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Excel 2010 Calisma Dosyalarinizi Backstage Goriiniimii ile
Yonetin

Microsoft Excel 2010 ile beraber standart dosya goriiniimii yerine Microsoft
Excel 2010 Backstage goriiniimii gelmektedir. Dosyalarimizi kaydetmek,
paylasmak, yazdirmak, yayinlamak gibi yapmak istediginiz bir ¢ok islem
Backstage ile daha kolay. Ornegin yazdirma iglemi igin ihtiyaciniz olacak

tiim secenekler, Backstage gortiniimiinde tek bir yerde sunulmaktadir.

1. Microsoft Excel 2010 Backstage gortiniimiine gitmek icin Ribbon (Serit)
tizerin- de Home (Giris) solundaki File (Dosya) meniisiinii tiklayin.
Backstage goriinii- miinden sunumunuza (¢alisma ekranma) hizlica
donmek icin File (Dosya) me- niisiine tekrar tiklaym veya Home (Giris),
Insert (Ekle)... sekmelerinden (tab) birine tiklayimn veya klavyeden ESC

tusuna basin.

2. Calisma dosyalarini yazdirmak icin File (Dosya) [Print (Yazdir)
komutunu se¢in. Calisma dosyalarinizin yazdirilabilir halini ve ihtiyaciniz

olacak  tim  ko-  mutlar1  burada  goreceksiniz. = Asagida
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Microsoft Excel 2010 Print (Yazdir) Back- stage goriiniimii yer almaktadir.



Burada kag¢ kopya yazdiracagimizi belirleyebilir, yazdirmak istediginiz
sayfanin onizlemesini gorebilir, sayfa kenar

bosluklarini ayarlayabilir, sayfalarinizi sigdirabilirsiniz.
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3. (Calisma dosyalarmiza koruma sifreleri koyabilir, dosyalarmizi
kurtarabilir, izin- leri yonetebilirsiniz. Calisma dosyalarmmizi yonetmek ve
sunum dosyalarimiz hak- kinda Yazar, dosya boyutu, olusturulma tarihi,
degistirilme tarihi gibi bilgileri al- mak icin File (Dosya) [ ]Info (Bilgi)
Backstage gortintimiinti kullanin. Asagida Microsoft Excel 2010 Info
(Bilgi) Backstage gortintimii yer almaktadir.

4. Dosya kaydetme, dosya tiiriinii degistirme ve e-posta eki olarak gonderme,
calisma dosyasini, PDF olarak kaydetme vb gibi bir ¢ok islem igin File
(Dosya) [ Save & Send (Kaydet-Gonder) Backstage goriiniimiinii kullanin.
Asagida Microsoft Excel 2010 Save & Send (Kaydet-Gonder) Backstage

gorinimii yer almaktadir.
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5. Uzerinde en son iglem yaptiginiz calisma dosyalarmm gormek ve
acmak, kayde- dilmeden kapatilan dosyalar1 kurtarmak icin File (Dosya)
[IRecent (En son kullanilan) Backstage gortiniimiinii kullanin. Asagida
Microsoft Excel 2010 File (Dosya) [ Recent (En son kullanilan) Backstage

goruniimii yer almaktadir.
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5.Fatura, ajanda, takvim, personel takip tablosu gibi bir ¢ok farkl
sablondan hizlica ¢calisma dosyalar1 olusturmak icin, File (Dosya) [ [New
(Yeni) Backstage gorii- niimiinii kullanin. Asagida Microsoft Excel 2010
F11e (Dosya) [ New (Yeni) Backstage gorunumu yer almaktadir.

e Inset  Pagelayout  Formulas ata e al@ o

Available Templates Blank workbook

HATIRLATMA: Microsoft Office 2007 ile gelen "~ Office
Diigmesinin yerini Microsoft Office 2010’da File (Dosya) meniisii

almigtir .
Excel 2010 ile Caligma Dosyalarin Istediginiz Siiriimde
Kaydedin

Excel 2010 ile c¢alisma dosyalarim1 otomatik olarak istediginiz stirtimde
kaydedebilir- siniz. Office 2007 ve Office 2010 ile kaydettiginiz dosyalari,
Office 2003, Office 97 ve oOnceki siirimlerde acamazsiniz. Sunum
dosyalarimizi daha onceki siiriimlerde agmak icin FileFormatConverters
dosyasini  yiiklemeniz ~ (www.microsoft.com  sitesinden ticretsiz
indirebilirsiniz) gerekir. Sunum dosyalarmi otomatik olarak onceki stirtim-
lerde kaydetmek igin:

1. File (Dosya) [ Dptions (Secenekler) komutunu segin.

2. Save (Kaydet) sekmesine tiklayin.


http://www.microsoft.com/

3. Kaydetme segeneklerini kullanarak dosya kaydetme araligini,

dosya formatini, kaydedilecek klasortii vb belirleyin.
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Microsoft Office 2010’da Ribbon (Serit) Kullanimi

Office 2007 siirtimiinde, mentilerdeki ve ara¢ ¢cubuklarindaki en onemli
yenilik olan Ribbon (Serit), Office 2010'da baz1 degisiklikler ile tekrar
karsimizda. Kolay erisim icin tasarlanan Ribbon (Serit), belirli senaryo ve
nesnelere gore diizenlenen sekmelerden olusur. Ayrica her sekmedeki
denetimler, gruplar halinde diizenlenmistir. Ribbon (Serit), menii ve arag
cubuklarina gore daha ok igerik (diigme, galeri ve iletisim kutular1 gibi)
barindirabilmektedir. Asagida, Word 2010 Ribbon (Serit) yapisi

gorilmektedir.

Ayni diizeni diger Office 2010 programlarinda da bulacaksmiz. Excel,

PowerPoint ve Outlook’da ilk sekme Home (Giris) sekmesidir.

Ribbon (Serit), temelde 3 bilesenden olusur. Bir de gerektiginde goriinen

sekme ve komutlardan...
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1.SEKMELER: Sekmeler, eski mentiilerin yerine kullanilmaktadir. Sadece

bunlarda menti segenekleri yerine komut diigmeleri vardir. Office 2010’da

ut

-
AaBbCeDe

T Normal

e

Komut

Digmeleri

— &

temel komutlar, ilk sekme olan Home (Giris) sekmesinde toplanir. Bu
sekmedeki komutlar, ¢calisma sayfalarinda temel gorevleri yerine getirirken
kullanicilarin en sik kullandigi komutlar yer alir. Ornegin, Paste, Cut,
Copy (Yapistir, Kes, Kopyala) komutlar;, Home (Giris) sekmesinde en
basta, Clipboard (Pano) grubuna yerlestirilmistir. Bundan sonra Font (Yaz1
Tipi) grubundaki yazi tipi bi¢cimlendirme komutlar1 gelir. Home (Giris)
sekmesine veya kullanilan her hangi sekme ismine cift tiklayarak tiim

araclar gizleyip-goriintiileyebilirsiniz.

2. GRUPLAR: Her sekmedeki Gruplar, gorevi alt gorevlere boler ve
belirli bir tiir gorevi yerine getirmek icin gerek duyabileceginiz komutlar1
bir araya toplar. Ornegin, sadece kopyalama islemleri igin kullanilan
Clipboard (Pano) grubu, Paste, Cut, Copy, Format Painter (Kes, Kopyala,
Yapistir, Bicim Kopyalama), diigmelerinden olusmaktadir. Bi¢cimlendirme
islemleri i¢in kullamilan Font (Yaz1 Tipi), Font Size (Yaz1 Tipi Boyutu),
Grow Font (Yazi Tipi Biiyiilt), Shrink Font (Yazi Tipi Kiigciilt), Bold (Kalin),
Italic (Italik), Underline (Alt1 ¢izili) gibi araclar Font (Yaz1 Tipi) grubunda
yer alir.

3. KOMUT DUGMELERI: Her gruptaki komut diigmeleri, bir komutu
yerine getirir veya komut meniisiinii gortintiiler. Komut diigmesine
dogrudan tiklarsaniz, o komutu uygulamis olursunuz. Eger komut
diigmesinin yaninda acgilir liste oku varsa, oka tikladigiizda

uygulayabilecegiz diger segenekleri goriintiilersiniz. Ornegin, Paste



(Yapistir) secenegi okuna tiklarsaniz, kopyalamis oldugunuz degerleri
degisik amaglar i¢in yapistirabilirsiniz.
wWid®-6 058

Home Insert

(

Paste Special...
S5et Default Paste...

5. GEREKTIGINDE GORUNEN SEKMELER: Calisma sirasinda Serit
tizerinde goriinen ve kaybolan, benzersiz bicimde renkli sekmeleri fark
edeceksiniz. Bunlar, resim ve grafik gibi 6geler i¢in 6zel bi¢cimlendirme
araglarini iceren, baglamsal sekmelerdir. @rnegin: Bir resim secili iken,
resimler tizerinde islem yapmaya yarayan komutlarin yer aldigi Picture
Tools (Resim Araglar1) sekmesi otomatik olarak gortiniir.

o
]

Microsoft Office 2010'da Gerektiginde Goriinen Komutlar

Sik kullandigimiz komutlar, Serit tizerinde yer alir ve her zaman kullanima

hazirdir. Diger bazi1 komutlar, yaptigimiz isleme bagh olarak gerektiginde

gortintiilenir.

Ornegin Word belgenizde resim yoksa, resimle calisma komutlar1 gerekli
degildir, bu yiizden goriintillenmezler. Ayni sekilde bir tablo tizerinde
islem yapmiyorsaniz, tablo ile ilgili komutlar goriintiilenmez. Picture
Tools (Resim Araclari), ancak Word’e resim ekledikten sonra, resimle
calisirken ihtiya¢ duydugunuz komutlarm bulundugu Format (Bigim)



sekmesiyle birlikte goriintiilenir. Resimle ¢alismaniz bittiginde, Picture
Tools (Re51m Araglarl) kaybolur
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Resim ile yeniden calismak isterseniz, lizerinde tiklatmaniz yeterlidir;
sekme gerek duydugunuz tiim komutlarla birlikte yeniden gortintiilenir.
Word 2010 ne yaptigiiz: bilir ve gerekli araglar1 saglar. Serit, yaptiginiz
isleme gore ilgili komutlar1 goriintiiler.

Tablo {izerinde bir yere tikladiginizda ya da sec¢im yaptiginizda, Table
Tools (Tablo Araclar1)) sekmesi tablo ile calisirken gerek duydugunuz
komutlarin bulundugu Design (Tasarim) ve Layout (Diizen) sekmesiyle
birlikte goriintiilenir. Tablo ile calismamz bittiginde, Tablo Araglar:
kaybolur
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Microsoft Office 2010’da Gerektiginde Diger Secenekleri
Kullanin

Eger serit tizerindeki komut diigmeleri yapacagimiz islem igin yetersiz
kaliyorsa, diger secenekleri gortintiileyin. Serit tizerinde yer alan gruplarin
(0rnegin Yazi Tipi) sag alt kosesinde yer alan =/ diigmesine tiklayarak
ekrana getirebileceginiz diger secenekler penceresinde komutu
bulabilirsiniz.

Ornegin, Word’de Home (Giris) sekmesindeki Font (Yaz1 Tipi) grubunda,
yazi tipi diizenlemeleri i¢in en sik kullanilan komutlar yer almaktadir: yazi
stilini ve boyutunu degistiren; yazi tipini kalin, italik ve alt1 ¢izili yapan
komutlar... Ancak alt ¢izgi stili olarak cift ¢izgi gibi daha az kullanilan bir
secenek isterseniz, diger segenekleri iceren Font (Yazi Tipi) iletisim
kutusunu agmak i¢in Font (Yaz1 Tipi) grubundaki oka tiklayin.

Microsoft Office 2010 Seridini Simge Durumuna Kiiciiltmek-
Geri Yiiklemek

Serit, bir gorevi tamamlamak i¢in gereksinim duydugunuz komutlar1 hizla
bulmaniza yardimcr olmak i¢in tasarlanmistir. Komutlar, sekmeler altinda
toplanan mantiksal gruplarda diizenlenir. Her sekme, yazma veya sayfay1
diizenleme gibi bir etkinlik tiiriiyle ilgilidir. Ekranda yigilmay1 azaltmak
i¢in, baz1 sekmeler yalnizca gerektiginde gosterilir.

Serit (Ribbon) silinemez. Bununla birlikte, ekraninizdaki kullanilabilir
alani artirmak icin Serit’i simge durumuna kiigiiltebilirsiniz.

o Seriti hizli bir sekilde simge durumuna kiigtiltmek icin, etkin sekmenin
ad1 tizerinde cift tiklayin. Seriti geri yiiklemek igin, sekme tizerinde
yeniden cift tiklayin.

wd9-0 &4 0= Office_2010_
Home ! Insert Page Layout References Mailings Review View
.d.:.. j.'.- _ut . - - [aal " — i— | ey ~—
_=] Calibri (Body) ~ 11 | A A R | MYy | Ess peEass | S
Paste £ = z - . AL === =
- F Format Painter B J U-aex x . e !__—_l i R
Clipboard T Font ] Paragraph

* Seriti klavye tuslari ile simge durumuna kiigliltmek veya geri yiiklemek
icin, CTRL+F1 tuslarina basin.

11



* Serit'i, sag tarafinda bulunan Minimize The Ribbon ($erit'i Simge
Durumuna Kiigiilt) diigmesine tiklayarak da kiigtiltebilirsiniz.
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- 1 a3 b g ) c15- 0 - A R dFe 1 s I8 Minimize the Ribbon (Ctr+F1)

Shawr or hide the Ribbon.

When the Ribbon is hidden, only
the tab names are shown,

Microsoft Office 2010’da Hizl1 Erisim Ara¢ Cubuguna Arag
Eklemek

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu, varsayilan olarak Office 2010 program
pencerelerinin en tstiinde bulunur ve sik kullandigimz araglara hizh
erisim saglar.

Page Layout References

@ % Cut Calibri (Body] ~ 11 ~ A" &

iy =3 Copy
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. F Format Painter B I Uovhex x| )
Clipboard M | Font

Istediginiz komutlari, Microsoft Office programini ilk baslattiginizda
Seridin tizerinde yer alan Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na (Quick Access
Toolbar) ekleyebilirsiniz. Bu ara¢ ¢ubugundaki komutlar, her zaman
goriiniir durumda ve elinizin altindadir. Ornegin Word veya Excel’de her
giin Print Preview (Baski Onizleme) ve Quick Print (Hizli Yazdir)
ozelligini kullaniyorsaniz, bunun i¢in her seferinde File (Dosya) mentiisiinii
acmak istemiyorsaniz, Print Preview (Baski Onizleme) ve Quick Print
(Hazlr Yazdir) komutlarim1 Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na ekleyebilirsiniz.
Bunu yapmak i¢in, Quick Access Toolbar (Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu)

12



yanindaki oka tiklaym. Print Preview (Baski Onizleme) ve Quick Print
(Hizl1 Yazdir) komutlarimi sirayla segin. Tikladigimiz komut diigmesinin
yanina onay simgesi eklenir ve ilgili komut, Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu’'nda
gorunur.

53 Copy
- jFormat Painter
Clipboard

(V] Quick Print '

||V | Print Preview

I Spelling & Grammar R}
[[v] unde

»/ Redo

' Draw Table

Open Recent File

More Commands...

Show Below the Ribbon

Eklediginiz diigmeleri kaldirmak igin, ilgili ara¢ tizerinde sag tusa
tiklayarak acilan meniiden Remove from Quick Access Toolbar (Hizli
Erisim Ara¢ Cubugundan Kaldir) komutunu segin.

= R R A= P
File — TCert : Remove from Quick Access Toolbar t}

prec - | Customize Quick Access Toolbar..,
= gt calik o _ .
- 33 Copy ] Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Fame o Format Painter | Customize the Ribbon...
Clipboard G [ Minimize the Ribbon
Microsoft Office 2010 “da Serit Uzerinde Ozel Sekme

Olusturun

Microsoft Office 2010 ile calisirken 06zel sekmeler olusturarak, bu
sekmelere en ¢ok kullandigimiz komut diigmelerini ekleyebilirsiniz.

1. Word 2010, Excel 2010, PowerPoint 2010 ile ¢alisirken, File (Dosya) [ ]

Options  (Secenekler) komutunu segin. Options (Secenekler)
penceresinde Customize Ribbon (Seriti Ozellestir) satirma tiklaym. Ya da
imle¢ Ribbon (Serit) iizerindeyken sag tusa tiklayarak Customize the
Ribbon (Seriti Ozellestir) komutunu secin.

13
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2. Customize Ribbon (Seriti Ozellestir) penceresinde New Tab (Yeni

Sekme) diigmesine tiklayn.

Home | Inset  Pagelayout  References

Mailings

Review

ﬁ ¥ cut T T P =, = A . 6& #4 Find
Ba copy e B o Ao B E-FE AR AaBbCchi | AaBbccDc AaBbCi AaBbCc Aab daBbCc. || 1 Replace
- 5 | ac
Paste Add Group to Quick Access Taolbar %] = | *=. . \—| Change
5 Format paint pto Q ElRe R R fiMormal |7 NoSpaci.. Headingl Heading 2 Title Subtitle f'i Smﬁﬂ_ g Select -

Custamize Quitk Access Toolbar..

Show Quitk Acc* Toolbar Below the Ribban

Clipboard

Faragraph

styles

[

Editing

) Customize the Ribbon...

TOTTTITITIZE e FIDTaT

General
Display
Proofing
Save

“language

Ahnced

Customize Ribbon

@ @ |

Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

Co-7ad»a »> FEEAE *&

I
Customize the Ribbon and keyboard shortcuts,

Choose commands from: (1)

|Popular Commands

W3 Accept and Move to Next -
= Align Left
Breaks »
Bullets »
Center
Change List Level »
Copy
cut
““Define New Number Format..,

Delete

Draw Table

Draw Vertical Text Box

E-mail ",

Find... g Add >3
Font g

Font.. g E << Remove
Font Color
Font Size
Format Painter
Grow Font
Hyperlink...
Insert Footnate g
Line and Paragraph Spacing a
Macros T
New

New Comment

=
=

Customize the Ribbon: (1)

| Main Tabs

fice
=l [#] Home
Clipboard
Font

TS|
7
g

Keyboard shortcuts: | Customize...

3. Choose command from listesinden eklemek istediginiz komutlar: segin.
Add (Ekle) diigmesine tiklayin. Ekleme yapmadan Once, sag tarafta yeni

olusturdugunuz sekmenin secili oldugundan emin olun.




: = = 1k
Word Options E £S5 |

General

Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.

Display

Choose commands from: (i Customize the Ribbon: )
Proofing |NI Tabie EI |Main Tabs

Save

Main Tabs s - Main Tabs
Language Home - ol Office_2010 [Custom)
El Insert :
ElRages + B Clipboard
Customize Ribbon (5 coverpage ; HE Font
] ElankFage -, : Paragraph
CQuick Access Toolbar »g Page Break '-__ _. Styles
Tables f : Editing
Add-Ins Tllustrations ", [ [#] Insert
Links " ® [¥] Page Layout
Header & Footer B References
Text | (& [¥] Mailings
Symbals ;| [#] Review
Barcode : View
Page Layout Developer
References << Remove [#] Add-Ins
Mailings Blog Post
Review [#]Insert (Blog Post)
H View & [#] Outlining
Developer Background Removal
Blog Post
Insert (Elog Post)
Qutlining
Background Removal
SmartArt Tools
Design
Farmat
1 m | 3

Advanced

Trust Center

Wew Tab ] [_hi_mGluup] [ Rename... ]

Customizations: '
Keyboard shorteuts: Import/Export ™ |

[ ok ][ cance ]::

4. Yukari-Asag1r oklarina tiklayarak eklediginiz komutu istediginiz

konuma tasiyim.

5. Rename (Yeniden Adlandir) diigmesi, eklediginiz sekmenin adini

degistirmenizi saglar.

=

Rename

=
| |

Display name: | Offi

Microsoft Office 2010’da Klavye Kisayollarin1 Kullanmak

Daha onceki Office siirtimlerinde kullandigimiz kisa yollar, Office 2010
strimii icin de gecerlidir. CTRL ile baslayan eski klavye kisayollariin



hicbiri degismedi, bunlar1 her zamanki gibi kullanabilirsiniz. Ornegin
CTRL+C yine 6geleri kopyalar ve CTRL+V yapistirir. CTRL+ S dosya

kaydetmek, CTRL+O kayitlh dosyalar1 ag¢mak, CTRL+P dosyalar
yazdirmak i¢in kullanilir.

Office 2010’da kisa yol tuslarini kullanmak i¢in;

1. Alt tusuna basm. Tiim sekmeler tizerinde, o sekmeyi temsil eden harfler
gorundr.

Kullanmak istediginiz sekmeyi temsil eden tusa basin. Ornegin, Home
(G1r1§) sekmesi icin H, Insert (Ekle) sekmesi icin N tusuna basin.

F‘aguut References ngs

ﬁ

Calibri (Body] =~ 11 ~ A A~ el i T
gt w7 . A
dsie - = .".' - - - E E E E
- F Format Painter B I li.vihe:X: X | el = = =
Clipboard M | Font M | Paragri

2. Uygulamak istediginiz komut dugme51 yanindaki karakter ya da
karakter kiime sinin tuslarina sira ile basin. Ornegm resim eklerken, Insert
(Ekle) sekmesi i¢in N, Picture (Resim) komutunu uygulamak i¢in P tusuna
basin.

Home Insert Page Layout References F.-Tailings Review View

BEEC LY T

Cover Elank Page Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink

P' k , T5 @ ‘Iustr!ns . - ! [II
I

HATIRLATMA: Ingilizce-Tiirkce Office 2010 siiriimleri 1gmde ayni
yontemler gecerlidir. Ancak Tuslar Degisiklik Gosterebilir.




2.BOLUM

Konu Basliklar

2. Excel 2010’a Giris

—

. Excel Nedir?

. Excel 2010 Penceresini Tanima

. Hicre Secicisini Tanima

. Calisma Kitabin1 A¢ma

. Calisma Kitabi Icinde Gezinme

. Hiicreleri Se¢gme

Yeni Bir Calisma Kitabi Olusturma
. Calisma Kitabimi Kaydetme

. Calisma Kitabini Kapatma
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MICROSOFT EXCEL 2010

Excel bir hesap tablosu programidir. Excel, her tiirlii veriyi (0zellikle
sayisal verileri) tablolar ya da listeler halinde tutma ve bu verilerle ilgili
ihtiya¢ duyacagimiz tiim hesaplamalar1 ve analizleri yapma imkan sunan
bir uygulama programidir.

Excel ile, verilerle ilgili grafikler c¢izebilir, kolay ve hizli bir sekilde
raporlar, ozetler hazirlayabilir, istenilen verilere ulasabilir, siralayabilir,
sorgulayabilirsiniz.

Excel'de veriler, agilan dosyalarda saklanir. Dosya uzantisi "xIsx" dir.

Excel programini kullanabilmeniz igin bilgisayarinizda Microsoft Office
programinin kurulu olmas1 gerekmektedir. Programimizi;

Baslat/Programlar/Microsoft Office/Microsoft Excel 2010 simgesini
tiklayarak calistirtyoruz. Karsimiza asagidaki ekran gelmektedir.

&id = — - Kitagl - Microsoft Excel |0 — E— oo D R
m Girig | Ekle  SayfaDizeni  Formiller  Veri  Gézden Gegr  Gérantm  Geligtiici  Eklentiler  Acrobat o @ o @ =
2 N Kes — = R P — B = etni = kt-l e = T—‘m = *‘ X Otomatik Toplam - f‘? }a

B v i Calibri 1 A A «_?i ~ (S Metni Kaydir ?Ene\ £ ol U4 @l -a:dv—l [# poigu - 7
‘rapvwglw  Bigim Boyaasi KT A B Dl 2542 | Eorestirve Orala - | 8- % 0 | a2 ngimﬂwme'g?;:ﬁ\gr:adﬁf s:r\;r- s Sv” B‘E‘m &2 Temizle = SITJ‘;Q‘:JEI:!"E BSL;‘.:V'E
Pano ] Yazi Tipi Hizalama s Stiller Hiereler Dizenieme

[ Al - % IE
(47 = c D E F G H 1 J K L M N o] P Q R 5 T U
1 _| M
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12 =
13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23 i
24 I,
M v V] sayfa1l Sayfaz “Sayfad I M« I [ o]

Haze | 53 | |‘Eﬁ‘@@ %100 (=) V. (%)
Paza

‘ TR o« el

o=
08.01.2012

Yukarda Dosya Meniistii, Ekle, Sayfa Diizeni, Formiiller, Veri, Gozden
Gecir, Gorlintim , Eklentiler, Acrobat mentileri bulunmaktadir.
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fx ile baslayan yer formiil c¢ubugudur. Formiil ¢ubugu hiicre adim
verdigimiz bolgelere bir veri girdigimiz zaman bu verinin bu verinin ayni
zamanda formiil olarak gosterimini saglamaktadir.

A1 yazan boliim hiicrelerin etiketlerini gosteren ad kutusudur.

Satir, Stitun: Excel sayfasi satir ve siitunlardan olusan bir tablodur.
Calisma sayfalariin her birinde 1.048.576 satir ve 16384 siitun vardir.Sol
tarafta "Satir Numaralar1" 1, 2, 3... biciminde; "Siitun Basliklar1" ise A, B, C
... XFD bi¢imindedir.

Hiicre: Satirlarin ve siitunlarin kesistikleri her bir kutuya verilen isimdir.
Bu hiicrenin etiketi (satir ve stitunu) ad kutusunda gortiinmektedir.

Calisilan hiicrenin hangisi oldugunu gosteren kalin dikdortgen gerceveye
Hiicre Gostergesi (Hiicre Secicisi) denilir.

Calisma Kitabi: Excel'de yaratilmis bir dosya, bir ¢alisma kitabidir.

Calisma Sayfasi: Calisma kitaplarmi temsil eden belge pencerelerinin alt
kisminda yan yana dizili olan diigmelerden her birine (Sayfal, Sayfa2,
Sayfa3, ....) calisma sayfasi denmektedir.
bagimsizdir. 255 adet sayfa ekleyebiliriz.

Her sayfa birbirinden

Calisma Kitabini A¢ma

Dosya/A¢ segenekleri tiklanir. Daha sonra agilan A¢ penceresinden
acilmak istenen dosya (Calisma Kitab1) bulunur ve A¢ butonuna tiklanarak

acilir.
[x] [ &9~ 5 Kitapl - Microsoft Ex
G Ell Sayt @ Girig Ekl Sayfa D Formuller Ve Gozden G Goranom Geligti Eklentiler Aa
Kaydet =
(e Kerde B - ===
[EL Farkhi Kaydet Yapis ~ — I B
| O [ s Kitapliklar » Belgeler » B o F
. Save as Adobe PDF E
|| Duzenle ~ Yeni klasar = I @
= : A
X _ a : .
& Kapat (] Microsoft Excel Belgeler kitapligi e e CcOtE Klastr, ™ [
1 Igindekiler: 2 konum
m : C Sik Kullamifanlar Ad B Degis =
i Karsidan Viiklem
: B Massusta 1 Adobe 212
5] Son Verler 6EERD A
6 AdobeStockPhotos 212
7
3 Kitaphiklar Aiseesoft Studio 2202
8 ) Belgeler Alinan Dosyalanm 212
g TS AnyBizSoft PDF to Excel 3108
o
i ] Resier Bireysel Emekilik Makbuzlan 20,
& H video Bluetooth Degigim Klaséra
12
5 Canon MyCameraFiles 208
14 & Ev Grubu =| [ b
= Dosya ad: | v [ Tam Excel Dosyalan (" s +
16 —
17 Araglar Ag |+ Iptal
18

Calisma Kitabi Icinde Gezinme




Calisma kitab:1 i¢inde hiicreler arasinda gezinmek icin yon tuslari, fare,
Home, End, PageUp, PageDown, Ctrl+Home ve Ctrl+End tuslan
kullanilabilir.

Calisma kitabinda hareket etmek icin ok tuslarini kullanma

Bir ¢alisma sayfasindaki hiicreler arasinda hareket etmek icin herhangi bir
hiicreyi tiklatin veya ok tuslarmi kullanin. Bir hiicreye hareket ettiginiz
zaman bu hiicre etkin hiicre olur.

Bulunulan satirn bagina veya sonuna gitmek icin CTRL+SAG/SOL OK
tusuna basin.

Bir satir yukar1 veya asagi kaymak i¢cin YUKARI OK veya ASAGI OK
tusunu kullanin.

Bir siitun sola veya saga kaymak icin SOL OK veya SAG OK tusunu
kullanin.

Bir pencere (ekran kadar)yukari veya asagi PAGE UP veya PAGE DOWN
tusuna basin.

Bir pencere sola veya saga CTRL+SOL OK veya CTRL+SAG OK tusuna
tusuna basin.

Calisma kitabinin biiyiik bir alaninda hizli hareket etmek icin SCROLL
LOCK tusuna basip, ayn1 anda CTRL+OK tusuna basin.

HATIRLATMA: SCROLL LOCK tusu agik oldugunda durum ¢ubugunda

Kaydll‘ma Kilidi o Sayfal . Sayfa? . Sayla3 . Sayfad . Sayfas . Sayfab . Sayfa7 | Sayfag %l
s ee .o . Hazir | Kaydirma Kilidi fl
goriintiilenir. - '

SCROLL LOCK tusu agikken ok tuslarindan birine basilmasi bir satir asag:
veya yukar1 ya da bir siitun saga veya sola kaydirir. Hiicreler arasinda
hareket etmek {izere ok tuslarimi1 kullanmak i¢cin SCROLL LOCK tusunun
kapali olmasi gerekir.

Hiicreleri Se¢cme

SECIM YAPILACAK ALAN YAPILACAK ISLEM




Hiicredeki metin

Hiicrede diizenleme etkinlestirilmisse, hiicreyi segin,
cift tiklatin, sonra hiicredeki metni segin.
Hiicrede diizenleme etkinlestirilmemisse, hiicreyi

secin, sonra formiil cubugundaki metni segin.
1

Tek bir hiicre

Hiicreyi tiklatin veya hiicreye tagmmak icin oK
tuslarina basin.

Bir hiicre aralig1 (aralik: Sayfadaki
iki veya daha c¢ok satir. Araliktaki

Araligin ilk hiicresini tiklatin, sonra da son hiicreye
kadar stiriikleyin.

hiicreler bitisik  olabilir veya
olmayabilir.)
Genis bir hiicre aralig1 Araliktaki ilk hiicreyi tiklatin, sonra da UST|

KARAKTER tusunu basili tutun ve araliktaki son|
hiicreyi tiklatin. Son hiicreyi goriiniir yapmak icin|
kaydirabilirsiniz.

Calisma sayfasindaki tiim hiicreler

Timiini Sei dﬁé” mesini tiklatin.

B

s ma =
"

Bitisik olmayan hiicreler
hiicre araliklar:

veya

[k hiicreyi veya hiicre araligmi secin, daha sonra
CTRL tusunu basili tutun ve diger hiicreleri veya
araliklar1 segin.

Tim satir veya stitun

Satir veya siitun bagliginm
tiklatin.

Bitisik satirlar veya stitunlar

Satir veya siitun basliklar1 boyunca siirtikleyin. Veyal
ilk satir1 veya siitunu segin; sonra UST KARAKTER|
tusunu basili tutun ve son satir1 veya siitunu segin.

Bitisik satirlar

stitunlar

olmayan veya

[k satirt veya siitunu segin, sonra CTRL tusunu basily
tutun ve diger satirlar1 veya siitunlari segin.

Etkin se¢cimden daha fazla veya
daha az hiicre

UST KARAKTER tusunu basili tutun ve yeni secime
eklemek istediginiz son hiicreyi tiklatin. Etkin hiicre
ile tiklattiginiz hiicre arasindaki dikdortgen aralik,
yeni se¢im haline gelir.

Hiicre secimini iptal etme

Calisma sayfasindaki herhangi bir hiicreyi tiklatin|

veya yOn tuslarindan birini kullanin..

Yeni ve bos bir calisma kitab1 agma

PN Dosya ve ardindan Yeni komutunu tiklatin.
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. Kullanilabilir Sablonlar'in altinda Bos Calisma

wemneswene  Kitab1nin secili oldugundan emin olun ve ardindan
2*%  sag bolmedeki Bog ve son'un altinda Bos Calisma

o o L Kitabi'ni cift tiklatin.
Bilgi Bos calisma Son sablon:
EnS Office.com $ablonlar .o . .
Klavye kisayollar1 Kisa stirede yeni, bos bir ¢calisma

kitab1 olusturmak i¢in CTRL+N tuslarma da
basabilirsiniz.

Dosyay1 Excel 2010 Dosya Bi¢ciminde Kaydetme

Excel 2010'de acgabildiginiz tiim dosya bigimlerini gecerli Excel Calisma
Kitab1 dosya bigiminde (.xIsx) kaydedebilirsiniz. Bunu yaparak, Excel
2010'un daha buyuk kilavuz gibi diger dosya bigimlerinde
desteklenmeyen yeni 6zelliklerini kullanabilirsiniz.

Hatirlatma: Excelin onceki bir siiriimiinde olusturulmus calisma
kitaplarim1 Excel 2010 calisma kitab1 olarak kaydettiginizde, baz1 bigimler
ve Ozellikler korunmayabilir.

1. Dosya Diigmesi'ni tiklatin ve sonra da Kaydet/Farkli Kaydet'i tiklatin.

2.Dosya ad1 kutusunda, ¢alisma kitab: igin Onerilen adi kabul edin veya
yeni bir ad yazin.

3.Kayzt tiirii listesinde asagidakilerden birini yapin:

Excel'in onceki bir stirimiinde olusturulmus bir c¢alisma kitabim
kaydediyorsaniz ve ¢alisma kitabinda korumak istediginiz makrolar varsa,
xlsm'yi tiklatin.

Calisma kitabini sablon olarak kaydetmek istiyorsaniz, .xltx'i tiklatin.

Excel'in oOnceki bir siirimiinde olusturulmus bir c¢alisma kitabim
kaydediyorsaniz, ¢calisma kitabinda korumak istediginiz makrolar varsa ve
calisma kitabini sablon olarak kaydetmek istiyorsaniz, .xltm'yi tiklatin.

Calisma kitabini gegerli Excel Calisma Kitab: dosya bigiminde kaydetmek
istiyorsaniz, .xlIsx'i tiklatin.

Dosyay1 yeni ikili dosya biciminde kaydetmek istiyorsaniz, .xslb'yi
tiklatin.
4 Kaydet'i tiklatin.
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Excel 2010 Calisma Kitabini Farkli Dosya Biciminde Kaydetme

Hatirlatma: Caligma kitabimi Excel 2010 dosya bigiminin diginda bir
dosya biciminde kaydederseniz, Excel 2010'a 6zgii bicim ve oOzellikler
korunmayabilir.

1.Dosya Diigmesini tiklatin ve sonra da Farkli Kaydet'i tiklatin.

2.Dosya ad1 kutusunda, ¢alisma kitab: igin Onerilen adi kabul edin veya
yeni bir ad yazin.

3.Kayzit tiirii listesinde, baska bir programda agabileceginizi bildiginiz bir
dosya bi¢imini tiklatin.

Kullanilabilen dosya bigimleri etkin olan sayfanin tiiriine (¢alisma sayfasi,

grafik sayfasi veya baska bir tiirde sayfa) bagl olarak degisir.
4 Kaydet'i tiklatin.

Calisma Kitabinm1 Kapatma

KAPATILACAK NESNE YAPILACAK ISLEM

Etkin galisma kitabi penceresi [Pencerenin sag iist kdsesindeki Kapat'1 [Xltiklatin.
Pencere, calisma kitabinin agik olan tek penceresiyse,

calisma kitab1 kapatilir.

Bir calisma kitabmmn biitiinNDosya meniisiinden Kapat'1 [Xltiklatin.
acik pencereleri
Biitiin acik calisma kitaplar: UST KARAKTER (SHIFT) tusunu basili tutun, sonra da
Dosya meniisiinde, Tiimiinii Kapat' tiklatin.

