bir glivenlik sorunu da olusturabilirler. Dolayisiyla,
Dijital olarak imzalanmis makrolar disinda tim makrolari devre disi birakmak
gerekir.

*MAKROLARLA TEMEL iSLEMLER YAPMAK

eCalisma sayfasi eklemek: Excel belgesine makro kullanarak ¢alisma sayfasi
eklemek mimkiindir. Calisma sayfasi eklemek icin Sheets.Add (Before, After,
Count, Type) yapisi kullanilmaktadir. Before, hangi ¢alisma sayfasindan énce
eklenecegini; After, hangi ¢alisma sayfasindan sonra eklenecegini; Count,
eklenecek galisma sayfasi sayisini; Type ise eklenecek ¢alisma sayfasinin
tipini ifade etmektedir.

eHiicreye yazi ve formiil eklemek: ilk olarak Gériiniim/ Makrolar/ Makro
Kaydet segcilir ve makroya isim verilerek makro kaydedilir. Daha sonra ilgili
islemler tamamlanir ve tekrar ayni yontemle Makro durdurulur. Formiil
yazmak i¢in, FormulaR1C1, Formula, Cells(x,x) ve Range (x) kullanilabilir.

eHiicreyi bicimlendirmek: Makro kullanarak Excel’de bicimlendirme
yapilabilir. Font tipi, font boyutu, hiicre rengi, italik vb. 6zellikler
degistirilebilir. Bu 6zellikleri degistirirken her 6zellik igin Selection.Font
komutu yazilabilir ya da With Selection.Font ... End With yapisi kullanilarak
yapilabilir. Yapilan bigcimlendirmeyi silmek igin Clear komutu kullanilabilir.

eSatir ve siitun islemleri: Makro kullanilarak satir gizleme ya da gosterme,
satir ekleme ya da silme, situn gizleme ya da gosterme islemleri
gerceklestirilebilir. Satir gizlemek igin Not Rows() komutu kullanilir. Ozellik
olarak da EntireRow.Hidden kullanilir. Gizlenen satirlari gostermek icin ise
True yerine False kullanihr.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi Makronun amacini en iyi 6zetler?
a) Kosullu bicimlendirme yapmak
b) Exe program gelistirmek
c) islemleri otomatik yapmak
d) Hicreye formil yazmak
e) Basit hesaplamalar yapmak

2. Asagidaki yontemlerden hangisi Excel’de makro kodlari yazabilmek igin
kullanilan VBE’yi agma yontemlerinden biri degildir?
a) Sayfaya eklenmis resme sag tikla / Makro ata / Duizenle
b) Gelistirici / Visual Basic
c) Goérinim / Makrolar / Makrolari Gériintile / Dizenle
d) Alt+F11
e) Ctrl+F

3. Excel’de makrolarin g¢alisabilmesi icin bir calisma kitabi asagidaki hangi
uzantida olmahidir?
a) excelx
b) makrox
c) xls
d) xIsx
e) xlsm

Sub ornek()
Dim sayac As Integer sayac =1
For i =1 To 100
Range("A" & sayac) = i
sayac = sayac + 1
Next i End Sub

4. Bu kodlar asagidaki hangi islemi gerceklestirir?
a) 1’den 100’e kadar sayar ve Al hiicresine 100 yazar.
b) 100 degerini A2 hiicresine yazar.
¢) Asatirina 1'den 100°e kadar olan sayilari sirayla hiicrelere yazar.
d) 1’den 100’e kadar olan sayilari Al’den A100’e sirasiyla yazar.
e) A1l hicresine 1’den 100’e kadar olan sayilari yazar.

5. Asagidakilerden hangisi form denetimleri arasinda yer almaz?
a) DuUgme
b) SmartArt
¢) Onay kutusu
d) Liste kutusu
e) Metin alani

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi
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6. Asagidakilerden hangisi Diyalog kutusunda kullanilan ikonlardan biri
degildir?

a)
b) e
c) !

d) o
e) ()

ThisWorkbook. Sheets. Add
After:=ThisWorkbook.Worksheets("Hiicre bi¢imlendirme"),
Type := X1SheetType. _

7. Bu makroda bos birakilan yere asagidakilerden hangisi eklenirse ¢alisma
kitabina galisma sayfasi eklenmis olur?

a)
b)
c)
d)
e)

xIChart

xIDialogSheet
xIExcel4IntIMacroSheet
x|IExcel4MacroSheet
xIWorksheet

8. VBA’da bir hiicreye basvurmak ya da formul yazmak i¢in asagidaki hangi

ozellik kullanilamaz?

a)
b)
c)
d)
€)

FormulaR1C1
Formula
Form(x)
Cells(x,x)
Range (x)

Range("B2:C3").Select
Selection.Merge

9. Bu makro Excel’de asagidaki hangi islemi gerceklestirir?

a)
b)
c)
d)
e)

B2 ile C3 hiicrelerindeki degerleri secer.
B2, B3, C2 ve C3 hiicrelerini birlestirir.
B2 ile C3 hiicrelerini kopyalar.

B2, B3, C2 ve C3 hiicrelerini kopyalar.
B2, B3, C2 ve C3 hiicrelerini seger.

10. Excel’de ¢alisma sayfasindaki 5. satirdan 10. satira kadar olan satirlari

silmek icin asagidaki hangi makro yazilmalidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Columns(5;10).Delete
Rows(5:10).Insert
Columns(5:10).Delete
Rows(5:10).Delete
Columns(5:10).Insert
Cevap Anahtarn
1l.c,2.e,3.e,4.d,5.b,6.3,7.e,8.c,9.b, 10.d
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EXCEL’'DE MAKRO

UYGULAMALARI VE VISUAL
BASIC 2

e Visual Basic'te Temel Yapilar 0F|S UYGULAMALARI
e Karar Yapilari Dr O§r UVESI

e Dongliler

e Fonksiyon olusturma Idris GOKSU

e \VBA'de Excel fonksiyonlarini
kullanma

e \V\BA'da nesneler
e \V\BA'da Form Kontrolleri

ICINDEKILER

e

¢ Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Degiskeni tanimlayabilecek ve
kullanabilecek,

e Visaul Basic'te donglyu
tanimlayabilecek ve donguleri
kullanabilecek,

e Visual Basic'te karar yapilarini
tanimlayabilecek ve
kullanabilecek,

e Excel fonksiyonlarini VBA'da
kullanabilecek,

e Cells, Range, Chart, Worksheet ve
Workbook nesnelerini
kullanabilecek,

¢ \/BA'da form kontrollerini
kullanabileceksiniz.
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VISUAL BASIC’'TE TEMEL YAPILAR

¢ Degisken nedir ve nasil tanimlanir?

KARAR YAPILARI

e If ... then else/elseif ... end if
* Select case ... end select

DONGULER

e For...to ... next
e Do while ... loop

FONKSIYON OLUSTURMA

VBA’DA EXCEL FONKSIYONLARINI KULLANMA

VBA’'DA NESNELER

e Range

e Cells

¢ Worksheet
e Workbook
¢ Application

VBA’DA FORM KONTROLLERI

e User Form
e Chart Nesnesi
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Degisken tanimlamak,
hafizada yer ayirmaktir.
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GiRiS
Onceki béliimde makrolarin tanimi, makro olusturma, makrolari kullanma
ve makrolar kullanarak temel islemler yapma lizerinde durulmustu. Ayrica Visual

Basic for Applications (VBA) ve Visual Basic Editor’tn nasil kullanilacagi
anlatilmisti. Degiskenler, dongiiler ve kontrol yapilarina da deginilmisti.

Bu boéliimde ise; Visual Basic programlama dilinin temel yapilari olan
degiskenler, karar yapilari ve déngiiler, uygulamalarla desteklenerek detaylica
actklanmaya c¢alisiimaktadir. Degisken kavraminin ne oldugu ve degiskenin nasil
tanimlanacagi 6grenilmeden dongtiler veya kontrol yapilari gibi yapilarin
anlasilmasi veya VBA’da uygulama yapilmasi mimkiin degildir. Programlamada bir
islemin veya islemlerin istenen sayida tekrar etmesi istenildiginde dongtlerin
kullaniimasi gerekmektedir. Ayrica hangi durumda veya durumlarda islem veya
islemlerin yapilacagi da kontrol yapilari ile kontrol edilir. Bu agidan her iki yapi da
onemlidir. Bu boélimde, yapilan makro uygulamalariyla konunun daha iyi
anlasilmasi amaglanmaktadir. Bir diger 6nemli bir yapi olan fonksiyonlarin nasil
kullanilacagi, nasil fonksiyon olusturulacagi ve ayrica Excel fonksiyonlarinin
makrolarda nasil kullanilacagi agiklanmaktadir. Fonksiyonlar ise gonderilecek her
tlrlG degerin daha 6nce tanimlanan siiregcten gegmesini saglayan ve sonucu veren
yapilardir. Bu yapilar ayni islem igin tekrar tekrar kod yazma zorunlulugunu
ortadan kaldiriyor. Bu agidan dnemli bir konudur. Ayrica bu bélimde, VBA’da
satir, siitun, ¢alisma sayfasi, ¢calisma kitabi gibi nesnelerin nasil kullanilacagi ve
form kontrollerini kullanarak nasil makrolar olusturulabilecegi izerinde
durulmaktadir. Ayrica makrolar kullanilarak Grafik nesnesi olusturmayla ilgili de
uygulamalar yapilmistir. Bu bolimde yer alan uygulamalarin 6grenciler tarafindan
uygulanmasi, degistirilerek uygulanmasi veya benzer uygulamalar olusturarak
uygulamalar yapilmasi konunun daha iyi anlasilmasini saglayacaktir.

VISUAL BASIC’'TE TEMEL YAPILAR

Degisken Nedir ve Nasil Tanimlanir?

Degisken, icinde deger tasiyan yapilardir. Baska bir deyisle degisken
tanimlamak, bilgisayar hafizasinda yer ayirtmaktir. Dolayisiyla ayirdigimiz hafiza,
icine atadigimiz degeri kaydetmektedir. Bundan dolayi ayirtacagimiz yerin boyutu
dnemlidir. Onemli olan oraya atayacagimiz degerin boyutu ve tiiriine uygun yer
ayirtmaktir. Visual Basic’te onlarca veri tipi mevcuttur. Bu veri tipleri Tablo 10.1‘de
verilmistir (Karagille ve Pala, 2001; Cubukgu, 2004).
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Visual Basic’te
degisken tanimlamak
icin Dim komutu
kullanilir.
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Tablo 10.1. Visual Basic'te Veri Tipleri

Veri Tipi Boyutu Deger aralig
Byte 1 Byte O ile 255 arasinda tamsay!
Boolean Dogru veya Yanlis (True, False)
2 Byte

Integer -/+33 Bin

Long -/+2 Milyon
7 hane hassasiyetle -/+3.?E+38 ile -

Single 4 Byte vetle /3.7
/+1.2E-45 arasindaki pozitif sayilar

Object Herhangi bir nesne

Double 15 hane hassasiyetle -/+1.?E+308 ile
-/+4.?E-324 arasindaki pozitif sayilar
15+4 hane hassasiyetle -/+922,?

Currency 8 Byte D Y
arasindaki degerler
1 Ocak 0100 ile 31 Aralik 9999

Date S . .
arasindaki tarih degerleri

Decimal 12 Byte 28 hane hassasiyetle -/+ 7?

] Text uzunlugu
String 0-65535 karakter
kadar
Variant 16 Byte Tum degisken tipleri

Visual Basic’te degisken tanimlamak i¢in Dim komutu kullanilir. Sayi isimli
Integer veri tipinde bir degisken tanimlamak i¢in Dim sayi As Integer komutunu
yazmaliyiz. Bu degiskene 2017 degerini atamak icin sayi=2017 komutunu
yazabiliriz. sayi=2017 demek “=" simgesinin sagindaki 2017 degerini “="
simgesinin solundaki sayi degiskenine aktar demektir. Deger atamada
matematiksel operatérler de kullanilabilir. Ornegin, sayi=sayi+1 demek, sayi

degiskeninin degerini 1 arttir demektir.

8

\

\

eogr_ad_soyad isimli bir degisken tanimlamak igin:
Dim ogr_ad _soyad as String
*Bu degiskene "idris Goksu" degerini atamak icin :
ogr_ad_soyad="Idris GORsu"

Ornek =

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi
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KARAR YAPILARI

If ... Then Else/Elseif ... End If Yapisi

Programlamada en 6nemli konulardan bir tanesi karar verme yapilaridir.
Verilen kosula gore karar verilmesini saglar. Kosulun dogru olmasi durumunda
istenen islemin yapilmasini saglar (Excelvba.net, 2017).

Sekil 10.1’de karar verme yapisiyla ilgili bir uygulama verilmistir. Bu
uygulamaya ait kodlar Sekil 10.2’de verilmistir.

X X
Adiniz Soyadiniz:
Cancel Cancel
[ici] | [Gidksul
X Microsoft Excel X
Dogum yilinz:
Bravo sana Idris Gaksu Gengsin
Cancel
4 |

Sekil 10.1. Degisken Tanimlamayla ilgili Uygulama

Sub DedigkenTanimlama Digmel Tiklat ()
Dim adi A=z String
Dim soyadi as String
Dim dogum wyiliniz As Integer
Dim fark ks Integer

adi = InputBox("Adiniz:", "")
soyadi = InputBox ("Soyadinaz:™, "7)
dogum yiliniz = InputBox("Dojum wyiliniz:"™, "")

fark = Year(MNow()) - dogum yiliniz

If fark = 35 Then

MsgBox ("Yasz 35 volun varisi "™ & adi & " " & soyadi)
ElseIf fark < 18 Then
MsgBox ("Daha cocuksun "™ & adi & " " & soyadi & " Biraz daha biiyimelisin")
ElseIf fark < 35 And fark > 18 Then
MsgBox ("Bravo sana " & adi & " " & soyadi & " Gengsin")
ElseIf fark > 35 BAnd fark < 50 Then
MsgBox ("Vay be " & adi & " " & =zovadi & " Yetizkinsin")
ElseIf fark »= 50 Then
MsgBox ("Vah vah " & adi & " ™ & sovadi & " vaglanmissin")
Else
End If

End Sub

Sekil 10.2. Sekil 10.1'deki Uygulamaya Ait Kodlar

Select Case ... End Select Yapisi

If ... Then... Elself yapisina alternatif olarak Select Case yapisi da kullanilabilir

If... Then ... Elself (Karagtille ve Pala, 2001). Bu yapinin kullanildigi uygulama Sekil 10.3’te verilmistir.
yapisina alternatif InputBox fonksiyonu kullanilarak kullanicidan deger alinir. Alinan deger 1 ile 1.405
olarak Select Case arasinda ise “aclik sinir’”, 1.406 ile 4.578 arasinda ise “yoksulluk sinir1”, 4.579 ile

yapisi 7000 arasinda ise “Orta gelirli”, bu araliklarin disindaysa (else) “yiiksek gelirli”
kullanilabilir.

mesaiji verilir. ilgili kodlar asagidaki gibidir:
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Tekrarlayan
islemleri

gerceklestirmek igin

déngdiler kullanilir.
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Sub SelectCase_Digmel_Tiklat() Dim deger As Integer
Dim mesaj As String
deger = InputBox("Aylik geliriniz ne kadar?", "Gelir durumu")
Select Case deger
Case 1 To 1405

mesaj = "A¢lik sinirinda"
Case 1406 To 4578
mesaj = "Yoksulluk sinirinda“
Case 4579 To 7000
mesaj = "Orta gelirli"
Case Else
mesaj = "Yiksek gelirli"
End Select
MsgBox deger & vbCrLf & mesaj, vbOKOnly, "Gelir Durumunuz"
End Sub
Gelir durumu X
Aylik geliriniz ne kadar? ® €

Cancel ‘// GELIR DURUMU ‘

[ |
\
S . v 2 -\‘. ;
Gelir Durumunuz X Gelir Durumunuz X Gelir Durumunuz X | | Gelir Burumunuz X

1000 4500 6000 7500
Aclik sininnda Yoksulluk sininnda Orta gelirli Yiksek gelirli

Sekil 10.3. Gelir Durumu Uygulamasi

(A

Tamam

DONGULER

For ... to ... Next Dongiisii

Programlamada bir diger 6nemli konu déngtlerdir. Tekrarlayan islemleri
gerceklestirebilmek icin donguleri kullanmak gerekmektedir. For ... to ...next
dongisi baslangic ve bitis degerleri belli oldugu durumlarda kullanilir (Cubukgu,
2004). Bu dongtintin kullanimi su sekilde ifade edilebilir:

For degisken=Baslangi¢ Degeri To Bitis Degeri

.Islemler..

Next Baslangi¢ Degeri

Bir Excel belgesinde mevcut olan ve farkli isimlerle isimlendirilmis sayfalari
dongi kullanarak yeni basliklar vermek istersek su kodu yazmamiz gerekir

Dim deger As Integer

For deger = 1 To ActiveWorkbook.Worksheets.Count
ActiveWorkbook.Worksheets(sayac).Name = "Sayfa" & deger
Next deger

Yukaridaki uygulamada ilk olarak deger isimli saya¢ tanimlanmistir. Daha

sonra donglintin 1’den calisma kitabindaki toplam calisma sayfasi miktarina kadar
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Do while ... loop
yapisl, bir kosul dogru
oldugu siirece islemi
devam ettirir.
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adim adim calismasi ve calisma sayfalarinin Sayfal, Sayfa2, Sayfa3 ... seklinde
yeniden isimlendirilmesi saglanmistir. Buradaki deger degiskeni ¢alisma sayfasinin
numarasini ifade etmektedir. Elde edilen sonug Sekil 10.4’te gorilmektedir.

Calhisma Sayfalarini Yeniden Adlandir |

Mesaj Kutular Hiicreye Formdl yazmak Formul yazmak Hiicre bigimlendirme Degigken ve if Yapisi

For Dénglisii

Sayfal Sayfaz Sayfa3 Sayfad Sayfas Sayfab

Sekil 10.4. Calisma Sayfalarini Yeniden Adlandirma

Do While ... Loop Yapisi

Bir kosul dogru oldugu siirece dongiisel islemin devam etmesini saglayan
yapidir. For ... to...next yapisinda baslangig ve bitis degeri tanimlanirken; Do
while... loop yapisinda ise baslangi¢ ve bitis degeri tanimlanmaz, kosula gore islem
tekrarlanmaktadir. Do while ... loop yapisinda kosul dogru olmamasi durumunda
hi¢ islem yapilmaz. Déngli Do ... loop while seklinde kullanilmasi durumunda ise
kosul dogru olmasa bile islem bir defa galisir. Bu durumun uygulamal hali Sekil
10.5’te verilmistir.

el st Limit: 100 Do While [k3] > [K2]
gy | 2egergminiz: 101 Do While ... Loop Ornegi [k3] = [k3] - 1
(2) Loop
QO
~ Ust Limit: 100 4—LDO ... Loop While Ornegi Do
w | Deger giriniz: 99 [k7] = [k7] - 1
1 Loop While [k7] > [K6]
Ust Limit: 100
é Deger giriniz: — Do While ... Loop Ornegi
Z
o
2 Ust Limit: 100{¢] Do ... Loop While Ornegi
Deger giriniz: 98

Sekil 10.5. Do While Loop ile Do Loop While Karsilastirmasi

Sekil 10.5’te Do While Loop ile Do Loop While dénglleri arasindaki fark
ortaya konulmustur. Do While Loop butonuna tiklandiginda girilen 101 degeri 100
oluncaya kadar dongi ¢calismaktadir. Do Loop While butonuna tiklandiginda ise
girilen deger 100’den kii¢lik olmasina ragmen islem bir sefer yapilmaktadir.
Dolayisiyla her butona tiklandiginda girilen deger, 1 eksilecektir.

Diger bir yapi olan Do until ... loop yapisinda ise bir kosul dogru oluncaya
kadar dongisel islem devam eder. Bu yapi Do ... Loop Until seklinde kullanildiginda
ise Do... Loop While dénglisiinde oldugu gibi islem 1 kez yapilir, ondan sonra kosul
kontrol edilir.
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FONKSIYON OLUSTURMA

Fonksiyon, dnceden tanimlanmis ve belirli bir islemi yapip deger déndiren

yapilardir. Excel VBA ile fonksiyonlar yazilabilir, ancak bu fonksiyonlar hiicre

Fonksiyon, énceden degerlerini degistiremezler. Fonksiyon olusturmak igin Function komutu kullanilir.

tanimlanmis ve belirli
bir islemi yapip deger

Dort islemin fonksiyon kullanarak yapildigi uygulama Sekil 10.6’da verilmistir.

A B

donddren yapilardir. 1 [1.Deger 400

2 |2.Deger 200

3

4 + -

5

g * /

7 SOMNUC: 20000

Sekil 10.6. Dort islem Uygulamasi
Sekil 10.6’da verilen uygulamada B1’e ve B2'ye degerler girildikten sonra

butona tiklanir. Hangi butona tiklanirsa ifade ettigi islem fonksiyon araciligiyla
yapilir ve sonug B7’ye yazilir. Bu islemler icin gerekli kodlar Sekil 10.7’de
verilmistir.

Sub Fonksiyon_Dilgme7_Tiklat()
Dim degerl As Integer
Dim deger2 As Integer
degerl = Range("B1")
deger2 = Range("B2")
Dim sonuc As Integer

Range("B7") = sonuc
End Sub

sonuc = topla(degerl, deger2)

Sub Fonksiyon_Dligme9_Tiklat()
Dim degerl As Integer
Dim deger2 As Integer
degerl = Range("B1")
deger2 = Range("B2")
Dim sonuc As Integer
sonuc=cikar(degerl, deger2)
Range("B7") = sonuc

End Sub

Sub Fonksiyon_Dugme8_Tiklat()
Dim degerl As Integer
Dim deger2 As Integer
degerl = Range("B1")
deger2 = Range("B2")
Dim sonuc As Integer
sonuc = bol(degerl, deger2)
Range("B7") = sonuc

End Sub

Sub Dugmele_Tiklat()
Dim degerl As Integer
Dim deger2 As Integer
degerl = Range("B1")
deger2 = Range("B2")
Dim sonuc As Long
sohuc=carp(degerl, deger2)
Range("B7") = sonuc

End Sub

topla = degerl + deger2
End Function

cikar = degerl - deger2
End Function

carp = degerl * deger2
End Function

bol = degerl / deger2
End Function

Function topla(degerl, deger2) As Integer

Function cikar(degerl, deger2) As Integer

Function carp(degerl, deger2) As Long

Function bol(degerl, deger2) As Integer

Sekil 10.7. Fonksiyonlarla Dért islem Kodlari
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VBA’DA EXCEL FONKSIYONLARINI KULLANMA

VBA’da Excel fonksiyonlari, WorksheetFunction komutuyla ingilizce olarak
kullanilabilir. Ancak kullanilacak Excel fonksiyonunda hiicre adresleri parantez
icinde Range fonksiyonuyla yazilmahdir. Excelde =ORTALAMA(B2:B11) formali
VBA’da WorksheetFunction.Average (Range("B2:B11")) seklinde kullanilabilir. Sekil
10.8’deki ornekte ilgili fonksiyonun uygulamasi verilmistir.

A B
1 Ogrenci Notu
2 |Ogrencil 90
3 (_:_)%rencfz 65 % uygulama.xism - Module8 (Code)
4 Ogrenci3 35 I(General)
5 |Ogrenci4 40
6 Ogrencis 60 Sub ExcelFonskiyonunuKullanmak_D‘.iémel_TJ.klat ()
7 |63 i6 75 Dim ortalama As Integer
ngencr ortalama = WorksheetFunction.Average (Range ("B2:B11"))
8 |Ogrenci7 95 Range ("B12") = ortalama
9 |Ogrenci8 20 | End Sub
10 Ogrenci9 60
Excel fonksiyonlari 11 | Ogrencil0 50
VBA’da ingilizce 12 Ortalama: 59
2
olarak ve Range i; 1
nesnesiyle kullanilir.

Sekil 10.8. Ortalama Fonksiyonunun VBA'da Kullanimi

VBA’da kullanilabilen fonksiyonlardan bazilari Tablo 10.2’de verilmistir
(Emir, 2015; Excel-vba.com, 2017).

Tablo 10.2. VBA'da Kullanilan Excel Fonksiyonlarindan Bazilari

VBA (Excel) VBA (Excel) VBA (Excel)

ROUND (YUVARLA) VLOOKUP (DUSEYARA) FIND (BUL)

SUMIF (ETOPLA) LOOKUP (ARA) LEFT (SOLDAN)

IF (EGER) INDEX (INDIS) LEN (UZUNLUK)

AND (VE) MATCH (KAGINCI) LOWER (KUGCUKHARF)
OR (YADA) OFFSET (KAYDIR) UPPER (BUYUKHARF)
NOT (DEGiL) ROW (SATIR) REPLACE (DEGISTIR)
IFERROR (EGERHATA)  ROWS (SATIRSAY) RIGHT (SAGDAN)
ISEVEN (CIFTTIR) DAY (GUN) TEXT (METNECEVIR)
ISODD (TEKDIR) MONTH (AY) TRIM (KIRP)

CELL (HUCRE) YEAR (YIL) AVERAGE (ORTALAMA)
INFO (BiLGi) NOW (SiMDi) COUNT (BAG_DEG_SAY)
TYPE (TiP) TODAY (BUGUN) COUNTBLANK (BOSLUKSAY)
ISBLANK (EBOSSA) TIME (ZAMAN) COUNTIF (EGERSAY)
ISERROR (EHATALIYSA)  HOUR (SAAT) LARGE (BUYUK)

ISNA (EYOKSA) MINUTE (DAKIKA) SMALL (KUCUK)
ISNUMBER (ESAYIYSA)  SECOND (SANIYE) MAX (MAK)

ISTEXT (EMETINSE) COLUMNS (SUTUNSAY) MIN (MiN)

COLUMN (SUTUN) HLOOKUP (YATAYARA) MEDIAN (ORTANCA)

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 9



VBA nesneleri:
e Hlcre

e Calisma sayfasi

e Calisma Kitabi
e Application
e Grafik

Excel’de Makro Uygulamalari ve Visual Basic 2

VBA’DA NESNELER

Excel VBA’da hiicre (cells), ¢galisma sayfasi (worksheet), ¢calisma kitabi
(workbook), uygulama (application) ve grafik (chart) nesneleri kullanilabilir.

Range ve Cells Nesneleri

Cells nesnesi tek bir hiicreye ulasmayi saglarken, Range nesnesi bir ya da
birden fazla hiicreye ulagsmayi saglar. Range nesnesinin onlarca 6zelligi ve metodu
vardir. https://msdn.microsoft.com/en-us/library/office/ff838238.aspx
adresinden bu 6zellik ve metotlara ulasilabilir.

Yaygin olarak kullanilan 6zellikleri ise su sekilde 6rneklendirebiliriz
(Ofisdata.com, 2019):

e Cells (2,6).Select: 2.satir 6.sttundaki hiicreyi seger.

e Range (“A5:D10”).Select: A5 ile D10 arasindaki yatay ve dikey tim
hiicreleri seger.

e Range (“A5”).CurrentRegion.Copy: Yukarida segilen hicreleri kopyalar.

e Range (“A5:D10”).CurrentRegion.Cut: Belirtilen alani keser.

e Range (“A12”).PasteSpecial xIPasteAll: Kopyalanan hiicreleri A12'ye
yapistirir.

e Range (“A5:D10”).CurrentRegion.Clear: Belirtilen alani temizler. Yukarida
ifade edilen 6zellikleri iceren uygulama Sekil 10.9’da verilmistir.

4
5 [r Uluslararasi Matematik ve Fen Egilimleri Raporu -i
6 | 2011 2015,
| 1
7 o A sinif 469 483  Tabloyu
Matematik
3 | 8.sinif 452 45g1  Kopyala
91 4.sinif 463 433!
! Fen 1
0] 1gsnf |4 a8 493;
11
12| Uluslararasi Matematik ve Fen Egilimleri Raporu
13 2011 2015
14 Matematk A.sinif 469 483
15 B.sinif 452 458
16 A.sinif 463 483
Fen
17 B.sinif 483 493

Sekil 10.9. Hiicre Kopyalama islemi

Sekil 10.9’da Tabloyu Kopyala butonuna atanan makro araciligiyla
yukaridaki tablo (A5:D10) secilmekte ve bir satir alta A12’ye kopyalanmaktadir.
Makro kullanarak listeler (izerinde eklemeler yapilabilir. Sekil 10.10’da verilen
uygulamada belirtilen stitun icin listenin son hiicresi Cells(Rows.Count,x).
End(xIUp).Row komutuyla bulunmaktadir. YENi KAYIT EKLE butonuna
tiklandiginda InputBox fonksiyonuyla alinan degerler listenin en altindaki
hiicrelere yazdirilmaktadir. Muhammed AGALDAY ve 75 puan degerlerinin
InputBox fonksiyonuyla alindig1 varsayilirsa A6 hiicresine 5 degeri, B6 hiicresine
Muhammed AGALDAY degeri ve C6 hiicresine 75 degeri eklenmis olacaktir.
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Makro kullanarak
listelere ekleme
yapilabilir.
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A B € D E
1 Sira | Adi Soyadi | Puan |
2 1 Adem Mesut KOKEN 100 2
2 idris GOKSU 60 YENI KAYIT EKLE
3 Mehmet CECEN 70
5 4 Mehmet ACA 80 [
5 Muhammed AGALDAY 75 /

Sub LlsteyeEETeme§apmak_Dugmel_T.klat()

Dim sonhucrel As Integer
Dim sonhucre2 As Integer
Dim sira As Integer

Dim adsoyad As String
Dim puan As Integer

sonhucrel Cells (Rows.Count, 2).End(x1Up) .Row
sonhucre2 Cells (Rows.Count, 3).End(x1Up) .Row
sira = Cells(Rows.Count, 1).End(x1Up).Row

adsoyad = InputBox("O§rencinin Adi Soyada")
puan = InputBox ("Puana")

Cells (sonhucrel + 1, 2) = adsoyad
Cells (sonhucre2 + 1, 3) = puan
Cells(sira + 1, 1) = sira

End Sub

Sekil 10.10. Listeye Yeni Kayit Ekleme

Worksheet Nesnesi

Calisma Sayfasi olarak nitelendirilen Worksheet nesnesi kullanilarak birgok

olay gerceklestirilebilir. Bu olaylar su sekilde 6zetlenebilir (Akga, 2013; PlusExcel,

2017;

Uzunkdpri, 2015):

Activate: Calisma sayfasi segildiginde

BeforeDoubleClick: Calisma sayfasina cift tiklandiginda

BeforeRightClick: Calisma sayfasinda sag fare tusu tiklandiginda
Calculate: Calisma sayfasi hesaplandiginda

Change: Bir hiicre degistiginde

DeActivate: Baska bir calisma sayfasi secildiginde

SelectionChange: Calisma sayfasinda hiicre se¢cimi degistiginde tetiklenir.

