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UNITE ADIE - i¢erik Arama - Bulma
UNITENO 1

YAZAR  Prof.Dr. YUKSEL GOKTAS

Arama ve Bulma Webde yer alan arama islemlerinde en fazla kullanilan teknoloji arama motorlaridir
(Google, yandex, yahoo vs.). Arama motorlari, internette yer alan bilgileri, sunucular1 sayesinde,
kaydetmekte ve bu sayede aranan kelimelerin arama motoruna girilmesi sonucunda istenilen bilgileri
getirebilmektedir. Halihazirda pek ¢ok arama motoru vardir ancak ¢alisma mantig1 birbirinden
farklilik gostermektedir. Nitekim arama motorlarindan bir kism1 arama iglemini kategorilere gore
yaparken digerleri sadece anahtar kelimeleri temel alarak bu islemi gerceklestirmektedir. Arama
motoruna girilen kelimeyi diger arama motorlarinda da aratan arama motorlarina “meta arama motoru”
denilmektedir. Bu arama motorlar1 bulunabilecek tiim sonuclar1 kullanicilara sirlamaktadir.

* http://www.yippy.com

* http://msxml.excite.com

* http://www.mamma.com Arama Yapma Bir konu ile ilgili arastirmada/incelemede bulunmak i¢in en
¢ok kullanilan yontemlerden biri internette yer alan arama motorlarin1 kullanmaktir. Fakat internette
¢ok yogun bilgi bulunmaktadir ve bu bilgilerden gerekli olanlar1 ayiklamak olduk¢a zaman gerektiren
bir islem halini almaktadir. Dolayisiyla arama motorlarinin 6zelliklerini iyi bir sekilde kullanabilmek
gerekmektedir. Google ana sayfasinda yer alan 7 6geden olusmaktadir. Bunlar; adres ¢ubugu, anahtar
kelimenin yazilacag alan, ara butonu, gelismis arama butonu, dil araglar1 butonu, arama ayarlari
butonu ve aramayi 6zellestirilmis alanlarda yapmak i¢in kullanilan sekmelerden olugsmaktadir. Uygun
Anahtar Kelimeleri Belirleme Arama bulma islemlerindeki en 6nemli nokta uygun anahtar kelimeleri
belirlemektir. Arama bulmada kullanilacak anahtar kelime belirlenirken sade ifadeler tercih edilmeli,
ekler ve cimle seklindeki aramalar kullanilmamalidir. 9. sinif “Kuvvet ve Hareket” konusunu ele
alalim. Enerji konusunda; “Kuvvetin ve hareketin ne oldugunu bilir” ve “Kuvvet ile Hareket arasindaki
farki bilir” kazanimlar1 bulunmaktadir. Kazanimlar incelendiginde “kuvvet”, “hareket”, “kuvvet ve
hareket” kaynaklar1 kelimelerinin 6n plana ¢iktig1 goriilmektedir. Biitiin kelimelerde ortak olan ise
kuvvet ve hareket” ifadesidir. Bu nedenle arama motorlarinda amacimiza uygun e-igerigi bulmak icin “
kuvvet ve hareket” ifadesini kullanabiliriz. Ozellestirilmis Anahtar Kelimelerini Kullanmak Internet
iizerindeki arama bulma islemlerinde anahtar kelime belirlemenin yani sira 6zellestirilmis anahtar
kelimeler de dnem tagimaktadir. Ulagilmak istenen bilginin bulundugu siteye erisebilmek i¢in amaca
uygun diisiiniilen link tiklanir. Ozellestirilmis anahtar kelimeler;

o * 7, 0R, AND(+), AND NOT(-), “”,Biiyiik ve Kiiciik Harf Uzantis1 Bilinen Dosyalar1 Arama ve
Bulma Arama motorlarina dosya uzantilar1 yazildig: takdirde bu uzantiya sahip dosyalar bulunabilir.
Daha sonrasinda ise bu arama sonuglarinda yer alan linklerden amaca hizmet edecegi diisiiniilen linke
farenin sag tusu ile tiklanir. Bu sayede elde edilmek istenen konu ile ilgili detaylara, bilgilere, notlara
ulasilmis olur. Ayrica istenen dosyalar bilgisayara kayit da edilebilir. Dosyalarin ¢esitli uzantilari
vardir ve arama motorlarinda bu uzanti tiirlerine gére yeni arama segenekleri bulunmaktadir. Bu
secenekler “gelismis arama” ile kullanilabilir. Nitekim bu arama tiiriinde dosya tiirii belirtmek
miimkiindiir « Sunu dosyalari: ppt, pps : www.derssunu.com Ozellestirilmis Konu Tarama Arama
motorlarinda gesitli alanlarda arama yapmak amaciyla 6zel sekmeler bulunmaktadir (bk. Sekil 1.1.).
Ornegin Google’da iist kistmda yer alan sekmeler sayesinde konu alanina gore arama yapabilmek
miimkiindiir. Ozellestirilmis konu taramali sekmeleri;

* Web: Web ortaminda genel tarama yapar. « Gorseller: Anahtar kelimelerle ilgili gorsellerde tarama
yapar.

* Haber: Anahtar kelimelerle ilgili haberlerde tarama yapar.

* Ceviri: Yabanc1 dildeki bir metnin istenilen dile ¢evirisini yapar.

» Akademik: Anahtar kelimelerle ilgili akademik ¢aligsmalarda tarama yapar.

* Blog: Anahtar kelimelerle ilgili bloglar1 karsiniza ¢ikarir.

* Gmail: Bireysel olarak e-posta adresi acilabilir.

* Kitaplar: Anahtar kelimelerle ilgili kitaplar1 karsiniza ¢ikarir.

* Diger: Diger” e tiklayip daha fazlasi dediginizde ¢ok daha fazla alanla karsilasirsiniz. Google
Ozellestirilmis arama sekmeleriyle;

* Google arama motoru sayfasini a¢iniz.

* Arama alanina “Tortum Selalesi” yazin ve meniilerden “Gorseller” kismina tiklayip arama yapiniz.
Bing arama motoru 6zellestirilmis sekmeleri;

* Bing arama motoru ana sayfasini aginiz.
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* Bing sayfasinin iist boliimiindeki sekmelerden istediginize tiklayiniz. Benzerlik gostermektedir.
Nesne Ambarlarinda Arama Arama motorlar1 araciligi ile igerik bulmanin gesitli yontemleri
bulunmaktadir. Bunlardan bir digeri ise “Nesne Ambarlar1 ” olarak ele alinabilir. Internet ortaminda
¢esitli dosya tiplerinde (yazi, ses, video vs.) pek ¢ok icerik bulunmaktadir ve igerik miktar1 giin
gectikge artmaktadir. Bu igeriklerin belirli siniflandirmalara tabi tutularak depolanmasi ve
kullanicilarin erigsimine sunulmasi gerekmektedir. Bu gereklilik sonucunda ise “Nesne Ambarlar1 ”,
Ogrenme Nesnesi Ambarlar1” veya “Ogrenme Nesnesi Depolar1” ortaya ¢ikmistir. Tiirkiye’de ve yurt
disinda yer alan nesne ambarlarindan bazilar1 Tablo 1.9°da sunulmustur. E-igerik bulmada kullanilan
yurt dis1 ve Tiirkiye kdkenli bazi nesne ambarlari;

* Yurt Dis1: NTCM Illimunations: http://illuminations.nctm.org/

» Tiirkiye: Tiirkiye Tarimsal Ogrenme Nesneleri Deposu (TURKONDE): http://traglor.cu.edu.tr Konu
Alaninda Arama Stratejisi Belirleme Diger basliklarda sunulan arama-bulma stratejileri herhangi bir
konu ile ilgili nasil arama yapilmasi gerektigine iligskin ifade edilmistir. Bu baslikta ise konu alanina
gore nasil arama yapilmasi gerektigine iliskin stratejiler sunulmustur. Herhangi bir konu alaninda nasil
arama yapilacagina dair izlenen adimlar algoritma seklinde verilebilir.
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UNITE ADIE - icerik Secme

UNITE NO 2

YAZAR  Prof.Dr. YUKSEL GOKTAS

E-iCERiIGi OLUSTURAN BiLESENLER

Gorsel Bilesenler

Bir uygulamada ¢ok sayida gorsel kullanmak ya da ¢ok sayida soyut ifade kullanmak icin yarar
saglamaz. Bu nedenle E-igeriklerde kullanilan gergekei, benzesik ve orgiitsel gorsellerde bazi
niteliklerin bulunmasinda fayda vardir. Gergekgi Gorsel: Uzerinde durulan asil nesneyi ifade
etmektedir. Materyallerde ger¢ekei renkler kullanmak gergekeiligi arttirmaktadir. Benzesik Gorseller:
Bir kavrami agiklamak i¢in o kavrama benzer baska bir kavramla ilgili bir sey gostererek benzerliklere
dikkat ¢ekmedir. Organizasyonel Gorseller: Katilimcilarin konuyu anlamalarina yardimci olmak i¢in
gorsellerden, akis semalarindan, grafiklerden, haritalardan yararlanilabilir.

Sozel Bilesenler

E-iceriklerdeki gorsel bilesenler kadar s6zel bilesenlere de dikkat edilmesi gerekmektedir. Gorsel
ifadenin anlamini yitirmesine engel olmamak kosuluyla kullanilan yazi stilleri, punto ve satir
aralarindaki cesitlilik gorsel ifadenin etkinligini artirabilir. Bu nedenle s6zel 6zelliklerin sunumunda
asagidaki niteliklerin g6z oniinde bulundurulmasi gerekmektedir:

Yazi Tipi: E-igeriklerde kullanilan yazi tipi gorsel 6zelliklerle tutarli, ahenk icerisinde ve kolay
okunabilir olmalidir.

Yazi Tipi Sayisi: Kolay okunabilirligin saglanmasi i¢in e-igeriklerde ikiden fazla yazi tipi
kullanilmamasidir.

Biiylik Harfler: Gerekmedigi halde kullanilan biiyiik harfler goziin harfleri ayirt etme giiciinii
azaltmaktadir.

Renk: E-igerikte istenen etkinlik, rengin bilingli bir sekilde sec¢ilmesi ve kullanilmasiyla
saglanmaktadir.

Harf Boyutu: Eger metinlerin okunabilirligi miimkiin degilse sunulan e- igerik, etkinligini
kaybedecektir.

Harfler Arasindaki Bosluklar: A, K gibi baz1 harfler diizensiz; H, M, N harfleri dikdortgen; C, G, O, Q
gibi harfler de daire seklinde bir yapiya sahiptir.

Satirlar Arasindaki Bosluklar: Satirlar birbirlerine ¢ok yakin ise bulanik olma, ¢ok uzak mesafede
iseler birbirlerinden kopukmus gibi bir izlenim vermektedir.

Kullanicinin ilgisinin Artiran Bilesenler

Kullanilan e-igerikler, kullanicilarin ilgilerini ¢ekmediginde etkili olamamaktadirlar.

E-igerikleri ilgi ¢ekici yapan su ii¢ 6zelliktir: Dikkat ¢ekme, doku ve etkilesim.

Dikkat Cekme: E-igceriklerde katilimcilarin dikkatlerini ¢ekecek sasirtici, umulmadik uyaricilara yer
verilip verilmedigine bakilmalidir.

Doku: Cogu gorsel 2 boyutludur. Fakat doku 6zelligi kullanilarak e-igeriklere 3 boyut 6zelligi de
verilebilir.

Etkilesim: Etkilesim 6grenme siirecine katilimciy1 dahil etmektir. Yaparak yasayarak 6grenme dnemli
oldugundan e-igeriklerin bunu destekleyecek nitelikte etkilesimli olmasina 6zen gosterilmelidir.
E-iCERIGIN BiCIMSEL YAPISI

E-icerikte kullanilacak 6gelerin secilen modele uygun olarak bigimlendirilmesinde bazi 6zelliklerin
dikkate alinmasi gerekmektedir.

Yakinlik: Organizma bir alandaki 6geleri, nesneleri birbirlerine olan yakinliklarina gore
gruplandirarak algilama egilimindedir. E-igeriklerde 6nemli olan mesaj1 kaynaktan alan katilimcinin
mesaj1 anlamlandirmak i¢in harcadigi emegin ve zamanin miktarini azaltmaktir.

Tutarlilik: Cok farkli bir ihtiya¢ ortaya ¢ikmadikca s6zel ve gorsel unsurlarin e-igerikte ayni
sistematikte sunulmasi gerekmektedir.

Yonlendirmeler: E-igerikte katilimcilarin kullanimini kolaylastiracak ve materyalin i¢inde
kaybolmalarini dnleyecek yonlendirmelere yer verilmelidir. Boylelikle, vurgulanmasi istenen ya da
dikkat ¢ekilmesi beklenen durumlar katilimcilarin gdziinden kagmamis olur.

Sekil-Zemin Zitliklari: Organizma algilama siirecinde sekil ve zemin arasinda bir se¢im yapar. Bu
nedenle e-i¢eriklerde yazilarin kolay okunabilmesi i¢in zemin ve yazi renginin zit renkler olmasina
dikkat edilmelidir.

FARKLI E-ICERIKLERI SECME

Simiilasyon: Teorik ya da fiziki bir sistemin neden-sonug iliskilerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi
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sonucu, farkli kosullarda olusan durumlarin gergek sisteme ait sonuglarinin gdzlemlenebildigi sanal
ortamlara simiilasyon denilmektedir. Egitimdeki simiilasyonlar baz1 olaylar1 model haline getirerek,
Ogrenciye bu olay ile ilgili beceri ve deneyim elde ettirmeyi hedefleyen yazilimlar olarak ele
aliabilir. Simiile edilecek olayin gercegine ve dogasina uygun bir sekilde tasarlanmasi gerekmektedir.
Yani ger¢ek durumun dogru bir sekilde yansitilmasi ile ilgili bilgilerin simiilasyonda yer almasi
gerekmektedir (Roblyer, 2006).

Egitsel Oyunlar:- Belirlenmis hedef ve kurallar ile 6grencilere bir oyun ortami sunan etkinliklere
egitsel oyun denilebilir. Egitsel oyunlar1 hem sanal hem de ger¢ek ortaminda uygulamak miimkiindiir.
Egitsel oyun ortaminda dgrencilerin kurallar dahilinde ve kendi 6n bilgileri ile gosterilen hedeflere
ulagmalar1 gerekmektedir. Bu sirada ise doniit alarak 6grenme siireclerine iligkin yanliglarin ortadan
kalmasi ve oyunun devam etmesi beklenmektedir. Calisma Y apraklari: Calisma yapraklarinin egitim
Ogretim ortamlarina ¢esitli katkilar1 bulunmaktadir.

Bunlardan baslicalari; 6gretim sirasinda d6grencilerin hangi islem basamaginda ne yapmalari
gerektigini belirtmek, 6grencilerin bilgileri kendi kendilerine yapilandirmalarini saglamak ve eg
zamanli olarak biitiin sinifin ayni etkinlige katilmasini saglamak olarak siralanabilir. Bu nedenle
calisma yapraklarinin yapilandirmaci yaklasimin benimsendigi 6grenme ortamlarinda hem dgrencilere
hem de 6gretmenlere rehberlik edecegi ifade edilebilir Sunular: Metin Kullanimi: En fazla iki yaz1
tipi kullanilmalidir. En kiigiik yazilar 18 punto yazi biiyiikliigiinde olmalidir.

Tasarim: Sununun her sayfasinda farkli tasarimlar kullanilmamalidir. Metin ve resimlerde zemin
rengine zit renk kullanilmalidir ve sunudaki her sayfanin zemin renginin ayni olmasina 6zen
gosterilmelidir.

Grafik — Resim: Sunuda kullanilan resimler konuyla ilgili olmalidir. Gergek fotograflarin yerine
¢izimlerin ve karikatiirlerin kullanilmas1 6nerilir. Planlama: Belirli noktalarda katilimcilar: siirece
katacak sorulara ve anekdotlara yer verilmelidir. Katilimcilarin konular1 daha iyi hatirlamalarini
saglamak icin az ve 6z climleler veya anahtar sozciikler kullanilmalidir.