3. BOLUM

Konu Basliklar
3. Calisma Sayfasini Bigimlendirme
1. Satir, Stitun Ekleme ve Silme

2. Hicre Ekleme ve Silme



. Satir ve Suitun Boyutlarimi Degistirme

. Satir ve Siitunlar1 Gizleme

. Calisma Sayfasi Ekle ve Silme

. Calisma Sayfas1 Kopyalama ve Tasima
. Calisma Sekmelerini Ozellestirme

. Calisma Sayfasina Arka Plan Ekleme
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Satir, Siitun Ekleme ve Silme

Calisma sayfasina satir ekleme

Tek satir eklemek igin tistiine yeni satir eklemek istediginiz satirmn
tamamini ya da satirdaki bir hiicreyi segin. Ornegin, 5. satirn {istiine yeni
bir satir eklemek igin 5. satirdaki bir hiicreyi tiklatin.

Birden ¢ok satir eklemek igin tiistiine satir eklemek istediginiz satirlar:
secin. Eklemek istediginiz satir sayisiyla ayni sayida satir secin. Ornegin iig
satir eklemek i¢in {i¢ satir secin.

Bitisik olmayan satirlar1 eklemek igin, bitisik olmayan satirlar sectiginiz

sirada CTRL tusunu basili tutun. =i

== j C
Ekle Sil Eicim

Hiicre, aralik, satir veya siitun se¢me

5™ Hicre Ekle...

#3  Sayfa Satirlan Ekle

Giris sekmesinin Hiicreler grubunda, Ekle'nin altindaki oku 37 *>"“"
| ayfa Satunlan Ekle

tiklatin ve sonra da Sayfa Satirlar1 Ekle tiklayimiz. Bl soyta e
Ipucu: Ayrica, secilen satirlar sag tiklatip Ekle secenegini tiklatabilirsiniz.

Not: Calisma sayfaniza satir eklediginizde, eklemeden etkilenen tiim
basvurular ister goreli, ister mutlak hiicre basvurusu olsun, buna gore
ayarlanir. Silinen satir dogrudan bir formiille iligkili olmadik¢a aym
davranis satirlarin silinmesine de uygulanir. Bagvurularin otomatik olarak
ayarlanmasin istiyorsaniz, tek tek hiicreleri belirtmektense formiiliiniize
uygun oldugu durumda aralik bagvurularmi kullanmak daha iyi sonug
verir.

Calisma sayfasina siitun ekleme

Tek bir stitun eklemek icin yeni siitun eklemek istediginiz yerin hemen
sagindaki siitunu veya bu siitundaki bir hiicreyi secin. Ornegin, B
stitununun soluna yeni bir siitun eklemek istiyorsaniz, B stitunundaki bir
hiicreyi tiklatin.

Birden fazla siitun eklemek icin stitun eklemek istediginiz yerin hemen
sagindaki stitunlar1 segin. Eklemek istediginiz siitun sayisiyla ayni sayida
stitun segin. Ornegin, ¢ yeni siitun eklemek icin ii¢ siitun segin.

Bitisik olmayan stitunlar1 eklemek icin bitisik olmayan stitunlar: sectiginiz

sirada CTRL tusunu basil1 tutun. (] 2 s EE
Hiicre, aralik, satir veya siitun se¢me flicg =1 igm
Giris sekmesinin Hiicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki : e
oku tiklatin ve sonra da Sayfa Siitunlar1 Ekle'yi tiklatin. ' sata sgtunlan ke

2] sayfaEkle



Ipucu: Ayrica, segilen hiicreleri sag tiklatip FEkle segenegini
tiklatabilirsiniz.

Ipuglar:

Sutun ekleme eylemini hemen yinelemek icin stitun eklemek istediginiz
yeri tiklatip CTRL+Y tusuna basim.

Tasidigimiz veya kopyaladigimiz hiicreler bigimlendirme igeriyorsa,
eklenen stitunlarin bigimlendirmesini ayarlamak i¢in Ekleme Secenekleri
simgesini kullanabilirsiniz.

Hiicre Boyutlandirma

Bir hiicrenin genisligi stituna, yiiksekligi ise satira baglidir. Tek basina bir
hiicre boyutlandirilamaz. Boyutlandirilan o satirdaki veya stitundaki tiim
hiicrelerdir. Boyutlandirma islemlerini su sekillerde yapabiliriz:

1. Satir/stitun basliklar1 arasinda stirtikleme

2. Stitun bagliklar: arasina cift tiklama.(Stitun i¢indeki hiicrelerde yer alan
en uzun veriye gore boyutlandirilacaktir)

3. Bigim-Satir-Yiikseklik , Bicim-Stitun-Genislik

4. Birden fazla satirin, stitunun yiiksekligini-genisligini ayn1 yapmak igin
siitun veya satirlar secildikten sonra bashklar arasinda stiriikleme
uygulanir .

Siitunlar1 Ve Satirlar1 Gosterme Veya Gizleme

Bir satir veya siitunu, Gizle komutunu kullanarak gizleyebilirsiniz; ancak
satir ve stitunlar, satir yiiksekligi veya siitun genisligi 0'a (sifir)
ayarlandiginda da gizlenmis olur. Goster komutunu kullanarak yeniden
goriintiilenmelerini saglayabilirsiniz.

Belirli satir ve stitunlar1 yeniden gortintiileyebilir ya da tiim gizli satir ve
stitunlar1 ayn1 anda yeniden gortintiileyebilirsiniz. Calisma sayfasmin ilk
satirin veya slitununun yeniden gorintiilenmesi biraz ustalik ister,
ancak yapailabilir.

Bir veya daha fazla satir1 ya da siitunu gizleme

Gizlemek istediginiz satir veya stitunlari segin.

Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bi¢im 6gesini tiklatin.
Asagidakilerden birini yapin:
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Gortintirlik altinda Gizle ve Goster segeneginin tizerine gelip Satirlar:
Gizle veya Stitunlar1 Gizle 6gesini tiklatin.

Hiicre Boyutu altinda Satir Yiiksekligi'ni veya Stitun Genisligi'ni tiklatin ve
daha sonra Satir Yiiksekligi veya Siitun Genisligi kutusuna 0 yazin.
ipucu: Ayrica bir satir veya stitunu (veya segili bir dizi satir veya siitunu)
sag tiklatip Gizle segenegini de tiklatabilirsiniz

Bir Veya Daha Fazla Satir1 Ya Da Siitunu Goriintiileme

Gizlenen satirlar1 gortintiilemek igin, goriintillemek istediginiz satirlarin
tizerinde veya altinda kalan satirlar1 segin.

Gizlenen siitunlar: goriintiilemek igin, goriintiilemek istediginiz siitunlarm
her iki yanindaki bitisik siitunlar1 secin.

Bir calisma sayfasindaki ilk gizli satir veya stitunu goriintiilemek igin,
formiil qubugunun yanindaki Ad Kutusu 6gesine Al yazarak secin.

ipucu: Git iletisim kutusunu kullanarak da secebilirsiniz. Giris
sekmesindeki Diizenleme altinda, Bul ve Sec¢'i tiklatin ve sonra Git'i
tiklatin. Bagvuru kutusuna Al yazin ve ardindan Tamam' tiklatin.

Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bi¢im 6gesini tiklatin.

Gortintirliik altinda Gizle ve Goster segeneginin {iizerine gelip Satirlari
Goster veya Siitunlar1 Goster 6gesini tiklatin.

Hiicre Boyutu altinda Satir Yiiksekligi veya Stitun Genisligi secenegini
tiklatip Satir Yiiksekligi veya Siitun Genisligi kutusuna istediginiz degeri
yazin.

ipucu: Gizli satir ve stitunlarin yanindaki gortintir satir ve stitun se¢imini
sag tiklatip Goster'i de tiklatabilirsiniz.

Tiim Gizli Satir Ve Siitunlar1 Ayni1 Anda Goriintiileme

Calisma  sayfasindaki  tiim  hiicreleri  se¢mek  igin T”mé'ﬂ'g"rf:s;.
asagidakilerden birini yapin: N
Tiumiini Se¢ diigmesini tiklatin veya CTRL+A tuslarina basmn. 1 [
Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bigim 6gesini tiklatin.

Asagidakilerden birini yapin:



Gortinurlik altinda Gizle ve Goster segeneginin
lizerine gelip Satirlar1 Goster veya Siitunlar1 Goster ™
0gesini tiklatin.

Hiicre Boyutu altinda Satir Yiiksekligi veya Stitun
Genisligi secenegini tiklatip Satir Yiiksekligi veya
Stitun Genisligi kutusuna istediginiz degeri yazin.

Calisma sayfasi ekleme veya silme

Microsoft Office Excel ¢alisma kitabinda varsayilan

olarak tii¢ calisma sayfasi saglanir, ancak gerektiginde yeni calisma
sayfalar1 (ve grafik sayfasi, makro sayfasi ya da iletisim kutusu sayfas: gibi
baska tiirde sayfalar) ekleyebilir veya silebilirsiniz. Yeni ¢alisma
kitaplarinda varsayilan olarak gosterilen ¢alisma sayfalarinin sayisini da
degistirebilirsiniz.

Kendi olusturdugunuz veya Office Online'da saglanan bir ¢calisma sayfasi
sablonuna erisiminiz varsa, yeni ¢alisma sayfasinda bu sablonu temel
alabilirsiniz.

Calisma sayfasi adi (veya bashigl) ekranin altindaki sayfa sekmesinde
goruntiilenir. Varsayilan olarak adi Sayfal, Sayfa2 vb. olsa da bu c¢alisma
sayfalarma daha uygun adlar verebilirsiniz.

Not: Sayfa sekmeleri varsayilan olarak goriintiilenir, ancak bunlar
gormiiyorsanmiz Excel Secenekleri iletisim kutusundaki (Dosya , Excel
Secenekleri) Gelismis kategorisinde Sayfa sekmelerini goster onay
kutusunun segili oldugunu dogrulayin.

Yeni Bir Caligsma Sayfas1 Ekleme
Yeni bir ¢calisma sayfasi eklemek igin asagidakilerden birini yapm:

Varolan calisma sayfalarinin sonuna yeni bir calisma sayfas: eklemek igin,
ekranin  altindaki Calisma  Sayfasi Ekle sekmesini tiklatin.
M 4+ M| Sayfal - Sayfa2 - Sayfad . ¥J

Varolan calisma sayfasinin 6niine yeni bir ¢calisma sayfasi eklemek icin, bu
calisma sayfasimi secip Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Ekle'yi ve
ardindan Sayfa Ekle secenegini tiklatin.
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ipucu: Varolan calisma sayfasi sekmesini sag tiklatip Ekle segenegini
tiklatabilirsiniz. Genel sekmesinde Calisma Sayfasimi ve ardindan
Tamam' tiklatin.

Not: Bir ¢alisma kitabindaki ¢alisma sayfalarinin sirasini degistirmek igin,
tasimak istediginiz ¢alisma sayfasinin sekmesini tiklatin ve istediginiz
konuma stirtikleyin.

Ayn1 Anda Birden Cok Calisma Sayfasi Ekleme

SHIFT tusunu basili tutun ve ac¢ik olan calisma kitabina eklemek
istediginiz sayida ¢alisma sayfalarinin varolan sayfa sekmelerini segin.

Ornegin, ii¢ yeni calisma sayfasi eklemek istiyorsaniz, varolan calisma
sayfalarinin ii¢ sayfa sekmesini segin.

Giris sekmesinin Hiicreler grubunda Ekle'yi ve sonra da Sayfa Ekle'yi
tiklatin.

ipucu: Secilen sayfa sekmelerini sag tiklatip Ekle segenegini de
tiklatabilirsiniz. Genel sekmesinde Calisma Sayfasini ve ardindan
Tamam'1 tiklatin.

Bir calisma kitabindaki calisma sayfalarmin sirasimi degistirmek igin,
tasimak istediginiz calisma sayfasinin sekmesini tiklatin ve istediginiz
konuma stirtikleyin.

Yeni Bir Calisma Kitabindaki Varsayilan Calisma Sayfasi
Sayisin1 Degistirme

Dosya sekmesini tiklatin.

Secenekler'i tiklatin.

Genel kategorisindeki Yeni ¢alisma kitapliklar: olustururken altindaki Bu
kadar ¢ok bos sayfa ekle kutusuna, yeni bir ¢alisma kitab1 olustururken
varsayilan olarak eklenmesini istediginiz sayfa sayisini girin.

Dosyaniza donmek icin diger sekmelerden herhangi birini tiklatin.

29



Calisma Sayfasi Kopyalama ve Tasima
Calisma Sayfalarin1 Aymi Calisma Kitabindaki Baska Bir
Konuma Tasima Veya Kopyalama

Bir calisma kitabindaki Calisma sayfasiin (veya sayfanin) tamami bagka
bir konuma kolayca tasinabilir ya da kopyalanabilir. Ancak calisma
sayfasindaki verilere dayali olan hesaplamalar ya da grafikler calisma
sayfas1 tasindiginda tutarli olmayabilir. Benzer sekilde, tasinan ya da
kopyalanan bir c¢alisma sayfasti 3B formiil basvurusu tarafindan
basvurulan sayfalar arasina eklenirse, calisma sayfasindaki veriler
beklenmedik bicimde hesaplamaya dahil edilebilir.

1.Tasimak veya kopyalamak istediginiz ¢alisma sayfalarmi segin.

Klavye kisayolu: Sonraki veya Onceki sayfa sekmesine ge¢mek igin,
CTRL+PAGE UP ya da CTRL+PAGE DOWN tuslarina da basabilirsiniz.

2.Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bi¢im'i tiklatin ve ardindan
Sayfalar1 Diizenle altinda Sayfay1 Tas1 veya Kopyala'y: tiklatin.

Ipucu: Secili bir sayfa sekmesini sag tiklatip Tasi veya Kopyala'y1 da
tiklatabilirsiniz.

3.Tas1 veya Kopyala iletisim kutusundaki Sonraki sayfa listesinde,
asagidakilerden birini yapin:

Tasinan veya kopyalanan sayfalarm hemen oniine eklenmesini istediginiz
sayfayi tiklatin.

Tasinan veya kopyalanan sayfalari ¢calisma kitabindaki son sayfadan sonra
ve Calisma Sayfasi Ekle sekmesinden once eklemek igin Sona Tasi'y1
tiklatin.

4 Sayfalar1 tasimak yerine kopyalamak yerine, Tas1 veya Kopyala iletisim
kutusunda Kopya olustur onay kutusunu isaretleyin.

Not: Calisma sayfasinin bir kopyasimi olusturdugunuzda, bu sayfa
calisma kitab1 i¢inde yinelenir ve sayfa adinda bunun bir kopya oldugu
belirtilir; Ornegin, Sayfal i¢in olusturdugunuz ilk kopya Sayfal (2) olarak
adlandirilir.
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Calisma Sayfalarini Farkli Bir Calisma Kitabina Tasima Veya
Kopyalama

Calisma sayfalarini bagka bir ¢alisma kitabina tasimak ya da kopyalamak
icin, calisma kitabinin ayni Microsoft Office Excel Orneginden acik
oldugundan emin olun.

Not: Excelin ayr1 orneklerinde agik olan ¢aligma kitaplar1 arasinda
calisma sayfalarini tastyamaz ya da kopyalayamazsiniz. Bir ¢alisma kitab1
ayr1 bir Excel orneginde agilmissa (6rnegin, ¢alisma kitabinmi bir Windows
SharePoint Services sitesinden a¢gmis olabilirsiniz) bu ¢alisma kitabina A¢
iletisim kutusundan (Dosya sekmesindeki A¢ komutu aracihigiyla)
gozatmak yerine ayni Excel 6rneginden a¢tiginizdan emin olun.

1.Tasimak veya kopyalamak istediginiz sayfalar1 iceren ¢alisma kitabinda
bu sayfalari segin.

2.Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Bicim'i tiklatin ve ardindan
Sayfalar1 Diizenle altinda Sayfay1 Tas1 veya Kopyala'y: tiklatin.

ipucu: Secili bir sayfa sekmesini sag tiklatip Tas1 veya Kopyala'y1 da
tiklatabilirsiniz.

3.Tas1 veya Kopyala iletisim kutusundaki Kitap listesinde, asagidakilerden
birini yapin:

Secili sayfalar1 tasimak ya da kopyalamak istediginiz ¢alisma kitabin
tiklatin.

Secili sayfalari yeni bir ¢calisma kitabina tasimak ya da kopyalamak igin
yeni kitap" tiklatin.

4.Sonraki sayfa listesinde, asagidakilerden birini yapin:

Tasinan veya kopyalanan sayfalar1 hemen oniine eklemek istediginiz
sayfayi tiklatin.

Tasman veya kopyalanan sayfalar1 calisma kitabindaki son sayfadan sonra
ve Calisma Sayfasi Ekle sekmesinden once eklemek igin Sona Tasi'y:
tiklatin.

5.Sayfalar1 tagimak yerine kopyalamak yerine, Tas1 veya Kopyala iletisim
kutusunda Kopya olustur onay kutusunu isaretleyin.
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Not: Calisma sayfasiin bir kopyasimi olusturdugunuzda, calisma sayfasi
hedef calisma kitabinda yinelenir. Calisma sayfasini tasidiginizda, ¢alisma
sayfas1 Ozgiin c¢alisma kitabindan kaldirilir ve yalnizca hedef calisma
kitabinda gortintir.

Verileri Baska Bir Calisma Sayfasina Ya Da Calisma Kitabina
Tasima Veya Kopyalama

Calisma sayfasinin kendisini tasimak ya da kopyalamak verileri baska bir
konuma aktarmanin etkin bir yolu olmakla birlikte, bir ¢alisma
sayfasindaki verilerin tiimiinii ya da bir bolimiinii baska bir calisma
sayfasina da tasiyabilir veya kopyalayabilirsiniz. Bu yontem, verileri
Excel'in ayri bir orneginde agik olan bir c¢alisma kitabindaki sayfaya
aktarmak icin kullanilabilir.

1.Bir calisma sayfasinda, tasimak ya da kopyalamak istediginiz verileri

secin.

Not: Secim gizli satirlar veya siitunlar igeriyorsa, Excel bu gizli satir ve
stitunlardaki verileri de kopyalar. Dahil olmasin istemediginiz satir veya
stitunlar1 gegici olarak yeniden goriintiilemeniz ve daha sonra tasimak ya
da kopyalamak istediginiz her bir veri aralifini ayr1 ayr1 se¢meniz gerekir.
Bu konuda bilgi i¢in bkz. Satirlar1 ve siitunlar: gizleme veya gosterme.

2.Giris sekmesindeki Pano grubunda asagidakilerden birini yapin:
Secili verileri tasimak i¢in, Kes (CTRL+X) diigmesini tiklatin.

Secili verileri kopyalamak i¢in, Kopyala (CTRL+C) diigmesini tiklatin.
3.Asagidakilerden birini yapimn:

Verileri yapistirmak istediginiz ¢alisma sayfasini tiklatin.

Excel'in baska bir 6rneginde agik olan bir ¢calisma kitabma gegis yapin ve
ardindan verileri yapistirmak istediginiz ¢alisma sayfasini tiklatin.

4.Yapistirma alaninin sol tist hiicresini segin.

Not: Yapistirma alanindaki verilerin tizerine yazilir. Bunun yani sira,
yapistirma alani gizli satir veya stitunlar igeriyorsa, tiim kopyalanan
hiicreleri gormek icin yapistirma alanimi yeniden goriintiilemeniz
gerekebilir.



5.Giris sekmesindeki Pano grubunda asagidakilerden birini yapin:

Yapistir (CTRL+V) diigmesini tiklatmn.

ipucu: Verilere yonelik olarak oOnceden belirtilen siitun genisligini
korumak igin, Yapistir diigmesinin altindaki oku tiklatin, Ozel Yapistir't
tiklatin ve daha sonra Yapistir altindan Stitun genisliklerini tiklatin.

Farkli yapistirma segenekleri uygulamak igin, Yapistir diigmesinin
altindaki oku ve ardindan istediginiz segenegi tiklatmn.

ipucu: Isaretciyi farkli yapistirma segenekleri {izerine getirerek,
kopyalanan verilerin ¢alisma sayfanizda nasil goriinecegine bakin.

Calisma Sekmelerini Ozellestirme

Calisma Sayfasini Yeniden Adlandirma

1.Sayfa sekmesi ¢ubugunda yeniden adlandirmak istediginiz

sayfa sekmesini sag tiklatip Sayfayi Yeniden Adlandir 6gesini |3 oo

tiklatin.
Veya

Giris/Hiicreler/Bi¢cim segeneginden Sayfay1r Yeniden Adlandir
secenegini tiklayiniz

2.Gegerli adin yerine yeni ad1 yazin ve Enter basin

Calisma Sayfasina Arka Plan Ekleme

Microsoft Excel'de, bir resmi yalnizca goriintiileme amaciyla sayfa arka
plan1 olarak kullanabilirsiniz. Sayfa arka plami yazdirilmaz ve ayri bir
calisma sayfasinda veya Web sayfasi olarak kaydettiginiz bir ogede
saklanmaz.

Onemli: Sayfa arka plan1 yazdirilmadigindan, filigran olarak
kullanilamaz. Ancak, tistbilgiye veya altbilgiye grafik ekleyerek bir
filigran taklit edebilirsiniz
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Sayfa Arka Plan1 Ekleme

1.Sayfa arka plamiyla goriintiilemek istediginiz sayfay1 tiklatin. Tek bir
calisma sayfasinin secilmis olmasina dikkat edin.

2.Sayfa Diizeni sekmesinin J _ E Ij - 4| _;;;J —Zjl

Sayfa Yapist grubunda Arka -
Kenar Yidnlendirme Boyut “azdirma Kesmeler Arka Bashklan

Plan'1 tﬂ(latln, Bosgluklan - ~7 7 Alani~ w7 Plan  “azdr
Sayfa rams

3.Sayfa arka plam1 olarak
kullanmak istediginiz resmi se¢in ve ardindan Ekle komutunu tiklatin.

Secili resim, sayfay1 dolduracak bi¢cimde yinelenir.
Sayfa Arka Planin1 Kaldirma

1.Sayfa arka planiyla goriintiilenen calisma sayfasini tiklatin. Tek bir
calisma sayfasinin se¢ilmis olmasina dikkat edin.
X H9--|=

Girig Ekle Sayfa Dazeni Formdller Veri Gozden Gecir Gardni

Sayfa Yapisi grubunda Arka Renk.erv 0B oR e RS

1 Yazi Tipleri =
Planl Sll 1 tlklatln. Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmeler Arka Bashklan

~ ETEk“E"Y Bosluklan = < < Alani = < Plani 5l Yazdir
Temalar Sayfa Yapisi

2.Sayfa Diizeni sekmesinin
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4.BOLUM

Konu Basliklar

4. Veri Girme ve Diizenleme
1. Metin, Say1 ve Tarih Verilerini Girme
2. Verileri Diizenleme
3. Otomatik Tamamlama
4. Otomatik Doldurma
5. Ozel Listeler
6. Verileri Tasima ve Kopyalama
7. Verileri Silme

8. Geri Al ve Yinele

Veri Girme

1.Bir hiicreyi tiklatin ve sonra bu hiicreye verileri yazn.

2.Sonraki hiicreye gitmek i¢cin ENTER veya SEKME (TAB)tusuna basin.

ipucu: Hiicre icinde yeni bir satira veri girmek igin, ALT+ENTER
tuslaria basarak satir bas1 yapm.

3.Glinler, aylar, veya artan sayilar gibi bir veri serisi girmek igin bir
hiicreye baslangi¢ degerini yazin ve sonra bir desen olusturacak sekilde bir
sonraki hiicreye bir deger yazin.

Ornegin, 1,2, 3,4,5... serisini istiyorsaniz, ilk iki hiicreye 1 ve 2 yazin.
Baslangi¢ degerlerini iceren hiicreleri segin ve sonra doldurma —1

tutamacini doldurmak istediginiz aralik boyunca siirtikleyin.

ipucu: Artan sirada doldurmak igin asag1 veya saga siiriikleyin. Azalan
sirada doldurmak igin yukar: veya sola siirtikleyin.
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Verileri Diizenleme

1.Hiicrede metni kaydirmak igin,

bi¢cimlendirmek istediginiz  hiicreleri ==lg/l & | g etiKaydr
secin ve sonra Giris sekmesinde, = = = = £E  abirkesti ve Ortala -
Hizalama grubunda Metni Kaydir Hizalama

tiklatin.

. o e
2.Situn genisligini ve satir yiiksekligini bir hiicrenin T ;,J

icerigine otomatik olarak uyacak sekilde ayarlamak icin

e . co . . Ekl Sl Bigi
degistirmek istediginiz siitunlar1 veya satirlar1 segin ve S
sonra Giris sekmesinde, Hiicreler grubunda, Bigim'i

tiklatin.

Hucreler

Hiicre Boyutu altinda, En Uygun Siitun Genisligi'ni veya En Uygun Satir
Yiiksekligini tiklatm.

ipucu: Calisma sayfasindaki tiim stitunlar1 veya satirlar1 hizlica otomatik
sigdirmak icin Timiinii Se¢ diigmesini tiklatin ve sonra iki siitun veya
satir baglig1 arasindaki herhangi bir kenarlig: cift tiklatin.

Verileri Bicimlendirin

1.Say1 bi¢imlendirmesi uygulamak igin
bicimlendirmek istediginiz sayilar1 igeren hiicreleri ciia O
tiklatin ve sonra Giris sekmesinde, Say1 grubunda

GF a «,0 ,00
_+:§' o 2 oo $,0

Genel'in yanindaki oku ve istediginiz bigimi tiklatin. S
2.Yaz tipini degistirmek icin bi¢cimlendirmek — B
. A e ] 3} . . i) A A
istediginiz verileri iceren hiicreleri secin ve

T A -~ | Hiv| A3 A ~

sonra Giris sekmesinde, Yaz1 Tipi grubunda
istediginiz bi¢gimi tiklatin.

Otomatik Tamamlama:
Hiicreye yazdiginmiz ilk birkag karakter o siitunda varolan bir girdiyle
eslesiyorsa, Excel kalan karakterleri sizin i¢in otomatik olarak girer. Excel,
otomatik olarak yalnizca metin veya metin ve say1 bilesimi igeren girdileri
tamamlar. Yalmizca sayi, tarih veya saat igeren girdiler otomatik olarak
tamamlanmaz



Otomatik Doldurma

Excel, haftanin gunlerini, aylar1 ve rakamlari otomatik doldurabilir.
Ornegin bir hiicreye Ocak yazin; bu hiicreyi secili duruma getirip sag alt
kosesindeki noktayi fare ile gekistirerek secili alani siitunun altina dogru 4-
5 hiicre genisletin. Diger hiicrelerin (Subat, Mart, Nisan,...) olarak
doldugunu goreceksiniz. Rakamlarda ise en az iki veri girisi gerekir.
Ornegin bir siitunda ilk hiicreye 1, ikinci hiicreye 2 yazip ayni islemi
yaparsaniz, geri kalan hiicreler (3, 4, 5,...) olarak dolar. Bu tiir verilerde ilk
iki hiicreye birer atlamali doldurma yaparsaniz (6rnegin 1 ve 3 ya da Ocak,
Mart) otomatik doldurma islemi de birer atlamali devam eder (1, 3, 5, 7,
9... veya Ocak, Mart, Mayis, ... gibi).

Sadece giin, ay ve rakamlarla da smirh degilsiniz. Bunun igin
Dosya/Segenekler/Geligmin.)zel Listeleri Diizenle

boliimiinden siralamalarda ve dolgu siralarinda kullanmak igin listeleri
kendiniz tanimlayabilirsiniz.

Ozel Listeler

Giinler ve aylar gibi diziler, doldurma tutamacindan siiriikleyerek hizl bir
sekilde giri-lebilir. Bu dizilerinExcel tarafindan otomatik olarak
doldurulmasinin nedeni 06zel liste olarak tanimli olmalaridir. Calisma
sayfasinda sizinde bu sekilde bir diziniz varsa, bu diziyi 0zel liste olarak
tanimlamaniz gerekir.

Ornegin; elinizde bir personellistesi varsa ve bir kisinin adin1 yazip
doldurma tutamacindan siirtiklediginizde listenin doldu-rulmasim
istiyorsaniz, personel listenizi 6zel liste yapmaniz ge-rekir. Ozel liste
yapmak igin;

1. Dosya/Excel Segenekler segilir.
2. Popiiler kategorisinden OzelListeleri Diizene segilir.

3. Liste Girdileri boliimiine dizi elemanlar1 girilir ve Ekle bu-tonuna
tiklanir.

Hiicrenin Icerigini Kopyalamak

Secili olan bir veriyi kopyalamak icin birka¢ yol izlenebilir. Tasima
isleminde de oldugu gibi, ilk 6nce kopyalanmak istenen hiicre segilir.
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Sonra kisayol menitisiinden COPY komutu uygulanir. Calisma sayfasinda
istenilen hiicreye konumlandiktan sonra yine kisayol mentisiinden PASTE
komutu uygulanarak igerik yeni hiicreye kopyalanmuis olur.

Hiicrenin igerigini Tasimak

Bir hiicrenin igerigini calisma yapragindaki herhangi bir hiicreye tasimak
icin cesitli yontemler kullanilabilir. Icerigi tasinmak istenen hiicre
secildikten sonra, mouse’un sag tusu tiklanarak kisayol meniisiinden KES
(CUT) komutu segilir. Hiicrenin ¢evresindesecildigini gosteren kesik
cizgiler belirecektir. Calisma sayfasinda istedigimiz yere konumlanip yine
mouse’'mn sag tusundan kisayol mentstinii actiktan sonra YAPISTIR
(PASTE) komutunu kullanarak hiicrenin igerigi yeni bir hiicreye tasmmais
olur. KES komutuna & kes diigmesi kullanilarak da wulasilabilir

PASTE komutunun diigmelerde gosterilis bicimi ise seklindedir. th
Secilen hiicrelerin tistiinde yapilabilecek islemler farenin sag tusu ile E

acilan bu kisayol meniisiinde toplanmistir. Excel’de bir ¢ok islem igin
kisayol tusu atanmistir. Bir bagska yol ise kesilecek blogu sectikten sonra
CRTL+X tuslarina birlikte basmaktir. CTRL+V tuslarinin birlikte basimi
halinde; secilen blok otomatik olarak yeni hiicresine yapistirilabilir.Bu yol

en kolay yol alarak bilinmektedir
Hiicreden Veri Silmek

Bir veriyi hiicreden kaldirmak istiyorsaniz, hiicreye yeni bilgiler yazarak;
yazinizin eskisinin yerini almasmi saglayabilirsiniz. Aym islem hiicre
secildikten sonra DELETE tusuna basilarak da yapilabilmektedir. Eger
silme islemini yeni birsey yazmak icin yapacaksak; eski bilgilerin yerine
dogrudan yenilerini girmek en hizl1 yontemdir.

Geri Al ve Yinele
Yaptiginiz Son Eylemi Veya Eylemleri Geri Alma

Eylemi geri almak icin asagidakilerden birini veya birkac¢ini yapin:

Hizli Erigim Arag Cubugundan Geri Al simgesini [g]| i 9 - -
tiklatin.

Klavye kisayollar1 CTRL+Z basin.
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Ayni anda birkag eylemi geri almak igin Geri Al 4 digmesinin
yanindaki oku tiklatin; listeden geri almak istediginiz eylemleri
secin ve listeyi tiklatin. Sectiginiz tiim eylemler geri aliir veya tersine
cevrilir

Geri Aldiginiz Eylemleri Yeniden Yapma

Geri aldigimiz bir eylemi yinelemek i¢in, Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu'nda
Yinele'yi ¥ tiklatin.

Klavye kisayollar1 CTRL+Y tuslarma basm.

5.BOLUM

Konu Basliklar

5. Formiillere ve Islevlere Giris
1. Formiil ve Islev Nedir?
2. Formiil Olusturma
3. Islev Olusturma
4. Islev Ekle Aracini Kullanma
5. Otomatik Toplami Kullanma

6. Formiilleri Kopyalama ve Tasima
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Formiil ve Islev Nedir?
Excel’in en onemli 6zelligi hiicreye girilen formiillerdir. Formiiller diger
hiicreler icindeki veriler tizerinde istedigimiz islemi yapmamizi saglar.
Hiicrelere formiil girmeden oOnce (=) isareti kullanilmalidir. Eger
formiillere esittir ile baslanmazsa o veriler Excel tarafindan formiil olarak
algilanmaz ve bir sonug tiretmez.

Formiil Olusturma

Oncelikle islem yapmak istediginiz hiicreye gidin ve farenizle bir kez
tiklayarak hiicreyi aktiflestirin. Ornegin, hedef hiicre A1 olsun. Bu hiicrede
4 islem yapilmak isteniyorsa basit¢e klavyede sag tarafinda bulunan
isaretleri kullanin. UST KARAKTER (Shift) ve 0 tuslarina basip = isaretini
hiicreye girdikten sonra istenilen her tiirlii islem yapilabilir. Verileri girip
ENTER’a bastiktan sonra islemin sonucu hiicreye yansiyacaktir. Yaptiginiz
islemi gormek igin (hiicreye yazilan formiilii gormek igin) hiicreye dontip
cift tiklaym. Boylece gerceklestirilen islemin verilerini gorebilirsiniz.
Verilerde degisiklikte yapmak da miimkiindiir.
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Formiil Yazarken Uyulmasi Gereken Kurallar Sunlardir :

1. eFormiiller islem yapilacak hiicreye girilerek veya islem yapilacak
hiicreye tiklandiktan sonra fx formul ¢ubugundan girilebilir.

2. eHer formiil (=) isareti ile baglar.

3. eFormiilde karakter dizileri ve bosluklar tirnak i¢inde yazilir. “okul”,
“bilgisayar” vb.

4. eFormiilde matematiksel ifadeler dogru ve eksiksiz yazilmalidur.

Hiicrenin igerisindeki degeri stirekli kullanacagimiz zaman hiicreyi
sabitlememiz gerekir bunun i¢in hiicrenin stitun ve satir adlarimin ontine ”
$ ” isaretini koymamiz gerekmektedir. Ornek: $D$1 gibi bdylece hiicremiz
ne kadar cogaltisa da icerisindeki deger degismez. Ornek: =A1+$D$1 (bu
formiil ¢ogaltildigr zaman Al degeri kullanildigr hiicreye gore degisecek
fakat D1 degeri hep sabit duracaktir.)

Islev Olusturma

Islevler kullanicinin yararlanmasi i¢in dnceden hazirlanmis formiillerdir.
Bu nedenle islevleri kullanirken uyulmasi gereken kurallar formidil
yazarken uyulmas: gereken kurallarla tamamen aynidir.

Temel matematik (toplama, ¢ikarma, carpma ve bolme gibi) gerceklestiren
formiillere ek olarak, Microsoft Excel'deki kapsamli yerlesik calisma
sayfas1 islevlerini kullanarak ¢cok daha fazlasini yapabilirsiniz.

Ornegin:
Glintin tarihini alma.
Hiicredeki karakter sayisin1 bulma.

Metni degistirme; Ornegin, "merhaba" sozciigiinii "Merhaba" veya
"MERHABA" olarak dontistiirme.

Kredi 6demesini hesaplama.

Iki hiicrenin igerigini smayarak hangisinin biiyiik oldugunu veya 6zdes
olup olmadiklarini belirleme.

Islev ekle Aracini Kullanma

Islev ekle butonuna tiklayarak mua —— —
acilan Islev Ekle penceresi iginden BN o coe oo | oo | v oo cunin
. o g ko = @ ﬁj @ @ L mj ﬂm'ﬁ
kategorlze edllm1§ 1§1€V1er lglnden ilev | Otomatic EnSon _ Finansal Mantiisal Mt Tarin ve Aramave Matematikve  Tam
Ekle To p\ ~ Kulla I Saat -~ B u ~ Trigonom t - Islevle

Islev Kitapligi
Al - Fe



islev segebileceginiz gibi Formiiller Sekmesinin Islev Kitaplig1 alam
icinden de kullanmak istediginiz kategoriye gore islev segebilirsiniz.