Workbook Nesnesi

Calisma Kitabi olarak nitelendirilen Workbook nesnesi kullanilarak birgcok

olay gerceklestirilebilir. Bu olaylar su sekilde 6zetlenebilir (Akga, 2013; PlusExcel,

2017;

Uzunkdpri, 2015):

Activate: Calisma kitabi secildiginde
BeforeClose: Calisma kitabi kapatilmadan 6nce
BeforePrint: Yazdirilmadan once
BeforeSave: Kaydedilmeden dnce
Open: Calisma kitabi acildigi anda
DeActivate: Baska bir ¢calisma kitabi secildiginde
SheetChange: Herhangi bir hiicrede degisiklik yapildiginda
Calisma kitabinda onlarca sayfa oldugunu disinelim. Calisma kitabinin ilk

acildiginda her zaman Nesneler isimli calisma sayfasinin acilmasini istersek Project

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi
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ozelliklerine

ulasilabilir.
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Explorer kullanilarak ThisWorkbook (Bu Calisma Sayfasi) modiiliine su kodun
eklenmesi gerekmektedir.

Private Sub Workbook Open()
ThisWorkbook.Worksheets("Nesneler").Activate

End Sub

Workbook nesnesi kullanilarak ¢alisma kitabi kapatilmadan énce,
yazdirmadan dnce veya calisma kitabi acildiginda islemler yapilabilir. Ornegin,
herhangi bir calisma sayfasinin yazdirilmasi engellenmesi istenirse su kod
yazilabilir:

Private Sub Workbook_BeforePrint(Cancel As Boolean)

If ActiveSheet.Name = "Nesneler" Then
Cancel = True

End If

End Sub

Application Nesnesi

Application nesnesi bircok 6zellik, metot ve olaya sahiptir. Application
nesnesi kullanilarak Excel uygulamasinin 6zelliklerine ulasilabilir. Application

nesnesine ait 6zellik ve metotlar su sekilde listelenebilir (Akca, 2013; PlusExcel,

2017; Uzunkdpri, 2015):

e Application.ActiveWindow e Application.OnTime

e Application.ScreenUpdating e Application.GetOpenFileName

e Application.Calculation e Application.GetSaveAsFileName
e Application.DisplayAlerts e Application.FileDialog

e Application.EnableEvents e Application.Menultems

Sekil 10.11’de verilen uygulamada Sag Tiklama meniisiine secenek
eklenmistir.

ATAAOF segenegi >
36 Kes
Em® Kopyala
‘[3 Yapistirma Segenekleri:
o

D

Ozel Yapistir...

Private Sub Workbook_Open()

Ekle... Dim yenimenu As Object

Set yenimenu = Application.ShortcutMenus
(xIWorksheetCell).Menultems.
AddMenu("ATAAOF segenegi”, 1)

Sk
Igerigi Temizle
End Sub

FEiltre >
Sirala >

Agiklama Ekle

il G

Hucreleri Bigimlendir...
Asagi Agilan Listeden Al...

Ad Tanimla...

P

Koprd...

Sekil 10.11. Sag Tiklama Menisiine Secenek Ekleme

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi
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UserForm,
kullanicidan veri
almak ya da bilgi

vermek

amaciyla
kullanilan gorsel
ve kullanigl bir
yaplya sahiptir.

Excel’de Makro Uygulamalari ve Visual Basic 2

VBA’DA FORM KONTROLLERI

User Form Nesnesi

UserForm, kullanicidan bilgi almak veya vermek amaciyla kullanilan
nesnedir. UserForm araciligiyla daha goérsel ve InputBox ile MsgBox
fonksiyonlarindan daha kullanisli veri alisverisi yapilabilir. Bu form {izerinde
kullanilabilen bazi kontroller Tablo 10.3’te verilmistir (Emir, 2015; Uzunkoprd,
2015):

Tablo 10.3. User Form ile Kullanilabilen Bazi Kontroller

ikon Kontrol Agiklamasi
3 Select Objects Kontrolleri segme
A Label.Caption Metin eklemek icin etiket
ahl TextBox Metin eklemek ve almak igin kutu
EE ComboBox Listeden bir deger segmek
ListBox Liste Kutusu
WV CheckBox Onay kutusu
o OptionButton Secenek digmesi
Ifl Frame Cergeve
-l CommandButton Komut digmesi
;,' ScrollBar Kaydirma gubugu
5] Image Resim

Tablo 10.3'teki kontrollerin disinda Progress (ilerleme cubugu), TreeView
(Hiyerarsik yapi kontrolii), Slider (Ayar gubugu), MonthView (Tarih kontroli) ve
ListView (Liste gorlinimu) gibi ActiveX nesneleri de kullanilabilir.

Visual Basic Editér (VBE) ara yluziinde UserForm eklemek igin Insert
mendisiinden UserForm segenegi kullanilir. Yukarida bahsedilen kontrolleri
barindiran Toolbox menisi, eger ekranda gortnir degilse View menisiinden
Toolbox segenegiyle gortiniir hale getirilir. Kullanilan kontrollere ait 6zellikler
ekranin sol alt tarafinda mevcut olan Properties menisinde gérinmektedir. Bu
mend kullanilarak kontrollere ait 6zellikler kullanilabilir. Bu meni goriinir degilse
View menisiinden goriiniir hale getirilebilir.

Sekil 10.12’de bir UserForm olusturulmustur. Form araciliglyla 6grencinin
adi soyadi, vize notu ve final notu girilmektedir. Hesapla butonuna tiklandiginda,
vize notunun %30’unu ve final notunun %70’ini alarak ortalamayi hesaplayan ve
ortalamanin 60 ve (izeri olmasi durumunda sekildeki gibi yesil renkte mesaj veren,
ortalama 60’in altinda olmasi durumunda yine sekildeki gibi kirmizi renkte mesaj
veren Makro ¢alismaktadir.

Sekil 10.12’deki uygulamada hem degisken tanimlama, hem If ... Then...
Else...End If yapisi hem de form kontrolleri kullaniimistir. Label kontroliine mesaj
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eklemek icin Caption 6zelligi kullanilmigtir. Ayrica Caption 6zelligine birden fazla
deger eklendigi icin her ekleme isleminde & simgesi kullanilmistir. Ayrica Label
kontroliiniin ForeColor 6zelligi kullanilarak renk degeri girilmistir.

x

UserForm1

Private Sub CommandButtonl_Click()
Dim adsoyad As String
Dim vize As Integer
i Dim final As Integer
adsoyad = TextBox1.Text
vize = TextBox2.Text
final = TextBox3.Text
Dim ortalama As Long
. ortalama = (vize * 0.3) + (final * 0.7)

M.Yagmur GOKSU

T M.Yagmur GOKSU GECTIN;
d Notun:69

beibom) X‘ If ortalama >= 60 Then
[eawm Label4.Caption = adsoyad & " GEGTIN, Notun:"
& ortalama
= Label4.ForeColor = 8HCOGO&
ol ORTALAMA Else
- 7 Sercan BATI KALDIN, Notun:5 Label4.Caption = adsoyad & " KALDIN, Notun:"
: - & ortalama
Label4.ForeColor = &HFF&
End If
End Sub

Sekil 10.12. Userform ile Veri Alma
Chart Nesnesi (Grafik Nesnesi)

VBA’da Chart nesnesi kullanilarak oldukga kolay bir sekilde grafikler
olusturulabilir. Cells nesnesiyle grafigi olusturulacak alan segilir ve AddChart
yontemiyle grafigin tipi (x/Line, xIPie, vb.), grafigin olusturulacagi alan, grafigin
boyutu gibi 6zellikler belirlenir. Sekil 10.13'te gorilen tablonun grafigini
olusturmak icin su kodlar yazilir:

Cells(2, 1).Select

Set grafik = ActiveSheet.Shapes.AddChart(xlLine, ©, Range
("A7").Top, 300, 150)

N
| Cells(2, 1).Select
VBA’da Chart nesnesi Set grafik = ActiveSheet.Shapes.AddChart(x1Pie, ©, Range
kullanilarak ("A7").Top, 300, 150)
AddChart yontemiyle Cells(2, 1).Select
grafik

Set grafik = ActiveSheet.Shapes.AddChart(xlColumnStacked, O,

olusturulabilir.
Range ("A7").Top, 300, 150)

Cells komutu kullanilarak 1.situnun 2.satiri segilmistir. Aktif olan ¢alisma
sayfasinda (ActiveSheet...) A7 hiicresinden baslayarak (Range(“A7”)) cizgi grafik
(XlLine) tipinde grafik eklenmistir. Boyut olarak da 300 piksel genisliginde ve 150
piksel boyunda ayarlanmistir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 14
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A B C D
1
2 | Malzeme Adi Stok Adedi i Er i Gl ‘
3 Canta 140
4 Telefon 30 Pasta Grafik Olustur ‘
5 Saat 40 Siitun Grafik Olustur ‘
6 Bilgisayar 14
7
8 Stok Adedi
9 | 150
10
11| 100
12 m Stok Adedi
13| 50
14 .
15 0 . . . .
16 Canta Telefon Saat Bilgisayar
17

Sekil 10.13. VBA'da Grafik Olusturma
Sekil 10.13"teki Cizgi Grafik Olustur digmesine tiklandiginda B3 siitunundaki

veriler grafik halinde gosterilmektedir. Grafik nesnesi tanimlanirken kullanilan

Range(“A7”) komutu grafigin hangi hiicreden itibaren eklenecegini ifade
etmektedir. Diger digmelere de tiklandiginda pasta ya da siitun grafik
olusmaktadir.

e Turkiye'de rastgele 10 ilin nifusunu gosteren bir liste olusturun
ve Makro kullanarak stitun grafigini olusturunuz.

¢ Sira, Ad-Soyad, Vize, Final, Ortalama siitunlarindan olusan bir
sinif listesi olusturunuz. Ortalamayi Hesapla diigmesi ekleyiniz.
Bu diigmeye tiklandiginda %30 vize ve %70 final olacak sekilde
bir makro olusturunuz.

¢ Fonksiyon kullanarak bir makro olusturunuz.

=
£
=2
=
wl
o
[d
>
[J]
—
[aa]
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™

Ozet

L

A\
*EXCEL'DE MAKRO UYGULAMALARI VE VISUAL BASIC
*Bu bolimde, Visual Basic programlama dilinin temel yapilari olan
degiskenler, karar yapilari ve dongiiler, uygulamalarla desteklenerek
detaylica agciklanmaya calisiimaktadir. Degisken kavraminin ne oldugu ve
degiskenin nasil tanimlanacagi 6grenilmeden dongtiler veya kontrol yapilari
gibi yapilarin anlasilmasi veya VBA’da uygulama yapilmasi mimkiin degildir.
Programlamada bir islemin veya islemlerin istenen sayida tekrar etmesi
istenildiginde dongtlerin kullanilmasi gerekmektedir. Ayrica hangi durumda
veya durumlardaislem veya islemlerin yapilacagi da kontrol yapilariile
kontrol edilir. Bu acidan her iki yapi da 6nemlidir. Bu béliimde, yapilan
makro uygulamalariyla konunun daha iyi anlasilmasi amacglanmaktadir. Bir
diger 6nemli bir yapi olan fonksiyonlarin nasil kullanilacagi, nasil fonksiyon
olusturulacagi ve ayrica Excel fonksiyonlarinin makrolarda nasil kullanilacagi
aciklanmaktadir. Fonksiyonlar ise génderilecek her tirli degerin daha 6nce
tanimlanan siiregten ge¢mesini saglayan ve sonucu veren yapilardir. Bu
yapilar ayniislem igin tekrar tekrar kod yazma zorunlulugunu ortadan
kaldiriyor.

*VISUAL BASIC'TE TEMEL YAPILAR

eDegisken nedir ve nasil tanimlanir?: Degisken, icinde deger tasiyan
yapilardir. Baska bir deyisle degisken tanimlamak, bilgisayar hafizasinda yer
ayirtmaktir. Dolayisiyla ayirdigimiz hafiza, icine atadigimiz degeri
kaydetmektedir.

*KARAR YAPILARI

eProgramlamada en dnemli konulardan bir tanesi karar verme yapilaridir.
Karar yapisi olarak If ... Then... Elself veya Select Case yapisi kullanilabilir.

eIf ... then else/elseif ... end if: Verilen kosula gore karar verilmesini saglar.
Kosulun dogru olmasi durumunda istenen islemin yapilmasini saglar. Iften
sonra kosul yazilir ardindan then yazilir. Alt satira gecilerek yapilacak
islem/islemler tanimlanir. Verilen kosul saglanmadigi durumlarda yapilacak
islemler else ile end if arasina yazilir. ikiden fazla kosul olmasi durumundaise
else’den once istenildigi kadar elseif eklenerek altina yapilacak islem
yazilabilir.

eSelect case ... end select: If ... Then... Elself yapisina alternatif olarak Select
Case yapisi kullanilabilir. Select case’ten sonra ilgili degisken yazilir. Select
case ile end select arasindaki blokta her deger araligiigin; case
aralik_baslangici to aralik_bitisi yazilir ve hemen altina yapilacak
islem/islemler yazilir.

*DONGULER

eProgramlamada bir diger 6nemli konu dongiilerdir. Tekrarlayan islemleri
gerceklestirebilmekigin donguleri kullanmak gerekmektedir.

*For ... to ... next: For ... to ...next donglsu baslangig ve bitis degerleri belli
oldugu durumlarda kullanilir. For'dan sonra degisken=baslangi¢_degeri to
bitis_degeriyazilir ve alt satirda/satirlarda islem/islemler yazilir. Son satirda
da next degisken yazilarak yapi sonlandirilir.

*Do while ... loop: Do while ... loop dongti yapisi, bir kosul dogru oldugu
slirece dongisel islemin devam etmesini saglayan yapidir. For ... to...next
yapisinda baslangig ve bitis degeri tanimlanirken; Do while... loop yapisinda
ise baslangig ve bitis degeri tanimlanmaz, kosula gore islem
tekrarlanmaktadir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi
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A\

|

*FONKSIYON OLUSTURMA

eFonksiyon, dnceden tanimlanmis ve belirli bir islemi yapip deger dondiiren
yapilardir. Excel VBA ile fonksiyonlar yazilabilir, ancak bu fonksiyonlar hiicre
degerlerini degistiremezler. Fonksiyon olusturmak icin Function komutu
kullanilir.

*VBA’DA EXCEL FONKSIYONLARINI KULLANMA

*VBA’da Excel fonksiyonlari, WorksheetFunction komutuyla ingilizce olarak
kullanilabilir. Ancak kullanilacak excel fonksiyonunda hiicre adresleri
parantez icinde Range fonksiyonuyla yazilmalidir.

*VBA’DA NESNELER

eExcel VBA’da hiicre (cells), calisma sayfasi (worksheet), calisma kitabi
(workbook), uygulama (application) ve grafik (chart) nesneleri kullanilabilir.

*Range: Range nesnesi bir ya da birden fazla hiicreye ulasmayi saglar. Range
nesnesinin onlarca 6zelligi ve metodu vardir.

eCells: Cells nesnesi tek bir hiicreye ulasmayi saglar.

*Worksheet: Calisma sayfasi olarak nitelendirilen Worksheet nesnesi
kullanilarak bircok olay gerceklestirilebilir. Bu olaylar; Activate,
BeforeDoubleClick, BeforeRightClick, Calculate, Change, DeActivate ve
SelectionChange seklindedir.

*Workbook: Calisma kitabi olarak nitelendirilen Workbook nesnesi
kullanilarak bircok olay gerceklestirilebilir. Bu olaylar; Activate, BeforeClose,
BeforePrint, BeforeSave, Open, DeActivate ve SheetChange seklindedir.

e Application: Application nesnesi bircok 6zellik, metod ve olaya sahiptir.
Application nesnesi kullanilarak Excel uygulamasinin 6zelliklerine ulasilabilir.

*VBA’DA FORM KONTROLLERI

eUser Form: Userform, kullanicidan bilgi almak veya vermek amaciyla
kullanilan nesnedir. UserForm araciligiyla daha gorsel ve InputBoxile MsgBox
fonksiyonlarindan daha kullanisli veri alisverisi yapilabilir. Visual Basic Editér
(VBE) ara yliziinde UserForm eklemek icin Insert meniisiinden UserForm
segenegi kullanilir.

eChart Nesnesi: VBA'da Chart nesnesi kullanilarak oldukea kolay bir sekilde
grafikler olusturulabilir. Cells nesnesiyle grafigi olusturulacak alan segilir ve
AddChart yontemiyle grafigin tipi (x/Line, xIPie, vb.), grafigin olusturulacagi
alan, grafigin boyutu gibi 6zellikler belirlenir.

Ozet (Devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Programlamanin temel yapilarindan olan ve bilgisayarin hafizasinda yer
ayirtma anlamina gelen yapiya verilen isim asagidakilerden hangisidir?
a) Fonksiyon
b) Dongl
c) Hicre
d) Degisken
e) Eger

Dim sayi as Integer
sayi=100
sayi=sayi+l

2. Excel’de bu kod blogundaki islemleri en iyi 6zetleyen tanim
asagidakilerden hangisidir?
a) Sayiisimli degisken tanimlanir ve 100 degeri atanir.
b) Sayiisimli degisken tanimlanir ve 101 degeri atanir.
c) Sayiisimli degisken tanimlanir ve 100 degeri atanip 1 arttirilir.
d) Sayiisimli degisken tanimlanir ve 100 degeri atanip 1 azaltilir.
e) Sayiisimli degisken tanimlanir ve 100 artirilir.

3. Asagidakilerden hangisi dogrudur?
a) For..To...Next yapisi ile Select ... Case yapisi ayni islevi gorir.
b) For...To...Next yapisinda bitis degeri belirtilmez.
c¢) Do while ... Loop yapisinda baslangi¢ degeri belirtilir.
d) Fonksiyonlar hiicrelerdeki degeri degistirebilirler.
e) Excel fonksiyonlari VBA’da kullanilabilir.

4. Asagidaki makrolardan hangisi Excel’de Al’den A12’ye kadar olan
hicrelerin ortalamasini alir?
a) WorksheetFunction.Ortalama (Range(“A1:A12"))
b) WorksheetFunction.Average (Range(“A1:A12"))
c¢) WorksheetFunction.Ortalama (Range(“A1;A12"))
d) WorksheetFunction.Average (Cells(A1:A12))
e) WorksheetFunction.Ortalama (Cells(A1:A12))

For i=0 to 100
i=i+10

Next i

Range(“Al1”)=1i

5. Bu makroda verilen dongdi ile Excel’de kag sefer tekrar eder ve makronun

sonucunda A1l hiicresine hangi deger eklenir?
a) 100 sefer, 110

b) 100 sefer, 100

c¢) 10sefer 100

d) 10sefer 110

e) 10sefer90
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6. Asagidaki VBA nesnelerden hangisinin agiklamasi yanhstir?
a) Cells nesnesi tek bir hiicreye ulasmayi saglar.
b) Range nesnesi, bir ya da birden fazla hlicreye ulasmayi saglar.
c) Worksheet, calisma sayfasi anlamina gelir.
d) UserForm’a CheckBox kontrolii eklenebilir.
e) AddGrafik nesnesi grafik ekler.

7. Asagidaki Excel fonksiyonlarindan hangilerinin VBA’da kullanimi hatalidir?

a) YUVARLA @ ROUND
b) SOLDAN  © LEFT

c) KUCUKHARF ® LOWER
d) ESAYIYSA ® IFNUMBER
e) KIRP ® TRIM

8. Excel’de Al’deki deger A2’den kii¢lik olmak kosuluyla, Al hiicresindeki
degeri A2 hiicresindeki degerle esit oluncaya kadar artiran makro
asagidakilerden hangisidir?

a) Do While [A1] <[A2]
[Al] =[A1] +1
Loop
b) Fori=Range(“Al1”) to Range(“A2”)
[Al] =[A1] +1
Next
c) If[A1] =[A2] Then
[Al] =[A1] +1

End If
d) Do While [A2] < [A1]
[A2] =[A2] -1
Loop
e) Do
[A1] = [Al1]-1

Loop While [A1] = [A2]

9. Excel’de bir sayfanin yazdiriimasini engellemek icin makroda asagidaki
hangi olay kullanilir?
a) Activate
b) BeforePrint
c) BeforeClose
d) DeActivate
e) SheetChange
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10. Excel’de Al ile A10 arasindaki hiicrelerden en yiiksek degeri bulan ve B1
hiicresine yazan makro asagidakilerden hangisidir?
a) Range("B1") = Application.WorksheetFunction.Max(Range("A1:A10"))
b) Range("A1") = Application.WorksheetFunction.Min(Range("A10:A1"))
c) Range("A10") = Application.WorksheetFunction.Max(Cells(10,1))
d) Range("B10")=Application.WorksheetFunction.Min(Range("A1;A10"))
e) Range("B1") = Application.WorksheetFunction.Max(Cells(A1,A10))

Cevap Anahtar
1.d, 2.c,3.e,4.b,5.c, 6.e,7.d, 8.3,9.b, 10.a
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GIRiS

Blylk veri kiimelerinin bilgisayar ortamlarinda saklanmasi, dogrulanmasi ve
daha sonra istenildiginde hizh bir sekilde erisimin saglanmasi gibi ¢alismalar
oldukga zahmetli bir siireci kapsar. Verilerin dogru bir yapida saklanmasi ve daha
sonra dogru bir bicimde bu verilere erisimin saglanmasi amaciyla yapilmasi
gereken galismalar aslinda son derece kapsamli bazi algoritmalarin gelistirilmesini
ve uygulanmasini gerektiren bir stirectir. GlinimUzde Veri tabani Yonetim
Sistemleri (VTYS) bu islerin gerceklestirilmesi konusunda son derece 6nemli bir
altyapiyi bizlere sunmaktadir. Bir VTYS’nin kullanimi ile bu siireglerin cok daha
kolay ve glivenilir bir sekilde yonetilmesi miimkiin olabilmektedir. Kitabimizin bu
béliimiinde Microsoft Access VTYS ni kullanarak bir veri tabani sisteminin
hazirlanmasi igin gerekli kavramlari 6grenecegiz. Access ile olusturulacak olan Veri
Tabani Sistemi’nin yapisini ve 6zelliklerini daha iyi anlayabilmek icin 6ncelikle baz
veri tabani kavramlarinin genel olarak bilinmesi son derece énemlidir. Bu
kavramlar, Access VTYS nin kesfedilmesini ve Access ile hazirlanacak olan
sistemlerin daha basarili bir sekilde kurulabilmesini saglamalari nedeniyle son
derece 6nemlidir. Bunun yani sira, kisilerin kendilerini gelistirerek veri tabani
sistemleri alaninda uzmanlasmasinin saglanmasi konularinda da bir baslangi¢
olusturmasi nedeniyle bu kavramlarin bilinmesi dnemlidir. Aslinda basarili bir veri
tabani sisteminin hayata gecirilmesi amaciyla 6ncelikle, ¢6zim gelistirilecek olan
bilgi sistemine yonelik en uygun tasarimin gelistirilmesi gerekmektedir. Bu tasarim
bizleri adim adim Access ortaminda hazirlanacak olan Veri Tabani Sistemi’'ne
gotirecektir. Bu kapsamda, kitabimizin bu bélimiinde, Access ile ilgili konulara
baslamadan 6nce, iyi bir veri tabani tasariminin gercgeklestirebilmesi amaciyla,
“Veri Tabani Yonetim Sistemi” kavrami ve “Veri Tabani Kavramsal Modeli”, “Veri
Tabani Mantiksal Modeli” ve “Veri Tabani Fiziksel Modeli” konulari genel olarak
tanitilacaktir. Sonrasinda, bu modellerin Access VTYS lizerinde nasil olusturulacagi
konusu islenecektir.

GENEL VERITABANI KAVRAMLARI

Veritabani, bliylk veri kiimelerinin saklanmasi, yonetilmesi, hazirlanmasi,
bakim-onariminin yapilmasi ve saglikl bir erisimin saglanmasi amaciyla kurulan ve
gercek diinyadaki sistemlerin bir modelinden olusan yapilarin bittintdur. Bir veri
tabaninin hazirlanmasi teknik olarak kagit izerindeki dosyalardan, bilgisayar
sistemi Gzerinde kurulan dosya yapilarina kadar bircok farkli sekilde olabilir. Ancak
hazirlanan veri tabani yapilarinin daha verimli olarak kullanilmasi icin bazi ek
calismalarin yapilmasi da kaginilmazdir. Bu ¢alismalar asagidaki gibi 6zetlenebilir:

e (Coklu Erisim: Verilere ayni anda bircok kisinin, birbirlerinin yaptig
degisikliklerden etkilenmeden erisiminin saglanmasi

e FErisim Yetkisi: Kisilerin erisim yetkileri olmayan verilere erisimlerinin
engellenmesi ve verilere erisim yetkileri cercevesinde ulagimin saglanmasi

e Yedekleme: verilerin glivenli bir yedekleme sistemi ile yedeklenmesi ve
gerektiginde veri kurtarma mekanizmalarinin kurulmasi
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e VYiiksek Performans: Verilere hizli ve kolay erigimin saglanmasi
e Veritabani Modeli’'nde degisiklik kolayligi: Veriler Gzerinde gerek
duyuldugunda ek veri yapilarinin kolaylikla eklenebilmesi, ya da var olan
yapilarda degisikliklerin kolaylikla yapilabilmesi
Ornegin yeni tablolarin eklenmesi, var olan tablolara yeni veri tanimlarinin
eklenebilmesi ve var olan veri tanimlamalarinda degisikliklerin yapilabilmesi gibi.

Bu 6zellikler, daha saglikli ve daha kolay yonetilebilen veri tabani yapilarinin
kurulmasi igin bir gerekliliktir.

Veri tabani Yonetim Sistemi

Veri tabani Yénetim Sistemi (VTYS), aslinda bir yazilimdir. Ornegin Access bu
tlr bir yazilimdir ve bir VTYS olarak degerlendirilir. Access gibi bir VTYS’nin
kullanilmadigi durumlarda, yukarida saydigimiz ihtiyaglara cevap verecek
hizmetlerin, veri tabani sistemi kuruculari tarafindan gelistirilmesi ve yonetilmesi
gerekecektir. VTYS'leri tim bu konularda 6zel olarak hazirlanmis olan yazilimlar
araciligi ile daha standart, glivenli ve verimli bir sekilde veri tabani sistemlerinin
kurulmasini saglarlar. VTYS ile birlikte, her bireyin kendi veri tabanini hazirlamasi
ve kullanmasi mimkin olabilmekte dolayisiyla kisilerin kendileri ya da kendi
organizasyonlari igin, cok yliksek seviyede programlama bilgisine ihtiyag
duymadan veri tabani ¢éziimlerini kolaylikla iretebilmeleri saglanmaktadir.
Access, Microsoft Office uygulamalariile birlikte gelmesi nedeniyle bu siirecin ¢ok
daha kolay bir sekilde masa Usti bilgisayarlarimiza tasinmasini saglayarak, bilisim
diinyasindaki bircok konuda veri tabani ile ilgili ¢6ziim siireclerinde hayati
kolaylastirmaktadir.

Veri tabani sistemi ise, yukarida anlattigimiz VTYS ¢ozlimleri Gzerine
kurulmus olan veri tabani yapilari ve verileri ile birlikte gelistirilen sistemlerin
bltlnine verilen isimdir. Dolayisiyla kitabimizin bu béliminde, bir veri tabani
sisteminin Access VTYS araciligi ile hazirlanabilmesi icin gerekli konulari
bulabilirsiniz.

Kavramsal Model

Kavramsal Veri Modeli, kurulmak istenilen veri tabani sisteminin kavramsal
olarak modellenmesi igin gelistirilmis olan bir tekniktir. Bu amacla, nesne-baginti
Cizenegi (Entity-Relationship Diagram) adi verilen 6zel bir grafiksel ydontem
kullanilir. Bu yontem ile veri tabani tizerinde bulunmasi planlanan nesneler ve bu
nesneler arasinda kurulan bagintilar gosterilir.

Bir veri tabaninin hazirlanmadan 6nce mutlaka kavramsal olarak
tasarlanmasi gerekir. Bu tasarim veri tabani sistemi Gzerinde hazirlanacak olan
tablo sayilari ve bu tablolarda tutulacak veriler bunun da 6tesinde bu veriler
arasinda kurulacak olan bagintilar konusunda adeta bir harita gibidir. Bu tasarimda
kullanilan yontemler ve sinirliliklar, daha sonra kurulacak olan bilgi sisteminin
verimliligini dogrudan etkileyecek olmasi nedeniyle son derece 6nemlidir.
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Kavramsal veri tabani tasarimi aslinda bir mimari cizim gibidir. Daha sonra
gelistirilecek olan sistem konusunda sanatsal bir yaklasim ile gerceklestirilen
tasarimiigerir. Bu tasarim, gelistirilecek olan bilgi sisteminin gereksinimleri esas
alinarak hazirlanir. Ornek bir kavramsal veri tabani modeli Sekil 11.1’de gérildigii
gibidir. Bu 6rnekten de goruldigi gibi, dikdortgen ile gosterilen varliklar (entity
type), oval sekiller ile gdsterilen nitelikler (attribute) ve baklava sekli ile gdsterilen
varliklar arasindaki baginti tipleri (relationship type) kavramsal Veri tabani
modelinin temek 6gelerini olusturur.

ad
agiklama
| kod
ad adres
aklama malzeme
ad sicil tel

| (et .

w poje - saglar < Oretici

*Sekil 11.1. Ornek Kavramsal Veritabani Modeli (Cagiltay,
Tokdemir, 2010, sa. 152)

Bu gosterimde dikkat ¢eken diger bir unsur ise, veri tabani icinde
tanimlanan varliklara ait niteliklerin bazilarinin alti ¢izili olarak gosterilmis
olmasidir. Alti diiz ¢izgi ile belirtilmis olan nitelikler birincil anahtar (primary key)
olarak isimlendirilir. Sekil 11.1’den de gorildUgu gibi veri tabaninda tanimlanan
her bir niteligin mutlaka bir birincil anahtarinin tanimli olmasi gerekir.

