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1.1 Bilgisayar Teknolojisine Giris

Bilgisayarlarin ortaya cikisi ve gelisimi gesitli kaynaklarda anlatilmaktadir.
Genel olarak bilgisayarlarin gelisimi elektronik sektdériinin gelisimine paralel
olarak ilerledigi gorilmektedir. 20 yuzyihn baslarinda ortaya cikan elektriksel
islemleri yuzyilin ortalarinda baslayan silikon teknolojisi ve transistoérlerin gelisimi
izlemistir. Gelisen transistor teknolojisi ile birlikte bilgisayarlarin islemcileri ve
yapilari da gelismis ve ginimuzin bilgisayar teknolojisine ulasiimistir. Her gegen
gln bilgi ve bilgi isleme duydugumuz ihtiyac sonucunda bilgisayar teknolojisi

hizla ilerlemektedir.

Bilgisayar ve tarihgesine kisaca deginecek olursak 1937 yilinda, Harvard
Universitesinden Howard-Aiken ilk otomatik hesap makinesi (MARK-I), 1943
yillinda Pennsylvania Universitesinden J. P.Erkert'in ilk islevsel bilgisayar olan 30
ton adirligindaki ve saniyede 5.000 islem yapan ENIAC [Electronic Numerical

Integrator And Calculator] (Elektronik Sayisal Dogrulayici ve Bilgisayar)'i

yapti.
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Sekil 1. Veri Giris Terminali

1951-1959 arasindaki Uretilen bilgisayarlarda vakum tipleri kullanildi. Bu
tipler bir ampul blytkliginde, cok fazla enerji harcamakta ve cok fazla isi
yaymakta idiler. Veri ve programlar magnetik teyp ve tambur gibi bilgi saklama
araglariyla saklandi. Veriler ve programlar bilgisayara delgi kartlan ile
yukleniyordu.

Pl o e iy o 1] B e T 'l-"III'I|I|_|I'_||'_'||l|'\-'_':\.ul_'_'ll|||||||

Sekil 2.1946 Yilinda Yapilan ENIAC bilgisayarinin iceriden Kismi Gériinisi

ENIAC, 30 ton adirlidinda; 9x15 metrelik bir odaylr doldurmakta;
hesaplama vurumlari 1500 elektromekaniik réleden (yolvericiden) gecip 18.000
den c¢ok radyo lambasindan akmaktaydi. ENIAC' calistirmak igin 150.000 vat
enerji gerekliydi. ENIAC, vyalnizca 80 karaktere es veri saklayabiliyordu.
Lambalarin hepsi calistiginda, muhendis ekibi bir problemi ¢ézmek icin 6000

kabloyu elle fise takarak ENIAC'I kuruyorlardi.
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1959-1964 arasinda uretilen bilgisayarlarda transistorler (10 bin adet)
kullanildi. COBOL, FORTRAN, ALGOL yuksek dlzeyli diller ve isletim sistemleri
gelistirildi. 1964-1970 arasinda, Uretilen bilgisayarlarda entegre devreler
kullanildi, onbinlerce devre klguUk bir silikon chip'e yerlestirildi. Dlslik maliyet,
yuksek guvenirlilik, ufak boyutlar, dlislik enerji harcamasi ve hizli olmasi bu

chip'lerin mikro-bilgisayar yapiminda kullaniimasina neden oldu.

1970'li yillardan sonra, buyuk caph timlesik devreler kullaniimaya
baslandi. Bilgisayar donaniminda bu teknolojinin kullanilmasi bilgisayarin

hesaplama hizlarini ve givenirliligini arttirmis ve hacimleri cok ktclltmustur.

Mikroislemci denilen tek bir timlesik devre yongalarinin bilgisayarlara

uygulanmasi ile tek kullanicili ucuz bilgisayarlar tretilmistir.

Sekil 3. Apple Computer Tarafindan Gelistirilen Classic II Apple Macintosh

Isletim sistemleri bilgisayarin donanimi ile bilgisayar kullanicisinin
haberlesmesini saglayan ve bu konuda bilgisayar kullanicisindan aldigi komutlari
bilgisayarin donanimina goéndererek gerekli olan komutlari gercgeklestiren
uygulama yazilimlar olarak siniflandirilir. Isletim sistemi genel olarak bilgisayar
kullanicisinin gesitli cevresel birimler ile ( yazici, monitér, ekran, klavye, cizici

v.b.) ile haberlesmesini de organize eder.
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Sekil 4 1981 yilinda Piyasaya Gikan Ilk IBM Kisisel Bilgisayari

IBM, 1983 baharinda, sirketin, icinde sabit disk bulunan ilk Kkisisel
bilgisayari olan PC/XT'sini piyasaya surdl. Disk, yerlesik bir depolama aygiti
olarak calisip, 10 megabayt'likti.1984'te, IBM, Intel'in 80286 micro islemcisine
dayali, PC AT adh ylksek performansh ikinci kusak bilgisayarini tanitti. IBM
PC'den g kat hizliydi.

ENIAC : Mark-I den kisa bir slire sonra Pensilvanya Universitesinde John
Mauchly ile ENIAC ( Elektronik sayisal Hesaplayici ve Dogrulayici ) isimli sayisal
elektronik bilgisayari 1946 yilinda tamamladi. Yapiminda 18,000 adet elektronik
tlp kullanilan ENIAC; 150 kwatt glicinde idi ve 50 ton adirhdiyla 167 m2 yer
kaplhyordu. Saniyede 5000 toplama islemi yapabiliyordu. Mark-I'den 1000 kat
daha hizliydi. Eniac askeri amacla (Uretildi ve top mermilerinin menzillerini
hesaplamak icin kullanildi.

EDVAC : Ayni yillarda matematikci John Von Neumenin goérisleri dogrultusunda
EDVAC ( Elektronik Soyut Degisken Otomatik Bilgisayar ) adli yeni bir bilgisayar
Urettiler. Bu bilgisayar ENIAC ‘dan on kez daha klcuk ve yuz defa daha hizli
calisabiliyordu. Edvac, komutlarin diger veriler gibi bilgisayara disaridan
girilmesini saghyordu. Bu oOzellik programcilikta blylk kolayhklar saglamistir.
UNIVAC : EDVAC'dan sonra 1951 yilinda UNIVAC isimli bilgisayar yapildi.
UNIVAC, ENIAC bilgisayarlarini yapan kisiler tarafindan gelistirildi. UNIVAC ilk
defa manyetik teyp kullanarak verileri depolayan bilgisayar idi.
IBM 700 SERISI : 1950’den sonra vakum tuplerinin sik olarak kullaniimaya
baslandigi dénemlerdir. Univac ve IBM 700 serisi vakum tipler kullanilarak
yapilan elektronik bilgisayarlardir. Vakum tlUplerinin c¢ok enerji harcamasi,
Isinmasi bu bilgisayarin slrekli ariza yapmasina sebep oluyordu. Vakum tlplerin

boyutlarinin da blylk olmasi baska bir sorundu. Bu yillarda program yazabilmek
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icin kullanilan bilgisayar donaniminin c¢ok iyi bilinmesi gerekiyordu. Program
yazmak i¢cin makine dili kullaniliyordu.

PHILCO TRANSAC S-200 IBM 1401 : 1947 yillarinda transistor n
kullaniimaya basladigi vyillardir. Transistorlar vakum tlplere gére az enerji
harcayan, az yer kaplayan, fazla i1sinmayan elektronik devre elemanlandir.
Transistorlarin kullaniimaya baslanmasi bilgisayar diinyasina dedisik bir renk
katti. Philco Transac S-200 IBM 1401, transistor kullanilarak dretilen ilk
bilgisayarlardir.

IBM 360 : 1960 ‘dan sonralar entegre devreler Uretilmeye baslandi. Entegreler
binlerce transistdéri icerisinde bulunduran devre elemanlar idi. Entegrelerin
kullanilmasi; bilgisayarin boyutlarinin kiigilmesinin, maliyet azalmasina ve islem
hizinin artmasina sebep oldu. Bu yillarda manyetik diskler Uretildi, entegrelerin
kullanimi ile merkezi islem birimleri Gretilmeye basladi. IBM 360 entegre devre
elemaninin kullanildidi ilk bilgisayarlardandir.

INTEL 4004 MIKRO ISLEMCISI : 1970'den sonra entegre devre teknolojisi
gelisimine devam etti. Ve entegreler birlestirilerek chipler lretiimeye baslandi.
Intel 4004 entegrelerin birlestiriimesiyle hizlanan ilk merkezi islem birimi
sayilabilir.

APPLE : 1977 yilinda piyasaya cikan apple iki Universite 6drencisi tarafindan bir
evin garajinda uretilmistir. Apple’de klavye ve monitér bulunmuyordu.

IBM PC : GinUimiuzde de s6z sahibi olan IBM firmasi ilk kisisel bilgisayarini 1981
yilinda piyasaya slrdid. Kisa bir zaman diliminde standart haline gelen IBM
PC’lerin 4 yil sonunda bir milyonuncusu satildi. Artik dinyanin her tarafinda IBM
uyumlu bilgisayarlar Uretilmeye baslandi. Uretimi uzak dodu ulkelerinde daha
yaygin olarak yapildi. Yaziimlar da IBM PC uyumlu olarak yazilmaya baslandi.
Bu dénemden glinimize kadar bilgisayar teknolojisi akil almaz bir hizla ilerledi.
Ilk Uretilen bilgisayarlarin kullanimi zordu. Fakat bilgisayarlarin donanimindaki
gelismeye parelel olarak yazillm alanindaki gelismeler bilgisayarlari buttin
insanlarin kullanabilecedi seviyeye gelmesine sebep oldu. Artik bilgisayar insan
hayatinin ayrilmaz ve vazgecilmez bir parcasi oldu. Bilgisayarlarin gegirdigi

evreleri kisaca bu gln igin bes kusak olarak ayirabiliriz.

i) Birinci Kusak (Vakum Tipli) Bilgisayarlar (1946-1959)

Ilk programlama dili makine dilinde yazilmaya baslandi ve bilgiler bellekte

saklaniyordu. Bu kusadin temel 6zellikleri sunlardir:
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1.

6.

Islemci olarak cok biiyiik vakum tiipleri kullanilirdi
Fazla enerji harcarlardi

Cevreye fazla 1s1 yayarlardi

Veri programlarini ana belleklerinde tutarlardi
Saklama araci olarak manyetik teyp kullanilirdi

Programlar fazla detay gerektiren makine dilinde yazilirdi.

ii) Ikinci Kusak (Transistérlii) Bilgisayarlar (1959-1964)

Ilk dénemde kullanilan Vakum Tiplerinin yerine transistdrler kullaniimaya

baslandi. Bununla beraber daha hizli ve daha az elektrik harcamaktaydi.

ASSEMBLY makine dili kullanilmaktaydi. Bu kusagin temel 6zellikleri sunlardir:

1.

4,

5.

Islemci olarak vakum tiipleri kullanilirdi
Ortalama 10.000 transistor ile cahsirlardi
Az enerji kullanirlardi

Daha az i1si yayarlardi

Transistorler tablolar lzerine el ile monte edilirdi

iii) Uciincii Kusak (Entegre Devreli) Bilgisayarlar (1964-1970)

Transistérler bir araya getirilerek Entegre Devreler yapildi. Ilk Merkezi Islem

birimi CPU yapildi. Bu kusagdin temel 6zellikleri sunlardir:

1.

iv)

Islemci olarak entegre devreler kullanilirdi

DusiUk maliyet ile yliksek glvenirlik saglanmaya baslandi
Manyetik diskler kullanilmaya baslandi

Program ve veriler ihtiya¢ duyuldugu slirece saklanabiliyordu

Dérdinci Kusak (Mikroislemcili) Bilgisayarlar (1970-...)
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Islem ve kontrol birimlerinin timinin bir arada bulundudu chipler gelistirildi.