Otomatik Toplami1 Kullanma
Giris sekmesinde yer alan otomatik toplam ve Formiiller 3

Otomatik

sekmesinde yer alan Otomatik Toplam butonlarindan birini "
kullanarak Otomatik Toplam islevini kullanabilirsiniz.

Formiilleri Kopyalama ve Tasima

Bir formiil kopyalama

1.Kopyalamak istediginiz formiilii igeren hiicreyi segin.
2.Giris sekmesinde, Pano grubunda Kopyala'y: tiklatin.
3.Asagidakilerden birini yapin:

Formiilii ve bigcimlendirmeleri yapistirmak igin Giris sekmesinde, Pano
grubunda Yapistir': tiklatin.

Yalnmizca formiilii yapistirmak igin Giris sekmesinde, Pano grubunda
Yapistir', Ozel Yapistir't ve Formiiller'i tiklatin.

Not: Yalnizca formiil sonuglarini yapigtirabilirsiniz. Giris sekmesinde,
Pano grubunda Yapistir', Ozel Yapistir't ve Degerler'i tiklatin.

4 Formiildeki hiicre bagvurularinin istediginiz sonucu verip vermedigini
dogrulayin.

Asagidaki tablo, bagvuruyu iceren formdil iki hiicre asag1 ve iki hiicre saga
kopyalandiginda bagvuru tiirtintin nasil giincellestirildigini
ozetlemektedir.

KOPYALANAN FORMUL BU BASVURU ICIN: BOYLE
ICIN: DEGISTIRILIR:
A BE | C | SA$1 (mutlak situn ve mutlak  [$A$1
1 satir)
2
EN L]

A$1 (goreceli situn ve mutlak |C$1
satir)

$A1 (mutlak sttun ve goreceli [$A3
satir)

Al (goreceli stitun ve goreceli |C3
satir)




Bir Formiil Tasima
1.Tasimak istediginiz formiilii igeren hiicreyi segin.
2.Giris sekmesinde, Pano grubunda Kes'i tiklatin.

Formiilleri tasimak i¢in segilen hiicreyi kenarligindan tutup yapistirma

alaninin sol st hiicresine siirtikleyebilirsiniz. Varolan tiim veriler degisir.

3.Asagidakilerden birini yapin:

Formiilii ve bigcimlendirmeleri yapistirmak icin Giris sekmesinde, Pano
grubunda Yapistir': tiklatin.

Yalnmizca formiilii yapistirmak igin Giris sekmesinde, Pano grubunda
Yapistir', Ozel Yapistir't ve Formiiller'i tiklatin.
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6.BOLUM

Konu Basliklar

6. Islevlerle Calisma

1. Finansal Islevler

2. Mantiksal Islevler

3. Metin Islevleri

4. Tarih ve Saat Islevleri

5. Arama

ve Basvuru Islevleri

6. Matematiksel ve Trigonometrik Islevler

7. Istatiksel Islevler

8. Veritabani Islevleri

9. Islev Sonucundaki Degeri Kopyalama

10.Hesaplama Segeneklerini Degistirme

Finansal Islevler

ISLEV ACIKLAMA
AICVERIMORANI Donemsel olmasi gerekmeyen bir para akislari programi igin, i¢ verim|
oranini verir
AMORDEGRC Yipranma katsayis: kullanarak her hesap doneminin deger kaybini verir
AMORLINC Her hesap donemi i¢indeki yipranmay1 verir

ANA_PARA_ODEMESI

Verilen bir siire i¢in, bir yatirimin anaparasina dayanan 6demeyi verir

ANBD

Donemsel olmasi gerekmeyen bir para akislar1 programi igin, bugiink
net degeri verir

AZALANBAKIYE

Bir malin belirtilen bir siire i¢indeki yipranmasini, sabit azalan bakiye

yontemini kullanarak verir
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BD

Bir yatirimin bugiinkii degerini verir

CIFTAZALANBAKIYE

Bir malin belirtilen bir siire i¢indeki yipranmasini, ¢ift azalan bakiye
yontemi ya da sizin belirttiginiz bagka bir yontemi kullanarak verir

D_IC_VERIM_ORANI

Pozitif ve negatif para akislarmin farkli oranlarda finanse edildigi
durumlarda, i¢ verim oranini verir

DA Bir malin bir donem i¢indeki dogrusal yipranmasini verir

DAB Bir malin amortismanini, belirlenmis ya da kismi bir dénem igin, bir
azalan bakiye yontemi kullanarak verir

DEGER Donemsel faiz 6deyen bir tahvilin fiyatin1 10.000.00 liralik deger basina
verir

DEGERIND Indirimli bir tahvilin fiyatin1 10.000.000 liralik nominal deger basina verir

DEGERVADE Faizini vade sonunda 6deyen bir tahvilin fiyatim1 10.000.000 nominal

deger basina verir

DEVRESEL_ODEME

Bir yillik donemsel 6demeyi verir

ETKIN Efektif yillik faiz oranin verir

FAIZ_ORANI Bir yi1llik donem basina diisen faiz oranini verir

FAIZORANI Tam olarak yatirim yapilmis bir tahvilin faiz oranini verir

FAIZTUTARI Bir yatirimin verilen bir siire icin faiz 6demesini verir

GD Bir yatirimin gelecekteki degerini verir

GDPROGRAM Bir seri birlesik faiz orami1 uyguladiktan sonra, bir baslangictaki
anaparanin gelecekteki degerini verir

GERCEKFAIZ Donemsel faiz 6deyen hisse senedine iligkin tahakkuk eden faizi getirir

GERCEKFAIZV Vadesinde 6deme yapan bir tahvilin tahakkuk etmis faizini verir

GETIRI Tam olarak yatirilmis bir tahvilin vadesinin bitiminde alinan miktari
verir

HTAHDEGER Bir Hazine bonosunun degerini, 10.000.000 liralik nominal deger basinal
verir

HTAHES Bir Hazine bonosunun bono esdegeri 6demesini verir

HTAHODEME Bir Hazine bonosunun 6demesini verir

ISPMT Yatirimin belirli bir donemi boyunca 6denen faizi hesaplar.

IC_VERIM_ORANI

Bir para akisi serisi i¢in, i¢ verim oranini verir

INDIRIM

Bir tahvilin indirim oranini verir

KUPONGUN Kupon siiresindeki, giin sayisini, alis tarihini de icermek iizere, verir

KUPONGUNBD Kupon siiresinin baslangicindan alis tarihine kadar olan siiredeki giin|
sayi1sini verir

KUPONGUNDSK Alis tarihinden bir sonraki kupon tarihine kadar olan giin sayisin verir

KUPONGUNOKT Alis tarihinden bir dnceki kupon tarihini verir

KUPONGUNSKT Alig tarihinden bir sonraki kupon tarihini verir

KUPONSAYI Alis tarihiyle vade tarihi arasinda 6denecek kuponlarin sayisini verir

LIRAKES Ondalik say1 olarak tanimlanmis lira fiyatini, kesir olarak tanimlanmusg
lira fiyatina dontistiiriir

LIRAON Kesir olarak tanimlanmis lira fiyatini, ondalik say1 olarak tanimlanmasg
lira fiyatina dontistiirtir

MSURE Varsayilan par degeri 10.000.000 lira olan bir tahvil i¢in Macauley

degistirilmis siireyi verir
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INBD Bir yatinmin bugtinkii net degerini, bir donemsel para akislar: serisine
ve bir indirim oranina bagh olarak verir

NOMINAL Y1illik nominal faiz oranini verir

ODEME Belirli araliklarla faiz 6deyen bir tahvilin 6demesini verir

ODEMEIND indirimli bir tahvilin yillik O6demesini verir; Ornegin, bir Hazine
lbonosunun

ODEMEVADE Vadesinin bitiminde faiz 6deyen bir tahvilin yillik 6demesini verir

SURE Belli araliklarla faiz 6demesi yapan bir tahvilin yillik siiresini verir

TAKSIT SAYISI Bir yatirimin dénem sayisini verir

TEKSDEGER Tek bir son donemi olan bir tahvilin fiyatin1 her 10.000.000 lirada bir|
verir

TEKSODEME Tek bir son doénemi olan bir tahvilin 6demesini verir

TEKYDEGER Tek bir ilk donemi olan bir tahvilin degerini, her 100.000.000 lirada bir|
verir

TEKYODEME Tek bir ilk dénemi olan bir tahvilin 6demesini verir

TOPANAPARA (ki donem arasinda bir borg iizerine ddenen birikimli temeli verir

TOPODENENFAIZ (ki donem arasinda d6denen kiimiilatif faizi verir

YAT Bir malin belirli bir donem i¢in olan amortismanini verir

Mantiksal Islevler

ISLEV ACIKLAMA

DEGIL islevi Bagimsiz degiskeninin mantigini tersine cevirir

DOGRU islevi  [DOGRU mantiksal degerini verir

EGER islevi Gergeklestirilecek bir mantiksal stnama belirtir

EGERHATA Formiil hata degerlendiriyorsa belirttiginiz degeri verir; aksi taktirde formiil

islevi sonucunu verir

VE iglevi Biitiin bagimsiz degiskenleri DOGRU ise, DOGRU verir

[YADA islevi Bagimsiz degiskenlerden herhangi birisi DOGRU ise, DOGRU verir

YANLIS islevi  [YANLIS mantiksal degerini verir

Metin Islevleri
FONKSIYON ACIKLAMA
ASC Cift bayt karakter kiimeli (DBCS) dillerde, tam genislikli (gift bayt)
karakterleri yar1 genislikli (tek bayt) karakterlere doniistiirtir.

BAHTMETIN Say1yi, £ (baht) para birimi bi¢imini kullanarak metne donitistiiriir

DAMGA Kod sayisiyla belirtilen karakteri verir

TEMIZ Metindeki biitiin yazdirilamaz karakterleri kaldirir

KOD Bir metin dizesindeki ilk karakter i¢in sayisal bir kod verir

BIRLESTIR Pek ¢ok metin 0gesini bir metin 6gesi olarak birlestirir

LIRA Bir sayiy1 TL (Tirk Liras1) para birimi bi¢imini kullanarak metne
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donustiiriir

OZDES [ki metin degerinin 6zdes olup olmadigimni anlamak igin, degerleri denetler

BUL, BULB Bir metin degerini, bir bagskasmnin icinde bulur (biiyiik kiiciik harf]
duyarlidir)

SAYIDUZENLE Bir say1y1, sabit sayida ondalikla, metin olarak bigimlendirir

IS Bir karakter dizesindeki tek enli (tek bayt) Ingilizce harfleri veya katakanay1
cift enli (iki bayt) karakterlerle degistirir

SOLDAN, SOLB Bir metin degerinden en soldaki karakterleri verir

UZUNLUK, Bir metin dizesindeki karakter sayisin verir

UZUNLUKB

KUCUKHARF Metni kiiclik harfe gevirir.

PARCAAL, ORTAB Bir metin dizesinden belirli sayida karakteri, belirttiginiz konumdan
baslamak tizere verir

SES Metin dizesinden ses (furigana) karakterlerini ayiklar

YAZIM.DUZENI  [Bir metin degerinin her bir sézciigiiniin ilk harfini biiyiik harfe gevirir

DEGISTIR, Metnin i¢indeki karakterleri degistirir

DEGISTIRB

YINELE Metni belirtilen sayida yineler

SAGDAN, SAGB  [Bir metin degerinden en sagdaki karakterleri verir

MBUL, ARAB Bir metin degerini, bir bagkasinin i¢inde bulur (biiyiik kiiciik harf duyarlh
degildir)

YERINEKOY Bir metin dizesinde, eski metnin yerine yeni metin koyar

M Bagimsiz degerlerini metne doniistiiriir

METNECEVIR Bir say1y1 bi¢imlendirir ve metne doniistiiriir

KIRP Metindeki bosluklar1 kaldirir

BUYUKHARF Metni biiyiik harfe cevirir

SAYIYACEVIR Bir metin bagimsiz degiskenini sayiya doniigtiiriir

Tarih ve Saat Islevleri

ISLEV ACIKLAMA

AY Bir seri numarasini aya doniistiiriir

BUGUN Bugiiniin tarihini seri numarasina doniistiiriir

DAKIKA Bir seri numarasini dakikaya doniistiiriir

GUN Seri numarasini, ayin bir giiniine doniigtiiriir

GUN360 [ki tarih arasindaki giin say1sini, 360 giinliik yih esas alarak hesaplar

HAFTANINGUNU [Bir seri numarasini, haftanin giiniine doniistiiriir

HAFTASAY Dizisel degerini, haftanin yil iginde bulundugu konumu sayisal olarak|

gOsteren saylya doniistiiriir
[SGUNU Belirtilen sayida calisma giinii oncesinin ya da sonrasmun tarihinin seri
numarasini verir
[SGUNU.ULUSL Hangi giinlerin ve kag giiniin tatil glinii oldugunu belirtmek i¢in belirtilen|

is glinii say1sinin Oncesi ve sonrasindaki tarihin seri numarasini parametre

kullanarak verir
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SAAT Bir seri numarasini saate dontistiiriir
SANIYE Bir seri numarasini saniyeye doniistiiriir
SERIAY Belirtilen sayida ay once veya sonraki aym son giliniiniin seri numarasini
verir
SERITARIH Baslangic tarihinden itibaren, belirtilen ay sayisindan once veya sonraki
tarihin seri numarasini verir
SIMDI Gegerli tarihin ve saatin seri numarasini verir
TAMISGUNU [ki tarih arasmndaki tam calisma giinlerinin say1sini1 verir
TAMISGUNU.ULUSL|iki tarih arasindaki hangi giinlerin ve kag giiniin tatil giinii oldugunu
belirtmek i¢in bu iki tarih arasindaki tam is gilinlerinin sayisim verir
TARIH Belirli bir tarihin seri numarasini verir
TARIHSAYISI Metin bicimindeki bir tarihi seri numarasina dontistiiriir
\YIL Bir seri numarasini yila dontistiiriir
YILORAN Baslangi¢_tarihi ve bitis_tarihi arasindaki tam giinleri gosteren yil kesrini
verir
ZAMAN Belirli bir zamanin seri numarasin verir
ZAMANSAYISI Metin bicimindeki zamani seri numarasina dontistiiriir
Arama ve Basvuru Islevleri
ISLEV ACIKLAMA
HUCRE Bir hiicrenin bigimlendirmesi, konumu ya da igerigi hakkinda bilgi verir|
NOT Bu islev Excel Web App'ta kullanilamaz.
HATA.TIPI Hata tiiriine iliskin bir say1 verir
BILGI Gegerli isletim ortami1 hakkinda bilgi verir
NOT Bu islev Excel Web App'ta kullanilamaz.
EBOSSA Deger bossa, DOGRU verir
EHATA Deger, #YOK digindaki bir hata degeriyse, DOGRU verir
EHATALIYSA  |Deger, herhangi bir hata degeriyse, DOGRU verir
CIFTMI Say1 ciftse, DOGRU verir
EMANTIKSALSA |Deger, mantiksal bir degerse, DOGRU verir
EYOKSA Deger, #YOK hata degeriyse, DOGRU verir
EMETiNDECILSEDeger, metin degilse, DOGRU verir
ESAYIYSA Deger, bir sayiysa, DOGRU verir
TEKMI Say1 tekse, DOGRU verir
EREFSE Deger bir basvuruysa, DOGRU verir
EMETINSE Deger bir metinse DOGRU verir
S Saylya doniistiiriilmiis bir deger verir
[YOKSAY #YOK hata degerini verir
TUR Bir degerin veri tiiriinii belirten bir say1 verir
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Matematiksel ve Trigonometrik Islevler

FONKSIYON ACIKLAMA

MUTLAK Bir sayinin mutlak degerini verir

ACOS Bir sayinin ark kosiniisiinii verir

ACOSH Bir sayinin ters hiperbolik kosiniisiinii verir
TOPLAMA Listede veya veritabaninda bir toplam verir
ASIN Bir saymin ark sintisiinii verir

ASINH Bir sayinin ters hiperbolik siniisiinii verir
ATAN Bir saymin ark tanjantini verir

ATAN2 Ark tanjanti, x- ve y- koordinatlarindan verir
ATANH Bir sayinin ters hiperbolik tanjantini verir
TAVANAYUVARLA Bir say1y1, en yakin tamsayiya ya da en yakin katinal

uvarlar

TAVANAYUVARLA.DUYARLI

Bir say1y1 en yakin tamsayiya veya en yakin anlamly
say1 katina yuvarlar. Saymin isaretinden bagimsiz
olarak say1 yukar: yuvarlanur.

KOMBINASYON Verilen sayida 6genin kombinasyon sayisini verir

COS Bir sayinin kosiniistinii verir

COSH Bir sayinin hiperbolik kosiniisiinii verir

DERECE Radyanlar1 dereceye dontistiiriir

CIFT Bir sayiyi, en yakin daha biyiik c¢ift tamsayiyal
yuvarlar

Us e'yi, verilen bir saymin {iisstine ytiikseltilmis olarak]
verir

CARPINIM Bir saymnin faktoriinii verir

CIFTFAKTOR Bir sayinin ¢ift carpinimini verir

TABANAYUVARLA Bir sayiyi, daha kiiciik sayiya, sifira yakinsayarak

uvarlar

TABANAYUVARLA.DUYARLI

Bir say1y1 en yakin tamsayiya veya en yakin anlamly
sayr katmna asagi yuvarlar. Saymin isaretinden
bagimsiz olarak say1 asag1 yuvarlanir.

OBEB En biiytiik ortak boleni verir

TAMSAYI Bir say1y1 asagiya dogru en yakin tamsay1ya yuvarlar

OKEK En kiictik ortak kat1 verir

LN Bir sayinin dogal logaritmasini verir

LOG Bir saymin, belirtilen bir tabandaki logaritmasim
verir

LOG10 Bir saymin 10 tabaninda logaritmasin verir

DETERMINANT Bir dizinin dizey determinantin verir

DIZEY_TERS Bir dizinin dizey tersini verir
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DCARP (ki dizinin dizey ¢arpimini verir

MOD Bolmeden kalani verir

KYUVARLA [stenen kata yuvarlanmus bir say1 verir

COKTERIMLI Bir sayilar kiimesinin ¢ok terimlisini verir

TEK Bir say1y1 en yakin daha biiyiik tek sayiya yuvarlar

Pl Pi degerini verir

KUVVET Bir iisse yiikseltilmis sayinin sonucunu verir

CARPIM Bagimsiz degiskenlerini ¢arpar

BOLUM Bir bolme isleminin tamsay1 kismini verir

RADYAN Dereceleri radyanlara dontistiiriir

S_SAYI_URET 0 ile 1 arasinda rastgele bir say1 verir

RASTGELEARADA Belirttiginiz sayilar arasinda rastgele bir say1 verir

ROMEN Bir normal rakami, metin olarak, romen rakaminal
cevirir

YUVARLA Bir say1y, belirtilen basamak sayisina yuvarlar

ASAGIYUVARLA Bir sayiyi, daha kiiciik sayiya, sifira yakinsayarak

uvarlar
YUKARIYUVARLA Bir sayiy1 daha biiyiik sayiya, sifirdan iraksayarak
uvarlar

SERITOPLA Bir iis serisinin toplamini, formiile bagh olarak verir

[SARET Bir saymin igaretini verir

SIN Verilen bir a¢inin siniisiinii verir

SINH Bir sayinin hiperbolik siniisiinii verir

KAREKOK Pozitif bir karekok verir

KAREKOKP] (* Pi say1sinin) karekokiinii verir

ALTTOPLAM Bir listedeki ya da veritabanindaki bir alt toplam
verir

TOPLA Bagimsiz degiskenlerini toplar

ETOPLA Verilen Olgiitle belirlenen hiicreleri toplar

COKETOPLA Bir araliktaki, birden fazla 6l¢lite uyan hiicreleri ekler

TOPLA.CARPIM [liskili dizi bilesenlerinin carpimlarinin toplamini
verir

TOPKARE Bagimsiz degiskenlerin karelerinin toplamini verir

TOPX2EY2 [ki dizideki iligkili degerlerin farkinin toplamin verir

TOPX2AY2 ki dizideki iliskili degerlerin karelerinin toplaminin|
toplamini verir

TOPXEY2 ki dizideki iliskili degerlerin farklarmin karelerinin|
toplamini verir

TAN Bir saymin tanjantini verir

TANH Bir sayinin hiperbolik tanjantini verir

INSAT Bir saymin, tamsayr durumuna gelecek sekilde,
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Istatiksel Islevler

FONKSIYON ACIKLAMA

ORTSAP Veri noktalarinin ortalamalarindan mutlak sapmalarinin ortalamasini
verir

ORTALAMA Bagimsiz degiskenlerinin ortalamasini verir

ORTALAMAA Bagimsiz degiskenlerinin, sayilar, metin ve mantiksal degerleri icermek|
izere ortalamasini verir

EGERORTALAMA Verili olglitii karsilayan bir araliktaki biitiin hiicrelerin ortalamasini
(aritmetik ortalama) hesaplar

COKEGERORTALAMABirden ¢ok dlgiite uyan tiim hiicrelerin ortalamasin (aritmetik ortalama)
hesaplar

BETA.DAG Beta birikimli dagilim fonksiyonunu verir

BETA.TERS Belirli bir beta dagilimi i¢in birikimli dagilim fonksiyonunun tersini verir

BINOM.DAG Tek terimli binom dagilimi olasiligini verir

BINOM.TERS Birikimli binom dagilimimin bir olglit degerinden kiiglik veya Olgiif]
degerine esit oldugu en kiiglik degeri verir

KIKARE.DAG Kiimiilatif beta olasilik yogunluk ni verir

KIKARE.DAG.SAGK  [Kikare dagilimin tek kuyruklu olasiligini verir

KIKARE.TERS Kiimiilatif beta olasilik yogunluk ni verir

KIKARE.TERS.SAGK [Kikare dagilimin kuyruklu olasihigmin tersini verir

KiKARE.TEST Bagimsizlik stnamalarini verir

GUVENILIRLIK.NORM[Bir popiilasyon ortalamast igin giivenirlik araligini verir

GUVENILIRLIK.T T-dagilimini kullanarak niifus ortalamasimin giiven araligini verir

KORELASYON [ki veri kiimesi arasindaki baglant1 katsayisini verir

BAG_DEG_SAY

Bagimsiz degiskenler listesinde kag tane say1 bulundugunu sayar

BAG_DEG_DOLU_SAY

Bagimsiz degiskenler listesinde kag tane deger bulundugunu sayar

BOSLUKSAY Araliktaki bos hiicre sayisini hesaplar

EGERSAY Verilen 6l¢iitlere uyan bir aralik i¢indeki bos olmayan hiicreleri sayar

COKEGERSAY Bir aralik igindeki, birden ¢ok 6l¢iite uyan hiicreleri sayar

KOVARYANS.P Eslestirilmis sapmalarin ortalamas: olan kovaryansi verir

KOVARYANS.S Ornek kovaryansi, iki veri dizisinde her veri noktasi igin {iriin sapma
ortalamasini verir

SAPKARE Sapmalarin karelerinin toplamini verir

USTEL.DAG Ustel dagilimi verir

F.DAG F olasilik dagilimini verir

F.DAG.SAGK F olasilik dagilimini verir

F.TERS F olasilik dagiliminin tersini verir

F.TERS.SAGK F olasilik dagiliminin tersini verir

F.TEST Bir F-test'in sonucunu verir

FISHER Fisher dontisimiinii verir
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FISHERTERS Fisher dontisimiiniin tersini verir

TAHMIN Bir dogrusal egilim boyunca bir deger verir

SIKLIK Bir siklik dagilimini, dikey bir dizi olarak verir

GAMA.DAG Gama dagilimini verir

GAMA.TERS Gama kiimiilatif dagiliminin tersini verir

GAMALN Gama fonksiyonunun (?(x)) dogal logaritmasini verir

GAMALN.DUYARLI |Gama fonksiyonunun I'(x) dogal logaritmasini verir

GEOORT Geometrik ortay1 verir

BUYUME Ustel bir egilim boyunca degerler verir

HARORT Harmonik ortay: verir

HIPERGEOM.DAG Hipergeometrik dagilimi verir

KESMENOKTASI Dogrusal ¢akistirma ¢izgisinin kesisme noktasini verir

BASIKLIK Bir veri kiimesinin basikligini verir

BUYUK Bir veri kiimesinde k. en biiyiik degeri verir

DOT Dogrusal bir egilimin parametrelerini verir

LOT Ustel bir egilimin parametrelerini verir

LOGNORM.DAG Birikimli lognormal dagilimini verir

LOGNORM.TERS Bir logaritmik normal kiimiilatif dagiliminin tersini verir

MAK Bir bagimsiz degiskenler listesindeki en biiyiik degeri verir

MAKA Bir bagimsiz degiskenler listesindeki, sayilar, metin ve mantiksal
degerleri icermek {izere, en biiyiik degeri verir

ORTANCA Belirtilen sayilarin orta degerini verir

MIN Bir bagimsiz degiskenler listesindeki en kiiglik degeri verir

MINA Bir bagimsiz degiskenler listesindeki, sayilar, metin ve mantiksal

degerleri de icermek tizere, en kiigiik degeri verir

ENCOK_OLAN.COK

Bir dizi veya veri araliginda en sik goriinen degerleri dikey sirada verir

ENCOK_OLAN.TEK

Bir veri kiimesindeki en sik rastlanan degeri verir

NEGBINOM.DAG Negatif binom dagilimini verir

NORM.DAG Normal birikimli dagilimi verir

NORM.TERS Normal kiimiilatif dagilimin tersini verir

NORM.S.DAG Standart normal birikimli dagilimi verir

NORM.S.TERS Standart normal birikimli dagilimin tersini verir

PEARSON Pearson carpim moment korelasyon katsayisini verir

YUZDEBIRLIK.HRC  |Araliktaki degerlerin k sirasindaki yiizde birlik degerini verir; burada K
0..1, harigtir araligindadur.

YUZDEBIRLIK.DHL  [Bir aralik icerisinde bulunan degerlerin k. frekans toplamini verir

'YUZDERANK.HRC Bir veri kiimesi igerisinde bir degerin ytiizdelik sirasini (0..1, harig) verir

YUZDERANK.DHL  [Bir veri kiimesindeki bir degerin yiizde mertebesini verir

PERMUTASYON Verilen sayida nesne igin permiitasyon sayismni verir

POISSON.DAG Poisson dagilimini verir

OLASILIK Bir araliktaki degerlerin iki sinir arasinda olmas: olasiligini verir

DORTTEBIRLIK.HRC  |Veri kiimesinin dértte birini 0..1 yiizde birlik degerler tabaninda verir,
harig

DORTTEBIRLIK.DHL [Bir veri kiimesinin dortte birligini verir

RANK.ORT Bir sayilar listesinde bir sayinin mertebesini verir
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RANK.ESIT Sayilar listesinde bir saymnin diizeyini verir

RKARE Pearson ¢arpim moment korelasyon katsayisinin karesini verir
CARPIKLIK Bir dagilimin ¢arpikligini verir

EGIM Dogrusal ¢akisma ¢izgisinin egimini verir

KUCUK Bir veri kiimesinde k. en kiigiik degeri verir

STANDARTLASTIRMA|Normallestirilmis bir deger verir

STDSAPMA.P Standart sapmayi, tiim popiilasyona bagl olarak hesaplar

STDSAPMA.S Bir 6rnege dayanarak standart sapmay1 tahmin eder

STDSAPMAA Standart sapmayi, sayilar, metin ve mantiksal degerleri icermek {izere,
bir drnege bagli olarak tahmin eder

STDSAPMASA Standart sapmayi, sayilar, metin ve mantiksal degerleri icermek {tizere,
tiim popiilasyona bagl olarak hesaplar

STHYX Regresyondaki her x i¢in tahmini y degerinin standart hatasini verir

T.DAG T-dagiliminin Yiizde Noktalarini (olasilik) verir

T.DAG.2K T-dagiliminin Yiizde Noktalarini (olasilik) verir

T.DAG.SAGK T-dagilimin verir

T.TERS Olasilik ve serbestlik derecelerinin fonksiyon olarak, t-dagiliminin t
degerini verir

T.TERS.2K T-dagiliminin tersini verir

EGILIM Dogrusal bir egilim boyunca degerler verir

KIRPORTALAMA Bir veri kiimesinin i¢inin ortalamasin1 verir

T.TEST T-test'le iligkilendirilmis olasilig1 verir

VAR.P Varyansi, tiim popiilasyona dayanarak hesaplar

VAR.S Varyansi, bir 6rnege bagl olarak tahmin eder

VARA Varyansi, sayilar, metin ve mantiksal degerleri icermek iizere, bir 6rnege
bagli olarak tahmin eder

VARSA Varyansi, sayilar, metin ve mantiksal degerleri icermek tizere, tiim|

opiilasyona bagli olarak hesaplar
WEIBULL.DAG Weibull dagilimimni hesaplar
Z.TEST Z-testinin tek kuyruklu olasilik degerini hesaplar
Veritaban Islevleri
ISLEV ACIKLAMA
VAL Veritabanindan, belirtilen 6l¢iitlerle eslesen tek bir rapor ¢ikarir
VSECCARP Kayitlarin belli bir alaninda bulunan, bir veritabanindaki Olgiitlerle eslesen
degerleri carpar

VSECMAK Secili veritabani giriglerinin en yiiksek degerini verir

VSECMIN Secili veritabani giriglerinin en diigiik degerini verir

VSECORT Secili veritabani girdilerinin ortalamasini verir

VSECSAY Veritabaninda say1 igeren hiicre sayisini hesaplar

VSECSAYDOLU |Veritabanindaki bos olmayan hiicreleri sayar

VSECSTDSAPMA [Secili veritabani girislerinden olusan bir 6rnege dayanarak, standart sapmay1

tahmin eder
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VSECSTDSAPMASStandart sapmayi, segili veritabani girislerinin tiim popiilasyonunu esas
alarak hesaplar

VSECTOPLA Kayitlarin alan siitununda bulunan, dlgiitle eslesen sayilar: toplar
VSECVAR Secili veritabani girislerinden olusan bir 6rnegi esas alarak farki tahmin eder
VSECVARS Secili veritabani girislerinin tiim popiilasyonunu esas alarak farki hesaplar

Islev Sonucundaki Degeri Kopyalama

Iceriginde islev sonucu bulunan hiicreyi bagka bir hiicreye kopyalama
gerektiginde Kopyala isleminden sonra hedef hiicre {izerinde sag tiklanir
ve Yapistirma Secenekleri/Degerler tiklanarak yalnizca islev sonucunun
kopyalanmas: saglanir.

Hesaplama Seceneklerini Degistirme

Biiytik calisma kitaplarinda hesaplama islemini otomatik yerine manuel
olarak yaptirmak istediginizde Formiiller sekmesinde Hesaplama
Secenekleri/El Ile secenegi secilerek hesaplama manuele gevrilebilir. Bu
durumda sayfa tizerinde islem sonuglarini etkileyen degisiklikler
yapildiginda Formiiller/Simdi Hesapla diigmeleri kullanilarak veya F9
tusuna basilarak hesaplama yaptirilabilir.

Yalnizca aktif sayfa hesaplanmak istendiginde SHIFT+F9 veya
Formiiller/Sayfay1 Hesapla diigmeleri kullanilabilir.



7.BOLUM

Konu Basliklar

7. Verileri Bigcimlendirme

1

2

. Bigimlendirmeye Giris
. Sayi1 Bigimlerini Uygulama
. Yazi Tipi Bi¢imlerini Uygulama

. Hiicre Hizalamalarmi Degistirme

. Hiicre Stillerini Uygulama

. Hiicre Bicimlerini Kopyalama

Hiicre Bicimlerini Temizleme

. Hiicre Bigimlerini Bulma ve Degistirme
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Bicimlendirmeye Giris

Hiicre iclerine girilen verileri daha gorsel ve okunur hale getirmek igin
renklendirme, vurgulama, hizalama gibi bicimlendirme islemleri
yapilabilir. Ayrica sayilarin ardina para birimi sembolleri ekleme,
gruplandirma gibi islemler de bigcimlendirme 6rnegi olarak verilebir.

Say1 Bicimlerini Uygulama

Kitapl - Microsoft Ex Kitapl - Microsoft Excel

Hiicreler girilen sayilar Giris Sekmesindeki cuenier cront

Eklentiler Acrobat

Say1 grubu kullanilarak istenildigi gibi ¢ q

Gonel g
bicimlendirilebilir. Bu gruptaki butonlar =-=% - I

kullanilarak ~ sayilar  gruplandirilabilir, ' 7
ardina para birimi sembolii eklenebilir, virgiilden sonraki
ondaliklarin sayilar1 artirthp eksiltilebilir, ytizdeli hale
getirilebir.

bl Gl B S Bk

Yazi Tipi Bicimlerini Uygulama

Hiicrelere girilen veriler Giris sekmesindeki yazitipi % -
grubunda yer alan diigmeler kullanilarak, yaztipleri "2 -
degistirilebilir, boyutlandirilabilir, kalin, italik, alt1 ¢izili 10
yapilabilir. Ayrica hiicre igerikleri renkli yazi tipleri ile
yazilabilecegi gibi vurgulu hale de getirilebilir.

Metin

Tdm Sayi Bigimleri...

Hiicre Hizalamalarini Degistirme

—

Hiicre icerisine girien verilerin yatayda
ve dikeyde hizalamasmin yapildig:
alandir. Giris sekmesindeki Hizalama

r Gozden Gecir Garanam Gelistirici

grubu icindeki diigmeler kullanilarak ¥~ S Metni Kaydr

hiicre icindeki veriler Sola/Saga
Hizalalanabilir veya ortalanabilir. Hizalama

Ayrica bu alanda ki diigmelerden hiicre igindeki veriler hiicrenin altina,
tistiine ve ortasina olmak iizere dikey hizlanabilir. Hiicre icindeki verilerin
yonlendirilmesi de bu alandaki diigme kullanilarak yapilabilir. Bu
alandaki diigme kullanilarak secili birden ¢ok hiicre birlestirilerek tek bir

i= 3= | Birlestir ve Ortala ~



hiicre haline getirilebilir. Bu islem yapilirken birlestirilecek hiicrelerde
bulunan verilerden ilk hiicrenin igerigi dikkate alinir, diger hiicrelerde
bulunan veriler silinir.

Hiicre Stillerini Uygulama

Hiicrelere girilen veriler tablonun e s —— e
< . 2@-08
okunurlugunun artirilmas: igin g & & L I A
bigimlendirilmledir. Ancak igiir;:‘lle':;t\lrjn:;'"ﬂﬁifrimler\d\r'- Stilleri ~ - - - &2 Temizle ~ Uygula~  Sec~
hiicreler bicimlendirilirken her ‘.
. . . : (Err— cr— | u
hiicreyi ayr1 ayrit bicimlendirmek e wn yan et

Ana Basliklar ve Bashklar

uzun vakit lacaktir. Bu nedenle  AnaB.. Bashkl  easik2 pashk 3 pashica Toplam

Temah Hiicre Stilleri

Giri§ Sekmesinde yer alan Hﬁcre %20 - Vurgul %20 - Vurgu2 %20 - Vurgu3 %20 - Vurgud %20 - Vurgus %20 - Vurgub
%40 - Vurgul %40 - Vurgu2 %40 - Vurgu3 %40 - Vurgud %440 - Vurgus %40 - Vurgu6
stilleri ~ diugmesi  kullanilarak

Onceden haerlanm1§ Stlller Seglll ;:I?I‘:.‘::ram... ParaBirimi ParaBirimi [0] Virgul Yuzde
hiicre veya hiicrelere 2 1
uygulanabilir. Ayrica bu

diigmenin bir alt secenegi olan Yeni Stil segenegi ile kullanici kendi hiicre
stillerini diizenleyebilecegi gibi varolan bir hiicre stilini de tizerinde sag
tiklayip Sil segenegi ile silebilir. Bu durumda silinen bir stil eger bir hiicre

yada hiicre grubunda uygulanmissa uygulanan hiicrelerden bu stil o6zelligi
kaldirilir.