Dolayisiyla, bir kavramsal veri tabani modeli ile veri tabani sistemi izerinde
bulunmasi planlanan tiim veriler ve bunlarin birbirleri ile olan bagintilar
tanimlanmis olur. Sunu da belirtmek gerekir ki, tipki mimari tasarimlarda oldugu
gibi, veri tabani sistemlerinde de farkli kisiler farkli yaklasimlar kullanabilirler. Bu
farkli yaklasimlarin kendilerine gére avantajli ve dezavantajli oldugu durumlar s6z
konusudur.

Bu avantaj ve dezavantaj durumlari degerlendirilerek en uygun tasarima
karar verilmesi 6nemlidir. Bu tasarim daha sonra veri tabani sisteminin kurulmasi
ve bu sistem Uzerinde calisacak olan ug kullanici araylz yaziimlarinin hazirlanmasi
asamalarinda son derece 6nemli bir arag olarak kullanilir.

Mantiksal Model

Kavramsal Veri Tabani Modeli’'nin hazirlanmasi asamasindan sonra, bazi
teknikler uygulanarak mantiksal Veri Tabani Modeli hazirlanir. Mantiksal Veri
Tabani Modeli ile veri tabaninda bulunacak olan tablolarin sayisi ve 6zellikleri
belirlenir. Ornegin, Sekil 11.1’de verilen Kavramsal Veri Tabani Modeli’'ne ait
mantiksal Veri Tabani Modeli asagidaki 6rnekteki gibi olur.
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.

eProje (kod (birincil anahtar), ad, agiklama)
eUretici (sicil (birincil anahtar), ad, adres, tel)
eMalzeme (kod (birincil anahtar), ad, agiklama)

eSaglar ( (projeKodu (proje tablosuna referans verir),
malzemeKodu (malzeme tablosuna referans verir), treticiSicil
(tiretici tablosuna referans verir)) (birincil anahtar) ).

Ornek

Ornekte verilen mantiksal tasarimdan da goriildiigii gibi, burada tasarlanan
Veri Tabani Sistemi’nin 4 tablodan olusmasi planlanmaktadir. Bu tablolardan
Saglar ismi verilen tablonun birincil anahtari ise, {i¢ niteligin birlesiminden
olusmakta ve diger li¢ tabloya referans vererek bu tablolar arasinda bir baglanti
kurmaktadir. Bu baglantilarin ve referanslarin nasil ¢alistigi ve veri tabani igin ne
anlam tasidigi gibi bilgileri biraz sonra Access VTYS lizerinde hazirlayacagimiz
klguk veri tabanimiz Gizerinden daha detayli olarak anlayacagiz.

Fiziksel Model

Fiziksel tasarim ise, mantiksal olarak hazirlanan tablolarin bir VTYS lizerinde
tanimlanmasi asamasini kapsar. Boylece veri tabani sisteminin kurulmasi igin
gerekli tanimlamalarin yapilmasi saglanir. Bir sonraki kisimda Access VTYS ile bu
fiziksel yapilarin nasil kurulacagi konusu detayli olarak islenmektedir.

ACCESS VERITABANI

Yukarida ¢ok 6zet bir sekilde anlatilan mantiksal, kavramsal ve fiziksel
tasarimlarin gergeklestirilmesi sonucunda, bir VTYS lzerinde bu tasarimlarin
uygulanmasi saglanir. Access yazilimini bilgisayariniza Tilrkge arayiz ile ya da
ingilizce arayiiz ile kurmaniz mimkiindiir.

Access yaziliminin tzerine tiklayarak actiginizda, yeni bir veri tabanini
tanimlayabilmek i¢in dncelikle veri tabaninizda bulunmasini planladiginiz tablolari
olusturmaniz beklenir. Bu kissimda yeni bir tablonun Access VTYS’de nasil
olusturulacagi, farkh tablolar arasindaki bagintilarin nasil kurulacagi ve bu
tablolara yeni verilerin nasil girilecegi gibi konular islenmektedir.

Tablo Olusturma

Access VTYS ile fiziksel olarak tasarimini gerceklestirdigimiz bir veri tabanina
ait tablolar olusturularak bir veri tabani sisteminin kurulmasi saglanir. Ornegin
Sekil 11.2’de, tasarimimizdaki Proje tablosunun nasil hazirlanacagi ile ilgili bir
gorintl bulunmaktadir. Access sisteminde yeni bir tablo olusturmanin bircok yolu
vardir. Bunlardan birisi Access yazilimini agtiktan sonra, sol ist kdsede bulunan
“OLUSTUR” (create) digmesine basarak, “Tablo Tasarimi” (Table design)
secenegine girerek yeni bir tablo tanimlamasinin yapilmasidir. Boylece Access
sisteminde detayl bir sekilde yeni bir tablonun olusturulabilecegi Sekil 11.2’de
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goriinen ekrana ulasilabilir. Bu ekranda, Ust kisimda goériinen pencerede
tablonuzda bulunmasini istediginiz niteliklerin tanimlanmasini saglayabilirsiniz.
Ornegimizde Proje tablosunda, kod (birincil anahtar), ad ve agiklama niteliklerinin
tanimlanmasi planlanmaktaydi. Bu (g niteligi Sekil 11.2’de Ustte goriilen
pencereden, tanimlamak istedigimiz niteligin ismini yazarak tanimlayabiliriz.
Tanimlanacak olan niteligin ismi girildikten sonra, bu nitelik ile belirlenen veri
yapilarina girilebilecek verilerin bigimleri ile ilgili bir tanimlamanin yapilabilecegi
ikinci bir segenek karsimiza gelir. Bu segenekte herhangi bir tanimlama
yapilmamasi durumunda, girilen nitelige ait veri tipi “kisa metin” (text) olarak
tanimlanir. Ancak bu kissimda verilen ok diigmesine basilarak diger veri tiplerinin
de tanimlanmasi miimkindur. Bu veri tipleri, “kisa metin” (text), “uzun metin”
(memo), sayisal veriler icin “say1” (number), “tarih/saat” (date), “evet/hayir”,
resim vb. veriler icin “OLE nesnesi” (OLE Object) gibi farkli bircok bigimde olabilir.

@ H ©- - TABLO ARACLARI  ornek db2 : Ver
GIRIS OLUSTUR DIS VERI VERITABANI ARACLARI TASARIM
D G D ’ﬁ\ m 'E-_ m D & Form Sihirbazi
B Gezinti + g
Uygulama  Tablo Tablo SharePoint  Sorgu  Sorgu Form  Form Bosg R
Balamleri ~ Tasanmu  Listeleri = Sihirbazi Tasanmi Tasanmi Form DigerFormlar'
Sablonlar Tablolar Sorgular Formlar
Tum Tablolar D «|| = Tablot S
ogrenci Alan Adi Veri Tard
B ogrendi: Tablo kod Kisa Metin
parend: fa ad Kisa Metin
Dersler 2 acgiklama n
B3 Dersler: Tablo
Kayit % Uzun Metin
= Kayit : Tablo Sayi
Tarih/Saat
Para Birimi
Otomatik Say
Evet/Hayir
OLE Nesnesi
Kdpri
Ek
Hesaplanmig
" Arama Sihirbazi...

Sekil 11.2. Tablo Tanimlama Ekrani
Burada tanimlanacak olan veri tipinin daha sonra bir asagidaki pencerede

olusan secenekler ile (bk. Sekil 11.3) daha detayli olarak tanitilmasi mimkun olur.
Ornegin, girilen nitelige ait veri tipinde tanimlanacak verilerin maksimum
uzunlugu “alan boyutu”, sayisal degerler icin kiisurat kisminin olup olmayacagi,
hangi bicimde gosterilmek istendigi “bicim” gibi bircok detayli tanimlama bu
asamada yapilabilir.
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Alan Ozellikleri

Genel Arama

Alan Boyutu 255
Bicim

Girig Maskesi

Resim Yazis

Varsayllan Deger

Gecerlilik Kural

Gecerlilik Metni

Gerekli Hayir

Sifir Uzunluk izni Evet

Sirall Hayir
Unicode Sikistirma Evet

IME Modu Denetim Yok
IME Tdmce Modu Hichiri
Metin Hizala Genel

Sekil 11.3. Tablo Alan Ozellikleri

istenilirse, veri girisi sirasinda yapilmasi istenilen bazi kontrollerin buradan
tanimlanmasi miimkiindir. Ornegin bu alana zorunlu olarak bilgi girisinin
saglanmasi “gerekli” (required) ve bos gecilememesi burada yapilacak olan
tanimlamalar ile veri tabani sistemine bildirilir. Eger bu alana herhangi bir veri
girisi yapilmamissa bir 6ngorilen deger “varsayilan deger” (default) atanmasi da
bu sirada tanimlanan kurallar ile saglanabilir.

Olusturulan tablo ile ilgili tim nitelikler bu sekilde detayl olarak
tanimlandiktan sonra, sag lst kosede bulunan ve “x” ile gosterilen pencereyi
kapatma diigmesine basilarak bu tanimlama ekranindan gikilabilir. Bu asamada
acilan pencere ile sistem, yapilan tablo tanimlamalarinin farkl bir isimde sistemde
kaydedilmesini isteyip istemedigimizi sorar. Bu soruya Evet cevabini vererek
tablomuzu Proje ismi ile saklayabiliriz. Daha 6nce de belirttigimiz gibi, her
tablonun mutlaka bir birincil anahtarinin tanimlanmasi gerekir. Bu asamada
tablomuza bir birincil anahtar tanimlamadigimizda sistem otomatik olarak yeni bir
nitelik ekleyerek tabloya bir birincil anahtar atar. Ancak tanimlanan niteliklerden
birisinin birincil anahtar olarak tanimlanmasi icin, tablodaki birincil anahtar olarak
tanimlanmasini istedigimiz niteligin izerine giderek fare lizerinde sag tusa
basabilirsiniz. Burada gelen se¢eneklerden birincil anahtar secenegine girerek, ilgili
niteligi birincil anahtar olarak tanimlayabilirsiniz. Bu durumda Sekil 11.4’de de bir
orneginin gorildugi gibi ilgili nitelik Gizerinde bir anahtar isareti belirir ve bu
niteligin diger niteliklerden farkl olarak tanimlanmasi saglanir. Daha sonra proje
tablomuza ismini vererek sistemde saklayabiliriz. Bu durumda ekranimizin sol
kisminda Proje tablosunun listelenmis oldugunu gérebilirsiniz.
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ek db2 e
FUF ( ERI VERITABA RACLARI TASARIM
e e —_— e ——— e T orm Sihirbaz
: B = B o
N = yennt:
SharePoin rgu 3 Form Form -2 S — Ra
b Listeleri~ hirbaz: 2 Tasarmi F Diger Formia
B \ 11 Tablo1
Alan Adi Veri Turd
¥ kod Sayi
ad Kisa Metin
agiklama Uzun Metin

*Sekil 11.4. Birincil Anahtar Tanimi

Ornek veri tabani sistemimizdeki diger tablolari da benzer bir sekilde
tanimlamamiz mimkindir. Yeni tablolarimizi sisteme tanittikga bu tablolarin
ekranin sol kismindaki pencerede Sekil 11.5’den de gorildigu gibi listelendigini
gorebilirsiniz.

Daha 6nce de belirttigimiz gibi, bazi tablolarin birincil anahtarlari birden
fazla niteligin birlesiminden olusabilir. Ornegin tasarimimizdaki sag/ar tablosu bu
tir bir 6zellige sahiptir. Bu durumda birincil anahtar olarak tanimlanacak olan tim
nitelikler birlikte secilerek anahtar olarak isaretlenir. Bu tanimlama yapildiktan
sonra Sekil 11.5’den de gorildigu gibi g niteligin Gzerinde de anahtar isareti
belirecektir.

DOSYA

Tam Tablolar

*Sekil 11.5. Birden Fazla Nitelikten Olusan Birincil Anahtar
Tanimi

Bu nitelikler daha sonra diger tablolar ile baglantilarin kurulmasi amaciyla
kullanilacagi icin, diger tablolara referans veren her bir niteligin, referans verilen
tablodaki 6zellikler ile ayni sekilde tanimlanmis olmasi sarttir. Ornegimizde
projeKodu niteligi proje tablosuna referans verecegi icin, Proje tablosunda
tanimlanmis oldugu 6zellikler ile ayni sekilde tanimlanmistir. Ancak referans
verilen niteliklerin, referans verilen tablodaki isimler ile ayni isme sahip olmasi sart
degildir. Referans verilen nitelikler i¢in, istenildiginde ayni isimler kullanilirken,
ornegimizde oldugu gibi farkl isimlerin kullanilmasi da mimkiindr.

Bagintilarin Kurulmasi

Veri tabani sistemi lizerinde hazirlanan tablolar arasindaki baglantilarin
kurulmasi, (Referential Integrity) kurallari olarak tanimlanir. Bu kurallar
tanimlandiktan sonra, VTYS yazilimi tarafindan, sistem (izerinde tanimlanacak
olan bu kurallara uygun bir sekilde verilerin organize edilmesi saglanir. Bu
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baglantilar ile veri tabani tzerindeki veri gruplarinin (tablolarin) birbirleri ile olan
iliskilerinin tanimlanmasi saglanir. Bu baglantilar ¢ergevesinde verilerin veri
tabaninda tutarli bir sekilde tanimlanmasi otomatik olarak VTYS tarafindan garanti
edileceginden, bu tanimlamalar son derece 6nemlidir ve her veri tabani
sisteminde bu baglantilar kurulmalidir.

Access lizerinde bu baglantilari kurmak igin Access ekraninin en Ustiindeki
meniiden “VERITABANI ARACLARI” (database tools) secenegine tiklandiktan
sonra, “iliskiler” (relationships) secenegine girilir. Bu durumda, karsimiza cikacak
olan ekranda, daha 6nce tanimlanmis olan tiim tablolarin listesi belirir ve hangi
tablolar arasinda baglanti kurulmasi isteniyorsa o tablolarin segilmesi istenir. Bizim
ornegimizde tanimlamis oldugumuz dort tablo arasinda baglantilar kurmamiz
gerektigi icin bitlin tablolari isaretleyerek bagintilarin kurulmasi ekranina gegis
yapilabilir. Bu durumda, Sekil 11.6’da gorildigi gibi bir ekran olusur.

*Sekil 11.6. Bagintilarin Tanimlanmasi Ekrani

Bizim tasarimimizda tablolar arasindaki bagintilar, saglar tablosu tizerinden

ﬁ‘ kurulmaktaydi. Bu durumda, mantiksal tasarimda belirlenen bu bagintilari Access

. veri tabaninda Sekil 11.6’da gorilen ekran Gzerinde kurabiliriz. Bunun igin, Sekil
Tablolar arasindaki 11.6’da goriilen bagintilarin tanimlandigi ekranin sol Ust késesinde beliren

bagintilar, bire-bir, bire- “Iliskileri Diizenle” (edit relationship) secenegine tikladiktan sonra ekrana gelen
¢ok, goga-cok olarak penceredeki, “yeni olustur” (create new) tusuna tiklanir. Bu durumda Sekil 11.7’de

tanimlanabilir. -
gorilen pencere karsimiza gikar.

*Sekil 11.7. Yeni Bir Baglanti Tanim Ekrani

Ornek veri tabanimizda, saglar tablosu ile proje tablosu arasinda bir baginti
bulunmaktaydi ve bu baginti nedeniyle bu iki tablo arasinda bir referans
tanimlamasi yapilmisti. Access Gzerinden bu referanslarin tanimlanmasi igin, bu
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pencerede sol kisimda goriilen, tablo tanim segenegine Proje tablosu ve bu
secenegin hemen altindaki nitelik tanim penceresinde ise, Proje tablosunun
birincil anahtari olan kod niteligi tanimlamalari yapiimalidir. Ekranin sag
tarafindaki pencerede ise, bagintinin kurulacagi diger tablo olan saglar tablosu
secilir ve hemen altinda, saglar tablosundan Proje tablosuna referans verilecek
olan nitelik olan “projeKodu” niteligi segilir. Bagintilarin kurulmasi asamasinda
referans verilen tablolarda, referans bagintilari her zaman bu tablonun birincil
anahtari tGzerinden kurulur. Bu asamadan sonra tamam tusuna basarak, kurulan
baginti ile ilgili diger kurallarin tanimlamasina gegilir. Bu amagla “Birlestirme Tiiri”
tusuna basildiginda, Sekil 11.8’de goriilen tanimlamalar ekrana gelir.

*Sekil 11.8. Birlestirme Tlirl Tanimlari

Birlestirme Ozellikleri icinden 1. Segenek olan, “Yalnizca her iki tablodan
birlestirilmis alanlarin esit oldugu satirlari icer” segeneginin tanimlanmasi
durumunda, belirtilen alanlardaki degerler arasindan esit olanlar eslestirilmis olur.
Bu tanimlama “bire-bir” olarak ta isimlendirilen her iki tablodaki degerlerin
birbirine karsilik gelen degerler ile eslenmesi saglanir. Bu sekilde tanimlanan

bagintilar Sekil 11.9’da goriildigu gibi, bagintinin her iki ucu da diiz olacak sekilde
gosterilir.

¥ kod
ad

aciklama

¥ projekodu
¥ malzemeKodu
¥ oreticiSial

*Sekil 11.9. Bire-Bir Baginti Tanimlari

Ancak bizim kavramsal modelimize, saglar tablosundaki bir proje kodu,
Proje tablosundaki bir projeye karsilik gelirken, Proje tablosundaki bir proje kodu,
saglar tablosundaki bircok proje koduna karsilik gelebilir. Bu durumda Bire-Bir
baginti tanimi bizim modelimize uymamaktadir. Baginti tanimini degistirmek icin,
baginti ¢izgisinin Gizerinde iken farenin sag tusuna basarak, “Birlestirme tiirii”
secenegine girilebilir. Bu durumda, 2. Birlestirme tiirii olan, “Proje icindeki TUM
kayitlari ve saglar icinden ise yalnizca birlesen alanlarin esit oldugu kayitlari icer”
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segenegini secerek, bir proje icin birden fazla saglar taniminin yapilmasi miimkiin
olacak sekilde veri tabani bagintilari kurulabilir. Bu durumda Sekil 11.10°da
goruldugl gibi bagintilarin “bire-cok “ bir yapida kurulmasi saglanir.

¥ kod
ad

aciklama

¥ projeXodu
¥ malzemekodu
{ ureticiSicil

+Sekil 11.10. Bire-Cok Baginti Tanumlari

Bu tanimlamalar diger tablolar icin de gerceklestirildiginde, Sekil 11.10°da
gorilen baglantilari kurulmus veri tabani tanimlamasi saglanir. Burada, baginti
cizgileri Gzerindeki oklarin, saglar tablosuna dogru olarak tanimlanmis olduguna
dikkat ediniz. Ancak, veri girisi sirasinda burada tanimlanan bagintilar
cercevesinde girilen verilerin tutarhihginin kontrol edilmesi isteniyorsa, Sekil
11.11’de 6rnek olarak verildigi gibi, “Bilgi Tutarliligini Zorla” segeneginin, iliskilerin
tanimlandigi ekranda secili olarak tanimlanmasi gerekmektedir.

lligkileri Dazenle ? x
Proje v sadlar e

e m— - iptal

kod v  projeKodu ~

Birlestirme Turu..

- Yeni Olustur..
B4 Biigi Tutarigina Zorla
[ inskin Alantan Art Arda Guncellestir

[ inskin Kaystian Art Arda Sil -

skl Turu: Bir-Cok

*Sekil 11.11. Bilgi Tutarlihg Kontrolu

Burada gorilen diger iki kutunun dolu olarak tanimlandigi durumlarda ise,
ornegin 3. kutunun dolu olarak tanimlanmasi durumunda, birbiri ile bagintili
veriler silinirken tutarhligin saglanmasi icin, bagintili tim verilerin de otomatik
olarak silinmesi saglanir. Ayni durum, 2. kutunun dolu olarak tanimlandiginda, veri
girisi kontrolleri icin de gercgeklesir. TUm tablolarin bagintilari bu sekilde
kurulduktan sonra, veri tabanimizdaki tablolar arasi bagintilar Sekil 11.12'deki gibi
gorilar.
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Tablolar arasinda
kurulan bagintilar
Access arayuzii ile
gorsel olarak da takip
edilebilir.

*Sekil 11.12. Baglantilari Kurulmus Veritabani

Bir veri tabani lizerinde bu baglantilar kurulduktan sonra, bu baglanti
kurallari VTYS tarafindan otomatik olarak kontrol edilir. Ornegimizde kurulan
baglanti kurallarinin bazilarini asagidaki gibi 6zetleyebiliriz:

e Bu veri tabani Gzerinde, proje tablosunda tanimli olmayan bir proje ile ilgili
bir saglar bilgisinin girilmesi engellenir.
e Bu veri tabani Gzerinde, saglar tablosunda tanimli bilgisi olan bir projenin,
proje tablosundan silinmesi engellenir.
e Benzer durum malzeme ve liretici tablolari igcin de gegerlidir.
Ancak veri tabani tGzerinde bu bagintilarin kurulmamis olmasi durumunda
bu kontrollerin VTYS tarafindan yapilmasi mimkiin olmayacaktir.

Veri Girisi

Yukarida anlatilan sekilde tanimlanan bir tabloya veri girisi, Access VTYS
tarafindan sunulan arayizler ile kolaylkla gerceklestirilebilir. Bu amacgla, ekranin
sol kisminda bulunan tablo listesinden, veri girisi yapilmasi istenilen tablo segilir.
Bu sekilde karsimiza gelen pencereden, 6rnegin proje tablosunu secerek proje
bilgilerinin Sekil 11.13’de gorildigu gibi tanimlanmasi mimkiin olur. Proje bilgileri
tanimlanirken, tabloyu olustururken verdigimiz tanimlamalar Access VTYS

tarafindan otomatik olarak kontrol edilir ve bu kurallarin ihlal edilmesi durumunda
hata mesajlari kullanicilara iletilir.

N v ' . 3 ﬂ .
=
Birincil anahtar tabloya *Sekil 11.13. Tabloya Veri Girisi
girilen verilerin biricik
olmasini garanti eder. Ornegin, proje tablosundaki kurallardan birisi, birincil anahtar kuraldir.

Buna gore, kod niteligi proje tablosunda birincil anahtar olarak tanimlanmistir. Bir
niteligin birincil anahtar olmasi, o tablo icin tanimlanan kayitlarin biricik (tek)
(unique) olarak tanimlanmasini garanti eder. Bu kuralin ihlali durumunda ise, bir
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uyari mesaji verilerek, bu verilerin veri tabanina kabuli engellenir ve Sekil
11.13'de goruldugi gibi bir uyari mesaiji gelir.

Bu sekilde veri tabaninda tanimlanan her bir veri satiri bir kayit (record)
olarak isimlendirilir. Her bir nitelik (alan / attribute) igin girilen veriler ise, tablonun
kolonlarini olugturur. Dolayisiyla bir veri tabani tablosu, diger Microsoft
Urlinlerinde kullanilan tablo yapilarina benzer satir ve kolonlardan olusan
tanimlamalari icerir. Bu yontemin disinda web tabanli uygulamalardan Access veri
tabanina baglanarak da veri girisleri gerceklestirilebilir. Ya da bir sonraki bélimde
anlatilan Access formlari araciligi ile de Access veri tabanina veri girisi
gerceklestirilebilir.

Tablo Tanimlarini Degistirme

Bir veri tabani izerinde olusturulan ve verileri ile birlikte tanimlanmis olan
bir tabloya ait tanimlamalarin istenildigi zaman degistirilmesi mimkindir. Bunun
icin tablo ekrani Gizerindeyken farenin sag tusuna basarak, tasarim gériimiine
(design view) gegis yapilabilir. Boylelikle, Sekil 11.2’de verilen tanimlama ekranina
geri donilerek istenilen degisiklikler yapilabilir. Bu degisiklikler tablo niteliklerine
ait veri tipi, boyut vb. tanimlamalari kapsayabilecegi gibi yeni niteliklerin
eklenmesi gibi degisiklikleri de kapsayabilir. Ancak, icinde verilerin tanimlanmig
oldugu bir tabloda veri tipi degistirme gibi tanimlamalarin yapilabilmesi igin,
tablodaki verilerin bu déniisiime uygun olmasi gerekmektedir. Aksi durumda
donlsim gergeklestirilemeyecek ve uyari mesaji verilecektir.

Veri Aktarma

Veri tabanimizda bulunmasi istenilen tablolar hazirlandiktan sonra, bu
tablolara veri girisi farkl bircok sekilde gerceklestirilebilir. Bu metotlardan bir
tanesi, bir dnceki kisimda anlatildigi gibi, dogrudan tablo tGzerinden sunulan
Access araylizi araciligi ile veri girislerinin gerceklestirilmesidir. Bir diger yontem
ise, farkh bir ortamdaki verilerin Access tablolarina aktarilmasi yéntemidir.
Kitabimizin bu kisminda, bir Excel dosyasinda hazirlanmis olan verilerin Access
tablosuna aktariimasiile ilgili bir 6rnek yapacagiz. Excel dosyanizda verilerinizi
Sekil 11.14’de gorildigu gibi hazirlayalim.

T

&) satisha
A B C
1 YiL SATIS
2 2006 36
3 2007 17
4 2008 152
5 2009 460
6 2010 360
7 2011 247
8 2012 129
9 2013 81
10 2014 46
11 2015 40
12 2016 16

*Sekil 11.14. Excel Verileri
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Verilerimiz yillar itibariyle satis bilgilerini igeren iki kolondan olugsmaktadir.
EXCEL dosyamizda her bir kolona verilen isim de YIL ve SATIS olarak belirlenmistir.
Bu verilerin Access ortamina aktarilmasi igin, Access ara yiziinden “DIS VERI”
(External Data) segenegine ve daha sonra da Excel segcenegine girmek
gerekmektedir. Bu durumda Sekil 11.15’dekine benzer bir pencere karsimiza
cikacaktir. Access veri tabanina aktarilacak verilerin Microsoft Word dosyasi gibi
bicimlendirilmis bir sekilde tutulan verilerin bulundugu bir ortamdan aktariimasi
mimkin degildir.

*Sekil 11.15. Excel Dosyasindan Access Tablosuna Veri
Aktarimi

Bu penceredeki ilk tanimlama ile Excel dosyasinin bulundugu dizin segilerek
verilerin nereden alinacagi tanimlanir. Daha sonra isterseniz verileri ikinci secenegi
isaretleyerek daha 6énceden olusturmus oldugunuz bir tablonun devamina
aktarabilirsiniz. Ya da birinci segenegi secerek, verilerin aktarilmasini istediginiz
tablonun da otomatik olarak Access tarafindan olusturulmasini saglayabilirsiniz.
Bu durumda, olusturulacak olan tablonun nitelikleri, Excel tablosunda belirtilmis
olan kolon isimleri ile ayni olacaktir. isleme devam ettiginizde, hazirlamis
oldugunuz Excel dosyasindaki farkl sayfalardan veri aktarilacaksa bunun
tanimlamasi ve birincil anahtar niteliginin tanimlanmasi sonucunda, Excel
dosyasindaki veriler Access ortamina aktarilir. Bu veri akarimi sirasinda hatali
kayitlarin olusmasi durumunda, farkli bir dosyada bu hatalar ile ilgili bildirimler de
yapilir. Boylece aktarilan verilerin dogruluklarinin kontrol edilmesi miimkiin olur.
Bu islemlerin sonucunda, Satis tablosu Sekil 11.16’da gorildiigu gibi olusturulmus

olur.

Tam Tablolar
Proje = <
2006 36
2007 171
2008 152
2009 460
o= 2010 360
- ) g 20112 247
cadlar ey e
3 - - ’ 2013 81
SATIS 2014 ac
2015 40

2016 16

*Sekil 11.16. Veri Aktarimi Gergeklestirilen Satis Dosyasi
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e Bir okul sisteminde 6grenciler ve derslerden olusan bir
veritabanina ihtiya¢ duyulmaktadir. Veritabani,
Ogrencilerin 6grenci numarasi, ad, soyad, adres ve telefon
gibi bilgileri ile, genel not ortalamasi ve bulundugu sinif
bilgilerini icermektedir. Dersler ile ilgili ise, dersin kodu,
adi ve agiklamasi tutulmaktadir. Hangi 6grencinin ne
zaman hangi dersleri almis oldugu bilgisini takip etmek
icin nasil bir veritabani modeli olusturulmahdir?

¢ Bu amacla hazirlanmasi gereken veritabanina ait Nesne-
Baginti ¢cizenegini ciziniz.

* Bu cizenekten yola cikarak, veritabaninda bulunmasi
gereken tablolara, her bir tablonun birincil anahtarina ve
diger alanlarina karar veriniz.

¢ Bu tablolar arasinda bulunmasi gereken bagintilara karar
veriniz.

e Bu tablolari Access VTYS'de olusturunuz.

e Tablolara arasindaki bagintilari, bagintilara ait kurallari da
icerecek sekilde kurunuz.

* Bu tablolara veri girisi yaparak sistemin istenildigi gibi
¢ahisip calismadigini kontrol ediniz.

e Veritabaninizdan en az 5 sorgu ile farkli verileri ¢ekiniz.

e Tablolar igin olusturulan birincil anahtar alanlarin

ozellikleri neler olmalidir? Arastiriniz ve nedenlerini
belirtiniz.

¢ Alan tanimlari sirasinda yapilan "Kisa Metin" ve "Uzun
Metin" alan tanimlamalari arasinda ne fark vardir? Hangi
durumlarda hangisi tercih edilmelidir? Arastirarak
belirtiniz.
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K \

A

i
eAccess veritabani yonetim sistemini (VTYS) daha iyi kesfedebilmek
amaciyla veritabani yonetim sistemi, veritabani sistemi ve veritabani
kavramlari hakkinda bilgi sahibi olmak son derece 6nemlidir.