Ogretimsel Bloglar

Blog (Ag giinliikleri), temel olarak internet kullanicilarinin herhangi bir tasarim bilgisine sahip
olmaksizin web sayfalari yaratabilmelerine, bu sayfalarda ¢esitli konular hakkinda yazilar
yazabilmelerine ve diger Internet kullanicilarinin bu yazilara yorumlar ekleyebilmelerine olanak
saglayan web tabanli bir aragtir. Egitim ortamlarinda bloglarin kullaniminin 6grenci, 6gretmen ve
yoOnetime bilyiik yararlar saglayabilecegi diisiiniilmektedir. “Yazarken 6grenme” ortamlar1 olarak
adlandiran bu ortamlarda katilimcilar bilgilerini notlar halinde yazmakta, yazarken yazdig: konuyla
ilgili farkindaliklarin1 arttirmakta ve yeni iriinler ortaya koyabildikleri belirtilmektedir. Ayrica blog
uygulamalarinin katilimcilarin ilgisini ¢eken internet ortamlarinda bulunmasi da katilimcilarin bu
uygulamalari kullanmasini cazip héle getirmektedir.

Egitsel Videolar: Ogrenme-6gretme durumlarinin esnek bir nitelik kazanmasina olanak saglar. Bir
Ogretim araci olarak, videonun etkili bir sekilde derslerde kullanilabilmesi, 6gretimsel tekniklerle
birlikte kullanilmasini gerektirir.
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UNITE ADI Etkili Bir Kelime islemci Kullanmak 1
UNITE NO 3

YAZAR  Prof.Dr. HASAN CAKIR

Bu boliimiin amac1 kelime islemcilerden biri olan Microsoft Word yazilimini etkili sekilde kullanmak
icin temel islemlerin nasil yapildigini agiklamaktir. B61iim ig¢indeki basliklar bir kullanicinin belge
hazirlarken yapmasi gereken islemlerin sirasinda sunulmustur. Her bir baglik altinda ise islemin nigin
yapildig1 ve nasil yapildigi agiklanmistir. Agiklanan islemler MS Word programinin 2007 den itibaren
yayinlanan her siiriimiinde ayni sekilde yapildigi i¢in bu boliim siirimden bagimsiz olarak
dustiniilebilir.

Calisma Alam ve Sekmelerin Tanitinm

MS Word caligma alan1 bes alt alandan olusur; Hizli erisim ¢ubugu, Sekmeler, Serit, Durum ¢ubugu ve
Kaydirma ¢ubugu. islem Yapma Yontemleri MS Word kelime islemci yaziliminda kullanicilar
seritlerdeki komut diigmelerinin yani sira klavyedeki kisayollar1 veya farenin sag tusuna basarak
imlecin bulundugu yere bagl olarak gelen baglamsal meniiden de islemleri yapabilirler. Kelime
islemci yazilimi i¢inde birgok islem hem serit butonlarindan hem klavye kisayollarindan hem de
farenin sag tusuna basarak baglamsal meniiden yapilabilir. Belge Olusturma ve Diizenleme islemleri
MS Word ¢alisma alanini ve bazi temel iglemlerin nasil yapildig1 yukarida agiklanmistir. Artik
yazilim1 kullanarak bir belge olusturmaya baslayabiliriz. Ilk olarak var olan bir belgeyi agmak ve bos
bir belge olusturmaktan baglayalim. Belge A¢ma Bilgisayarda var olan bir Word dosyast iizerinde
okuma veya igslem yapmak i¢in o dokiimanin a¢ilmasi gerekir. Bu islemi yapmak igin,

1- Son Kullanilanlar ‘a tiklanir.

2- Acilmak istenilen belge sec¢ilir. Eger agcilmak istenilen belge Son Kullanilanlar arasinda yok ise sol
agagida yer alan “Diger Belgeleri A¢” secenegine tiklanir. Diger Belgeleri A¢ segenegine tiklandiktan
sonra asagidaki goriintii ekrana gelir. Buradan belgeyi agabilmek i¢in,

1- A¢ sekmesine tiklanir.

2- Bilgisayar se¢enegine tiklanir.

3- Belge bilgisayarda hangi konumdaysa o se¢enek tercih edilir. Yeni Belge Olusturma Microsoft Word
2013’ te yeni bir dokiiman olusturmak i¢in bos bir belge agilmasi gerekir. Microsoft Word 2013
yazilimi ¢alistirildiginda ilk olarak asagidaki goriintii ekrana gelir. Burada yeni belge olusturmak i¢in
Bos Belge secenegine tiklanir. Boylece Bos bir belge agilmis olur. Kenar Bosluklar1 Kenar Bosluklari
sayfanin dort bir tarafinda yer alan bosluklardir. Belge igerigi bu bosluklarin arasinda kalan alanda yer
alir. Yazicidan ¢ikt1 alinan belgenin sayfada diizgiin gériilmesi i¢in, belge ciltlenecegi zaman sayfanin
igeriginin tam goriinebilir olmasi i¢in Kenar Bogluklar1 6zelliginden faydalanilir. Béylece daha diizgiin
bir goriiniim elde edilebilir. Sayfanin kenar bosluklarini ayarlamak i¢in,

1. Sayfa Diizeni sekmesi segilir.

2. Kenar Bosluklar1 segenegine tiklanir.

3. Uygulanmak istenen kenar boglugu tiirii se¢ilir. Yonlendirme Sayfa kullanim amacina gore yatay ve
ya dikey olarak ayarlanabilir. Icerikte yer alan nesnelerin okunabilir ve ya diizgiin olmasi1 igin bu
ayarlar kullanilabilir. Ayrica yazicidan ¢ikt1 alindiktan sonra igerigin sayfada yatay m1 ve ya dikey mi
olmas1 gerektigiyle ilgili bu se¢enekler kullanilabilir. Bu islemi yapmak igin,

1- Sayfa Diizeni sekmesine tiklanir.

2- Yonlendirme segenegine tiklanir.

3- Yatay veya Dikey konum tercih edilir. Boyut Olusturulan sayfanin boyutu istenilen sekilde
ayarlanabilir. Igerik hangi amagla hazirlaniyorsa o sekilde boyutlandirma yapmak miimkiindiir. Bu
islemi yapmak i¢in,

1. Sayfa Diizeni sekmesi segilir.

2. Boyut secenegine tiklanir.

3. Agilan listede istenilen boyut tercih edilir Goriiniim Islemleri Belge iizerinde ¢alisirken ekranda
farkli sekillerde gérmemizi saglayacak secenekler Goriiniim sekmesi Goriinlimler grubundan
yapilabilir. Bu grupta Okuma Modu, Sayfa Diizeni, Web Diizeni, Anahat ve Taslak gibi secenekler yer
alir. Segenekler arasindan istenilen goriiniim tiird tercih edilebilir. Bu islemi yapmak igin,

1. Gorliiniim Sekmesi segilir.

2. Goriiniimler grubundan tercih edilen goriiniim tiirii secilir. Kilavuz Cizgileri Sayfadaki nesneleri
hizalayabilmek i¢in Kilavuz Cizgileri 6zelligi kullanilir. Bu 6zelligi kullanabilmek i¢in,

1. Goriinlim Sekmesi segilir.

2. Kilavuz Cizgileri 6zelligine tiklanir. Metin Diizenleme Kelime islemci programinda temel metin
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diizenleme islemleri Giris seridinde Yazi Tipi béliimiinde dir. Metin diizenlemede genel yapilan igslem
ilk olarak diizenleme yapilacak metnin sec¢ilmesi ve Yazi Tipinde ilgili degisikligin yapilmasidir. Bu
islem i¢in

1- Diizenleme yapilacak metin segilir

2- Giris seridine tiklanir

3- Yaz1 Tipi b6limiinden istenilen diizenleme diigmesine tiklanir.

Belge Uzerine Gorsel Elemanlar

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

Tablo Eklemek ve Diizenlemek

Tablo eklemenin en kolay yolu tablo 6lgiilerini tablo kilavuzundan segmektir. imleci tablo eklemek
istediginiz yere getirdikten sonra;

1. Ekle sekmesine tiklayin

2. Acilan sekmeden Tablo diigmesine tiklayin

3. Tablonuzun satir ve siitun sayilarini karelerden secerek en son kareye tiklayin. Satir sayisini
belirlerken yatay kareler, siitun sayisini belirlerken de dikey kareler isaretlenir.

Resim ve Sekil Ekleme ve Diizenleme

Olusturulan belgenin goriinlimiinii glizellestirmek, etkilesimini artirabilmek, anlatilmak istenileni daha
kolay anlatmak veya bilgi vermek amaciyla belgeye gorsel eleman eklenir. Gorsel eleman eklemek
i¢in ekle sekmesinin ¢izim boliimii kullanilir. MS Word yaziliminda ¢izim elemani olarak bilgisayara
kayitl resimler, web’den resim arama, sekiller, SmartArt, grafik ve ekran goriintiisii olarak gorsel
eleman eklenebilir. Belgeye Sayfa Numaras1 Eklemek Hazirlanan belgenin ¢alisma alaninin
sinirlarinin st veya alt kismina sayfa numarasi, 6zel agiklama veya not eklemek gerekebilir. Bunun
i¢in Ekle sekmesinde “Ust Bilgi veya Alt Bilgi” bdliimiindeki diigmeler kullanilir. Belgenin iist
kismina sayfa numarasi eklemek igin;

1. Ekle sekmesi tiklanir

. Alt Bilgi Ust Bilgi béliimiinde “Sayfa Numaras1” tiklanir

. “Sayfanin Bag1” lizerine gelinerek ekrana gelen sablonlardan uygun olanin iizerine tiklanir.

. Eger sayfa numarasi1 kaldirilmak isteniyorsa

. Adimda agilan meniiden “Sayfa Numaralarin1 Kaldir” secilir.

5. Sayfa numarasi eklendikten sonra yukaridaki sekilde gériinen serit gelir ve sayfa numarasini kalici
yapmak icin “Ustbilgi ve Altbilgiyi Kapat” diigmesine tiklanir.

Yazim Hatalarim1 Denetlemek

Buraya kadar belgenin sayfa ayarlarini yapip metin, tablo, resim, sekil ve sayfa numaralar1 ekleyip
diizenledik. Biitiin bunlar1 yaptiktan sonra yazdigimiz metinleri yazim hatalarina kars1 denetlemek igin
MS Word Yazim Denetlemesinden yararlanabiliriz. Yazim hatalari1 kontrolii programda yazilmis
metinlerdeki hatali s6zciikleri bularak bunlarin altini1 kirmizi ¢izgi ile isaretler. Yazim Denetleme
kullanilan dildeki sdzciiklerin dogru yazilmasi i¢in uygulanir. Bunun icin asagidaki adimlar takip
edilir.

1. Gozden Gegir sekmesine tiklanir

2. Yazim Denetleme boliimiinden Yazim ve Dilbilgisi diigmesine tiklanir

3. Ekranin sag tarafinda agilan kisimda yanlis yazilan kelimeler goriiniir. “Degistir” diigmesine
tiklanarak kelimenin dogrusu metine eklenir, “Tiimiini Degistir” butonu ile metindeki yanlis yazilmis
tim kelimeler degisir. Eger kelime dogru yazilmis ise “Ekle” butonuna tiklanarak sézliige eklenir ve
gelecekte yanlis yazilmis uyarist vermez, kelimenin yazildig: sekilde kalmasi igin “Yoksay”,
metindeki biitiin kelimelerin ayn1 kalmasi i¢in “Tiimiinii Yoksay” butonuna tiklanir.

BELGEYI KAYDETMEK

MS Word yaziliminda hazirladiginiz belgeyi bilgisayarin sabit diskine kaydederek saklayabilir veya
bagka cihazlara tasiyabilirsiniz. Iki tip kayit islemi vardir; birincisi belgeyi ilk defa kaydetmek,
ikincisi ise belgeyi baska bir isimle kaydetmek. Belgeyi Ilk Defa Kaydetmek Heniiz daha isim
verilmemis belgeyi kaydetmek i¢in asagidaki adimlar takip edilir.

1. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'nda Kaydet 'e tiklanir veya CTRLAS tuslarina basilir.

2. Gelen pencerede Belgenin kaydedilecegi klasor segilir

3. Belge i¢in bir isim yazilir

4. Kaydet tiklanir. Varolan Belgeyi Yeni Bir isimle Kaydetmek (Farkli Kaydet) Ozgiin belgenin
lizerine yazilmasini 6nlemek i¢in 6zgiin belgeyi acar agmaz yeni bir dosya olusturmak i¢in Farkli
Kaydet (Save As) komutu kullanilir veya CTRL+FN+S tuslarina basilir. Farkli Kaydet komutuna
ekrandan erigsmek i¢in “Dosya” sekmesine tiklanir ve asagidaki ekran gelir.

1. Farkli Kaydet segilir

2. Gozat diigmesine basilarak dosyanin bilgisayardaki klasorii segilir ve yeni bir isim verilerek dosya
kaydedilir. Belgeyi Yazdirmak MS Word programinda hazirlanan belgeler yazdirilabilir. Bunun i¢in
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bilgisayara bir yazicinin bagli oldugundan emin olduktan sonra yazdirma iglemi yapilabilir. Yazdirma
islemini yapmak igin;

1. Dosya sekmesine tiklanir

2. Gelen pencerede “Yazdir” secenegi isaretlenir

3. “Yazdir” digmesine basilir. Bu durumda bilgisayar gegerli belgenin tiim sayfalarini varsayilan
olarak secili yazici iizerinden yazdirmaya baglar.
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DERS ADI Ofis Uygulamalar:

UNITE ADI Etkili Bir Kelime Islemci Kullanmak 2
UNITE NO 4

YAZAR  Prof.Dr. HASAN CAKIR

Bu boliimde belgenin bigimlendirilmesi, gorsel 6geler eklenmesi, denetlenmesi ve otomatik bazi
islemlerin yapilmasi agiklanmistir.

MADDE ISARETLERI NUMARALANDIRMA VE COK DUZEYLI LISTELER

Giris

sekmesinde Paragraf panelinde bulunan segeneklerden metinde sirali, sirasiz ya da alt maddelerden
olusan listeler olusturabilmek i¢in madde isaretleri, numaralandirma ve ¢ok diizeyli liste secenegi
kullanilir. Madde Isaretleri Metin icerisinde maddeler halinde bilgiler olusturulurken madde isaretleri
kullanilarak sirali listelerin daha kolay okunmasini saglar. Metinde madde isaretleri olusturmak igin
* Metinde liste haline getirmek istenilen boliimii farenin sol tusu ile segilir.

* Giris sekmesine tiklanir.

* Paragraf panelinde bulunan Madde isaretleri bdliimiine tiklanir.

* Madde isareti agilir meniisiinden istenilen madde isareti se¢ilir. Ayni adimlari izleyerek madde
isaretlerinin yani sira numaralandirilmis listelerde olusturulabilir. Bunun i¢in 3 numarali adimda
madde isaretleri diigmesinin sag tarafindaki numaralandirma diigmesine basilir. Diigmeye basildiktan
sonra ekrana gelen pencerede uygun numaralandirma bigimleri segilebilir veya yeni say1 bigimi
tanimlanabilir.

Cok Diizeyli Liste

Kitap, dergi veya metinlerde i¢ ige goriinen alt maddeleri sade ve anlasilir sekilde siralamak igin
kullanilir. Bu islemi gerceklestirmek igin:

* Metinde numaralandirmak istenilen boliimii farenin sol tusu ile segilir

* Giris sekmesine tiklanir.

* Paragraf panelinde bulunan Cok Diizeyli Liste boliimiine tiklanir.

* Cok Diizeyli Liste agilir meniisiinden istenilen numaralandirma bi¢giminden birini seg¢ilir.

YENI STIL OLUSTURMAK VE DUZENLEMEK

MS Word programinda hazir tanimli stiller cogu zaman isimizi goriir ancak 6zel bigimlendirme
istendiginde yeni bir stil tanimlamak veya var olan stillerden bir tanesini diizenlemek gerekir. Yeni bir
stil olusturmak i¢in asagidaki adimlar takip edilebilir;

* Giris sekmesine tiklanir.

« Stiller boliimiinde sag alt kdsede yer alan kiiciik ok tiklanarak stiller penceresi agilir.

* Acilan pencerenin altinda Yeni Stil diigmesine tiklanir.

* Acilan “Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olustur” penceresinde yeni stil tanimlanarak stil ile
ilgili bigimlendirme bilgileri girilir.

SIMGE VE DENKLEM EKLEMEK

Yazdigimiz belgelerde bazen klavyede var olan tuslar ile olusturamayacagimiz simgelere veya
denklemlere ihtiyacimiz olabilir. Bu tip simge ve denklemleri MS Word programinda Ekle sekmesi
altinda en sag kisimda yer alan “Simgeler” boliimiinii kullanarak olusturabiliriz. Simge Eklemek
Yazilan belgeye simge eklemek igin:

* Ekle sekmesine tiklanir.