Bu kusagin temel 6zellikleri sunlardir:
1. Mikroislemcilerle daha hizl islemler yapilmaktadir
2. Daha fazla bilgi ve program saklanabilen disk ve CD'ler kullanilabilmektedir
3. Yapay zeka kavrami hayata gecrilmistir
4. Ag sistemleri olusturulup bilgisyarlar arasinda iletisim saglanabildi
5. Bilgisayarlar fiziksel olarak kugulerek kullanigl ve tasinabilir hale geldi

v) Besinci Kusak (Yapay Zekall) Bilgisayarlar (1990-...)
Yapay zeka yapma yonlnde calismalar yapilmaktadir. Bilgisayar teknolojisinde
yeni bir arastirma konusu olan yapay zekd "kendi kendini denetleyebilen,
daha akillh ve insanlarla tam bir uyum igerisinde olabilen zeki makineler
yapmak" seklinde tarif edilebilir. Bu alanda yapilan c¢alismalar henliz istenilen

dlizeyde degildir. Bu kusaktaki bilgisayarlardan beklenen hedefler sunlardir:

1. Uretkenligin diisiik oldugu alanlarda, Uretkenligi arttirmak amaciyla pratik

metotlar gelistirmek
2. Kalkinmada ve gelismede, uluslar arasi dayanismaya katkida bulunmak
3. Enerji ve kaynak tasarrufunda bulunmak

4. Toplumun sorunlarina pratik careler bularak, toplumsal huzur ve givenin

saglanmasinda katkida bulunmak

Klavyeden ve diger girdi tnitesinden veri giriimekte oldugunu, ekrana veya
bir baska cikti Unitesine bilgi gonderildigini, ana islemciye hangi islemelerin

gonderilecegini vb. bircok islevi yerine getirir.
1.2 Isletim Sistemleri

Isletim Sistemi bilgisayar kullanicisi ile bilgisayari olusturan donanim
arasindaki iletisimi sadlayan yonetici yazilimdir. Isletim sistemleri giinimizde
bilgisayar teknolojisinin gelismesi ile birlikte cgesitlilik kazanmistir. Bir ok alanda

uygulama vyeri bulan bilgisayar isletim sistemlerine goére oldugu kadar
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buyukliklerine gére de siniflandiriimaktadir. Isletim sistemlerinin cesitleri ve

tirlerine gore degisiklik gosteren siniflara ayirmamiz mimkiandur.

Isletimi sistemlerinin derleyici olarak bilinen bilgisayar kaynak kodlarini
calisabilir kodlar halinde calistiranlarina interpreter iceren isletim sistemleri
olarak bilinir. Bu tip isletim sistemlerinde yazilan program kaynak kodlari isletim
sisteminin gekirdegine veya kabuk olarak bilinen dis gevresine uygun komutlar
verilerek cahlstirthr. Linux / unix gibi isletim sistemleri kendi cekirdek ve
kabuklarinda bu tlrden uygulamalarn calistirabilen isletim sistemleridir. Windows
isletim sistemlerinde bu tlirden uygulamalari ¢alistirabilmek icin derleyici gérevini
tstlenen glinct parti yazihmlar vardir. Isletim sistemlerini burada ikiye ayirarak
siniflandirabiliriz. IIki Linux/ unix isletim sistemi ve benzerleri digeri ise Microsoft
firmasinin Grettigi Windows isletim sistemidir. Ayrica buna ek olarak diger bir
siniflandirma tarld de acik kaynak kod ve kapali kaynak kodlara sahip isletim

sistemleri olarak ta yapilabilir.
1.3 Linux/unix isletim Sistemleri

Acik kaynak kodlu yazilim olan Linux hakkinda internette ¢ok miktarda
kaynak bulunabilir. Linux isletim sistem acik kaynak kod felsefesine dayanan ve
isletim sisteminin kaynak kodlari bir gok birbirinden bagimsiz gelistirici tarafindan
gelistirilen isletim sistemidir. Kaynak Kod (Source Code):Bir programin,
herhangi bir programlama dili ile yazilmis, insana yakin orijinal formudur.
Programlar, kaynak kodlarin cesitli derleyicilerden gecirilerek bilgisayarin
anlayabilecedi bir forma donistirilmis halleridir. Ornedin mp3 calic
programinizi bilgisayarinizda calistirabilirsiniz fakat onun nasil calistigini
anlayabilmeniz icin kaynak koduna bakmaniz gerekir. En ilkel hali ile kaynak kod
icin, ait oldugu programin bilgisayara ne yaptirdigini ve nasil calistigini tam

olarak anlayabilmemizi saglayan yazili halidir diyebiliriz.

Richard M. Stallman'in 6nclligint gergeklestirdigi GNU'nun agilimi, 'GNU is
Not Unix'tir. Diger bir deyis ile GNU, 'GNU, Unix degildir' anlamina gelmekte olan
O6zyinelemeli (rekdursif) bir kelimedir. Richard M. Stallman, 1970'li yillarda MIT
(Massachusetts Institute of Technology)'nin Yapay Zeka laboratuvarlarinda
serbest yazilimi bir yasam sekli olarak benimsemis bir grupla beraber 1980'li
yillarin basina kadar yazihim gelistirici olarak calismistir. Bu grup ile olan

birlikteliginin sona erisinin ardindan kendisini o dénemlerde ivme kazanan bazi
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akimlardan dolayr benimsenmeye baslanilmis yeni bir sosyal sistem icerisinde
bulmustur, Stallman bu durumu su sekilde nitelendirmekte: "Kendimi 6zgir
olmayan (kaynak kodu kapal olan) yaziimlarin hakim oldugu ve kullanicilarin
yardimsiz birakildigi, parcalanmis ve birlikte calismanin korsanlik olarak
nitelendirildigi cirkin bir sosyal sistemin icinde buldum. Bu tir bir yasantiyi
reddettim. Ancak isimi 06zglrlige ve birlikte calismaya adadigim zaman
yaptiklarimdan gurur duyabilecegime karar verdim." 1984 yilinda tamamen
0zglr yazilimlarin meydana getirdigi bir isletim sistemi ve isletim sisteminin
araglarinin gelistirilmesi calismasi bdylece baslamistir. Bu calismanin adini GNU
ise olarak verdiler. Yazilan 6zglr yazilimlarin bir semsiye altinda toplanmasi igin
1985 yilinda yine Stallman tarafindan FSF (Free Software Foundation) kuruldu ve
GNU yazilimlan korumak Uzere GPL (General Public Licence) adi verilen yazilim
lisansi duyuruldu. GPL lisansi ile lisanslanan 06zglr vyazilimlarin amacglari

Ozgurliklerini korumaktan baska bir sey olmadigindan bahsetmektedir.

Ozgir yazihmlar hakkinda sik rastlanan bir yanlis anlama, 6zgiir yazilimlarin
Ucretsiz oldugudur; genellikle bdyle olmakla beraber, 6zgir yazilimlar Gcretli
olabilirler, fakat kaynak kodlar Ucretlendiriimelerinden bagimsiz olarak aciktir.
Bir yazihmin, '6zglr vyazilm' olarak dedgerlendirilebilmesi icin yaziimin

kullanicisina neleri saglamasi asagidakilerin saglamasi gerekir.

e Yaziimi kullanan kisi onu her tiirli amag icin calistirmakta ézgirdir. Ozgir

yazihimlar kullanicilari kisitlamazlar.

e Yazilimi kullanan kisi yazilimin nasil calistiini incelemekte ve kendi 6zel
ihtiyaclarina daha iyi cevap verebilmesi icin yaziim U(zerinde degisiklik
yapmakta 0zgirdir. Kendisi vyeterli bilgiye sahip dedilse bunu bir

baskasina da yaptirabilir.

e Yazilimi kullanan kisi elindeki yazihmi daditmakta ve toplum ile

paylasmakta 6ézgurdur.

e Yazilmi kullanan kisi yazilimi gelistirmekte ve gelistirdigi yeni halini toplum

ile paylasmakta 6zgtrddr.

GPL'nin bu hikimlerine bakildiginda 'yazilimi yazan' kisi ile 'yazihimi kullanan' kisi
sanki birbirine karistinlmis gibi gériindyor. Insanin, -dzellikle gUnimiz

kosullarinda- bir yazihmi kullanan kisinin, kullandigi yazihm Uzerinde, yazilimi
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Ureten kisi kadar hakka sahip olmasini kabul etmekte guclik cekmesi cok
dogaldir. Ozgir yazilim akimi ile beraber, GPL semsiyesi altinda gelistirilen bir
yazilim 06zel bir caba sarf etmeye gerek birakmadan, baslangicindan sonuna
dedin toplumun ve bilimin yararina gelistirilmis olur. Clink{ bu lisans ve yaklasim

sayesinde,

e Yazihm gelistiricileri tekerledi yeniden kesfetmekle vakit harcamaz, daha
Onceden Uretilmis olan araclar yazilimlarina ekleyerek bunlar Gzerine yeni

seyler insa edebilir.

e Ayni isi yapan yazilimlarin en iyi yodnleri alinarak kullanicilara optimum
calisan, kaliteli yazilimlar hizla sunulabilir. Kullanicilar var olan yazilimlar

arasindan istedigini deneyerek kendi ihtiyacini rahatca segebilir.

e Kullanicllar 6zglr yazihmlara ¢ok makul fiyatlar ile veya -cogunlukla- 0
(sifir) maliyetle sahip olabilir, dolayisi ile yazilim Ucretlerine ayirdiklari
kaynaklarini donanima veya didger ihtiyacglarina ayirabilir, yasam ve calisma

standartlarini yUkseltebilirler.

e Yazihmin kaynak koduna da sahip olduklarindan dolayi kullanicilar kritik
yazihlmlarin nasil galistigini anlamak igin kaynak kodlarina bakabilir,
isteklerine gore Ozellestirebilir ve kaynak tasarrufu saglayabilir. Elbette
kullanicilar yazilim Gretimi konusunda bilgili olmak zorunda dedildir, ne bir
programci kiralamak kullanicl igin, ne de var olan bir yazihm Uzerinde

degisiklik yapmak bir programci igin zordur.