*Bir veritabaninin tasarimi, bu veritabani kullanilarak hazirlanacak olan
bir bilgi sisteminin gerek fonksiyonel 6zellikleri, gerek kullanim kisitlari
ve gerekse veri bitlinltgl gibi konularda daha etkin ve verimli
olmasini etkilen nemli bir unsurdur. lyi tasarlanmis bir veritabani
sistemi, ilgili bilgi sisteminin performansini, verimliligini ve daha kolay
bir kullanim sunulacak sekilde hazirlanmasini dogrudan etkiler.

eAccess VTYS ile hazirlanacak olan bir veritabaninin, daha etkin ve
verimli olacak sekilde kurulmasi amaciyla, dncelikle Varlik-Baginti
cizenekleri kullanilarak tasarimi yapilmalidir.

eVarlk-Baginti gizeneklerinde kullanilan nitelikler farkli tiplerde olabilir.
Bu nitelik tipleri veritabaninda saklanacak olan verilere en uygun
yapida belirlenmelidir. Ayrica, her varlik igin, bir birincil anahtar nitelik
ya da nitelik grubunun belirlenmis olmasi sarttir. Varliklar arasindaki
baglantilar ise, bilgi sistemi gereksinimleri cergcevesinde, bire-bir, bire-
cok gibi farkli sekillerde olusturulabilir. En uygun baglanti bigimi dogru
bir sekilde belirlenerek varlik-baginti cizeneginde gosterilmelidir.

*Bir veritabani sisteminin kavramsal olarak tasarim asamasindan sonra,
fiziksel olarak olusturulmasi gerekir. Boylelikle, daha 6nce tasarimlari
gerceklestirilmis olan bir veritabaninin bu tasarimlarina sadik kalinarak
Access sistemi Gizerindeki tablolarinin hazirlanmasi saglanir. Tablolara
ait niteliklerin tanimlanmasi, farkh nitelik tipleri ve 6zellikleri, anahtar
nitelikler Access arayiizi tizerinden veritabani tasarimlariile uyumlu
bir sekilde tanimlanmalidir.

*Bu tablolari hazirladiktan sonra tablolar arasindaki referans
bagintilarinin kurularak, tablolara yapilan veri girisi ve degisiklikleri
durumunda bazi kontrollerin yapilmasi ve veritabanindaki verilerin
tutarh bir sekilde sistemde tutulmasi diger 6nemli bir konudur. Access
tarafindan sunulan arayuzler ile tablolar arasindaki baglantilar
kurulmasi ve Access Veritabani sistemi tarafindan tablo referanslarinin
otomatik olarak kontrol edilebilmesine olanak taninmalidir. Diger
durumlarda veritabaninda tanimlanan verilerin tutarhliginin
saglanmasi konusunda ciddi sikintilar s6z konusu olabilir.

*Bir veritabani hazirlandiktan sonra cesitli bicimlerde veritabanina
verilerin girilmesi mimkiindir. Bu yontemlerden birisi, Veritabani
disinda 6rnegin bir Microsoft Excel dosyasi ile hazirlanmis olan
verilerin veritabanina aktarilmasidir. Bu kapsamda, Access
veritabaninda hazirlanan tablolara bir Excel dosyasindan verilerin
yiklenmesi mimkiinddr.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi Access hakkinda dogru bir tanimdir?

a)
b)
c)
d)
e)

Access bir veri tabanidir.

Access bir Veri tabani Sistemi’dir.

Access bir veri tabani Yonetim Sistemi’dir.
Access bir donanimdir.

Access bir isletim sistemi yazilimidir.

2. Access’te nesne-baginti gizeneginin kullanim amaci asagidakilerden
hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Access veri tabaninin gorsel olarak sunumu

Access veri tabanindaki tablolarin gosterimi

Access veri tabanindaki baginti ve referanslarin gdsterimi
Access veri tabanin kavramsal model tasariminin yapilmasi
Access veri tabanindaki birincil anahtarlarin gosterimi

3. Access’te nesne-baginti cizenegi asagidaki bilgilerden hangisini icermez?

a)
b)
c)
d)
e)

Tablolar
Varliklar
Birincil anahtar
Nitelikler
Bagintilar

4. Access’te Mantiksal Model nigin hazirlanmalidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Varhklari gostermek icin

Bagintilari gostermek icin

Birincil anahtarlari géstermek igin
Nitelikleri gostermek icin

Tablolari ve referanslari tasarlamak icin

5. Access icin asagidakilerden hangisi yanhstir?

a)
b)
c)
d)
e)

Kavramsal Model bir tasarim aracidir.

Fiziksel Model Access VTYS lizerinde hazirlanir.

Mantiksal Model Access VTYS lzerinde hazirlanir.

Tablo referans bagintilari, Access VTYS Uzerinde kurulur.
Mantiksal Model, fiziksel modelin hazirlanmasi icin gereklidir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi
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Access ile olusturulan her tabloda mutlaka bir adet....................
bulunmalidir.

6. Cumlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

a)
b)
c)
d)
e)

nitelik
actklama
birincil anahtar
referans
baginti

Access tablolari arasindaki bagintilarin kurulmasi .......ccccccecvevenenene. kurallari

olarak tanimlanir.

7. Cumlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

a)
b)
c)
d)
e)

baginti
relationships
veritabani
referential Integrity
veri tabani sistemi

8. Access’te birlestirme tiirti asagidakilerden hangisi olamaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Bire-Cok
Bire-Bir
Coga-Cok
Bire-sifir
Coga-Bir

9. Access icin asagidakilerden hangisi yanlistir?

a)
b)
c)
d)
e)

Bir tabloda birden fazla birincil anahtar olabilir.

Bir tabloya ait mutlaka bir birincil anahtar tanimlanmalidir.

Bir birincil anahtar birden fazla nitelikten olusabilir.

Tablolar arasindaki baglantilar birincil anahtarlar araciligi ile kurulur.
Birincil anahtar olarak tanimlanan bir degiskene mutlaka bir deger
atanmalidir.

10. Access’te bir tabloya veri aktarimi icin asagidaki veri kaynaklarindan

hangisi kullanilamaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Excel dosyasi

Tablo tasarim ara yuzi
Word dosyasi

Metin dosyasi

XML dosyasi

Cevap Anahtarn
1l.c,2.d,3.a,4.e,5.b,6.c,7.d,8.d,9.a,10.c

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi 19



ACCESS’i Kesfetmek

YARARLANILAN KAYNAKLAR

Conrad, J. (2013). Microsoft Access 2013 Inside Out: Micro Acces 2013. Pearson
Education.

Cagiltay, N. E., & Tokdemir, G. (2010). Veri tabani sistemleri dersi: teoriden
pratige. Seckin Yayinevi.

Elmasri, R., Navathe, S.B. (2015). Fundamentals of Database Systems, Pearson; 7
edition.

Lambert, J., & Cox, J. (2013). Microsoft Access 2013 Step by Step. Pearson
Education.

McFedries, P. (2013). Teach Yourself VISUALLY Access 2013, Visual; 1 edition

Silberschatz, A., Korth, H.F., Sudarshan, S. (2016). Database System Concepts,
McGraw-Hill, 6th Edition.

Ulrich, L.A., Cook, K. (2019). Access 2019 For Dummies, Kindle Edition.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi 20


https://www.amazon.com/Paul-McFedries/e/B001IGNIHM/ref=dp_byline_cont_book_1
http://www.cs.yale.edu/homes/avi
http://www.lehigh.edu/~hfk2/hfk2.html
http://www.cse.iitb.ac.in/~sudarsha
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_ebooks_1?ie=UTF8&text=Laurie+A.+Ulrich&search-alias=digital-text&field-author=Laurie+A.+Ulrich&sort=relevancerank
https://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_ebooks_2?ie=UTF8&text=Ken+Cook&search-alias=digital-text&field-author=Ken+Cook&sort=relevancerank

ACCESS’LE CALISMAK

CAGILTAY

* Fonksiyonel Hesaplamalar
e Toplam (SUM) Fonksiyonu
e Ortalama (AVG) Fonksiyonu
e En Blyuk (MAX) Fonksiyonu
e Kosul Olusturma

e Karmasik Sorgular
e Tablo Birlestirme (JOIN)
e Alt Sorgu Olusturma

e Form Olusturma

0C e Sorgu Ekrani :

.; e Temel Sorgu|ar OFIS UYGULAMALRI
E e Tek Tablo Sorgulari Doc. Dr. Nergiz

() e Siralama

=

—4

8

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Access veri tabani ile tek bir tablodan
basit sorgu olusturma

o
L
d eSiralama,

Wl e« Toplam, ortalama, en buylk deger
8 gibi fonksiyonlari kullanma

T  *Kosulolusturma

e Birden fazla tabloyu birlestirerek
sorgulama

e Alt sorgu olusturma

® Form hazirlama konularini giris
seviyesinde 6grenmis olacaksiniz.

© Bu (initenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Aciké§retim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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SORGU EKRANI

TEMEL SORGULAR —

2
<
=
S
-
<<
o
Ll
=
%2
(%2
Ll
O
O
<

KARMAGSIK SORGULAR

FORM OLUSTURMA

Tek Tablo Sorgulari

Siralama

Fonksiyonel Hesaplamalar

(SUM) Fonksiyonu

Toplam

Ortalama (AVG) Fonksiyonu

En Blyuk (MAX) Fonksiyonu

Kosul Olusturma

Buyuktir Kosul Kontroli

ifadesi

VE (AND) ve BETWEEN Kosul
ifadesi

YA DA (OR) Kosul Kontroli
Ifadesi

Gruplama (GROUP BY) Kosul
ifadesi

Grup Kosulu (HAVING) Kosul
ifadesi

Tablo Birlestirme (JOIN)

Alt Sorgu Olusturma
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ACCESS tablolari
olusturulduktan ve bu
tablolara veriler
girildikten sonra SQL
komutlari ile bu verilere
erisim saglanir.

Access’le Calismak

GIRiS

11. Bolim’de Access veri tabaninin dogru bir sekilde hazirlanmasi, tablolarin
olusturulmasi, birbirine baglanmasi ve tablolara veri girislerinin gergeklestirilmesi
konularini galismistik. Bu bélimde ise, veri girisleri yapilmis bu veri tabani
Uzerinde hazirlayacagimiz sorgular ile istedigimiz verileri istedigimiz sekilde
goruntilemek icin gerekli islemleri 6grenerek Access ile nasil calisabilecegimiz
konusunda pratik yapacagiz. Bu kapsamda sorgularin Access sorgu ekrani
kullanilarak nasil hazirlanabilecegini 6grenecegiz. Bunun yani sira yapisal sorgu dili
(SQL) komutlarini kullanarak da sorgularin Access veri tabani tizerinde
gerceklestirilmesi ve istenilen sekilde verilerin listelenmesi konusunda pratik
yapacagiz. SQL yapisi kullanilarak gergeklestirilen sorgularin daha standart bir yapi
olmasi nedeniyle, diger iliskisel veri tabani sistemleri Gizerinde de ¢alistiriimasi
muimkiindir. Bu nedenle bu bélimde, 6zellikle bu SQL sorgularin basarih bir
sekilde kurulmasi konusuna 6nem verilmektedir. Bu sorgular hazirlanirken basit ve
tek bir veri tabani tablosu tizerinden kurgulanarak hazirlanabilir. Bununla birlikte
sorgularin daha karmasik ve birkag veri tabani tablosu birlestirilerek hazirlanmasi
da mimkiindir. Dolayisiyla bu bolimde basit sorgularin yani sira bu karmasik
sorgulardan elde edilen listelerin nasil hazirlanacagini gérecegiz. Access sistemi
ayrica formlar hazirlanarak kullanicilarin Veri tabani baglantili bir bilgi sistemi
Uzerinde islemler yapabilmesine olanak tanimaktadir. Dolayisiyla bu bélimde
ayrica Access form yapisini kullanarak basit kullanici ara yizlerinin nasil
hazirlanacagi ve hazirlanan Veri tabani sorgularinin Access formlari Gzerinden
cahstirilarak kullanicilar icin kullanimi kolay sistemlerin gelistirilmesi konularinda
pratik yapacagiz.

SORGU EKRANI

Access ile farkli bircok yontem ile sorgularinizi hazirlamaniz mimkanddr.
Bunlardan ilki, Access VTYS tarafindan sunulan, tasarimlarin kullaniimasi yolu ile
sorgularin hazirlanmasidir. Bu amacla, ana se¢ceneklerden “OLUSTUR” se¢enegine
girdikten sonra, “Sorgu Sihirbazi” segenegine girerek, Sekil 12.1'de goruldugi gibi,
“Basit Sorgu Sihirbazi” segenegini secebilirsiniz.

B d s LiSKl ARACLARI
GIRI; ~ OLUSTUR  DISVERI  VERITABANI ARAGLARI TASARIM
l:l G D ’_r‘ m m l:l [ Form Sihirbaz @ —| {71 Rapor Sihirbazt Er £ Modl
N [E Gezinti - S L% Sinif Mo

Uygulama ~ Tablo Tablo SharePoint  Sorgu  Sorgu Form  Bos ) Rapor  Bos Makro
Bélimleri~ Tasanrmi Listeleri=  Sihirbazi Tasanmi Tasanmi Form 12 Dider Formlar - Tasanmi Rapor 2] Visual Bal
Sablonlar Tablolar Sorgular Formiar Raporlar Makrolar ve Kod
. lligkiler

¥ K
Tum Tablolar ! eni Sorgu %
Proje 2
H Proje: Tablo Basit Sorai sihirbazi

Caprar Sorgu Sihirbaz
aretici P Vinelenenleri Bulma Sargusu Sihirbaz
EH retici: Tablo Eslesmeyenleri Bulma Sorgusu Sihirbaz!
malzeme P
1 malzeme : Tablo
sailar P
B saglar: Tablo
SATIS v Bu sihirbaz sectiginiz alanlardan
secim sorgusu olusturur.

Sekil 12.1. Basit Sorgu Sihirbazi Secenegi
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Bazi SQL komutlari
verilerin tek bir
tablodan ¢ekilmesini
saglar.

Access’le Calismak

Daha sonra gelen ekranda, Sekil 12.2'de gorildigi gibi, basit sorgulamanin
gerceklestirilecegi tablo isminin tanimlanmasi ve bu tabloda tanimlanmis olan
alanlardan hangilerinin sorgulanacaginin belirtilmesi gerekir.

B H = iLisKi ARACLARI
P7W GRS  OLUSTUR | DISVERI  VERITABANI ARAGLARI TASARIM
l:l G EI ’_D m m D F& Form Sihirbaz ﬂ 7| 15l Rapor Sihirbaz: h £ Modl
] ¥
2 = Gezinti - L7 Sinif Modila
Uygulama  Tablo Tablo SharePoint Sorgu  Sorgu Form  Bos i Rapor Rapor  Bog Makro
Bolamleri - Tasanmi Listeleri~  Sihirbazi Tasarimi Tasanm | Ssmn|EE Didier Formar = = e 1| Visual Basi
Sablonlar Tablolar Sorgular Basit Sorgu Sihirbazi
Tdm Tablolar @ « fligkiter Sergunuzda hangi alanian istiyorsunuz?
'%’]e - Birden fazla tablo veya sorgu icinden secim yapabilirsiniz.
Proje : Tablo
dretici P Lablotansorgu
ablolar/Sorgular
B aretici: Tablo - ¢
Tablo: malzeme <

malzeme &
B malzeme: Tablo Kullanulabilir Alanlar: Secili Alanlar:
saglar 2 kod
B saglar: Tablo ad
SATIS 3

<

<

Sekil 12.2. Basit Sorgu Tanimi
Bu sorguya bir isim verilerek veri tabaninda saklanmasi mimkin olur. Veri

tabaninda saklanan sorgularin Gzerine tiklayarak istenildigi zaman c¢alistiriimasi ve
veri tabanindaki ilgili verilerin ekranda goriintilenmesi mimkiin olur. Bu
durumda, 6rnegin Satis tablosunda tanimlanmis olan alanlar i¢in girilmis olan tim
veriler, asagidaki ornekte (Sekil 12.3) gorildugi gibi ekranda listelenir.

DOSYA GIRIS OLUSTUR DI§ VERI VERITABANI ARACLARI

k = D ] tsemrm— —_— e rro— —
SES , EN B "= b
Uygulama Tablo Tablo SharePoint Sorgu  Sorgu Form Form
Bolamleri ~ Tasanmi Listeleri ~ Sihirbazi Tasanmi Tasanmi
Sablonlar Tablolar Sorgular
Pl =1 SAT
Tum Tablolar [ or; [ BIE_SNE P
‘ Proje & YiL - SATIS -
2006
j Proje : Tablo - 36
N 2007 171
aretica S 2008 152
&3 aret ab
. 2009 460
‘ '.'.‘d zeme P 2010 360
j malzeme : Tablo 2011 247
‘ ’@ malzeme Sorgu 2012 129
saglar A 2013 81
55 saglar: Tablo 2014 46
SATIS A 2015 40
=3 SATIS:Tablo 2016 16
j SATIS Sorgu

*Sekil 12.3. Satisg Tablosu Sorgu Listesi

Bu tiir bir sorgu tanimlamasi yapildiginda, aslinda SQL (Structured Query
Language) adi verilen ve Access gibi iliskisel veri tabani Yonetim sistemi olarak
adlandirilan diger tiim VTYS'leri icin de ortak bir dil olan sorgulama dili kullanilarak
sorgular hazirlanmis olur. Access kullanicilar alt tarafta hazirlanan bu sorgu ile
ilgili detaylari bilmesine gerek olmadan, dogrudan sorgu ara ylzlerini kullanarak
sorgularini sisteme tanitabilir. Ancak, farkli VTYS icin de gecerli olan SQL dilinin
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Access VTYS lizerinde
SQL sorgulari SQL
kaynak kodu ve sorgu
gorinimu olmak lizere
iki farkh sekilde
tanimlanabilir.

Access’le Calismak

detaylarini bilmek, Access ve diger VTYS kullanicilari icin son derece énemlidir. Bu
kapsamda Access kullanicilarina, SQL sorgu kaynak koduna da erisim olanagi
sunmaktadir. Bunun igin, hazirlamis oldugunuz sorgu penceresindeyken, farenizin
sag tusuna basarak, Sekil 12.4’deki 6rnekten de gorildigi gibi, “SQL gérinimd”
segenegine girebilirsiniz. Daha sonra, istenildiginde ayni pencereden “veri sayfasi
gorinimi” segenegine gegilerek, tekrar gorsel olarak sorgularin hazirlanacagi
ekrana geri doniis yapilmasi mimkiindiir. Access kullanicilarinin bu iki farkli sorgu
hazirlama arayiizi arasinda gecisler yaparak, hazirlamakta olduklari sorgularin SQL
kaynak kodlarini da inceleyerek SQL yapisini da 6grenmeleri, veri tabani sistemleri
ile ilgili daha profesyonel calismalar gergeklestirebilmelerine yardimci olacaktir.
Ancak bu sorgular genellikle veri tabaninin yapisini bilen kisiler tarafindan
hazirlanirlar. Ug kullanicilar tarafindan kullanilmaya uygun bir yapida degildirler.
Ug kullanicilarin sistemi kullanabilmesi icin bu bélimiin son kisminda anlatilan
formlar araciligi ile hazirlanan bu sorgular ile baglanti kurularak gesitli ara ytzlerin
hazirlanmasi mimkandir.

B H T o C ornek db_3 : Veritabani- D:\NECAGILTAY_CURRENT\AOF_2
DOSYA GIRIS OLUSTUR DIS VERI VERITABANI ARACLAR
— — — [J— e p— p—

T [N Form Sihirba
B N B = B Sl

Uygulama Tablo Tablo SharePoint Sorgu Sorgu  Form Form  Be

' —_—
Bolamlen ~ Tasanmu Listeleri~  Sihirbaz Tasanmi Tasanmi Form Diger Formla

=1 SATIS Sownn

vi 6 Xoyde

B0 Proje: Ta e 5%
dretic 2
"J cot bl'

malzeme 2

Tam Tablolar

Proje 2

-
BB maticeis: T —"
2 2012 129
saglar A 2013 81
3 T 2014 a6
SATIS 2 2015 40
7] sams:Tablo 2016 16

¥

d

*Sekil 12.4. SQL Sorgu Gorinimu

Bu durumda ekrana, Sekil 12.5’de gorildigi gibi, hazirlamis oldugunuz bu
basit sorguya ait SQL kaynak kodu gelecektir. Veri tabani icinde tanimli olan
verileri gortintilemek icin kullanilan SQL komutu “SELECT” cimlesi ile hazirlanir.
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SQL sorgulariigin
kaynak kodunu

gorintileyebilirsiniz.
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DOSYA GIRIS OLUSTUR DI§ VER VERITABANI ARACLARI
8| oy g 23  Birk
| & EiNF4 o DN
4 & Dogr
G6ranam Galigtir ~ Seg  Tablo Ekle Guncellegtir Capraz  Sil ot
) Yop Tablo b Veri
‘ = SATIS S¢
Tam Tablolar ® « orgu
P 2 SELECT SATIS.[VIL], SATIS.[SATIS]
Proe 2 |FROM saTsS;
Greticy a
B8 oretici: Tat
malzeme &
L3

*Sekil 12.5. SQL Kaynak Kodu

Basit bir “SELECT” cimlesi “SELECT” ve “FROM” anahtar kelimelerinden
olusur. “FROM” anahtar kelimesinden sonra, verilerin hangi tablodan ya da
tablolardan segilmek istendigi tanimlanir. Burada tanimlanan tablo ismi, Sekil
12.5’deki 6rnekte oldugu gibi, daha 6nce veri tabaninda olusturulmus olan
tablolardan birisi olmalidir. Aksi durumda hata mesaji vererek ilgili sorgunun
calistirilmasinin miimkiin olmayacag bildirilir. Ornegimizde veriler SATIS
tablosundan gekildigi icini “FROM” anahtar kelimesinden sonra SATIS tablosunun
ismi verilmistir.

Burada yazilacak olan SQL ciimleleri galistirilarak veri tabani islemlerinin
yapilmasi miimkindir. Bu alana yazilacak olan SQL climlelerinde buyuk-kigik
harfler farkli algilanmaz. Bir SQL climlesi ; isareti ile tamamlanir. SQL ciimlesi
yazildiktan sonra Access VTYS tarafindan derlenir ve anlasilmayan durumlar, hatall
durumlar kullaniciya bildirilerek yeniden dizeltilmesi istenir. Bir SQL ciimlesi tek
bir satirda ya da okunakligin artirilmasi icin istenildigi gibi béltinerek birkag satirda
hazirlanabilir. “SELECT” anahtar kelimesinden sonra ise, belirtilen tablonun hangi
alanlarinin listelenecegi tanimlanir. Boylece, SATIS tablosunun yil ve satis miktari
bilgileri, Satis Sorgu nesnesi tiklandiginda, Sekil 12.6’daki 6rnekte gorildiugi gibi
listelenir.

B & s ornek db_3 : Veritabani- DANECAGILT/
DOSYA SIRIS OLUSTUR Di§ VER ER BAN LACLARI
e - ¥, Kes Y Y Se
= N Kopyala ) — |
GOranGm  Yapegte Filtre
1 - AT orgu
Tam Tablolar 2 « e e —
Proje > vit - SATIS =
B G 36
P . 2007 171
g | o 2008 152
. 2009 460
.......... -
™ 2010 360
= : 2011 247
=1 2012 129
Eater 2013 81
= 2014 a6
SATIS 2015 40
a8 > 2016 16
‘ 21 sans Sorgu
[ sar

*Sekil 12.6. Basit Sorgu Listesi
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Tek tablo sorgulari, ayni
anda tek bir tablodan
verilerin gekilmesini
saglar.

Sorgulanan veriler sirali
bir sekilde gosterilebilir.

Access’le Calismak

TEMEL SORGULAR

Access veri tabaninda hazirlanmis olan verileri tek bir tablo (izerinden
sorgulayarak istenilen sekilde listelerin elde edilmesi temel bazi sorgu yapilariile
mimkiin olabilmektedir. Bu basit sorgu yapilarini birlikte inceleyelim.

Tek Tablo Sorgulari

Temel sorgu yapisi icinde, tek bir tablodan alanlarin sorgulanmasi ile ilgili
asagidaki 6rnegi inceleyelim.

SATIS tablosundaki veriler icinden sadece satis yapilmis olan yillarin listesini
gbrmek istersek nasil bir sorgu hazirlamamiz gerekir?

Bu durumda sorgumuzu, Sekil 12.7’deki 6rnekte goruldiugu gibi
hazirlamamiz gerekir. Yani SELECT anahtar kelimesinden sonra sadece satis yili
bilgisinin girilmesi yeterlidir.

L B A
DOSYA GIRIS OLUSTUR DI§ VERI VERITABANMN
| p—— e = s ===
, | &+ 2! |
Gorunum Gahgtir Seg Tablo Ekle Guncellegtir Capraz
- Yap Tablo
Sonuclar Sorgu Tara
= 5 SATIS So
Tam Tablolar D « || -
. IsELecT sams.mu
Proje 2 FROM SATIS;
B3 Proje : Tablo

*Sekil 12.7. Satis Yili Sorgu Ekrani

Bu sorgu calistirildiginda ekrana sadece satis yili bilgilerinin geldigini
gorebilirsiniz. Ayrica sayfanin tasarim goriimiine gecgerek, tasarim bilgilerine de
gorsel olarak ulasmak mimkinddr.

Siralama

Sorgu yapilan verilerin belli bir sira ile gésterilmesinin istendigi durumda,
SQL komutu icinde ORDER BY yapisinin kullanilmasi gerekir. Bunu bir 6rnek ile
inceleyelim.

SATIS tablosundaki veriler iginden yapilmis olan satislarin yil ve satis olarak
satisa gore en bliylikten en kii¢lik tutara dogru sirali olarak gérmek istersek nasil
bir sorgu hazirlamamiz gerekir?

Bu durumda, SQL yapisinin ORDER BY anahtar kelimesi ile birlikte Sekil
12.8’deki 6rnekte goraldugi gibi kullanilmasi gerekir. Burada DECS ifadesi
siralamanin azalarak yapilmasi gerektigini belirtir.
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SQL sorgulari, toplam,
ortalama gibi
matematiksel islem
sonuglarini da
gosterebilir. Bu tdr
sorgular tek-satir
sorgular olarak da
isimlendirilebilir.

Access’le Calismak

Tablo Ekle Gincellestir Capraz Sil
Yap Tablo
‘ Sorgu Turd
a « ‘__ saglar \ 5 dretici {
| [SELECT sams.L, SATIS.saTS
A | |FROM SATS eved -8 sars
loaomrs:ns.smsnzsc; | oo

*Sekil 12.8. Siralama

Ayni sorgunun tasarim goérinimu de Sekil 12.8’de verilmektedir. Bu sorgu
¢ahistirildiginda ekrana Sekil 12.9’daki 6rnekte gorildigi gibi bir liste gelecektir.

YiL - SATIS -
2009 460
2010 360
2011 247
2007 171
2008 152
2012 129
2013 81
2014 46
2015 40
2006 36
2016 16

*Sekil 12.9. Siral Liste

Fonksiyonel Hesaplamalar

SQL yapisi icinde, toplam bulma, ortalama bulma, en biiyik ve en kiiglk
bulma gibi islemleri gerceklestirebilmek icin, fonksiyonel hesaplama yapilarinin
kullanilmasi mimkinddr.

Toplam (SUM) Fonksiyonu

SQL yapisi icinde, segilen kayitlar Gzerinde toplama islemi yapmak SUM
fonksiyonu ile mimkiin olur. Bu durumu bir érnek ile inceleyelim.

SATIS tablosundaki veriler igcinden yapilmis olan satislarin toplam miktarini
goérmek istersek nasil bir sorgu hazirlamamiz gerekir?

Bu durumda, SQL yapisi icinde, SUM (toplama) fonksiyonunu Sekil
12.10’daki gibi kullanarak, yapilan toplam satis miktarina ulasabiliriz. Ayni
sorgunun tasarim gorinimi de Sekil 12.10’da verilmektedir.

Sorgu Tdrd
B sadlar I'j dretici Iﬁ malzeme Sorg T’:LE:E Toplam Satis™: Sum(s.
SELECT sum(SATIS.SATIS) AS [Toplam Satis’] Sirala:
FROM SATIS; Gasten ]
Oliit:
veya:

Sekil 12.10. Toplama Fonksiyonu
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Access’le Calismak

Bu sorgu calistirildiginda ekrana Sekil 12.11’daki gibi bir liste gelecektir.
Dolayisiyla bu sorgunun sonucunda tek satirlik bir liste ile toplam satis miktarina
ulasmak mumkin olur.

u Sirala ve Filtre L
. yo-
= saglar ¥ T dretici T m

"Toplam Satis" -

Sekil 12.11. Toplama Fonksiyonu Liste

Ortalama (AVG) Fonksiyonu

SQL yapisi iginde gruplanan verilerin ortalamalarini alacak bir sorgunun
hazirlanmasi miimkdinddr. Bu yapiyl daha iyi anlayabilmek igin asagidaki 6rnegi
inceleyelim.

SATIS tablosundaki veriler icinden yapilmis olan satislarin ortalama miktarini
g6rmek istersek nasil bir sorgu hazirlamamiz gerekir?

Satislarin ortalamasina ulasmak icin AVG fonksiyonunu Sekil 12.12’de solda
gorildigi gibi SQL sorgu yapisi icinden kullanabiliriz. Ayni sorgunun tasarim
gorliinimu de Sekil 12.12'de sag kisimda verilmektedir.

SELECT AVG(SATIS.SATIS) AS [Ortalama Satis’] N e ——
FROM SATIS: Tablo: -
Sirala:

Gaster: O
Oleit:
veya:

Sekil 12.12. Ortalama Fonksiyonu

Bu sorgu calistirildiginda ekrana Sekil 12.13'daki gibi bir liste gelecektir.