* “Simgeler” boliimiinde simge diigmesine tiklanir.

* Acilan penceren istenilen simge girilir. o Eger istenilen simge yok ise “Tiim Simgeler” diigmesine
basilarak simge listesine ulasilir ve simge segilir.

Denklem Eklemek

Matematik veya temel bilimlerin formiillerini bilgisayar klavyesindeki tuslar1 kullanarak olusturmak
miimkiin degildir. Bu formiilleri ekle sekmesi altindaki simgeler boliimiinde yer alan diigmesi bu
formiiller eklenebilir. Bu islemi yapmak icin:

* Ekle sekmesine tiklanir.

* Simgeler bolimiinde Denklem diigmesine tiklanir.

* Agilan listeden uygun denklem formati varsa eklenir. o Eger yoksa “Yeni Denklem Ekle” se¢cenegine
tiklanarak denklemler i¢in “Tasarla” sekmesi ortaya ¢ikar.

GORSEL ELEMAN EKLEME VE DUZENLEME

MS Word programinda belge lizerine gorsel eleman eklemek Ekle sekmesinin altinda Cizimler
boliimiindeki diigmeler ile yapilmaktadir. Resim ve Sekil ekleme bir dnceki boliimde anlatilmisti. Bu
boliimde SmartArt ve Grafik ekleme anlatilacaktir.
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SmartArt Eklemek ve Diizenlemek

SmartArt, belge i¢indeki metin halindeki bilgilerin organize edilerek okuyucu i¢in daha anlasilir bir
sekilde olugmasini saglayan kolay ve kullanigh grafiklerdir. Bir SmartArt grafigi olusturmak igin
izlenecek adimlar;

* Ekle sekmesine tiklanir.

* SmartArt diigmesine tiklanir.

*» Acilan pencereden kullanilacak olan SmartArt grafigi secilir ve Tamam tiklanir.

* Gerekli SmartArt grafigi segildikten sonra metin kutular1 grafik bilgileri ile doldurulur.

Grafik Eklemek ve Diizenlemek

Birden fazla bilginin belirli 6zellikleri hakkinda karsilagtirma yapmak i¢in kullanilan ¢izimlerdir. Bu
cizimler kullanilarak hem daha kolay 6grenilir hem gorsel agidan daha kullanighdir. Grafik ¢izdirmek
i¢in asagidaki adimlar uygulanir; « Ekle sekmesine tiklanir.

* Grafik diigmesine tiklanir.

* Acilan Grafik Ekle penceresinden olusturulmak istenen grafik segilir.

* Tamam diigmesine basilir.

» Tamam diigmesine bastiktan sonra belge iizerine grafik yerlestirilir ve ayn1 zamanda otomatik olarak
grafigi olusturan verileri girmeye izin veren bir Excel tablosu agilir. Tabloya veriler girilerek grafigin
¢izilmesi saglanir. DIPNOT EKLEMEK Dipnotlar belge metininde gegen ek agiklamalarin veya
kaynaklarin metnin dogal akigini bozmadan sayfa sonuna eklenmesine ve yeni dipnot eklendik¢e belge
icindeki dipnot numaralarinin otomatik olarak giincellenmesine izin veren islevdir. Dipnotun otomatik
olarak eklenmesinin amaci belge yazilip bitirildikten sonra gézden gegirilirken araya yeni bir dipnot
eklendiginde ondan sonraki tiim dipnot numaralarinin otomatik olarak giincellenmesine izin vermesi
boylelikle zamandan ve is yiikiinden tasarruf etmesidir. Dipnotu belgeye eklemek i¢in asagidaki
adimlar takip edilir:

* Metin i¢inde dipnot eklenecek kelimenin sonuna fare ile sol tik yapilarak imleg yerlestirilir.

* Bagvurular sekmesine tiklanir.

* Dipnotlar boliimiinde “Dipnot Ekle” diigmesine basilir.

* Ayni anda hem imlecin bulundugu kelimenin sonuna iist simge olarak dipnot sayisi eklenir hem de
sayfanin en altina dipnot rakami eklenir. Dipnot metni kullanici tarafindan buraya yazilir.
ICINDEKILER TABLOSUNU OLUSTURMAK

Word programinda hazirlanan belgelerin iceriginde daha rahat gezebilmek ve bagliklarin hangi sayfada
oldugunu gorebilmek icin i¢indekiler tablosu eklenir. Bunu yapabilmek i¢in belge igerigini olusturan
basliklar kullanilarak otomatik olarak icindekiler tablosu olusturulur. I¢indekiler tablosu olusturmak iki
béliimden olusan bir islemdir. 11k olarak belge i¢indeki basliklar Stiller veya Paragraf meniisii
kullanilarak diizeyleri segilir, sonra Basvurular sekmesinde I¢indekiler diigmesi kullanilarak tablo
olusturulur. I¢indekiler tablosunu olusturmak icin ilk olarak baslik ekleme ve diizeylerini belirleme ile
islem baglatilir, bunu gergeklestirmek igin:

* Belge iginde baslik olarak se¢ilecek metin fare ile segilir.

* Giris sekmesine tiklanir.

* Paragraf boliimiiniin sag alt kdsesindeki kiiciik ok tiklanarak paragraf penceresi agilir.

* Genel boliimiindeki “Anahat diizeyi” listesinden paragrafin seviyesi se¢ilir. Genellikle ana bagliklar
Diizey 1 olarak segcilir.

* Tamam diigmesine tiklanir. Belge i¢indeki tiim bagliklar metin akigindaki yerlerine gore diizeyleri
belirlendikten sonra I¢indekiler tablosu olusturma islemine baslanabilir. I¢indekiler tablosu olusturmak
igin:

* Bagvurular sekmesine tiklanir.

* "Icindekiler" diigmesine tiklanir.

* Acilan pencereden "Otomatik Tablo 1" ya da Otomatik Tablo 2" se¢eneklerinden biri segilir.
Otomatik tablo eklemenin faydasi sudur; daha sonra belgeye yeni metinler veya nesneler eklendiginde
basliklarin yerleri degiseceginden icindekiler sayfasi glincellendiginde tiim sayfa numaralar1 ve
degisen basliklar otomatik olarak giincellenir. Igindekiler tablosunu olusturduktan sonra belge igine
eklenen metin veya nesneler veya yeni basliklar var olan basliklarin sayfa numaralarini kaydirir.
Bundan dolay1 i¢indekiler tablosunu giincellemek gerekir. Bu islemi yapmak igin:

* Bagvurular sekmesine tiklanir.

 “Tabloyu Giincellestir” diigmesine tiklanir

* Acilan pencerede “Sadece Sayfa Numaralar1” veya “Tiim Tablo” giincellestirme seg¢ilerek Tamam
diigmesine basilir. “Tiim Tabloyu” giincellestirmek tavsiye edilen ayardir.

BELGE iCINDEKiI METNi SUTUNLANDIRMAK

Belge hazirlarken okumay1 ve yazinin organizasyonunu daha akici ve anlamli hale getirmek i¢in hem
satir genisligini degistirmek hem de kagit alanin1 ekonomik kullanmak adina genisligi fazla olan
satirlar siitunlara boliinebilir. Bu islemi yapmak i¢in asagidaki adimlar izlenir:

* Siitunlara ayrilacak metin segilir.
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* Sayfa diizeni sekmesine tiklanir.

* Siitunlar diigmesine tiklanir.

* Metin i¢in kag siitun isteniyorsa ilgili secenek tiklanir.

BELGELERI GOZDEN GECIRMEK

MS Word kullanilarak hazirlanan belgeler yayimlanmadan dnce hatalara karsi kontrol edilmesi,
bagkalar1 tarafindan kontrol edilmesi ve 6nceki siiriimleri ile karsilagtirilmasi gerekebilir. Tiim bu
islemler belgelerdeki hatalar1 en aza indirerek hatasiz bir belge elde etme ¢abasidir. Belge hazirlarken
gozden gecirmeler 4 farkli yontemle yapilabilir:

1) Yazim ve Dilbilgisi hatalarina kars1 denetleme

2) Acgiklama ekleme

3) Degisiklikler izleme

4) Belgeleri karsilastirma Asagida sirasiyla bu yontemlerden soz edilecektir. Yazim Denetlemek
Yazim denetleme belge i¢indeki yazim ve dilbilgisi hatalarina kars1 yapilan bir kontrol bi¢imdir.
Yazim ve dilbilgisi kontrolii yapmak i¢in: * “Gdzden Gegir” sekmesine tiklanir.

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

» Ekranin saginda agilan pencereden belgedeki hatalar gozden gegirilir.

[] Yazim denetlemesinin nasil yapildigi bir 6nceki boliimde agiklanmistir. Agiklama Eklemek Bir
belgeyi gbzden gecirirken yazarin yazdigi metne akis1 bozmadan yorumlar yazmak i¢in kullanilan bir
aractir. Agiklamalar belgenin sag tarafinda baloncuklar i¢inde gosterilir. Belgeye agiklama eklemek
igin:

» Agiklama eklenecek boliim fare ile segilir.

» Gozden Gegir sekmesine tiklanir.

* “Yeni Aciklama” diigmesine tiklanir.

* Belgenin sag tarafinda agilan baloncuga ilgili yorum yazilir ve belge ilizerinde bagka bir yere tiklanir.
Degisiklikleri izlemek Ayni belge iizerinde birden fazla kullanici galisiyorsa ve bu kullanicilar belge
metni iizerinde birbirlerinin yaptig1 degisiklikleri gdrmek isterlerse Degisiklikleri izle islevini
kullanabilirler. Metin ilizerinde degisiklikleri izlemek i¢in metine eklemeler yapmadan 6nce “Gozden
Gegir” sekmesinde “Degisiklikleri izle” diigmesine tiklamak yeterlidir. Islev aktif hale getirildikten
sonra belge iizerindeki tiim degisiklikler renkli olarak isaretlenecektir.

* Gozden Gegir sekmesi

* Degisiklikleri Izle diigmesi

* Silinen metinlerin {izeri ¢izilir eklenen metinler renkli ve alt1 ¢izili olarak belirtilir

» Imlec, yapilan degisiklik iizerine getirildiginde kisa bir siireligine degisiklikle ilgili ayrintilar kutu
icinde goriintiilenir. Belgeleri Karsilastirmak Bazen ayni belge {lizerinde iki veya daha fazla kisi ayni
anda caligarak belgenin birbirinden farkli kopyalarini olusturabilirler. Ayni belgenin iki veya daha
fazla farkli kopyalarinin tek bir belge iizerinde birlestirilmesi islemini MS Word “Karsilastir” islevi
ile yapar. ki belgeyi karsilastirmak icin:

» Gozden Gegir sekmesine tiklanir.

» Karsilagtir diigmesine tiklanir, burada iki se¢enek ¢ikmaktadir; Karsilastir veya Birlestir.

* Acilan pencerede 6zgiin belge listeden segilir.

» Sag tarafta gdzden gecirilmis belge listeden secilir.

*» Gerekirse gozden gecirilen belgenin Yazar etiketi degistirilir ve Tamam diigmesine basilir.
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UNITE ADI Etkili Bir Sunu Hazirlamak 1
UNITE NO 5

YAZAR  Do¢.Dr. FATMA BURCU TOPU

ETKLILI BIR SUNU HAZIRLAMAK 1- POWER POINT’i KESFETMEK

Bu iinitede Etkili sunular hazirlamak i¢in kullanilan Microsoft Office PowerPoint programinin dikkat
¢eken Ozellikleri tanitilmistir.

GIRIS

Powerpoint; bir konu hakkinda bilgi vermek veya bir iiriinii tanitmak gibi durumlarda kullanilan sunu
hazirlama ve diizenleme yazilimidir. “Slayt” ad1 verilen sayfalara metin, fotograf, sekil, tablo, grafik,
ses ve video gibi farkli amaglarla kullanilan nesneleri ekleyerek diizenli bir anlatim bigimi
olusturulabilirsiniz. Ayrica bu nesnelere animasyon ve slaytlara gegis efekti ekleyebilirsiniz. Boylece
vermek istediginiz mesaj1 ¢oklu ortam 6geleriyle destekleyerek etkileyici sekilde sunabilirsiniz.
PowerPoint 2013 kullaniminin anlatildigi bu boliimde Microsoft Office yazilimlari temel kullanim
becerisine sahip oldugunuz varsayilmistir. Anlatim igerisinde komutlara ulagsma yolunu gostermek i¢in
biiyiiktiir (>) isareti kullanilmistir. Ornegin; yeni slayt eklemek icin Giris sekmesi altindaki Yeni Slayt
komutunun tiklanacagini belirtirken “Giris>Yeni Slayt” ifadesi kullanilacaktir.
(Baslangi¢>Uygulamalar>Microsoft Office PowerPoint) Programi ¢alistirdiginizda ekrana PowerPoint
arayiiziinde bos bir sunu sayfasi olan slayt gelecektir. Araylizde Dosya, Giris, Tasarim vs. basliklariyla
belirtilen sekmeler, her sekme altinda birbiriyle iligkili komutlar1 gosteren gruplar, her grup altinda
sunu iizerinde degisiklik yapmak icin olusturulmus, bir simgeyle gosterilen islem diigmeleri olan
komutlar bulunmaktadir. Arayiizde slayt tasarimini degistirebileceginiz ve igerik diizenlemesi yapip
nesne ekleyebileceginiz Slayt Icerigi Diizenleme Bolmesi; sunuya eklediginiz her slaytm kiigiik olarak
goriindiigii, slaytlarin sirasinin gosterildigi Slayt Siralama B6lmesi; sunum yapan kisinin sunumdaki
konusmasiyla ilgili hatirlatict notlar ekleyebilecegi Konusmaci Notu Bélmesi de yer almaktadir.
Ayrica sunuyu istediginiz slayttan baslatmak i¢in Slayt Gosterisi diigmesini kullanabileceginiz gibi
slayt1 sununun en bagindan tam ekran goriintiilemek i¢in klavyeden F5 tusuna basabilirsiniz. Slayt
gosterisini bitirmek i¢in klavyeden ESC tusuna basabilir veya sunu iizerindeyken mouse sag tusa
tiklayarak gosteriyi bitir komutunu verebilirsiniz. Sunuda bir sonraki slayta gegmek i¢in klavyeden ileri
yon tusunu, dnceki slayta gitmek i¢in geri yon tusunu kullanabilirsiniz.

SUNUYU OZELLESTiRME

Kayitli Sunuyu A¢ma (Dosya>A¢>Bilgisayar>Gozat>Ag¢ veya klavyeden CTRL+O tuslar1) Onceden
hazirlanmis bir PowerPoint sunusunu agabilirsiniz.

Yeni Slayt Ekleme (Giris>Yeni Slayt veya klavyeden CTRL+M tusglar1) Sununuza yeni bir slayt
ekleyebilirsiniz. Slayt Diizeni (Giris>Diizen) igerik veya baslik slayt1 segeneklerinden istediginizi
ekleyebilirsiniz. Bdylece sunuya ekleyeceginiz metin, grafik gibi 6geleri slayt iizerinde
yerlestireceginiz yeri belirleyebilirsiniz. Slayt Se¢me, Tasima, Kopyalama ve Silme Slaytlarin
sirasini degistirmek i¢in mouse sol tusuyla slayti secip basili tutarak istediginiz slaytin iistiine ya da
altina tasiyabilirsiniz. Secili slayti cogaltmak i¢in CTRL+C ve CTRL+V tuslarini kullanabilirsiniz.
Silmek istediginiz slayt1 sectikten sonra klavyeden DELETE tusuna basarak silebilirsiniz.

Slayt Tasarimi

Tema ekleme: (Tasarim>Temalar) Hazir sablonlardan sunu i¢in uygun olani segebilirsiniz.

Renk diizeni: (Tasarim>Cesitlemeler>Renkler) Temaya uygun olan renk diizenini ve yazi tiplerinden
istediginizi segerek tiim slaytlardaki renklerin ve yazilarin ayni stilde olmasini saglayabilirsiniz. Arka
plani bicimlendirme: (Tasarim>Arka Plan1 Bigimlendir) istediginiz slaytlarin arka plan rengini,
dokusunu, degistirebilir veya arka plana herhangi bir resim ekleyebilirsiniz.