Hiicre Bicimlerini Kopyalama

Herhangi bir hiicrenin igeriginde yer alan verinin bi¢imini bagka hiicre
veya hiicrelere uygulamak istiyebiliriz. Bu durumda Giris sekmesinde
Pano grubu icinde yer alan Bi¢cim Boyacis1 diigmesi kullanilabilir. Bigimini
baska hiicreler uygulamak istedigimiz hiicre secildikten sonra Big¢im
Boyacist diigmesine basilir. Daha sonra fare imlecinin yaninda kiigiik bir
boya fircasi olusur. Bu durumda hedef hiicre yada hiicrelere tiklanirsa
kaynak hiicrenin bi¢imi ayniyla hedef hiicre yada hiicreler uygulanmis
olur. Ayrica kaynak hiicre tizerinde kopyala tiklandiktan sonra hedef
hiicre {izerinde Ozel Yapistir/Bicimlendirme tiklanarak ta bu islem
gerceklestirilebilir.

Hiicre Bicimlerini Temizleme

Hiicrelerin bi¢imlendirmelerinin temizlenmesi gerektiginde,
bicimlendirmesi temizlenecek hiicre veya hiicre grubu segilir. Daha sonra
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Giris sekmesinde yer alan Diizenleme grubunda bulunan Temizle
butonundaki Bigimleri Temizle segcenegi kullanilir.

Hiicre Bi¢imlerini Bulma ve Degistirme

Calisma Sayfas1 icinde yer alan hiicrelerdeki verilerin onceki bicimleri
bulmak ve gerekirse degistirmek igin Giris Sekmesindeki Diizenleme
grubunda yer alan Bul ve Degistir diigmesi kullanilir.
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8.BOLUM

Konu Basliklar

8. Grafik, Cizim ve Denklem Ekleme

1

2

8.

9

. Grafik Ekleme

. Grafigi Gelistirme

. Grafik Verilerini Degistirme
. Grafik Ttrtini Degistirme

. Mini Grafik Ekleme

. Mini Grafigi Diizenleme
Denklem Ekleme

Sekil Cizme

. Resim Ekleme ve Diizenleme

10.Smart Art Ekleme

1

1.Ekran Gortuintiisu Ekleme
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Grafik Ekleme

Grafik verilerin gorsel bir gosterimidir. Grafik, siitunlar (siitun grafiginde)
veya cizgiler (cizgi grafiginde) gibi 6geleri kullanarak grafik bicimde bir
dizi sayisal veriyi gortintiiler.

Grafigin grafik bi¢imi, ¢ok 160
miktarda verinin ve farkl diziler 80

EFlanlanan

arasindaki iliskinin anlasilmasini
kolaylastirir. Grafik biiytiik

B Garceklesen

resimleri de gosterebilir; boylece, .

verilerinizi ¢oztimleyebilir ve
onemli egilimleri arayabilirsiniz.

1.Grafigini olusturmak istediginiz ! A FPT YU — -

veriyi segin.

' Planlanan 75 g5
Gergeklesen g4 552

1
T . . .o .2
Ipucu: Verilerin siitunlarda ve 3
siralarda, satir etiketleri solda, stitun 4 |

etiketleri de verilerin tizerinde

olacak sekilde diizenlenmesi h '\.\}{ ‘ m L iJ

gerekir (Excel otomatik olarak Situn  Cizgi  Pasta l}ubuk Aen Dagtm Diger
=, = = = b b rafikler =
grafikte verileri ¢cizmenin en iyi Grafikler =
yolunu saptar. — e
2.Ekle sekmesinde Grafikler 3 sethokr T s )
il sown — r | : |
grubunda kullanmak " O ..HI]‘ “‘ i‘ Ja 83 j| 3.
istediginiz grafik tiring, - Jined m _I,ll__i 1| &) &hi i
ardindan da grafik alt e 1 :
tiirtini tiklatmn. N ik M :"i‘| 3 4
< ey Chrge
3.Fare isaretcinizi grafik O ek | | ‘ , ‘ e (b2 ;:::;:| ol
tiirlerinden birinin iizerinde | . ...~ ==
beklettiginizde bir Ekran M| | ol OB anl ol L)
Sabonian Tonet.. ___l'l'p:uﬁg'lﬁ-:m Tarmas | iotal g

Ipucu grafik tiiriiniin adin
gortintiiler.

Baslik ve veri etiketleri gibi grafik 6geleri eklemek, tasarimi, diizeni veya
grafiginizin bi¢imini degistirmek i¢in Grafik Araglar1 6gesini kullanin.



ipucu: Grafik Araclar1 68esini goremiyorsaniz, etkinlestirmek amaciyla
grafigin icinde herhangi bir yeri tiklatin.

Grafigi Gelistirme

Grafiginizde ne ekleyeceginiz veya ‘
degistireceginiz hakkinda iyi bir uygulama | " o0 s
edinmek icin Tasarim, Diizen ve Bigim

sekmelerini  tiklatip her sekmede Verileni ‘ ‘I I [

gruplarda ve segeneklerde gezinin.

Grafikte belirli grafik oOgelerini (grafik ekseni g el
veya gosterge gibi) tiklatarak bu ogeler icin kullanilabilen tasarima,

diizene ve bicimlendirmeye de erisebilirsiniz.
Grafik Verilerini Degistirme
Grafigin olusturuldugu verileri ¢calisma sayfasinda yer alan hiicre iglerinde
degistirdiginiz anda grafik goriintiistiniin de aninda degistigini
gorursunuz.
Grafik Tiiriinii Degistirme
Olusturmus oldugunuz grafigin tiirtinii Grafik Araclari sekmesinin Tiir
Alt sekmesinden se¢im yaparak degistirebilirsiniz.
ipucu: Bu islem igin tiirti degistirilecek grafik secili olmalidirg
Mini Grafik Ekleme

Mini Grafikler Microsoft Excel 2010 ile gelen yeni icosoftExcel
ozelliklerden biridir. Mini Grafikler, grafikler gibi =  Acera
genel gortinimli bir grafik tiirti olmayip hiicre arka A2 jle [l

Cizgi S0tun Kazang/Kayip

plani cinsindendir. Bu grafikleri eklemek igin:

Mini Grafikler

1.Grafigi olusturulacak veriler segilir. [ ini Grafik Oustur (2 o]
. .. . Istediginiz verileri secin

2.Ekle sekmesinde bulunan Mini Grafikler | .iss oo =

grubu i(;lnde yer alan Cizgl, Sﬁtun ve Mini grafiklerin yerlestirimesini istediginiz yeri segin

Kazang¢/Kay1p seceneklerinden birisi || v | =

tiklanur. Crman ] o

3.Acilan pencerede Veri Araligr ve Konum
Aralig alanlar1 doldurulur ve Tamam diigmesine tiklanir.



Mini Grafigi Diizenleme
Olusturmus oldugunuz mini grafigi degistirmek igin;

1.0lusturmus oldugunuz Mini Grafigi segin.
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2.Mini Grafik Araglar1 Sekmesinde yer alan Tasarim Alt sekmesini tiklatin.

3.Bu sekmede yer alan diigmeleri kullanarak Mini Grafik tizerinde

uygulamak istediginiz degisiklikleri yapiniz.
Denklem Ekleme

Microsoft Excel 2010°’da hazir bir denklem ekleme

aract bulunmaktadir. Calisma sayfasmma denklem

eklem eklemek icin;

1.Ekle sekmesinde yer alan Simgeler grubunda yer
alan Denklem diigmesine tiklanur.

2.Acilan stk kullanilan
kullanilmak istenilen denklem tiirii tiklanir. Secilmis

denklem turlerinden

olunan denklem tiirti bir metin kutusu i¢cinde Calisma
Sayfasina yerlestirilir.

Pragor Teormsl

€3 Dogrusal

9~ = Kitapl - Microsoft Excel | | Denidem Ara _‘
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Gegir Goranum Gelistirici Eklentiler Acrobat Bigim Tasarla
TC &roeemt [2][][] (<] L= =[] FAEREN: 5

Denklem

[][n][e] (][] [el[e][al[v][z] (2] ][] [<][t] - e

abe Normal Metin

Aralar

|| - |
a@oF =R

e*yx I, & {0y sne g Jim A [3f

indis  Kak integral Buyuk Ayrac
5 E B el

islev  Vurgu Limitve Islec Matris
S " oo o E

Yapilar

3.Bu durumda Cizim Araclar1 ve Denklem Aracglari sekmeleri kullanilabilir

duruma gelecektir. Denklem araclar1 sekmesinde yer
alan Tasarla sekmesindeki secenekler kullanilarak
olusturulmak istenen kolayca yazilir.

Sekil Cizme

Calisma Sayfasina cizilmek istenen bir sekil i¢in Ekle
sekmesinde yer alan Cizimler grubundaki Sekiller
secenegi secilir. Cizilmesi istenen sekil secildikten
sonra fare imleci ince bir + sembolii halinde iken
farenin sol tusu basihi tutularak istenilen sekil istenilen
buiytikliikte ¢izilir.

a Dazeni

[P = 5l

Sekiller| Smartart Ekran
- Gorantusa ~

Formiller Veri Gozden Gegi

il

Satun  Cizgi

. Son Kullanilan Sekiller
ExwOooAT Lo
TN Ay

Cizgiler

S TLTLL T LG 4%

Dikd&rtgenler
EEEeEE@EEE

Temel Sekiller
HOoAMOOASOOOO®
@todar byoogad
000~ BT D~
O30 240>

Blok Oklar
AR E LRSI
€ @wnpDo 2 R
Goa

Denklem Sekilleri

dF = 8 = = &

Al Cizelgesi
Do<clOdddeoay
O OCINRB K § AVED
Qgoo

Yuldizlar ve Bashk Sayfalan

(ol s R P e JOROLCE R R
o 2 (3 60 [T 11 R R

Belirtme Cizgileri
[0 6§00 A0 fD A% A g A5 2
£ A0 AD gO



Resim Ekleme ve Diizenleme

Calisma sayfasina resim veya kiugik |2 —
resim eklemek lf;‘m, Ekle Sayfa Dlzeni Formualler Ver

1.Ekle sekmesinin Cizimler grubunda || =15 I_T}' ) IJ""

Re&m/Kuguk Resim'i tiklatin. Resim Kicdk Sekiller SmartArt  Ekran
Resim 7 Garantasd =

2.Resim eklenecek ise bilgisayarimizdaki Cizimler
herhangi bir resim segilir ve tamam tiklanir. Kiigiik Resim eklenecek ise
Kigcik Resim gorev bolmesinde, Ara metin kutusuna istediginiz kiigtik

resmi agiklayan sozciigii veya tiimcecigi yazin veya kiiciik resmin dosya
admmm tamamini ya da bir bolimiinii girin. Aranan Kiigiik Resim
bulundugunda tzerinde sag tusa tiklayip Ekle segenegini seciniz.

&9 = Kitapl - Microsoft Excel

oo | 5 )
Bicim @ o =2

= i & L
dZ&E T Q
i WordArt Imza Nesne Denklem Simge

Itbilgi 4 Satin~ *.

Fltre

3.eklemis oldugunuz Resim veya Kiigiik Resimi secili hale getirdikten
sonra Resim Araglar1 sekmesinin Bigim Alt Sekmesinden yapmak
istediginiz degisklikleri yapiniz.

Smart Art Ekleme

Cizimler anlamay1 ve kavramay1 gelistirip eyleme ge¢cmeyi tegvik etse de,
Microsoft Office 2010 programlari kullanilarak olusturulan iceriklerin ¢ogu
metin tiirtindedir. Ozellikle profesyonel bir tasarimc degilseniz veya bir
profesyonel tasarimciyla calismayir maddi olarak karsilayamiyorsaniz,
tasarimcr kalitesinde cizimler olusturmak zorlu bir is olabilir. Microsoft
Office'in Office 2007'den Onceki siirtimlerini kullaniyorsaniz, sekilleri ayni
boyuta getirmek ve wuygun sekilde hizalamak, metninizin dogru
goriinmesini saglamak ve sekilleri belgenin genel stiline uygun sekilde
bicimlendirmek igin ¢ok zaman harcayabilirsiniz. SmartArt grafigiyle,
farenizi yalmizca birka¢ kez tiklatarak tasarimci kalitesinde ¢izimler
olusturabilirsiniz.

Excel, Outlook, PowerPoint ve Word'de SmartArt grafigi
olusturabilirsiniz. Diger Office 2010 programlarinin ¢ogunda SmartArt
grafigi olusturamasaniz da, SmartArt grafiklerini kopyalayip bu
programlara resim olarak yapistirabilirsiniz.
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SmartArt grafigi olustururken, Islem, Hiyerarsi, Déngii veya Iliski gibi bir
SmartArt grafigi tiirii se¢meniz istenir. SmartArt grafiklerinin her tiirii
farkli birkag diizen igerir. Diizeni sectikten sonra, SmartArt grafiginin
diizenini veya tiirii kolayca degistirilebilir. Metninizin ve diger igerigin
biiyiik boliimii, renkler, stiller, efektler ve metin bigimlendirmeleri yeni
diizene otomatik olarak aktarilir.

Metin bolmesinde igeriginizi ekleyip diizenlerken, SmartArt grafiginiz

otomatik olarak giincellestirilir ; gerektigi gibi sekiller eklenir veya
kaldirilr.

Ayrica diizenin yapismni ayarlamak igin SmartArt grafigine sekil
ekleyebilir ve SmartArt grafiginizdeki sekilleri kaldirabilirsiniz. Ornegin,
Temel Islem diizeni ii¢ sekille birlikte goruntiilense de, isleminiz igin
yalnizca iki sekil veya bes sekil gerekebilir. Sekil ekleyip kaldirdikca ve
metninizi diizenledikce, bu sekillerin diizeni ve sekiller icindeki metin
miktar1 da otomatik olarak giincellestirilir (SmartArt grafigi diizeninin
ozgiin tasarimi ve kenarli1 korunur).

Smartart Grafigi Olusturma Ve Buna Metin Ekleme

1.Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda SmartArt" Ll—-'j:. < iﬂ
Ly =

tiklatin. : :
Sekiler SmartArt Grafik

2.SmartArt Grafigi Se¢ iletisim kutusunda ’ S

istediginiz turt ve dizeni o=
tiklatin. B
3.Asagidakilerden birini :
yaparak metninizi girin:

a)Metin bolmesinde [Metin] | © =
Ogesini tiklatin ve metninizi

yazn.

b)Baska bir konum veya programdan metni kopyalaym, Metin bolmesinde
[Metin] 6gesini tiklatin ve metninizi yapistirin.

Notlar:

Metin bolmesi gortinmiiyorsa denetimi tiklatin.
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SmartArt grafiginizin en tstiine yakin bir yerde veya en tiistiinde rastgele
bir konuma metin eklemek icin, Ekle sekmesinin Metin grubunda Metin
Kutusunu tiklatarak bir metin kutusu ekleyin. Metin kutunuzda yalnizca
metnin goriinmesini istiyorsaniz, metin kutunuzu sag tiklatin, Sekli
Bicimlendir veya Metin Kutusu Bigimlendir'i tiklatin ve metin kutusunu
arka plan rengi ve kenarlig1 olmayacak sekilde ayarlayin.

SmartArt grafiginde kutunun igini tiklatin ve metninizi yazmn. En iyi
sonuglar: elde etmek igin, istediginiz tiim kutular: ekledikten sonra bu
secenegi kullanin.

Ekran Goriintiisii Ekleme

— —— + Micracch Coral T T — 7

Calisma sayfaniz igerisine & °

isterseniz  bilgisayarinizin ~:
herhangi bir ekran °
goruntistini de ° =
alablirsiniz. Bunun i¢in;

1. Galigma sayfaniz igine :
almak istediginiz goriintii :
ekranda iken klavyenizden
PrtSc (Print Screen) tusuna
basiniz.

2. Bu gortintiiyti ¢calisma sayfaniza yapistirmak igin Giris sekmesinde yer
alan Yapistir diigmesine (CTRL+V) tusuna basiniz.

= 0 — _—
Ed9- = KitapL - Microsoft Excel pek T || G |
m Giry  Ekle  SayfaDizeni  Formiller  Veri  Gézden Gecr  GoronOm  Gelistirici  EKlentiler  Acrobat Bicim @& B
N ) e :a{ Resimleri Sikistir — — — —— — — LZ Resim Kenarhdi = L One Getir - = Hizala ~ A_[": e ) .
i _ i B r ) ) e 7] 2] vokseklik 2032em 2
g Resim Degistir il il il il ol el | QO Resim Efektleri - | [ Arkaya Gander ~ [2]

Arka Plani | Dizeltmeler Renk  Art =s

istik Kp = ke -
Kaldir + Efektlar~ g Resmi Sifirla = 52 Resim Dazeni~ | %0, Secim Bélmesi A Dondar - P sad Genislik: 3614 em -

Ayarla Resim Stilleri Verlestir Boyut

3.Bu ekran goriintiisiinii istediginiz gibi bigimlendirmek igin segili
durumda iken Resim Araglar1 sekmesinin Bi¢im alt sekmesinde yer alan
diigmeleri kullanimniz.
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9.BOLUM

Konu Basliklar

Tablo Nedir?

Verileri Siralama

Filtre Uygulama

Gelismis Filtre Uygulama
Alt Toplam

Veri Dogrulama

Verileri Birlestirme
Yinelenen Verileri Kaldirma
Verileri Gruplandirma

Veri Tablosu

Metni Siitunlara Dontistiirme
Hedef Ara

Senaryolarla Calisma
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Tablo Nedir?

Tablo olusturma

1.Calisma sayfasinda, tabloya eklemek istediginiz hiicre araligimi segin.

Hiicreler bos olabilecegi gibi veri de igeriyor olabilir.
2.Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu tiklatin.

3.Secili aralik tablo basliklar1 olarak goriintillemek istediginiz verileri

iceriyorsa, Tablom tistbilgi satir1 iceriyor onay kutusunu segin.
Tablo bicimini degistirme
1.Tabloda herhangi bir yeri tiklatin.

2.Tasarim sekmesinin Tablo Stilleri grubunda, kutunun en altindaki oku
tiklatin.

3.Ekleme noktasini gesitli stiller tizerinde gezdirin. Her stilin tablonuzda

nasil gortinecegini gosteren canli onizlemeye bakin.
4.Bir stili tiklatarak secin.
Siitunlar ve satirlar1 ekleme veya silme

1.Tablonun hemen sagina siitun eklemek igin, stitun baghgin yazin ve
ENTER tusuna basin.

Tablonun altina satir eklemek icin, tablonun en son satirinin hemen

altindaki bos satira yazin ve ENTER tusuna basin.

2.Tablonun igine siitun eklemek igin, siitunun eklenmesini istediginiz
yerin hemen sagindaki bir hiicreyi tiklatin, sag tiklatin, Eklenin tizerine

gelin ve Soldaki Tablo Stitunlarini tiklatin.

3.Tablonun icine yeni satir eklemek icin, satirin eklenmesini istediginiz
yerin hemen altindaki bir hiicreyi tiklatin, sag tiklatin, Eklenin tizerine

gelin ve , Yukaridaki Tablo Satirlarini tiklatin.
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4.Sutun silmek igin, stitunu sag tiklatin, Sil'in tizerine gelin ve Tablo

Stutunlari'ni tiklatin.

Satir silmek igin, satir1 sag tiklatin, Sil'in tizerine gelin ve Tablo Satirlarini
tiklatin.

Verileri Siralama

1.Tablo olusturdugunuzda, her siitunun en istiinde asagi acilir oklar

gosterilir.

2.Stitunu siralamak igin bir oku tiklatn. Bir kerede yalnizca bir stitunu

siralayabileceginizi unutmayin.
Filtre Uygulama

Veri sekmesinde yer alan Filtre butonuna tiklayarak ¢alisma sayfanizdaki
verilere filtre uygulayabilirsiniz. Filtre uyguladigimiz siitundaki asag: agilir
oku tiklatin. Sonra Timiinii Se¢ onay kutusunu temizleyin ve ardindan,
gormek istediginiz igerige iliskin kutular1 tiklatin. Veya Siitundaki
bilgilerin turtine bagl olarak Sayi Filtreleri, Metin Filtreleri gibi bir
secenegi tiklatin ve se¢iminizi yapin. Birden c¢ok siituna filtre

uygulayabileceginizi unutmayin.
Gelismis Filtre Uygulama

Veri sekmesinde yer alan Sirala ve Filtre Uygula grubunda bulunan
Gelismis diigmesi kullanilarak calisma sayfasinin hangi hiicrelerine filtre
uygulanacagi, olglit araligi gibi segenekler ve filtre uygulanan verinin
yerinde mi yoksa bagka bir alana kopyalanarak mi kullanilacag: segilir.
Boylece Calisma sayfasimin belli bir araligina ve belli olciitler dahilinde

filtre uygulanmus olur.
Alt Toplam

Alt Toplam komutunu kullanarak siitun listesinde alt toplamlar1 ve genel

toplamlar1 otomatik olarak hesaplayabilirsiniz.
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ONEMLI: Alt Toplam komutu, Microsoft Excel tablosuyla calistyorsaniz
gri gortintiilenir. Tabloya alt toplam eklemek i¢in 6nce tabloyu normal veri
araligina dontistiirmeniz, sonra da alt toplami eklemeniz gerekir. Bunun,
tablo bicimlendirme disinda tiim tablo islevlerini verilerden kaldiracagini

unutmayin.
Alt toplam eklediginizde:
. Alt toplamlar ALTTOPLAM islevi kullanilarak Toplam veya

Ortalama gibi 6zet islevleriyledzet fonksiyonu: Ozet Tablo raporu veya
birlestirme tablosunda ya da liste veya veritabanina otomatik toplamlar
eklediginizde kaynak verileri birlestiren bir hesaplama tiirii. Ozet

fonksiyon oOrnekleri arasinda Toplam, Say ve Ortalama sayilabilir.)

hesaplanir.

1]2]3]| A 2

. Genel toplamlar alt toplamlardaki 1 |Spor Satis
degerlerden degil, ayrinti verilerinden 2 Golf 5.000 YTL
¢ leri: Otomatik alt toplaml | 3 Golf 2.000 YTL
(ayrint1 verileri: Otomatik alt toplamlar ve 4 |Golf  1soovTL
calisma sayfasi anahatlarinda, 6zet verileri | =/ | 5 Golf Toplann  8.500 ¥TL
tarafindan toplami alinan alt toplam Elatal 2,000 VL
) o 7 Safari 4.000 YTL
satirlar1 veya stitunlari. Ayrintt verileri | -| | g safari Toplani  13.000 ¥TL
cogunlukla 6zet verilere komsu ve Ozet | #/ |11 TenisToplami  2.000YTL

o . . = 12 Genel Toplam  23.500 ¥TL_
verilerin solunda veya {izerindedir.) e

tiiretilir. Ornegin Ortalama 6zet islevi kullanirsaniz, genel toplam satiri, alt
toplam satirlarindaki degerlerin ortalamasii degil, listedeki ayrinti

satirlarinin tiimiiniin ortalamasimi goruntiiler.

Calisma kitab:r formiilleri otomatik olarak hesaplamaya ayarlanmissa, Alt
Toplam komutu, ayrint1 verileri diizenlendikge alt toplam ve genel toplam
degerlerini yeniden hesaplar. Ayrica, Alt Toplam komutu listeyi, her alt
toplamin ayrinti satirmi goriintiileyebileceginiz ve gizleyebileceginiz
bicimde ozetler(anahat: Ayrint1 verisi satir veya stitunlarinin 6zet raporlar

olusturmaniza olanak saglayacak sekilde gruplandirildig1 calisma sayfasi
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verileri. Anahat calisma sayfasmnin tamamimi veya segilen boliimini

ozetleyebilir.).
Veri Dogrulama

Veri dogrulamayi, kullanicilarin hiicreye girdigi verilerin tiirtinii veya
degerleri denetlemek igin kullanirsiniz. Ornegin, veri girisini belirli bir
tarih araligiyla kisitlamak, liste kullanarak segenekleri simirlandirmak veya

yalnizca pozitif tamsayilarin girilmesini saglamak isteyebilirsiniz.

Veri dogrulama, bir hiicreye girilebilecek veya girilmesi gereken verilerle
ilgili kisitlamalar1 tanimlamak i¢gin kullanabileceginiz bir Excel 6zelligidir.
Kullanicilarin gegerli olmayan verileri girmelerini Oonlemek igin veri
dogrulamay1 yapilandirabilirsiniz. Isterseniz, kullanicilarin  gecersiz
verileri girmesine izin verebilir, ancak bu veriyi hiicreye girmeye
calistiklar1 sirada uyarmayi tercih edebilirsiniz. Ayrica, hiicrede olmasini
beklediginiz girdiyi tanimlayacak iletiler ve kullanicilarin hatalar:

diizeltmesine yardimct olacak ... :
Personel Maliyetleri g
110 Bordro
120 Gelir Vergisi

. o e e s 3
yonergeler de saglayabilirsiniz. i
5
2] 140 Emeklilik Plan
7
:
4

Ornegin, pazarlamayla ilgili calisma

kitabindaki bir hiicreyi yalnizca tam {ig R e e R

karakter uzunlugundaki hesap Hesap Numarasi
. . . Alt| Intranette
numaralarina izin verilecek sekilde | httpUF inansibelgeler 5
. 10 4 adresinde bulabilecediniz 'T'Etlef
ayarlayabilirsiniz. Kullanicilar bu |11 1 hesap gizelgesinden (g
. . 00 o ; hasamakl bir hesap
hiicreyi sectiginde, asagidakine benzer 12 humaras! gifin,
1., , X - 13 TOkrore
blr 11et1 gOStereblllrSIIllZ. B
Kullanicillar bu iletiyi 772 & C D E F
I hii 1 Biit¢e Girigi -- Pazarlama
y0 Sayar ve ucreye Z Hesap Gerceklesen Planlanan
gegersiz Veri girerse 3 Personel Maliyetleri
4 110 Bordro 45328 B0.000
(Ornegin, iki basamakli s 120 Gelir Vergisi 15887 25000
b b Kl bi B 140 Emeklilik Plan £.249 g.000
Veya €3 asamaxill 1T @ 160 KomisyonlarfPrimler 2720 | 4DE|IZI-| 5
sayl), gergek bir hata g Biitgeyi agyor [E5]
ﬂetlSl gésterebﬂirsiniZ. 10 Komisyanlar we primler 3600 ¥ TLyi (bordronun %.6's1) asamaz. :
11 “ Devam edilsin mi?
- Cee ) [Tom) [ ] [ o )
13 Ewvet | Hawir | Iptal ‘ardim
14 Bu bilai vardirnc oldu mu?
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Biraz daha gelismis bir senaryoda,

== = =l veri Dogrulama =
¥ m_._n_l j g

bir hiicrede izin verilen en biiytik S = | il Birlestir
degeri calisma kitabinin herhangi "mg-iﬁju“::mm xfi”f{':grfrmeri ED Durum Coziimlemesi ~
bir yerindeki bir degere dayali e et
olarak  hesaplamak ig¢in veri
Veri Dogrulama 7] =]

dogrulamasi kullanabilirsiniz.

Ayarlar | Girdi lletisi | Hata Uyansi

Asagidaki Ornekte, kullanict E7 || pesruianz s

izin verilen:
hiicresine 4.000 TL girmistir ve bu T sy

Herhangi bir deder

[¥] Boslugu yoksay

deger komisyonlar ve ikramiyeler AL

Liste
icin belirtilen en yiiksek smir =
Metin uzunlugu
Ozel

asmaktadir.

edisiklikleri ayri avarlara sahip diger hicrelerin timine

Bordro biitgesi artirilacak veya
azaltilacak olursa, E7 hiicresinde | 225 e ) (e

izin verilen en yiiksek deger de buna gore otomatik olarak artirilir veya

azaltilir.

Veri dogrulama secenekleri Veri sekmesinde, Veri Araglar1 grubunda

bulunur.

Veri dogrulamay1 Veri Dogrulama iletisim kutusunda
yapilandirabilirsiniz.

Verileri Birlestirme

Verileri birlestirmek i¢in, farkli veri araliklarindan degerleri birlestirirsiniz.
Ornegin, bolgesel ofislerinizin her biri icin bir gider rakamlar1 calisma
sayfaniz varsa, bu rakamlar bir sirket gideri calisma sayfasina yuvarlamak

icin birlestirme kullanabilirsiniz.

Excel, verilerin birlestirilmesine iliskin pek ¢ok yol saglar. En esnek
yontem, birlestirdiginiz her veri araligindaki hiicrelere bagvuruda bulunan

formiiller olusturmaktir. Birden c¢ok

|IP-IB|c]n[E

calisma sayfasindaki hiicrelere |1
=TOPLA (Satig B4, HRIF5, PazarlamalB9)

basvuruda bulunan formiillere 3 %ll
N Sals [ IK_/Pazariama ) Birlestirme /

Boyutlu formiiller denir.



3 Boyutlu Formiilleri Kullanma

Formiillerde, 3 Boyutlu basvurular (3-B bagvuru: Calisma kitabindaki iki
veya daha fazla calisma sayfasimi kapsayan bir bagvuru.) kullandigimizda,
ayri veri araliklarmin diizeninde kisitlama olmaz. Birlestirmeyi istediginiz
sekilde degistirebilirsiniz. Kaynak araliklardaki veriler degistikge

birlestirme de otomatik olarak giincellestirilir.

Verileri birlestirmek ig¢in formiil kullanma Asagidaki oOrnekte, A2
hiicresindeki formiil, ti¢ farkli calisma sayfasinda farkli konumlarda yer

alan ti¢ say1 ekler.

3 Boyutlu basvurulari olan birlestirmeye veri ekleme Kaynak calisma

sayfalarimizin tiimii ayni diizende

oldugunda, 3 Boyutlu formiillerde L
' Kolayliklar/

sayfa adlari araliginm \

B

Al

kullanabilirsiniz. Birlestirmeye

bagka bir ¢alisma sayfasi eklemek ’ =TOPLA (Satig:PazarlamalB3)

Sat 7 I}'r+h| i la Birlesti
11 e g oo oo ee 1 ;
1¢1N, sayfay1 formiiliintizin L) (ST, Diriegtiome /

basvuruda bulundugu araligin icine tasiym.

Konuma Gore Birlestirme

Tim kaynak alanlardaki veriler benzer sirada ve konumda
diizenlendiginde konuma gore birlestirin; Ornegin, aym1 sablondan
olusturulmus bir dizi ¢alisma sayfasindan verileriniz varsa, verileri

konuma gore birlestirebilirsiniz.

Birlestirmeyi, = kaynak  veriler = degistidinde  otomatik  olarak
giincellestirilmesi icin ayarlayabilirsiniz, ancak birlestirmeye dahil olan
hiicreleri ve araliklar: degistirmeniz miimkiin olmaz. Birlestirmeyi elle de
giincellestirebilirsiniz, bu dahil edilen hiicre ve araliklar1 degistirmenize

olanak tanir.

Kategoriye Gore Birlestirme
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Ayni satir ve siitun etiketlerine sahip bir calisma sayfasi kiimesini
ozetlemek ancak wverileri farkli olarak diizenlemek istediginizde,
kategoriye gore birlestirin. Bu yontemle, her calisma sayfasindan eslesen

etiketlere sahip verileri birlestirirsiniz.

Birlestirmeyi, = kaynak  veriler = degistiSinde  otomatik  olarak
giincellestirilmesi icin ayarlayabilirsiniz, ancak birlestirmeye dahil olan
hiicreleri ve araliklar1 degistirmeniz miimkiin olmaz. Alternatif olarak
birlestirmeyi elle de giincellestirebilirsiniz, bu, dahil edilen hiicre ve

araliklar1 degistirmenize olanak tanur.
Veri Birlestirmenin Diger Yollar1

Ozet Tablo raporunu (Ozet Tablo raporu: Excel'in disindakileri de
kapsayan cgesitli kaynaklardan gelen veritabani kayitlar1 gibi verileri
Ozetleyen ve ¢oziimleyen, etkilesimli, capraz sekmeli bir Excel raporu.)
birden fazla birlestirme araliklarindan olusturabilirsiniz. Bu yontem,
kategoriye gore birlestirmeye benzer bir yontemdir, ancak kategorileri

yeniden diizenleme konusunda daha ¢ok esneklik sunar.
Yinelenen Verileri Kaldirma

Yinelenen degerleri kaldirdiginizda, yalmizca hiicre araliginda veya
tabloda bulunan degerler etkilenir. Hiicre araliginin veya tablonun disinda

kalan baska hi¢bir deger degistirilmez veya tasinmaz.

Verileri kalicr olarak sileceginiz icgin, yinelenen degerleri kaldirmadan
once, 0zgiin hiicre araligini veya tabloyu baska bir ¢alisma sayfasina veya

calisma kitabina kopyalamak iyi olur.

1.Hiicre araligini segin veya etkin hiicrenin bir tabloda oldugundan emin

olun.
= = |2 Veri Dogrulama -
. . . . + mj-.'
2.Veri sekmesinin Veri Araclarn == o= o
. . Metni Satunlara Yinelenenleri
grubunda Yinelenenleri Kaldir't Dénastar Kaldir E5P Durum Cozdmlemesi ~
t1k1atm. Veri Araclar

3.Asagidakilerden bir veya daha fazlasini yapin.
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Stuitunlar altinda, bir veya daha fazla stitunu segin.
Tiim stitunlar1 hemen se¢mek icin Timiinii Se¢ 6gesini tiklatin.

Tim siitunlar: hizli bir bicimde temizlemek i¢in Ttim Sec¢imi Kaldir 6gesini
tiklatin.

Hiicre aralig1 veya tablo ¢ok sayida siitun igeriyorsa ve yalnizca birkag
stitunu se¢mek istiyorsanmiz, Tim Seg¢imi Kaldir 6gesini tiklattiktan sonra

Siitunlar altinda bu stitunlar: se¢meniz daha kolay olabilir.
4. Tamam' tiklatin.

Excel, kag tane yinelenen degerin kaldirildigimi ve ka¢ benzersiz degerin
kaldigin1 veya hicbir yinelenen degerin kaldirilmadigini bildiren bir ileti

goruntiiler.

5.Tamam'1 tiklatin.

Verileri Gruplandirma

Gruplamak ve Ozetlemek istediginiz verilerden olusan bir listeniz varsa,
her grup igin bir tane olmak tizere en ¢ok sekiz diizeyli bir seviyelendirme
olusturabilirsiniz. Seviyelendirme simgelerinde daha biiyiik bir sayiyla

gosterilen her i¢ diizey, kendinden

onceki dis diizeyin (seviyelendirme 1 3
. . N ... .. [0 [ & B C
simgelerinde daha kiigiik bir sayiyla o il l | |Sat|§
. - AN (&[4 o3| |
gosterilir) ayrinti verilerini = e 107
. .. N .. J2 10 9643
goruntiiler. Ozet satirlar1  veya il 303
m (12 713
sutunlari hizli sekilde 9 _L i3 8751
14 —13.900
seviyelendirmek veya her grubun =1 | [is 50652
ayrint1 verilerini ortaya ¢ikarmak icin 4 2

seviyelendirme kullanin. Asagidaki ornekte gosterildigi sekilde satir
anahatti, stitun anahatti veya hem satir hem de siitun anahath

olusturabilirsiniz.

1.Bir diizeyin satirlarim1 goriintillemek igin, uygun  seviyelendirme
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simgelerini tiklatin.
2.Diizey 1 tiim ayrint1 satirlari i¢in toplam satislari igerir.
3.Diizey 2 her bolgede her ayin toplam satislarini igerir.

4.Dtlizey 3 ayrinti satirlarini igerir (burada yalnizca 11 - 13 arasi ayrinti

satirlar1 gorilmektedir).

5.Seviyelendirmenizdeki verileri genisletmek veya daraltmak icin, %! ve

= | seviyelendirme simgelerini tiklatin.
Veri Tablosu

Veri tablolari, durum c¢oziimlemesi araglari olarak adlandirilan komut
takiminin  bir parcasidir. Veri tablolarini kullandigimizda, durum

¢Ozlimlemesi yaparsiniz.