"Ortalama s ~

158

Sekil 12.13. Toplama Fonksiyonu Liste
En Biiyiik (MAX) Fonksiyonu

SQL yapisi icinde kullanilabilecek bir diger matematiksel fonksiyon ise,
secilen degerler icinde en buiyik olani bulmak amaciyla kullanilan MAX
fonksiyonudur. Bu fonksiyonun Access icinde kullanimini bir 6rnek ile inceleyelim.

En fazla satis yapilan yil hangisidir bilgisini gérmek istersek nasil bir sorgu
hazirlamamiz gerekir?
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Access’le Calismak

Bu bilgiye ulasabilmek igin, MAX fonksiyonunu Sekil 12.14’de gorildigu gibi
bir SQL climlesi yazilmalidir. Burada kullanilan “AS” ifadesi, takma ad (alias) olarak
isimlendirilir ve listelerde, tanimlanmis oldugu kolona bu isim verilerek listenin
hazirlanmasi saglanir. Hazirlayacaginiz SQL ciimlesinden AS [“EN YUKSEK SATIS”]

SQL sorgulariiginde, ifadesini gikartarak listeyi yeniden alirsaniz takma ad kullaniminin etkisi daha iyi
WHERE anahtar anlasiimis olur.
kelimesi kullanilarak -
k des SELECT MAX[SATIS.SATIS) AS ["EN YUKSEK SATIST
osul Ifadesl FROM SATIS;
tanimlanmasi
mumkandar. Sekil 12.14. Maksimum Fonksiyonu

Bu sorgu calistirildiginda ekrana Sekil 12.15’deki gibi bir liste gelecektir.
Boylece en yliksek satis bilgisine ulasiimis olur. Benzer bir sorgulamayi MIN
(minimum) fonksiyonunu kullanarak, en diisiik satis miktarina ulasmak igin
hazirlayabiliriz.

"EN YUKSEK -

Sekil 12.15. En Yiksek Satis Miktan Listesi

Kosul Olusturma

SQL yapisi icinde, belli kosullari saglayan verilerin sorgulanmasi
mimkindir. Kosul yapist WHERE anahtar kelimesi ile olusturulur. Kosul ciimlesi
AND OR gibi baglaclarla birbirine baglanan kosul ifadelerini icerebilir.

Biiyiiktiir Kosul Kontrolii ifadesi

Kosul cimlelerinde, blyuklik ki¢lklik kontroli igin <,> ifadeleri
kullanilabilir. Bu durumlari érneklerle inceleyelim.

Satis miktari 100°den biiyiik olan yillarin listesini sorgulamak istersek nasil
bir sorgu hazirlamamiz gerekir?

Tim satislarin degil, sadece 100’den blyik olan satislara ait satis bilgisi ve
yil bilgisine ulasabilmek i¢in, kosul ifadesi olan WHERE ifadesini iceren bir SQL
climlesini Access veri tabaninda, Sekil 12.16’da goéruldiiga gibi yazmak
muimkanddr.

SELECT SATIS.YIL, SATIS.SATIS
FROM 5ATIS

WHERE SATIS.SATIS =100
ORDER BY 3ATIS.SATIS;

Sekil 12.16. Biiyiiktir (>) ifadesi

Bu durumda, Sekil 12.17’de goriilen verileri, Sekil 12.9’da daha 6nce almis
oldugumuz liste ile karsilastirirsak, sadece satis miktari 100’den buyuk verilere
ulasiimis oldugu goralir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 10
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SQL sorgularindaki
kosul ifadeleri, AND OR
BETWEEN gibi anahtar

kelimeleri icerebilir.

i
A\ |
\L,)

SQL sorgulari icindeki
kosul ifadelerini OR ya
da AND yapilari ile
birlestirerek detayli
kosullar
hazirlayabilirsiniz.

Access’le Calismak

¥IL - SATIS -
2012 129
2008 152
2007 171
2011 247
2010 3e0
2009 460

Sekil 12.17. BiliyUktir Sorgu Listesi
VE (AND) ve BETWEEN Kosul ifadesi

Bu sorguyu belli araliktaki satis miktarlari icin de yazmak mimkindur.
Bunun igin asagidaki 6rnegi inceleyelim.

Satis miktar1 100°den biiyiik ve 300°den kiigiik olan yillarin listesini
sorgulamak istersek nasil bir sorgu hazirlamamiz gerekir?

Bu durumda, belirli bir aralik kosulunu saglamak icin < ve > ifadelerini AND
kosul birlestirici ifadesi ile birlikte Sekil 12.18'de gorildigi gibi yazmak
mumkinddr.

SELECT SATIS.YIL, SATIS.SATIS

FROM SATIS

WHERE SATIS.SATIS =100 AND 5ATI5.5ATIS <300
CORDER BY SATIS.SATIS;

Sekil 12.18. AND Sorgu Yapisi
Ayni sorguyu BETWEEN aralik tanimlama ifadesini kullanarak da Sekil

12.19’da gorildagi gibi yazmak mimkindur.

SELECT SATIS.YIL, SATIS.SATIS

FROM 5ATIS

WHERE SATIZ.5ATIS BETWEEM 100 AND 300
ORDER BY SATIS.SATIS;

Sekil 12.19. BETWEEN Sorgu Yapisi
Sekil 12.18 ve 19'da goriilen SQL ifadeleri calistirildiginda Access veri

tabanindan Sekil 12.29'de goraldigi gibi bir liste alinir. Bu listeyi daha 6nce almis
oldugumuz Sekil 12.17’deki liste ile karsilastirirsak, 300’den biyuk satislarin
listede bulunmadigini goriiriz.

¥IL - SATIS -
2012 129
2008 152
2007 171
2011 247

Sekil 12.20. Aralik Degerlerinin Listesi
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Secilen bir veri kiimesi
Gzerinde belli bir kritere
gore gruplama
yapilmasi GROUP BY
ifadesi ile miimkin
olur.

Access’le Calismak

YA DA (OR) Kosul Kontrolii ifadesi

YA DA (OR) kosul kontrol ifadesi, belirtile iki kosuldan birisinin saglanmasi
durumunda gerceklestirilecek olan olaylar icin tanimlanir. Bu durumu bir érnek ile
inceleyelim.

Satis yili 2012 ya da 2011 olan yillarin listesini sorgulamak istersek nasil bir
sorgu hazirlamamiz gerekir?

Bu durumda satis yili 2012 ya da 2011 olan tiim kayitlarin listesi gorilmek
istenmektedir. Dolayisiyla, OR kosul ifadesi ile Sekil 12.21’de goriilen SQL climlesi
Access VTYS’de tanimlanabilir. Burada eger listenin sirali bir sekilde gelmesi
istenirse Sekil 12.21’den de gorildigii gibi ORDER BY ifadesi sorgu climlesine
eklenebilir.

SELECT SATIS.YIL, SATIS.SATIS

FROM 5ATIS

WHERE SATIS.YIL = 2011 OR SATISYIL = 2012
CORDER BY SATIS.SATIS;

Sekil 12.21. OR (YA DA) Sorgu Yapisi
Bu sorgu ciimlesi ¢alistirildiginda, Sekil 12.22’de gorildigi gibi bir liste elde

edilir. Listede istendigi gibi sadece 2 yila ait bilgiler gosterilmistir.

¥IL - SATIS -
2012 129
2011 247

Sekil 12.22. OR (YA DA) Sorgu Listesi
Gruplama (GROUP BY) Kosul ifadesi

Secilen bir veri kiimesi Gzerinde belli bir kritere gére gruplama yapilarak
verilerin bu gruplama durumuna gére sunulmasi amaciyla GROUP BY ifadesi
kullanilabilir. Bu durumu daha iyi anlayabilmek icin asagidaki 6rnegi inceleyelim.

Her bir malzemenin toplam olarak malzemelerin ne kadar kullanildigini liste
olarak gérmek istersek nasil bir sorgu hazirlamamiz gerekir?

Burada, her bir malzemeden genel olarak ne kadar harcanmis oldugu
ogrenilmek istenmektedir. Bu durumda sonuglarin, malzemelere gbre gruplanarak
gosterilmesi gerekmektedir. Bu durumda hazirlanacak olan SQL ciimlesi Sekil
12.23’de gorildigu gibi hazirlanabilir.

SELECT S.malzemeKodu, count(S.malzemekodu] AS [Toplam’]
FROM SAGLAR AS 5
lG ROUP BY 5. MALZEMEKODW,

Sekil 12.23. GROUP BY Sorgu Yapisi
Bu durumda Sekil 12.24’de goérildiigi gibi bir liste elde edilir. Listede,

istenildigi gibi, her bir malzemenin kullanim miktarlar gosterilmektedir.
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SQL sorgularinda,
birden fazla tablonun
ayni anda sorgulanmasi
islemine birlestirme
(JOIN) adi verilir.

Access’le Calismak

malzemeko »  "Toplam" -

s W e
= = DO DO La

Sekil 12.24. GROUP BY Sorgu Listesi
Grup Kosulu (HAVING) Kosul ifadesi

Bir SQL sorgusunda, belli bir kosulu saglayan veri kiimelerinin elde edilmesi
amaciyla kosul ifadesinin tanimlanmasi icin WHERE yapisini kullanmistik. Ancak
verileri gruplayarak olusturdugumuz bu yeni veri kiimesinde ek bir kosul ifadesi
kullanmamiz gerekirse ne yapacagiz? Bu durumda HAVING yapisinin kullanilmasi
gerekmektedir. HAVING yapisinin nasil kullanildigini asagidaki 6rnek ile
inceleyelim.

Dért defadan fazla kullaniimis olan malzemelerin kullanim listesini gérmek
istersek nasil bir sorgu hazirlamamiz gerekir?

Bu durumda, malzemeleri malzeme koduna goére grupladiktan sonra elde
edilen veri kiimesi icinden, sadece 4 kez den fazla kullanilmis olan malzemeleri
listelememiz istenmektedir. Bu amagla HAVING yapisini Sekil 12.25’de goraldugi
gibi kullanarak SQL ciimlesini hazirlamamiz gerekmektedir.

SELECT 5.malzemeKodu, count(S.malzemeKodu) AS [Toplam’]
FROM SAGLAR AS S

GROUP BY 5.MALZEMEKODU

IHA‘-.-‘II'\IG count{s.malzemekodu) > 4;

Sekil 12.25. HAVING Sorgu Yapisi
Bu SQL komutu calistirildiginda, Sekil 12.26’da gorilen liste elde edilir. Bu

liste Sekil 12.24’de daha 6nce HAVING kosulu kullanmadan almis oldugumuz liste
ile karsilastirildiginda, HAVING yapisinin etkisi daha iyi anlasilabilir.

malzemekKo - | "Toplam" -
8

3

Sekil 12.26. HAVING Sorgu Listesi
KARMASIK SORGULAR

Tek bir Access veri tabani tablosu tizerinden yapilabilecek tiim bu islemlerin
yani sira, birbiri ile baglantili birden fazla tablo lzerinden de istediginiz verileri
¢ekmeniz mimkindir. Bu tiir islemler igin hazirlayabileceginiz sorgularin 6zetini
bu kisimda bulabilirsiniz. Birden fazla tablonun birlestirilmesi icin yapilmasi
gereken tanimlamalar JOIN islemi olarak isimlendirilir.
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Access’le Calismak

Tablo Birlestirme (JOIN)

Birden fazla tablonun JOIN kosulu ile birlestiriimesi, referans verilen
tablonun birincil anahtari ile kurulan baglanti sayesinde gergeklesir. Bu baglantinin
kurulmasi amaciyla WHERE yapisi igerisine bu JOIN kosulunun yerlestirilmesi
gerekir. Bu durumu daha iyi anlayabilmek icin asagida verilen 6érnegi inceleyelim.

Tiim kullanilan malzemelerin, malzeme kodu, adi ve bu malzemeyi lireten
firmalarin listesini gérmek istersek nasil bir sorgu hazirlamamiz gerekir?

istenilen bu bilgilerin tek bir tablodan cekilerek sunulmasi, Access veri
tabani Uzerinde olusturdugumuz yapida miimkin degildir. Kullanilan malzeme
bilgileri Saglar tablosunda yer almaktadir. Bu malzemelerin adi ise, Malzeme
tablosunda yer almaktadir. Uretici firmanin isim bilgisi isi Uretici tablosunda
bulunmaktadir. Bu durumda bu Ug tablonun birlestirilerek istenilen listenin elde
edilmesi miimkiin olur. Dolayisiyla 6ncelikle Saglar tablosu ile malzeme tablosu
birlestirilerek harcanan malzemenin adina ulasmak miimkin olur. Bu amacgla
asagidaki birlestirme kosulu yazilabilir:

Saglar.malzemeKODU = malzeme.kod

Bu kosul ifadesi, Saglar tablosundaki malzemeKODU alani ile malzeme
tablosundaki birincil anahtari olan kod alaninin eslestirilmesi anlamina gelir. Bu
durumda eslesen kayitlar birbirlerine yapistirilmis olur. ikinci JOIN islemi igin ise
asagidaki kosul ifadesini yazmak gerekmektedir.

Uretici.sicil = Saglar.iireticisicil

Bu durumda Saglar tablosundaki tireticisicil alani ile dretici tablosunun
birincil anahtari olan sicil alaninin birbirine eslestirilmesi gerektigi anlasilr.
Boylece bu iki alandaki verilerin esit oldugu kayitlar birbirine yapistirilir. istenilen
listenin elde edilebilmesi icin sorgumuzu Sekil 12.27'de gorildiugi gibi yazabiliriz.

| =} SAGLARSORGU

SELECT S.malzemeKodu, M.Ad, U.ad

FROM SAGLAR AS 5, MALZEME AS M, URETICI A5 U
VWHERE 5.malzemekKodu = M.kod AND

U.sicil = S.areticisicil;

Sekil 12.27. JOIN kosullu Sorgu Yapisi
Burada ¢ farkh tablonun birlestirilmesi gerektigi icin FROM yapisindan sonra

her li¢ tablonun da ismi verilmistir. Ayrica tablolarin isimlerinin daha kolay kullanimi
amaciyla da takma isimler (ALIAS) ile eslestirildigine de dikkat edilmelidir.
Dolayisiyla, tst kisimda olusturulan JOIN kosullarinda da bu takma isimlerin
kullanilmis olduguna dikkat ediniz. Bu sorgu calistinldiginda, Sekil 12.28'de
goruldugi gibi kullanilan tim malzemelerin adi ve Uretici bilgilerine erisilmis olur.
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SQL yapisi icinde, bir
sorgu sonucunda elde
edilen veri kiimelerinin
asil sorgu yapisi icinde
kullanilmasina alt sorgu

ismi verilir.

Access’le Calismak

malzemekKo - M.ad - U.ad
1 bilgisayar ABC
1 bilgisayar CERT
1 bilgisayar ERETEY

2 fare KAYTA
2 fare ERETEY
2 fare ABC
2 fare CERT
3 monitdr ABC
3 monitér CERT
3 monitdr KAYTA

Sekil 12.28. JOIN kosullu Listesi

Alt Sorgu Olusturma

Alt sorgular, bir sorgu sonucunda elde edilen veri kiimelerinin asil sorgu
yapisi icinde kullanilmasi sonucunda olusturulur. Bu durumu bir érnek ile
inceleyelim.

En fazla satis yapilan yil hangisidir bilgisini sorgulamak istersek nasil bir
sorgu hazirlamamiz gerekir?

Bu sorguya cevap verebilmek icin, 6ncelikle en fazla satis miktarini
bulmamiz gerekmektedir. Bunu asagidaki sorgu ile bulabiliriz.

SELECT MAX(satis) FROM SATIS;

Bu sorgu sonucunda maksimum satis miktarini bulabiliriz. Bu miktarin hangi
yil ya da yillarda yapilmis oldugunu bulmak igin ise, bu alt sorguyu, Sekil 12.29’da
gorildagi gibi satis yilinin sorgulandigi ana sorgu ile birlestirmemiz gerekir. Seklin
sag kisminda bu tanimlamanin Access sorgu form ara yizi kullanilarak nasil
yapilabilecegi gosterilmektedir.

SELECT 5.YIL, 5.5ATIS Alan: | | SATIS
FROM SATIS AS S Tablo: |5 5
WHERE S.SATIS = (SELECT MAX(SATIS) FROM SATIS): sirala:
Gaster:
Olgiit: (SELECT MAX[SATIS) FF
veya:

Sekil 12.29. Alt Sorgu iceren Sorgu Yapisi

Bu sorgu calistirildiginda ekrana Sekil 12.30’daki gorildiigi gibi en fazla
satisin yapildigi yil ve satis miktari bilgilerine ulasiimis olur.

YIL - SATIS -
2009 460
* |

Sekil 12.30. Alt Sorgu iceren Sorgu Listesi
Benzer listelere sorgulari farkli sekillerde yazarak da ulasmak mimkiindr.

Sorgularinizi hazirlarken, performans ve anlasilabilirlik acisindan da degerlendirme
yaparak, sonuca ulasmak icin en uygun sorgu yapisinin hazirlanmasi 6nemlidir.
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Access veri tabanina
cesitli baglantilar
araciligiile web
ortamindan ulagiimasi
mUmkandr.

Access’le Calismak

Access veri tabaninizi 11. Boliimden itibaren bu noktaya kadar anlattigimiz
yontemleri kullanarak hazirlayabilir ve verilerinizi ihtiyaca gére hazirlanan sorgular
ile cekebilirsiniz. Ancak bir veri tabani hazirlandiktan sonra, bu veri tabanina
verilerin dogru ve pratik bir sekilde girilmesi, degistirilmesi veriler ile ilgili
fonksiyonel islemlerin yapilmasi ve listelenmesi gibi islemler igin genellikle ug
kullanicilarin daha kolay kullanimini saglayici ara yizlerin hazirlanmasi ve
programlarin yazilmasi gerekir. Aslinda Access veri tabani hazirlandiktan sonra
ODBC (Open Database Connectivity) gibi bazi standart baglanti yontemleri
kullanilarak, herhangi bir programlama ortamindan ve Internet tabanli bir mimar
Uzerinden erisilerek bu tir islemlerin yapilmasi mimkiindiir. Ancak Access
kullanicilarina ayrica, kolay bir sekilde bu ara yiizlerin hazirlanabilmesi icin Form
olusturma 6zelligini de sunmaktadir. Access ile kullanici arayiizi
gelistirebileceginiz formlarin nasil hazirlanabilecegine asagida deginilmektedir.

FORM OLUSTURMA

Access veri tabaninda kullanici ara yuzleri gelistirmek igin bir Form
hazirlamak istediginizde, ana menliden “OLUSTUR” segenegine girerek, “form
sihirbazi”’ ni segebilirsiniz. Bu durumda Sekil 12.31’de gorildigi gibi form
hazirlama sihirbazina ulasilabilir.

Form Sihirbazi

Formunuzda hangi alanlan istiyorsunuz?

Birden fazla tablo veya sorgu icinden secim yapabilirsiniz,

Tablolar/Sorgular

Tablo: Praje v

Kullanilabilir Alanlar: Secili Alanlar:

o
ad
aciklama ==

Sekil 12.31. Form Sihirbazi

Bu sihirbaz, kolay bir sekilde veri tabaninda daha 6nce hazirlanmis olan
tablolar ve bu tablolar icinde tanimli olan alanlardan istenilenler secilerek form
Uzerinde gosterilmesini saglar. Daha sonra Sekil 12.32’de goraldigi gibi formun
gorliniimi, arka plani, secilen alanlarin nasil ve formun neresinde goriintilenmesi

istenildigi gibi bircok tasarim tanimlamalarinin yapilmasi miimkinddr.
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Access form 6zelligi
kullanilarak Access veri
tabanina erisim
saglayan Ozel ara
ylzlerin gelistirilmesi
mUmkandr.

ACCESS formlarinizin
ozelliklerini 6zellik

sayfasini kullanarak
degistirebilirsiniz.

Access’le Calismak

¥ Form Altbilgisi

N B RO R ey T R LR
 Form Ustbilgisi
Praje
¥ Ayninti
!Tr-_ e Kodu ! kod
Prpje Adi | ad
I I I I I I
|3‘r:_e Aglklamgsi | agiklama
T T T T T T

Bu sekilde hazirlanan form Uzerine tiklandiginda, Sekil 12.33’de gorildugi
gibi ug kullaniciniz igin 6zel olarak bir arayiiz hazirlamaniz mimkdan olur.

Sekil 12.32. Form Tasarim Ekrani

Proje

Proje Agklamasi

Yazilim Projesi

Tubitak 1001 yazihm projesi

Access, bir form tasarimi ile ilgili birgcok tanim olanagi sunmaktadir. Formlar
icin tanimlanabilecek olan 6zelliklerin listesi Sekil 12.34’de sunulmaktadir.

Bu o6zellikler kullanilarak son derece profesyonel kullanici ara yizlerinin
hazirlanmasi mimkdn olur. Bu ara ylzlerde daha 6nce hazirlamis oldugunuz sorgu
yapilarini da kullanarak, ug kullanicilarin istedikleri calismalari kolay bir sekilde

Sekil 12.33. Form Arayiizi

Ozellik Sayfas
Secim tdrd: Form

Form

e

Bicim Veri ©Olay Diger Tami

Resim Yazisi
Varsayilan Gardndm

Form Gardndmine izin Ver
Veri Sayfas| Garindmine izir
Diizen Gérdndmine izin Ver

Resim Tiard

Resim

Resim Daseme

Resim Hizalama
Resim Boyutu Modu
Genislik

Otomatik Ortala
Ctomatik Boyutlandir
Ekrana Sigdir
Kenarhk 5tili

Kayit Secicileri

Gezinti DOgmeleri
Gezinti Baghd

Kayit Baldcdleri
Kaydirma Cubuklan
Denetim Kutusu
Kapat Dagmesi
Kicilt/Kapla Dagmeleri
Tasinabilir

Eolinmids Form Boyutu
Bdlinmis Form Yand

Proje

Veri Sayfasi
Evet

Evet

Evet
Eklenmis
yok)

Hayir

Orta

Kes
18,005cm
Evet

Evet

Evet
EBoyutlandinla
Evet

Evet

Hayir

Her Ikisi

Evet

Evet

Her Ikisi Var
Hayir
Otomatik
Veri Sayfasi g

Eolinmis Form BalGcd Cuby Evet

Sekil 12.34. Form Ozellik Sayfasi

yapabilmelerini saglayabilirsiniz.
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e Projeler, proje isimleri, malzemeler ve malzemelerin
kullanimlari ile ilgili bir sistem icin hazirladigimiz
veritabani yapisini distinerek, uc kullanicilarin pratik ve
kullanici dostu bir sistem iginde bu tanimlamalari
yapabilmelerine olanak taniyan formlar hazirlayiniz.

e Bu amagla kag form hazirlamaniz gerekiyor?

e Bu formlarin kagit Gzerindeki tasarimlari nasil olmali?

¢ Bu formlari Access Form yapisi ile nasil hazirlanz?

¢ Access icinde hazirlanan formlarin avantaj ve
dezavantajlarini arastiriniz.

¢ Access form yapilari hangi durumlarda tercih edilmeli ve
hangi durumlarda kesinlikle kullanilmamali listeleyiniz.

Bireysel Etkinlik

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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.

AL

Ozet

e Bir veritabani sistemi kurulduktan sonra, sistemde tanimlanmis olan
verilerin istenilen sekilde goriintiilenmesi, gelistirilen bilgi sisteminin
onemli bir parcasidir. Béylelikle, veritabani sistemi tizerinde ihtiyaca
gore cesitli islemlerin gerceklestirilmesi miimkin olur. Dolayisiyla
veritabanindaki verilerin istenilen sekilde ¢ekilmesive listelenmesi
amaciyla veritabanina ne tir sorgularin yonlendirilecegi 6nemlidir. Bu
bolimde, 11. bolimde kesfederek hazirlamis oldugumuz veritabanini
kullanarak basit ve karmasik sorgularin nasil hazirlanabilecegi
anlatilmaktadir. Ayrica, sorgu yapisi iginde kosul ifadesinin kullanimi,
siralama yapilmasi ya da belirli veri kiimeleri Gizerinde ek bazi kosul
tanimlamalarinin yapilmasi gibi 6zellikler anlatilmaktadir.

eTablolar tzerindeki sorgularin hazirlanmasi asamasinda, birden fazla
tabloda bulunan verilerin bitlinlesik olarak taranmasi ve listelenmesi
diger bir gereksinim olabilir. Bu durumlarda, JOIN kosulunun
olusturulmasi gerekmektedir. Dolayisiyla, JOIN kosulunun nasil
hazirlanmasi gerektigi konusundaki bilgiler de bu bélimde
sunulmaktadir.

¢JOIN kosulunun olusturulmasi sirasinda bazi alt sorgular araciligi ile
yeni kosullarin tanimlanmasi, veritabanindaki veriler esas alinarak bu
kosul ifadelerinin sekillendirilmesi de miimkiinddir. Bu tiir sorgular
karmasik sorgular olarak tanimlanmaktadir. Bu béliimde bu tiir
karmasik sorgular da 6rnekler ile anlatiimaktadir.

eYapisal sorgu dili (SQL) iliskisel Veritabani sistemlerinin sorgulanmasi
amaciyla kullanilan standart ve ortak bir dildir. Dolayisiyla SQL
yapilarini kullanmayi iyi bilen kisiler bu bilgilerini diger VTYS'leri
Uzerinde de kolaylkla uygulayabilirler. Dolayisiyla bu bolimde Access
sistemi Uzerinde bu tiir SQL sorgularinin nasil hazirlanacagi
anlatilmaktadir. Ancak bunun yani sira, Access sistemi, ayrica bu
sorgularin daha kolay bir arayiz ile gorsel olarak hazirlanmasina da
olanak tanimaktadir. Dolayisiyla, Access sisteminin tasarim goriinimu
ozelligini kullanarak gorsel olarak Veritabani sorgularinin nasil
hazirlanabilecegi konusu da bu bolimde detayli olarak
anlatilmaktadir.

*Bir bilgi sisteminin kurulmasi igin, hazirlanan bu Veritabani Gizerinde
ug kullanicilarin ihtiyag duyduklari islemleri kolaylikla yapabilmeleri
de son derece 6nemli bir konudur. Bu amagla Access sistemi FORM
ismi verilen bir 6zelligi de sunmaktadir. Access son derece
fonksiyonel bir veritabani yonetim sistemi ve form, raporlama gibi ek
ozellikleriile kolay ve pratik arayiizlerin gelistirilmesiigin de son
derece uygun bir yazilimdir. Bu boliimde, hazirlanan bu veritabani
Uzerinde ug kullanicilara hizmet vermek tizere Access Form 6zelligini
kullanarak kullanici araylzlerinin nasil hazirlanabilecegiile ilgili temel
bilgiler sunulmaktadir. Access sistemi, herkesin veritabani sistemleri
konusunda istedigi isleri yapabilmesine olanak tanir. Bu yolda size
basarilar diliyorum.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Access’te SQL cimlesinde kullanilan JOIN kosulu ile ilgili asagidakilerden
hangisi dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

Join kosulu JOIN anahtar kelimesi ile birlikte tanimlanir.

Join kosulu tanimlanirken herhangi bir birincil anahtar kullaniimaz.
Join kosulu ikiden fazla tablo arasinda kurulur.

Join kosulu tablolari birbirine baglamak igin kullanilir.

Join kosulu herhangi iki tablo arasinda kurulabilir.

2. Access’te SQL cimlesinde SELECT ifadesinden hemen sonra verilen liste ile
ilgili olarak asagidakilerden hangisi dogrudur?

a)
b)

c)

d)

e)

Hangi tablolardan veri ¢ekilmek istendigini tanimlamak igin kullanilir.
Tablolardan hangi alanlara ait bilgilerin gekilecegini belirtmek igin
kullanihir.

Tablolardan gekilen verilerin hangi 6zellikleri tasimasi gerektigini
tanimlamak igin kullanilir.

Tablolardan gekilen veriler Gizerinde bir gruplama yapmak icin
kullanihir.

Tablolardan ¢ekilen ve gruplanan veriler tizerinde kosul olusturmak
icin kullanilir.

3. Access’te bir SQL climlesi icinde Takma Ad (ALIAS) kullanimi ile ilgili
asagidakilerden hangisi yanlistir?

a)
b)

c)
d)
e)

Takma ad, secilen kolanlara farkh bir isim vermek icin kullanilir.
Takma ad, tablolara SQL climlesi icinde yeni bir isim vermek igin
kullanihir.

Takma ad, SQL climlesinin daha hizli ¢calismasi icin kullanilir.
Takma ad kendisinden dnce gelen bilgi ile ilgilidir.

Takma as SQL ciimlesinin anlasilirhgini artirir.

4. Access’'te SQL climlesinde kullanilan FROM yapisi ile ilgili olarak
asagidakilerden hangisi dogrudur?

a)
b)

c)

d)

Hangi tablolardan veri ¢ekilmek istendigini tanimlamak icin kullanilr.
Tablolardan hangi alanlara ait bilgilerin cekilecegini belirtmek icin
kullanihir.

Tablolardan cekilen verilerin hangi 6zellikleri tasimasi gerektigini
tanimlamak icin kullanilir.

Tablolardan cekilen veriler Gizerinde bir gruplama yapmak icin
kullanihr.

Tablolardan cekilen ve gruplanan veriler tGzerinde kosul olusturmak
icin kullanihr.
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5. Access’te SQL ciimleleriile ilgili asagidakilerden hangisi dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

SQL ctimlesi icinde blyik-kiguk harfler farkl algilanir.

Bir SQL climlesi tek bir satirda yazilmaldir.

Bir SQL climlesi ; ile bitirilmelidir.

SQL ciimlesi yazildiktan sonra derlenir.

SQL climlesinin yazilis bigimi sorgu performansini etkilemez.

6. Access’te SQL cimlesinde kullanilan GROUP BY yapisi ile ilgili olarak
asagidakilerden hangisi dogrudur?

a)
b)

c)

d)

e)

Hangi tablolardan veri ¢ekilmek istendigini tanimlamak igin kullanilir.
Tablolardan hangi alanlara ait bilgilerin gekilecegini belirtmek igin
kullanilir.

Tablolardan gekilen verilerin hangi 6zellikleri tagimasi gerektigini
tanimlamak igin kullanilir.

Tablolardan cgekilen veriler Gizerinde bir gruplama yapmak i¢gin
kullanihir.