Slayt Goriiniimii Cetvel ve kilavuz ¢izgisi kullanma: (Goriinim>Cetvel, Goriinim>Kilavuz Cizgisi)
Cetvel ve kilavuz ¢izgilerini kullanarak sunuya eklediginiz metin, sekil, grafik gibi 6geleri kolaylikla
hizalayabilirsiniz. Asil slayt kullanma: (Goriinlim>Asil Slayt) tiim slaytlarda bulunmasini istediginiz
bi¢gimlendirme ve tasarim 6zelliklerini her slayt i¢in tek tek degistirmemek i¢in kullanabilirsiniz.
Ustbilgi-altbilgi ve slayt numaras: ekleme: (Ekle>Ustbilgi, Ekle>Altbilgi, Ekle>Sayfa Numarasi) Sunu
baglig1, sunu yapan kisi veya kurum adi gibi bilgiler genellikle slaytlara iistbilgi veya altbilgi olarak
eklenir. Ayrica sunu sayfalari arasinda gezintiyi kolaylastirmak i¢in slayt numarasi ekleyebilirsiniz.
SLAYTA NESNE EKLEME

Sunuyu dikkat ¢ekici héle getirmek i¢cin Metin Kutusu, Sekil, Resim, SmartArt, Tablo, Grafik, Ses,
Video, Koprii ve Eylem diigmesi gibi cesitli nesneleri ekleyebilirsiniz. Nesnelere yaz1 ekleyebilir,
yazilarin yazi stili, rengi, boyutu, metin yonii, hizalama, satir ve paragraf ayarlarini degistirmek i¢in
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Giris Sekmesi’ni kullanabilirsiniz.

Metin Kutusu Ekleme Yazi ekleme: (Ekle>Metin Kutusu) Metin kutusu kullanarak slayta yazi
ekleyebilirsiniz. Olusturdugunuz metin kutusu iizerine tikladiginizda kenarlarinda beliren yuvarlak
tutamaglarla yaziy1 istediginiz yere tasiyabilir ve dondiirebilirsiniz.

Yaziy1 bicimlendirme: (Girig>Y azi1 Tipi) Metin kutusu igindeki yazinin boyutu, rengi ve stili gibi
bicimsel dzelliklerini degistirmek icin bu gruptaki istediginiz diigmeleri kullanabilirsiniz.

Metin kutusunu diizenleme: (Bicim>Sekil Stilleri) Sectiginiz metin kutusunun ve yazinin kenarlik
(anahat) kalinligini, ¢izgi stilini, dolgu rengi ve efektini degistirebilirsiniz.

Madde isareti ve numaralandirma ekleme: (Girig>Paragraf) igerigi maddeler halinde siralayarak
dikkat ¢ekilecek noktalar1 vurgulamak i¢in Metin kutusu i¢indeyken madde isareti veya
numaralandirma diigmelerinden istediginizi secip yaziy1 yaziniz. ENTER tusuna her bastiginizda yeni
bir madde olusturabilirsiniz.

Sekil ve Resim Ekleme

Sekil ekleme ve bigimlendirme: (Ekle>Sekiller) Sekiller meniisiinden istediginiz sekli se¢ip
olusturabilirsiniz. Sekli sectiginizde kenarlarinda beliren beyaz yuvarlak tutamaclarla sekli bityiitiip
kiiciiltebilir, tasiy1p dondiirebilirsiniz. Sar1 tutamaglarla ise seklin belli bolgelerini daraltip
genisletebilirsiniz. Bu tutamaglarin kullanimi diger nesneler i¢in de gegerli oldugundan tekrar
belirtilmeyecektir.

Resim ekleme ve bi¢imlendirme: (Ekle>Resimler/Cevrimici Resimler) Bilgisayarinizdaki veya
internetteki resimlerden istediginizi ekleyebilirsiniz. SmartArt Ekleme (Ekle>SmartArt) Sunuda bir
islem sirasini, dongliyii, hiyerarsiyi, iliskiyi gostermek i¢in SmartArt kullanabilirsiniz. Tablo Ekleme
(Ekle>Tablo) Sunu igerigindeki istatistiksel verileri ve bilgileri diizenlemek i¢in tablolar
kullanabilirsiniz. Tablo eklerken satir ve siitiin sayisini belirtmeniz gerekmektedir. Satir ve silitunun
birlestigi yerlere Hiicre denir. Istediginiz hiicreye tiklayarak yazi yazabilirsiniz. Grafik Ekleme
(Ekle>Grafik) PowerPoint olusturacaginiz grafigin amacina gore ¢izgi, siitun, pasta, cubuk grafigi gibi
farkli segenekler sunmaktadir. Segtiginiz grafik tiiriine gore beliren excel dosyasina grafikte olmasini
istediginiz bilgileri girebilir, grafik gdriiniimiinii tasarlayabilirsiniz.

Ses ve Video Ekleme Ses ekleme: (Ekle>Ses) Aninda ses kayd1 yapabileceginiz gibi bilgisayarinizdaki
bir fon miizigini veya daha dnce kaydettiginiz sesi de ekleyebilirsiniz. Ayrica ses araglart meniisiinden
sesin belli bir bolimiinii kesebilir, ¢alma siiresini belirleyebilirsiniz.

Video ekleme: (Ekle>Video) Slayta bilgisayarinizda kayitli olan bir videoyu eklemek i¢in ses
eklemeyle ayni siiregleri takip edebiliriniz. Internetteki bir videoyu eklemek igin ise ¢evrimigi video
secenegini secip web sitesini belirleyip video adini aratabilir ve istediginiz videoyu ekleyebilirsiniz.
Kiiprii ve Eylem Diigmesi Ekleme Koprii ekleme: (Ekle>Koprii) PowerPoint’teki bir slayta eklediginiz
kelime, sekil, resim gibi nesneler ile ilgili boliime, dosyaya, baska bir slayta ya da web sayfalarina
baglant1 olusturmak i¢in Koprii kullanabilirsiniz. Eklediginiz kdpriiye tikladiginizda ilgili baglantiya
ulasabilirsiniz.

Eylem diigmesi ekleme: (Ekle>Sekiller>Eylem Diigmeleri) Powerpoint’te slaytlar arasi hizli gegis
yapmak, bir boliime, dosyaya, baska bir slayta ya da web sayfalarina baglanti olusturmak i¢in eylem
diigmelerini (ileri, geri, uyari, yardim vs.) kullanabilirsiniz. Diigmeye tikladiginizda ilgili baglantiya
ulasabilirsiniz.

ANIMASYON VE GECIiS EFEKTi EKLEME

Nesneye Animasyon Ekleme (Animasyonlar>Animasyon Ekle) sununun izleyiciler i¢in daha dikkat
¢ekici ve eglenceli hale getirilmesi amaciyla slaytta yer alan nesnelerin (metin, sekil, resim, grafik
vs.) ekrana gelisi animasyonlarla hareketlendirilebilir. Giris, Vurgu, Cikis ve Hareket yollar1 gruplar
altindaki cesitli animasyon efektlerinden istediginizi segebilirsiniz. Eklediginiz animasyonlarin
sirasini degistirebilir, zamanlamasini ayarlayabilirsiniz. Slayta Geg¢is Efekti Ekleme (Gegisler>Bu
Slayta Gegis) Sunum sirasinda izleyicilerin dikkatini ¢ekmesi ve baska bir slayta gegildiginin daha
kolay algilanmasi i¢in slayt gecis efektlerini kullanabilir, slayt gecis sesi ekleyebilir ve slaytlarin
gecis zamanini belirleyebilirsiniz.

SUNUYU KAYDETME VE YAZDIRMA

Sunuyu Kaydetme (Dosya>Farkli Kaydet veya klavyeden CTRL4S tuslar1) PowerPoint sunusunu tekrar
tekrar kullanabilmek veya iizerinde degisiklik yapabilmek i¢in kaydetmeniz gerekir. Sunu dosyasini
.ppt, .pdf, .gif gibi farki dosya uzantilariyla kaydedebilirsiniz. Dosyay1 ilk kez kaydederken kayit yerini
belirlemeniz ve dosya adin1 yazmaniz kaydettiginiz dosyaya daha sonra kolayca ulasabilmeniz i¢in
onemlidir. Sunuyu Yazdirma (Dosya>Yazdir veya klavyeden CTRL+P tuglar1) PowerPoint sunusunu
yazdirarak kdgida cikti alabilirsiniz. Yazdirma ayarlarindan hangi slaytlar1 yazdiracaginizi, bir
sayfada kag slaytin gériinmesini istediginizi, ka¢ kopya ¢ikarmak istediginizi belirleyebilirsiniz.
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DERS ADI Ofis Uygulamalar:

UNITE ADI Etkili Bir Sunu Hazirlamak 2
UNITE NO 6

YAZAR  Do¢.Dr. FATMA BURCU TOPU

ETKLILI BIR SUNU HAZIRLAMAK 2- POWER POINT’LE CALISMAK

Bu iinitede Microsoft Office PowerPoint programinin giiciinii kullanarak canli, dinamik ve etkili
sunumlar olusturabilmek i¢in sunum gelistirmeden dnce ve sunum gelistirirken géz oniinde
bulundurulmasi gereken tasarim unsurlari vurgulanmistir. GIRIS PowerPoint’in gesitli metinler, sekil,
resim, tablo grafik, ses ve video gibi ¢oklu ortam nesnelerini kullanma, bu nesnelere animasyon
ekleme, slaytlara ge¢is efektleri verme, kopriilerle istenilen slayta atlama ve web sayfalarina baglanti
kurma gibi birgok 6zelligi sayesinde etkili 6gretim materyali gelistirilebilir. Béylece ayni anda birgok
duyu organina hitap ettiginden hedef kitlenin ilgisini ¢ceker, dikkati iist diizeyde tutmaya yardimei olur,
bilginin akilda kaliciligin1 ve hatirlanmasini kolaylastirir. Bu yoniiyle PowerPoint; gereksiz
bilgilerden kurtulup az ¢cabayla 6nemli bilgiler sunmak ve vurgulamak istediginiz mesaja odaklanmak
i¢in zamandan tasarruf saglayan etkili bir aragtir. Onemli olan hedef kitleyi iyi tanimak ve sunum
yapilacak brang veya konu ile ilgili 6nemli noktalar1 vurgulayacak kadar konuya hakim olmak, yani
konu hakkinda yeterli bilgiye sahip olmaktir. Bu boliimde PowerPoint ile etkili sunumlar olusturmak
i¢in sunum gelistirmeden once ve sunum gelistirirken géz oniinde bulundurulmasi gereken tasarim
unsurlari alt basliklarla a¢iklanmistir. Powerpoint sunusu gelistirmeden 6nce sunum amacini, hedef
kitleyi, sunum taslagini ve sunumu gergeklestireceginiz ortamin 6zelliklerini analiz ediniz. Amag;
izleyicileri bilgilendirmek, ikna etmek veya eglenceli vakit gegirmek olabilir. Hedef kitlenin; yas
grubu, egitim diizeyi, ilgi alani, 6n bilgisi, sosyo-kiiltiirel durumu, 6zel egitim gereksinimi, sayis1 gibi
kisisel 6zellikleri hakkinda bilgi edininiz. Sunum taslagini olustururken; gorsel isitsel 6geleri, igerik
sirasini, sunum siiresini vs. belirleyiniz. Sunum ortaminin oturma diizenini, boyutunu, ses sistemi
gereksinimini saptayiniz. Bir PowerPoint sunusu gelistirirken sunuyu bir hikdye yaziyor gibi diiglinerek
giris, gelisme sonug bolimlerinden olugmasina d6zen gosteriniz. Giriste dikkat cekmek icin slogan,
atasozii, diisliniir/dilim adam1 s6zii, soru, karikatiir vs. ile sunuma baglayabilir; Gelismede 6nceki bilgi
ile yeni bilgi arasindaki iligkiyi grafik, tablo ile gosterebilir, anektod, 6rnek kullanabilir; Sonugta 6zet
yapabilir, slogan ile giris ve sonug arasinda baglant1 kurabilirsiniz.

POWERPOINT GORSEL TASARIM UNSURLARI

Bir PowerPoint sunusu hazirlarken sunu 6gelerinin mesaja odaklanmay1 saglayacak sekilde etkili ve
dikkat ¢ekici olarak kullanilmasi i¢in bazi gorsel tasarim unsurlarini g6z 6niinde bulundurmaniz
gerekmektedir. Sekil-Zemin Iliskisi Sunularda vurgulanmak istenen seklin daha iyi algilanmasi igin
sekil netlestirilirken arka planda kalan 6ge flulastirilabilir. Diger bir ifadeyle dikkat ¢ekilmek istenen
6ge diger 6gelerden farkli 6zelliklerde sunulmalidir (daha biiyiik boyutta, daha parlak ve canli renkte
vs.) Alan Cizgilerin kesisim noktalari ile ortaya ¢ikan dort nokta ilgi merkezini olusturan 6gelerin
yerlestirilmesi i¢in kullanilir. Arastirmalara gore goziin en fazla algiladigi boliim; sol iist koseye
yerlestirilen nesnelerdir.

Renk

Renk diizeni bir sunuda yer alan gorsel 6geleri algilamada 6nemli bir etki olusturur. Sunuda renk
kullanimiyla ilgili dikkat edilmesi gereken noktalar sunlardir:

* Bir renk ¢emberindeki karsilikli iki renk birbirini tamamlayan-biitiinleyici renklerdir ve yan yana
geldiklerinde birbirinin etkisini artirirlar ve net olarak goriiniirler (Kirmizi—yesil).

* Bir renk ¢emberinde yan yana olan renkler benzer-uyumlu renkler olarak algilanir ve ayn1 anda
kullanilirsa birbirinin giiciinii kirarak birbirlerini olduklarindan daha zayif gosterirler (mavi-yesil,
mavi-mor).

* Bilgileri ayirt etmede zithik yaratmak i¢in farkli renkler kullanilabilir (acik renk iizerine koyu renk,
koyu renk iizerine agik renk). Bu durum okunabilirligi artirir. Okunabilirlik bakimindan en iyi
kombinasyon agik sar1 zemin iizerine siyah yazidir.

* Bir 6geyi vurgulamak, benzerlikleri ve farkliliklari ortaya koymak i¢in farkli renkler kullanilabilir.
Yazi (Stil, Boyut, Renk) Sunudaki gorsellerin anlamini kuvvetlendirmek icin kullanilan yazilarda
dikkat edilmesi gereken tipografik 6zellikler (yazi stili, yazi boyutu, stil sayisi, yazi rengi vs.)
sunlardir:

* Maximum dort yaz: stili kullanilmahidir.

* Siislii yazi stili yerine okunabilirligi yiiksek diiz yazi stilleri kullanilmalidir.

* Bilgisayar sunumlarinda Serifli fontlar (Times New Roman gibi) yerine modern ve estetik goriiniime
sahip ve dikkat ¢ekici olan Serifsiz-Sans Serif fontlar (Arial, Verdana gibi) tercih edilmelidir.
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* Stirekli biiylik harf kullanim1 okunabilirligi azaltir, algilamay1 zorlastirir ve dikkati dagitir. Bu
nedenle ii¢ sdzciikten az olan baglilar biiyiik harfle, {i¢ sozciikten fazla olan yazilar kii¢lik harf kuralina
uygun olarak yazilmalidir. « Koyu, egik, alt1 ¢izgili yazilar ayirt edici bilgiler i¢in kullanilmal1 ve
uzun kullanilmamalidir.

* Yazi ve zemin rengi zit olmalidir.

* Bir slaytta 6-7 satir, her satirda 6-7 kelime yani standart olarak 6X6 kurali dikkate alinmalidir.

* Basliklar 36-44 nk, alt bagliklar 28-32 nk, standart yazi boyutu 20-28 nk olmalidir.

* Sira 6nemli olmadik¢a numaralandirma kullanilmamali, onun yerine madde isareti kullanmalidir.

* Slayt icerigi iki yana yaslanmamali, sola hizalanmalidir.

* Bilgisayar temelli sunumlarda tek satir aralig1 géz yorucu oldugundan 1,5 satir aralig: tercih
edilmelidir.

Gorseller (Sekil, SmartArt, Resim, Tablo, Grafik)

Gorsel ve yazinin birlikte kullanimi bilginin akilda kaliciligini ve hatirlamay1 kolaylastirdigindan
sunularda gorsel kullanim1 6nemli bir unsurdur ve goéz 6niinde bulundurmaniz gerekenler sunlardir:

» Gorseller bir 6geyi vurgulamak, icerigi agiklamak veya duygusal tepkiler olusturmak i¢in
kullanilmalidir.