BUtin bunlar géz 6nliinde bulunduruldugunda, 6zgir yazihm akimi bilisim
dinyasinin acimasiz carklari arasinda bir ¢ok firsat saglamaktadir. GPL'nin zekice
distnilmis hidkdmleri sayesinde bu akimin 6ni kendi menfaatlerinden dolayi
kapali kaynak kodu savunan, klgUk bir kitleyi doyuran egoist yazilim devleri
tarafindan bir tlrli kesilememektedir ve Free Software Foundation'un kuruldugu
1985 yilindan bu yana internet teknolojisinin de hizla yayilmasi ile bu akim butlin
Ulkelere sicramis durumdadir. Acik kaynak kodlu 6zgir yazilimlar yukarda

bahsedilen 6zellikleri ile su avantajlari da beraberinde getirmektedir:

o Giuvenilirlik: Acik kaynak kodlu yazilimlarin belki de en buyuk artisi olan
glvenilir oluslari, kimi cevreler tarafindan dogru olmayan bir mantikla bir

dezavantaj gibi gosterilmeye calisiimakta ve topluma 'Acik kaynak kodlu

10
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bir yazilimin tam olarak nasil galistigi kaynak koduna bakilarak bilinebildigi
icin yazihmin barindirdigi guvenlik problemleri saldirganlar tarafindan
kolaylikla tespit edilip kullanilabilmektedir' gibi bir dislnce yerlestiriimeye
calisiimaktadir. Fakat acik kaynak kodlu bir yazilm, dodgasi geregi
gelistiriimesi slirecinden kullanimi  zamanina dedin onbinlerce g6z
tarafindan denetlenmektedir. Ortaya c¢ikmasi muhtemel bir guvenlik
problemi veya koétld niyetli bir programci tarafindan bilingli olarak
yerlestirilebilecek bir kod parcasi yazilim (trojan veya benzeri) kullanicinin
eline ulasmadan tespit edilmekte ve hizla dizeltiimekte veya size ulagsmasi
engellenmektedir. Ayrica kimse, binlerce insanin kolektif bir sekilde
gelistirdigi bir yazilimin glvenilmez oldugunu idda ederken, sinirli sayida
kisinin gelistirdigi ve kaynak kodunu kapattigi bir yazilimin gavenilirligini

kimin ve nasil garanti edecedi sorusuna yanit veremez.

o Saglamhk: Yine acik kaynak kodlu yazilimlarin dogal gelistirme sireci
icerisinde c¢ok sayida insan tarafindan denenmeleri ve kaynak kodlarinin
g6zden gecirilmesi sonucunca ortaya yiksek kalitede, duragan ve kuvvetli
yazilimlar gikmaktadir. Test edilmesi sadece bir tek donanim veya benzer
donanim gruplari ile degil tim dinyadaki kullanilan donanimlar ile test

edildiginden donanim uyumsuzluklari ortadan kalkmaktadir.

o Esneklik: Kaynak kodu agik bir yazilim hizla ve kolaylikla yeni bir sistem
Uzerinde calisacak sekilde vyeniden vyapilandirilabilmekte, bir kismi
cikarilarak kapsami daraltilabilmekte veya eklenen yeni fonksiyonlarla
kapsami  genigletilebilmektedir.  Kullanici  kendi isine yaramayan
programlari bilgisayarina yuklememekte ve gereksiz disk alaninin isgal

edilmesini ortadan kaldirmaktadir.

« Uygulama Destegi: Cok genis bir yelpazede ve cgesitlilikteki bir cok agik
kaynak kodlu 6&zgur yazilm her gun duyurulmaktadir. Herhangi bir
konudaki ihtiyac acik kaynak kodlu yazilimlarla hizli ve kaliteli bir sekilde
¢6zime kavusturulabilmektedir. Acgik kaynak kodlu yazilimlar kullanicilarn
ihtiyacr dogrultusunda yeni gelistirilecek programlara da hazir test gorevini

de Ustlenmektedir.

Linux, Linus Torvalds adinda Finlandiya'll bir bilgisayar muihendisinin 1991

yilinda Helsinki Universitesi'nde bir 6grenci iken kisisel bilgisayarinda kullanmak
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Uzere gelistirmeye basladigi bir isletim sistemi cekirdedidir (isletim sisteminin
cekirdedi, isletim sisteminin beyni diye tabir edebilecedimiz kismidir). Internet'te
yaptigi duyuru sonucunda tim dinyadan bir cok programcinin da destegi ile hizla
gelismis ve halen ayni destek ile gelismekte olan acgik kaynak kodlu, 6zgur bir
yazilimdir. Hizh bir sidrecin sonunda Linus'un gelistirdigi cekirdek, GNU
hareketinin bir meyvesi ve ayni zamanda tasiyicisi haline gelmistir. GNU igin
yazilmis 6zglr yaziimlar cok kisa slire icerisinde Linux c¢ekirdegi ile uyumlu
calisabilecek hale getirilmis ve ortaya gulgcll, esnek ve acik kaynak kodlu bir
isletim sistemi cikmistir. GNU/Linux olarak anilmasi gereken isletim sistemi
zaman igerisinde telaffuz kolayliklarindan o6tirt Linux olarak anilmaya

baslanmistir.

GlUntumuzde GNU yazilimlarini ve diger 6zgir yazilimlari bir araya getiren ve
tim bunlan bir Linux cekirdegdi ile beraber toplu, derlenmis ve kurulumu cok
kolay bir isletim sistemi olarak piyasaya slren irili ufakl bir cok calisma (dagitim)
mevcuttur. Fedora, Debian, SuSe, Mandrake, Slackware bunlardan ¢ok bilinen bir
kacidir. Her biri, normal bir bilgisayar kullanicisinin biraz dikkat ederek
bilgisayarina kurabilecedi ve neredeyse hic yabancilik cekmeden kullanabilecegi
kadar rahat bir kurulum araylzine (interface) sahip bir sekilde dagitiimaktadir.

Eder daditimlar  hakkinda daha fazla bilgi almak istiyorsaniz
http://cekirdek.uludag.org.tr/~meren/belgeler/dagitim _belgesi/dagitim _belge

si_single_html internet adresini ziyaret edebilirsiniz. Bu dagitimlar Gniversitelerin

Bilgi Islem Dairesi baskanliklarindan, bilgisayar mihendislikleri bdliimlerinden
veya sadece daditim isini Ustlenmis internet sitelerinden cok ucuza temin

edilebilmektedirler.

E-posta listelerinde 6zgur yazilim ve linux konusunda yardim almak isteyen
kisilere yardim edilmekte, dlzenli ve gezici seminerler ile Kkitleler Ucretsiz
bilgilendirilmektedir. Turkgelestirme, yeni 6zgir yazihimlarin gelistiriimesi gibi
calismalara destek verilmektedir. Su anda nerede ise tium universite bilgi islem
merkezlerinin yani sira, NASA, IBM, HP, Boeing, HSBC, CityBank, SonyEricsson,
Nokia, Siemens, Samsung, General Motors, Hyundai, Oracle, EToys gibi cok
buyuk kuruluslar Linux kullanmakta ve bir sekilde 6zgur yazilimlara destek

olmaktadirlar.
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Isletim sistemi bilgisayar ve cevresindeki tim birimleri y®neten bir yénetici
konumundadir. Aygitlari yobnetmek ve ydnlendirmenin vyanisira sistemin
glvenliginden, kullanicillarin  tanimlanmasindan, dosya glvenliginden ve
islemlerin  birbirlerine karismadan saglkh bir sekilde calismasindan da

sorumludur.

En onemli isletim sistemleri DOS, 0S/2, UNIX, Novell ve Windows
denilebilir.Konumuz Windows Isletim sistemi oldugu igin diger isletim

sistemlerine pek adirlik vermeyecegiz.

1.3.1 Linux Isletim Sistemi Komutlari

i)Temel Linux Komutlari ve Kisayol Tuslari:Bu bdlimde Linux kullanmak
icin gerekli olan temel komutlari ve tuslara atanmis komutlarini gorecegiz.
Bu komutlarin hepsi konsol dedigimiz metin ekrandan veya X-windows
altindaki bir ugbirimden (xterm, rxvt, aterm gibi) calismaktadir. Fakat tus
komutlarinin bir kismi konsola 6ézgudur ve X altinda pencere yo6neticinize
gore farkh hareket etmektedirler. Ayrica herhangi bie Windows isletim
sisteminden telnet veya ssh terminal programi ile Linux isletim sistemine

ulasilarak bu komutlar kullanilabilir.

Tuslarla ilgili gésterim ve anlami:

<Ctrl><F1>: Ctrl ve F1 tuslarina birlikte basilacagini gosterir.

<CtrI><Alt><Fn> (n=1,...,6) X oturumundan konsola gecgis igin
kullanilir. Birgok Linux dagitimi acilisla birlikte alti standart konsol acar.
Bunlar tamamen birbirinden bagimsizdirlar ve eszamanh calisirlar. Yani
birinde bir islem yapilmaya devam ederken bir digerine gecip baska bir

isleme baslayabilirsiniz.

<CtrI><Alt><F7> Daha 6nceden acmis oldugunuz sonra

<Ctrl><Alt><F1> ile giktiginiz X oturumuna geri doner. Burada 6nemli
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nokta bunun alti konsollu bir sistemde gecerli olmasidir. Eger sisteminizde

dort konsol varsa biylk ihtimalle bu isin tusu F7 degil F5 olacaktir.

<CtrI><Alt><Fn> (n=7,...,12) n numarali X oturumuna gecer. Birden
fazla X oturumu (sunucusu) agmak mimkin oldugu igin bunlar arasinda

gecis yapabilirsiniz.

<Tab> Bir ucbirimde yazmakta oldugunuz komutu tamamlar. Mesela
README dosyasini okutmak icin more RE yazip TAB'a basarsaniz o anda
bulundugunu dizindeki RE ile baslayan dosyalarin listesini goérirsiniz,
eder tek dosya varsa satir tamamlanir. Ayni sey komut isimleri igin de
gecerlidir, bas yazip TAB'a bastiginizda hemen basename diye komutun
tamamlandigini  gorirstiniz. (Bu islem c¢ok sayida komutla eslesme

durumunda bazi ugbirimlerde iki defa TAB tusuna basmayi gerektirebilir.)

<Yukari ok>, <Asagi ok>, <PgUp>, <PgDn> Daha 6nceden girilmis
komutlar arasinda gidip gelmenizi saglar. Bu komutlari history komutu ile

listleyebilirsiniz.

<Shift><PgUp>, <Shift><PgDn> Ucbirim c¢iktisini yukari asadi

kaydirmak icin kullanilirlar (ekrandan ¢ikmis olan yazilari gérmek vs.)

<CtrI><Alt><+>, <CtrI><Alt><-> X oturumunda bir sonraki ekran
¢ozlinidrligline gecmenizi saglar. Kipler /etc/X11/XF86Config dosyasinda

tanimlanmistir.
<CtrI><Alt><BkSpc> X oturumunu sonlandirir.

<CtrI><Alt><Del> Sistemi yeniden baslatmak igin kullanilir. Konsoldaki
shutdown -r now veya reboot komutu gibi davranir. Makinanin
Uzerindeki sifirlama (Reset) tusuna basmayip bunu tercih etmeniz gerekir,

aksi takdirde ext2 gibi bazi dosya sistemleri sorun ¢ikarabilir.

<CtrI><C> Mevcut komutu durdur. Genelde konsoldaki basit komutlar

icin kullanilir.
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<Ctrl><D> Eder sizden girdi kabul eden bir konsol komutundaysaniz
dosya sonu (EOF) yollar, komut istemindeyseniz sistemden cikarsiniz. O

ylzden iki defa basmayin ;-).

<CtrI><S> Ucbirime olan gikisI durdurur.

<CtrI><Q> Ucbirime olan ¢ikisa devam eder.
<CtrI><2Z> Calismakta olan komutu arka alana génderir.

<ctrI><X> Konsolda bir ise yaramaz ama Matrix'de nedense Neo
kullantyordu. Neyse orada da bir ise yaramamisti, sanirrm Neo'da Linux

kullaniyor ;-).