Tablolardan gekilen ve gruplanan veriler tizerinde kosul olusturmak
icin kullanilir.

7. Access’te SQL cimlesinde kullanilan WHERE yapisi ile ilgili olarak
asagidakilerden hangisi dogrudur?

a)
b)

c)

d)

Hangi tablolardan veri ¢ekilmek istendigini tanimlamak icin kullanilr.
Tablolardan hangi alanlara ait bilgilerin ¢ekilecegini belirtmek igin
kullanihir.

Tablolardan cgekilen verilerin hangi 6zellikleri tasimasi gerektigini
tanimlamak icin kullanihr.

Tablolardan c¢ekilen veriler Gzerinde bir gruplama yapmak icin
kullanihir.

Tablolardan ¢ekilen ve gruplanan veriler tizerinde kosul olusturmak
icin kullanilir.

8. Access’te SQL climlesinde kullanilan HAVING yapisi ile ilgili olarak

asagidakilerden hangisi dogrudur?

a)
b)

c)

d)

Hangi tablolardan veri cekilmek istendigini tanimlamak icin kullanilir.
Tablolardan hangi alanlara ait bilgilerin ¢ekilecegini belirtmek igin
kullanihir.

Tablolardan cekilen verilerin hangi 6zellikleri tasimasi gerektigini
tanimlamak icin kullanihir.

Tablolardan cekilen veriler Gzerinde bir gruplama yapmak icin
kullanihir.

Tablolardan cekilen ve gruplanan veriler tizerinde kosul olusturmak
icin kullanihr.
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9. Access icin asagidakilerden hangisi dogrudur?

a) Access formlari standarttir ve Access disindaki VTYS'leri ile de
kullanilabilir.

b) Access formlari Access Uzerinde kullanici ara yuzleri gelistirmeye
yarar.

c) Access formlarinin gelistirilmesi icin ayrica bir programlama dilini
kullanmak sarttir.

d) Access formlariigcinden SQL cimlelerini kullanmak mimkun degildir.

e) Access formlari web-tabanli arayizler gelistirmeye yarar.

10. Access igin asagidakilerden hangisi dogrudur?

a) SQL dili Access VTYS'ne 6zgii bir 6zelliktir.

b) SQL yapisini bilmeden Access VTYS lizerinde sorgular hazirlamak
mumkanddr.

c) SQL dili sadece veri tabanindan sorgulama yapmak icin kullanilr.

d) SQLdiliile Access arasinda hig bir baginti yoktur.

e) SQL dili Access veri tabaninda bir tablonun olusturulmasi igin
kullanilamaz.

Cevap Anahtar
1.d,2.b,3.c,4.9,5.¢c,6.d,7.c, 8.e,9.b, 10.b
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internet hizindaki artis,
bulut teknolojilerinin
ilerleyisini
hizlandirmistir.

Bulut Teknolojileri ve Bulutta Ofis

GIRiS

Talep edildiginde erisilebilen bilisim kaynaklari diislincesi internetin
yayginlagmasi ile gergcege donlismistiir. Bu biyik aga dahil olan cihazlarin
cesitliligi nesnelerin interneti kavrami ile son yillarda katlanarak artmistir. Uretilen
bilgi miktar Gissel olarak artmaktadir. Artik veri degil biiylik veri diye tanim
yapilmaktadir. Her kaynaktan veri akisi bunu Gretenler kadar tiiketenleri de
ilgilendirmektedir. Bilgi toplumu insani yasadig ¢cagin gereksinimi olarak artik
degerli bilgiye hizli, kolay ve her yerden ulasimin pesindedir. Tim bu gelismeler
beraberinde bulut kavramini da getirmistir. Bilgi dyle bir yerde olmali ki ona hizli,
kolay ve her yerden ulasim hedefleri gerceklestirilebilir olsun.

Gegmisteki bilisim tecriibesine bakildiginda, sunucu ve depolama
Unitelerinden olusan geleneksel yapilar biiyik bir sirketin tiim bilgi birikimini sirket
calisanlarina sunabilmekteydi. istenildiginde sirket mensuplarinca erisilip
kullanilabilmekteydi. Ya da sirketlerin sehirler arasinda, bolgeler veya Ulkeler
arasinda kurdugu global 6zel aglari izerinden daha biyiik kesime hitap eden bilgi
paylasimi s6z konusuydu.

internet hizindaki artis, cihaz teknolojisindeki ilerlemeler ve bunlarin sadece
biyik sirketler degil firmalara kadar kullaniminin artmasi ile bahsi gegcen
geleneksel yapilarin herkesin gérecegi bir yere tasinmasina, yani teknik ismi ile
buluta tasinmasina neden olmustur.

Bulut bilisim kavrami kisa siirede ticari bir arag haline donlismistiir. Sunucu
almak yerine hizmet almak, glivenlik duvari almak yerine hizmetini almak,
depolama uniteleri almak yerine hizmetini almak, network Griinleri almak yerine
hizmetini almak, posta sunuculari kurmak yerine hizmetini almak daha ekonomik
ve cazip hale gelmistir.

Bu alanda yatirim yapan bilisim sirketleri profesyonelliklerini uzman
olduklari sahaya odaklarken, daha 6nce biinyelerinde geleneksel bilisim alt yapisi
bulunduran ama bilisim sirketi olmayan biyik veya kiiclk yapilar kendi islerine
odaklanip bu harcama kalemlerini bilisim sirketlerinin kurdugu buluttan hizmet
alimi bicimine gevirmislerdir.

Erisim kolayhgi, hiz, veri glivenligi, veri depolama ve yedekleme, hizmetin
surekliligi ve kesintisizlik, gerektiginde baska platformlar ile kolay entegrasyon,
benzer hizmet tirleri arasinda rahat ve esnek gecis bulut bilisime olan ilgiyi
artirmistir. Temkinli davranan devlet kurumlari ise teknolojinin gerisinde
kalmadan hizlica kararlarini vererek bu hizmetlerden yararlanma yoluna
gitmislerdir.

Ofis uygulamalari olarak bilinen aslinda adindan da ¢agrisim yapan ginliik
ofis islerinde kullanilan kelime islemci, hesap tablolari, sunum, veri tabani,
elektronik ajanda vb. programlarda Uretilen ¢calismalarin paylasim ve tasinabilirligi
git gide artmistir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 3



Bulut hizmetlerinin
sundugu secenekler,
her tlirden isletmenin

gereksinimlerine
uygundur.

Bulut Teknolojileri ve Bulutta Ofis

Hazirlanan bir dosyanin ofisteki bilgisayarin diskinde olmasi ve
erisilememesi, ya da hemen goriisme esnasinda bir dosyanin program kurulu
olmadan hazirlanamamasi, farkli lokalizasyonlarda birden fazla kisinin ayni anda
ayni dosya lizerinde calisamamasi bu ofis uygulamalarinin buluta tasinmasini akla
getirmistir.

Gerek lisansi ile satin alinan ofis programlari gerekse ayni isleve sahip
Ucretsiz benzeri ofis uygulama hizmetleri buluttan verilir duruma gelmistir.
Yukarida bahsi gecen kisitlarin timi ortadan kalkmistir. Bu Unitede bulut servis
tlirleri, bulut gesitleri ve buluttan sunulan ofis uygulama 6rneklerine
deginilecektir.

BULUT BILiSIM SERVIS TURLERI

Bulut bilisim higbir altyapiya sahip olmadan giivenilir bilisim kaynaklarina
sahip olmanin maliyet etkin bir alternatifi olarak ortaya ¢ikmistir. Bu teknolojinin
blylmesi, genel olarak bilgi islemin blylimesini yansitir. Bulut hizmetlerinin
sundugu segenekler, her tiirden isletmenin gereksinimlerine uygundur. Bulut
bilisim; internet gibi devrimci bir teknoloji degildir, mevcut teknolojilerin bir
kismini daha kullanici dostu ve uygun maliyetle bir araya getirmektedir. Bazi
teknolojilerin bliylimesinin uygun altyapinin mevcudiyetine baglh oldugunu
anlamak énemlidir. Bu anlamda bulut bilisim, internetin kiiresel olarak erisilebilir
olmasi ve iletisim teknolojisinin dnemli dlglide artmasi nedeniyle bir avantaja
sahiptir. Glinimizde, iletisim icin daha ylksek bant genisliklerine sahip olunmasi
nedeniyle, uzak sunucularda g¢alisan uygulamalarin yanit stireleri cok ¢abuktur.
Buna olanak saglayan teknolojilerin mevcudiyeti gbz 6niine alindiginda, bulut
bilisim, bilgisayar altyapisini internete tasimistir.

Bulut bilisim, her tiirden isletmeye, isleri icin bir bilgi sistemine sahip
olmanin alternatif bir yolunu sunan kiresel bir teknolojidir. Geleneksel olarak, her
tirden isletme, harici ortaklarin yardimi ile veya yardimsiz, kendi sirket igi bilisim
sistemini kurmak ve yonetmek egilimindeydi. Fakat bir bilgi sistemini yonetmenin
ciddi bir zaman ve para maliyeti vardir. Bulut bilisim sistemi uygulanabilir bir
secenek haline geldiginde, bircok isletme geleneksel yapidan vazgecerek bu
hizmeti kullanmaya karar verdi. Diger taraftan, blylk bulut servis saglayicilari,
daha yiksek givenilirlik ve yedeklilik icin altyapilarina blylk yatirim yaptilar.
Verilen hizmetin %99.9 kesintisizlik ile sunulmasi garantisinde bulunarak gliven
sagladilar.

Bulut bilisim gesitli servis tirleri ve dagitim modelleriyle gelmektedir. En
yaygin servis tlrleri; SaaS, Paa$, laaS’tir. En yaygin servis dagitim modelleri Genel
Bulut, Ozel Bulut, Hibrit Bulut ve Topluluk Bulut’tur. Baslica bulut hizmeti
saglayicilari Amazon Web Servisleri (AWS), Microsoft Office 365 ve Windows
Azure, Google Apps, Rackspace ve Salesforce'dur.

AWS, diinyanin en blyik bulut servis saglayicisidir ve Elastic Compute Cloud
ve Basit Depolama gibi hizmetleri sunar. Office 365, Word, Excel ve PowerPoint ve
Outlook e-posta hizmeti gibi bircok kisinin aliskin oldugu tim ofis tretkenlik
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yazilimlarini sunar. Azure; ileri teknoloji veri tabani ve arama motoru hizmetleri ile
tuketici ve isletmeler icin Skydrive depolama hizmeti sunmaktadir. Google Apps;
Gmail, Google Dokiimanlar ve Google Drive gibi tiim poptler yazilimlarin yani sira
farkli genel amacl servisler de igerir. Rackspace; web barindirma ve tim temel
bulut hizmetlerini sunar. Salesforce, bulut tizerinden Miisteri iliskileri Yonetimi
(CRM) yazilimi sunan diinya lideridir.

Bulut bilisim hizmetleri icin 3 farkh servis tiiri mevcuttur. Hizmet
saglayicilar ve talep edenler bu servis tiirleri arasinda tercih yapabilirler.

Bulut bilisim servis tiirleri;

e |aaS — Alt yapinin servis olarak sunulmasi
e PaaS - Platformun servis olarak sunulmasi
e SaaS-Yazilimlarin servis olarak sunulmasi

Bulut istemcileri

SaaS — Yazilimlarin Servis Olarak Sunulmasi

PaaS — Platformun Servis Olarak Sunulmasi
laaS — Alt Yapinin Servis Olarak Sunulmasi

Sekil 13.1. Bulut Servis Tiirleri Ve Hiyerarsik Dizilimi

Bulut istemcileri

Bulut hizmetlerinden kullanicilarin faydalanabilmesi icin bilgisayar aglarina
dahil olabilen istemcilere ihtiyag vardir. Bilgisayar, tablet, akilli cep telefonu vb.
cihazlar bulut hizmetlerine erisim istemcileri olarak sayilabilir.

Sekil 13.2. Bulut istemcileri

Kullanicilar, bulut erisimi icin ilgili buluta 6zel ara programlar
kullanilabilecegi gibi web browser kullanilarak da erisim yapmalari mimkuinddr.
Sekil 13.3’te icloud.com sitesi tGzerinden Apple firmasi tarafindan verilen bulut
hizmeti araylzi goriilmektedir. Sekil 13.4’te ise bulut baglantisi saglayip, istemci
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ile bulut arasinda dosya eslesmesini saglayan Owncloud uygulamasi ekranindan
bir gérinti verilmistir.

Keynote Arkadas Bul iPhone Bul Ayarlar

Sekil 13.3. Apple Firmasi Web Tabanli Bulut Arayiizii (icloud.Com)

. ownCloud x

b oo n
mu Etkdnlik  Genel A

@ htte/fatabulut atauni.edu.tr/atabulut Seg—r ile badh. Hesap.

678 MB / 5.683 GB kullanimda

Kiasbr Esitleme Balantis Exle

Sekil 13.4. Owncloud Bulut Uygulamasi Ekran Gorintiisu
laaS — Alt yapinin servis olarak sunulmasi

Geleneksel bilisim yapisini kullanan kurum, kurulus, sirket, Gniversite ve
benzeri organizasyonlar, bilisim sistemleri alt yapisinda bulunan her seyi kendisi
yonetmek, barindirmak ve destegini vermek zorundadirlar. Ag cihazlari, sunucular,
depolama uniteleri, sanal platformlar, veri tabanlari, giivenlik cihazlari ve
uygulamalardan olusan bu karmasik yapinin tesis edilmesi ve ayakta tutulmasinin
maliyeti ylksektir. Farkli sistem bilesenleri icin farkli uzman personellerin temini
glclugl vardir. Teknolojik ilerlemelere ayak uydurmak icin periyodik yazilim ve
donanim yenilemeleri gerekmektedir. Kesintisizligin saglanabilmesi icin strekli
elektrik ve iklimlendirme faturalari ile karsi karsiya kalinmakta hatta ikincil veya
Gglncil enerji kaynaklarina dahi ihtiya¢ duyulmaktadir.

Bu noktada ilgili birimlerin aklina su soru gelmektedir; Birileri bu yapinin bir
kismini tcreti karsihigr hizmet olarak sunar mi?

En temel bulut servis modeli olan laaS, bu soruya cevap olmustur. Altyapi
hizmetleri servis olarak bulut saglayici sirketler tarafindan sunulmustur. Ag
cihazlari, depolama (initeleri, gercek sunucular ve sanallastirma platformu bulut
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hizmeti saglayan sirketler tarafindan yonetilmekte iken bunun (st katmaninda
olan sanal sunucular, glivenlik cihazlan, veri tabanlari, uygulamalar altyapi hizmet
olarak buluta servis edilmektedir. Bulut bilisimin ortaya ¢ctkmasindan dnce, sunucu
kullanim oranlari ¢ok disiiktii. Bulut bilisim, genis internet kullanilabilirliginden ve
daha yiiksek iletisim hizindan faydalandi ve sanal makineler (VM) konseptinden
yararlandi. Sanal bir makine fiziksel bir donanim (izerinde galisiyor ve sunucu
kullanim orani gok disiik oldugundan, VM konsepti tek bir fiziksel donanimda
birden fazla VM baslatmayi ve sunucu kullanim oranini artirmayi basardi. Bu
yaklasim, altyapinin harici bir saglayicida bulundugu ve binlerce muisteriye hizmet
verdigi bulut bilisimin anahtari olmustur. Sekil 13.5te geleneksel bilisim yapisi ve
laasS ile arasindaki fark gosterilmistir.

Geleneksel Bilisim Yapisi laaS Bulut Servis Modeli

Uygulamalar

Giivenlik Katmani

Veritabanlan

Sanal Sunucular

R T T
—
awiziy yning
181p|e unwininy

Sanallastirma Katmani
Fiziksel Sunucular

Depolama Uniteleri

Kurumun kendi yonettigi katmanlar

Ag Alt Yapisi

Sanallastirma Katmani

Fiziksel Sunucular
Depolama Uniteleri

Ag Alt Yapisi

SIAI9S 11pJan
uiuisidiAe|des In|ng

Sekil 13.5. laas Bulut Hizmeti Ve Geleneksel Bilisim Karsilastirmasi
PaaS — Platformun servis olarak sunulmasi

Tercih edilen bir isletim sistemi Gzerinde kurulu olan uygulamalar, uygulama
gelistirme icin gerekli programlama araclari ve verinin tutulacagi veri tabaninin bir
paket halinde sunulmasi Paa$ olarak bilinmektedir. Bu bulut servis modelinde
bulut saglayicilar yapinin bilesenlerini kendisi ydnetmekte, musterilerine sadece
yararlanacaklar bir platform sunmaktadirlar. Platformun servis olarak sunulmasi
misteriyi sistem, glivenlik, network, sanallastirma vb. sistem yonetimi islerinden
uzaklastirmakta, bu isleri bulut saglayicisina yiklemektedir.

Bulut saglayicilar platform sunum hizmeti verirken ¢alismanin aksamasina
neden olabilecek isleri yedekleyecek sistem yonetim politikalarini kendileri
belirlerler. Bir sunucuda birden fazla PaaS servisi verebilirler. Sunucular arasinda
yuk dengeleme, kesintisizligin saglanmasi ve glivenlik 6nlemlerinin tesis edilmesi
bulut saglayicilarinin gérevidir.

Sekil 13.6’da geleneksel yapi, 1aaS ve PaaS Bulut servis modelleri bir arada
gosterilmistir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 7



,2;1
SaaS Bulut servis
tipinde, bilisim
altyapisinin
sorumlulugu bulut

saglayicisindadir.

Bulut Teknolojileri ve Bulutta Ofis

Geleneksel Bilisim Yapisi laaS Bulut Servis Modeli Paa$ Bulut Servis Modeli

pr—
«

Uygulamalar

Guvenlik Katmani Giivenlik Katmani

Veritabanlar

Veritabanlan

131p|e unwinuny

,ﬁﬁ,ﬁﬁ
1awziy In|ng

Sanal Sunucular Sanal Sunucular

Sanallagtirma Katmani

Sanallagtirma Katmani Sanallagtirma Katmani 7
Fiziksel Sunucular

Fiziksel Sunucular Fiziksel Sunucular

Depolama Uniteleri

Depolama Uniteleri
Ag Alt Yapisi

Depolama Uniteleri

Kurumun kendi yénettigi katmanlar

SIAIBS 11pJan uluisidIAe|Zes Jning

Ag Alt Yapisi

Ag Alt Yapisi
Sekil 13.6. Paas, laas Bulut Hizmetleri Ve Geleneksel Bilisim Karsilastirmasi

SIAI3S IBIPJaA
uluisidiAe|ges 1ning

SaaS — Yazilimin servis olarak sunulmasi

Bulut saglayicilan platform bagimsiz olarak misterinin ihtiyaci olan yazilimi
bulut Gzerinden sunabilmektedir. Ofis 365 uygulamasinda oldugu gibi kullanici
bilgisayarina bir program yiiklemeden, browser kullanarak bir kelime islemci
programinda isini yapabilir. Buluttan aldigi bu hizmet igin bir isletim sistemi
yonetmek, kullandigi yazilimin sorunlari ile ugrasmak veya bunu ayakta tutmak
icin bir sey yapmasina gerek yoktur. Sadece ilgili yazilimi bir servis olarak talep
edip kullanmaktadir.

Buluttan yazilim servisi biciminde — SaaS, faydalanmak isteyen son
kullaniclya bu servisin verilebilmesi icin aslinda geleneksel bilisim altyapisinin
tima kullanilmaktadir; fakat son kullanici bunu hissetmemekte ve sorumlulugunu
almamaktadir. Sorumluluk tamamen bulut saglayicisindadir.

-

ﬁ *Google Dokiimanlar, Microsoft Ofis 365 gibi yazilim servisleri SaaS

servis modeline uygun olarak ¢alismaktadirlar.

-
10

BULUT BiLiSiM KURULUM MODELLERI

Bulut bilisim kurulum modelleri 4 baslik altinda incelenmektedir (NIST
2013).

e Genel Bulut

e Ozel Bulut

e Topluluk Bulutu

e Karma (Hibrit) Bulut

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 8
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Genel Bulut

Bulut servis saglayicilari tarafindan bilisim altyapisindaki hizmetlerin
internet agi kullanilarak servis edildigi bulut kurulum modelidir (Kabakus 2015).
Verilen bulut servisinin tlriine gére maliyet degismekle birlikte oldukga dusUktr.

Altyapi timiyle bulut saglayicisinin veri merkezlerinde konumlandiriimistir.
Sunulan hizmetin

kesintisizligi ve slirekligi r
bulutun giivenilirligini i \
gosterir. - | eAmazon web servisleri, Google ve Microsoft Azure bulut
GC) servisleri ornek verilebilir.
| -
O

Ucretsiz hizmetlerin kesintisizlik ve siirekliligi bulutun giivenilirligini
gostermektedir. Fakat Ucretsiz hizmetler igin bir garanti verilmez.

A

=
_—

=< | eUbuntu Linux isletim sistemi ile birlikte Ubuntu One bulut

GCJ depolama servisi hazir ve Ucretsiz verilmekteydi. Bir siire

- | kullanildiktan sonra bu servisin durdurulacagi ve

‘O | kullanicilarin dosyalarini yedekleyerek baska yere almalari
anons edildi. Dosya depolama servisi durduruldu.

Ucretsiz saglanan hizmetlerin veya kiralanan sunucularin yénetimi
kullaniciya aittir. Verilen servisler tek bir sirkete veya kullaniciya degil genele ve
coklu kullanima agiktir. Glvenlik seviyesi ylksek olmadigindan kurum ve
kuruluslarin kurumsal verilerini genel bulutta barindirma egilimi yok denecek
kadar duslktir.

Ozel Bulut

Bilisim altyapisi agisindan bakildiginda; genel bulut servis saglayicilarinin
sahip oldugu bilisim altyapisinin 6zel 6lcekte bir kurama ait olan bicimi gibi
dusuandlebilir. Kurum, kurulus, 6zel sirket kisacasi ilgili organizasyon, 6zel bulut
bilisim altyapisini {i¢ tiirlG yonetebilir;

e Ozel bulut kendi biinyesinde barindirilir ve yénetimi kendi bilisim
personeliile yapilir.

e Ozel bulut kendi biinyesinde barindirilir ve yénetimi {iclincii paydaslar
tarafindan yapilir.

e Ozel bulut {iglincii paydaslarda barindirilir ve yénetimi onlar tarafindan
organizasyon adina yapilir.

Ozel bulut esnek olup,
Burada Uclincli paydaslar olarak, profesyonel bilisim personeli kadrosuna

organizasyonun y
ihtiyaglarina gére sahip bilisim sirketleri kastedilmektedir. Ozel bulut ilgili organizasyona aittir. Genel

genisletilebilir. kullanima acik degildir. Organizasyonun sunum, depolama, givenlik vb. hizmetleri
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kendi bulutu tizerinden ¢alisanlarina veya subelerine servis edilebilir. Kurulumu
maliyetli olup, sadece internet lizerinden degil fiber optik hatlar lizerinden erisim
imkanlari verilebilmektedir. Glvenlik genel buluta gore yiksek seviyededir. Esnek
olup, organizasyonun yeni ihtiyaglarina gére genisletilip yenilenebilir. Bilisim
personelini kendi istihdam etmesi bigiminde bir yol izleyen organizasyonlar igin
kalifiye personel bulunmasi ve istihdami bu modelin zayif yonlerinden birisidir.

]

\

eAtatiirk Universitesi, Bilgisayar Bilimleri Arastirma ve Uygulama
Merkezi tarafindan atabulut.atauni.edu.tr Gzerinden sunulan
kurum icinden ve disindan erisime agik olan depolama hizmeti,
yine ayni birim tarafindan gesitli birimlere yapilan sunucu tahsisi,
e-posta hizmetleri vb. 6zel bulut hizmetlerine 6rnek verilebilir.

Ornek &

Topluluk Bulutu

Birbirleri ile paydas olan ayni veri, altyapi ve kaynaklari ortak kullanan
organizasyonlarin 6zel bulutlarini birlestirerek olusturduklari bulut kurulum
modelidir. Bulut, topluluga Glye olmayanlara agik degildir.

Bakanliklar kendi icerisinde veya baska bakanliklarla bulutlarini
birlestirebilir. Holding veya sirketler ayni mantik cercevesinde baska holding veya
sirketler ile bir topluluk bulutu olusturabilecek bicimde kapali ama 6zel buluttan
daha genis bir yapilanmaya gidebilmektedirler.

Karma (Hibrit) Bulut

Yapilanmalari birbirinden farkl olan genel bulut, 6zel bulut ve topluluk
bulutunun gesitli seviyelerde ve cesitli hizmet tirlerinde birbirlerine servis vermek
suretiyle baglanmalari neticesinde olusan yapiya Karma (Hibrit) Bulut Modeli
denmektedir. Karma Bulut Modeli’nin esnekligi tercih nedeni olmustur. Sekil
13.7’de Atatiirk Universitesi bulut hizmetleri dikkate alinarak ofis uygulamalari igin
bir 6rnek gosterilmistir.
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Microsoft Genel Bulutu

Atatiirk Universitesi QLQ| Bulutu_
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¢ Genel bulut hizmeti olan Google Drive, (cretsiz olarak
kullanicisina 15 GB depolama alani vermektedir. Bir Google
Hesabi acarak Google Drive stirliciistine daha 6nce
hazirladiginiz 6rnek bir word belgesini yiikleyiniz. Daha
sonra bu belgeyi baska bir bilgisayarda hesabiniza girerek
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BULUTTA OFiS UYGULAMALARI

Teknolojinin gelisimi ile birlikte ofislerde yeni araglar kullaniimaya
baslaniimistir. Bu yeni arag ve imkanlar calisma tarzlarinda degisikliklere sebep
olmustur. internet agi ulasilabilirligi artirdikca, yazilimlar kisisel bilgisayarlardaki
tekil kullanimdan ¢ogula acgilmis ve veriler aninda paylasilabilir hale gelmistir.

Yazilimlarin, Gzerinde calistigl isletim sistemi ve donanimdan bagimsiz hale
getirilmesi daha dogrusu tim platformlarda calisir hale getirilmesi mobilitesini
artirmistir. Tasinabilir bir yazihm, tasinabilir bir ofis mantigini dogurmustur.

Organizasyonlarin ofis islerinde kullanilan eski yazilimlar yerlerini hizlica
yenilerine birakarak is ve islemlerin ofislere bagimli olmadan her yerden yapilabilir
olmasina imkan tanimistir. Yazihmlarin ve donanimlarin ardindaki bu gli¢ bulut
bilisimden gelmektedir. Artik tekil islevli yazilim tasarlamak akillica degildir. Cok
kullanicili, platform bagimsiz, internet veya intranet destekli yazilimlar tasarimda
ortak kaideler haline gelmektedir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 11
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Bulut bilisim imkanlarinin ofis uygulamalarinda kullaniimasi git gide
yayginlagsmaktadir. Bu noktada kullanici egilimleri iki tiirli gerceklesmektedir;

Kullanici bulut hizmetlerini sadece depolama amaci ile kullanmaktadir.
Herhangi bir istemci ortaminda Urettigi ofis belgesini o istemci ortaminda kayit
etmekte ve ardindan bir bulut depolama alanina yerlestirmektedir. Bu durumda
erisilebilirlik artinlmis, fakat islevsellik daraltilmistir.

]

eKullanici evindeki bilgisayarinda Urettigi ofis belgesini kayit edip
bulut depolama alanina aktarir. Ertesi giin is yerine giderek ilgili
belgeyi is yerindeki bilgisayarina indirir ve lizerinde galistiktan
sonra kayit ederek tekrar buluta aktarir. Aktarirken iki secenek
vardir; ilgili belgenin Gistline yazabilir ya da yeni bir isimle kayit
edebilir. Bu dongii o belge ile isi oldugu siirece devam edecektir.
Zahmetli ve takibi iyi yapilmaz ise ¢alismanin bir dalginlikla kayip
edilmesi s6z konusudur.

Ornek

Kullanici buluta entegre bir yazilim kullanmaktadir veya ilgili yazilimi direk
buluttan ¢alistirmaktadir. Herhangi bir istemcinin de olusturdugu bir belge aninda
bulut depolama alaninda olusmaktadir. Yapilan degisiklik ve ¢alismalar es zamanl
olarak buluta kayit edilmektedir. Sekil 13.3’te Apple sirketinin icloud.com internet
sitesi Gzerinden web tabanli sundugu bulut hizmeti araylzi gosterilmistir.

]

eApple sirketi tarafindan Uretilen Keynote yazilimiile olusturulan
belgelericloud bulut ortaminda olacak bicimde
olusturulabilmektedir. Tam tersi olarak icloud bulut hizmetine
herhangi bir isletim sistemine sahip bir istemcinin web
tarayicisindan ulasilarak yine keynote yazilimi ile olusturulan
belgeler aninda kullanicinin istemcisinde gorilebilmektedir.

Ornek F

Sik Kullanilan Bulut Destekli Ofis Yazilimlari

Piyasada Uicretli veya Ucretsiz temin edilerek kullanilabilecek bir¢ok ofis
yazilimi vardir. Bu konuda kullanim aliskanliklari 6nem arz etmektedir. Microsoft
sirketi tarafindan Uretilip satisi yapilan Microsoft Ofis yazilim paketi, Apple sirketi
tarafindan uUretilip modiler veya paket halinde satilan iWork yazilim paketi veya
The Document Foundation vakfi tarafindan Uretilip GPL lisansi ile Ucretsiz dagitimi
yapilan LibreOffice yazilim paketi sik kullanilan ofis yazilimlarina 6rnek verilebilir.
Bu yazilim paketlerinin buluttan hizmet destekleri olup istemciye kurulum
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yapilarak da calistirilabilir. iclerinden LibreOffice yazilimi ayrica Owncloud, Zimbra
gibi bir takim yazilimlara entegre bigimde gelmektedir.