» Gorseller iletilmek istenen mesajla ve igerikle iligkili olmalidir.

* Basit sekiller karmagik sekillere goére daha kolay anlasilabilir oldugundan akilda kalicilig1 artirir. Bu
nedenle ayrintinin énemli olmadig1 yerlerde basit sekiller kullanilmalidir.

* SmartArt (diyagram), tablo, grafik gibi gorsel nesnelerden icerigi en uygun sekilde aktarabilecek
olani1 seg¢ilmeli, fazla detay verilmemeli, ¢ok renk kullanmamali ve nesneler sizin agiklamaniza gerek
kalmadan kendilerini anlatabilmelidir.

* Gergek resimler (fotograflar) yerine karikatiirler, ¢izimler, haritalar, SmartArtlar (diyagramlar) ya da
grafikler kullanilarak 6grencinin dikkatinin dagilmasi ve odaklanilacak ana konudan uzaklagmasi
Onlenebilir.

Boyut ve Doku

Boyut 6nemi vurguladigindan bir nesnenin boyutunun dogru algilanabilmesi i¢gin tanidik bir bagka
nesneyle karsilastirilarak sunulabilir (bilyiik, orta, kiiglik, hafif, agir vs. duygusu olusturur). Farkli
nesneler bir arada gosterilirken asil boyutlarma gére oranlanmalidir. iki boyutlu nesnelere, iigiincii
boyut katarak gerceklik hissi vermek i¢in doku 6zelligi kullanilabilir (¢im veya agag hissi).
Biitiinliik ve Denge

Ogeler aras1 iligkilerin ortaya ¢gikmasini ve anlamlandirmay1 kolaylastirmak igin yazi ve gorseller
slaytta bir biitiinliik i¢inde yer almalidir. Ok, ¢izgi, isaret, ¢ergeve, renk, sekil gibi gorsel araglar
biitiinliik algisin1 artirir. Sunu igeriginde denge saglamak da biitiinliik algis1 i¢in dnemlidir. Igerik dikey
veya yatay eksenin her iki tarafina da esit dagilmalidir.

Yakinhk ve Hizalama

Birbirine yakin 6geler birbiri ile iliskili, uzak 6geler ise iligkisiz olarak algilandigindan birbiriyle
iligkili olan yaz1 ve gorseller ayni slaytta olmali ve birbirine yakin mesafede sunulmalidir. Diger
taraftan diizenli bilgiler diizensiz bilgilere goére daha kolay 6grenilip hatirlandigindan slayt i¢indeki
dikey ve yatay hizalama 6nemlidir.

GENEL KURALLAR

Sunum Mesaji, Akisi ve Bashgi

* Sunumunuzun ana mesaji olmali, diger tiim icerikler bu ana mesaj1 desteklemelidir.

* Dikkat ¢ekmek, merak uyandirmak, konunun 6nemini vurgulamak i¢in dikkat ¢ekici ciimle, slogan,
atasozii, bilim adami s6zii, soru, karikatiir vs. ile sunuma baglayabilirsiniz.

+ Sunumu dinleyici odakli hazirlaymiz ve hedef kitleye uygun tasarim seciniz (Ornegin; cocuklar igin
canli ve parlak renk, biiyilik yaz1 ve gorsel kullaniniz).

* Bagliklarin agik ve anlasilir ifadelerden olugsmasina 6zen gosteriniz. Her slayttaki alt bagliklar slayt
igerigiyle uygun olmali, her slayt tek konu ve baglik igermelidir.

* Slaytlar aras1 hareketi kolaylastirmak icin alt basliklarin oldugu slaytlara veya icerigin yer aldigi ana
(ilk) slayta eylem diigmeleri ile koprii ekleyebilirsiniz. Béylece sunum akisi ve o an sunumun
neresinde oldugunuzu belirtebilirsiniz.

* Sunum akigini iyi planlayiniz. Aninda detaya girmemeli, basitten karmasiga, genelden 6zele,
ylizeyselden detaya dogru igerigi siralamalisiniz.

* Biitiinliik gerektiren ama bir seferde sunulmasi zor olan, vurgulanmasi gereken nesnelerin veya
yazilarin belli siralarda gelmesini saglamak i¢in animasyon ekleyebilirsiniz.

» Slayt gegisleri ok fazla dikkat dagitic1 ve tutarsiz olmamalidir (igerden Belirme, Solarak Gelme
tercih edilebilir).

* GOz yormayan nesne animasyon ve slayt gecis efektleri tercih edilmelidir.

* Slayt sayisini sunum siiresine gore ayarlayimiz ( 45 dk’lik sunum igin 15-30 slayt).

» Icerigi yogun slaytlari en az 10 saniye gosteriniz.

+ Sunum yapan kisi, kurum ve konu bashgi ile ilgili bilgiler icin Alt bilgi-Ust bilgi ekleyiniz.
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* Slaytlara numara ekleyiniz.

Sunum ig:erigi, Yaz1 ve Gorseller

 Kisa, a¢ik ve anlasilir ciimleler, miimkiinse anahtar kelimeler kullaniniz.

* 2-3m uzakliktan goriilebilecek sekilde yazi1 ve gorsel boyutunu ayarlayimiz.

* Siralama 6nemli olmadik¢a numaralandirma isaretlerini kullanmayiniz.

» Icerigin madde isaretleriyle sunumu algilamay1 kolaylastirir. Ancak maddeler iki satir1
gecmemelidir.

» Italik yazilari ekranda okunmasi zor oldugundan ¢ok fazla kullanmayniz.

» Alt1 ¢izgili yazilar baglanti1 (Link) oldugunu ima edebilir. Onun yerine kalin ve koyu vurgu yazi
renklerini tercih edebilirsiniz.

* Yazim ve dilbilgisi hatalarinin olmamasi i¢in 6zen gosteriniz.

* Satir araligini icerigin okunabilecegi sekilde ayarlayiniz.

* Birbiriyle ilgili igerikleri, yazi ve gorselleri ayni slaytta veriniz.

* Ayni slaytta ¢ok fazla gorsel ve yaziyi bir arada kullanmayiniz.

» Ayni slaytta ¢ok fazla dikkat ¢ekici unsuru bir arada kullanmamaya 6zen gosteriniz. Aksi takdirde
dikkatin mesaja toplanmas1 zorlasir.

» Gorseller izleyicilerin konuyu anlamasina yardimci olmalidir. Konuyla ilgisi olmayan ve
anlagilmayan gorseller kullanmayiniz.

* Gorsellerin basit, anlasilir, goriintii kalitesinin iyi olmasina ve en fazla ii¢ renkten olugmasina dikkat
ediniz.

* Gerektiginde konunun anlagilmasini saglayan canlandirilmig gorseller, animasyonlar, videolar
kullanabilirsiniz.

* Sunuya eklenen SmartArt (diyagram), tablo, grafik gibi gorseller sadece gerekli verileri aktarmali ve
kendilerini anlatabilmelidir.

*» Tablo veya grafiklerde kullanilan sayilarda virgiilden sonraki basamaklar gerekli 6nem arz etmiyorsa
sayilar1 yuvarlayarak veriniz (2,145 yerine 2 yazilmali). Grafiklerde gerekli olmadig: takdirde kilavuz
cizgilerini tercih etmeyiniz.

* Slaytta arka planin (zemin rengi) mat (soluk), yazi ve gorsel renginin parlak (canli) ve okunabilir
olmasina 6zen gosteriniz.

* Boyut 6nemi vurgular. Bu nedenle dikkat ¢cekmek istediginiz nesnelerin boyutunu biiyiik yapabilirsiniz.
* Slayttaki diger 6gelerden daha 6nemli gordiigiiniiz ve vurgulamak istediginiz yazi veya nesneyi daha
canli renklerle, daha biiyiik yaparak, ok ve benzeri isaretlerle veya ilgi merkezinde sunarak dikkat
¢ekiciligi artirabilirsiniz.

* Ses efektlerini sadece gerekli gordiigiiniiz ve dikkat cekmek istediginiz yerlerde kullaniniz. Aksi
takdirde dikkat dagitabilir.
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UNITE ADI Excel'i Kesfetmek

UNITE NO 7

YAZAR  Doc.Dr. ZEYNEP TURAN

EXCEL CALISMA SAYFASI VE HUCRELER

Excel, Microsoft Office paketi icerisinde yer alan bir elektronik tablolama programidir. Excel, veriler
iizerinde hesap yapmay1 kolaylastirmasi, grafik olusturmay1 saglamasi gibi birgok fayda saglayan ve
¢ok tercih edilen bir programdir. Excel programini ¢aligtirmak i¢in baslat meniisiinii kullanabilirsiniz.
Bu kitapta Microsoft Excel 2013 programi anlatilmigtir. Excel’de dosyalar ¢alisma kitab1 olarak
adlandirilir. Excel 2007°ye kadar dosyalarin uzantilar1 xIs idi. Excel 2007°den sonra dosyalarin
uzantilar1 xIsx olarak adlandirilmistir. Dosyalar1 kaydetmek ve var olan dosyalar1t agmak i¢in dosya
sekmesini kullanabilirsiniz. Caligma sayfalarinin bir araya getirerek olusturdugu dosyaya ¢aligma
kitab1 ad1 verilir. Eger yeni bir ¢caligma kitab1 olusturmak isterseniz Dosya- Yeni-Bos ¢aligma kitab1
yolunu izleyerek olusturabilirsiniz.

Hiicrelere Bilgi Girisi

Excel’de hiicrelere metin, rakam, tarih-saat ve formiil gibi 4 farkli ¢esit bilgi girisi yapabilirsiniz. Bir
hiicreye bilgi girisi yapmak icin veri girmek istediginiz hiicrenin iizerine gelip farenin sol tusuna
tiklayiniz. Daha sonra klavyeden very girisi yapiniz. Veri girisinin tamamlanabilmesi i¢in klavyeden
enter ya da yon tuslarina basabilir ya da farenin sol tusu ile farkli bir hiicreye tiklayarak veri girme
igini bitirebilirsiniz. Hiicrelere bilgi girdiginiz anda bilgi girisini iptal etmek i¢in klavyeden ESC
tusuna basarak bilgi girisini iptal edebilirsiniz. Excel’de bilgi girdiginiz bir hiicrede girmis oldugunuz
bir metni, formiilli, rakam1 veya tarihi diizeltebilirsiniz. Bunu yapmak i¢in hiicrenin i¢ine girmeniz
gerekmektedir. Bunun i¢in 3 farkli yol kullanabilirsiniz. Bunlar;

* Hiicrenin iizerine gelip farenin sol tusu ile ¢ift tiklamak

* Hiicrenin iizerindeyken klavyeden F2 tusuna basmak

* Hiicrenin iizerindeyken formiil gubuguna tiklamak Excel’de hiicrelerden bazen ##### isareti
goriilebilir. Bunun sebebi hiicreye yazilan bilginin siitun genisliginden fazla olmasidir. Bu sorunu
halledebilmek i¢in hiicrenin siitun genisligini artiriniz. Hiicrelerde Se¢me Islemleri Excel programinda
tek bir hiicreyi se¢cmek i¢in segmek istediginiz hiicrenin ilizerine gelerek farenin sol tusuna tiklamaniz
yeterlidir. Excel programinda bir hiicre araligini da secebilirsiniz. Excel programinda bir hiicre araligi
se¢menin farkli yollar1 bulunmaktadir. Bunlar su sekildedir:

* Hiicre aralig1 fare ile sec¢ilebilir. Bunun i¢in imleg¢ se¢ilmek istenen hiicre araliginin ilk hiicresine
tiklanir ve daha sonra fare siiriikklenerek secilmek istenen hiicre araliginin son hiicresinde durulur.

* Hiicre aralig1 klavyeden shift tusu kullanilarak da segilebilir. Bunun ig¢in se¢ilmek istenilen hiicre
araliginin ilk hiicresi secilir ve daha sonra klavyeden shift ve yon tuslar1 kullanilarak se¢ilmek
istenilen hiicre araligi secilir.

* Excel programinda art arda olmayan hiicreleri de segebilirsiniz. Bunun i¢in klavyeden Ctrl tusunu
basili tutarak fare imleci ile istediginiz hiicreleri segebilirsiniz.

Hiicreleri Tasima ve Kopyalama Islemleri

Calisma sayfasinda yer alan hiicreleri kopyala yapistir komutlarini kullanarak hiicre icinde yer alan
metin, rakam, formiil ve tarih verilerini kopyalayabilirsiniz. Kopyalama islemini gergeklestirmek i¢in
Ctrl+C kisa yolunu kullanabilirsiniz. Kopyaladiginiz veriyi yapistirmak i¢in ise Ctrl+V kisa yolunu
kullanmaniz gerekmektedir. Calisma sayfasindaki verileri Ctrl+X kisayolunu kullanarak kesip, tekrar
Ctrl+V kisa yolunu kullanarak yapistirabilirsiniz. Hiicreleri Bicimlendirme Islemleri Segilen
hiicrelerdeki metinlerin yazi tipini degistirmek i¢in Giris sekmesinde yer alan Yazi Tipi grubunu
kullanmaniz gerekmektedir. Segilen hiicrelerdeki metinleri sirasiyla kalin, italik ve alt1 ¢izili yapmak
i¢in, Giris sekmesi Yazi Tipi grubunda yer alan K, T, A segenekleri secilir. Bu se¢eneklerden K;
metnin kalinlagmasini saglar, T metnin italik yani egik bir sekilde yazilmasini saglar, A ise metnin
alt1 ¢izgili yazilmasini saglar. Hiicrelerde kosullu bigimlendirme islemleri Excel programinda
calisma sayfasinda yer alan hiicrelerin bazi 6zel kosullarda farkli bir sekilde goriintiillenmesini
saglamak i¢in kosullu bi¢gimlendirme isleminden yararlanabilirsiniz.

Grafiklerle Calisma

Excel programinda grafik olusturarak sayisal verileri daha gorsel bir héle getirebilirsiniz. Grafik
olusturmak i¢in belirli bir veri araligini segmeniz gerekmektedir. Bunun icin grafik olusturmak
istediginiz verileri bir tablo seklinde hazirlamalisiniz.
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DERS ADI Ofis Uygulamalar:

UNITE ADI Excel'le Cahsmak

UNITE NO 8

YAZAR  Do¢.Dr. ZEYNEP TURAN

FORMUL OLUSTURMA

Excel programinin en temel 6zelligi veriler lizerinde hesaplama yapmaya olanak tanimasidir. Excel
programini kullanarak toplama, ¢ikarma, carpma ve bdlme gibi temel matematiksel hesaplamalari
yapabileceginiz gibi daha karmasik hesaplamalar1 da yapabilirsiniz. Excel programinda hesaplama
yapabilmek i¢in formiil kullanmaniz gerekmektedir. Formiiller yardimiyla hiicre i¢indeki veriler
iizerinde matematiksel iglemler yapabilirsiniz. Bu boliimde temel matematiksel islemlerin nasil
yapilacaginin yani sira, daha karmasik islemleri yapmamizi saglayan Excel programinda yer alan
hazir fonksiyonlar anlatilmistir. Formiil kullaniminin en temel sarti, formiiliin bagina “=* (esittir)
isareti koyma gerekliligidir. Bu kurala ¢ok dikkat etmeniz gerekmektedir. Eger bir hiicre i¢indeki veri “
=" (esittir) isareti ile baslamazsa, o veriler formiil olarak algilanmaz. Excel’de formiil olugtururken
dikkat edilmesi gereken kurallar sunlardir: * Her formiil “=* (esittir) isareti ile baglar. “=* (esittir)
isareti ile baglamayan verileri Excel programi metin verisi olarak okuyacaktir.

* Formiiller bagina “=* (esittir) isareti konularak hiicre i¢ine yazilabilecegi gibi, dogrudan formiil
¢ubuguna da yazilabilir.

* Formiil yazarken bir hiicredeki veriyi almak i¢in (esittir) isareti ekledikten sonra hiicreye farenin
sol tusu ile tiklamaniz yeterlidir. Ornegin; =AS ifadesini A1 hiicresine yazdigimizda, A5 hiicresine
hangi degeri girerseniz, A1 hiicresinde bu deger gortiliir.