Durum c¢oziimlemesi, yapilan degisikliklerin c¢alisma sayfasindaki
formiillerin sonuglarin1 ne sekilde etkileyecegini gormek igin hiicrelerdeki
degerleri degistirme islemidir. Ornegin, veri tablosu kullanarak cesitli faiz
orani ve donem uzunlugu degerlerini deneyip olast aylhik oOdeme

tutarlarini saptayabilirsiniz.

Durum c¢oziimlemesi tiirleri  Excel'de {i¢ tiir durum ¢oziimlemesi araci
vardir: senaryolar, veri tablolar1 ve Hedef Ara. Senaryolar ve veri tablolar:
giris degerleri kiimesini alir ve olas1 sonuglar1 saptar. Hedef Arama,
senaryolardan ve veri tablolarindan farkh calisir; Hedef Arama'da sonug

aliir ve bu sonucu tireten olasi giris degerleri saptanur.

Senaryolar gibi veri tablolar1 da bir dizi olas1 sonucu incelemeye yardimci
olur. Senaryolardan farkli olarak, veri tablolar1 tiim sonuglar1 tek bir
tabloda veya c¢alisma sayfasinda size gosterir. Veri tablolarimn
kullanilmasi, bir olasiliklar araligini bir bakista incelemeyi kolaylastirir.
Yalmizca bir veya iki degiskene odaklandiginizdan, sonuglar kolayca

okunabilir ve tablo bi¢ciminde paylasilabilir.
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Veri tablosuna ikiden fazla degisken yerlestirilemez. Ikiden fazla degiskeni
¢oztimlemek istiyorsaniz, bunun yerine senaryolar1 kullanmalisiniz. Bu bir
veya iki degiskenle (biri satir giris hiicresi ve digeri siitun giris hiicresi
icin) siurh olsa da, veri tablosunda istediginiz kadar ¢ok sayida farkl
degisken degeri bulunabilir. Senaryoda ise en c¢ok 32 farkli deger

bulunabilir, ancak istediginiz kadar ¢ok senaryo olusturabilirsiniz.

Metni Siitunlara Dontistiirme

Adlar ve soyadlar1 gibi basit hiicre icerigini farkh siitunlara bolmek igin

Metni Siitunlara Donitistiirme Sihirbazi'ni kullanin.

TAM AD AD SOYADI
Kerim Hanif Kerim [Hanif
Cigdem AkinCigdem/Akin

Ebru Ersan |[Ebru  |[Ersan
Tiilin Oktay [Tilin  |Oktay

Verilerinizin diizenine bagh olarak, hiicre igerigini bosluk veya bir
karaktere (virgiil, nokta veya noktali virgiil gibi) gore bolebilir ya da
verileriniz i¢indeki belirli bir stitun kesme konumuna gore bolebilirsiniz.

Boslukla Ayrilmis Icerigi Bolme

Bu adimlar1 tamamlamak icin asagidaki ornek verileri bos bir calisma

sayfasina kopyalaym.

A
1 Kerim Hanif
2 Cigdem Akin
3 Ebru Ersan
4 Tiilin Oktay
1.Dontigtiirmek istediginiz veri araligin j B8 & veriDogruama -
S I“_“'J [ Rirlestic
segin. — =

2.Veri  sekmesinin  Veri  Aracglar




grubunda Metni Siitunlara Dontistiir'ta tiklatm.

3.Metni  Siitunlara  Doniistiirme  Sihirbazimin 1.  Adim'inda,

Sinirlandirilmis' ve ardindan Ileri'yi tiklatin.

4.2. Adim'da, Bosluk onay kutusunu se¢in ve ardindan Ayiricilar altindaki

diger onay kutularinin isaretini kaldirin.

. .o . Metni Sttunlara Gevirme Sihirbazi - Adim 2/ 3 | D
Verl OanleII le kUtusu/ ad]-ar]- Ve Bu ekran verinizin icerdidi ayinalan gérmenize izin verir, Veri énizleme kutusunda metnin ne sekilde

etidlendigini gérebilirsiniz.

soyadlari iki ayr stitunda gosterir. [t
Noktah Virgtil Ardisk ayinalan tek olarak isle
. . . Viegld Metin piteleyidisi: | * |z|
5.1leri'yi tiklatin. e

Weri Gnizleme

6. 3. Adim'da, Veri Onizleme

1i yaldirim

kutusundaki bir stitunu, ardindan da
Stitun veri bicimi altinda Metin'i
tiklatin.

Iptal < Geri

eriz

Metni Sttunlara Gevirme Sihirbazs - Adim 3 /3 (5 ]

Bu ekran her bir stitunu segmenize ve Veri Bigimi'ni belirlemenize izin verir.

Veri Onizleme kutusundaki her stitun ||

@) Genel . . . .
‘Genel, sayisal dederleri saylara, tarih dederlerini tarihlere ve

1911’1 bu adlml ylneleyln. f:::: r E diger tim degerleri memedzzizﬁzr:
Siitundan veri alma (atla)
7. Ayrilmis igerigi, tam adin yanindaki == == &

Veri Gnizleme

situnlara eklemek isterseniz, Hedef

kutusunun sagindaki simgeyi tiklatin

ve ardindan listede adin yanimndaki

hiicreyi segin

Onemli: Yeni siitunlar icin yeni bir hedef belirtmezseniz, boliinen veriler

Ozgun verinin yerine geger.

8.Metni Siitunlara Dontistiirme Sihirbazi'min sagindaki simgeyi tiklatmn.

9.Son’u tiklatin

Hedef Ara
Formiilden elde etmek istediginiz sonucu biliyor ancak bu sonucu elde
etmek igin formiile hangi giris degerinin gerektiginden emin

olamiyorsaniz, Hedef Arama ozelligini kullanin. Ornegin, biraz borg



almaniz gerektigini varsayalim. Ne kadar para istediginizi, borcu ne kadar
stirede geri 6demek istediginizi ve her ay ne kadar 6deme yapabileceginizi
biliyorsunuz. Bor¢ hedefinize ulagsmak icin ne kadarlik bir faiz oraniyla

para bulmaniz gerektigini saptamak i¢in Hedef Arama'y1 kullanabilirsiniz.

Senaryolarla Calisma

Durum ¢oziimlemesi, yapilan degisikliklerin c¢alisma sayfasindaki
formiillerin sonuglarini ne sekilde etkileyecegini gormek icin hiicrelerdeki
degerleri degistirme islemidir.

Excel ile birlikte ti¢ tiir durum ¢oziimleme araci gelir: senaryolar, veri
tablolar1 ve Hedef Arama. Senaryolar ve veri tablolar1 girdi degerleri
kiimelerini alir ve olas1 sonugclari belirler. Veri tablosu yalnizca bir veya iki
degiskenle calisir, ancak bu degiskenler icin bir¢ok farkli deger kabul
edebilir. Senaryo ¢ok sayida degisken igerebilir, ancak en fazla 32 degeri
barindirabilir. Hedef Arama, bir sonucu alip bu sonucu tireten olas: girdi
degerlerini belirlemesi yoniiyle senaryolardan ve veri tablolarindan farkh
calisir.

Bu tii¢ araca ek olarak, durum ¢oziimlemesi yapmaniza yardimc olacak
eklentiler ytikleyebilirsiniz (Coziicti eklentisi gibi). Coziicii eklentisi Hedef
Arama aracina benzer, ancak daha fazla degiskeni barindirabilir. Ayrica,
Excel'de yerlesik olarak bulunan degisik komutlar1 ve doldurma
tutamagimi kullanarak tahminler olusturabilirsiniz. Daha gelismis
modeller i¢in, Coziimleyici Arag¢ Takimi eklentisini kullanabilirsiniz.

Senaryo, Excel'in kaydettigi ve calisma sayfanizdaki hiicrelerde otomatik
olarak yerine koyulabilecek degerler kiimesidir. Calisma sayfasinda farkl
deger gruplart olusturup kaydedebilir ve daha sonra farkli sonuglar
goruntiilemek icin bu yeni senaryolardan herhangi birine gecis
yapabilirsiniz.

Ornegin, en koétii durum ve en iyi durum olmak {izere iki biitge
senaryonuz oldugunu varsayalim. Iki senaryoyu birden ayni calisma
sayfasinda olusturmak ve daha sonra bunlar arasinda gecis yapmak igin
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Senaryo Yoneticisi Ozelligini kullanabilirsiniz. Her senaryo igin, degisen
hiicreleri ve ilgili senaryo i¢in kullanilacak degerleri belirtmeniz gerekir.
Senaryolar arasinda gegis yaptiginizda, sonug hiicresi degisen farkl hiicre
degerlerini yansitacak sekilde degisir.

En Koétii Durum Senaryosu

A Bl .. N
S it Kar 50,000} (7 1.Degisen hiicreler
2 Satilan Mallarin Maliyeti 13.200 2 Sonug hiicreleri
3 Brit Kar 36.800} 7 i
En Iyi Durum Senaryosu
A — 1.Degisen hiicreler
1 Briit Kar 150.000 4
2 Satilan Mallarin Maliyeti |  26.000 2.Sonug hiicreleri
3 Briit Kar 124.000} 2

Bir ka¢ kisinin elinde, ayr1 calisma kitaplar1 halinde, senaryolarda
kullanmak istediginiz belirli bilgiler varsa, bu c¢alisma kitaplarmi
toplayabilir ve senaryolarin birlestirebilirsiniz.

Gerek duydugunuz tim senaryolari olusturduktan veya topladiktan
sonra, bu senaryolardaki bilgileri birlestiren bir senaryo Ozeti raporu
olusturabilirsiniz. Senaryo raporu, tiim senaryo bilgilerini yeni bir ¢calisma
sayfasinda tek bir tabloda gortinttiler.

Senaryo Ozeti Raporu

Not: Senaryo raporlar:
otomatik olarak yeniden

o 3 Gagarli Dederler:  En Kot Durwn En Tyi Dunim
hesaplanmaz. Bir :
v .« . & Briit_Gelir 50.000 50,000 1500000
senaryonun  degerlerini Satlan_ Mallann Maliyet 13200 a0 60w
R . 8 Sanug Hicreleri
degistirirseniz, bu - Brit_Kar 36.600 36800124000

degisiklikler varolan Ozet

raporda goriinmez. Bunun yerine, yeni bir 6zet rapor olusturmaniz
gerekir.



10. BOLUM

Konu Basliklar

Calisma Kitabimi Paylastirma
Calisma Kitabin1 Koruma
Calisma Sayfas Icerigini Koruma
Dosyay1 Sifreleme

Belgeyi Denetleme

Microsoft Excel Web App
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Calisma Kitabini Paylastirma

Paylasilan calisma kitab1 (paylastirilan c¢alisma kitabi: Ag tizerindeki
birden ¢ok kullanicinin ayni anda goriintiilemesine ve degisiklikler
yapmasina izin verecek sekilde diizenlenmis bir ¢alisma kitabi. Calisma
kitabin1 kaydeden her kullanici diger kullanicilar tarafindan yapilan
degisiklikleri goriir. Paylastirilan bir calisma kitab: tizerinde degisiklik
yapabilmeniz i¢in sisteminizde Excel 97 veya daha ileri bir stirimii kurulu
olmalidir.) olusturabilir ve aym anda birka¢ kisinin igerigi
diizenleyebildigi bir ag konumuna yerlestirebilirsiniz. Ornegin, calisma
grubunuzdaki kisilerin her biri birkag¢ projeyi birden yiiriitiiyor ve diger
kisilerin projelerinin durumunu bilmesi gerekiyorsa, bu grup, projelerin

durumunu izlemek ve bilgileri giincellestirmek i¢in paylasilan bir ¢alisma
kitab1 kullanabilir.

Paylasilan c¢alisma kitabinin sahibi
olarak, paylasilan c¢alisma kitabina !

kullanic1 erisimini denetleyerek ve f* o ‘-\
cakismaya yol acan degisiklikleri ')

i
yonetebilirsiniz.  Tiim  degisiklikler ~

cozerek calisma kitabim
uygulandiktan sonra, ¢alisma kitabinin paylasimini kaldirabilirsiniz.

A E [= ‘

Calisma kitabini paylasma

Calisma kitabim1 paylasmak igin, birden ¢ok kullanicinin diizenlemesine
acmak istediginiz yeni ¢alisma kitabin1 olusturun ve varolan bir calisma
kitabini agin.

Not: Paylasilan bir calisma kitabinda tiim oOzellikler tam olarak
desteklenmez. Asagidaki Ozelliklerden herhangi birini eklemek
istiyorsaniz, calisma kitabini paylasilan ¢alisma kitab: olarak kaydetmeden
once bunlar1 eklemelisiniz. Calisma kitabmi paylastiktan sonra bu
ozellikleri degistiremezsiniz.
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Paylasilan bir ¢calisma kitabinda desteklenmeyen ozellikler

PAYLASILAN CALISMA
KITABINDA YAPILAMAYANLAR:

ANCAK, BULUNABILECEK ISLEVLER:

Excel tablosu olusturma

Hiicre bloklar1 ekleme veya silme

Tiim satir ve siitunlari ekleyebilirsiniz

(Calisma sayfalarini silme

Hiicreleri birlestirme veya birlestirilmis
hiicreleri bolme

Kosullu bicimlendirme ekleme

degistirme

veya

Hiicre degerleri degistikce varolan kosullul
bicimlendirmeleri kullanabilirsiniz

Veri dogrulama ekleme veya degistirme

Yeni degerler yazarken veri dogrulamaysi
kullanabilirsiniz

Grafikler PivotChart
olusturma veya degistirme

veya raporlari

Varolan grafikleri ve raporlari gorebilirsiniz

Resimleri veya diger nesneleri ekleme yal
da degistirme

Varolan resimleri ve nesneleri gorebilirsiniz

Koprii ekleme veya degistirme

Varolan kopriileri kullanabilirsiniz

Cizim araglarini kullanma

Varolan
goriintiileyebilirsiniz

cizimleri ve grafikleri

Parola atama, degistirme veya kaldirma

Varolan parolalar: kullanabilirsiniz

Calisma sayfalarini veya calisma kitabinj
koruma veya korumay1 kaldirma

Varolan korumay1 kullanabilirsiniz

Senaryo olusturma, degistirme veyal

goriintiileme

Verileri gruplandirma veyaVarolan anahatlar1 kullanabilirsiniz
seviyelendirme

Otomatik alt toplamlar ekleme

Varolan alt toplamlar1 goriintiileyebilirsiniz

Veri tablolar1 (veri tablosu: Bir veya
birden ¢ok formiile farkli degerlerin
konulmasinin sonuglarmi gosteren bir
hiicre aralig1. Iki tiir veri tablosu vardur:
tek girisli tablolar ve cift girisli tablolar.)
olusturma

Varolan veri tablolarini

goriintiileyebilirsiniz.

PivotTable
degistirme

raporlar1 olusturma veya

Varolan raporlar1 goriintiileyebilirsiniz

Dilimleyici olusturma veya uygulama

Calisma kitabindaki varolan dilimleyiciler
calisma kitab1 paylasildiktan sonra goriiniir,
ancak tek basina

dilimleyiciler  igin

degistirilemez veya PivotTable verilerine ve

Kiip islevlerine yeniden uygulanamazlar.
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Dilimleyici i¢in uygulanmis olan filtreler,
paylasilan calisma kitabinda ister yalmiz
basina olsun, ister PivotTable verileri veyal
Kiip islevleri tarafindan kullaniliyor olsun,
olduklar1 gibi kalirlar.

Mini grafik olusturma veya degistirme

Calisma kitabinda varolan mini grafikler
calisma  kitab1
goriintiilenir;

paylasildiktan ~ sonra
glincellestirilen

yansitmak icin de degisir. Ancak, yeni mini

verileri

grafik olusturulamaz, veri kaynaklarin veyal
ozelliklerini degistiremezsiniz.

Makro yazma, kaydetme,

goriintiileme veya atama

degistirme,

Kullanilamayan  Ozelliklere  erismeyen|
makrolar1 calistirabilirsiniz. Ayrica,
paylasilan  calisma  kitab1  islemlerini,

paylasilmayan baska bir calisma kitabinda
depolanan bir makroya da kaydedebilirsiniz.

Microsoft Excel 4 iletisim sayfasi ekleme)
veya degistirme

Dizi formiillerini (dizi formilii: Bir veyal

cok hesaplama yapan ve tek bir sonug
veya birden ¢ok sonu¢ dondiiren bir
formiil. Dizi formiilleri kash ayraglar { }
arasina alimir ve CTRL+SHIFT+ENTER
tuslarina basilarak girilir.) degistirme)

daha fazla veri kiimesi tizerinde birdensekilde hesaplar

Excel varolan dizi formiillerini dogru bir

veya silme
Yeni veri eklemek icin veri formuKayit bulmak i¢in veri formul
kullanma kullanabilirsiniz

XML verileriyle ¢alisma, 6rnegin:

XML verilerini alma, yenileme ve verme
XML eslemelerini ekleme, yeniden
adlandirma veya silme

Hiicreleri XML ogeleriyle esleme

XML Kaynag1 gorev bolmesini, XML arag
cubugunu veya Veri mentisitindeki XML
komutlarmi kullanma

Calisma Kitabini Paylasma

1. Gozden
sekmesinin

gecir ——

B @
Sayfayr  Cabsma
Koru Kitabim Koru

Calzma Kitabim
Paylastir

_J @ Calsma Kitabin Koru ve Paylas
@ Kullanicilarin Aralklan Dizenlemesine izin Ver

J;-'-* Degigiklikleri izle =

Nagiziklikiar
Lregisikikie
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degisiklikler grubunda calisma kitabini paylastir': tiklatin.

. Calisma Kitabini Paylastir iletisim kutusunun Diizenleme sekmesinde,

Ayni anda birden fazla kullanicinin degisiklik yapmasina izin ver. Bu,

calisma kitaplarinin birlestirilmesine de izin verir onay kutusunu segin.

. Gelismis sekmesinde, degisiklikleri izlemek ve giincellestirmek igin

kullanmak istediginiz segenekleri belirleyin ve daha sonra Tamam

diigmesini tiklatin.

. Asagidakilerden birini yapin:

« Bu yeni bir calisma kitabiysa, Dosya ad1 kutusuna bir ad yazin.

« Bu varolan bir ¢alisma kitabiysa, calisma kitabini kaydetmek igin
Tamam' tiklatin.

. Calisma kitabinda diger ¢alisma kitaplarina veya belgelere baglant: varsa,

baglantilar1 dogrulayip kopuk baglant1 varsa giincellestirin.

. Dosya sekmesini ve Kaydet'i ld tiklatin.

Klavye kisayollar1 Calisma kitabin1 kaydetmek i¢cin CTRL+S tuslarma
basin.

Diger Calisma Kitaplarina Veya Belgelere Yonelik Baglantilan
Dogrulama Ve Giincellestirme

. Veri sekmesinin Baglantilar grubunda Baglantilar1 Diizenle'yi tiklatin.

Not: Dosyaniz  baglantilh  bilgiler

icermiyorsa Baglantilar1 Diizenle komutu E) 5] Baglantiar
R

kullanilamaz. E—

Yenier ~

. Listedeki tiim baglantilarin durumunu
glincellestirmek i¢cin Durumu Denetle komutunu tiklatin.

Not Baglant: sayis1 coksa veya baglantilara kaynak olusturan calisma
kitab1 bir agda yer aliyorsa ve ag performansi diisiikse, bu islem biraz
zaman alabilir.



3. Durum siitununda durumu denetleyin, baglantiy1 tiklatin ve sonra
gereken islemi gerceklestirin.

ASAGIDAKI DURUM
GECERLIYSE:

BU ONLEMI ALIN:

Tamam

Bir eylem gerekli degil. Baglanti giincel ve
calistyor.

Bilinmeyen

Listedeki  tim  baglantilarin  durumunu
gilincellestirmek i¢cin Durumu Denetle secenegini

tiklatin.

Yok

Yok. Baglanti, Nesne Baglama ve Katistirma
(OLE) (OLE: Programlar arasinda bilgi
paylasiminda bulunmak igin kullanabileceginiz
bir program-tiimleme teknolojisi. Tiim Office
programlar1 OLE'yi desteklediginden baglantili
ve katistirilmis nesneler yoluyla bilgi paylasimi
yapabilirsiniz.) veya Dinamik Veri Degisimi
(DDE) (Dinamik Veri Degisimi (DDE): Microsoft
Windows programlar arasmnda veri
degisimi yapmak igin olusturulmus protokol.)
kullantyor. Excel bu tiir baglantilarin durumunu
denetleyemez.

tabanlh

Hata:
bulunamadi

Kaynak

Kaynag1 Degistir secenegini tiklatip baska bir
calisma kitabi1 segin.

Hata: Calisma
bulunamadi

sayfasi

Kaynag1r Degistir komutunu tiklatip baska bir
calisma sayfasi secin. Kaynak tasinmis veya
eniden adlandirilmis olabilir.

Uyart: Degerler
giincellestirilmedi

tiklatin.
baglanty

Degerleri  Giincellestir komutunu
Calisma kitabi1 acildiginda
glincellestirilmemis.

Uyar:  Kaynak  Aq
tiklatin ve F9 tusuna
basarak calisma kitabini
hesaplayin

Calisma kitabin1 otomatik hesaplamaya ayarlayin.
Bunu yapmak igin:

1.
2.

Dosya sekmesini ve Secenekler'i tiklatin.
Formiiller kategorisinde, Hesaplama
secenekleri altinda Otomatik secenegini
tiklatin.
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Uyar1: Kaynak calisma
kitab1 agilana kadar bazi
adlar ¢oziilemez

Kaynagi A¢ Ogesini tiklatin ve hedef calisma
kitabima geri gidip, ardindan Durumu Denetle
komutunu tiklatin. Sorun ¢oziilmezse adin yanlig
veya eksik girilmediginden emin olun. Kaynak
calisma kitabina gidin ve Formiiller sekmesinde,
Tanimli Adlar grubunda Ad Yéneticisini tiklatip

ad1 arayin.
Uyari:  Kaynak  AgfYok. Kaynak aglincaya kadar baglanty
tiklatin giincellestirilemez.
Kaynak a¢ik Yok. Baglantinin durumu denetlenemez.

Dosya adi dosyasindanBir eylem gerekli degil. Degerler giincellestirildi.

giincellestirilen degerler

Uyar1: Excel baglantinin
durumunu
belirleyemiyor

Degerleri giincellestirin. Kaynak, calisma sayfasi
icermiyor veya desteklenmeyen bir dosya
biciminde kaydedilmis olabilir. Degerleri

Giincellestir'i tiklatin.

Paylasilan calisma kitabini diizenleme

Paylasilan c¢alisma kitabini agtiktan sonra, normal bir calisma kitabinda
yaptigimiz gibi veri girebilir veya degistirebilirsiniz.

Calisma Kitabin1 Koruma

Microsoft Office 2010 iriiniinde, bagkalarinin belgelerinizi, calisma

kitaplarmizi ve sunulariizi agmalarinmi veya degistirmelerini engellemeye

yardimcr  olmak

icin

parolalar  kullanabilirsiniz. ~ Parolaniz

hatirlamiyorsaniz Microsoft'un unutulan parolalar1 alamadigini bilmeniz

Onemlidir.

Excel 2010 -elektronik

tablonuzu korumak

icin asagidaki

secenekleri kullanin.

1.Ac¢ik
tabloda

elektronik

Dosya

Yazdr

Eorydel ve Cionded

Yardem

Searsplir

5t
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sekmesini tiklatin. Backstage goriintimii agilir.

2.Backstage gortiniimiinde Bilgi'yi tiklatin.

3.1zinler'de Calisma Kitabin1 Koru'yu tiklatin. Su segenekler goriintiilenir:
Resimde Calisma Kitabini Koru secgeneklerinin bir 6rnegi vardir.

Son Olarak Isaretle: Belgeyi salt okunur hale getirir.

Parola ile Sifrele: Belge icin parola ayarlar.

Gecerli Sayfay1 Koru: Calisma sayfasimni ve kilitli hiicreleri korur.
Calisma Kitab1 Yapisini Koru: Calisma sayfasinin yapisini korur.

Kisilere Goére Izinleri Kisitla: Izinleri kisitlamak icin Window Rights

Management uygulamasini yiikler.

Dijital imza Ekle: Goriiniir veya goriinmez dijital imza ekler.

Calisma Sayfasi Icerigini Koruma

Calisma kitabimmi bagka kullanicilarla paylastigimizda, belirli c¢alisma
sayfalarindaki veya calisma kitab1 0gelerindeki verilerin degistirilmesini
onlemeye yardimci olmak igin bu verileri korumak isteyebilirsiniz. Ayrica,
kullanicilarin korunan belirli ¢alisma sayfas1 ve calisma kitab1 ogelerini
degistirmek icin girmeleri gereken bir parola da belirtebilirsiniz. Buna ek
olarak, kullanicllarin c¢alisma sayfasimin  yapisim  degistirmelerini

engelleyebilirsiniz.
1.Korumak istediginiz calisma sayfasini segin.
2.Diger kullanicilarin degistirebilmesini istediginiz hiicrelerin veya
araliklarin kilidini agmak i¢in, asagidakini yapin:
a) Kilidini agmak istediginiz her hiicreyi veya

aralig1 secin. o R o
5= o )
b) Giris sekmesinin Hiicreler grubunda Bi¢im'i = exe  si sicim

- - -

ve sonra da Hiicreleri Bicimlendir'i tiklatin. Hicreler



c) Koruma sekmesindeki Kilitli onay kutusunu temizleyin ve

sonra Tamam' tiklatin.

3.Gortintir olmasimi  istemediginiz tim formiilleri gizlemek igin,

asagidakini yapin:

a) Calisma sayfasinda, gizlemek istediginiz formiilleri iceren

hiicreleri secin.

b) Giris sekmesinin Hiicreler grubunda Bigim'i ve sonra da

Hiicreleri Bicimlendir'i tiklatin.

c)Koruma sekmesinde, Gizli onay kutusunu se¢in ve sonra

Tamam'1 tiklatin.

4 Kullanicilarin  degistirebilmesini istediginiz tiim grafik nesnelerinin
(resimler, kiiclik resimler, sekiller, Akilli Resim grafikleri gibi) kilidini
acmak i¢in, asagidakileri yapin:

a) CTRL tusunu basili tutun ve kilidini agmak istediginiz grafik
nesnelerini tek tek tiklatin. Boylece Resim Araclar1 veya Cizim

Araglar1 goriintiilenerek Bigim sekmesine katilir.

Ipucu: Ayrica, calisma sayfasindaki tiim grafik nesnelerini
cabucak se¢mek icin Git komutunu kullanabilirsiniz. Giris
sekmesindeki Diizenleme grubunda Bul ve Se¢i tiklatin ve
ardindan Git komutunu tiklatin. Ozeli ve sonra Nesneler'i
tiklatin.

b) Bicim sekmesindeki Boyut grubunda, Boyut'un yanindaki

Iletisim Kutusu Baslaticisi'ni tiklatin.

c) Ozellikler sekmesindeki Kilitli onay kutusunu temizleyin ve

sonra Tamam'1 tiklatin.

Not: Diigmelerin veya denetimlerin kilidini a¢masamz da
kullanicilar bu nesneleri tiklatabilir ve kullanabilir. Kullanicilarin

degistirebilmesini istediginiz katistirllmis grafiklerin, metin

ﬁ E J g Caligma Kitabini Koru ve Paylag

@ Kullameilarin Arahklan Dizenlemesine izin Wer

Sayfayr Cabsma Cahsma Kitabin i
Koru KitabiniKoru  Paylastr Lok Dedisikiikleri izle ~




kutularinin ve ¢izim araclariyla olusturulan diger nesnelerin
kilidini agabilirsiniz.
5.Gozden Gegir sekmesinin Degisiklikler grubunda Sayfayr Koru'yu
tiklatin.

6.Bu calisma sayfasinin tiim kullanicilar: asagidakileri yapabilir listesinde

kullanicilarin degistirebilmesini istediginiz 6geleri segin.

7.Sayfa korumasmmi kaldirma parolasi kutusunda, sayfa igin bir parola
yazm, Tamam" tiklatin ve ardindan onaylamak i¢in parolayir yeniden

yazn.

Dosyay1 Sifreleme
Bakiniz Calisma Kitabini koruma Konusu
Belgeyi Denetleme

Microsoft Excel c¢alisma kitabinin elektronik kopyasimi paylasmay1
planliyorsaniz, calisma kitabinin kendisinde veya belge oOzelliklerinde
(meta veri) depolanmis olabilecek gizli veriler veya kisisel bilgiler bulunup
bulunmadigin1 gormek tizere ¢alisma kitabini gozden gecgirmek akillica
olacaktir. Bu gizli bilgiler, kurulusunuz veya calisma kitabi1 hakkinda
herkesle paylasmak istemediginiz ayrintilar1 agiga c¢ikarabileceginden,
calisma kitabmi diger kisilerle paylasmadan once bu gizli bilgileri

kaldirmak isteyebilirsiniz.

Bu makalede, Excel programindaki Belge Denetcisinin c¢alisma
kitaplarimizdaki gizli verileri ve kisisel bilgileri bulmaniza ve kaldirmaniza

nasil yardimer olacag1 agiklanmaktadir.

Not: Bagkalariyla paylastigimmiz calisma kitaplarindan gizli verileri ve
kisisel bilgileri kaldirabilirsiniz. Ancak, c¢alisma kitabmiz paylasilan
calisma kitab1 olarak kaydedilmisse (Gozden Gegir sekmesi, Degisiklikler
grubu, Calisma Kitabini Paylastir komutu) yorumlari, ek agiklamalari,

belge Ozelliklerini ve kisisel bilgileri kaldiramazsiniz. Paylasilan ¢alisma
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kitabindan bu bilgileri kaldirmak igin ¢alisma kitabim1 6nce kopyalayip

paylasimini kaldirmaniz gerekir.

Gizli Verileri Ve Kisisel Bilgileri Bulma Ve Kaldirma

Microsoft Excel 2010 programinda ve onceki siirimlerinde olusturulan
calisma kitaplarindaki gizli verileri ve Kkisisel bilgileri bulmak ve
kaldirmak i¢in Belge Denetgisi'ni kullanabilirsiniz. Calisma kitabinizin bir
elektronik kopyasini, ornegin e-posta ekinde paylasmadan once Belge

Denetgisi'ni kullanmaniz akillica olacaktir.

1.Gizli veriler ve kisisel bilgiler bulunup bulunmadigimni denetlemek

istediginiz ¢alisma kitabini agin.

2.Dosya'y1 ve Farkli Kaydeti tiklatip 0zgiin ¢alisma kitabimizin bir

kopyasini kaydetmek i¢in Dosya ad1 kutusuna bir ad yazin.

Onemli: Belge Denetcisinin kaldirdig1 verileri geri yiiklemek her zaman
mimkiin olmadigindan, Belge Denetcisini 0zgiin ¢alisma kitabinizin bir

kopyasi tizerinde kullanmak akillica olacaktir.

3.0zglin caligma kitabinizin kopyasinda Dosya sekmesini ve Bilgi'yi

tiklatin.

4 Paylasima Hazirla seceneginin altinda Sorunlar1 Denetle'yi ve Belgeyi

Incele'yi tiklatm.

5.Belge Denetgcisi iletisim kutusunda, denetlenmesini istediginiz gizli igerik

tirlerini belirtmek i¢in onay kutularin segin.
6.Denetle diigmesini tiklatmn.

7.Belge Denetgisi iletisim kutusunda denetimin sonuglarmi gozden gegirin.
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8.Belgenizden kaldirmak istediginiz gizli igerik tiirlerini gosteren denetim

sonuglarinin yaninda Tiimuinii Kaldir 6gesini tiklatin.
Microsoft Excel Web App

Microsoft Excel Web App, Microsoft Excel deneyiminizi c¢alisma
kitaplariyla dogrudan c¢alisma kitabinin depolandigi web sitesinde
calismanizi saglayan web tarayicisina genisletir. Excel Web App; kisisel
kullanim i¢in Windows Live'da, SharePoint sitelerine Office Web Apps't
ytiklemis ve yapilandirmis olan kuruluslar, Office 365 hizmetlerine abone

olmay1 se¢mis olan uzmanlar ve isletmeler tarafindan kullanilabilir.

Microsoft Excel'de bir calisma kitab1 olusturdunuz. Diger kullanicilarin
canl verilerle etkilesimde bulunmasi, hatta baz: veriler girebilmesi i¢in bir
web sitesinde yayimmlamak [l os e swuoee e v s
istiyorsunuz. Sahip oldugunuz Excel ==

siirimiinden farkli bir siiriime sahip . -

birisiyle birlikte calismak istediginizde .J @ e rmn

ne olacak? Dogrudan web sitesi

lizerinde birlikte caligmamz harika

olmaz miydi? Excel Web App bu H ,- -.

senaryoyu miimkiin kilar. R ) .
Microsoft Excel 2010'da, c¢alisma

kitabiniz1 SkyDrive'a veya SharePoint kitapliginiza kaydederek Excel Web

Ea Do

App kullanmaya baslayabilirsiniz. Dosya sekmesinde, Kaydet ve Gonder
secenegini  tiklatip Web'e Kaydet veya SharePoint'e Kaydet
seceneklerinden birini belirleyin.

Calisma kitabmmiz artik tarayicida goriintiileme ve diizenleme veya
Excel'de yeniden a¢gma i¢in kullanilabilir.

Not: Calisma kitaplarinin Excel Web App'ta agilabilmesi i¢cin Excel 2010'da
olusturulmus olmalar1 gerekmez. En iyi uyumluluk icin, Office Excel 2003
veya sonraki bir siirtimii ya da Mac 2008 i¢in Excel siirtim 12.2.9 veya Mac
2011 igin Excel stiriimlerini kullanin. Excel 2003 kullaniyorsaniz, en yeni
hizmet paketini yiikleyin ve calisma kitaplarmi bilgisayarmiza .xIsx
dosyalar1 olarak kaydedin. Daha sonra ¢alisma kitabini Office Web Apps
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yapilandirmas: yapilmis bir SharePoint sitesine yiikleyin veya calisma
kitabini SkyDrive'a yiikleyin.

Calisma Kitabini Tarayicida Goriintiileme

Calisma kitabinizi i | i <

Windows Live veya Bk Coprk kY. Y0 B

SharePoint'te e R
actigimizda, Excel Web e s | s M aren
App bu calisma kitabin1 -« ‘eiciia riasid poree 1, St :
gezinebildiginiz, et o uram somes sz
siralayabildiginiz, filtre . ane. I —
uygulayabildiginiz, pr . [

PivotTable'lar oo M

genisletebildiginiz ve e :

daraltabildiginiz ve - [ N .

hatta calisma kitabini : um  smmm ;

yeniden

hesaplayabildiginiz tarayicida agar.

Sozciikleri veya sozciikk gruplarmni aramak igin Bul komutunu da
kullanabilirsiniz. Web sayfalarinda oldugu gibi, ¢alisma sayfasindaki
icerigi secip kopyalayabilirsiniz, boylece baska bir uygulamaya
yapistirabilirsiniz.

Tarayicida Diizenleme

Calisma kitabinda degisiklik =~

yapmak istiyorsaniz verileri maKrelLaa ee o
degistirmek, formiil girmek ve | e e e
diizenlemek, temel e satmethe s
bigimlendirmeyi uygulamak | =5 ez mmer S
igin Tarayioda Divzenleyi | S5 S5 2 220
tiklatin. p— i S
R ] i
Diizenleme modunda, metni — - _
normalde yaptigimiz gibi yazar |- - = =

ve bicimlendirirsiniz, kes, kopyala, yapistir ve geri al/yinele komutlarmi
kullanabilirsiniz. Formiil girmek i¢in formiilii girmek istediginiz hiicreye



gidip, bir esittir isareti (=) yazdiktan sonra formilii veya islevi
yazabilirsiniz.

Tablo ve koprii de ekleyebilirsiniz. Bunlar1 eklemek icin Ekle sekmesine
gidin.