<farenin orta tusu> Genelde bir baska pencerede secilmis bir yaziyi
yapistirmaya vyarar. Burada dikkat edilecek nokta Linux altinda
kopyala/yapistir isleminin Windows'dan farkli olmasidir. Bir yazyi
secerseniz, o secili oldugu slrece vyapistirilabilir olur (bir kez
yapistirildiktan sonra defalarca yapistirilabilir, yeni bir segime kadar
tamponda kalir.). Yani bir kopyala emri vermeniz gerekmez, secip orta
tusa basmaniz yeter, komut satinna vyapistirimis olur. Konsolda

kullanilabilmesi igin gpm calisiyor olmahdir.
<Shift><Insert> yapistirma islemini klavyeden yapar.

~ Kullanicinin ev dizinini gésterir /home/kullanici_adi ile esanlamhdir. cd
~/docs komutu ev dizininizin altinda docs dizinine gider. Sadece cd

komutu ise ed ~ komutuna esittir ve ev dizininize gider.

. ya da ./ O anda bulundugunuz dizindeki bir betigi calistirirken kullanmak
icindir.

/. ya da Slashdot Internet'deki en saglam haber sitesine gider ;-).
cd .. Bir Ust dizine geger.

exit Sistemden ¢ikmanizi saglar.
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reset Konsol bir sekilde sagcma sapan karakterler basiyorsa (genelde

calistirillabilir bir dosyayi ekrana ciktiladiginizda olur) dizeltmeye yarar.

tty Bu komutu yazdiginiz ugbirimin aygit dosyasinin ismini verir.

ii) Genel Amacli Linux Komutlari

help Kabuk komutlarinin listesini gosterir. Bu komutlarin herbiri icin help

komut_ismi komutu ile yardim alabilirsiniz.

komut_ismi --help S6z konusu komut ile ilgili yardim iletisi basar

(varsa).

man baslk Sistemdeki kilavuz (man) dosyalari. Bir komut hakkinda

olabildigi gibi bir dosya ya da bir islev hakkinda da olabilir.
apropos baslik s6z konusu baslikla ilgisi olan komutlarin listesi.
Is O an bulunulan dizinin icerigini listeler.

Is -al | more O an bulunulan dizindeki butin dosyalari gdsterir (. ile
baslayan gizli dosyalarn da) Komut burada more komutuna
yonlendirilmistir, bu sayede ciktinin bir ekrandan fazla olmasi durumunda
bir ekranhk giktidan sonra devamini gdéstermek icin bir tusa basmaniz

gerekir.
cd dizin dizin dizinine gegilir; dizin verilmezse ev dizinine gegilir.

cp kaynak hedef Bir yerdeki dosya ya da dizinleri baska bir yere
kopyalamak icindir. Unix'lerde genelde bu tir komutlarda her zaman

kaynak édnce hedef sonra yazilr.

mcopy kaynak hedef DOS'tan Unix'e ya da tersine (disketi baglamaniz
sart degdil) bir dosyayl baska bir yere kopyalar. Ayni mantikta calisan
mdir, mcd, mren, mmove, mdel, mmd, mrd, mformat gibi komutlar

da vardir.
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In hedef [isim] So6zkonusu hedef e sabit bag olusturur. Sdzkonusu
dosyalar iki yerde de var gibi gozikir, herhangibir degisiklik digerini de
etkiler, biri silindiginde digeri kalir. Sabit badlarin kisitlamalari, bag
dosyasi ile asil dosyanin ayni dosya sistemi icinde olmasi gerekliligi ve

dizinlerle 6zel dosyalara sabit bag verilememesidir.

In -s hedef [isim] hedef 'e bir sembolik bag dosyasi (isim verilmezse hedef
ile ayni isimde) olusturur. Sembolik bagda hedef 'in nerede bulunacaginin
bilgisi vardir. Sembolik baglar dizinler icin de kullanilabilir. Tek sorunu

hedef silindiginde bag bozulmus olur.

rm dosya ... Verilen dosya lari siler. Silecediniz dosyanin sahibi olmaniz

gerekir.
mkdir dizin dizin dizinini olusturur.
rmdir dizin ... Belirtilen dizin 'ler bossa silinir.

rm -r dosya ... Dosya ve dizinleri ve dizinlerin igindeki dizinleri ardarda

siler. Root olarak kullanirken dikkat edin, cinkU herseyi silebilirsiniz!.
cat dosya | more Bir dosyayi sayfa sayfa gorintilemek igin kullanilir.
less dosya Onceki komuta esdederdir, biraz daha fazla 6ézellikleri vardir

vim dosya Bir metin dosyasini dizenlemek icin kullanihr. Ayni tlrden
nano, joe, mcedit gibi metin dlzenleyicileri de kullanabilirsiniz, ancak vim

ile UTF-8 kodlu metinleri de dlizenleyebilirsiniz. Digerleri bunu yapamaz.

find / -name "dosya" dosya adh dosyayl en ust dizinden itibaren
aramaya baslar. Dosya ismi, * ve ? gibi arama karakterleri de icerebilir.
Ornedin benim sistemimde "fazlames*" dizgesi ile fazlamesai.net.txt ve

fazlamesai.org.txt dosyalari bulunuyor.

locate dosyaismi find gibidir, fakat duzenli olarak olusturulan bir

veritabanina baghdir, sistemdeki son dedisikliklerden haberi olmayabilir.
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touch dosya dosya isimli dosyanin tarih bilgilerini desistirir. E§er bu dosya

yoksa sifir bayt uzunlugunda olusturur.
xinit Pencere yoneticisi olmayan bir X oturumu acar.
startx Pencere yoneticili bir X oturumu agar. DOS'daki win komutu gibidir.

startx -- :1 1 numaral ekranda X oturumu acar, ilk ekran 0 dir ve komut
icin 6ntanimhdir. Ekranlar arasinda <Ctrl><Alt><F7-F8 ...> ile gecis

yapabilirsiniz.

xterm Basit bir X ugbirimi acar. Daha hafif sirimleri (rxvt, aterm, eterm

gibi) bulunur ve tercih edilir.

shutdown -h now Sistemi durdurur. ATX sistemlerde ayrica makinayi
kapatir.

halt shutdown -h now ile aynidir. Sistemi durdurur.

reboot shutdown -r now ile aynidir. Sistemi yeniden baslatir.

iii) Dosya Sikistirma ve Acma Komutlari

gzip -9 dosya Belirtilen dosya yi en iyi sekilde sikistirir ve dosya.gz haline

getirir.

bzip2 dosya Belirtilen dosya yi en iyi sekilde sikistirir ve dosya.bz2 haline
getirir. Cogunlukla gzip'den daha iyi sikistirir.

gunzip dosya.gz gzip ile sikistinlmis dosya.gz dosyasini dosya olarak

acar.

bunzip2 dosya.bz2 bzip2 ile sikistirilmis dosya.bz2 dosyasini dosya

olarak acar.

tar -xvf arsiv.tar Ismi arsiv.tar gibi belirtilen (sikistirlmamis) arsiv

dosyasini bulunulan dizine acar.
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tar -zxvf arsiv.tar.gz Ismi arsiv.tar.gz gibi belirtilen sikistirilmis arsiv
dosyasini bulunulan dizine acar. Dosya uzantisi .tar.gz olan dosyalardan

baska .tgz olan dosyalari da acar.

tar -zxvf arsiv.tar.gz =C dizin Sikistinlmis arsiv dosyasini belirtilen dizine

acar.

tar -jxvf arsiv.tar.bz2 =-C dizin Bzip2 ile sikistinlmis arsiv dosyasini

belirtilen dizin e agar. (Eski stirimlerde -Ixvf kullanilirdi.)

tar -zcvf arsiv.tar.gz dizinl dizin2 ... dosyal dosya2 ... Belirtilen dizin
ve/veya dosya lan arsiv.tar dosyasi haline getirir ve ardindan gzip ile

sikistirip arsiv.tar.gz haline getirir.
unzip arsiv.zip =d dizin arsiv.zip zip arsivini belirtilen dizin e acar.
unarj e arsiv.arj arsiv.arj arj arsivini acar.

uudecode -0 hedef kaynak uuencode ile kodlanmis (genelde eposta

ekleri) dosyayi acar.

iv) Bilgi Edinme Komutlari

pwd Bulundugunuz dizinin ismini verir.

hostname Makinanin konak ismini verir.

whoami Sisteme giris yaparken yazdiginiz kullanici isminizi verir.

id [kullanici_ismi] Kullanicinin kullanici kimligi, birincil grup kimligi ve

dyesi oldugu gruplari gosterir.

date Sistem tarihi gostermek ya da degistirmek icin kullanilir. Tarihin
yerele 6zgi gosterimle basiimasini isterseniz date +%c yazin. Ornedin
"tr_TR" yereli icin sadece date komutu Prs Eki 23 21:31:06 EEST 2003
basarken date +%c komutu Prs 23 Eki 2003 21:31:19 EEST basar.
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date 102321322003 komutu sistem tarihini Prs Eki 23 21:32:00 EEST
2003 yapar. Donanim saatini degistirmek icin setclock komutunu

kullanmaniz gerekir.

time Belli bir komutun islemini bitirmesinin ne kadar slire tuttugunu

gosterir. Ornedin, ir dizinin listelenme siiresini time Is ile 6grenebilirsiniz.

who O an sistemde bulunan kullanicilarin kullanici isimlerini, hangi

ucbirimlerde galistiklarini ve sisteme giris tarih ve saatlerini gdsterir.
finger [kullanici_ismi] Belli bir kullanici hakkindaki bilgi verir.

last Sisteme en son giris yapmis kullanicilarin buginden geriye dogru

listesi.

history | more Kabuga son girdiginiz komutlarin listesi. | more

sayesinde sayfa sayfa okuyabilirsiniz.
uptime Makinanin ne kadar siredir acik oldugu bilgisini verir.

ps Kullanicinin kullandigi ugbirimde calistirmakta oldugu komutlarin ve

sureclerin listesi.

ps -ax | more Sistemin acilisindan beri calismakta olan bltln slreglerin

listesi.

top Temel sistem durumu, calismakta olan sllrecler ne kadar

bellek/islemci kullandiklar vs.

uname -a Sistem hakkinda gekirdek stirimunu, islemci tara gibi bilgiler.
free Bellek kullanimini gdsterir.

df -h Bagl sabit disk bélimlerinin doluluk oranlarini gosterir.

du -sk [dizin] Belirtilen dizin in (belirtiimezse bulundugunuz dizinin)

iceriginin diskte kapladigi alanin kB cinsinden boyutunu verir.
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cat /proc/interrupts Cekirdek tarafindan tanimlanmis sistem

kesmelerinin listesi.
cat /proc/version Linux ¢ekirdeginin strim bilgileri.

cat /proc/filesystems Cekirdekte taniml kullanilabilecek dosya

sistemlerinin listesi.
cat /etc/printcap Yazicilarin dizeni.
Ismod YUkll cekirdek modullerinin listesi.

set, declare, export Ucli de kabukta tanimli ortam degiskenlerinin

listesini verir. Tumunu (miras alinanlar dahil) sadece declare verir.

echo $PATH PATH ortam degiskeninin dederini gosterir. PATH, kullanici
tarafindan calistinlabilecek yazilimlarin aranacaklar yerleri kabuga

bildirmek icin kullanilir.

dmesg | more Sistem acilisindan itibaren cekirdek tarafindan uretilen
iletiler. Bu iletiler /proc/kmsg dosyasinda bulunur ve dmesg komutu

sadece tampondaki son iletileri gOsterir.