» Excel’de temel matematiksel islemleri yapmak icin aritmetik operatdrleri kullanabilirsiniz. Toplama
islemi igin; “+” (art1) isaretini, ¢ikarma iglemi i¢in; “- “ (eksi) isaretini, ¢arpma islemi i¢in; “*”
(y1ldiz) isaretini, bdlme islemi icin; “/” (yana egri ¢izgi) isaretini kullanabilirsiniz. Ornegin, =B5+C7
formiiliinii kullanarak B5 ve C7 hiicreleri i¢erisindeki verileri toplayabilirsiniz.

* Excel’de temel matematiksel islemler belirli bir siraya gore yapilir. Bu sira su sekildedir; yiizde, iis
alma, ¢arpma ve bolme, toplama ve ¢ikarma. Yani bir formiilde bu matematiksel islemlerin hepsinin
yapilmasi isteniyorsa once yiizde alinir, sonra iis alma iglemi yapilir, daha sonra carpma ve bdlme, en
son ise toplama ve ¢ikarma islemleri yapilir.

* Formiillerde yer alan parantez i¢indeki igslemler 6nceliklidir.

» Formiilii yazdiktan sonra klavyeden Enter tusuna basarak formiil sonucunu gorebilirsiniz

. » Formiil yazarken bosluk kullanilmaz.

* Sadece, iki hiicre icinde yer alan veriler lizerinde islem yapilacaksa bu iki hiicre arasina “;” (noktal
virgiil) isareti konur. Ornegin; A1 ve BS hiicrelerinde yer alan degerleri toplamak istiyorsunuz. Bunun
i¢in; =TOPLAM(A1;B5) formiiliinii yazabilirsiniz. Ayrica =A1+B5 formiiliinii kullanarak yine ayni
sonucu elde edebilirsiniz.

» Eger iki hiicre arasinda kalan hiicrelerle ilgili islem yapmak istenirse, hiicre adresleri arasina “:” (iki
nokta) igaretinin konmasi gerekir. Ornegin; A1 ve B5 hiicreleri arasinda kalan hiicrelerin igindeki
verileri toplamak istiyorsunuz. Bunun i¢in =TOPLAM(A 1:B5) formiiliinii yazmaniz yeterli olacaktir.

* Bir formiilde agilan parantezlerin, mutlaka kapatilmasi1 gerekir. Aksi takdirde, formiil hata verecektir.
Basit Bir Formiil Olusturma ¢ Formiil olusturmak i¢in formiil olusturulmak istenen hiicre tiklanir. « “=*
(esittir) isareti yazilir.

* Formiil yazilir.

» Enter tusuna basilarak sonug goriiliir. Hiicre Ad1 Ile Formiil Olusturma Hiicre ad1 ile formiil
olusturma, hiicre i¢indeki degerin degistiginde formiil sonucunun da otomatik olarak degismesini saglar.
Hiicre adi ile formiil olusturmak i¢in sirasi ile asagidaki islemlerin yapilmasi gerekmektedir:

* Formiil olusturulmak istenen hiicre tiklanair.

“=* (esittir) igareti yazilir.

* Formiil olusturulacak hiicre adlar1 yazilir. Formiil olusturulur.

* Enter tusuna basilir.

Fonksiyonlar1 Kullanarak Formiil Olusturma

Daha dnce de bahsedildigi gibi Excel’de bir ¢aligma sayfasinda hesaplama yapmak i¢in formiillerin
kullanilmasi gerekmektedir. Formiiller kullanici tarafindan klavyeden girilebilecegi gibi hazir
fonksiyonlar kullanilarak da olusturulabilir. Islev sonucu alinmak istenen hiicre secilir. Daha sonra
Formiiller sekmesinden Islev Ekle aracina tiklanir. Islev ekle penceresini agmanin kisa yolu ise
Shift+F3 tus kombinasyonudur. Bu islemlerden herhangi biri yapildiginda karsiniza Islev Ekle
penceresi ¢ikacaktir. Islev Ekle penceresinde formiiller kategorilendirilmistir. Bu kategorileri gormek

_¢¢
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i¢in Kategori segin etiketinin yanindaki ag¢ilir kutuya tiklayiniz. Bu kategoriler; Finansal, Tarih ve
Saat, Matematik ve Trigonometri vb. seklindedir.

8. Unite - Excel'le Calismak

18



DERS ADI Ofis Uygulamalar:

UNITE ADI Excelde Makro Uygulamalari ve Visual Basic 1
UNITE NO 9

YAZAR  Do¢.Dr. iIDRIS GOKSU

EXCEL’DE MAKRO UYGULAMALARI VE VISUAL BASIiC

Bu boliimde makrolarin tanimi, makro olusturma, makro ¢alistirma, makro yazim kurallar1 ve
makrolarla temel islemler yapma {lizerinde durulmustur. Makro kullanarak bi¢imlendirme yapmak,
caligma sayfasi, satir ve siitun islemleri yapmak orneklerle agiklanmistir. VBA’y1 tanima ve Visual
Basic Editor (VBE)’iin nasil kullanilacagi agiklanmigtir. Tiim programlama dillerinde oldugu gibi
Visual Basic’te de 6nemli olan degiskenler, karar yapilar1 ve dongiilerle ilgili bilgi verilmistir. Makro
yazim kurallarinin yani sira olduk¢a 6nemli bir konu olan makro giivenligiyle alakali olarak
kullanicilarin bilmesi ve dikkat etmesi gereken hususlara da deginilmistir. Ayrica Diyalog
fonksiyonlariyla kullanicidan veri alma, verileri isleme ve kullaniciya diyalog kutular1 araciligiyla
mesaj verme islemleri anlatilmistir. Son olarak makrolar1 kullanarak bir takim temel islemlerin nasil
yapilacag lizerinde durulmustur. Calisma sayfalari lizerinde ¢alismak, hiicreye yazi veya formiil
eklemek veya hiicreyi bicimlendirmek gibi hususlar iizerinde de durulmustur. Bu konularin daha iyi
anlasilmasini saglamak i¢in ¢ok sayida uygulamalar hazirlanmistir. Genel olarak bu boliimde
makrolar, uygulamalarla anlatilmaya ¢alisilmistir. Ogrencilerin, béliim genelinde verilen 6rnekleri
uygulamalar1 ve bu 6rnekler tizerinde degisiklikler yaparak veya benzer 6rnekler bulup uygulamalar:
konunun daha iyi anlagilmasini saglayacaktir.

MAKROLAR VE VBA’YA GIRi$

Makro nedir? Excel programinda kullanilmak amaciyla gelistirilmis bir programlama dili olan Visual
Basic for Applications (VBA) programlama dili araciligiyla islemleri otomatik ger¢eklestiren yapiya
Makro denir. Excel’de zamani verimli kullanmak ve kisa siirede ¢ok is yapmak i¢in makrolar
kullanilmaktadir. Makro, Excel lizerinde yapilabilen islemleri otomatik hale getiren bir 6zelliktir.
Makro kaydetme yontemiyle veya Visual Basic for Applications (VBA) kodu yazarak makrolar
olusturulabilir. Makrolar kullanicilara zaman kazandirmanin yani sira daha kullanigh ¢6ziimler
iiretmelerine de olanak saglar. Makro kaydetme Daha sonradan kullanacagimiz islemleri bastan
yapmamak i¢in islemleri ger¢eklestirmeden 6nce kaydetmemiz gerekmektedir. Makro kaydetme ii¢
farkli sekilde yapilabilir. Gelistirici sekmesi kullanilarak formlar tasarlanabilir. Form denetimleri ve
ActiveX denetimleri kullanilarak formlar gelistirilebilir. Ancak, yapilmak istenen her islem, Makro
Kaydet yontemiyle gerceklestirilemez. Ornegin, dongii islemi icin mutlaka kod yazilmasi
gerekmektedir. Makro nasil ¢alistirilir? Makro, Alt + F8 tuslar1 kullanilarak makro listesinden secilip
calistirilabilir.

VISUAL BASIC FOR APPLICATIONS (VBA)

VBA, bir programlama dilidir. Genellikle makro olarak adlandirilir. VBA’nin ¢alismasi i¢in Excel
programinin ilgili bilgisayarda kurulu olmas1 gerekir. VBA kullanarak Excel, Word, Access, Outlook
ve PowerPoint uygulamalarina ulasilabilir.

ViSUAL BASIC EDITOR (VBE) KULLANIMI

Makro kodlar1 Excel programinda arka planda ¢alisan Visual Basic Editor (VBE)’de yazilir. VBE hem
VBA ile makro yazmaya olanak saglar hem de VBA kodlarini hata ayiklama yapilarin1 kullanarak
derler. Visual Basic programlama dilinde dort farkl: hata ayiklama yapisi mevcuttur. Bunlar; sézdizim
(syntax), derleme (compile), ¢alisma zamani (runtime) ve mantik (logic) hatalaridir.

VISUAL BASIC’TE TEMEL YAPILAR

Programlamanin temelini genel olarak degiskenler, kontrol yapilar1 ve dongiiler olusturmaktadir.
Degiskenler, lizerinde islem yapilan degerleri tutar. Karar yapilari, kosul ya da kosullara gore karar
vermeyi saglar. Dongiiler ise tekrar eden benzer islemleri gergeklestirmek i¢in kullanilir. Degiskenler
Visual Basic’te degisken tanimlamak i¢cin Dim komutu kullanilir (Dim sayi As Integer). Kontrol
yapilar1 Verilen sart ya da sartlar kontrol edilir (If) ve dogru olmasi durumunda islem ya da islemler
yapilir. Sart veya sartlar dogru olmamasi durumunda ise ya yapi sonlanir (End If) ya da yeni bir kosul
eklenir (elself). Dongiiler Tekrarlayan islemleri gergeklestiren yapilardir. For komutundan sonra sayag
degerinin baslangi¢ degeri “To” bitis degeri ile ihtiya¢ olmas1 durumunda sayacin artis degeri yazilir.
Sayaci1 kontrol etmek i¢in ise Next kullanilir. MsgBox ve InputBox diyalog kutular1t MsgBox,
kullaniciya bilgi gdstermek i¢in kullanilan yaygin bir VBA fonksiyonudur. Kullanicinin hangi diigmeye
bastigini geri dondiiriir. Bu diigmeler; vbOk, vbYes, vbNo, vbCancel, vbAbort veya vbRetry olabilir.
Diyalog kutularindan veri girisi saglayan fonksiyon InputBox fonksiyonudur. Kullanici tarafindan
girilen metni dondiirtir.
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MAKRO YAZIM KURALLARI

Makrolar, genellikle Sub ile baslar ve End Sub ile biter. Public, Private ya da Static alt programlari
kullanildiginda Sub’dan 6nce alt program ismi eklenir. Eger fonksiyon ise Function ile baglar ve End
Function ile sona erer.

MAKRO GUVENLIGI

Makro igeren dosyalar XLSM ya da XL AM olabilir. Dolayistyla bu tiir dosyalar viriis igerme
ihtimaline kars1 Excel programi onay ister. Makrolar ¢ogu zararsiz olsa da dnemli bir giivenlik sorunu
da olusturabilirler. Dolayisiyla, dijital olarak imzalanmis makrolar disinda tim makrolar1 devre dis1
birakmak gerekir.

MAKROLARLA TEMEL iSLEMLER YAPMAK

Caligma sayfasi eklemek Excel belgesine makro kullanarak ¢aligma sayfasi eklemek miimkiindiir.
Calisma sayfasi eklemek i¢in Sheets.Add (Before, After, Count, Type) yapisi kullanilmaktadir. Before,
hangi ¢alisma sayfasindan dnce eklenecegini; After, hangi ¢alisma sayfasindan sonra eklenecegini;
Count, eklenecek ¢alisma sayfasi sayisint; Type ise eklenecek caligma sayfasinin tipini ifade
etmektedir. Hiicreye yaz1 ve formiil eklemek Ilk olarak Goriiniim/ Makrolar/ Makro Kaydet secilir ve
makroya isim verilerek makro kaydedilir. Daha sonra ilgili islemler tamamlanir ve tekrar ayni
yontemle Makro durdurulur. Formiil yazmak i¢in, FormulaR1C1, Formula, Cells(x,x) ve Range (x)
kullanilabilir. Hiicreyi bi¢imlendirmek Makro kullanarak Excel’de bi¢gimlendirme yapilabilir. Font
tipi, font boyutu, hiicre rengi, italik vb. 6zellikler degistirilebilir. Bu 6zellikleri degistirirken her
ozellik i¢in Selection.Font komutu yazilabilir ya da With Selection.Font ... End With yapis1
kullanilarak yapilabilir. Yapilan bigimlendirmeyi silmek i¢in Clear komutu kullanilabilir. Satir ve
siitun igslemleri Makro kullanilarak satir gizleme ya da gdsterme, satir ekleme ya da silme, siitun
gizleme ya da gosterme islemleri gerceklestirilebilir. Satir gizlemek i¢in Not Rows() komutu
kullanilir. Ozellik olarak da EntireRow.Hidden kullanilir. Gizlenen satirlar1 gdstermek igin ise True
yerine False kullanilir.
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UNITE ADI Excelde Makro Uygulamalari ve Visual Basic 2
UNITE NO 10

YAZAR  Do¢.Dr. iIDRIS GOKSU

EXCEL’DE MAKRO UYGULAMALARI VE VISUAL BASIiC

Bu boliimde, Visual Basic programlama dilinin temel yapilar1 olan degiskenler, karar yapilari ve
dongiiler, uygulamalarla desteklenerek detaylica agiklanmaya caligilmaktadir. Degisken kavraminin ne
oldugu ve degiskenin nasil tanimlanacag: 6grenilmeden dongiiler veya kontrol yapilar1 gibi yapilarin
anlagilmasi veya VBA’da uygulama yapilmasi miimkiin degildir. Programlamada bir islemin veya
islemlerin istenen sayida tekrar etmesi istenildiginde dongiilerin kullanilmas1 gerekmektedir. Ayrica
hangi durumda veya durumlarda iglem veya islemlerin yapilacagi da kontrol yapilari ile kontrol edilir.
Bu agidan her iki yap1 da dnemlidir. Bu boliimde, yapilan makro uygulamalariyla konunun daha iyi
anlasilmasi1 amag¢lanmaktadir. Bir diger dnemli bir yap1 olan fonksiyonlarin nasil kullanilacagi, nasil
fonksiyon olusturulacagi ve ayrica Excel fonksiyonlarinin makrolarda nasil kullanilacagi
aciklanmaktadir. Fonksiyonlar ise gonderilecek her tiirlii degerin daha dnce tanimlanan siiregten
gecmesini saglayan ve sonucu veren yapilardir. Bu yapilar ayni islem i¢in tekrar tekrar kod yazma
zorunlulugunu ortadan kaldirtyor. Bu a¢idan 6nemli bir konudur. Ayrica bu boliimde, VBA’da satir,
stitun, ¢aligma sayfasi, ¢aligma kitab1 gibi nesnelerin nasil kullanilacagi ve form kontrollerini
kullanarak nasil makrolar olusturulabilecegi izerinde durulmaktadir. Ayrica makrolar kullanilarak
Grafik nesnesi olusturmayla ilgili de uygulamalar yapilmistir. Bu bolimde yer alan uygulamalarin
ogrenciler tarafindan uygulanmasi, degistirilerek uygulanmasi veya benzer uygulamalar olugturarak
uygulamalar yapilmasi konunun daha iyi anlagilmasini saglayacaktir.

VISUAL BASIC’TE TEMEL YAPILAR

Degisken nedir ve nasil tanimlanir? Degisken, i¢inde deger tasiyan yapilardir. Bagka bir deyisle
degisken tanimlamak, bilgisayar hafizasinda yer ayirtmaktir. Dolayisiyla ayirdigimiz hafiza, i¢ine
atadigimiz degeri kaydetmektedir. Bundan dolay1 ayirtacagimiz yerin boyutu énemlidir. Onemli olan
oraya atayacagimiz degerin boyutu ve tiiriine uygun yer ayirtmaktir. Visual Basic’te onlarca veri tipi
mevcuttur. Visual Basic’te degisken tanimlamak i¢in Dim komutu kullanilir. Deger atamada
matematiksel operatdrler de kullanilabilir.