Not: Windows Live'da, Excel Web App; grafik ekleme, bir iletisim kutusu
arabiriminden islev ekleme, Otomatik Toplam islemi yapma, dolgu
tutamacin stirtikleyerek hiicreleri doldurma, calisma sayfasi ekleme, silme
ve sayfalar1 yeniden adlandirma kabiliyetlerini kapsar. Excel Web App bir
SharePoint sitesinde kullanilirken bu 6zelliklerden yararlanilamaz.

Uzerinde calistigimiz sirada Excel Web App, calisma kitabinizi otomatik
olarak kaydeder. Degisikliklerinizi kaydetmeniz gerekmez. Saklamak
istemediginiz degisiklikler yaparsamiz, Geri Al komutunu kullanin veya
CTRL+Z (Windows) ya da 38+Z (Mac) tuslarina basin.
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12. BOLUM

Konu Basliklar

PowerPoint 2010’a Giris

PowerPoint Programi Nedir?
Olusturulmus Bir Sunuyu A¢ma
Gortunumi Degistirme

Cetvel ve Kilavuz Cizgilerinin Kullanimi
Sunuyu Kaydetme ve Kapatma

Dosya ve Klasor Yonetimi

Metin Ekleme ve Bicimlendirme

Yeni Sunu Olusturma

Slayta Yazi Ekleme

Yazitipini Degistirme

Bicim Boyacisim1 Kullanma

Madde Isaretleri ve Numaralandirma
Metinleri Hizalama

Sekmelerle Calisma
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PowerPoint Program1 Nedir?

Powerpoint hazirlamis oldugunuz bir raporu, belgelerinizi, projelerinizi
veya bir tanittim dosyasini, bir fikri belli bir anlatim diizeni i¢inde, hatta

belki belli bir senaryoyu izleyerek, ses, metin, goriintii, animasyon,
grafikler, gorsel efektler ve hatta hareketli

kurgulayabileceginiz, sunum i¢in hazirlayip sonra da sunabileceginiz bir

programdir.

Olusturulmus Bir Sunuyu A¢ma

Dosya sekmesinden Ac tiklanir. [y - -

« e | kayaet
Acilan pencere icinden acilmak ...

Save as Adobe PDF

istenen sunu dosyasi bulanarak .

[ Kapat

tzerine cift tiklamir veya Ag
diigmesi tiklanir. Ayrica dosya

Bilgi

sekmesinden en son segenegi tizerine
gelindikten sonra sag tarafta yer alan en
son kullanilan sunu dosyalarindan birisi
secilerekte dosyanin agilmasi saglanir.

goruntiiler ekleyerek
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[B] A

[E

Kitapliklar » Belgeler » v|¢,\| Ara: Belgeler

Diizenle = Yeni

[B] Microsoft Powerpe | Belgeler kitaphg
um

¢ Sik Kullamlan|

Igindekiler: 2 kon

lap Ad

&8 Karsidan Yaklem| _ WUKU UERSLUKINEKLEKE

Bl Masaist

<. Son Yerler

4 Kitaphilar
| Belgeler
o' Mizik
&= Resimler

B video
o Ev Grubu

ara_Xara Web Designer 6
B Aglar.ppt
EH) mezun agrencilere verilecek belge.ppt
2] OGRENCI BASARISININ TESPIT EDILMESI.ppt
(B AGRENCI BASARISININ TESPIT EDILMESLpptx
8], Paylagim Klasérlerim
B SUNU & KASIM 2006.ppt
4] SUNU 22 ARALIK 2006.ppt
&) TOPLU SOZLESME GORUSMESLppt

i

Dosya adi: TOPLU SOZLESME GORUSMES] pptx

Araglar =

Kastr = Al @

Goriiniimii Degistirme

PowerPoint programinda bir ¢cok sunu gortinimii vardir. Bunlar
arasinda gecis yapmak i¢in birka¢ yontem vardir. Bunlardan

birisi ekranin sag alt kosesinde yer alan diigmelerdi

r.IEEIEEETJE’

Normal goriintimiinde ekran iki ana pencere seklindedir. Soldaki
ekran Slaytlar ve Anahat adinda iki sekme bulundurur. Slaytlar

sekmesinde iken slaytlarimizin birer kiictik resmini bu alanda

gorebiliriz. Anahat sekmesinde ise slaytlarimiz i¢cinde yer alan

metinlerin anahat seklinde goriintillenmesini saglar. Slayt

siralayicisi goruniimi ise slaytlarimizin kiigiik resim bi¢giminde

gortintiilenmesini saglar. Ayni1 anda ¢ok sayida slayti ekranda

gorerek slaytlarin tekrar siralanmasinda kolaylik saglar. Okuma

goruniimi ise slaytlarin rahat okunmasini saglayan biiytik bir




goruniim ekrani acgar. Slayt Gosteris gortintimiinde ise slaytlar
tam ekran goriintiilenir. Slayt Gosterisi ekraninda ¢ikmak igin
ESC tusuna basmak gerekir.

Cetvel ve Kilavuz Cizgilerinin Kullanimi

Slaytlar yerlestirecegimiz nesneleri slayt tizerinde diizgiin -
hizalamak icin Cetvel, Kilavuz Cizgileri ve Kilavuzlart , . cssens
kullanabilirsiniz. Cetvel, Kilavuz Cizgileri ve Kilavuzlari @ cetve
goriiniir/gériinmez yapmak ig¢in GoOrtiniim sekmesinde yer M fiavzCizgiler

J| Kilavuzlar

alan Goster grubunda yer alan onay kutularmin

Gaoster

isaretlenmesi yada isaretlerinin kaldirilmas: gerekir. Cetvel

ekranin tam ortasini 0 gosterecek sekilde ekranin iistiinde ve sol kenarinda
cetvel gortinlimiinii saglar. Kilavuz Cizgileri noktalardan olusan ¢izgilerin
slayt tizerinde goriilmesini saglar. Kilavuzlar ise ekrani dorde bolen iki
kesikli ¢izgidir ve kullanic1 tarafindan fareyle stiriiklenerek gerektiginde
yerleri degistirilebilir.

Sunuyu Kaydetme ve Kapatma

Hazirlamis oldugunuz sunuyu kaydetmek i¢in Hizli Erisim Arag
Cubugu {tizerindeki Kaydet diigmesini, Dosya sekmesindeki
Kaydet  secenegini veya  CTIRL+S  kisayol  tuslarim
kullanabilirsiniz.

Dosya ve Klasor Yonetimi

Daha once ftizerinde islem yaptigimiz dosyalar1 Dosya
sekmesindeki En Son secenegi icinden tekrar agabilirsiniz. Agilan
sunuyu tizerinde degisiklikler yaptiktan sonra tekrar ayni isimle
kaydedecekseniz bir dnceki baslikta yer alan yontemlerden birini
kullanabilirsiniz. Ancak dosyay1 Farkli Kaydetmek istiyorsaniz
Dosya sekmesindeki Farkli Kaydet secenegi secilerek yeni bir
isimle, farkli bir kayit alanina veya farkli bir dosya tiirti se¢enegi
ile sununuzu kaydedebilirsiniz.
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Yeni Sunu Olusturma

1.Dosya sekmesini ve Yeni'yi tiklatin.
2.Asagidakilerden birini yapin:

3.Bos Sunu'yu ve Olustur'u tiklatin.

@ & Mk P gtar P pt Uy LiGiok Modu] BN SO PO e POt
m Giris Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gozden Gecir Goranam Eklentiler Acrobat
|l Kaydet
Kullanilabilir §ablonlar ve Temalar Bos sunu
[ Farkn Kaydet
» | Save as Adobe PDF ﬂ (EITE
=t
; TS, e
[ Kapat C L) /
v J r
. Dolm ) 8
ilgi Bog sunu Son gablenlar Ornek Temalar Sablonlanm Var olandan
sablonlar yeni
En Son . —
Office.com Sablonlar Office.com iginde sablon ara +
9. —_—— e
y T T W o F
Kaydet ve Gonder Baska Diyagramlar Kartlar PowerPoint Tasanm Takvimler Qdual Zamanlamalar
kategoriler sunulan ve slaytlan sertifikalan Olustur
slaytl
Yardim Aytan

Slaytlarda bulunan Yer Tutuculara tiklayarak metin ekleyebilirsiniz. Eger
bos bir slayt igerisine metin eklemek istiyorsaniz Ekle sekmesinde yer
Metin grubundaki Metin Kutusu secenegine tiklayarak yeni bir metin yer
tutucu olusturabilir ve metninizi girebilirsiniz. Ekle sekmesindeki Metin
Kutusu segenegi isaretlendikten sonra yer tutucuyu olusturmak igin slayt
tizerinde metin kutusunun bulunmasinmi istediginiz yer tiklayin veya

farenizi sol tus basil tutularak slayt tizerinde stirtikleyip birakin.
Yazitipini Degistirme

Metin kutular1 i¢inde yer alan metinlerin yazi tipini degistirmek igin
oncelikle metni segin. Metin secildigi anda se¢im {iizerinde Mini Arag
Cubugu acgilir. Bu ara¢ cubugu tizerinde yer alan yazi tipi agilir
pencerinden veya Giris sekmesinde yer alan Yazi Tipi grubundaki yaz1 tipi
acilir listesi tizerinden sitediginiz yazi tipini segebilirsiniz. Ayrica yazi

tipine kalm, italik, alt1 ¢izili ve golge gibi efektleri de yine aym alandan
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verebilirsiniz. Yaziya verilecek diger efektler igcinse Yazi Tipi grubunun
sag alt kosesinde yer alan diigmeye basarak agilan Yazi Tipi penceresinden

islem yapilabilir.

Bicim Boyacisini Kullanma

Herhangi bir metin kutusu igindeki metnin bicimlendirme ozelliklerini

baska bir metin kutusu igindeki metne veya metinlere uygulamak igin

Bl(;lm BOYﬁClSl i # Bicim Boyaasi

aract kullanilir. Bigcimi diger metinlere
uygulanacak metin secildikten sonra Giris sekmesindeki Pano grubunda
yer alan Bi¢cim Boyacisi araci tiklanir. Daha sonra bigimlendirilecek metin
tiklanarak onceki bicimlendirme Ozellikleri uygulanmis olur. Bir
bicimlendirme Ozelligini birden fazla metin iizerine uygulamak
istedigimizde ise Bi¢cim Boyacist ¢ift tiklanarak islem gerceklestirilir. Daha
sonra Bicim Boyacisi aracim1 kapatmak icin arag tlizerine terar tiklamak

gerekir.
Madde Isaretleri ve Numaralandirma
Microsoft PowerPoint 2010 sunusunda biiyiik miktarda metni ya da sirali

islemleri gostermek i¢cin madde isaretleri veya numaralar kullanin.

1.Gortintim sekmesindeki Sunu Gortintimleri grubunda Normal'i tiklatin.

2.PowerPoint penceresinin sol (#id9- @« — - A
tarafindaki Anahat ve Slaytlar @ﬁ ﬁo _
sekmelerini iceren bdlmede, e ij o JSH ©

Slaytlar sekmesini ve sonra da j' dam &

madde isaretli veya -

numaralandirilmis metni :

eklemek istediginiz = slayt E
kiiclik resmini tiklatin. 4 m oy ) : Bilg

3.Slayt tiizerinde, metin yer : !
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tutucusunda ya da tabloda madde isaretleri veya numaralandirma
eklemek istediginiz metin satirini segin.

4.Giris sekmesindeki Paragraf grubunda yer alan Madde Isaretleri veya
Numaralandirma diigmelerinden birini eklemek istediginiz o6zellige
tiklatin.

Metinleri Hizalama

Metin Kutusu i¢inde yer alan metinlerin hizalamalarini degistirmek igin
metni secin ve Giris sekmesinde yer alan Paragraf grubunda yer alan

Hizalama == = = Butonlarim1 kullanabilirsiniz. Metnin metin
kutusu icinde bir miktar icerden [mon T —— A=)
baslamasmi istediginizde  ise || smtervesaie
Paragraf grubu sag alt kogesinden || 7 o
Girintiler ve araliklar iletisim ||| sunten

. . N . . Metinden éince: |0 cm = Gzel: {yok) El Deder:
penceresini acarak Girinti .
rakamlnl klavyeden girerek Veya Once: 7,68k 5| SatrArald: | Tek Deder |0

Sonra: 0nk =

ok tuslarini kullanarak
ayarlayabilirsiniz. —_ —_

Sekmelerle Calisma

Metin kutusu i¢inde yer alan metnin ilk satirmin diger satirlara oranla
icerden baslamasini isterseniz klavyeden Sekme (TAB) tusunu
kullanabilirsiniz. Sekme ayarini degistirmek i¢in Paragraf iletisim kusunda
yer alan Sekmeler secenegine tiklayarak Sekmeler pencersini agin. Paragraf
Durak Yeri alanina istediginiz degeri yazin veya ok tuslari ile ayarlayimn ve
tamam diigmesine tiklayin. Onceden ayarlanmig Sekme durak yerlerini
silmek i¢in, silmek istediginiz degeri secip Temizle butonuna tiklayin. Eger
tiim sekme duraklarini silmek istiyorsaniz Tiimtiinii Temizle diigmesine
tiklayin.
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12.BOLUM

Konu Basliklar1
Sunularin Ozellestirilmesi
Temalarin Kullanimi
Slayt Ekleme-Silme
Slayt Diizenini Degistirme
Boliim Olusturma-Silme
Resim Ekleme
Temalar1 Ozellestirme
Asil Slayt Kullanimi
Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme
Konusmaci Notu Ekleme
Slaytlar1 Diizenleme
Sekiller ve Resimlerle Calismak
Cizim Aracglari
Sekil Ekleme
Sekillere Yazi Yazma
Sekilleri Bicimlendirme
Resim Dosyalarini Ekleme ve Bi¢cimlendirme
Sekilleri Hizalama

Eylem Diigmeleri Ekleme

Temalarin Kullanimi



Powerpoint'te olusturacaginiz slaytlara hazir temalar1 kullanarak on
hazirlanmis bigimleri uygulayabilirsiniz. Yeni olusturacagmiz bir slayta
tema uygulamak icin Dosya sekmesinden Yeni secenegini seciniz. Acilan
diyalog penceresinde Temalar tizerine tilayarak agilan alandaki
temalardan birini segebilirsiniz. Boylece slaytlarda hep ayni yaz tipi ve
bi¢imlendirmelerini kullanmak igin tekrar tekrar aym bigimlendirmeleri

yapmak zorunda kalmazsamiz. Office.com intenet sitesinde yer alan

| N T - i —
te |E| 7 A, [ Sunul - Microsoft PuwerPU\_n-t-
m Girig Ekle Tasanm Gedisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gézden Gecir Gariandm Eklentiler Atrobat
ma H Kaydet
Kullanilabilir §ablonlar ve Temalar
1 B Farkh Kaydet
arl 4+ Save as Adobe PDF ﬁ i
kul =*
5 ol -9 )
[ Kapat Ve W F},f
1 S amam {
an Bilgi -
Bog sunu Son sablenlar Qrnek Temalar Sablonlanm Var olandan
sablonlar
En Son 2
ma Office.com Sablaonlan

eni
Office.com iginde sablon ara >

K

/ e / —
Yazdir oy g 4 i, = i H &,l
1¢in , i - — _ -
Kaydet ve Gonder Baska Diyagramlar Kartlar PowerPoint Tasanm Takvimler Odal Zamanlamalar
kategoriler sunulan ve slaytlan sertifikalan
1se BT slaytlan

Dosya sekmesinde Yeni tikladiktan sonra acilan alanda Office.com
Sablonlar icinde Ara satirina aradigimiz temanin adini yazip aratarak

bulunan temay1 kullanabilrsiniz.

Slayt Ekleme-Silme

Sununuza yeni slayt eklemek i¢in birkag farkli yontem kullanabilirsiniz.
Giris sekmesinde yer alan slaytlar grubundan Yeni Slayt diigmesine
tiklayarak, CTRL+M kisayol tuslarini kullanarak veya sol tarafta yer alan
slayt kiiclik resimler boliimiinde slaytlar arasina veya son slaytin altina
tikladiktan sonra ENTER tusuna basarak yeni bir slayt eklemis olursunuz.
Ayrica Sol alandaki herhangi bir slayt tizerine sag tikladiktan sonra agilan
sag tus meniisiinde Yeni Slayt segenegine tiklayarak yeni bir slayt
eklersiniz. Ayrica Oonceden hazirlanan bir sunu dosyasindan veya Slayt
kitapliklarindan bir slayt almak isterseniz, Yeni Slayt segeneginin en

alinda yer alan Slaytlar1 Yeniden Kullan butonuna tikladiktan sonra
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T — | | (5D |

X
33 Bul
dosyaniz1 Gozat diyerek bulun ve achgmiz =+ = i
dosyada yer alan slaytlardan birini ot e e - =
tiklayarak sununuzda kullanin. Mevcut - EEEI;:‘Z:S:::”T\;::;;H‘E\E )
slaytlariizdan birini veya bir kac¢ini silmek Siaytr: 10 .
icin ise; silmek istediginiz slayti secerek f ocrenci sasarisin...
degisk alanlarda bulunan sag tus/slayti sil
SINAVLAR =
veya Delete tuslarini kullanabilirsiniz.
GENEL SINAV
Slayt Diizenini Degistirme A
Slaytlarin iizerinde yer alan nesnelerin f=5y %0 . o e e oo
yerlesimini hazir diizenleri kullanarak i oo 7

Yapistir Yeni
- J Bicim Boyaaist | sjayt -

Pano

kolayca degistirebilirsiniz. Bu islemi . s

x

-
R e —

Giris sekmesinde yeralan Diizen

secenegi icinde yer alan diizenlerden

Iki Igerik Kargilagtirma Yalnizca Baslik

birini segerek gerceklestirebilirsiniz.

Bos Bashikh Igerik Bashikli Resim |

Boliim Olusturma-Silme

Cok sayida slayt barindiran karmasik sunularda slaytlar1 boliimlere
ayirabilirsiniz. Boliim olusturmak igin; boliim olusturmak istedigniz slayt
tizerine gelip Giris sekmesinde yer alan Bolim segenegi icinde yer alan
Bolim Ekle secenegini isaretleyin. Acgilan alana olusturacaginiz Bolim
adin1 yazin. Eger olusturdugunuz bolimii silmek istiyorsaniz silmek
istediginiz boliim iizerinde sag tusa tiklayin ve Boliimii Kaldir secenegini

tiklayarak silme islemini gerceklestirin.
Resim Ekleme

Slaytlara Kiigiik Resim ve dosyadan resim ekleme olmak tizere iki sekilde

resim ekleme yapilabilir. Kiiciik Resim eklemek i¢in;
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1.Kigiik resmi eklemek istediginiz slaydi
tiklatin. g |
2.Ekle sekmesinde, Resimler grubunda Kiigiik  Resim Kicik  Ekran  Fotograf

Resim Gbrlntisd ~ Albdmi -
Resim'i tiklatin. Resimier
3.Kigiik Resimgorev bolmesinde, Aranacak metin kutusuna istediginiz
kiigiik resmi tarmimlayan bir sozciik veya deyim ya da kiiglik resim

dosyasinin adinin tamamin veya bir kismini yazin.

Aramanizi daraltmak igin, Sonuglar asagidaki gibi olmali listesinde,
Cizimler, Fotograflar, Videolar ve Sesler medya tiirlerini aramak igin

bunlarin yanindaki onay kutularin segin.

4.Git'i tiklatin.

5.Sonuclar listesinde eklemek icin kiiciik resmi tiklatin.
Dosyadan Resim eklemek icin;

1.Resmi eklemek istediginiz yeri tiklatn.

2.Ekle sekmesinde, Resimler grubunda Resim'i tiklatin.

3.Eklemek istediginiz resmi bulun ve cift tiklatin. Ornegin, Belgelerim
klasoriinde bulunan bir resminiz olabilir. Birden fazla resim eklemek i¢in,
eklemek istediginiz resimleri tiklatirken CTRL tusunu basili tutun ve sonra
Ekle'yi tiklatin.

4 Resmi yeniden boyutlandirmak igin slayda eklediginiz resmi segin.
Boyutu bir veya birden c¢ok yonde artirmak veya azaltmak igin
boyutlandirma tutamacini merkezden disar1 dogru veya merkezin igine

dogru stirtikleyin; bu islem sirasinda bir yandan da sunlardan birini yapin:

Nesnenin merkezini ayni yerde tutmak icin, boyutlandirma tutamacimni

suriiklerken CTRL tusunu basili tutun.

Nesnenin orantilarini korumak i¢in boyutlandirma tutamacin stiriiklerken

SHIFT tusunu basili tutun. Hem nesnenin orantilarini, hem de merkezini



ayni yerde tutmak i¢in boyutlandirma tutamacin stiriiklerken CTRL ve

SHIFT tuslarmi ayn1 anda basili tutun.
Temalar1 Ozellestirme
Tema Renklerini Degistirme

Asagida da gosterildigi gibi, tema renkleri dort metin ve arka plan rengini,
al vurgu rengini ve iki koprii rengini icerir. Ornek altinda, renk
bilesimine katmadan Once metin yazi1 tipi stillerinin ve renklerinin

gortiniimiine bakabilirsiniz.

Yeni Tema Renkleri Clugt

Tema renklerini degistirmek igin || remsrenen

asagidakileri yapin: T ™
MetinfArka Plan - Agk 1 [ -
1.Tasarim sekmesinde, Temalar R E
. Metinfarka Flan - Agk 2
grubunda Renkler'i ve ardindan di E
Yeni Tema Renkleri Olustur'u e [ -]
Vurgu 3 [ ~
tiklatin. Vurgu 4 [E
. o .. Vurgu § - -
Ipucu: Renkler diigmesinin el )
icindeki renkler sunuya || (=
X izlenen Koprii -
uygulanan temay: temsil eder. |
Ad:  |Bzelg
2.Tema renkleri'nin altinda, (rayiet | [ o |

|

degistirmek istediginiz tema rengi

0gesinin adinin yanindaki diigmeyi tiklatin.
3.Tema Renkleri 6gesinin altinda, sunlardan birini yapin:

Degistirmek istediginiz rengin asag1 okunu tiklatin ve ana listeden bir renk

secin.

Diger Renkler'i tiklatin ve asagidakilerden birini yapin:
Standart sekmesinde rengi segin.

Ozel sekmesinde istediginiz renkle ilgili tarifi girin.

Degistirmek istediginiz tiim tema rengi Ogeleri i¢cin adim 2 ve 3%

yineleyin.
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Ipucu: Ornek'in altinda yaptiginiz degisikliklerin etkisini gorebilirsiniz.

4. Ad kutusunda yeni tema renkleri i¢in bir ad yazdiktan sonra Kaydet'i
tiklatin.

Ipucu: Tiim tema rengi 6gelerini orijinal tema renklerine geri déndiirmek

icin, Kaydet'i tiklatmadan once Sifirla'y: tiklatin.

Tema Yazi Tiplerini Degistirme

Agagida da gosterildigi gibi, [Nenitema ven ol

sununuzun stiliyle eslesmesi || g yea s ek
Arial |Z| Ba?llk

Govde yaz tipi: Govde metni givde metni. Govde

baglik ve govde metninin yazi || TmestenRoman [ i

amacityla  varolan temanmn

o e e . . 1. o . d: | Ozel
tipini degistirebilirsiniz. Gl

Kaydet l | iptal

Ornek altinda, sectiginiz baglik -

ve govde metni stillerinin 6rneklerini gorebilirsiniz.

1.Tasarim sekmesinde, Temalar grubunda Yazi Tiplerini ve Yeni Tema
Yazi1 Tipleri Olustur'u tiklatin.

2.Bashik Yaz Tipi ve Govde yazi tipi kutularinda kullanmak istediginiz

yaz1 tiplerini segin.

3.Ad kutusuna yeni tema yazi tipleri i¢in uygun bir ad yazdiktan sonra
Kaydet'i tiklatin.

Tema Efektleri Dizisi Se¢gme

Tema efektleri satir ve dolgu efektlerine ait dizilerdir. Asagida gosterildigi
gibi, sununuzun stiliyle eslesmesi amaciyla farklh efekt gruplarindan segim

yapabilirsiniz.

Kendi tema efektleri kiimenizi olusturamasaniz da, kendi belge veya sunu

temanizda kullanmak istediginiz efekti segebilirsiniz.

1.Tasarim sekmesinde, Temalar grubunda, Efektler'i tiklatin.



2 Kullanmak  istediginiz = efekti

tiklatin. o B RE”“.” T BhArka Plan stilleri -
Temay1 kaydetme ; %I i [ Arka Plan Grafiklerini Gizle
Varolan temamn renklerinde, yazi | "% =
tiplerinde veya ¢izgi ve dolgu @’ @ @ @
efektlerinde yaptigimiz degisiklikleri Ofis Agilar Akis Austin |=
kaydedin; boylece belgelere veya @ @ ‘@ @
sunulara bunu uygulayabilirsiniz. e

=
Canl %I Cilt

1.Tasarim sekmesinde, Temalar

&
@
@

grubunda Diger'i tiklatin.

Cumba Dalga Bici... Dogal Dakam

G,

Eczac Gazete ka... Gezinti Gardnas

uygun bir ad yazdiktan sonra 1 @

Kaydet'i tiklatin. Gindénd..  Given Hasir  Hava Akimi [¥

2.Gegerli Temayr Kaydet 0gesini
tiklatin.

&
u
@

3.Dosya adi kutusuna tema igin

5
&
@

Ipucu: Gozden gecirilen tema yerel siiriiciiniizdeki Belge Temalar
klasoriine .thmx dosyast olarak kaydedilir ve otomatik olarak Tasarim

sekmesinde, Temalargrubunda 6zel temalar listesine eklenir.
Asil Slayt Kullanimi

Asil slayt, slayt hiyerarsisinde bir sununun temas: ve slayt diizenleri ile
ilgili olarak arka plan, renk, yazi tipleri, efektler, yer tutucu boyutlar ve

konumlandirma gibi bilgilerin depolandig: tist slayttir.

Her sunu en az bir asil slayt igerir. Asil slaytlar1 degistirmenin ve
kullanmanin baglica yarari, sunuya daha sonra eklenenler de dahil olmak

tizere sununuzdaki her bir slaytta genel stil degisiklikleri yapabilmenizdir.

Asil slayt kullanarak zaman =

[V

kazanirsiniz, ¢iinkii ayni bilgileri birden
2o Asil bashik still icin tiklatin

cok slayda yazmaniz gerekmez. Asil
& gl aseren. sRtheri il o Gob ek KOs Tidatn

slayt ozellikle de ¢ok sayida slayt iceren ety

b B P

106



107

oldukca uzun sunulariniz varsa kullanighdair.

Asil slaytlar tiim sununuzun goriiniimiini etkilediginden, bir asil slayt ve
karsilik gelen diizenleri olusturup diizenlerken Asil Slayt gortintimiinde

calisirsiniz.
1-Asil Slayt gortintimiinde bir asil slayt

2-Slayt diizenleri ve bunlarla iliskilendirilmis

asil slayt 1

Asil slayt altindaki diizenlerden birini veya

daha fazlasim1 degistirdiginizde gercekte asil

slayd: degistirmis olursunuz. Her slayt diizeni |

ayr1 ayr1 ayarlanir, ancak belirli bir asil slaytile =~ —M—
iliskilendirilmis tiim diizenler aym temay1 :

(renk diizeni, yaz1 tipleri ve efektler) igerir. | | .

Asagidaki  goriintiide,  Kentsel  temas:

uygulanmis olarak tel bir asil slayt ve {ig .
destekleyici diizen goriilmektedir. Destekleyici -H
diizenlerin her birinin, Kentsel temasinin farkl ' |
bir stirtimii olduguna dikkat edin; ayni renk I — _

diizeni, farkh bir diizenlemeyle :
kullamilmaktadir. Ayrica, her diizende metin '

kutular ve altbilgiler slaytta farkli konumlarda

saglanmaktadir ve metin kutularinda farkh

yazi tipi boyutlar: kullanilmaktadir.

Ug farkli diizen ile asil slayt

Notlar

Slayt diizenlerini daha iyi anlamak i¢in bkz. Slayt diizenlerine genel bakis

Kendi slayt diizenlerinizi olusturmak veya Ozellestirmek icin bkz.

Gereksinimlerinizi karsilayan bir 6zel diizen olusturma.



Slayt diizenini degistirmek veya diizenin stilini sunudaki bir veya daha
fazla slayda yeniden uygulamak icin bkz. Slayt diizenini diizenleme ve

yeniden uygulama.

Sununuzun iki veya daha fazla sayida stil veya tema (arka planlar, renk
diizenleri, yaz1 tipleri ve efektler gibi) icermesini istiyorsaniz, her farkh
tema igin bir asil slayt eklemelisiniz. Asagidaki goriintiide, Asil Slayt
gortiinimiinde gorebileceginiz gibi iki asil slayt vardir. Her asil slayt igin

farkli bir tema uygulanmistir.

Asil Slayt gortiniimiine gectiginizde, belirli bir asil slayt ile iligkilendirilmis
birka¢ varsayilan diizen oldugunu goreceksiniz. Saglanan diizenlerin
timiinii biiytik olasilikla kullanmayacaksimiz. Bilgilerinizi gortintiilemek

icin size en uygun diizenleri segersiniz.

Bir veya daha fazla asil slayt igeren bir sunu olusturup daha sonra bunu
PowerPoint Sablonu (.potx veya .pot) dosyasi olarak kaydederek bagka

sunular olusturmak icin kullanabilirsiniz.
Asil slaytlar olusturmak ve asil slaytlarla calismak i¢in en iyi yontem

Slaytlar: tek tek olusturduktan sonra degil, baslamadan 6nce bir asil slayt
olusturulmast daha uygundur. ilk olarak asil slaydi olusturdugunuzda,
sununuza eklediginiz tiim slaytlar bu asil slayda ve iliskilendirilmis
diizenlere dayanir. Degisiklikler yapmaya basladiginizda, bunlari asil slayt

tizerinde yaptiginizdan emin olun.

Slaytlar1 tek tek olusturduktan sonra bir asil slayt olusturursaniz,
slaytlarda yer alan baz1 6geler asil slayt tasarimiyla uyumlu olmayabilir.
Arka plan ve metin bi¢cimlendirme 6zelliklerini kullanarak slaytlarin bazi
asil slayt Ozellestirmelerini gecersiz kilabilirsiniz, ancak altbilgiler ve
logolar gibi diger oOzellikler yalnizca Asil Slayt gortintimiinde
degistirilebilir.

Asil Slayt Olusturma
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1.Bos bir sunuyu agin ve GoOrinim sekmesindeki Asil Goriintimler

grubunda Asil Slayt'r tiklatin.

2.Asil  Slayt gortinumiuni actigmizda, iliskilendirilmis varsayilan

diizenlerin uygulandig1 bos bir asil slayt gortintiilenir.

Not: Slaydin kiiciik resim bolmesindeki asil slayt daha biiyiik olan slayt

resmidir ve iligkili diizenlemeler asil slaydin altina yerlestirilmistir.

3.Diizen olusturmak veya varolan bir slaydi ozellestirmek igin bkz.

Gereksinimlerinizi karsilayan bir slayt diizeni olusturma.

4 Duizenlerinizdeki yer tutucular1 eklemek veya degistirmek igin bkz.
Diizene bir veya daha fazla igerik yet tutucusu ekleme veya Yer tutucuyu

degistirme.

5.Varsayilan asil slayt ile iliskilendirilmis yerlesik slayt diizenlerinden
birini kaldirmak igin, slaydin kiictik resim bolmesinde, silmek istediginiz
her bir slayt diizenini sag tiklatin ve sonra da Diizeni Sil'i tiklatin (kisayol

meniisiinde yer alir).

6.Bir tasarim veya tema tabanli renkler, yazi tipleri, efektler ve arka planlar
uygulamak icin bkz. Sununuza renk ve stil eklemek i¢in tema uygulama

veya Sunuya birden ¢ok tema uygulama.

7.Sununuzdaki tim slaytlarin sayfa yoniinti ayarlamak i¢in Asil Slayt
sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda Slayt Yonlendirmesini ve sonra da

Dikey veya Yatay' tiklatin.
8.Dosya sekmesinde Farkl Kaydet'i tiklatin.
9.Dosya ad1 kutusuna bir dosya adi1 yazin.

10.Kayit tiirti listesinde PowerPoint Sablonu segenegini ve sonra Kaydet

secenegini tiklatin.

11.Asil Slayt sekmesindeki Kapat grubunda Ana Goriniimi Kapat

secenegini tiklatin.

Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme
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1.Ekle sekmesinde, Metin o =
grubunda, Ustbilgi ve Altbilgi ||[sert [noter veomeyianoten
ogesini tiklatin. s
.. 5 neellest Uygula
2.Ustbilgi ve Altbilgi iletisim 1501202 ot
kutusunda, Slayt sekmesinde, — =
=0 Onizleme

Altbilgi'yi seg¢in ve ardindan, 13.01.2012

slaytnumaras |5

............

slaydin alt bolimiinde ortada Bl
gorinmesini  istediginiz metni Bagil el gocterme
yazin.

3.Metnin bashk slaydinda gortinmemesini saglamak icin Bashik slaydinda

gosterme onay kutusunu segin.
Konusmaci Notu Ekleme

Sunum sirasinda, kendiniz ig¢in bir not eklemis ve bunu kullanmak
isteyebilirsiniz. Bu durumda CTRL+SHIFT+N tuslarma basarak bu notu

duyabilirsiniz. Boyle bir not eklemek i¢in asagidaki adimlari izleyelim.

1.Slayt alanindayken Sayfa yukar1 veya asag1 tuslarina basarak, konusmaci

notu eklemek istedigimiz slayta gelelim.
2.Not eklemek i¢in tiklatin alanina notunuzu yazin.

3.Yazdigimiz notlarin yaziaa ¢iktisim1 almak igin goriiniim sekmesinde
Notlar Sayfas1 gortintimiine gegin. Slaytlarin altinda notlarinmz
goriinecektir. Normal gortinime geri donmek igin tekrar Normal

goriiniimiine tiklamaniz gerekir.
Slaytlar1 Diizenleme

Slaytlarmnizin  sunu igindeki yerini degistirmek ve diizenlemek
istiyebilirsiniz. Bu islemi yapmanin en kolay yolu Slayt Siralayic
goriniimiine ge¢mektir. Slayt Siralayicist goriinlimiine ge¢mek igin
Gortiniim sekmesinden sunu Goriintimleri grubunda yeer alan Slayt
Siralayicisi segenegine tiklaym. Bu alnada silmek istediginiz slayti segip

DELETE tusuna basarak silebilirsiniz. Yerini degistirmek istediginiz slayti
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baska bir araliga stiriikleyip birakarak yerini degistirebilirsiniz. Eger
herhangi bir slayti gizlemek isterseniz tizerinde sag tiklayip Slayt Gizle
tiklayabilirsiniz. Gizli salytlarin numaras: tizerinde c¢apraz bir c¢izgi
gortintiilenir. Normal gortinlimiinde ise gizli slaytlarin kiiclik resim

gortiinium soluklasacaktir. Gizli slaytlar gosteri sirasinda gortintiilenmez.
Cizim Aracglan

Slayta eklenen yer tutucularmmin tizerine tikladigimizda Cizim Araglar
sekmesi ve Bigim alt sekmesi goriintiilenecektir. Bu sekmede yer alan
secenekler kullanilarak yer tutucularin veya c¢izim nesnelerinin bigim

ozelliklerinde degisiklikler yapabilirsiniz.
Sekil Ekleme

Slaytlarimiza Cizim Araglari sekmesinin Bigim alt =
sekmesinde yer alan Sekil Ekle alanindan bir sekil secerek 1 ‘]

veya Ekle Sekmesinin Cizimler Grubunda yer alan |

Sekiller segenegi altinda yer alan sekillerden birini segip

slayt tizerine tikladigimizda sectiginiz sekil cizilecektir. Sekil {izerinde yer
alan beyaz noktalardan boyutlandirabilir, yesil noktadan tutarak
dondiirebilir veya sar1 noktadan o sekle 6zel bi¢cimlendirme islemlerini

gerceklestirebilirsiniz.
Sekillere Yaz1 Yazma

Slayta eklediginiz sekillere yaz1 yakmak istiyebilirsiniz. Uzerine yazi
yazmak istediginiz sekil tizerinde sag tiklayip Metni Diizenle secenegine
tiklayarak sekil tizerine metin ekleyebilirsiniz. Daha sonra eklediginiz

metni secip mini ara¢ gubugu tizerinden bi¢imlendirebilirsiniz.
Sekilleri Bicimlendirme

Cizilmis sekilleri bi¢cimlendirmek igin, sekil secildiginde Cizim Araclar:
sekmesi ve Bicim alt sekmesi goriintiilenir. Bu alandaki bicimlendirme

ozellikleri kullanilarak sekli istediginiz bi¢imd bi¢imlendirebilirsiniz.
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Resim dosyalarini Ekleme ve Bicimlendirme

Bakiniz Resim ekleme konusu

Sekilleri Hizalama

Slayt {tizerinde bulunan sekiller ve diger yer

tutucular1 hizalamak istiyebilirsiniz. Bu durmda
hizalanacak nesneler secilir. Eger birden ¢ok nesne
secilecek ise CTRL tusu basik tutularak se¢im yapilir.
Cizim Araclar1 sekmesinde Bigcim alt sekmesindeki

yer

Hizala secenegi altinda alan  hizalama

seceneklerinden birisi secilir. Birden ¢ok nesneyi
hareket

boyutlandirabilirsiniz. Bu islem igin segilen birden

gruplayarak birlikte ettirebilir ~ veya
¢ok nesneden sonra Sag tus tiklanarak Gruplandir
secenegi isaretlenir. Grup ayrilmak istediginde ise
gruplu nesne

secilerek sag tus meniistinden

Grplandir/Grubu C6z secenegi isaretlenir.