1.4 Windows XP Isletim Sistemi

Microsoft Windows isletim sistemi bilgisayariniza daha &nceden
kurulmamis ise kurlumu islemlerini yapmak gerekir. Bu islemlerden ilk
yapilacak olan islem cd-rom ile boot ( baslangig) islemidir. Bilgisayariniza
bu islemi yaptirmanizin amaci bilgisayarinizda daha ©6nceden kurulu
olmayan bir igletim sistemini yUkleyebilmek icin CDROM suruciden
baslatmak gereklidir. Daha sonra bu boot (baslangig) islemi sabit disk
sUiriciden olacagindan CDROM sirictiden boot etmemize gerek yoktur.
Cunkda isletim sistemi bilgisayariniza yltklendikten sonra CDROM slrucude
bulunan isletim sisteminden tekrar boot etmek sistemin yeniden

yuklenmesine neden olacaktir.
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Bilgisayari cdrom  suriciden  baslatabilmek icin  oncelikle
bilgisayarinizin baslama sirasinin (boot sequence) dedistirilmesi gerekir.
Bu islem bilgisayar acildiginda hangi sira ile bilgisayarin baslayacagini
gbsterir. Bilgisayarinizin BIOS ayarlarina ulasmak igin bilgisayarinizi ilk
acma digmesine bastiktan sonra klavyenin (zerindeki del tusuna arka
arkaya basarak girebilirsiniz. Onemli bir uyari BIOS ayarlarinda bu
ayarlardan baska bir ayar degistirmek bilgisayarinizi calismaz hale
getirebilir. Bu sebepten dolayi bahsedilenlerden farkli bir ayar
yapmamaniz onerilir. Diger bir konu ise Award, AMI ve Phoneix gibi BIOS
yazilim firmalarinin mendleri degisik olmaktadir. Burada anlatilan 6rnekte
Award BIOS firmasinin BIOS yazilimindan bahsedilecektir. Diger yazilim

firmalarinin yazlimi icin ek ders notlarina bakiniz.
N |
» Standard CHOS Features

} Advanced BIOS Features

» fdvanced Chipset Features

b Integrated Feripherals

F Pouer Management Setup
» PnP/PCI Configurations

b PC Health Status

Sekil 5. Bilgisayar BIOS menusdu.

BIOS menusine girdikten sonra Advanced BIOS Features
seceneginin Uzerine gelerek ENTER tusuna basin. Daha sonra karsiniza
Sekil 5 teki gorintl gelecektir. Buradan First Boot Device (ilk baslangig

cihazi) olarak cdrom’u segin.
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Ainti-Virus Protection Disabled
CPU Internal Cache Enahled
External Cache Enahled
CPU LZ Cache ECC Checking Disabled

Quick Power On Self Test Enabled
First Boot Device CDRON

Sekil 6 Baslangi¢ Sirasinin CDROM Olarak Ayarlamak.

Bu iselmden sonra ESC tusuna basaran ana menuye ulasin ve F10
tusu ile veya Save and Exit secenegine basin ve kirmiz renkte gelen soru
kutucugundaki cevaba Y (Yes) ile cevap vererek cikin. Bilgisayariniza

MSWindows XP cdrom’unu takarak bilgisayarinizi tekrar baslatin. Ilk boot

mesajl olarak karsiniza Sekil 7 mesaji gelecektir.

Press any key to boot frowm CD..._

Sekil 7. Ilk Baslangic Mesaijl.

Bu mesaj bize sistemi cdrom surlcliden baslatmak istiyorsak
herhangi bir tusa basmamizi sdylemektedir. Bu asamadan sonra S$Sekil
8’deki mesaj ile isletim sistemi kurulmaya baslamadan donanimlarimizi

kontrol edecek mesaji ekrana génderecektir.

Setup is inspecting yvour computer’s hardware configuration...

Sekil 8. Donanim Kontrol Mesajl.

Sekil 9 ile ekrana gonderilen mesajda kurulum isleminin basladigini
ve kurulum icin gerekli olan ilk hareket dosyalarinin bilgisayara aktarildigi
goérulmektedir. Bu islem bilgisayarimizin ilk baslangicinda gerekli olan boot

( baslangic) dosyalarini bilgisayara yuklemektedir.
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Hindows Setup

Setup is loading files (Hindows Executiwve)...

Sekil 9 Ilk Kurulum Dosyalarinin Bilgisayar Aktariimasi.

Ilk kurulum dosyalar bilgisayara aktarildiktan sonra kurulum tipinin
secilmesi isleminin oldugu mesaj bilgisayar ekranina gelir. Sekil 10’daki
ekran goéruntistinde Dbilgisayara vylklenecek olan kurulum tipi

gorulmektedir.

Windows HP Professional Setup

Welcome to Setup.
This portion of the Setup program prepares Microsoft{(R>
Windows (R> ¥P to run on your computer.

To set up Windows HP now, press ENTER.

To repair a Windows XP installation using
Recovery Console. press R.

To guit Setup without installing Windows BF. press F3.

ENTER=Continue R=Repair F3Ii=Quit

Sekil 10 Kurulum Tipinin segilmesi.

Bilgisayarimiza ilk kez Windows XP isletim sistemini kuruyorsak ilk
secenek olan To set up Windows XP now, Pres ENTER secerek bir

sonraki menlye gitmemiz gerekir.

24



ENF101 Temel Bilgi Teknolojisi Ders Notlar1 frfan MACIT

Windows XP Licensing Agreement

Microsoft Windows XP Professional
END-USER LICEMSE AGREEMENT

IMPORTAMT-READ CAREFULLY: This End-User

Licenze Agreement ("EULA"> iz a legal agreement between you
(either an individual or a single entity> and Microsoft
Corporation for the Microsoft software product identified ahowe.
which includes computer software and may include associated
media, printed materials, “online' or electronic documentation.
and Internet—based services {"Product'>. An amendment or
addendum to this EULA may accompany the Product. YOU AGREE T0O BE
BOUND BY THE TERMS OF THIS EULA BY

INSTALLING, COPYIMG,., OR OTHERWISE USING THE

PRODUCT. IF ¥YOU DO NOT AGREE, DO NOT INSTALL

OR USE THE PRODUCGT; YOU MAY RETURN IT TO YOUR

PLACE OF PURCHASE FOR A FULL REFUND.

1. GRANT OF LICEMSE. Microsoft grants you the following rights
pfoui%ﬁﬂnthat you comply with all terms and conditions of
this B

# Installation and use. You may install, use. access.
display and »un one copy of the Product on a single
computer, such as a workstation. terminal or other device
("Workstation GComputer">». The Product may not he used
hy more than two ¢2» processors at any one time on any

ESC=I do not agree PAGE DOUN=NHext Page

Sekil 11 Kurulum Oncesi Lisans Anlasmasi

Kuruluma baslarken isletim sisteminin lisans anlasmasinin yapilmasi
icin ekrana gelen mesajlardan F8 tusuna basarak lisans anlagsmasini kabul
etmemiz gerekir. Lisans anlagsmasinin kabul ettikten sonra bilgisayarimizin

diskini bélimlememiz gereken adim ekrana gelecektir.

Windows XP Professional Setup

The following list shows the existing partitions and
unpartitioned space on this computer.

Uze the UP and DOWN ARROW keys to zelect anm item in the list.
= To set up Windows HP on the selected item,. press ENTER.
= To create a partition in the unpartitioned space. press G.

= To delete the szelected partition, press D.

4A%95 HMB Disk @ at Id @ on hus B on atapi [HBRI1
Unpartitioned space 4495 MB

ENTER=Install C=Create Partition F3=Quit

Sekil 12 Disk Bélimleme Ekran Mesaji

Disk bdlimleme igin Sekil 12'de goérlilen ekran mesajindan diskin
bayukliginin ayarlanmasi ve sabit diskin hangi kismina isletim sistemi
kurulacak bu islemin belirlenmesi gerekir. Bazi sabit disklerde birden fazla

isletim sistemi olabilmektedir. Bu gibi durumlarda igletim sisteminin sabit
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diskin hangi bolimine kurulacagina karar verilmesi gereklidir. Sekil 12'de
isletim sisteminin kurulacak bdélimU yani sira sabit diskin Uzerinde
olusturulacak olan mantiksal sdrlcllerinde bu ekranda vyapilmasi
gerekiyor. Ayni zamanda bu islem sabit diskin Uzerinde bulunan

slriculerin disk blyuklUklerinin de ayarlandidi ekrandir.

Windows HP Professional Setup

A new partition for Windows XP has been created on

4895 MB Dizsk B at Id @ on bus B on atapi [MBRI1.

This partition must now be formatted.

From the list helow. select a file system for the new partition.
Use the UP and DOWN ARROW keys to select the file system you want,
and then press EMNTER.

If you want to select a different partition for Windows HP.
press ESC.

Format the partition using the HIFS file system {Quick)
Format the partition i the FAT file system {Quick)
Format the partition ing MTFS file sustem
Format the partition i FAT file system

ENTER=Continue ESC=Cancel

Sekil 13 Sabit Disk Dosya Turunidn Secilmesi

Bilgisayarin sabit diskinin alani ayrildiktan sonra dosyalama tipinin
diger bir deyis ile dosya sisteminin tlrl secilmektedir. Burada genellikle
40 GB daha blyuk kapasitedeki sabit diskler icin NTFS dosya sistemi
onerilmektedir. Ozellikte bu dosya tipi internet baglantisinin oldugu
bilgisayarlarda hiz ve glvenlik agisindan diger dosya tiplerine gore daha
avantajh oldugu isletim sistemini Ureten firma tarafindan onerilmektedir.
Asagi ve vyukari ok tuslari ile bu secimi yaparak diger ekran olan
formatlama isleminin yapildigi ekrana gecilir. Sekil 14'de sabit diske
secgilen dosya sistemi tipine goére format atilma islemi gdrulmektedir.
Format islemi bilgisayarlarin kullanacagi dosya sistemine gore bilgisayarin
sabit diski Uzerinde bilgilerin yazilacagi tablolarin yerlestiriime islemi

olarak kisaca tarif edilebilir.
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Windows XP Professional Setup

Please wait while Setup formats the partition
C: Partitionl [New (Rawd] 4887 ME ( 4886 MB freed
on 46895 MB Dizk 8 at Id 8 on bus B on atapi [MBRI.

Setup iz formatting...

g

Sekil 14 Sabit Disk Formatlama Ekrani

Sabit diskin formatlama isleminden sonra isletim sistemi sonrasinda
bilgisayara kurulum dosyalarinin aktarilmasi gerekir. Sekil 15'te

dosyalarin bilgisayarin sabit diskine aktarilmasi islemi goértilmektedir.

Windows XP Professional Setup

Please wait while Setup copies files
to the Windows installation folders.
Thiz might take several minutes to complete.

Setup is copying files...

Copying: symbhole_fon

Sekil 15 Kurulum Dosyalarinin Bilgisayar Aktarilmasi

Bilgisayara dosyalarin kopyalama islemi isletim sisteminin kurulum
asamasinda ve kurulduktan sonra kullanacagi dosyalarin belirlenen dizine
dogru kopyalanmasi islemi olarak bilinmektedir. Kopyalama islemi

tamamlaninca bilgisayar yeniden baslama icin bekleyecektir.
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Windows RP Professional Setup

This portion of Setup has completed successfully.
If there is a floppy disk in drive A:, remove it.

To restart vour computer. press ENTER.
Yhen vyour computer restarts, Setup will continue.

Your computer will rehoot in 9 seconds....