KARAR YAPILARI

Programlamada en 6nemli konulardan bir tanesi karar verme yapilaridir. Karar yapisi olarak If ...
Then... Elself veya Select Case yapisi kullanilabilir. If ... then else/elseif ... end if Verilen kosula
gore karar verilmesini saglar. Kosulun dogru olmasi durumunda istenen islemin yapilmasini saglar. If’
ten sonra kosul yazilir ardindan then yazilir. Alt satira gecgilerek yapilacak islem/islemler tanimlanair.
Verilen kosul saglanmadig1 durumlarda yapilacak islemler else ile end if arasina yazilir. Ikiden fazla
kosul olmasi durumunda ise else’den dnce istenildigi kadar elseif eklenerek altina yapilacak islem
yazilabilir. Select case ... end select If ... Then... Elself yapisina alternatif olarak Select Case yapisi
kullanilabilir. Select case’ten sonra ilgili degisken yazilir. Select case ile end select arasindaki blokta
her deger araligi i¢in; case aralik_baglangici to aralik_bitisi yazilir ve hemen altina yapilacak
islem/islemler yazilir. DONGULER Programlamada bir diger énemli konu déngiilerdir. Tekrarlayan
islemleri gergeklestirebilmek i¢in dongiileri kullanmak gerekmektedir. For ... to ... next For ... to ...
next dongiisli baglangi¢ ve bitis degerleri belli oldugu durumlarda kullanilir. For’dan sonra
degisken=baslangi¢_degeri to bitis_degeri yazilir ve alt satirda/satirlarda iglem/islemler yazilir. Son
satirda da next degisken yazilarak yap1 sonlandirilir. Do while ... loop Do while ... loop déngii yapisi,
bir kosul dogru oldugu siirece dongiisel islemin devam etmesini saglayan yapidir. For ... to...next
yapisinda baglangi¢ ve bitis degeri tanimlanirken; Do while... loop yapisinda ise baglangic ve bitis
degeri tanimlanmaz, kosula gore islem tekrarlanmaktadir. Diger bir yap1 olan Do until ... loop
yapisinda ise bir kosul dogru oluncaya kadar dongiisel islem devam eder. Bu yap1 Do ... Loop Until
seklinde kullanildiginda ise Do... Loop While dongiisii gibi islem 1 kez yapilir ve sonra kosul kontrol
edilir.

FONKSIYON OLUSTURMA

Fonksiyon, 6nceden tanimlanmis ve belirli bir islemi yapip deger dondiiren yapilardir. Excel VBA ile
fonksiyonlar yazilabilir, ancak bu fonksiyonlar hiicre degerlerini degistiremezler. Fonksiyon olusturmak
i¢in Function komutu kullanilir.

VBA’DA EXCEL FONKSiYONLARINI KULLANMA

VBA’da Excel fonksiyonlari, WorksheetFunction komutuyla Ingilizce olarak kullanilabilir. Ancak
kullanilacak Excel fonksiyonunda hiicre adresleri parantez i¢inde Range fonksiyonuyla yazilmalidir.
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VBA’DA NESNELER

Excel VBA’da hiicre (cells), ¢alisma sayfas1 (worksheet), calisma kitab1 (workbook), uygulama
(application) ve grafik (chart) nesneleri kullanilabilir. Range Range nesnesi bir ya da birden fazla
hiicreye ulagmay1 saglar. Range nesnesinin onlarca 6zelligi ve metodu vardir. Cells Cells nesnesi tek
bir hiicreye ulasmay1 saglar. Worksheet Calisma sayfasi olarak nitelendirilen Worksheet nesnesi
kullanilarak bir¢cok olay gergeklestirilebilir. Bu olaylar; Activate, BeforeDoubleClick,
BeforeRightClick, Calculate, Change, DeActivate ve SelectionChange seklindedir. Workbook Calisma
kitab1 olarak nitelendirilen Workbook nesnesi kullanilarak birgok olay ger¢eklestirilebilir. Bu olaylar;
Activate, BeforeClose, BeforePrint, BeforeSave, Open, DeActivate ve SheetChange seklindedir.
Application Application nesnesi birgok 6zellik, metot ve olaya sahiptir. Application nesnesi
kullanilarak Excel uygulamasinin 6zelliklerine ulagilabilir.

VBA’DA FORM KONTROLLERI

User Form UserForm, kullanicidan bilgi almak veya vermek amaciyla kullanilan nesnedir. UserForm
araciligiyla daha gorsel ve InputBox ile MsgBox fonksiyonlarindan daha kullanigh veri aligverisi
yapilabilir. Visual Basic Editor (VBE) ara yiiziinde UserForm eklemek i¢in Insert meniisiinden
UserForm secenegi kullanilir. Yukarida bahsedilen kontrolleri barindiran Toolbox meniisii, eger
ekranda goriiniir degilse View meniisiinden Toolbox se¢enegiyle goriiniir hale getirilir. Chart Nesnesi
VBA’da Chart nesnesi kullanilarak oldukca kolay bir sekilde grafikler olusturulabilir. Cells nesnesiyle
grafigi olusturulacak alan segilir ve AddChart yontemiyle grafigin tipi (xILine, x1Pie, vb.), grafigin
olusturulacagi alan, grafigin boyutu gibi 6zellikler belirlenir.
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DERS ADI Ofis Uygulamalar:

UNITE ADI Access'i Kesfetmek

UNITE NO 11

YAZAR  Prof.Dr. NERGIZ CAGILTAY

Access’t KESFETMEK Access gibi, bir veri taban1 yonetim sistemi (VTYS) kullanilarak verilerin
dogru bir model ile birbirleri ile baglantilar1 kurularak tasarlanmasi, VTYS {izerinde tanimlanmas1 ve
daha sonra bir bilgi sistemini destekleyecek sekilde kullanima hazir hale getirilmesi daha saglikli bir
bilgi sistemi altyapisinin hazirlanabilmesi amaciyla son derece dnemlidir. Bu bdliimde, Access VTYS
kullanilarak bu altyapilarin nasil hazirlanabilecegi ile ilgili temel kavramlar anlatilmaktadir.

Genel Veri tabanm1 Kavramlari

Access gibi bir VTYS, verilere ¢oklu erisimin kolay bir sekilde saglanmasi, verilere erigsim hakki
verilen kullanicilarin bu erigimlerinin belirli yetkilere gore sinirlandirilabilmesi, verilerin daha
saglikli bir yapida yedeklerinin kolaylikla alinabilmesi, bilgi sistemlerinin daha yiiksek bir
performansta ¢aligmasinin saglanmasi ve veri taban1 modelinde yeni niteliklerin eklenmesi, nitelik
tiplerinin degistirilmesi ya da bazi niteliklerin silinmesi gibi bir¢cok diizenlemenin kolaylikla
yapilabilmesi gibi bir¢ok kolayligi sunmaktadir. Bu nedenle, klasik dosya sistemlerinin kullanimi1
yerine bir VTY S’nin kullanim1 gliniimiizde tercih edilen bir yaklasimdir. Veri taban1 Y 6netim Sistemi
Access bir VTYS’tir. VTYS aslinda bir yazilimdir. Bu yazilim sisteminin genel amaci, yukarida
belirtilen kolayliklari saglayarak daha saglikli bir bilgi sisteminin kurulmasina katki vermektir.
Access kullanim1 kolay olmasi, Microsoft Office uygulamalart ile birlikte gelmesi ve ayrica bilisim
sisteminin kurulumuna yonelik Veri tabani ile kolaylikla baglant1 kurularak bazi ara yiizlerin
hazirlanmasina yonelik destekler sunmasi gibi birgok nedenden dolay1 giiniimiizde yaygin olarak
kullanilan bir VTY S’dir. Bu tiir VTY S’leri iizerinde bir bilgi sisteminin kurulumu yapilmadan dnce,
bilgi sisteminin gereksinimlerine yonelik bir tasarimin gergeklestirilmesi gerekir. Bu veri tabani
tasarimi, Kavramsal model, Mantiksal Model ve Fiziksel model olmak iizere ii¢ temel asamada
gercgeklestirilir.

Kavramsal Model

Bu model, nesne-bagint1 ¢izenegi adi verilen grafiksel gosterim kullanilarak gerceklestirilir. Bu
gosterimde varliklar (veri kiimeleri), bu varliklar1 tanimlayan nitelikler, birincil anahtar nitelik(ler), bu
varliklarin birbirleri ile olan bagintilar1 ve bu bagintilarin tipleri ile ilgili bilgileri igerir.

Mantiksal Model

Mantiksal veri taban1 modeli, kavramsal model ile tasarlanmis olan varliklarin sistematik olarak
uygulanan kurallar zinciri kapsaminda veri tabani tablolarina doniistiiriillmesi adimlarin1 igerir.
Fiziksel Model

Fiziksel veri taban1 modeli, mantiksal model ile tanimlanmis olan veri tabani tablolarinin fiziksel
olarak bir VTYS iizerinde tanimlanmasi adimini igerir. Access VTYS i¢inde bu tanimlamalar, Access
tarafindan sunulan, kullanim1 son derece kolay bir arayiiz aracilig1 ile ya da Access’in SQL
komutlarini girmeyi saglayan ekrani iizerinden dogrudan standart SQL komutlar1 kullanilarak
gercgeklestirilebilir. SQL komutlar1 kullanilarak hazirlanan bir fiziksel tasarimin, farkli VTY S’lerine
tasinmasi ve standart bir yapida kullanilmas1 miimkiindiir. Dolayisiyla bu yapinin kullanilmas1 6nerilir.
Ancak Access arayiizil ile tablolarin tanimlanmasi, SQL komutlari ile karsilastirildiginda ¢ok biiyiik
bir kolaylik sunmaktadir. Access Veri tabaninda Tablolar arasi Baglantilarin Tanimlanmasi Tablolar
arasindaki baglantilar, Veri tabani lizerinde tanimlanmis olan veri kiimelerinin birbirleri ile
bagintilarinin kurulmasini saglar. Bu bagintilar, bire-bir, bire-¢ok, ¢oga-cok tiirlerinde olabilir. Ayrica
bagintilardaki varliklarin zorunlu olarak ya da opsiyonel olarak varlik gostereceklerinin belirtilmesi
gerekir. Bu bagintilar Access lizerinde gorsel bir arayiiz ile ger¢eklestirilir. Veri Girisi Access veri
tabanina veri girislerinin gergeklestirilmesi amaciyla Access tarafindan sunulan kullanim1 son derece
kolay bir arayiiz kullanilabilir. Bunun diginda, 12. Boliimde anlatilan ve bilgi sistemi i¢in 6zel olarak
gelistirilen Access formlar: kullanilarak da veri girislerinin u¢ kullanicilara tarafindan yapilabilmesi
miimkiin olabilir. Ayrica, web tabanli bazi uygulama gelistirme ortamlari {izerinden de Access veri
tabanina baglanilarak veri giriglerinin gergeklestirilmesi miimkiindiir.

Access Tablolarinda Degisiklikler

Access veri tabani lizerinde tanimlanmis olan tablolardaki niteliklerin isminin degistirilmesi, nitelik
tiplerinin degistirilmesi, birincil anahtar taniminin degistirilmesi, tablolara yeni niteliklerin
eklenmesi ya da var olan bir niteligin tablodan kaldirilmasi gibi bir¢ok tanimlama, Access tarafindan
sunulan arayiizler araciligi ile gerceklestirilebilir. Access Tablolarina Veri Aktarma Access veri
tabanindaki tablolara digardaki Excel dosyas1 gibi farkli ortamlardaki verilerin toplu olarak aktarilmasi
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da miimkiindiir. Bu amagla yine Access tarafindan sunulan ve kullanim1 son derece kolay arayiizler
kullanilabilir.
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DERS ADI Ofis Uygulamalar:

UNITE ADI Access'le Cahsmak

UNITE NO 12

YAZAR  Prof.Dr. NERGIZ CAGILTAY

ACCESS’LE CALISMAK Access veri tabani ile ¢calisirken dikkat edilmesi gereken konular bu
boliimde anlatilmaktadir. Access Veri tabani ile ¢calismaya baslamadan 6nce oncelikle dogru bir veri
tabani tasarimi ile baglayarak bu ¢aligmalar gergeklestirmek onemlidir. Access ile ¢aligma konusunda
yiiksek deneyime sahip olan kisiler, bu veri tabani lizerinde tanimli olan verileri istenilen sekillerde
¢ekebilir ve kullanima sunabilir. Bu amagla yapisal sorgulama dili (SQL) adi1 verilen yapilar
kullanilir. Ancak Access sistemi SQL yapisinin yani sira sorgu ekranlari araciligi ile de daha kolay bir
sekilde bu sorgularin hazirlanmasina olanak tanir. SQL yapisi daha standart olmasi ve diger VTYS ile
de ortak bir dil olugturmasi nedeniyle daha yaygin olarak kullanilan bir yapidir. Bu nedenle bu béliimde
her iki yaklagim ile ilgili bilgiler sunulmaktadir. Ayrica bu tasarimlar lizerinde formlar hazirlayarak
bu formlar araciligi ile kullanici etkilesimlerinin saglanmasi veri tabanina yeni veri girislerinin
yapilmasi ve daha dnce girilen verilerin sorgulanarak istenilen sekillerde listelerin alinmasi
miimkiindiir. Access Veri tabani lizerinde, daha 6nce hazirlanmis olan Veri tabani tasarimina esas
tablolarin hazirlanmasi, bu tablolara verilerin girilmesi ve bu verilerin sorgulanmasi amaciyla
yapilmasi gereken ¢aligmalar bu béliimde anlatilmaktadir. Sorgu Ekran1 Access VTYS tarafindan
sunulan, tasarim ekranlari, veri tabanindaki verilerin sorgulanarak istenilen verilerin ¢ekilmesini
saglar. Sorgular SELECT anahtar kelimesi kullanilarak yazilir. Ya da Access tarafindan sunulan sorgu
ekranlar1 tizerinden sorgulanmak istenilen tablolarin ve bu tablolara ait niteliklerin tanimlanmasi ile bu
sorgularin gergeklestirilmesi miimkiindiir. Ancak SELECT ciimleleri, tiim veri taban1 sistemleri i¢in
standart bir sorgulama dili olmasi nedeniyle, tercih edilmelidir. Bu durum, Access Veri tabani
disindaki diger veri tabanlar1 ile de benzer ¢aligmalara kolaylikla adapte olabilmeyi saglayacaktir.
Temel Sorgular Temel sorgular, veri tabani {izerinde hazirlanan basit sorgulari igerir. Genellikle tek
bir tablo {lizerinde tanimlanan bu basit sorgular ile verilerin baz1 matematiksel operasyonlara tabi
tutulmasi, istenilen sekilde siralanmasi ve bazi basit kosullar1 saglayacak sekilde ¢ekilmesi
miimkiindiir. Temel sorgular ile ¢ekilen veriler, kullanicinin gérmek istedigi bicimlerde listelenebilir.
Bu amagla, gosterilecek bilgilerin satir ve kolon olarak ¢esitli siralarda sunulmasi basit sorgularda
verilen tanimlamalar ile miimkiin olur. Tek Tablo Sorgular1 Temel sorgu yapisi i¢inde, tek bir tablodan
alanlarin sorgulanmasi ile ilgili ¢alismalar1 kapsar. Siralama Sorgu yapilan verilerin belli bir sira ile
gosterilmesini saglamak amaciyla SQL komutu i¢ginde ORDER BY yapisinin kullanilmasi gerekir.
Fonksiyonel Hesaplamalar SUM (Toplam), AVG (ortalama), MAX (maksimum) gibi fonksiyonlarin
kullanimi ile veri tabanindaki tablolarda kaydedilen veriler lizerinde ¢esitli matematiksel
hesaplamalarin yapilmasi miimkiindiir. Ornegin segilen verilerin toplamlari hesaplanarak bu toplam
degerler listelerde gosterilebilir. Ya da veri tabanindan g¢ekilen verilerin ortalamalari, maksimum ya
da minimum degerleri bu fonksiyonlar kullanilarak hesaplanabilir ve listelerde u¢ kullanicilara
sunulabilir. Kosul Olusturma Veri tabanindan ¢ekilen verileri {izerinde sadece belirli kosullar
saglayan degerlerin listelenmesinin saglanmasi1 amaciyla ¢esitli kosullarin hazirlanmas1 miimkiindiir.
Bu amagla, WHERE kosul ifadesi kullanilir. Ayrica WHERE kosul ifadesi ile birlikte AND, OR
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DERS ADI Ofis Uygulamalar:

UNITE ADI Bulut Teknolojileri ve Bulutta Ofis
UNITE NO 13

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi BILAL USANMAZ

BULUT BILiSiM

Bilgi toplumu insani1 yasadigi ¢agin gereksinimi olarak artik degerli bilgiye hizli, kolay ve her yerden
ulagimin pesindedir. Tiim bu gelismeler beraberinde bulut kavramini da getirmistir. Bilgi 6yle bir
yerde olmali ki ona hizli, kolay ve her yerden ulasim hedefleri gerceklestirilebilir olsun. Gegmisteki
bilisim tecriibesine bakildiginda, sunucu ve depolama iinitelerinden olusan geleneksel yapilar biiyiik bir
sirketin tiim bilgi birikimini sirket calisanlarina sunabilmekteydi. internet hizindaki artis, cihaz
teknolojisindeki ilerlemeler ve bunlarin sadece biiyiik sirketler degil firmalara kadar kullaniminin
artmasi ile bahsi gecen geleneksel yapilarin herkesin gorecegi bir yere taginmasina, yani teknik ismi
ile buluta taginmasina neden olmustur.