Diger yandan bir web tarayicidan sahip olunan hesap bilgileri ile giris
yapilarak bulut Gizerinde direk calisabilecek ofis yazilimlari arasinda ilk dort sirayi;
Microsoft sirketinin yazilimi Ofis365, Google sirketi yazilimi Google Dokiimanlar,
Zoho sirketi yazilimi Zoho Dokiimanlar ve Apple sirketi yazihmi iWork gelmektedir.

e ikinci kisimda belirtilen online yaziimlarin buluttan sunduklari hizmetleri
ve ortak Ozellikleri sunlardir:

e Kelime islemci, hesap tablolari ve sunum hazirlama destekleri vardir.

e E-posta destekleri vardir.

e Dosya depolama o6zellikleri vardir.

e Mobil cihazlarda ¢alsirlar.

e Farkli web tarayicilarda calisabilirler.

e Aynizamanda birden fazla kullanicinin ayni dokiiman Gzerinde
¢alisabilmesine imkan tanirlar.

e  Web tarayici Gizerinden giris icin 6ncesinde hesap olusturulmalidir.

Asagida bu yazilimlar ile ilgili ara ylizlerden birer érnek verilmis ve her
birinden birer belge olusturma asamasi ikiser sekil ile gdsterilmistir.

Ofis365 bulut arayiizii ve kelime islemci belgesi olusturma

Ofis365 bulut uygulamasina girildiginde Sekil 13.8’deki gibi bir arayiz ile
karsilasiimaktadir. Sekil 13.9’da ise yeni bir kelime islemci belgesinin olusturulmasi
gosterilmistir.

Cevrimici uygulamalar kullanma

Son kullanilan gevrimigi belgeleriniz

Sekil 13.8. Ofis365 Arayliz Ekran Alintisi
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Sekil 13.9. Ofis365 Kelime islemci Ekran Alintisi

Sekil 13.9'da, yeni olusturulan Word belgesi icerisine yazilan metinler bir
by bilgisayarda yiikli Word programindaki gibi rahatlikla diizenlenebilir. Bulut ara
ylziindeki metin editori bilgisayar ortamindaki programi aratmayacak kadar
zengindir. Ortada goriinen siyah kisim dosya ismi igin ayrilmistir. Yeni bir Word
belgesi olusturuldugunda ilk is olarak bu siyah kisimda belgeye bir isim vermek
tavsiye edilmektedir.

Bulutta olusturulan
Word belgesindeki
degisiklikler otomatik
kayit olur.

J

Google Dokiimanlar bulut arayiizii ve kelime islemci belgesi
olusturma

Google bulut uygulamasina girildiginde Sekil 13.10’daki gibi bir araytz ile
karsilasiimaktadir. Sekil 13.11’de ise yeni bir kelime islemci belgesinin
olusturulmasi gosterilmistir.

B Google Docs X 4 =

X
€ e docs.google.com/document/u ¢ Qa *Be $ A9 =
Google Docs

Docs
Sheets
Slides
3 Settings

Resume Project proposal Brochure
Seril Geometric
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@  Help & Feedback
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e e " Wiring Processing

164457-631e578c78c4fa. ders bilgi paketi girisi Report v

Sekil 13.10. Google Dokiimanlar Arayiz Ekran Alintisi
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Google Dokiimanlara
web tarayicidan
erisilebilir.

Zoho Dokimanlar,
ornek bir genel bulut
hizmetidir.

Bulut Teknolojileri ve Bulutta Ofis
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Sekil 13.11. Google Dokiimanlar Kelime islemci Ekran Alintisi
Google dokiimanlar bulut servisinde olusturulan bir belge yine ayni genel

bulutun Google Drive depolama hizmeti ile saklanmaktadir.
Zoho Dokiimanlar Bulut arayiizii ve kelime islemci belgesi
olusturma

Zoho Bulut uygulamasina girildiginde Sekil 13.12’deki gibi bir arayiz ile

karsilasiimaktadir. Sekil 13.13’de ise yeni bir kelime islemci belgesinin
olusturulmasi gosterilmistir.
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Sekil 13.12. Zoho Dokiimanlar Arayiiz Ekran Alintisi
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iWork, iCloud bulut
hizmeti icerisinde bir
bilesendir.
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Sekil 13.13. Zoho Dokiimanlar Kelime islemci Ekran Alintisi

Zoho Dokiimanlar, genel bulut hizmeti icin kelime islemci, hesap tablolari ve
sunum hazirlama uygulamalarini sunmaktadirlar.

iWork bulut arayiizii ve kelime islemci belgesi olusturma

iWork bulut uygulamasina girildiginde Sekil 13.14’teki gibi bir araytz ile
karsilasilmaktadir. Sekil 13.15’te ise yeni bir kelime islemci belgesinin
olusturulmasi gosterilmistir.

& iCloud - Pages

< Q
%

= C | @ Apple Inc. (US] | https//wwwi.icloud.com,

iCloud

Sekil 13.14. Apple iwork Arayiiz Ekran Alintisi
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Sekil 13.15. Apple iwork Kelime islemci Ekran Alintisi

iCloud, diger genel bulut servislerinden daha geliskindir. Apple sirketinin
kendi Griinleri olan ve iWork icerisinde sundugu ofis uygulamalari sadece kendi
isletim sistemlerinde ¢alismaktadir. Bu durumda sunum hazirlamak icin keynote
yukld bir Apple donanimina sahip olunmalidir. Fakat iCloud bulut hizmeti ile bu
sinir asilmistir. Windows veya Linux isletim sistemine sahip bir bilgisayarin
tarayicisi Gzerinden iCloud’a ulasip buradan keynote uygulamasini ¢calistirarak
rahatlikla sunum hazirlanabilir.
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eDegerli olan bilgiye hizh, kolay ve her yerden ulasim bilgi toplumu insani
icin cok 6nemlidir. Bu imkanlardan faydalanabilmek igin bilginin nerede
olacagi ve nereden erisilecegi bulut bilisim kavramini ortaya gikarmistir.
Gegmisteki bilisim tecriibesine bakildiginda, sunucu ve depolama
tnitelerinden olusan geleneksel yapilar biyik bir sirketin tim bilgi
birikimini sirket calisanlarina sunabilmekteydi. internet hizindaki artis,
cihaz teknolojisindeki ilerlemeler ve bunlarin sadece biyik sirketler degil
firmalara kadar kullaniminin artmasi ile bahsi gecen geleneksel yapilarin
herkesin gorecegi bir yere tasinmasina, yani teknik ismi ile buluta
tasinmasina neden olmustur. Uniter icerisinde bulut bilisim teknolojileriile
; ilgili bilgi verilmistir.
eBulut hizmetlerinin sundugu secenekler, her tiirden organizasyonun BT
ihtiyaglarina uygundur. Bulut bilisim; internet gibi devrimci bir teknoloji
‘ degildir, mevcut teknolojilerin bir kismini daha kullanici dostu ve uygun
maliyetle bir araya getirmektedir. Bulut bilisim gesitli servis turleri
gelmektedir. En yaygin servis tlrleri; SaaS, Paas, laaS'tir. En temel bulut
| servis modeliolan laas, altyapi hizmetleri servis olarak bulut saglayici
sirketler tarafindan sunulmasidir. Tercih edilen bir isletim sistemi tizerinde
kurulu olan uygulamalar, uygulama gelistirme igin gerekli programlama
araglari ve verinin tutulacagi veritabaninin bir paket halinde sunulmasi
Paas olarak bilinmektedir. Bulut saglayicilari platform bagimsiz olarak
musterinin ihtiyaci olan yazilimi bulut Gzerinden sunabilmesi Saa$ olarak
bilinmektedir. Ofis 365 uygulamasi buna bir 6rnektir. Kullanici sadece ilgili
yazilimi bir servis olarak talep edip kullanmaktadir.

eBulut bilisim kurulum modelleri; Genel Bulut, Ozel Bulut, Topuluk Bulutu
ve Karma(hibrit) bulut olmak tzere doért kisma ayrilmaktadir. Bulut servis
saglayicilari tarafindan biligsim altyapisindaki hizmetlerin internet agi
kullanilarak servis edildigi bulut kurulum modeli genel buluttur. Verilen
bulut servisinin tiiriine gére maliyet degismekle birlikte oldukg¢a distiktir.
Altyapi tiimUyle bulut saglayicisinin veri merkezlerinde
konumlandiriimistir. Genel bulut servis saglayicilarinin sahip oldugu bilisim
altyapisinin 6zel 6lgekte bir kurama ait olan bigimi gibi diisiintilen yapiya
6zel bulut denilmektedir. Birbirleri ile paydas olan ayni veri, altyapi ve
kaynaklari ortak kullanan organizasyonlarin 6zel bulutlarini birlestirerek
olusturduklari bulut kurulum modeline topluluk bulutu denir.
Yapilanmalari birbirinden farkli olan genel bulut, 6zel bulut ve topluluk
bulutunun gesitli seviyelerde ve gesitli hizmet tiirlerinde birbirlerine servis
vermek suretiyle baglanmalari neticesinde olusan yapiya karma (hibrit)
bulut modeli denmektedir

e internet agi ulasilabilirligi artirdikga, yazilimlar kisisel bilgisayarlardaki tekil
kullanimdan ¢ogula agilmis ve veriler aninda paylasilabilir hale gelmistir.
Yazilimlarin tiim platformlarda galisir hale getirilmesi mobilitesini
artirmistir. Tasinabilir bir yazilim, tasinabilir bir ofis mantigini
dogurmustur. Organizasyonlarin ofis islerinde kullanilan eski yazilimlar
yerlerini hizlica yenilerine birakarak is ve islemlerin ofislere bagiml
olmadan her yerden yapilabilir olmasina imkan tanimistir. Ucretli veya
licretsiz temin edilerek kullanilabilecek bir¢ok ofis yazilimivardir. Bu
konuda kullanim aliskanlklari 6nem arz etmektedir. Web tarayicidan
hesap bilgileriile giris yapilarak bulut Gzerinde direk ¢alisabilecek ofis
yazilimlariarasinda ilk dort sirayi; Microsoft sirketinin yazilimi Ofis365,
Google sirketi yazilimi Google Dokiimanlar, Zoho sirketi yazilimi Zoho
Dokiimanlar ve Apple sirketi yazihmiiWork gelmektedir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi bir bulut istemcisi olarak kullanilamaz?
a) Masalsti bilgisayar
b) Dizusti bilgisayar
c) Akilli telefon
d) Bluetooth kulaklik
e) Android telefon

2. Asagidakilerden hangisi PaaS Bulut Bilisim’i kullanan bir organizasyonun
yapabileceklerinden biri degildir?
a) Sunucu kiralama
b) Program yazma
c) lsletim sistemi ayarlarini diizenleme
d) Program yikleme
e) Program galistirma

3. Asagidakilerden hangisi laaS Bulut Bilisim’i kullanan bir organizasyonun
yapabileceklerinden biri degildir?
a) Sanal sunucu bellek artirmi
b) Sunucuya disk alani ekleme
¢) Guvenlik duvarina kural yazma
d) Depolama lnitesine yeni disk ekleme
e) Sunucuya yeni bir program kurulumu yapma

4. Asagidakilerden hangisi licretsiz sunulan bir Genel Bulut hizmeti degildir?
a) Ofis uygulamasi hizmeti
b) E-posta hizmeti
¢) Sanal sunucu kiralama hizmeti
d) Dosya depolama alani hizmeti
e) Kisisel kontak bilgileri barindirma hizmeti

5. Asagidakilerden hangisi Topluluk Bulutu kapsamindadir?
a) Ofis 365 uygulamalarinin personele kullandiriimasi
b) internet iizerinde depolama alan hizmeti
c) Organizasyonun tiim bolgelere sundugu muhasebe program hizmeti
d) Gmail’den e-posta hizmeti kullandiriimasi
e) Zoho Dokiimanlari Gizerinden hesap tablolari kullandiriimasi
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6. Asagidakilerden hangisi Bulut Ofis uygulamalari ile yapilabileceklerden biri
degildir?
a) Dilekge yazma
b) Sunu olusturma
c) Aylik bltcenin hesaplanmasi
d) Kamera ile ¢ekilen video goriintistnin bir kismini kesme
e) Ortak bir kelime islemci dosyasi lizerinde ¢alisma yapma

7. Topluluk bulutu kullaniminin temel hedefi asagidakilerden hangisidir?
a) Talepte bulunan tiim internet kullanicilarina e-posta hizmeti verme
b) Kapali bir ag icerisinde ortak uygulama paylasimi yapma
c) Sadece ilgili organizasyona bulut hizmeti verme
d) Ozel ve genel kullanicilara bulut hizmeti verme
e) Talepte bulunan tim internet kullanicilarina depolama hizmeti verme

8. Ofis 365, Zoho Dokiimanlar, Google Dokiimanlar’da ortak olan bulut
uygulamalari asagidakilerden hangisidir?
a) E-posta uygulamasi
b) Kelime islemci, hesap tablolari ve sunum uygulamalari
c) Veritabani uygulamasi
d) OneNote uygulamasi
e) Fotograflar uygulamasi

9. Asagidakilerden hangisi PaaS Bulut Bilisim’i kullanan bir organizasyonun
sorumlulugundadir?
a) Ag altyapisi
b) Depolama unitesi
c) Fiziksel sunucu
d) Sanal sunucu
e) Organizasyon icin gerekli uygulamalar

10. Asagidakilerden hangisi SaaS Bulut Bilisim sinifinda degildir?
a) Sanal sunucu yazilimi
b) Ofis 365 kelime islemci uygulamasi
c) Google Dokiimanlar hesap tablolari uygulamasi
d) iCloud resimler uygulamasi
e) Zoho Dokiimanlar sunu hazirlama uygulamasi

Cevap Anahtar
1.d, 2.a,3.d,4.c,5.¢c,6.d,7.b, 8.b, 9.e, 10.a
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verilen Ofis 365 hakkinda bilgi
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Ofis 365
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Uzerinden Ofis 365 Erisimi
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Ofis 365 OneDrive
klasort; bulut, tablet,
bilgisayar ve telefonda

senkron calisabilir.

Ofis 365

GIRiS

Gunlik ofis is ve islemlerinde kullanilan yazilimlar, internet agi ve bagli
bilesenlerinin gelismesi ile birlikte buna uyum saglamislardir. Bir belge {izerinde
birden fazla kisi ayni anda fakat farkli mekanlarda birlikte ¢alisabilmektedir. Buluta
tasinan belge veya bulutta Uretilen belge, buluta ve ilgili belgeye erisimi olan
kisiler tarafindan farkli sehir veya Ulkelerde olsalar dahi ayni anda diizenlenebilir
hale getirilmistir.

(

\

ﬁ Bir sirketin Erzurum, Ankara ve Bursa'da bulunan yetkilileri bir
£ | ihale dosyasi lizerinde ayni anda ¢alisabilmektedirler. Eger

O | istenirse bu dosyayi gérmesi ve ¢alismaya katilmasi igin
Tayland'dan birini de davet edebilirler.

Microsoft sirketi ¢esitli yazilim Griinleri yani sira bir bulut servis
saglayicisidir. Ofis 365 bu servisler igerisinde son kullanici, sirket veya egitim
kurumlarina sunulan bulut ofis servisidir. Akilli telefon, tablet gibi mobil cihazlara
uygulamasi indirilerek kullanilabilecegi gibi web tabanli giris yapilarak da
kullanilabilir. Uriin esitli secenekler ve paket icerikleri ile aylik veya yillik kiralama
biciminde satilmaktadir.

Bu tlimlesik platform, stirekli glivenlik glincellestirmelerinin eklendigi Word,
Excel, PowerPoint ve diger uygulamalarin bulundugu, bulut destekli e-posta
hizmetinin oldugu, musteri ve is arkadaslari ile sohbet etmeye, toplanti
diizenlemeye ve dosya paylasimina olanak taniyan dinamik bir yapiya sahiptir.
Dosyalarin ¢evrimici depolamasini saglayan OneDrive altyapisi ile tiim cihazlardan
ve hareket halindeyken erisim esnekligi sunulmaktadir.

En kapsamli paket iceriginde asagidaki bilesenler bulunmaktadir:

e Word (Kelime islemci programi)

e Excel (Hesap tablolari programi)

e PowerPoint (Sunum hazirlama programi)

e OneNote (Dijital not defteri)

e Outlook (E-posta istemcisi)

e Publisher (Masadsti yayincilik programi)

e Access (Veri tabani programi)

e OneDrive (Cevrimici depolama servis yazilimi)

e Skype (Cevrimici goruntili iletisim yazilimi)

internet hizindaki artis, cihaz teknolojisindeki ilerlemeler ve bunlarin sadece

biayik sirketler degil firmalara kadar kullaniminin artmasi ile paket icerigindeki
hizmetlerin buluta tasinmasina neden olmustur.

Office 365 mimarisi, Microsoft Azure teknolojisi ile desteklenmektedir.
Dinyanin farkli konumlarinda bulunan veri merkezleri Gzerinden hizmet
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Ofis 365 mimarisi,
Microsoft Azure
teknolojisi ile

desteklenmektedir.

Ofis 365

saglanmaktadir. Azure lzerinde konum bazli yedekleme mimarisi kullanilarak
Office 365 sistemlerinin tamaminin kesintisiz ve hizli hizmeti saglanmistir. Diinya
genelinde verilen bu bulut hizmetinin hizi, Azure mimarisi Gizerinde genisleyebilir
(scalable) yapiya sahip olmasindan kaynaklanir. Kaynaklar yetersiz oldugu anda
yeni kaynak tahsis edilerek sistem ve yazilimlar desteklenir. Anlik kullanici sayisinin
artmasi Office 365’in performansinda olumsuz etki olusturmaz.

Erisim kolayligi, hiz, veri glivenligi, veri depolama ve yedekleme, hizmetin
surekliligi ve kesintisizlik, gerektiginde baska platformlar ile kolay entegrasyon,
benzer hizmet tirleri arasinda rahat ve esnek gegis bulut bilisime olan ilgiyi
artirmistir. Hazirlanan bir dosyanin ofisteki bilgisayarin diskinde olmasi ve
erisilememesi, ya da hemen gorlisme esnasinda bir dosyanin program kurulu
olmadan hazirlanamamasi, farkli lokalizasyonlarda birden fazla kisinin ayni anda
ayni dosya lizerinde ¢alisamamasi bu ofis uygulamalarinin buluta tasinmasini akla
getirmistir.

Bu Unitenin devam eden boliimlerinde sirasi ile paket icerigindeki
bilesenlerden sik kullanilanlara deginilecek ve kullanimi ile ilgili rnekler
verilecektir. Windows isletim sistemi lizerinden, Android isletim sistemi ve web
tarayici lizerinden erisimlere deginilecektir.

OFiS 365 ERiSIM YONTEMLERI

Windows isletim Sistemi Uzerinden Ofis 365 Erisimi

Windows isletim sistemi, Microsoft Ofis yazilim paketi ve Ofis 365 Microsoft
sirketinin triinleridir. isletim sistemi; belli kurallar dahilinde programlarin
calismasini, kullanicti ile bilgisayar arasindaki iletisimi ve bilgisayara bagli bulunan
donanimlarin dogrudan yénetim ve denetimini saglayan sistem yazilimlari
bltinudir. Microsoft sirketi tarafindan Uretilen isletim sistemine Windows ismi
verilmis olup Windows 10, Windows 7, Windows NT gibi cesitli versiyonlari farkli
versiyon numaralari ile kullanicilarin hizmetine sunulmustur. Yine ayni sirketin
Urand olan Microsoft Ofis yazilim paketi, isletim sistemi Gzerine kurularak
cevrimici / cevrimdisi fark etmeksizin kullanilabilen Word, Excel, PowerPoint ve
Access gibi cesitli bilesenlerden olusan isletim sisteminden ayri olarak satisa
sunulan bir Grianddr. Ofis 365 bulut tabanl bir Grin oldugundan dolayi gesitli
platformlardan cesitli bicimlerde erisim imkanina sahiptir. Bu baslik altinda
Windows isletim sistemi Gzerinden Ofis 365’e erisim yontemi anlatilacaktir.

Windows isletim sistemi Gzerine Microsoft Ofis yazilimi kurularak Ofis 365
Urdn anahtari etkinlestirilmis sekilde, asagidaki islemler yapilarak Griin bulut
destekli bicimde kullanilabilmektedir;
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Ofis 365

Herhangi bir bileseni actiktan sonra kullaniciyi karsilayan ekranda sol
meniden Hesap baglantisina gidilerek, Ofis 365 paket igerigi ve buluta erisim igin
hesap bilgileri girilebilir. Sekil 14.1’de ofis belgesi bilgi ekrani ve yan meniileri

gosterilmistir.
Bilgi
ofis_uygulamalari_unite_14
Belgeler
::::‘V""‘ " EY gyyrnluluk Mo - ellemek icin bazi yeni dzellikler
Yozdw Dénistar d::\;'?d esi bu ozellikleri etkinlegtirir, ancak
Paylag
Drgan Aktar
»
Kapat Be)ge{v
Sorunlan
B i Yon
. ’QI SR ::ahrwmydv:l Imemis degisikiikleri kurtann.
. . ekil 14.1. Ofis belgesi bilgi ekrani ve yan menileri
Ofis 365 OneDrive ? gesi bilg y
klaséruni Hesap baglantisina gidildiginde Sekil 14.2’de gériildiigii Gizere daha &nce
kullanabilmek icin aktif edilmis ve triin ile iliskilendirilmis bir hesap ve etkinlestirilmis, Ofis 365 aktif
kullanici hesabinin . . . .
. o ) paket bilesenleri gosterilen pencere ile karsilasilacaktir.
aktiflestirilmesi
gerekmektedir. )
Hesap
A Kullanici Bilgileri Urtin Bilgileri
Kaydet .
Farkl Kaydet 'f(‘:mm.”w el u Oﬁlce
. ‘j:ll Urtin Etkinlestirildi
Paylag Hesabos Dedktlr Microsoft Office Professional Plus 2016
Drgan Aktar Bu O

Office Arka Plan:

Daireler ve Gizgiler -

Kapat

Hesap Office Temas:: 0 Word Hakkinda

Renkli ¥ Word, Destek, Oriin Kimligi ve Telif Hakki hakkinda daha fazla bilgi edinin

P—

Word
Baglh Hizmetler: Haldanda

% OneDrive - Kigisel

@hotmail.com

Sekil 14.2. Hesap meniisi ve riin 6zellikleri ekrani alintisi

Bagli Hizmetler kisminda, bulutta kisisel depolama alani olarak kullanilan
OneDrive servisine ait hizmet bilgileri gértilmektedir. Bu kisimda OneDrive —
Kisisel hesabinin sahibine ait e-posta adresi bulunacaktir. Aktif olan OneDrive
hizmeti sayesinde Ofis 365 ortaminda (retilecek tim bilgiler depolanabilir ve
paylasilabilir. Yine ayni pencerede etkinlestirilen Ofis 365 Uriinine ait bilgilerden
hangi 6lcekte bir pakete sahip olundugu, bu paket icerisinde hangi bilesenlerin
bulundugu gorilebilir. Sekil 14.2’de simgeler biciminde aktif 8 bilesen
goriilmektedir. Unitenin devaminda “Ofis Bilesenleri” basligi altinda kullanima ait
detaylara yer verilecektir. Ofis 365’e erismek icin kullanilan diger bir yéntem mobil
platformalardir.
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Ofis 365 mobil isletim
sistemlerinde native
uygulama olarak
calisabilmektedir.

Ofis 365

Mobil isletim Sistemleri Uzerinden Ofis 365 Erisimi

Mobil isletim sistemleri, akilli telefon ve tabletler gibi tasinabilir cihazlar
Uzerinde kullanilan isletim sistemleridir. Bahsi gegen cihazlarin kullaniminin
artmasi paralelinde mobil isletim sistemi kullanimi da artmaktadir. En yaygin mobil
isletim sistemleri; Android, iOS, Blackberry, Windows Phone ve Symbian’dir. Mobil
cihazlar, sabit cihazlara oranla daha sinirli kapasiteye sahiptirler. Hesaplama
kapasiteleri daha disliktiir, bataryalarinin belirli periyotlarda beslenmesi ihtiyaci
vardir, depolama kapasiteleri ve internet baglanti hizlari daha disuktiir. Her ne
kadar iyilestirmeler yapiliyor ise de bu farklilik devam etmektedir. Ancak
uygulamalarin, depolamanin ve hesaplamanin bulut servislerine tasinmasi bahsi
gecen mobil platform sinirlamalarini esnetmistir.

Erisim kolayligi, hiz, veri glivenligi, veri depolama ve yedekleme, hizmetin
surekliligi ve kesintisizlik, gerektiginde baska platformlar ile kolay entegrasyon,
benzer hizmet tirleri arasinda rahat ve esnek gecis bulut bilisime olan ilgiyi
artirirken diger yandan mobil erisimde ayni sekilde yasanan hizli internet erisimi,
veri glivenligi, artan donanim kapasiteleri kullanimi yayginlastirmistir.

Ofis uygulamalari olarak bilinen aslinda adindan da ¢agrisim yapan ginliik
ofis islerinde kullanilan kelime islemci, hesap tablolari, sunum, veri tabani,
elektronik ajanda vb. programlarda iretilen galismalarin paylasim ve tasinabilirligi
git gide artmustir.

Ofis 365, mobil telefon ve tabletler lizerinde ve 6zellikle Microsoft sirketinin
Urettigi Windows Phone (izerinde ¢alisabilmektedir. Bu kisimda yaygin olarak
kullaniimasi nedeniyle Android isletim sistemi icin gosterimlere yer verilmistir.

Android marketten Ofis 365 uygulamasi indirilip ylklendikten sonra hazir
olan baglanti ikonu yonlendirmesi izlenince Sekil 14.3’teki gibi bir Grin ekrani
kullaniciyr karsilamaktadir. Yine Sekil 14.3’(in sag tarafinda ikinci bir ekran ise
paylasim alanlari ve yerlerini géstermektedir.

ac

-1 .

a Arpuric Unosgrgay

iy, Crveleive - Alatark Usiersity

T3 g
= Add a place
m oy
Microsoft PowerPoint
your phone

Sekil 14.3. Android isletim sisteminde Ofis 365 ekran alintilari
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Mobil isletim sistemleri
icin kodlanmis ve mobil
isletim sistemine
kurularak galistirilan
uygulamalar native
olarak isimlendirilir.

Tarayici ara ylzlinde
calisirken belge
Ustlinde yapilan

degisiklikler otomatik
kayit edilir.

Ofis 365

1] oOffice

(s &)

@ Word document

@ Excel spreadsheet

Use Word
Use Excel

Use PowerPoint

Sekil 14.4. Yeni dokiiman olusturma ve Word dokiimani ekran alintilari

Mobil platformlarda ¢alisan uygulamalar eger mobil isletim sistemleri igin
kodlanmis ve isletim sistemi tzerine kurularak calistirilhyor ise bunlar native
uygulama olarak siniflandiriimaktadirlar. Ofis 365, native uygulama sinifindadir.

Sekil 14.3’de Windows isletim sisteminde oldugu gibi Ofis 365 paketi
icerisinden kullanabilecek uygulamalar listelenmektedir. OneDrive kullanimin
aktiflestirilmesi icin hesap bilgilerinin girilmesi gerekmektedir.

Sekil 14.4’de ise yeni bir dokiiman olusturmak icin gerekli alt mendler yer
almaktadir. Yeni bir Word belgesinin olusturulmus bicimi ayni seklin sol tarafinda
verilmistir. Mobil ekranda masadistiinde alisilan Word kelime islemci programinin
mendlerinden bir kismi gérilmektedir. Sik kullanilan mentlerin mobil ekranda yer
almasinin yani sira kullanici diger mentlere de ulasabilmektedir. Programin
kullaniminin konforu dislintilerek meniler ayarlanmis ancak bir erisim
kisitlamasina gidilmemistir.

Kullanilan ug sistem (izerine (bilgisayar, akilli telefon, tablet vb.) herhangi bir
Ofis 365 uygulamasi kurulmadan erisim imkani da sunmaktadir. Web tarayicilar
vasitaslyla Ofis 365 hesabina online giris yapilarak alt bilesenler
kullanilabilmektedir.

Web Tarayicilar Uzerinden Ofis 365 Erisimi

internet baglantisi, masaiistii ve mobil platformlarda neredeyse temel
bilesen haline gelmistir. Yapilan baglanti Gizerinden kullanicinin diinyaya agilan
penceresi ise web tarayicilardir. Internet Explorer, Microsoft Edge, Google
Chrome, Mozilla Firefox, Safari ve Opera sik kullanilan web tarayicilar olarak
karsimiza ¢ikmaktadir. Ofis 365’in bulut tabanli bir servis olmasi ofis calisma
ortaminin tasinabilirligini blyuk olcide artirilmustir.

Calisan kisinin, sabit ofisi disinda iken kendi belgeleri ile calismasi
gerekebilir. Kullanabilecegi masaiistl veya mobil platforma herhangi bir uygulama
yluklemeden calisabilmesinin imkani web tarayicilar sayesinde miimkin
olabilmektedir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi 7



Ofis 365

*Bir sirket yoneticisi yurt disi ziyareti esnasinda sirketindeki acil bir
ihale dosyasini incelemesi ve diizenlemeler yapmasi
gerekmektedir. Ziyaret ettigi sirketin masausti bilgisayarindan
acacagl web tarayici izerinden ofis 365 hesabina giris yaparak
sirketindeki personeli ile dosya lizerinden ortak ¢alisma yapabilir.

Ornek =

Sekil 14.5’te Google Chrome web tarayicisi kullanilarak Ofis 365 bulut
hizmet ara ylzine erisim gosterilmistir. Sekilden goriilecegi Gizere masalsti veya
mobil platformlarda oldugu gibi bulut (izerinden verilen hizmetlerin timi web
tarayici araciligiyla da erisilebilir duruma getirilmistir. Hesap girisi online
yapildigindan OneDrive bir meni segenegi olarak yer almistir.

Sekil 14.5. Web tarayicisi Gzerinden erisim yapilmis Ofis 365 bulut hizmeti ekran alintisi

Sekil 14.6’da 6rnek olarak, web tarayici tGzerinden olusturulan Microsoft
Excel dosyasina ait ekran alintisi verilmistir.

& Paylag [SWll bital bilal | Oturumu kap:

sayfal

Sekil 14.6. Web tarayicisi Gzerinden erisim yapilmis Ofis 365 Excel ekran alintisi
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Kullanicinin Ofis 365
erisimi web tarayici
lizerinden yapiliyor ve
ug sistem (lizerinde
hesabi yok ise
veri kaydi ug sisteme
yapilmaz.