[— 0000000 ]

ENTER=Restart Computer
Sekil 16 Kopyalama Sonrasi Tekrar Baslama Ekrani

Bilgisayara aktarilacak olan dosyalar aktarildiktan sonra bilgisayar
bazi ayarlari yapabilmek ve dosya dizen olusturmak icin yeniden
baglamalidir. Bu islemden ©6nce Dbilgisayarin baslama dlzeninin
olusturulmasi gereklidir. Daha 6nce yapmis oldugumuz boot ( baslangic)
siralamasini tekrar degistirmemiz gerekecektir. Bu baslangic siralamasi
icin tekrar bilgisayarin BIOS sistemine girerek Sekil 6’da gérliinen First
Boot Device ayarinin HDDO ( ilk sabit disk ) olarak degistirmemiz
gerekir. Bu islemden sonra tekrar yaptigimiz degisiklikleri F10 tusuna

basarak ekrana gelen kirmizi kutucuga Y (Yes) ile saklayarak cikariz.

Bdtln dosya sistemi olusturulduktan ve kurulum dosyalari da sabit
diske kopyalandiktan sonra bilgisayarimizi tekrar actigimizda Sekil 17’deki
ekran karsimiza gelecektir. Bundan sonra ilk gelecek olan ayarlar isletim
sistemi tarafindan gereken ayarlardir. Daha sonra bu ayarlarin hig birisi
gelmeyecektir. Bu ayarlar isletim sisteminden istedigimiz zaman

degistirebilecegimiz ayar mendleri vardir.
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Microsoft®

Windows™?

Professional

Sekil 17 Windows XP Isletim Sistemi Ilk Karsilama Ekrani

Sekil 18’de MS Windows XP kurulum zamani ve kurulumun

asamasinin gosterildigi ekran gelmistir.

-4 Win;dows

@ Collecting An exciting new look

information

o Dynamic
Update

o Preparing

installation

Setup will complete in
approximately:
39 minutes

Sekil 18 Kurulum Asamalan
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Daha sonra kurulum asamasi belirlenmis ve kurulum igin gerekli olan

isletim sistemine ait diger dosyalar bilgisayar ylklenmeye baslamistir.

Microsof-

& Windows

Callocting Get support for the latest
hardware and software

Dynamic
Update

Preparing Wil
installation |

Finalizing
installation

Setup will complete in

approximately:
37 minutes

Instaling

Sekil 18 Kurulum Asamasi Dosyalarin Kopyalanmasi

Bazi dosyalar daha 6nceden kurulmasina ragmen isletim sistemini
ihtiyac duydugu cevresel birimlere ait cihaz ve bunlara ait sirici dosyalari

bilgisayara bu asamada kopyalanmaktadir.

Kopyalanma isleminin tamamlanmasinin ardindan isletim sisteminin
kullanici  tarafindan ihtiya¢ duyulan arabirim ayarlarinin yapilmasi
asamasina gelinir. Bu asamada isletim sistemi kullanicini kullanacadi
arabirim dil ve klavye secenekleri, goérintlu ve ses 6zellikleri gibi bir gok
ayarlarin yapildigi mentler karsisina gelecektir. Bu menilerden kullanici
kendisine ait kullanmasi gereken veya ihtiyag duydudu kullanim
Ozelliklerini kisisellestirebilir. Kurulum sonrasi ayarlarin genellikle isletim
sisteminin denetim masasi 6zelliklerinden yapildigi bilinmektedir. Denetim
masas! isletim sisteminde kullanicinin ihtiyac duydugu tim o&zellik ve

ayarlarin bulundugu menuddr.
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Windows XP Professional Setup ]

Regional and Language Options
“ou can customize YWindows XP for different regionz and languages.

Reqional and Language Options allow wou to change the way numbers, dates,
currencies and the time are displayed. *ou can also add support for additional
languages, and change vour location setting.

The Standardz and formats setting iz zet to Englizh [United Statez], and the
lozation iz zet to United States,

To change these s[)\ilings, click Cuztomize. Cuztomize. ..

Text Input Languages allow you to enter text in many different languages, wzing
a wariety of input methods and devices.

vour default text input language and method 1z US keyboard layout

To wiew or change your current configuration | click Details. Details...
¢ Back | Fext = |

Sekil 19 Dil Secenegi ve Klavye Dizeni Degistirme Ekrani

Bilgisayari kullanici kendi dil seceneklerine goére ve bulundugu

bblgeye gore boélgesel ayarlarini yapabilmektedir.

Windows XP Professional Setup ]

Personalize Your Software

Setup uzes the infarmation vou provide about yourzelf to personalize vour Windows
=P software,

" :/?"? Type your full name and the name of your company or organization.
o

I ame; |.J.He|mig

Organization: |W|:|Wn

¢ Back | Mewt » |

Sekil 20 Kullanici Adi ve Organizasyon Bilgisinin Girilmesi
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Kullanicinin bilgisayarin isletim sistemine adinin ve organizasyon
bilgisinin girilmesi lisans anlasmasindan dogan veya dogacak olan
problemlerin giderilmesinde dnemli bir asamadir. Bu asamada kullanicilar
bilgisayar isletim sisteminin kendi adlarina tescil edildigini ve bunun

kaydinin yapildigi yer asamasidir.

Bir cok firma veya kisisel kullanici bu asamada kendilerine ait
bilgileri bu alana yazmamaktadir. Yazili olmayan bilgilerden yazilim Uretici
firma kisisel veya kurumsal kullanicilari sorumlu tutmaktadir. GUnimuzde
lisans anlasmasi ile bagli olmayan isletim sistemi yazilimlarinin bulunmasi

kullanicilara baska tirleri secgme sansi tanimaktadir.

Windows XP Professional Setup BE

Your Product Key
Your Product Key uniguely identifies pour copy of Windows <P,

| O PRODUCT KEY: " The 25-character Product Key appears on the yellow sticker

| FERERRRRERREE RS R g the back, of your Windows CD folder.

Type the Froduct Key below:

Froduct k.ey:

< Back | et » |

Sekil 21 Lisans Bilgisine Ait Sifrenin Girilmesi

Kullanicilarin aldiklar bilgisayar isletim sistemine ait sifreyi bu
asamada girmeleri beklenir. Sekil 21'de girilen sifre satin alinan isletim
sisteminin kapaginda yazili olan kodlardan olusur. Bazi bilgisayarlar satin
alinirken Gzerinde isletim sistemi ile birlikte satilmaktadir. Bu

bilgisayarlara ait lisans anlasma ve sifresi bilgisayarlarin kasasinda veya
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notebook (laptop) tlru bilgisayarlarda ise kasanin altinda yapistiriimis

olarak bulunur

Windows XP Professional Setup ]

Computer Name and Adminiztrator Password T
You must provide a name and an Administrator pazsword for your computer, H@

Setup haz suggested a name for pour computer. |F pour computer iz on a
_)J nietwork, your network, administrator can tell pou what name to uze.

Compuiter name:

Setup creates a uzer account called Adminiztrator. “ou uze thiz account when
& wou need full access bo your computer.

Type an Administrator pazssword.

Adminiztrator pazswaond: |

Confirm pazsward: |

¢ Back | Mewt » |

Sekil 22 Bilgisayarin Adinin ve Yénetici Sifresinin Verilmesi

Lisans islemleri bittikten sonra bilgisayar bir ad vermek zorunludur.
Bu ad  Dbilgisayarin bir ag (zerinde c¢alismasi sirasinda diger
bilgisayarlardan ayrilmasini saglar. Sekil 22'de isletim sistemini
ylUkledigimiz bilgisayara ad girilmesi icin ekran gorilmektedir. Buradan
anlasilacagi gibi Dbilgisayara adinin verilmesinde sonra bilgisayarin
veya kurumsal kullanimda olsa dahi mutlara adinin tek (unige) olmasi
zorunlulugu vardir. Bu bilgisayarimizi internet veya baska bir ag baglantisi
ile baglandigimizda diger bilgisayarlardan ayrilmasini saglar. Bir cok
bilgisayarin bir arada calistigi ag sistemlerinde bilgisayarlarin ayni ad ile
ag Uzerinde olmasindan hata mesajlar ortaya cikar. Bu ayni isimde olan

kisilere seslendigimizde hepsinin ayni anda bakmasi gibidir.
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Bilgisayarin adinin verilmesinde sonraki asama yerel saat ve tarih

bilgisinin girildigi ekrandir.

Windows XP Professional Setup BE

Date and Time Settings
Set the comect date and tirme for your Windows complter.

Date & Time

| Tuesday , November 27, 2001 j | 1:44:17 P :

Time Zone

9 [GRT+01:00] Bruzzels, Copenhagen, Madrid, Parnis

[v Automatically adjust clock for daglight zaving changes

< Back | et » |

Sekil 23 Yerel Tarih ve Saat Bilgisinin Girilmesi

Yerel saat ve tarih bilgisi bir cok sebepten dolayi bilgisayarlarda cok
6nemlidir. Bazi bilgisayar programlar Uretici firmalar tarafindan Uretilirken
kopyalanmasina ve yanhs kullanimini engellemek igin zaman bilgisine
ihtiyac duyar. Bu yuzden gercek zamani girmek bazi programlarin
calismasi igin hayati énem tasir. Sekil 23'te bilgisayar girilmesi zorunlu
olan zaman bilgisinin girilecegi ekran gorilmektedir. Kullanicilar bu ekrani
daha sonra denetim masasindan kullanarak ayarlarin duzeltilmesini

saglayabilirler.

Yerel ayarlar bilgisayarin bir ag bilgisayarina doéntstirilmesi
asamasinda da O©nemli bir asamadir. Sunucu tipindeki bilgisayar
sistemlerinde bu zaman bilgisi ile bilgisayarlar sunucu bilgisayarlar ile
aralarinda baglanti saglamak veya senkronizasyonu saglamak igin zaman

bilgisi kullanirlar. Sunucu bilgisayar lGzerinde calismakta olan programlara
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ulasmakta veya sunucu bilgisayarlarin Gzerinde bulunan ag programlari
zaman bilgisi ile kendisine baglanan istemci bilgisayarlara gerekli bilgilerli

bu senkronizasyon bilgisi ile gonderirler.

Bilgisayarimizin agd ayarlari asamasi yerel zaman ayarlarindan
sonraki asamadir. Sekil 24'te bilgisayara ait ag ayarlarinin nasil yapilacagdi

goriulmektedir.

Windows XP Professional Setup ]

Metworking Settings

et -
Inztalling network, software allows you to connect to other computers, networks, H@
and the Intermet. g

EE'M Choosze whether to uze typical or custom settings:
B2

Creates network, connectionz using the Clent for Microgzoft Metworks, File
and Frint Sharing for Microzoft Metwarks, oS Packet Scheduler, and the
TCF/IF tranzpaort protocal with automatic addrezsing.

" Custom zettings
Allowsz you to manually configure networking components.

¢ Back | Mest » |

Sekil 24 Bilgisayar Ag Ayarlar Ekrani

Bilgisayar ag ayarlari istege gore tipik veya 6zel olarak iki ayn tipte
yapilmaktadir. Bilgisayarinizi kullandiginiz sisteme goére ag ayarlarinin
farklihk gosterir. Kurumsal bir agda yapilan ayarlar ile kisisel olarak ev
kullanicilarinin yaptiklari ayarlar genellikle birbirinden farklidir. Bu sebepte
dolayl ag ayarlarinin yapilmasi asamasinda yapilandirma ayarlar sistemi
bilen ag vyoneticisinden yardim alinarak yapilmalidir. Aksi takdirde

bilgisayarin calismasi veya beklenen performansi vermesi beklenemez.