Bulut Bilisim Servis Tiirleri

Bulut bilisim hig¢bir altyapiya sahip olmadan giivenilir bilisim kaynaklarina sahip olmanin maliyet
etkin bir alternatifi olarak ortaya ¢ikmistir. Bu teknolojinin biiyiimesi, genel olarak bilgi islemin
biliyiimesini yansitir. Bulut hizmetlerinin sundugu secenekler, her tiirden isletmenin gereksinimlerine
uygundur. Bulut bilisim; internet gibi devrimci bir teknoloji degildir, mevcut teknolojilerin bir kismini
daha kullanici dostu ve uygun maliyetle bir araya getirmektedir. Bulut bilisim ¢esitli servis tiirleri
gelmektedir. En yaygin servis tiirleri; SaaS, PaaS, laaS’tir. Geleneksel bilisim yapisini kullanan
kurum, kurulus, sirket, iiniversite ve benzeri organizasyonlar, bilisim sistemleri alt yapisinda bulunan
her seyi kendisi yonetmek, barindirmak ve destegini vermek zorundadirlar. En temel bulut servis
modeli olan IaaS, altyap1 hizmetleri servis olarak bulut saglayici sirketler tarafindan sunulmasidir.
Tercih edilen bir isletim sistemi lizerinde kurulu olan uygulamalar, uygulama gelistirme i¢in gerekli
programlama araglari ve verinin tutulacagi veri tabaninin bir paket halinde sunulmasi PaaS olarak
bilinmektedir. Bu bulut servis modelinde bulut saglayicilar yapinin bilesenlerini kendisi yonetmekte,
miisterilerine sadece yararlanacaklari bir platform sunmaktadirlar. Platformun servis olarak sunulmasi
miigteriyi sistem, giivenlik, network, sanallagtirma vb. sistem yonetimi igslerinden uzaklastirmakta, bu
isleri bulut saglayicisina yiiklemektedir. Bulut saglayicilar1 platform bagimsiz olarak miisterinin
ihtiyaci olan yazilim1 bulut {izerinden sunabilmesi SaaS olarak bilinmektedir. Ofis 365 uygulamasinda
oldugu gibi kullanic1 bilgisayarina bir program yiiklemeden, browser kullanarak bir kelime islemci
programinda igini yapabilir. Buluttan aldigi bu hizmet i¢in bir isletim sistemi yonetmek, kullandigi
yazilimin sorunlari ile ugragsmak veya bunu ayakta tutmak i¢in bir sey yapmasina gerek yoktur. Sadece
ilgili yazilim1 bir servis olarak talep edip kullanmaktadir. Bulut Bilisim Kurulum Modelleri Bulut
bilisim kurulum modelleri; Genel Bulut, Ozel Bulut, Topluluk Bulutu ve Karma (Hibrit) Bulut olmak
tizere dort kisma ayrilmaktadir. Bulut servis saglayicilari tarafindan bilisim altyapisindaki hizmetlerin
internet ag1 kullanilarak servis edildigi bulut kurulum modeli genel buluttur. Verilen bulut servisinin
tiirline gore maliyet degismekle birlikte olduk¢a diisiiktiir. Altyap: tiimiiyle bulut saglayicisinin veri
merkezlerinde konumlandirilmistir. Genel bulut servis saglayicilarinin sahip oldugu bilisim
altyapisinin 6zel 6lgekte bir kurama ait olan bigimi gibi diisiliniilen yapiya 6zel bulut denilmektedir.
Ozel bulut bilisim altyapist iig tiirlii yonetebilir:

(a) Ozel bulut organizasyonun biinyesinde barmdirilir ve ydnetimi kendi bilisim personeli ile yapilir.
(b) Ozel bulut organizasyon biinyesinde barindirilir ve ydnetimi {iciincii paydaslar tarafindan yapilir.
(c) Ozel bulut {igiincii paydaslarda barindirilir ve yonetimi onlar tarafindan organizasyon adina yapilir.
Birbirleri ile paydas olan ayni1 veri, altyap1 ve kaynaklari ortak kullanan organizasyonlarin 6zel
bulutlarini birlestirerek olusturduklar: bulut kurulum modeline topluluk bulutu denir. Topluluga iiye
olmayanlara agik degildir. Yapilanmalari birbirinden farkli olan genel bulut, 6zel bulut ve topluluk
bulutunun ¢esitli seviyelerde ve gesitli hizmet tiirlerinde birbirlerine servis vermek suretiyle
baglanmalar1 neticesinde olusan yapiya Karma (Hibrit) Bulut Modeli denmektedir.

BULUTTA OFiS UYGULAMALARI

Giintimiizde ofislerde yeni araglar kullanilmaya baslanilmistir. Bu yeni ara¢ ve imkanlar ¢alisma
tarzlarinda degisikliklere sebep olmustur. Internet ag1 ulasilabilirligi artirdik¢a, yazilimlar kisisel
bilgisayarlardaki tekil kullanimdan ¢ogula agilmis ve veriler aninda paylasilabilir hdle gelmistir.
Yazilimlarin tiim platformlarda ¢alisir hdle getirilmesi mobilitesini artirmistir. Taginabilir bir
yazilim, tagiabilir bir ofis mantigin1 dogurmustur. Organizasyonlarin ofis islerinde kullanilan eski
yazilimlar yerlerini hizlica yenilerine birakarak is ve islemlerin ofislere bagimli olmadan her yerden
yapilabilir olmasina imkan tanimistir. Yazilimlarin ve donanimlarin ardindaki bu gii¢ bulut bilisimden
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gelmektedir. Artik tekil islevli yazilim tasarlamak akillica degildir. Cok kullanicili, platform
bagimsiz, internet veya intranet destekli yazilimlar tasarimda ortak kaideler haline gelmektedir.

Sik Kullanilan Bulut Destekli Ofis Yazilimlar:

Ucretli veya iicretsiz temin edilerek kullanilabilecek bir¢ok ofis yazilimi vardir. Bu konuda kullanim
aligkanliklar1 6nem arz etmektedir. Microsoft sirketi tarafindan iiretilip satis1 yapilan Microsoft Ofis
yazilim paketi, Apple sirketi tarafindan iiretilip modiiler veya paket halinde satilan iWork yazilim
paketi veya The Document Foundation vakfi tarafindan {iretilip GPL lisansi ile iicretsiz dagitimi
yapilan LibreOffice yazilim paketi sik kullanilan ofis yazilimlarina drnek verilebilir. Bu yazilim
paketlerinin buluttan hizmet destekleri olup istemciye kurulum yapilarak da ¢alistirilabilir. Iglerinden
LibreOffice yazilim1 ayrica Owncloud, Zimbra gibi bir takim yazilimlara entegre bi¢gimde
gelmektedir. Web tarayicidan hesap bilgileri ile giris yapilarak bulut iizerinde direk calisabilecek ofis
yazilimlari arasinda ilk dort siray1; Microsoft sirketinin yazilimi Ofis365, Google sirketi yazilim1
Google Dokiimanlar, Zoho sirketi yazilimi Zoho Dokiimanlar ve Apple sirketi yazilim1 iWork
gelmektedir.
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UNITE ADI Ofis 365

UNITE NO 14

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi BILAL USANMAZ

Windows Isletim Sistemi Uzerinden Ofis 365 Erisimi Isletim sistemi; belli kurallar dahilinde
programlarin ¢alismasini, kullanici ile bilgisayar arasindaki iletisimi ve bilgisayara bagli bulunan
donanimlarin dogrudan yonetim ve denetimini saglayan sistem yazilimlari biitiiniidiir. Microsoft sirketi
tarafindan iiretilen isletim sistemine Windows ismi verilmis olup Windows 10, Windows 7, Windows
NT gibi gesitli versiyonlar: farkli versiyon numaralari ile kullanicilarin hizmetine sunulmustur. Ofis
365 aymi sirketin bulut tabanli bir {iriinii olup ofis bilesenlerini icermektedir. Windows isletim sistemi
iizerine Microsoft Ofis yazilimi kurularak Ofis 365 iiriin anahtar1 etkinlestirilmis sekilde tiriin bulut
destekli bigimde kullanilabilmektedir; Herhangi bir bileseni agtiktan sonra kullaniciy1 kargilayan
ekranda sol meniiden Hesap baglantisina gidilerek, Ofis 365 paket igerigi ve buluta erisim i¢in hesap
bilgileri girilebilir. Baglh Hizmetler kisminda, bulutta kigisel depolama alan1 olarak kullanilan
OneDrive servisine ait hizmet bilgileri goriilmektedir. Bu kisimda OneDrive — Kisisel hesabinin
sahibine ait e-posta adresi bulunacaktir. Aktif olan OneDrive hizmeti sayesinde Ofis 365 ortaminda
tiretilecek tiim bilgiler depolanabilir ve paylasilabilir. Yine ayni1 pencerede etkinlestirilen Ofis 365
iirliniine ait bilgilerden hangi 6l¢ekte bir pakete sahip olundugu, bu paket i¢erisinde hangi bilesenlerin
bulundugu goriilebilir.

Mobil isletim Sistemleri Uzerinden Ofis 365 Erisimi

Mobil isletim sistemleri, akilli telefon ve tabletler gibi taginabilir cihazlar tizerinde kullanilan igletim
sistemleridir. En yaygin mobil isletim sistemleri; Android, iOS, Blackberry, Windows Phone ve
Symbian’dir. Ofis uygulamalari olarak bilinen aslinda adindan da ¢agrisim yapan giinliik ofis iglerinde
kullanilan kelime islemci, hesap tablolari, sunum, veri tabani, elektronik ajanda vb. programlarda
iiretilen ¢alismalarin paylasim ve taginabilirligi git gide artmistir. Mobil cihazlar, sabit cihazlara
oranla daha sinirli kapasiteye sahiptirler. Hesaplama kapasiteleri daha diisiiktiir, bataryalarinin belirli
periyotlarda beslenmesi ihtiyaci vardir, depolama kapasiteleri ve internet baglanti hizlar1 daha
diistiktiir. Her ne kadar iyilestirmeler yapiliyor ise de bu farklilik devam etmektedir. Ancak
uygulamalarin, depolamanin ve hesaplamanin bulut servislerine tasinmasi bahsi gecen mobil platform
sinirlamalarini esnetmistir. Ofis 365, mobil telefon ve tabletler izerinde ve 6zellikle Microsoft
sirketinin lirettigi Windows Phone tizerinde ¢alisabilmektedir. Android marketten Ofis 365 uygulamasi
indirilip yiiklendikten sonra hazir olan baglanti ikonu yonlendirmesi izlenince bir iiriin ekrani
kullaniciy1 karsilamaktadir. Bulut biligim ¢esitli servis tiirleri gelmektedir. En yaygin servis tiirleri;
SaaS, PaaS, IaaS tir. Bulut saglayicilar1 platform bagimsiz olarak miisterinin ihtiyaci olan yazilimi
bulut lizerinden sunabilmesi SaaS olarak bilinmektedir.

Web Tarayicilar Uzerinden Ofis 365 Erisimi

Calisan kiginin, sabit ofisi disinda iken kendi belgeleri ile ¢aligmasi gerekebilir. Kullanabilecegi
masaiistii veya mobil platforma herhangi bir uygulama yiiklemeden ¢alisabilmesinin imkan1 web
tarayicilar sayesinde miimkiin olabilmektedir. Web tarayicisi kullanilarak Ofis 365 bulut hizmet ara
yiiziine yapilan erisimin ardindan hesap bilgileri ile giris yapilmas1 gerekmektedir. Internet baglantisi,
masaiistii ve mobil platformlarda neredeyse temel bilesen haline gelmistir. Yapilan baglant1 izerinden
kullanicinin diinyaya agilan penceresi ise web tarayicilardir. Internet Explorer, Microsoft Edge, Google
Chrome, Mozilla Firefox, Safari ve Opera sik kullanilan web tarayicilar olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
Ofis 365’in bulut tabanli bir servis olmasi ofis ¢aligma ortaminin taginabilirligini biiyiik 6l¢iide
artirilmigtir.

OFIS 365 BILESENLERI

Ofis 365, sunulan bulut servisinin ismi olup iceriginde Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook,
Publisher, Access, OneDrive ve Skype gibi bilesenleri vardir. Istemci {izerinde OneDrive depolama
hizmetini aktif ederek baslamak dogru olacaktir. Ofis 365 ile birlikte aktif hale gelen OneDrive klasorii
yerel istemci depolama alani ile bulut depolama alani arasinda ortak klasoérdiir. Bulutta olusturulan
veya diizenlenen bir dosya bilgisayarda bulunan OneDrive klasoriine esitlenirken, bilgisayarda
yapilacak bir dosya islemi buluttaki OneDrive klasoriine esitlenmektedir. Bulutta Klasér Agilmasi ve
Dosya Paylasim Islemleri Dijital ortamda iirettigimiz ofis dokiimanlar1 dosya olarak
isimlendirilebilir. Dosyalarin paylagimi, lizerinde ortak calisilmasi veya revize edilmesi islemleri
bulut servisleri ile son derece basarili bir sekilde yapilabilmektedir. Bir dosya bulutta paylasilacak ise
iki durum s6z konusudur. Birincisi kullanicinin daha 6ncesinde bilgisayarinda kendi olusturdugu veya
bir bagka kaynaktan elde ettigi ofis dokiimanlari, ikincisi ise kullanicinin bulut iizerinde ¢evrimigi
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olusturdugu ofis dokiimanlaridir. Bulut saglayici platform bagimsiz olarak miisterinin ihtiyaci olan
yazilimi bulut {izerinden sunmaktadir. Temel bulut servis modelleri [aaS (Alt yapinin servis olarak
sunulmasi), PaaS (Platformun servis olarak sunulmasi) ve SaaS (Yazilimin servis olarak sunulmasi)
bi¢giminde ii¢ baslik altinda verilmektedir. Ofis 365 hizmeti, SaaS sinifina girmektedir. Bulut saglayici
platform bagimsiz olarak miisterinin ihtiyaci olan yazilimi bulut {izerinden sunmaktadir. Kullanici,
buluttan aldig1 bu hizmet i¢in bir isletim sistemi yonetmek, kullandig1 yazilimin sorunlari ile
ugragmak veya bunu ayakta tutmak i¢in bir sey yapmasina gerek yoktur. Sadece ilgili yazilim1 bir
servis olarak talep edip kullanmaktadir. Buluttan yazilim servisi bi¢iminde — SaaS, faydalanmak
isteyen son kullaniciya bu servisin verilebilmesi i¢in aslinda geleneksel bilisim altyapisinin timii
kullanilmaktadir; fakat son kullanici bunu hissetmemekte ve sorumlulugunu almamaktadir. Sorumluluk
tamamen bulut saglayicisindadir. Word, Excel, PowerPoint Belgeleri Ile Caligmak Ofis 365 bulut
servisinin en kii¢lik paketinde Word, Excel ve PowerPoint olmak iizere ii¢ bilesen vardir. Bilgisayarda
Word programi ¢alistirilarak yeni bir calisma belgesi olusturulur. Belge igerigi ile ilgili gerekli
calisma yapildiktan sonra buluta depolanmasi istenilir ise birtakim adimlarin izlenmesi
gerekmektedir. Word programi iist meniisiinden Dosya — Farkli Kaydet meniileri se¢ilerek agilan orta
pencereden OneDrive — Kisisel meniisii tekrar se¢ilir ve dosyanin OneDrive klasorii altinda kayit
edilmek istenilen alt klasorii segilerek buluta aktarim islemi gergeklestirilmis olur.
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