Eylem Diigmeleri Ekleme

& e 1asl

B3 kepyala

[ VYapistrma Secenekler:

B Gruplandir » 1B Gruplandir

©3, En One Getir |'* g teniden Gruplandir

By EnArkayaGonder | b |,

Resim Olarak Kaydet...

-5 Boyut ve Konum..

By Mesne Bicimlendir...
:

Ea kepyala
[, Yapistirma Secenekleri:
Sl

B Gruplandir 18]
| T4 EnOne Getir | » ool
@ .

34 EnArkaya Gonder | » It Grubu car
[ Resim Olarak Kaydet...

-3l Boyutve konum..,

& sexil Bicimlendir...

Eylem diigmeleri ise, sununuza e VeosohPonebon |
sterisi Gozden Gecgir Gordndm Eklentiler Acrobat Bicim
ekleyip ilgili kopriiler B A " 2 4EE@E T
tanimlayabileceginiz hazir " | doves vetioin e et N | e
y &
antilar Metin Simgeler
diigmelerdir. Eylem diigmeleri, sol ve e = S

sag oklar gibi sekiller ve sonraki,

Fare Tiklatmasi | Fare Ustiinde

Tiklatmayla komut

onceki, ilk ve son slaytlara gitmeye, o%
. 7 Koprii
film veya ses calistirmaya yarayan ve Soraki eyt

genel olarak tanman simgeler igerir.
daha

sunular

Makro cahstr:

Eylem diigmeleri cok,

kendiliginden calisan icin
[ 5es cal:
[Ses Yok]

kullanilir: Ornegin, stant veya bilgi

noktasinda art arda gosterilen sunular.

() Program calstr:

Nesne komutu:

[T Tklatmay vurgula

iptal

Tamam ] [
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1.Ekle sekmesinde, Ornekler grubunda Bicimler'in altindaki oku tiklatin ve

sonra Daha fazla diigmesini tiklatin.
2.Eylem diigmeleri altinda, eklemek istediginiz diigmeyi tiklatin.

3.Slayt tizerinde bir yeri tiklatin ve diigmenin seklini ¢izmek igin

surtikleyin.
4. Eylem Ayarlari iletisim kutusunda asagidakilerden birini yapin:

Eylem diigmesinin, tiklatildigr zamanki davranisini se¢mek igin, Fareyi

Tiklatma sekmesini tiklatin.

Eylem diigmesinin, isaret¢i tizerinde tutuldugu zamanki davranisim

se¢cmek i¢in, Fareyi Uzerinde Tutma sekmesini tiklatin.

51saretciyi eylem diigmesi iizerinde tiklathgmizda veya hareket

ettirdiginizde ne olacagini belirlemek i¢in, asagidakilerden birini yapm:
Higbir sey olmasini istemiyorsaniz, Yok 6gesini tiklatmn.
Ko6prii olusturmak igin, Koprii 68esini tiklatin ve koprii hedefini segin.

Bir programi calistirmak igin, Programi calistir 0gesini tiklatin, Gozat
diigmesini tiklatin ve calistirmak istediginiz programimn konumunu

gosterin.

Bir makro ¢alistirmak i¢in, Makroyu calistir 6gesini tiklatin ve calistirmak
istediginiz makroyu segin.

Not: Makroyu c¢alistir ayarlar1 yalnizca, sununuzda makro varsa
kullanilabilir.

Eylem diigmesi olarak sectiginiz seklin bir eylemi gerceklestirmesini
isterseniz, Nesne eylemi 6gesini tiklatin ve gerceklestirmesini istediginiz
eylemi segin.

Not: Nesne eylemi ayarlar1 yalnizca, sununuzda OLE nesnesi varsa

kullanilabilir.

Bir sesi c¢alistirmak igin, Sesi ¢al onay kutusunu seg¢in ve calinmasim

istediginiz sesi segin.
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13.BOLUM

Konu Basliklar

Nesne ve Efekt Ekleme
Tablo Ekleme
Grafik Ekleme
Smart Art Ekleme
Koprii Ekleme
Gecis Efekti Ekleme
Ozel Animasyon Ekleme
Ses Ekleme

Anahat, Yazim Denetimi, Yazdirma

Anahat Gortiniimiinde Calisma

Word Programindan Ana Hat Metni Alma
Bul ve Degistir Komutunun Kullanimi
Yazim ve Dilbilgisi

Otomatik Diizelt'i Kullanma

Sunuyu Yazdirma

Tablo Ekleme



Bu konuda, PowerPoint slaytlariniza tablo eklemek icin kullanabileceginiz
dort farkli yordam saglanmaktadir. PowerPoint icinden bir tablo
olusturup bunu bicimlendirebilir, Word'deki bir tabloyu veya Excel'deki
bir hiicre grubunu kopyalayip yapistirabilir ya da Excel elektronik
tablosunu PowerPoint iginden ekleyebilirsiniz. Tim bu yontemler,

gereksinimlerinize ve kaynaklariniza gore degisir
Powerpoint'te Tablo Olusturma Ve Bi¢cimlendirme
1.Tablo eklemek istediginiz slaydi segin.

2.Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu tiklatin. Tablo Ekle'yi

tiklatin ve asagidakilerden birini yapin:

e Fareyi tiklatip isaretciyi hareket ettirerek istediginiz sayida satir ve

stitunu se¢in ve sonra da fare diigmesini birakin

E20= A = Rglar ppt [Uyumluluk Modu] - Microsoft Poweroint —_— = | @ 3]
G | EKle | Tasanm  Gegisler  Animasyonlar  SlaytGesterisi  Gézden Gegir  Gérdndm  EKlentiler  Acrobat @
5w ) = = - ~ @ =
Bl bd B8 o a2 u 2 B s & | J =5
Tablo Resim  Kdgik Ekran Fotograf = Sekiller SmartArt Grafik pri  Eyle Metin  Ustbilgi WordArt Tarih Slayt MNesne | Denklem 5 e Video Ses Embed
- Resim G s~ Albamia ~ - Kutusu ve Itbilgi - ve Saat Numarasi - - Flash
| 6xz Tablo Cizimler Baglantilar Metin simgeler Medya Flash
i r |I-12\-\I-lDI\I-SI\-\BI\-\1-|\-\2\-\-\D\-|\-2\-\\-4|\|-6|\I-SI\-\IDI\-\12\‘
Iy
_ 7
| 1 T (! [ | [ |
= Tablo Ekle.. g
4 Tablo Ciz
=

an 4]

-
Slayt 62 /62 | “Ofis Temast y ‘@ Tarkee | I@g: BT %2 ‘%I D ‘.i_.‘
I | 347

Not eklemek icin tiklatin

-lEﬂ<>

TR o~ e @

Cuma
13.01.2012

0=

e Tablo Ekle'yi tiklatip Siitun sayis1 ve Satir sayisi listelerine bir say1
girin.
3.Tablo hiicrelerine metin eklemek igin, bir hiicreyi tiklatin ve metninizi
girin.

Metninizi girdikten sonra, tablonun disimni tiklatmn.
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ipucu: Tablonun sonuna satir eklemek i¢in son satirin son hiicresinin i¢ini
tiklatin, ardindan SEKME tusuna basin.

Word'den Bir Tabloyu Kopyalayip Yapistirma
1.Word'de, kopyalamak istediginiz tabloyu tiklatin ve Tablo Araglar

altindaki Diizen sekmesinde yer alan Tablo grubunda Se¢'in yanindaki

oku ve ardindan Tablo Sec'i tiklatin.
2.Giris sekmesinde Pano grubunda Kopyala'yi tiklatin.

3.PowerPoint sununuzda, tabloyu kopyalamak istediginiz slaydi segin ve

ardindan Girissekmesinde Yapistir' tiklatin.

Ipucu: PowerPoint sununuzdan bir tabloyu kopyalayip Excel calisma

sayfasina veya Word belgesine de yapistirabilirsiniz
Excel'den Bir Hiicre Grubunu Kopyalay1p Yapistirma

Excel'den bir hiicre grubunu kopyalamak icin, kopyalamak istediginiz
grubun sol tist hiicresini tiklatin ve isaretciyi siiriikleyerek istediginiz satir

ve stitunlar1 segin.
1.Giris sekmesinde Pano grubunda Kopyala'y: tiklatin.

2.PowerPoint sununuzda, hiicre grubunu kopyalamak istediginiz slayd:

secin ve ardindan Girissekmesinde Yapistir': tiklatin.

Ipucu: PowerPoint sununuzdan bir tabloyu kopyalayip Excel galisma

sayfasma veya Word belgesine de yapistirabilirsiniz.
Excel Elektronik Tablosunu Powerpoint I¢inden Ekleme

Sununuza bir Excel elektronik tablosu eklediginizde, bazi Excel elektronik
tablosu islevlerinden yararlanabilirsiniz. PowerPoint'te, yeni eklenen
elektronik tablo bir OLE katistirilmis nesnesi olur. Bu nedenle, sununuzun
temasini (renklerini, yazi tiplerini ve efektlerini) degistirirseniz, elektronik
tabloya uygulanan tema eklediginiz elektronik tabloyu giincellestirmez.
Bunun yami sira, PowerPoint 2010'daki secenekler kullanilarak tablo

dizenlenemez.
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1.Excel elektronik tablosu eklemek istediginiz slaydi segin.

2.Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu tiklatin ve sonra Excel
Elektronik Tablosu'nu tiklatin.

3.Bir tablo hiicresine metin eklemek icin, hiicreyi tiklatin ve metninizi
girin.
Metninizi girdikten sonra, tablonun disimni tiklatmn.

Ipucu: Excel elektronik tablosunun secimini kaldirdiktan sonra

diizenlemek i¢in, tabloyu cift tiklatin.

Not: Sununuza bir tablo ekledikten sonra, PowerPoint'teki tablo araglarin
kullanarak tabloda bigimlendirme, stil veya baska tiirde degisiklikler
yapabilirsiniz. PowerPoint sununuza eklediginiz bir tabloyu diizenleme ile

ilgili yordamlar i¢in bkz: Tablonun gortintimiinii degistirme.

Grafik Ekleme

Microsoft PowerPoint 2010 uygulamasinda, siitun grafigi, cizgi grafigi,
pasta grafigi, cubuk grafigi, alan grafigi, dagihm grafigi, hisse senedi
grafigi, yuzey grafigi, halka grafigi, baloncuk grafigi ve radar grafigi gibi
cok cesitli tiirden grafik ekleyebilirsiniz.

1.Ekle sekmesinde, t{y T— — S

Cizimler grubunda,
Grafik'i tiklatin.

i trom | v lnin

.—_-_T \ 5 |

TR=N
dfer Smartart Grafik

2.Grafik Ekle iletisim

kutusunda,  grafik

Cizimier

turleri uzerinde
dolasmak icin  oklar1 |*™%< S
Sabioniar SdikiEn a
tiklatin. P =
Ml Sohr 5 a CRRIT T ™ | |
o " g e o | (] A8 g | 88 B3
Istediginiz e¢rafik turini | & res F i) et [ v
. g g o ——— '] }J _'j-; jlj . 1 Ell :" ol |14 A AA
secip Tamam segenegini | .. . =) e e 2 e e
XF [abbem A | | A A | !
tiklatin. =S . 1| | A0 b .
Halka WL ace il (1505 [l
P i Pasta e
a | | | e Bl | -
Safionian Tonet... Vargayalan grafic vep | Tomam | fortai
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3.Excel 2010 uygulamasinda verileri diizenleyin.

Verilerinizi diizenlemeyi bitirdiginizde Excel'i kapatin.

Grafiginizde neyin eklendigi veya 4 B * B
o i S . . 1 [1.Sdtun  |Dogu Bat Huzey
degistirildigiyle ilgili iyi bir fikir —, . Cyr Iiﬂm. 35.6 229
edinmek icin Grafik Araglar1 altinda 3 |2ncigyr 274 38,9 33
. . 4 2nci Cyr 90 40,6 49,5
Tasarim Diizen ve Bigcim
5 ’ ¢ 5 |4nci Cyr 20,4 45 51

sekmelerini tiklatip her sekmede

verilen gruplar1 ve secenekleri bulun.

Ipucu: Grafik Araglari'ni gérmiiyorsaniz, bunu etkinlestirmek icin grafikte

herhangi bir yeri tiklatin.

Belirli grafik 6geleri icin (grafik eksenleri veya gosterge gibi) kullanilabilir
olan tasarim, diizen ve bicimlendirme oOzelliklerine grafik 6gelerini sag

tiklatarak da erisebilirsiniz.
Smart Art Ekleme

SmartArt grafiginizi olusturmadan Once, verilerinizi goruntiilemek igin
hangi tiir ve diizenin en uygunu oldugunu goziiniizde canlandirin.
SmartArt grafiginizle ne ifade etmek istiyorsunuz? Istediginiz belirli bir
gorinim var mi? Diizenler arasinda gecis yapmaniz kolay ve hizh
oldugundan, mesajinizi en iyi ifade edeni bulana kadar cesitli diizenleri
(tiirler arasindan) deneyin. Grafiginizin agik ve kolay izlenir olmasi
gerekir. Baslangi¢c olarak, asagidaki tabloyu kullanarak cesitli SmartArt
grafigi tlirlerini deneyin. Bu tablo, baslangi¢ yapmaniz igin hazirlanmistir

ve ayrintili bir liste degildir.

GRAFIGIN AMACI GRAFIK TURU
Sirali olmayan bilgileri gosterme Liste
Bir islem veya zaman ¢izelgesindeki adimlar1 gosterme [slem

Kesintisiz bir siireci gosterme Dongt

Karar yetki agacini gosterme Hiyerarsi
Kurulus semasi olusturma Hiyerarsi
Baglantilari ¢izimle gosterme (liski




Boliimlerin biitiinle nasil iliski kuracagini gosterme Matris

En fazla bilesene sahip oranti iligkilerini tistte veya altta gostermePiramit

Resimler iceren bir aile agaci ¢izme Resim

Ayrica, elinizdeki metnin miktarim1 da dikkate alin, ¢linkii, metin miktar:
genellikle, kullanacaginiz diizeni ve bu diizende kag sekil gerekecegini
belirler. Genel olarak, SmartArt grafikleri en ¢ok, sekil sayisi ve metin
miktar1 6nemli noktalarla smirlandirildiginda etkili olur. Metin miktar1
arttikca SmartArt grafiginin gorsel cekiciligi azalabilir ve mesajinizi gorsel
yoldan ifade etmek giiclesebilir. Bununla birlikte, Liste tiirtindeki Yamuk

Liste gibi baz1 diizenler, daha biliyiik miktarda metinlerle iyi ¢alisir.

Bazi SmartArt grafigi diizenleri sabit sayida sekil igerir. Ornegin, iliski
tirtindeki Karsilikli Oklar diizeni iki karsit gortis veya kavrami gosterecek
sekilde tasarlanmistir. Yalnizca iki sekil metne karsilik gelebilir ve diizen

daha fazla fikir veya kavram gortintiileyecek sekilde degistirilemez.

Ifade etmeniz gereken ikiden fazla fikir varsa, Piramit tiiriindeki Temel
Piramit diizeni gibi, metinler i¢in ikiden fazla sekil iceren baska bir diizene
gecin. Diizenleri veya tiirleri degistirmenin, bilgilerinizin anlamini
degistirebilecegini unutmayin. Ornegin, sag tarafi gdsteren oklar bulunan
Islem tiiriindeki Basit Islem diizeni gibi bir diizen, Cember tiiriindeki
Kesintisiz Cember gibi, dairesel oklara sahip bir SmartArt grafiginden

farkli bir anlama sahiptir.

Smartart Grafigi Olusturma Ve Buna Metin Ekleme
1.Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda SmartArt'r tiklatin.
PowerPoint 2010'daki Ekle sekmesinin Cizim grubu ornegi
2.SmartArt Grafigi Seg¢ iletisim kutusunda istediginiz

@ 2

Sekiler SmartArt Grafik

-

tiirti ve diizeni tiklatin.
3.Asagidakilerden birini yaparak metninizi girin:
Metin bolmesinde [Metin] 6gesini tiklatin ve metninizi

yazin.
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Bagka bir konum veya programdan metni kopyalayin, Metin bolmesinde
[Metin] 6gesini tiklatin ve metninizi yapistirin.

Metin bolmesi gortinmiiyorsa denetimi tiklatin.

SmartArt grafiginizin en tistiine yakin bir yerde veya en iistiinde rastgele
bir konuma metin eklemek i¢in, Ekle sekmesinin Metin grubunda Metin
Kutusunu tiklatarak bir metin kutusu ekleyin. Metin kutunuzda yalnizca
metnin goriinmesini istiyorsaniz, metin kutunuzu sag tiklatin, Sekli
Bicimlendir veya Metin Kutusu Bicimlendir'i tiklatin ve metin kutusunu
arka plan rengi ve kenarlig1 olmayacak sekilde ayarlayin.

SmartArt grafiginde kutunun igini tiklatin ve metninizi yazmn. En iyi
sonuglar: elde etmek igin, istediginiz tiim kutular: ekledikten sonra bu

secenegi kullanin.
Koprii Ekleme

PowerPoint'te koprii ayn1 sunu iginde bir slayttan baska bir slayda (6zel
bir gosterinin kopriisti gibi) ya da baska bir sunudaki slayda, bir e-posta

adresine, bir Web sayfasina veya bir dosyaya olan baglantidur.

Metinden ya da resim, grafik, sekil veya WordArt gibi bir nesneden koprii

olusturabilirsiniz.
Ayni Sunudaki Bir Slayda Koprii Ekleme

1.Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya

nesneyi segin.
2.Ekle sekmesinde, Baglantilar grubunda Koprii'yii tiklatm.

3.Bagla: altinda Bu Belgedeki Yer secenegini tiklatin.

lar.ppt [Uyumluluk Medu] - Microsoft PowerPoint

~ . . . .
4 A§ag1dak11erden blrlnl ‘onlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranum Eklentiler Acrobat Bicim
.

— O )
5 A = ({fl :d . n % -
;" Q,o Po} 45| & & & = QL &Y A
yapln: ot Grafik | KGprd Eylem | Metin (stbilgi WordArt Tarih  Slayt MNesne  Denklem Simge  Video Ses | Embe
Kutusu ve Itbilgi = ve Saat Numarasi = = = Flask

Br Baglantilar Metin Simgeler Medya Flask

-|-\-?-l‘;-I-Z-\-l-|‘4-|-|-h-6-|‘|-|‘S-|-\-|-1|J-|‘|-|-12-|-|-|‘H‘|-|-\-16-|‘|‘|-13-|-\-|-2'J‘_\

Gecgerli sunudaki bir 06zel

Kaprii Ekle L7 [t
.o . 1 b ~ 1
gOSterly e ag antl Badla: Gérantilenecek metin: |istemd Ekran fpugu...
JiC| = (@ =
Varolan Dosya Konum: Belgelerim |Z| =] a =]
veya Web -
Sayfasi ) Adobe - ver Isareti...
%EEE’I' AdobeStockPhotos
& aser Alseesoft Studio
Eu Belgeye Alinan Dosyalanm
Yerlestir Taranan AnyBizSoft PDF to Excel
Sayfalar Bireysel Emekliik Makbuzlan
Bluetooth Dedisim Klasoru
Yeni Belge Son CyberLink
Olustur Dosyalar DENEME
dersprogrami_gunduz_dosyalar -
Adres: |
E-posta Adresi
iptal
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1.Bu belgede bir yer segin 0gesinin altinda koprii hedefi olarak kullanmak

istediginiz 6zel gosteriyi tiklatin.
2.Goster ve don onay kutusunu segin.
Gegerli sunudaki bir slayda baglanti diizenleme

Bu belgede bir yer secin 0gesinin altinda koprii hedefi olarak kullanmak

istediginiz slayd tiklatin.
Farkl1 Bir Sunudaki Slayda Koprii Ekleme

NOT: Ana sununuzdaki bir sunuya baglanti ekler ve daha sonra
sununuzu bir diziistii bilgisayara kopyalarsaniz, baglantili sunuyu ana
sununuzla ayni klasore kopyaladigimizdan emin olun. Baglantili sunuyu
kopyalamazsaniz veya yeniden adlandirir, tasir ya da silerseniz, ana

sunudaki kopriiyti tiklattiginizda baglantili sunu kullanilamaz.

1.Normal goriniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya

nesneyi segin.
2.Ekle sekmesinde, Baglantilar grubunda Koprii'yt tiklatin.

3.Bagla seceneginin altinda Varolan Dosya veya Web Sayfasi 0gesini
tiklatin.

4 Baglant1 diizenlemek istediginiz slaydi igeren sununun konumunu

belirtin.

5.Yer Isareti secenegini tiklatin ve sonra baglanti diizenlemek istediginiz

slaydin bashgin tiklatin.
Bir E-Posta Adresine Koprii Ekleme

1.Normal gortiniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya

nesneyi segin.
2.Ekle sekmesinde, Baglantilar grubunda Koprii'yt tiklatin.

3.Bagla seceneginin altinda E-posta Adresi 6gesini tiklatin.
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4 E-posta adresi kutusuna, baglantisin1 vermek istediginiz e-posta adresini
yazm veya En son kullanilan e-posta adresleri kutusundaki bir e-posta

adresini tiklatin.
5.Konu kutusuna, e-posta iletisinin konusunu yazin.
Web'deki Bir Sayfaya Veya Dosyaya

1.Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya

nesneyi segin.
2.Ekle sekmesinde, Baglantilar grubunda Koprii'yii tiklatm.

3.Bagla: seceneginin altinda Varolan Dosya veya Web Sayfas1 secenegini

ve sonra Web'e Gozat diigmesini tiklatin.

4 Baglant1 diizenlemek istediginiz sayfa veya dosyay1 bulup sec¢in ve sonra

Tamam segenegini tiklatin.
Yeni Bir Dosyaya

1.Normal goriiniimde, koprii olarak kullanmak istediginiz metni veya

nesneyi segin.
2.Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Koprii'yti tiklatin.
3.Bagla seceneginin altinda Yeni Belge Olustur komutunu tiklatin.

4Yeni belgenin adikutusuna olusturmak ve baglantisim1 vermek

istediginiz dosyanin adini yazin.

Farkli bir konumda dosya olusturmak istiyorsaniz, Tam yol seceneginin
altinda Degistir segenegini tiklatin ve dosyayr olusturmak istediginiz

konuma gidip Tamam segenegini tiklatmn.

5.Dtizenleme zamani segeneginin altinda dosyay: simdi mi yoksa sonra
m1 degistirmek istediginizi belirtin.
Gegcis Efekti Ekleme

Slaytlarinizin sunum sirasinda gegislerin ayarlamak icin Gegisler

sekmesinde yer alan gecis efektlerinden birini secebilirsiniz. Ayrica
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slaytlarin zamanlamasini ve gecisin hangi yontemle yapilacagini ve gecis

sirasinda ses kullanilip kullanilmiyacagini segebilirsiniz.

Bld9- 0= Aglar.ppt [Uyamiuluk Modu] - Microsoft PowerPoint | || )

WGEBTM  Gis  Exie  Tasanm | Gegisler | Animasyoniar  Slayt Gosterisi  Gozden Gegr  Goranom  Eklentiler Acrobat Bigim o @
gl Ses: | [Ses Yok ~| Staydh flerlet
i = E
L - A i = el (- : :
L - © sure 0200 % | [V] Fare Tiklatmasinda
Yok Kes Solarak it Bol

Sapir o Rastgele Ciz... Sekil Acarak Kapatarak | - 5 Tamine Uyguia Sonrasinds: 00:00,00 =

Ozel Animasyon Ekleme

Microsoft PowerPoint 2010 sununuzdaki metne, resimlere, sekillere,
tablolara, SmartArt grafiklerine ve diger nesnelere animasyon
uygulayarak bu ogelere girisler, ¢ikislar, boyut veya renk degisiklikleri ve
hatta hareket gibi gorsel efektler ekleyebilirsiniz.

Onemli noktalara odaklanmanin, bilgi akigin1 denetlemenin ve sununuzu
gortintiileyenlerin ilgisini ¢ekmenin yollarindan biri de animasyon
kullanmaktir. Tek tek slaytlardaki metne veya nesnelere, asil slayttaki
metne veya nesnelere ya da ozel slayt diizenlemelerindeki yer tutuculara

animasyon efektleri uygulayabilirsiniz.
PowerPoint 2010'da dort farkl tiirde animasyon efekti vardir:

Giris efektleri. Ornegin, bir nesnenin yavas yavas solarak odaga
gelmesini, slaydin kenarindan ucgarak girmesini veya atlaya atlaya

goruniime girmesini saglayabilirsiniz.

Cikis efektleri. Bu efektler bir nesnenin slayttan ucarak c¢ikmasini,

gortiiniimden kaybolmasin veya slayttan donerek ¢ikmasin saglar.

Vurgu efektleri. Bu efektlere ornek olarak bir nesnenin boyutunun
azalmasi veya artmasi, renk degistirmesi veya kendi merkezinde donmesi

gosterilebilir.

Hareket Yollar1. Bu efektleri kullanarak, bir nesnenin yukari veya asagi,
sola veya saga ya da yildiz veya dairesel bir sekilde donmesini

saglayabilirsiniz (diger efektlerin yani sira).

Animasyonlar: tek tek veya birden ¢ok efekti birlestirerek kullanabilirsiniz.

Ornegin, bir metin satirina Ucarak Giris adl1 giris efektini ve Biiyiit/Kiigiilt
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vurgu efektini uygulayarak, bu metin satirinin soldan ucarak girerken

boyutunun arttirilmasin saglayabilirsiniz.

Ayni nesneye birden ¢ok efekti nasil ekleyeceginizi 6grenmek icin bkz:

Ayni nesneye birden ¢ok animasyon uygulama.
Nesneye Animasyon Ekleme

Bir nesneye animasyon efekti eklemek i¢in sunlar1 yapin:

. [ Bl e D W e
L.Animasyon  eklemek FH—— —— T . o
' ' ol J & _ =i o
istediginiz nesneyi segin. ' e [l
2.Animasyonlar 1 w 4 N |- J
. . ok Gérinds Soluk Ugarak Girig | - e _E‘-:--'..
sekmesindeki

Animasyon grubunda,

Diger diigmesini tiklatin ve sonra da istediginiz animasyon efektini segin.

NOT: Istediginiz giris, ¢ikis, vurgulama veya hareket yolu animasyon
efektini gormiiyorsaniz Diger Giris Efektleri, Diger Vurgu Efektleri, Diger
Cikis Efektleri veya Diger Hareket Yollari'm tiklatin.

Nesneye veya metne bir animasyon uyguladiktan sonra, animasyonlu
Ogeler slayt tlizerinde metnin veya nesnenin yaninda goriintiilenen
yazdirilmayan numara etiketleri ile isaretlenir. Etiket yalnizca Normal
goruniimde Animasyonlar sekmesi seciliyse veya Animasyon gorev

bolmesi goriiniir durumdaysa gortintiilenir.
Ayni Nesneye Birden Cok Animasyon Efekti Uygulama

Ayni nesneye birden ¢ok animasyon efekti uygulamak i¢in sunlar1 yapin:

1.Birden cok : _
animasyon  eklemek | 4 x & i t% = e T
istediginiz metni | E% 3_;, Animasyon Bilmesi
veya nesneyi segin. i T

Ekle -
2.Animasyonlar Geligmis Animasyon

sekmesindeki Gelismis Animasyon grubunda, Animasyon Ekle'yi tiklatm.
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Gecerli Olarak Slaytta Bulunan Animasyonlarin Listesini Goriintiileme
Slayttaki tiim animasyonlarin listesini el - X
Animasyon gorev bolmesinden | .
goriintiileyebilirsiniz. Animasyon gorev [P virat |

bolmesi, efektin tiirii, birden ¢ok efektin 1 ; F ikizkenar Ug{ 2 ). []

birbirine gore sirasi, etkilenen nesnenin [ :.g_g; Dikdértgen 5 4)[=]

ad1 ve efektin siiresi gibi animasyon 3 € Oval6 []
efekti ile ilgili onemli bilgileri gosterir.

Animasyon gorev bolmesini agmak igin,

Animasyonlar sekmesindeki Gelismis

Animasyon  grubunda  Animasyon

Bolmesi'ni tiklatin. | saniyew| <[0] ' 2 »
1.Gorev bolmesindeki sayllar, @ Yeniden Sirala E]

animasyon efektlerinin  oynatilacag:

sirayl gosterir. Gorev bolmesindeki sayilar, slaytta goriintiilenen
yazdirilmayan numara etiketlerine karsilik gelir.

2.Zaman gizelgeleri, efektlerin stiresini gosterir.

3.Simgeler animasyon efektini gosterir. Bu Ornekte Cikis efekti
gosterilmektedir.

4 Menii simgesini (asagl ok) gormek igin listedeki bir 6geyi tiklatin ve

ardindan mentiyi goriintiilemek tizere simgeyi tiklatin.
NOTLAR:

e Efektler eklendikleri sira ile Animasyon gorev bolmesinde gortintirler.

e Slayttaki diger olaylar ile ilgili olarak animasyon efektlerinin
zamanlamasini gosteren simgeleri de goriintiileyebilirsiniz. Tim
animasyonlarin baslangi¢ zaman simgelerini gortintiilemek igin,
animasyon efektinin yanindaki menii simgesini tiklatin ve Gelismis
Tarih Cetvelini Gizle'yi segin.

e Animasyon efektlerinin basglangi¢ zamanim gosteren farkh tiirde

simgeler vardir. Asagidaki segenekler bulunur:



o Tiklama ile Baglat (burada fare simgesi g0Osterilmistir):
Animasyon, fareyi tiklattiginizda baslar.

0 Onceki ile Baslat (simgesiz): Animasyon efekti listedeki bir
onceki efektle ayn1 zamanda baglar. Bu ayar birden ¢ok efekti
ayni anda birlestirir.

0 Oncekinden Sonra Baglat (saat simgesi): Animasyon efekti

listedeki bir onceki efekt biter bitmez baslar.

Animasyonun Efekt Seceneklerini, Zamanlamasini Veya Sirasini

Ayarlama

e Animasyonun efekt segeneklerini ayarlamak igin, Animasyonlar
sekmesindeki Animasyon grubunda, Efekt Secenekleri'nin sagindaki
oku ve sonra da kullanmak istediginiz secenegi tiklatin.

e Animasyonun baslangig, siire veya bekleme zamanini Animasyonlar
sekmesinden belirleyebilirsiniz.

0 Animasyonun baglangi¢c zamanim ayarlamak i¢in, Zamanlama
grubunda Baglat menitistiniin sagindaki oku tiklatin ve
kullanmak istediginiz zamanlamay1 segin.

0 Animasyonun calistirilacags siireyi ayarlamak igin, Zamanlama
grubundaki Siire kutusuna istediginiz stireyi saniye sayisi
olarak girin.

0 Animasyon baslamadan once bekleme siiresini ayarlamak igin,
Zamanlama grubundaki Gecikme kutusuna istediginiz siireyi
saniye sayisi olarak girin.

e Listedeki bir animasyonun sirasmni degistirmek icin, Animasyon gorev
bolmesinde sirasim1 degistirmek istediginiz animasyonu segin ve
Animasyonlar sekmesindeki Zamanlama grubunda yer alan
Animasyonu Yeniden Siralanin altinda, animasyonun listedeki
baska bir animasyondan &nce olmasi igin Onceye Tast veya listedeki
baska bir animasyondan sonra olmasi i¢in Sonraya Tasisecenegini

belirleyin.

Animasyon Efektinizi Sitnama
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Bir veya daha fazla animasyon efekti ekledikten sonra, bu +
.l}n

| Gnizleme

animasyonlarin ¢alistigini dogrulamak i¢in sunlar1 yapin:

Animasyonlar sekmesindeki Onizleme grubunda, Onizleme'yi |

tiklatin. —
Ses Ekleme

Bir ses simgesi bir slayda ses eklediginizde, goriinen slayt. Herhangi

bir ses oldugu gibi ya da sesi ¢calmak veya sesi otomatik olarak calmak

tizere ayarlamak icin simgeyi tiklatabilirsiniz.

Kaydetmek ve herhangi bir ses duymak i¢in bilgisayarimizda bir ses karti,

mikrofon ve hoparlor ile donatilmis olmasi gerekir.

Ses Ekleme -
1.Ses eklemek istediginiz slaydi tiklatin.

.o 1 [ — 19
2.Uzerinde Ekle sekmesini Medya altindaki oku & =

tiklatin, Grup Ses .

3 ¢fl Dosyadan Ses...

3.Asagidakilerden birini yapin: 1 Kick Resim Sesi..

Ses Kaydet..,

¢ Dosyadan ses, ses dosyasini igeren klasorii bulun
ve sonra da Ekle istediginiz dosyay cift tiklatin
e Kiigiik Resim Sesi, istediginiz ses klibini bulun Kiigiik Resim gorev

bolmesinde, ses dosyas1 yanindaki oku tiklatin ve sonra Ekle tiklatin.

Ses Klibine Onizleme Yapma

Slayt tizerinde Yiiriit/Duraklat Ses simgesinin altindaki diigmesini.

tiklatin.

Anahat Goriiniimiinde Calisma

Bu alan igeriginizi yazmak, fikirlerinizi toparlamak ve nasil
sunabileceginizi planlamak, slaytlarin ve metnin yerlerini degistirmek igin
cok kullanighdir. Anahat sekmesi slayt metninizi anahat bi¢cimde gosterir.

Bu alanda calisirkende slaytlarinizin yerlerini farenizin sol tusu ile



stiriikle/birak islemi ile degistirebilirsiniz. Ayrica ayni slayt igindeki
metinlerin yerini de tizerinde sag tusa tiklayarak Yukar1 Tasi/asag1 Tas1
secenekleri ile degistirebilirsiniz. Madde isaretli metinlerin diizeylerini de
Yiikselt/Indirge secenekleri ile degistirebilirsiniz. Slayt iizerinde sag
tiklayip Daralt secenegi isaretlenerek slaytin yalmizca bashgr ile
goriintiilenmesi de saglanabilir. Genislet mentisii bu islemi geri alacaktir.
Daralt mentisiinde Timiinti Daralt, Genislet meniisiinden de Timiini
Geniglet diyerek tiim slaytlarin igeriklerinin daraltilip genisletilmesi

saglanabilir.