Bilgisayarin kurulumdaki son asama ise kopyalanan sistem dosyalari

ve suruculer ile birlikte bunlara ait ayarlarin kaydedilmesi asamasidir.

35



ENF101 Temel Bilgi Teknolojisi Ders Notlar1 frfan MACIT

Bilgisayara aktarilan dosya ve suridculerin ayarlinin  bilgisayar
kullaniirken okunabilmesi ve ayarlarini saklanabilmesi igin bilgisayar
kuruluma son vermeden dnce butun ayarlan kaydeder. Sekil 25'te yapilan

tim islemlerden sonra kayit islem ekrani gérilmektedir.

& Windows

Calacirg Be assured of greater accessibility

information

Dynamic al pran ; features that
Update

Preparing
installation

Installing
windows

Setup will complete in
approximately:
9 minuktes

Sekil 25 Bilgisayar Kopyalanan Dosya ve Ayarlari Kaydedilmesi

Yapilan tim bu islemlerden sonra bilgisayarimizi tekrar baslatarak
kullanima hazir hale getiririz. Yapilan islemlerin bilgisayara kaydedilmesi
ile kurulum islemimiz artik tamamlanmis olur. Bundan sonraki asama ise
bilgisayar kullanmaya baslama asamasidir. Baslangig isleminden sonra

bilgisayar normal olarak acilacaktir.

Her bilgisayarin donanimsal fakliliklari olmasina ragmen genellikle

kurulum adimlarinda bahsettigimiz bu asamalardan olusmaktadir.
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Microsoft®

Windows*?

Professional

Microsoft'

Sekil 26 Bilgisayarin MS Windows XP Isletim Sistemi Ile Baglamasi

Gerekli olan ayarlamalar artik tamamlanmis ve igletim sisteminin
bilgisayarimiza kurulmustur. Bir cok ayar ve ayarlamalar isletim sisteminin
denetim masasi menuslinden yapilabilmektedir. Kurulum bittikten sonra
kullanicilar ayarlamalarin bazilarini izin verilenler 6lgisinde denetim

masasindan yapabilmektedir.

Bilgisayar basladiktan sonra son olarak karsimiza kullanici masa usti
gelecektir. Buradan isletim sisteminde ihtiyacimiz olan tim isleri

yapabiliriz.
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http://www.lkd.org.tr Tarkiye Linux Kullanicilar Dernegi.

http://www.linux.org.tr Ozgir yazihm kullanicilarinin bulusma noktasi.

http://www.uludag.org.tr Ulusal Dagitim Projesi

http://www.belgeler.org/ Linux ve 6zglr yazilimlar hakkinda derlenmis bir
cok Turkge belge

http://www.gnu.org GNU resmi web sitesi.

http://idari.cu.edu.tr/igunes/ders/bil02.htm

http://www.linux.org.tr/?Pg=LinuxNedir
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2. Microsoft Word XP

Kelime Islemci

2.1 Giris

Bilgisayarlar glinlik hayatimiza girdikten sonra bir ¢ok aliskanligimizi
birakmak zorunda kalmaktayiz. Onceden kitap olarak okudugumuz
sayfalari artik bir Mouse hareketi ile cgevirmekteyiz. Gazete, dergi ve
kitaplarin elektronik olarak yayimlandigi bir ortamda mektup ve benzeri

islemleri icin de elektronik ortamlar tercih edilmektedir.

Kelime islemciler bilgisayar ortaminda yazi yazmak, dlzenlemek ve
yazilarin bilgisayar yazicisindan ciktilarini almak islemlerini yapan
bilgisayar yazim programlaridir. Bir gok isletim sistemine bagh kelime
islemci olmasina karsilik Microsoft Word XP kullanicilarin en ¢ok tercih
ettigi kelime islemci yazihmidir. Windows isletim sistemi platformu
haricinde Uretilmis bir cok kelime islemci veya editér olarak adlandirilan
yazim programlari mevcuttur. Bu tdr programlar Linux / unix igletim
sisteminin dagitima bagh olarak degismektedir. Konunun kapsami
acisindan Microsoft Word kelime islemci ile sinirli kalinmasi daha sonra ise

diger kelime islemcilerden bahsedilmesi 6ngérilmustr.
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2.1 Dosya Menusii
2.1.1 Belge Olusturma

Belge word kelime islemcinin lGzerinde yazili alan olarak belirlenen
alanin olusturulmasi ve 6zelliklerinin belirlenmesini hedeflemektedir. Belge
bizim calisma masamiz (zerindeki bos kagit olarak algilanabilir. Bu bos
kagit Uzerinde vyazi, tablo ve resimleri bir kursun kalem ile yapmak
istersek word belgesi lzerine bu sdylediklerimizi mouse ve klavye yardimi
ile yapabiliriz. Burada Mouse c¢izecegimiz kursun kalem hareketlerini
olusturabilir, yazi icinde klavyeden istedigimiz yazi sekli (font) ile yazimizi

yazabiliriz.

Microsoft®

:“ Word

Microsoft Office XP B8

Bu iiriiniin lisans sahibi:

Telif Hakki@ Microsoft Corporation 1953-2001,
Tiirn haklan sakhdir. Bu program, ¥ ardirn Haklkinda da belirildigi qibi
ABD we uluslararasi telif hakk yazalan tarshndan koronrnaktadir,

Sekil 1 Microsoft Word Baglangici

Microsoft word programini calistirdiimizda ilk olarak baslangicta
ekranda Sekill'deki goérinti gelmektedir. Bilgisayar programi masa
Ustinde basladiktan sonra word programinin gérintist gelmektedir.
Programin genel gdérintlst gorilmektedir Sekil 2'de goérulmektedir. En
Ustte bulunan meniler ve altindaki ikonlardan word programinin

yapabilecegi islemler ile ilgili olan menu ve alt mendtler gorilmektedir.
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iz | Belge? - Microsoft Word

Dosya Digen Gdrdntm  EMe  Bigim  Araglar  Tablo Pencere  Yardm  Adobe PDF Acrobat Comments

DR SRY B < APOE=8|& 1 wn -3,
4 Normal ~ Times MNew Roman 12 + KT A EEE{ - == g§ o;E Dvd‘?vivv

~

L |-2-1w1-|-§-|-1‘|-2-|-3- I R IR I SR AR AR AU ISV RS IOV IRS [ RANIRS S IO RS =B S = RUNINE = XU IS - RN B F RN 20

el a2

Sekil 2. Microsoft Word Genel Goértinimiu

Word programinin menduleri Sekil 3'te goérulmektedir. Bu mendleri
kisaca aciklayacak olursak Dosya menusinde yazi yazilacak olan dosyaya

ait islemler vardir.

iali Belge1 - Microsoft Word

Dosya Dizen  Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Tabla  Pencere  Yardim

Sekil 3 Word Mendulerinin Dlzeni

Dosya menusinde basta gorinen ikonlar genel goérinusteki ikonlar
ile ayni islemi yapmaktadir. Meninln sag tarafinda gériinen CTRL+N ve
altinda yazili olanlarda kisa yol tuslarindir. Kisa yol tuslar programi
kullanirken mendleri agmadan klavyede bulunan kontrol tuglan ve
beraberinde basilan tus kombinasyonlari ile bazi komutlari yapmamiza
olanak tanir. Buradaki 6rnegi incelersek yeni bir dosya acmak icin Dosya
mendsint agmak yerine CTRL tusu ile birlikte N (CTRL+N) tusuna

basarak yeni dosya acilmasini saglariz. Bu islemi ikonlar yardimi ile

yapmak istersek 1) ikonuna mouse sol tusu ile basarak (tiklayarak) yeni

bir word déklimani (dosyasi) acabiliriz.
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Dosya | Diizen  Gordnidm  Ekle  Bicim  Ar

[ eni... Chrl+Hr

(= Ac... Chrl4-c
Kapat

= kaydet Chrl+5

Earkl Kawdet...
Weh SavFas Olarak Kaydet. ..

o)

ara...
Surmler. ..
Weh Savfa Onizlemesi

Savfa Yapisi...

Bask Snizleme

My o)

Yazdr... CErl+HP
Ginder 3
Cizellikler

1 AL A\BalimzZ-Microsoftword

2 Fiveterlilikivazar-vayin-tablosu

30 vekerlilikdyazar-vayin-tablosu

4 Fiheterlilik)veterllik-OnRapor

Cikig

Sekil 4 Dosya Menuslunun Goérunusu
2.1.2 Dosya Agma

Var olan bir dosyaylr agmak igin de yine benzer yollar vardir. Bu
islemde farkh olan daha énceden olusturulmus bir dosyayi yeniden acmak
isteyebiliriz. Ornedin yazdi§imiz bir édev metni veya proje Uzerinde
eklemeler ve duzeltmeler yapmak isteyebiliriz. Bunun iginde var olan
dosyayl acarak gerekli olan dlzeltme, ekleme ve dizenleme islemlerini

yapabiliriz.

Dosya acgmak icin ikon, kisayol ve menlu islemlerini sira ile

gerceklestirelim. Ikonlardan |E?' olan sekli secerek acma islemini
baslattiktan sonra dosya agma konum menusi gelir. Sekil 5'te goruldigi

gibi bu menude dosyanin bulundugu konum ve dosyanin adinin girilecegi
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bir kutucuk bulunur. Bu kutucukta Dosya adi ile goriinen yerden acilacak

olan dosyanin adi girilir.

ac 2|
Bk Iﬁ Resimlerim ﬂ e - @ O * fraglar v

{a EOrnek Resimler!

EECMiS

B

Belgelerim

&

Masaistd

¥

Sik Kullamilanlar

i

| = Dosya ad: I

[ & |-
ITElm Word Belgeleri j Iptal L

fats} Baﬁla'ntllarlm Dosya kiril:

Sekil 5 Dosya agma Konum Kutusu

Bu kutucukta Bak ile gérinen yer dosyanin konumunu bilgisayar
Uzerinde gobsteren yerdir. Bu yer bilgisayarin sabit diski olabildigi gibi

tasinabilir disklerde olabilmektedir.

Bu konu ile ilgili bir uygulama o6rnegini ele alalim. Bilgisayarimizin
sabit diski Gzerinde Belgelerim dizininde (kalsér diye de bilinir) daha

once yazmis oldugumuz bir 6dev dosyasini agmak isteyelim. Bunun igin

6nce dosya acma ikonu |E7' Uzerine Mouse imleci ile tiklayarak veya Sekil
4'te gorildigu gibi CTRL+0 tusuna basarak veya Dosya men(isiinden Ag

alt mendu isaretini tiklayarak dosyay! acabiliriz.

Daha sonra gelen dosya acma diyalog kutusuna dosyanin bulundugu
yer goOsterilir. Bizim 0©rnedimizde bu vyer Sekil 6'da goérldldigu gibi
Belgelerim dizinidir. Acma diyalog kutusunun en Ust bdlgesinde Bak adl
yer gosterici kutusuna bakacak olursak acma yerinin Belgelerim dizini

oldugu goériilmektedir. Acacagimiz dosyanin adi ise Odev.Doc oldugundan
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diyalog kutusunun en alt siralarinda bulunan Dosya adi kismina Odev.doc
yazarak veya dosyalarin ve dizinlerin siralandigi diyalog kutusunun orta
bélmesinde dosyayi bularak (izerine Mouse imleci ile tiklayarak Odev.doc

dosyasini agariz.