Temel bulut servis
modelleri; laaS, SaaS ve
PaaS’tir.

Ofis 365

Sekilden gorulecegi lizere belgenin saklama yeri olarak OneDrive / Belgeler
belirlenmistir. Bu klasor ismi degistirilebilir ancak dikkat edilmesi gereken eger
kullanicinin Ofis 365’e erisim sagladigi ug sistem kendine ait degilse ve tarayici
Uzerinden bu erisimi hesabina girerek gerceklestiriyor ise mevcutta ¢alistigi ug
sistem Uzerine veri kaydi yapiilmamaktadir.

e Bulutta bulunan ders sunumuna sinifta ders anlatirken
erismek isteyen 6gretim elemaninin seceneklerini
dislinliniiz ve izlemesi gereken adimlari planlayiniz.

Bireysel Etkinlik

OFiS 365 BILESENLERI

Ofis 365, sunulan bulut servisinin ismi olup yukarida belirtildigi gibi
iceriginde Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Access,
OneDrive ve Skype gibi bilesenleri icermektedir. istemci lizerinde OneDrive
depolama hizmetini aktif ederek baslamak dogru olacaktir. Ofis 365 ile birlikte
aktif hale gelen OneDrive klasori yerel istemci depolama alani ile bulut depolama
alani arasinda ortak klasérdir. Bulutta olusturulan veya diizenlenen bir dosya
bilgisayarda bulunan OneDrive klasoriine esitlenirken, bilgisayarda yapilacak bir
dosya islemi buluttaki OneDrive klasoriine esitlenmektedir.

Bulutta esitlenmesi istenilen dosyalar icin OneDrive klasori altina yeni bir
klasor yapilanmasi olusturmak ve ilgili dosyalari burada bulundurmak dogru
olacaktir. Diger bilesenler benzer mantikta ¢alisacak ve bu klasori kullanacaktir.

Bulutta Klasér Agilmasi ve Dosya Paylasim islemleri

Dijital ortamda Urettigimiz ofis dokiimanlari dosya olarak isimlendirilebilir.
Kelime islemci kullanilarak (Word) olusturulan bir satis s6zlesmesi, yeni trinleri
sirket toplantisinda tanitmak icin PowerPoint kullanilarak olusturulan bir slayt
gosterisi veya yilsonu bilancosunu grafikler kullanarak izah etmek icin hazirlanan
bir Excel dokiimanlarindan her biri dosya olarak isimlendirilebilir. Dosyalarin
paylasimi, Gizerinde ortak calisiimasi veya revize edilmesi islemleri bulut servisleri
ile son derece basarili bir sekilde yapilabilmektedir.

Bir dosya bulutta paylasilacak ise iki durum s6z konusudur. Birincisi
kullanicinin daha 6ncesinde bilgisayarinda kendi olusturdugu veya bir baska
kaynaktan elde ettigi ofis dokiimanlari, ikincisi ise kullanicinin bulut izerinde
cevrimici olusturdugu ofis dokiimanlaridir.

Temel bulut servis modelleri 1aaS (Alt yapinin servis olarak sunulmasi), PaaS
(Platformun servis olarak sunulmasi) ve SaaS (Yazilimin servis olarak sunulmasi)
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Ofis 365

biciminde Uc¢ baslik altinda verilmektedir. Ofis 365 hizmeti, SaaS sinifina
girmektedir. Bulut saglayici platform bagimsiz olarak misterinin ihtiyaci olan
yazilimi bulut tGzerinden sunmaktadir.

Kullanici, buluttan aldigi bu hizmet icin bir isletim sistemi yonetmek,
kullandigi yazilimin sorunlari ile ugrasmak veya bunu ayakta tutmak icin bir sey
yapmasina gerek yoktur. Sadece ilgili yazilimi bir servis olarak talep edip
kullanmaktadir.

Buluttan yazilim servisi biciminde — SaaS, faydalanmak isteyen son
kullaniciya bu servisin verilebilmesi igin aslinda geleneksel bilisim altyapisinin
tima kullanilmaktadir; fakat son kullanici bunu hissetmemekte ve sorumlulugunu
almamaktadir. Sorumluluk tamamen bulut saglayicisindadir.

Kullanici kendi olusturdugu veya baska kaynaktan elde ettigi ofis
dokiimanini OneDrive klasori igerisine kopyalayarak bulut servisinde kullanimini
saglayabilir. OneDrive klasoriine bir alt klasor iki yolla agilabilir; birincisi istemci
Uzerinden normal bir klasor aciliyor gibi, ikincisi ise web tarayici bulut ara
ylziinden klasor acilabilir. Sekil 14.7’de istemci Gzerinden bulutta klasér agiimasi
gosterilmistir. istemcinin dosya gezgini kullanilarak OneDrive dizinine gidilmelidir.
Dizin igerisinde dosya gezgini meniileri kullanilarak yeni klasér olusturulmalidir.
istemci diskindeki yeni klasér, OneDrive servisi aracihigiyla kullanicinin bulut
hesabinda eszamanli olarak olusturulacaktir.

Bilgisayardaki
belgeye buluttan
erisilebilmesi icin

OneDrive klasériine
kopyalanmasi
gerekir.

Sekil 14.7. Bilgisayarda OneDrive Klasori altina alt klasor olusturma ekran alintisi
Sekil 14.8’de ise web tarayici tGizerinden bulutta klasor agilmasi ekran

alintilari verilmistir. Dosya Gezgini uygulamasi acgildiginda OneDrive klasori
gorilecektir. OneDrive lzerine sag tiklayarak Yeni menisu altindan Klasor
isaretlenip isim verilerek olusturulmasi saglanir.
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Ofis 365 bulut
arayuziinde Yeni

mendisi altindan

bilesenlere ulasilabilir.

Ofis 365

Her seyi ara + Yeni T Karsiya Yukle |= siala

kullanilanlar

Paylasila

@ Sk Kullanilanlar

Sekil 14.8. Bulut ara ylziinde yeni klasor olusturma ekran alintisi
Klasoriin istemci ya da bulut fark etmeksizin bir tarafta olusturulmasi

yeterlidir. Diger tarafta OneDrive senkronizasyonu saglayacaktir. Olusturulan
klasor igerisine kullanicinin daha 6nce kendinin ¢evrimdisi olusturdugu veya baska
kaynaktan temin ettigi dosyanin konulmasi isleminin herhangi bir klasére dosya
kopyalama isleminden farki yoktur. istenilen dosya Kopyala — Yapistir islemleri ile
OnebDrive igerisine kopyalanarak bulut paylasimina sunulabilir.

Eger dosya bulut ara yiziinde olusturulacak ise Sekil 14.8’de gorildigu gibi
Ust meniden Yeni tiklandiginda agilan seceneklerden olusturulmak istenen ofis
doktiman tipi secilerek hemen g¢alismaya baslanabilir. Bulut ortaminda olusturulan
bu belge kullanicinin bilgisayarindaki OneDrive klasériine de esitlenerek
depolanacaktir.

Kullanici bulut hesabina erisimini stirekli kendi bilgisayarindan
yapamayabilir. ihtiya¢ halinde farkl bir istemci izerinden hesabina erisebilir. Bu
istemciye depoladigi bir belge veya klasori buluta aktarmak isteyebilir. Bu
durumda Sekil 14.9’da gosterildigi gibi st menliden Karsiya Yiikle baglantisi
tiklanarak agilan meniden Dosyalar veyahut Klasor secenegi secilerek islem
yaratalebilir.

€ Clawm »ft Corporatior: t ‘onedrive live.com, v ¥y s

OneDrive

Yeni T Kargiya Yokle I= sirala

5
Dosyale

@ premiuma gecin

Sekil 14.9. Bulut arayiizi kullanilarak buluta dosya veya klasor ylikleme ekran alintisi
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Paylasim baglantisi
ile ayni dosyada
beraber calisilacak
kisiler davet
edilebilir.

Ofis 365

Ofis 365’in diger bilesenlerine web tarayici ara yiiziinden ulasabilmek i¢in
Sekil 14.10’da gosterildigi gibi sol Uist kdsedeki Ofis 365 kisa yol butonu
kullanilabilir. Agilan pencereden istenilen alt bilesene hizlica erisilebilir.
1) Microsoft Office Girig

X | & Enson - OneDrive X ) @ Dosyalar - OneDrive X

< C | & Microsoft €

I= sirala
&
| OneDrive

1ttps.//onedrive live.com,

:

2 Sik Kullanilanlar 00

Sekil 14.10. Web tarayici bulut araytzi hizl erisim penceresi ekran alintisi
Bulut tabanli servisleri kullanmanin en blyiik faydalarindan birisi ortak

¢alisma platformlarinin sunulmasidir. Ofis 365 bulut servisi sayesinde kullanici
diger kullanicilar ile gevrimigi paylasimlarda bulunabilir, dosya ¢alisma davetleri
yapabilir veya Skype bileseni kullanarak iletisim saglayabilir. Bunlarin yapilabilmesi
icin Sekil 14.11’de gosterildigi gibi kayith kullanicilarin gérildugi kisiler listesi sag
Ust menude kisiler ikonu tiklanmasi suretiyle kullanilabilir. Bu listede karsi tarafta
bulunan kullanicilarin ¢evrimici olup olmadigi bilgileri goriilebilmektedir.

1) Microsoft Office Giris % { @ En son - OneDrive % / @ Dosyalar - OneDrive x -
€ C | @ Microsoft Corporation [US] | https//onedrive live.com/?id=root8icid=B02403EA8261CBDA
i OneDrive S Rl b
O Her seyi ara —+ Yeni T Karstya Yikle |= sirala = @
Kisiler
Dosyalar
Ipucu: Arayarak yeni kisiler
Dosyalar ekleyebilirsiniz
v Ad Degistirme tarihi Paylagi Boyut
=] 26122008 12K8
Belgeler 8 31.2KB Tam Kisiler
@ erzurum 23.042012 # Sahip 121K
ori sim kutus @ eski_erzurum 00:16 £ Sahip 224 MB
lqisavarla @ Ortak & Sahip C
@ Paylagilan sik kullanilanlar & Sahip
|
® Sik Kullanilanlar Gevrimahs
du_sort_uniq 01122016 199 kB I
@ Premium'a geci Ce
TB (1000 GB
o lar k. lemek icin buraya strakleyir [r—

Sekil 14.11. Web tarayici bulut ara ylziinde kisiler menistine erisim ekran alintisi
Word, Excel, PowerPoint Belgeleri ile Calismak

Ofis 365 bulut servisinin en sik kullanilan ve en kii¢liik paketinde sunulan 3
bileseni Word, Excel ve PowerPoint uygulamalaridir. Bu tarz ofis doktimanlarinin
kullanimindan ziyade burada bulut tizerinden olusturulmasi, ortak paylasima
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Dosyalar lzerinde
yapilan degisiklikler
bulut servisinden
cahistigi icin anhk kayit
edilir.

Ofis 365

sunulmasi ve depolanmasina deginilecektir. Her (¢ bilesenden olusturulacak
dokiiman tiri farkl olmasina ragmen anlatimda kolaylik saglamasi icin li¢line de
calisma belgesi denilecektir.

Bilgisayarda Word programi ¢alistirilarak yeni bir ¢alisma belgesi
olusturulur. Belge igerigi ile ilgili gerekli calisma yapildiktan sonra buluta
depolanmasi istenilir ise birtakim adimlarin izlenmesi gerekmektedir.

Word programi (ist menistinden Dosya — Farkli Kaydet mendileri secilerek
acilan orta pencereden OneDrive — Kisisel mendsi tekrar secilir ve dosyanin
OneDrive klasori altinda kayit edilmek istenilen alt klaséri segilerek buluta
aktarim islemi gergeklestirilmis olur. Bu durumun son hali Sekil 14.12'de
verilmistir.

©

Farkl Kayde.

Ag OneDrive - Kisisel Buagln

& hotmail.com g . .

Kaydet bulut_ofis_belgelerim

bilal bilal kisisine ait OneDrive » bulut_ofis_belgelerim

Farkli Kaydet L‘;l Bu bilgisayar

Yazdir
+ Yer Ekle

Paylas

bilal bilal kisisine ait OneDrive

Disani Aktar Gozat

Kapat

Hesap

Segenekler

Sekil 14.12. Bilgisayarda olusturulan dosyanin buluta depolanmasi ekran alintisi

Calisma belgesi, web tarayici bulut ara ylziinde olusturularak icerigi
dizenlendikten sonra yine bulutta depolanabilir. Bunun icin yukarida Sekil 14.8'de
gosterildigi gibi yan menliden Dosyalar ve lst mentden Yeni baglantilari segilip
istenilen calisma belgesi programi tiklanarak yeni dosya acilir. Sekil 14.13'de yeni
actlan ve igerisine veri girilen bir PowerPoint dosyasli ekran alintisi verilmistir.
Dosya uzerinde yapilan tim degisiklikler bulut servisinden calisildigi icin anlik kayit
edilmektedir.
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Ofis 365

PowerPoint Onling" | oneorive Sunu1

Kaydediliyor

JA DUZENLE

Atatirk Universitesi

Agkbretim Fakiltesi

Sekil 14.13. Bulutta yeni olusturulan PowerPoint dosyasinin ekran alintisi

e Sinif arkadaslari ile ortak sunum hazirmak zorunda olan
fakat ayni anda farkh lokasyonlarda bulunan 6grencilerin
izlemesi gereken adimlari ve gereksinimlerini planlayiniz.

Bireysel Etkinlik

Uzerinde calisilan belgelere Ofis 365 tarafindan varsayilan isimler
verilmektedir. Ornegin PowerPoint belgesi icin “Dosya ismi”, Word belgesi icin
“Belgel” ve Excel belgesi icin “Kitap1” isimleri verilmektedir. Kullanici belgeyi

tanimlamak ve daha sonradan kullaniminda arsivlemek i¢in kendi belirledigi
isimleri verme egilimindedir.

bilal bilal = Oturumu

Sekil 14.14’te ¢alisma belgelerinin tst menilerinden kesitler verilmistir. Bu
mendlerin siyah olarak goriinen alanlarina tiklanarak ilgili calisma belgesinin kayit

edilmek istenen ismi yazilabilir.

C | @ Microsoft Corporation [US] | https://onedrive live.com,

PowerPoint Online | oneorive Dosya lsmi

- OneDrive Gzerinde kaydedildi
Tttps://onedrivelive.com,

Word Online  Oneprive Belgel

- OneDrive Gzerinde kaydedildi & Paylag

ttps //onedrive.live.com

Excel Online  oneorive

Kitap1

& Paylas

v
|
! Kisiler

Bu kisma dosyanin kaydedilmek istenen ismi yazilir

Bu baglanti ile dosya kapanir tarayici OneDrive’a doner

Sekil 14.14. Bulut ara yiziindeki calisma belgelerinin ist menilerine ait kesitler
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Paylasim ozelligi
sayesinde ayni belge
lizerinde ayni anda
birden fazla kisi
¢alisabilir.

OneDrive, native bir
uygulama olarak akilli

telefonlara yiklenebilir.

Ofis 365

Yine Ust menilerin hemen sagindaki Paylas butonu tiklanarak acilan
pencereden davet edilmek istenen kisinin e-posta adresi yazilmak sureti ile
¢alisma belgesi lGzerinde ortak ¢alisma daveti génderilebilir veya belge
paylasilabilir.

Paylas butonu saginda bulunan Skype ikonu tiklanarak kayith kisiler
penceresi agilabilir, yine buradan belge lzerinde galisilirken gériismeler yapilabilir
veya ortak calisma davetleri gonderilebilir.

Ust meniiniin sol tarafinda ise OneDrive baglantisi gériilmektedir. Bu
baglanti tiklandiginda ¢evrimigi kayit edilmis belge OneDrive klasorii icerisinde
gorinir bicimde pencere klasor gériinimiine geri dénecektir.

Ornek Uygulama

Akill telefon ile gekilen bir fotografin Ofis 365’te depolanmak
istenmektedir. Daha sonra bu fotograf, Ofis 365 web tarayici araytizi kullanilarak
yeni olusturulan bir Word belgesi icerisine eklenip belgenin kayit edilmesi ve bir
masalistii bilgisayarda agilmasi istenmektedir. Ornek uygulamanin hedefleri;

e Ogrencinin, mobil bir cihaz kullanarak trettigi veriyi bulut ortamina
aktarabilmesi,
e  Web tarayici kullanarak, kendi cihazlarindan bagimsiz bir ortamda oldugu
kurgusu ile buluta ulasabilmesi ve yeni bir belge olusturabilmesi,
e Bulutta olusturdugu, Gzerinde ¢alistigl dosyasini kendi masalisti
bilgisayarindan acabilmesi.
ilk adim olarak; Sekil 14.15’te gosterildigi gibi, akill telefon ile cekilen
fotograf Gzerine dokunularak paylasim seceneklerinin gériintilenmesi
saglanmistir. Secenekler arasinda goriinen OneDrive simgesine dokunularak
OneDrive klasorine ait ekranin agiimasi saglanir. Acilan ekranda kullanicinin
mevcut klasorleri goriilmektedir. Bunlardan herhangi bir secilebilecegi gibi ana
dizine de dosyanin aktarimi saglanabilir.
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OneDrive klasérandeki
bir resim Ofis 365 ile
Uretilen bir belge
icerisine eklenebilir.

Ofis 365

=  Upload to OneDrive v
- Belgeler

erzurum

~

Messaging oCloud.de OneDrive

L X

eski_erzurum
Ortak
Dec 26, 2 £

Paylasilan sik kullanilanlar
Save to Drive Send by LAN Snapseed a 08 « OKR &

Sik Kullanilanlar

Cancel

Sekil 14.15. Akilli telefondaki fotografin Ofis 365 bulut alanina aktarimi

ikinci adimda; kullanicinin kendi cihazlarindan bagimsiz baska bir bilgisayar
kullanarak web tarayici Gzerinden Word belgesi olusturmasina gecilmistir. Sekil
14.16’da bu islem gosterilmistir. Kullanici cevrimici bir bilgisayarin web tarayicisini
kullanarak Ofis 365 hesabina giris yapar. Sekil 14.8'de gosterildigi gibi Yeni
menisiinden Word Belgesi ‘ni segerek, yeni belge olusturur. Olusturulan belgenin
siyah seridi Gzerindeki dosya ismini 6rnek uygulama biciminde degistirerek bu
isimle bulutta kayit edilmesini saglar.

Word Online  OneDrive » Belgeler ornek uygulama - OneDrive Gzerinde kaydedildi & Paylag S

DOSYA GIRI: EKLE SAYFA DUZENI GOZDEN GECIR GORUNUM Q Yapmak ist 21 WORD'DE DUZENLE

o Calibri (Gévde) o137 | a8 7 A i=. - & 3 e
AaBbCc = AaBbCc
Normal Aralik Yok

v K T A & x, x - A- 1=- 3=-

Akilli telefonda kayitli olan bir resim, Ofis 365 bulut depolama alanina aktariimigtir. Bu resim yine
bulut ara yiiziinde olusturulan bu word belgesi icerisine eklenerek kayit edelecek ve calismanin
neticesine tekrar bilgisayarda yiikli word programinda agilacaktr.

Sekil 14.16. Web tarayicida acilan Ofis 365 igerisinde olusturulan Word belgesi
Ucgiincli adimda Word belgesine fotograf eklenerek kayit edilecektir. Sekil

14.17’de bu durum gosterilmistir. Belge icinde gerekli metinsel eklemeleri
yaptiktan sonra mobil cihazi araciligl ile OneDrive’a aktarmis oldugu fotografi,
sirasiyla EKLE mendisiinden, Resim simgesini secerek eklenmesini saglar.
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Ofis 365

i#2 | Word Online  Onebrive » Belgeler RESIM ARAGLAR ek uyg.. - OneDrive Gzerinde kaydedildi

DOSYA GIRlg  EKLE ~ SAYFADUZENI  GOZDENGEGIR  GORUNUM BICIM Q Yapmak uraya yazin WORD'DE DUZENL
+ on Not Ekle
Sayfa Resim  Gevrimigi e Agklama  Ust

Sonu Resimler

Akilli telefonda kayitli olan bir resim, Ofis 365 bulut depolama alanina aktarilmistir. Bu resim yine

»

Sekil 14.17. Resim eklenmis Word belgesi, bulut ortaminda kayit edilmis bigimi

Ofis 365 bulut ortaminda OneDrive depolama klasoriine kayit edilen belge
son adim olarak kullanicinin kendi bilgisayardaki Word programi kullanilarak
acilacaktir. Sekil 14.18’de bu son durum gosterilmis ve kurgulanan 6rnek

Ofis 365 ile iiretilen uygulama tamamlanmistir. Kullanici bilgisayarinda bulunan Ofis paketi icerisindeki
Word dosyasi, yuklG Microsoft Word programini galistirir. Sirasiyla Dosya ve A¢ menlerini
Microsoft Ofis kullanarak OneDrive klaséri altindaki “6rnek uygulama.docx” dosyasini agar.

yazilimindaki ayni dosya
uzantisi ve formati ile

$- = mek uygulama - Word
saklanir. Ekle Tasanm  SayfaDizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gordndm
. ~ e als 4| q )
Calibri (Govd (11 - A" A” Aa~ E-i=-9 2 Al T faagediHr AsgelgHr AaCcGi AaCoGal Aag’ AaCeBEr Aag
Yapistir KTA-sex,xX A-¥-A- BE== 1= &0+ | TNormal | TAralk Yok  Baghk 1 Baghk2  KonuBashgi  Altyazn  Hafif

¥ Bicim Boyacisi

paragraf 3 Stiller

Akilli telefonda kayitli olan bir resim, Ofis 365 bulut depolama alanina aktariimigtir. Bu resim yine
bulut ara yiziinde olusturulan bu word belgesi igerisine eklenerek kayit edelecek ve galigmanin
tekrar bilgi: da yukli word pr agilacaktir.

Sekil 14.18. Bulutta olusturulan belgenin bilgisayardaki Word programinda acilmis hali
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F
\\
*Ofis 365 bulut tabanli bir servis olup gesitli platformlardan gesitli
bicimlerde erisime olanak tanimaktadir. Windows isletim sistemi
lizerinden, mobil platformalar tizerinden ve web tarayicilar Gzerinden ofis

365 erisimi mimkindir. Bu erisimler Gnite igerisinede tek tek ele
alinmstir.

eBelli kurallar dahilinde programlarin ¢alismasini, kullanici ile bilgisayar
arasindaki iletisimi ve bilgisayara bagli bulunan donanimlarin dogrudan
ybnetim ve denetimini saglayan sistem yazilimlarin bitiintine isletim
sistemi denmektedir. Windows isletim sistemi Ofis 365 gibi Microsoft
sirketinin bir Grlntdur. Aktif bir hesabin windows isletim sistemine sahip
bir ug sistemde etkinlestirilmesi neticesinde Ofis 365 bulut baglantisi
saglanmis olunur. Bilgisayar diskinde olusturulan OneDrive klasori ile
kullanicinin bulut hesabi eszamanli hale getirilir. Kullanicinin baska
platformalarda kendi hesabi ile yapacagi islemler OneDrive klasériine
esitlenerek tasinabilirlik ve erisebilirlik saglanmis olunur.

*Mobil isletim sistemleri mobil platformlarigin yazilmis olup akilli telefon
ve tablet gibi mobil elektronik cihazlar Gzerinde ¢alismaktadir. En yaygin
mobil isletim sistemleri; Android, iOS, Blackberry, Windows Phone ve
Symbian’dir. Ofis 365, mobil telefon ve tabletler Gizerinde ve 6zellikle
Microsoft sirketinin Grettigi Windows Phone Uizerinde ¢alisabilmektedir.
Android marketten Ofis 365 uygulamasi indirilip yliklendikten sonra hazir
olan baglanti ikonu yonlendirmesiizlenince bir tirlin ekrani kullaniciyi
karsilamaktadir.

eKullanicinin, ofisi disinda iken kendi belgeleriile galismasi gerekebilir.
Kullanabilecegi masalistii veya mobil platforma herhangi bir uygulama
ylklemeden galisabilmesinin imkani web tarayicilar sayesinde mimkiin
olabilmektedir. Web tarayicisi kullanilarak Ofis 365 bulut hizmet
arayliziine yapilan erisimin ardindan hesap bilgileriile giris yapilmasi
gerekmektedir.

*Ofis 365 segilen paket turiine gére word, excel, powerpoint gibi temelden
baslayarak access, skype, outlook gibi diger bilesenlerin eklendigi SaaS
sinifinda bir bulut Giriiniidiir. istemci tizerinde OneDrive depolama
hizmetini aktif ederek baslamak dogru olacaktir. Ofis 365 ile birlikte aktif
hale gelen OneDrive klasori yerel istemci depolama alani ile bulut
depolama alani arasinda ortak klasordiir. Bulutta olusturulan veya
diizenlenen bir dosya bilgisayarda bulunan OneDrive klasoriine
esitlenirken, bilgisayarda yapilacak bir dosya islemi buluttaki OneDrive
klasoriine esitlenmektedir.

eKlasik masaiisti ofis kullaniminda oldugu gibi klasorlerin ve dosyalarin
olusturulmasi, depolanmasi ve paylasimi mimkiin olmaktadir. Bir dosya
bulutta paylasilacak ise iki durum s6z konusudur. Birincisi kullanicinin daha
oncesinde bilgisayarinda kendi olusturdugu veya bir baska kaynaktan elde
ettigi ofis dokiimanlari, ikincisi ise kullanicinin bulut Gizerinde ¢evrimigi
olusturdugu ofis dokiimanlaridir. Ofis 365 bulut servisinin en kiglk
paketinde Word, excel ve powerpoint olmak lizere Ug¢ bilesen vardir.
Bilgisayarda Word programi galistirilarak yeni bir calisma belgesi
olusturulur. Word programi tGist mentisiinden Dosya — Farkli Kaydet
mendileri secilerek agilan orta pencereden OneDrive — Kisisel mensi
tekrar segcilir ve dosyanin OneDrive klaséri altinda kayit edilmek istenilen
alt klasori secilerek buluta aktarim islemi gergeklestirilmis olur.

*Ornek bir uygulama kurgulanarak mobil, web tarayici ve bilgisayar
ortamlarinda bulut paylasimi ve belge olusturmanin adimlari verilmistir.

L

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi bir Ofis 365 bileseni degildir?
a) Word
b) Excel
¢) Photoshop
d) OneNote
e) Access

2. Ofis 365 dosya depolama igin asagidakilerden hangisi kullanilmaktadir?
a) Google Drive
b) Owncloud
c) Dropbox
d) OneDrive
e) iCloud

3. Ofis 365 asagidakilerden hangisini yapmak icin kullaniimaz?
a) Kisileri kayit etmek
b) Sunu hazirlamak
c) Veritabani hazirlamak
d) Belgeleri depolamak
e) Ses dosyalarini diizenlemek

4. Ofis 365 ¢ubugu ortasindaki siyah alanin kullanim amaci asagidakilerden
hangisidir?
a) Belgeyi paylasmak
b) Belgeye isim vermek ve gostermek
c) Onizleme yapmak
d) Diger menileri gdstermek
e) Skype baglantisi yapmak

5. Ofis 365’e erisim icin asagidaki adimlardan hangisini gerceklestirmek

zorunludur?

a) Bilgisayara Microsoft Ofis paketi yliklemek

b) Bilgisayardan Word, Excel gibi bir uygulama calistirmak

¢) Tarayicidan Ofis365 web sayfasina gidip kullanici adi ve sifre ile giris
yapmak

d) Bilgisayardan OneDrive klasériine erismek

e) Akilli telefondan OneDrive klasériine erismek

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi
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6. Ofis 365’te OneDrive klasoriine eklenen bir dosyaya hangisi araciligiyla
erisilemez?
a) Internet baglantisi olan ve klasér etkinlestirilmis bilgisayar
b) internet baglantisi olan bir tablet
c) internet baglantisi olan bir kamera
d) internet baglantisi olan bir telefon
e) internet baglantisi olan bir sunucu

7. Ofis 365’te olusturulan bir Word belgesini bulut izerinden paylasmak igin

asagidakilerden hangisi yapilmahdir?

a) Paylasim baglantisi tiklanarak agilan pencereden kisi davet
edilmelidir.

b) Paylasilacak kisiye e-posta atiimalidir.

c) Paylasilacak dosyanin OneDrive klasoriine konulmasi yeterlidir.

d) Paylasilacak dosya baglantisi kopyalanarak karsidaki kisiye
gonderilmelidir.

e) Paylasan kisi paylastigi kisiye kendi kullanici adi ve parolasini
vermelidir.

8. Bilgisayarda olusturulan bir Excel belgesinin Ofis 365 tarayici ara yliziinden
acilabilmesi icin asagidakilerden hangisi tercih edilir?
a) Ayni belge bulutta tekrar yeniden olusturulmaldir.
b) Bilgisayarda olusturulmus ise bir sey yapmaya gerek yoktur direk
acilabilir.
c) Belge, bilgisayardaki OneDrive klasériine kopyalanmasi yeterlidir.
d) Farkl bir bilgisayarda tarayici agilarak dosya karsiya yuklenir.
e) Belge, e-posta eklentisi yapilarak gonderilir.

9. Bulutta olusturulan bir Word belgesinin farkh bir kisinin bilgisayarindaki
Microsoft Word programinda acilabilmesi icin asagidakilerden hangisi
tercih edilir?

a) Ayni belge bilgisayarda tekrar yeniden olusturulmaldir.

b) Ofis365 tarayicidan acilarak belge ilgili bilgisayara indirilir ve acilir.

c) Belge, zaten bilgisayardaki OneDrive klasériinde bulunur, buradan
actlir.

d) Ofis365 tarayicidan aclilir, belge burada acilarak icerigi kopyalanarak
bilgisayardaki Word belgesi icine yapistirilir.

e) Belge, e-posta eklentisi yapilarak gonderilir.
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10. Veri tabani diizenlemek / gelistirmek icin asagidaki Ofis 365
uygulamalarindan hangisi kullanilir?
a) OneNote
b) Publisher
c) Skype
d) Access
e) PowerPoint

Cevap Anahtari

1l.c,2.d,3.e,4.b, 5.c, 6.c, 7.3, 8.c, 9.b, 10.d
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