Word Programindan Ana Hat Metni Alma

Powerpoint’te slaytlarmizi olustururken

Word’de bulunan anahat metinleri slaytlarimiza | /7% cicoos -5 - &«
K T A 8§ abe &~ Ay~ A

. . . . . . . . . Veni
alabilirsiniz. Bunu i¢in Giris sekmesinde yer alan -

Ofis Temasi

Yeni Slayt seceneginin altinda yer alan , -

Anahattan Slayt Al secenegine tiklandiktan

Baslik Slayd Bashk ve Igerik Balam Ustbilgisi

sonra metin alinacak Word belgesi bulunarak

Ekle secenegi tiklandiginda Word belgenizdeki

ki Icerik Karsilastirma Yalnizca Bashik

metin Anahat 6zelliklerine gore sunuda yer alan

WP ot = =

slaytlariiza eklenecektir.

1 Bos Basliki Igerik Baslikli Resim

3| (5] Secili Slaytlan Codalt
I/ E]  Anahattan Slayt Al...

'|f= Slaytlan Yeniden Kullan...
b

Bul ve Degistir Komutunun Kullanimi

Bir slayt veya slaytlarda yer alan oesisr ' 2 o |
herhangi bir metni bulmak i¢in Girig |**" - BT
sekmesinde yer alan Bul secenegini |’ -
kullanabilirsiniz. Eger herhangi bir ||/s0dkisibartdyer -
Yalnizea tam sozciikleri bul umunu Degisd

metni bagka bir metin ile degistirmek
istiyorsaruz Degistir secenegini kullanabilirsiniz. Degistirilmek istenen

kelimeyi Aranan satirina, yeni kelimeyi ise Yeni Deger satirina yazip
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istenen secenekleri isaretledikten sonra Degistir veya Timiinii Degistir

seceneklerini kullanarak islemi gerceklestirebililirsiniz.
Yazim ve Dilbilgisi

Yazim ve Dilbilgisi aracglar1 ile sununuzda yer alan yazim hatalarimin

diizeltilmesini saglayabilirsiniz. Bunun igin ;

1.Gozden Gegir sekmesinde, Yazim Denetleme grubunda Yazim

Denetimi'ni tiklatin. Plld9-0RT=
E@ Girig Ekle Tasanm Gecgisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozder
2.P hatal
Jrogram vazim natalari 4 = ¥ =
gramy YV [ [ ap % A St
bulursa, yazim lmposet s e o e
o e e . v Yazim Denetleme Dil Aciklamalar
denetleyicisinin buldugu p = 3
Yazim Denetimi e S
11k ya21m hata81yla blr Sozlikte Olmayan: Wide
iletisim kutusu ya da ||f% = Timiini Yoksay
Oneriler: Wise -
. .. . Ide Dedistir Tiimiinii Dedisti
gorev bolmesi Dide
Side = Ekle On
gortinttilenir. Secenekiern, Sy pr—

3.Yazim hatas1 olan her
sozciik diizeltildikten sonra program bir sonraki yanhs yazilmis sozctige

isaret koyar; boylece ne yapacaginiza karar verebilirsiniz.
Otomatik Diizelt’'i Kullanma

Simge ve diger metin parcalarini eklemenin yam sira yazim hatalarmi ve
yanlis hecelenmis sozciikleri diizeltmek i¢in Otomatik Diizelt ozelligini
kullanabilirsiniz. Otomatik Dtizelt 6zelligi varsayilan olarak genel yanls
yazim ve simgelerin listesiyle kurulmus olsa da, Otomatik Diizeltmede
kullanilan bu listeyi degistirebilirsiniz.

Otomatik Diizelt Listesini Anlama

Asagidakileri yapmak i¢in Otomatik Diizelt 6zelligini kullanabilirsiniz:

. Yazim hatalarin1 ve yanlis hecelenmis sozciikleri otomatik olarak
algilay1p diizeltme: Ornegin, bir boglukla birlikte ¢ya yazarsaniz Otomatik
Diizelt 6zelligi bu yazdigimizi cay ile degistirir. Ayrica, bir boslukla birlikte



Iste birt akvim yazarsamz, Otomatik Diizelt 6zelligi bu yazdigimz Iste

bir takvim ile degistirecektir.

« Hemen simge ekleme: Ornegin, © eklemek icin (¢) yazmn. Yerlesik
Otomatik Diizelt girisleri listesinde istediginiz simgeler yoksa bu
girisleri ekleyebilirsiniz.

. Metnin uzun parcalarin1 hemen ekleme: Ornegin, sirket sosyal
tesisleri gibi bir tlimcecigi art arda girmeniz gerekirse programi, sst

yazdigimmizda bu tiimcecigi otomatik olarak girmesi igin programu

ayarlayabilirsiniz.
Otomatik Diizelt —I¥ Metni vazarken dedistir
OZEngll’lll’l bu tim Dedigkirilen: Yerine:
| keddi ked
kullanimlar1 iki paralel = e -
AP L : : kernre kemer —
z li in
sozcuk . stesince o o
desteklenir. Ilk sozctik kesmigtirler kesmigler dir
kestena kestane j
yazdiginiz sozcik, ikinci — g |
Ekle i

sozciik veya tlimcecik

Otomatik Diizelt listesi bu ozelligi destekleyen Microsoft Office 2010

programlarinda geneldir; bagska bir deyisle bir Microsoft Office

programinda sozciigii ekler veya silerseniz diger Office programlar1 da

bundan etkilenecektir.

Otomatik Diizelt Listesine Metin Girdisi Ekleme

1. Dosya sekmesini, ardindan da Yardim altinda Secenekler'i tiklatin.

2. Outlook 2010 kullaniyorsaniz Posta'y1 ve Yazim Denetimi ve Otomatik
Diizeltme'yi tiklatin. Diger tiim programlar i¢in 3. adima gidin.

3. Yazim Denetleme'yi tiklatin.

4. Otomatik Diizeltme Sec¢eneklerini tiklatin.

5. Otomatik Diizelt sekmesinde Metni yazarken degistir onay
kutusunun segili oldugundan emin olun.

6. Degistirilen kutusuna genellikle yanlis yazdigimiz sozcigii veya

tiimcecigi yazin; ornegin uluslaraarsi yazabilirsiniz.
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7. Yerine kutusuna sozciigiin dogru yazimini yazin; érnegin uluslararasi
yazm.
8. Ekle'yi tiklatmn.
9. Tamam1 tiklatin.
Yazim Denetimi Sirasinda Otomatik Diizelt Listesine Metin Girdisi
Ekleme
Otomatik yazim denetimini etkinlestirirseniz bazi1 Office programlarinda
genellikle yanlis yazdigimiz sozciigii sag tiklatip bunu dogrudan Otomatik
Diizelt listesine
ekleyebilirsiniz. dka sira hf: e
1. Altinda dalgal Aba
kirmizi  ¢izgi A

Ada
bulunan

Ada
sozcugu sag
tiklatin.

2. Yanhs vyazilan

Otomatik Duzelt ¥ AET
sozciik igin bir b Aba
f} Aca
i Ada

Aga
3. Klsayol ¥ | Otomatik Dozeltme Secenekleni...

dizeltme listesi

gortntilenir.

menitisiinde & |
Otomatik Diizelt secenegi tizerine gelin.

4. Menii, sOzcliglin dogru yazimini gosteriyorsa bunu tiklatin. Boylece
gorevi tamamlarsimiz. Diizeltilemediyse sonraki adima gegin.

5. Otomatik Diizeltme Se¢eneklerini tiklatin.

6. Otomatik Diizelt sekmesinde, Degistirilen kutusuna yanlhs yazilan
sOzciigii veya tiimcecigi yazin; 6rnegin, uluslaraarsi yazabilirsiniz.

7. Yerine kutusuna sozciigin dogru yazimini yazin; ornegin uluslararasi
yazin.

8. Ekle'yi tiklatin.

Otomatik Diizelt Listesinde Metin Girdisi Icerigini Degistirme

1. Dosya sekmesini, ardindan da Yardim altinda Secenekler'i tiklatin.



6.
7.
8.
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. Outlook 2010 kullaniyorsaniz Posta'y1 ve Yazim Denetimi ve Otomatik

Diizeltme'yi tiklatin. Diger tiim programlar i¢in 3. adima gidin.

Yazim Denetleme'yi tiklatin.

. Otomatik Diizeltme Sec¢enekleri'ni tiklatin.

. Otomatik Diizelt sekmesinde Metni yazarken degistir onay

kutusunun segili oldugundan emin olun.
Listede girdiyi tiklatin. Degistir kutusunda goriintiilenecektir.
Yerine kutusuna yeni girdiyi yazin.

Degistir 'i tiklatin.

Otomatik Diizelt Listesinde Metin Girdisini Yeniden Adlandirma

1.
2.

9

o ® N

Dosya sekmesini, ardindan da Yardim altinda Secenekler'i tiklatin.
Outlook 2010 kullaniyorsaniz Posta'y1 ve Yazim Denetimi ve Otomatik
Diizeltme'yi tiklatin. Diger tiim programlar i¢in 3. adima gidin.

Yazim Denetleme'yi tiklatin.

. Otomatik Diizeltme Sec¢eneklerini tiklatin.

Otomatik Diizelt sekmesinde Metni yazarken degistir onay
kutusunun segili oldugundan emin olun.

Listede girdiyi tiklatin. Degistir kutusunda gortintiilenecektir.

Sil'i tiklatm.

Degistir kutusuna yeni ad1 yazin.

Ekle'yi tiklatmn.

Sunuyu Yazdirma

1.Dosya sekmesini ve Yazdir' tiklatin.

2.Yazdirilacak altinda sunlardan birini yapin:

Tiim slaytlar1 yazdirmak i¢in Ttimii'nti tiklatin.

Yalnizca o anda goriintiilenen slayd: yazdirmak icin Gegerli Slayt'r tiklatin.

Belirli slaytlar1 numaraya gore yazdirmak igin Ozel Slayt Araligimi tiklatip

tek tek slaytlarin listesini, araligini veya her ikisini birden girin.
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Not: Sayilar1 ayirmak icin bosluk birakmadan virgiil kullamin. Ornegin:
1,3,5-12.
3.Diger Ayarlar altinda Renk listesini tiklatin ve istediginiz ayar1 segin.

4.Se¢im yapmay1 bitirdiginizde Yazdir' tiklatin.



14.BOLUM

Konu Basliklar

Ozel Slayt Gosterisi

Slayt gosterisi Provasi (Zamanlama Provasi)
Sunuyu Gonderme

Sunuyu Yayimlama Paketleme

Slayt Gosterisini Baglatma

Sunuyu Interneten Yaymlama
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Ozel Slayt Gosterisi
Iki tiir 6zel gosteri vardir: basit ve kopriilii. Basit dzel gosteri, ayr1 veya
bazi 0zgiin slaytlar igeren bir sunudur. Kopriili 6zel gosteri, bir veya

daha ¢ok ayr1 sunulara gitmenin hizli bir yoludur.
Basit Ozel Gosteriler

Kurulusunuzdaki farkli gruplara ayri sunular yapmak igin basit 6zel
gosteri kullanin. Ornegin, sununuzda toplam bes slayt varsa, yalnizca 1, 3
ve 5 numarali slaytlar1 iceren "Site 1" adinda 06zel bir gosteri

olusturabilirsiniz. 1, 2, 4 ve 5 numarali slaytlar1 igeren

B 2 N "Site 2" adinda ikinci bir 6zel gosteri olusturabilirsiniz. Bir
2 N sunudan ozel gosteri olusturdugunuzda, tim sunuyu her
. E ~% zaman Ozgiin sirasiyla ¢alistirabilirsiniz.
2 o 1.Site 1 Slaytlar:
o E B 2.Site 2 Slaytlari

Kopriilii Ozel Gosteriler

@I Kopriili 6zel gosteriyi, bir sunudaki igerigi diizenlemek
@ icin  kullanin. Ornegin, sirketinizin yeni genel
5 organizasyonu hakkinda birincil bir Ozel gosteri

-
T I olusturursaniz, bundan sonra sirketinizdeki her boliim

£

@I @I icin Ozel bir gosteri olusturabilir ve birincil sunudan bu

gosterilere baglanabilirsiniz.
@I @I 1.Koprii igeren Slayt
2.Bliim A Ozel Gosterisi
3. Boliim B Ozel Gosterisi

Kopriilii 0zel gosteriyi, icindekiler tablosu slaydi olusturmak igin

kullanabilirsiniz. Igindekiler tablosu slaydi sununuzdaki farkli béliimlere
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gitmenize olanak saglar, boylece bir belirli zamanda izleyicilerinize hangi
boltimleri gostereceginizi segebilirsiniz.

Basit Ozel Gosteri Olusturma

1.Slayt Gosterisi sekmesinde, Slayt Gosterisini Baslat grubunda, Ozel Slayt

Gosterisi 6gesinin yanindaki oku ve sonra Ozel Gosteriler secenegini
tiklatin.

2.0zel Gosteriler iletisim kutusunda, Yeni secenegini tiklatin.

3.Sunudaki slaytlar altinda, 6zel gosteriye eklemek istediginiz slaytlar:

tiklatin ve sonra Ekle secenegini tiklatin.

Ipucu: Birden cok ardisik slayt secmek icin, ilk slaydi tiklatin, sonra da
SHIFT tusunu basili tutarak se¢mek istediginiz son slaydi tiklatin. Ardisik
olmayan birden ¢ok slayt se¢mek i¢in, CTRL tusunu basili tutup se¢mek
istediginiz tiim slaytlar tiklatin.

4.Slaytlarin goriinme sirasim degistirmek icin Ozel gosterideki slaytlar
altinda bir slayd: tiklatin ve sonra slaydi listede asag1 veya yukar: tasimak

icin oklardan birisini tiklatin.

5.Slayt gosterisinin ad1 kutusuna bir ad yazin ve sonra Tamam segenegini
tiklatin. Sununuzdaki bazi slaytlar ile ek 6zel gosteri olusturmak igin, 1 ile

5 arasindaki adimlar1 yineleyin.

Ipucu: Ozel gosteriyi dnizlemek icin Ozel Gosteriler iletisim kutusundaki

gosterinin adin1 segin ve sonra Goster secenegini tiklatin.
Kopriilii Ozel Gosteri Olusturma

1.Slayt Gosterisi sekmesinde, Slayt Gosterisini Baslat grubunda, Ozel Slayt

Gosterisi 6gesinin yanmindaki oku ve sonra Ozel gosteri secenegini tiklatin.
2.0zel gosteri iletisim kutusunda, Yeni segenegini tiklatin.

3.Sunudaki slaytlar altinda, asil 6zel gosteriye eklemek istediginiz slaytlar1

tiklatin ve sonra Ekle secenegini tiklatin.
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ipucu: Birden ¢ok ardisik slayt se¢mek icin, ilk slayd: tiklatin, sonra da
SHIFT tusunu basili tutarak se¢gmek istediginiz son slaydi tiklatin. Ardisik
olmayan birden ¢ok slayt se¢mek i¢in, CTRL tusunu basili tutup se¢mek

istediginiz tiim slaytlar tiklatin.

4.Slaytlarin goriinme sirasim1 degistirmek icin Ozel gosterideki slaytlar
altinda bir slayd tiklatin ve sonra slaydi listede asag1 veya yukar: tasimak

icin oklardan birisini tiklatin.

5.Slayt gosterisinin ad1 kutusuna bir ad yazin ve sonra Tamam secenegini
tiklatin. Sununuzdaki bazi slaytlar ile ek 6zel gosteri olusturmak icin, 1 ile

5 arasindaki adimlari yineleyin.

6.As1l gosteriden destek gosteriye koprii olusturmak igin, kopriyi

gostermesini istediginiz metni veya nesneyi segin.

7.Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda Koprii'yt tiklatin.
8.Suna baglant1 altinda Bu Belgedeki Yer secenegini tiklatin.
9.Asagidakilerden birini yapin:

Ozel bir gosteriye baglanti olusturmak igin Bu belgede bir yer seg
listesinden, gitmek istediginiz 0zel gosteriyi se¢in ve sonra Goster ve geri

don onay kutusunu segin.

Gegerli sunudaki bir konuma baglanmak icin Bu belgede bir yer seg

listesinden, gitmek istediginiz slaydi segin.

Ipucu: Ozel gosteriyi onizlemek igin, Ozel gosteri iletisim kutusundaki

gosterinin adini segin ve sonra Gosteri secenegini tiklatin.
Bir Ozel Gosteriyi Powerpoint I¢inden Baglatma.

1.Slayt Gosterisi sekmesinde, Kur grubunda, Slayt Gosterisini Kur

secenegini tiklatin.

2.Gosteriyi Kur iletisim kutusunda, Slaytlar1 goster altinda, Ozel gosteri

Ogesini ve sonra istediginiz 6zel gosteriyi tiklatin.

3.Tamam segenegini tiklatin.
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4.Ozel slayt gosterisi olarak goriintiilemek istediginiz sunuyu agin.

5.Gortinim sekmesine, Sunu Gortintimleri grubunda, Slayt Gosterisi ni
tiklatin.

Slayt gosterisi Provasi (Zamanlama Provasi)
Belirli bir zaman dilimine sigdigindan emin olmak i¢in sununuzu prova
edebilirsiniz. Prova yaparken, her slaydi sunmak igin gereken siireyi
kaydetmek i¢gin Slayt Zamanlamas: 6zelligini kullanin ve sonra sununuzu
gercek izleyicilere sunarken slaytlar1 otomatik olarak iletmek igin,
kaydedilen bu stireleri kullanin.
Slayt Zamanlamas: 0Ozelligi kendi kendine calisan sunu olusturma igin
idealdir.
Sunu Gésterimi I¢in Prova Ve Zamanlama Yapma
NOT: Asagidaki adim 11 tamamladiktan hemen sonra sununuzu
gostermeye baslamak i¢in hazir olun.
1.Slayt Gosterisi sekmesinde, Kurulum grubunda, Zamanlama Provasi
ogesini tiklatin.
Prova ara¢ c¢ubugu goriuntilenir ve Slayt Siiresi kutusu sunu

zamanlamasina baglar.

Prova Ara¢ Cubugu

L.Ileri (sonraki slayda ilerletir)
2.Duraklat

3.Slayt Stiresi T III | 0:00:08 4? |n:nln:1?
4.Yineleme L2 3 8 5

5.Sunu toplam siiresi
2.Sununuzun zamanlamasmi yaparken, Prova ara¢ c¢ubugunda
asagidakilerden birini veya birkagini yapin:
Sonraki slayda gecmek icin, Ileri diigmesini tiklatmn.
Siire kaydetmeyi gecici olarak durdurmak igin, Duraklat diigmesini
tiklatin.
Duraklatma sonrasinda kaydetmeyi yeniden baslatmak igin, Duraklat

diigmesini tiklatin.



Gegerli slaydin stiresini kaydetmeyi yeniden baslatmak icin, Yinele 6gesini
tiklatin.

3.Son slaydin zamaninmi ayarladiktan sonra, bir ileti kutusunda sununun
toplam siiresi goriintiilenir ve asagidakilerden birini yapmaniz istenir:
Kaydedilen slayt zamanlamalarin: tutmak i¢in Evet diigmesini tiklatimn.
Kaydedilen slayt zamanlamalarini atmak i¢in Hayir diigmesini tiklatin.
Slayt Siralayicisi goriintimii agilarak, sununuzdaki her slaydin zamanini
gortintiiler.

Sunu Gosteriminden Once Kaydedilen Slayt Zamanlamalarini1 Kapatma

Sununuzdaki slaytlarin, kaydettiginiz slayt zamanlamalariyla otomatik
olarak ilerletilmesini istemezseniz, slayt zamanlamalarimi kapatmak igin

asagidakileri yapin:

Slayt Gosterisi sekmesinde, Kurulum grubunda, Prova Zamanlamalarim

Kullan onay kutusunu temizleyin.

Not: Slayt zamanlamalarin1 yeniden agmak igin, Prova Zamanlamalarim

Kullan onay kutusunu segin.
Sunuyu Gonderme

Microsoft PowerPoint 2010 sununuzu e-posta yoluyla ek, baglanti, PDF
dosyas;, XPS dosyasi veya Internet Faksi olarak baskalarina
gonderebilirsiniz.

Not: E-posta yoluyla gondermeyi planladigimiz sunu, ses veya video
dosyalar igeriyorsa, asagidakilerden birini veya her ikisini birden yapin:
1.Dosya sekmesini tiklatin.

2. Kaydet ve Gonder secenegini tiklattiktan sonra Kaydet ve Gonder
seceneginin altinda E-posta Kullanarak Gonder segenegini tiklatin.
3.E-posta Kullanarak Gonder segeneginin altinda asagidakilerden birini
yapin:

. Sununuzu bir e-posta iletisine eklemek icin Ek Olarak Gonder'i
tiklatin.
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. Sununuzun baglantisini igeren bir e-posta olusturmak igin Baglanti
Gonder'i tiklatin.

Not: Baglanti Gonder'i tiklatmadan Once, sununuzu web sitesi veya
alicilarinizin erisme hakki olan bir belge kitaplig1 gibi paylasilan bir
konuma kaydetmeniz gerekir.

. Sununuzu Tasmabilir Belge Bi¢cimi (.pdf) dosyasi olarak kaydedip
sonra da PDF

| WL e e — — T
(= sl 1= Aglar.ppt [Uyumluluk Modu] - Microsoft PowerPoint
d m Giris  Ekle  Tasanm  Gecisler  Animasyonlar  Slayt Gasterisi  Gbzden Gegir  Gordndm  Eklentiler  Acrobat
osyasmi e- =, __
Kaydet ve Gonder E-posta Kullanarak Génder

[l Farkh Kaydet e {

0 ; Bu sununun bir kapyasini e-postaya ekle
posta =\ Save as Adabe POF _{|  E-posta Kullenarak Gender <

&= ) Herkes bu sununun ayn bir kapyasini alir

B A — ot Degisikliklerin ve geri bildirimin el ile birlegtiriimesi gerekir
. L VJ Send Adobe PDF for Shared Review are
iletisine i o -

Bilgi @ Web'e Kaydet Bu sunuya baglants igeren bir e-posta olugtur

eklemek 1 ln Herkes bu sununun ayn: kopyas: izerinde galiir
En San e . .
g SharePoint uygulamasina kaydet LI S n son deg Grir
Kigik kal
Yazdir
. Ve p = Stayttan Vayimis Convert Documents to PDF using Adobe Acrobat and send as e-mail attachmen
gonder'i Ll - =3 rewse iyt et ot

Reliable and secure way of exchanging and archiving documents

E-posta bo; glar
e B S lasilan bir k kaydedilmelid

i, Sunu paylasilan bir konuma kaydedilmelidir
Slayt Gosterisini Yayinla - payes '

el

Yardim Dosya Tiirleri Send as

tlklatln_ PDF £ Edentiler H Dosya Tirdni Degistir -

Preserves original document look and feel

1] Secenekler Bu sununun PDF kapyasini e-postaya ekle

= Belge cogu bilgisayarda ayni griindr
Create Adobe PDF
Yaa tiplerini, bigimlendirmeyi ve resi
GRS Igerik kolay bir gekilde degistiril
Pl cerik kolay bir gekilde degitirilemez

PDF/XPS Belgesi Olustur

‘ Bu sununun XPS kpyasini e-postaya ekle

dosyalar e
hakkinda . -
18ey Video Olugtur .ﬁ Belge gogu bilgisayarda ayni g
Yaa tiplerini, bigimlendirmeyi

XPS Olarak
daha fazla e 2 ek kol i sk d

j Dinleyici Notlan Olugtur Intemet Faksi Olarak Génder
et Faks makinesi kullanmadan faks gonderin

bilgi i¢in bkz.

€ Bir sunuya bir yor...

PowerPoint
2010'da desteklenen dosya bigimleri.

J Sununuzu .xps dosyasi olarak kaydedip sonra da dosyay: e-posta
iletisine eklemek icin XPS olarak gonder'i tiklatin. XPS dosyalar1 hakkinda
daha fazla bilgi i¢in bkz. PowerPoint 2010'da desteklenen dosya bigimleri.
J Sununuzu, faks makinesi kullanmadan faks olarak gondermek igin
Internet Faks1 Olarak Gonder segenegini tiklatin.

Not: Bu segenek, ilk 6nce bir faks hizmeti saglayicisina kaydolmanizi
gerektirir. Bir faks hizmeti saglayicisina kayitli degilseniz, Internet Faksi
Olarak Gonder segenegini tiklattiginizda, saglayici segebileceginiz bir web
sitesine yonlendirilirsiniz.

Sunuyu Yayimlama Paketleme
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Bagka bir bilgisayarda slayt gosterinizi sunmak amaciyla CD olusturmak

icin su adimlar1 uygulayn:

ONEMLI: Sununuzu kopyalamadan ve dagitmadan 6nce, sununuzda gizli
veriler ve kisisel bilgiler bulunup bulunmadigin1 denetlediginizden emin
olun (asagidaki 8. adima bakin) ve sonra bu bilgilerin kopyalanan sunuda
yer almasinin uygun olup olmadigma karar verin. Gizli bilgiler, sunuyu
olusturan kisi olarak adimzi, sirketinizin adim1 ve yabanci kisilerin
gormesini istemeyebileceginiz diger gizli bilgileri igerebilir. Ayrica
sununuzda goriinmez olarak big¢imlendirilen nesneler veya gizli slaytlar

olup olmadigini denetleyin.

1.Kopyalamak istediginiz sunuyu a¢in veya kaydedilmemis olan yeni bir

sunuyla ¢alistyorsaniz, sunuyu kaydedin.

2.Sununuzu ag veya bilgisayarimizdaki yerel disk siiriiciisii yerine bir

CD'ye kaydetmek istiyorsaniz, CD siiriiciisiine bir CD takin.
Notlar:

e Kopyalama islemi i¢in kaydedilebilir bos bir CD (CD-R), yeniden
yazilabilir bos bir CD (CD-RW) veya tizerine yazilabilir igerikli bir
CD-RW kullanabilirsiniz.

e PowerPoint'te sununuzu bir CD-R'ye kopyaliyorsaniz, gereken tiim
dosyalar1 tek bir igslemde kaydettiginizden emin olun. Ilk dosya
kiimesi kopyalandiktan sonra, PowerPoint'i kullanarak diske baska
dosya ekleyemezsiniz. Fakat bunun yaninda dosyalar iceren bir CD-
R veya CD-RW iizerine ek dosyalar kopyalamak i¢cin Windows
Explorer't kullanabilirsiniz. Daha fazla ayrmti i¢cin Windows

Yardim'a bakin.
3.Dosya sekmesini tiklatin.

4 Kaydet ve Gonder secenegini Sunuyu CD igin Paketle se¢cenegini ve sag
bolmedeki CD Paketi'ni tiklatin.
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5.Kopyalamak istediginiz sunular1 ve bu sunularin oynatilma sirasini

belirlemek i¢in asagidakilerden birini yapin:

. Sunu eklemek icin CD Paketi iletisim kutusunda Ekle'yi tiklatip
Dosyalar1 Ekle iletisim kutusunda istediginiz sunuyu secip Ekle'yi tiklatin.
Eklemek istedigini her sunu i¢in bu adimi yineleyin. Bu adimy, ilgili, ancak
PowerPoint dosyasi olmayan dosyalar1 pakete eklemek istediginizde de

yineleyin.

Not: O anda acik olan sunu, otomatik olarak Kopyalanacak dosyalar
listesinde goriintiilenir. Sunuyla baglantisim1 kurdugunuz dosyalar
otomatik olarak eklenir, ancak Kopyalanacak dosyalar listesinde

gorunmez.

e Birden c¢ok sunu eklerseniz, sunular CD Paketi iletisim kutusundaki
Kopyalanacak dosyalar listesindeki siralama diizeniyle CD
iceriklerine gitmenize olanak saglayan bir Web sayfasinda
goruntiilenir. Siralamay1 degistirmek igin tasimak istediginiz sunuyu
se¢in ve sonra sunuyu listede yukar1 veya asag1 tasimak igin ok

tuslarini tiklatin.

e Bir sunuyu veya dosyayr Kopyalanacak dosyalar listesinden

kaldirmak i¢in dosyay1 se¢in ve sonra Kaldir't tiklatin.

6.Secenekler'i tiklatip Bu dosyalar iger'in altinda asagidakilerin birini veya

her ikisini yapin:

Sununuz ile baglantili dosyalarmm bu paket iginde bulundugundan
emin olmak i¢in Baglantili dosyalar onay kutusunu isaretleyin.
Sununuz ile baglantili dosyalar cizelgelere, ses dosyalarina, filmlere
ve diger Ogelere bagli Microsoft Office Excel calisma sayfalar

olabilir.

Katistirilmig TrueType yazi tiplerini kullanmak igin Katistirilmis

TrueType yazi tipleri onay kutusunu segin.
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Notlar:

e Sununuzda o sirada katistirilmis yazi tipi yoksa Katistirilmis
TrueType yazi tipleri onay  kutusunun  isaretlenmesi,
paketlendiginde yazi tiplerini ekler. Katistirilmis TrueType yazi
tipleri onay kutusu, baglantis1 olanlar da dahil olmak tizere

kopyalanan tiim sunulara uygulanur.

e Sununuzda zaten katistirilmis yazi tipleri varsa PowerPoint
katistirllmis yazi tiplerini eklemek icin otomatik olarak sununun

ayarina oncelik verir.

7.Diger kullanicilarin kopyalanan sunulardan herhangi birini agmadan ve
diizenlemeden Once bir parola girmelerini saglamak icin Giivenligi ve
gizliligi gelistirme altinda, sununun agilmasi, diizenlenmesi veya her ikisi
icin kullanilmak zorunda olmasim istediginiz parolay: veya parolalar:
girin.

Parolalar, kopyalanan sunularda .ppt dosyalarina dontistiiriilen pptx, .ppt,
Jpotx, .pot, .ppsx, .pps, .pptm, .ppa, .ppam, .mhtml, ve .mht dosyalarina
uygulanir. Kopyaladiginiz dosyalarin herhangi birine daha 6nce parolalar
atanmigsa, PowerPoint sizden bu dosyalar i¢in daha 6nce atanan parolalari
saklamak veya onlar1 yeni parolalarla gegersiz kilmak arasinda bir se¢im
yapmanizi ister. Daha once atanan parolalar1 gecersiz kilmay1 segerseniz,
bu parolalar dosyalarin kopyalanan stirtimleri i¢in artik kullanilamaz hale

gelir. Ancak, bunlar 6zgiin siirtimler i¢in hala gegerlidir.

8.Sununuzda gizli veri veya Kkisisel bilgi bulunup bulunmadigim
denetlemek i¢in Sunularda uygun olmayan veya gizli bilgiler bulunup

bulunmadigin incele onay kutusunu isaretleyin.
9.Segenekler iletisim kutusunu kapatmak i¢cin Tamam segenegini tiklatin.

10.Asagidakilerden birini yapn:
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e Sununuzu bir aga veya bilgisayarinizdaki bir yerel disk siiriiciisiine
kopyaliyorsaniz, Klasore kopyala 0gesini tiklatin, bir klasor adi ve

konumu girin ve sonra Tamam secenegini tiklatin.

e Sununuzu bir CD'ye kopyaliyorsaniz, CD'ye kopyala segenegini
tiklatin.

Slayt Gosterisini Baslatma

2010 Powerpoint hazirlanmis olan sunumu slayt halinde baglatma islemi

sirastyla;

Slayt gosterisi sekmesinden Bastan butonuna tiklayarak slayt gosterisini
baslatabiliriz. Eger gosteiyi slayt gostergesinin tizerinde bulundugu aktif
slayttan baglatmak istiyorsamiz Gegerli Slayttan butonuna tiklamak

gerekir.

Slayt gosterisini kisa yol tuslari ile baslatmak isterseniz F5 tusuna

basmaniz yeterlidir.

Hazirlanmis olan slaytlar arasinda gegisler fare ile tiklama, ENTER veya
yon tuslarindan SAG OK tusu ile ilerleyebilirsiniz. Onceki slayt iginse
BAKSPACE veya SOL OK tusunu kullanabilirsiniz.

Sunuyu Interneten Yayinlama

Sununuzu  yaymlamak

icin asagidakileri yapin: : = -

1.Slayt Gosterisi \ g 1J ® &
sekmesinde,  Slayt | % Secert | e Cosr Ozt
Gosterisini Baglat Slayt Gosterisini Baslat
grubunda, Slayt

Gosterisini Yayinla'y: tiklatin.
Slayt Gosterisini Yayinla iletisim kutusu agilir.
2.Asagidakilerden birini yapin:

e Slayt gosterinizi Yaym Hizmeti altinda listelenen hizmette
barmndirmak istiyorsaniz, bir sonraki adima gecin.
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o Slayt
barindirmak icin baska
bir hizmet kullanmak

gosterinizi

istiyorsaniz, Yaym
Hizmetini Degistir
secenegini tiklatin.
Yayin hizmetleri
hakkinda daha fazla

bilgi icin bkz: Yaym
hizmeti se¢cme.
Not: Kullanmak istediginiz

hizmeti goremiyorsaniz, Yeni
hizmet ekle'yi tiklatin, Yayin

Hizmeti Ekle iletisim
kutusunda kullanmak
istediginiz ~ hizmetin  ag

adresini girin ve sonra Ekle'yi
tiklatin.

3.Yaym hizmetinizi sectikten

sonra, Yayim Bagslat
secenegini tiklatin.
PowerPoint daha  sonra
sununuz icin bir URL
olusturur.

PowerPoint slayt gosteriniz
icin bir URL
olusturur.

benzersiz

Slayt Gostensini Yayinla

Slayt Gosterisini Yayinla

Slayt gdstensini, Web tarayicisi araciligryla izleyebilen uzak
gorintdleyenlere yayinlayin.

Yayn Hizmeti

PowerPoint Broadcast Service

PowerPaint Yayun Hizmetl, PowerPoint 2010 kullamcilan igin artak bir
hizmettir.

Daha Fazla Bilgi

“Yayiri Baglat’ secemedini tiklatarak, agadidaki kogullan kabul edersiniz
Hizmet Sazlegmesi

Yayin Hizmetini Degigtir | Yayun Baglat ! ! Iptal |

it
Slayt Gésterising Yayink

Slayt Gosterisini Yayinla

Bu baflantry) uzaktan gorintileyenlerle paylasin, ardindan slayt gosterisini baslatin. |
bttp: ffpowerpoint.latest.officeapps.live-

intcomyPowerfaintBroadcast. aspaPppthid=
2dadGas0-a00c-44b4-6714-9fB4C28 Laalc

I Badlanty! Kopyala
=3 E-postada Ginder...

. S‘id','t.G.C'k.StEnsll'll Baglat :_I]
— — N

4.Sununuzun URL'sini izleyicinize gondermek i¢in asagidakilerden birini

yapin:

e Sununuzun URL'sini e-postayla gondermek icin E-postada Gonder

secenegini tiklatin.

e Baglantiy1 kopyalamak i¢in Baglantiy1 Kopyala'y: tiklatin.

5.1zleyiciniz slayt gosterisinin URL'sini aldiginda, yayma basglamak icin
Slayt Gosterisini Baslat'1 tiklatin.
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Siz PowerPoint 2010 ile sunum |

yaparken izleyiciler slayt
gosterinizi tarayicilarinda izler.

6.Sunuyu tamamlayip  yayim
sonlandirmaya hazir oldugunuzda
ESC  tusuna  basarak  Slayt
Gosterisinden c¢kin  ve sonra
Yayin Sonlandir'1 tiklatin.

Teklifi

Contoso Hag Sanayi

Slayt  gosterisini  yaymlamaya
baslamanizdan sonra, PowerPoint

2010 seridinde Yaym -
sekmesi gortintiilenir. N o o i el [ =
g EF Gosterilecedi Mongor:  Birndl Manittr . Ih_:al;' E
1] Sunucu Gordrdiniind Goster Gg:dc: 5,;\:]:.;1:;:
| o Ym:;;:ﬁ;mﬂ Bu sunurgu yapnlporsinue, dngqru'k yapa;nm:. I Yaryurn Sonlandir
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