Ag PIX
Bak: |J_"| Bielgelerim j %] [ = Araglar ~

Adi Boyut  Tir Degigtirilme Tz #*
ﬁ] 380 Dosva Klasdr 25.05.2005 15
Gecmis | ahnan Dosyalarnm Dosva Klasiri 16,09, 2005 0%
| Balurm Dasva Klasdrii 13.09.2005 13
| cesitli Dosya Klasdrd 16,09,2005 0%
@ | deprem Diosya Klasdrd 21.06,2005 1
Belgelerim =) e-saglik Diosya Klasérl 01.06,2005 17
|[ihpss Diosva Klasdrd 07.09,2005 1C
m |irfan Dosva Klasdr 06,09, 2005 14
| Jlisans Dersleri Dasva Klasdrd 30.05.2005 11
Masaista Cimedlab Dosya Klasér( 14.09,2005 14
jMUziﬁim Dosva Klasdrd 0z,06,2005 11
i] | My Library Diosya Klasdrd 09,09,2005 11
| Performansy onetimi Diosva Klasdrd 0z2,05,2005 15

Sk Kulanianlar | = 0 7o Dosya Klasri 02.06.2005 12 %

- < >
:_|-_T- Dasya adi; |@dev.d0c| j o -
Ad Baglantlanm  posys i |TE|m wiord Belgeleri j Iptal

Sekil 6 Dosya Acma Diyalog Kutusu
2.1.3 Dosya Kaydetme

herhangi bir belge Uzerinde islem yaptiktan sonra kaydetmek isteriz.
Dosya kaydetme islemi dosya agma isleminin tersidir. Bu islem icin dosya
acma islemine benzer islem yapmamiz gerekecektir. Dosya acma
isleminden farki bu islemin var olan bir dosyayl kapamak ve kaydetmek
islemidir. Eger dosyay! kapayacak olursak word kelime islemci programi
bize dosyayl kaydetmek isteyip istemedigimizi soracaktir. Kaydetmek
istersek dosyanin konum bilgisini ekrana gelecek olan diyalog kutusuna
yazarak kaydedebiliriz. Kapatma islemi ciki islemi gibi degildir. Kapatma
isleminde sadece calistigimiz word belgesini kapatiriz. Word programindan
cikmayiz. Eger word kelime islemcisinden ¢ikmak istiyorsak Dosya

mendsunin en altinda bulunan Cikis kismina Mouse ile tiklayarak veya
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programin en Ustliinde mavi baslhk cubugunda bulunan carpi [ﬂ isaretini

tiklayarak programdan tamamen cikariz.

Dosya kaydetmenin ikon kullanarak yapma yodnteminde Dosya

Menusunl acarak ikonuna Mouse imleci ile tiklayarak dosyayi
kaydederiz. Dosya ilk kez kaydediliyor ise konumlama bilgisini girecegimiz

kaydetme diyalog kutusu cikacaktir.

Farkh Kaydet @@
Kawik veti: |.D Belgelerim j & 5 - Araclar -
=360 [C3)5B5200C
ﬁl |Jalnan Dosyalarim | sivilsawu
Germis | Bolurn |[Jusam
| cesith 8 videolan
|Jdeprem .C\.C\P-Bilg
@ |e-saglik @F\dana E
Belgelerim Ihhpss Y afet vir
|JirFan @ayarlar-r
F |_JJLisans Dersleri @Bah;e;e
Bﬂ |Jmedlab @Bilgisaya
Masaishil dMUZiﬁil‘l‘l @birsan
My Library @Bolumﬁ-F
il ) Performansyonetini @CatiaLat
CIRCTS ] Cukuroy
Sik Kullarulanlar 5 g e il B dilek refe
- < >
s Dosya adi; el -] Karvdat |

a3 Baﬁla'ntllarlm Karyit biirs

|W0rd Belgesi j Ipkal

Sekil 7 Belge Kaydetme Diyalog Kutusu

Yazmis oldugumuz dosyay! farkli kaydetmek istedigimizde ise yine
Dosya menisiinde bulunan Farkli Kaydet seceneginin Gzerinde Mouse ile
tiklayarak farkli kaydedecegimiz dosya adini Dosya adi kismina girerek ve
dosyay! saklayacagimiz konumu da Bak ile olan kutucuda girerek dosyay!

saklariz.

GUnUumuzde bir cok belge artik internetten okunabilir halde olmasina
gayret edilmektedir. Kaydetme secenekleri arasinda bulunan Web
Sayfasi Olarak Kaydet secenedi bize bu secgenedi sunmaktadir.

Calistigimiz sayfanin web sayfasi olarak kaydedilmesi sonucunda herhangi
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bir internet web sunucusundan calistigimiz sayfayr web sayfasi olarak

yayinlamamiza olanak verir.

Calistigimiz belgenin saklanmasi isleminde kayit tiri olarak gériinen
kutucukta calisma belgemizi bilinen diger formatlarda saklamamiza olanak
tanir. Sekil 8'de calistigimiz belgeyi farkh formatlarda saklama igin gerekli

olan kayit tiri secenegi gorilmektedir.

Farkh Kaydet @@
Kavik veri: |,.:'| Eelgelerim ﬂ = - @ [ - Araclar -
Adi Boyut | Tar Dedgigtirilme Te #*
:}ﬁ 360 Dosya Klasdrd 25,06,2005 1%
Gecmis | ahnan Dosyalanm Dosya Klasdrd 16,09,2005 02
| Balurm Dasya Klasdri 13.09.2005 12
| cesitli Dosya Klasdrd 16,09,2005 0%
) deprem Dosya Klasdrd 21.06,2005 15
Eelgelerim |2 e-saglik. Dosya Klasiri 01,06,2005 13
|[hpss Diosya Klasdrd 07.09,2005 1C
T £: |[irfan Dosya Klasdrd 06,09,2005 14
| Jlisans Dersleri Dasya Klasdri 30.05.2005 11
Masalistd Cimediab Dasya Klaséri 14.09,2005 14
dMUziﬁim Dosya Klastri 02.06,2005 11
* |0 Library Dasya Klasdri 09,09.2005 11
| Performansy onetimi Diosya Klasdrd 0z,05,2005 1
Sik. Kullarilanlar L J
|[CIRCT3 Dosya Klasdrd 02.06,2005 12 ¥
< >
=
B e S )
Ag Baglantlarim - ayk tori |W0 d Belgesi - Iptal
Web Savfas |
wWeb Savfas (3izilmis) Fron
Web Argivi
Belge Sablonu
Zengin Metin Bicimi il

Sekil 8 Belgeyi Farkli Formatlarda Saklama Kutucugu

Farkli dosya tlriinde saklama islemi calistigimiz belgeyi farkh bir
bilgisayarda o6rnedin word 97 (Ofis97) veya word 2000 (ofis2000)
formatinda saklayarak daha &énceki word sirimlerinde kullanabilmemize
olanak tanir. Diger bir 6rnek ise farkli bir platformda calistigimiz belgeyi
acmak istersek yine ayni kayit tirld secenedinden calismak istedigimiz
ortamin tilrline goére saklayabiliriz. Bazi eski bilgisayarlarda calistigimiz
.doc wuzanti dosyalari acabilecek kabiliyette olmayabilir. Bu gibi

durumlarda ise .txt uzantih olarak galistigimiz dosyay! saklayabiliriz.
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2.1.4 Sayfa Yapisi Belirleme Ve Degistirme

Calisma belgelerimiz sayfa yapisi olarak standart A4 boyutunda ve
uzunlamasina sekil olarak durmaktadir. Bazi durumlarda bu vyapiladi
degistirmek gerekecektir. Ornedin bir tablonun hazirlanma seklinin
yanlamasina oldugunu disltnlrsek uzunlamasina hazirlanan belgede

tasnifi ve dizenlemesi oldukca zordur.

Sayfa Yapisi @E|

Kenar Bogluklar l Kadit ] Ciizen l
Kenar Bogluklar
sk Al [2,5 cm El:
Sal: Sad: |2,5 cm El:
Cilt payi: |0 cm =] it payi yeri; [5al -
onlendirme
E
Dikey Y akay
Sayfalar
Birden Fazla sayfa: |N-:urma| ﬂ
Cinizleme
Ivgulama vyeri; —
Tim belgeye ﬂ —

Marsayilan, .. | Tamarm | Ipkal |

L

Sekil 9 Sayfa Yapisi Gorinimu Degistirme

Yazdigimiz vyazilarin sag ve sol kenar, Ust ve alt bosluklarinin
verilmesi gibi sayfa dizenin olusturulmasi igin Sayfa Yapisi secenegini
kullaniriz. Bu segenekte Sekil 9'da gorildigl gibi sayfanin kenar bosluklari
ayarlanmasi gibi bir cok ayarlamanin buradan yapildigi gortlmektedir.
Calistigimiz belgenin yatay ve dikey konumlari yoénlendirme secenedi ile

yatay ve dikey olarak ayarlanabilir.
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2.1.5 Belge Yazdirma

Uzerinde calistigimiz belgelerin cogu zaman bilgisayarin yazicisindan
ciktisini almamiz gerekir. Yazdirma islemlerine ait bir cok secenek
bulunmaktadir. En &énemli secenek ise yazicinin birden fazla olmasi
durumuna goére yazicinin segilmesi islemidir. Yazicinin secilmesi yazdirma
aninda cikti alacagimiz yazicinin secilerek ciktinin o yazicidan alinmasi

islemidir.

Yazdir 21X
Yazicl
Aad: | 5 Samsung ML-1710 Series ﬂ Srzellikler
DL R . Yazic Bul. ..
Tilr: Samsung ML-1710 Series
Konum: LIsB001 [ Dosyaya yazdr
Aciklarma: [ Elile gift w&nli
Sayfa arald Kopya sayisl
{* Tiimil Kopya sayisi: 2
" Gecerli savfa "
C sayfar | ¥ Harmanla
Sayfa numaralarin velveya sayfa aralklarm
wirgalle awirarak givin, Orn. 1, 3, 5-12.
Yazdirlacak: |Belge j Vakinlagtr
Her kagit icin: 1 savf
Yazdir: |.ﬁ.rallktald kO savfalar j el | ekl j
Sayfa boyabu: |@I;e|dendirme Wik, j
Secenekler. .. Tamanr | iptal |

Sekil 10 Yazici Segimi ve Ayarlan

Yazdir diyalog kutusunda bulunan yazici secenedi o anda aktif olarak
bulunan yaziclyi géstermektedir. Bu alan yazininin bagh oldugu portu,
durumunu ve vyazicl tirine ait bilgileri vermektedir. Sayfa Araligi ise
yazdirilacak belgenin hangi aralikta oldugunu bildirir. Sayfa arahgi
Tiimii'nde ise yazicl belgenin hepsini yazicidan basacaktir. Sayfa araligi
Gegerli sayfa’'da ise yazici Mouse imlecinin bulundugu ekranda goériinen
sayfayl yazicidan basacaktir. Diger secenek olan Sayfa secenedi ise

calistigimiz belgenin yazdirmak istedigimiz sayfa aralidini verdigimiz
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araliga gore yazicidan ciktisini alir. Diger bir sekilde ise CTRL+P tus

kombinasyonuna basarak yazdirma islemini gerceklestirebiliriz.

Kopya sayisi yazicidan alacagimiz ciktinin sayfa adedini belirler.
Birden fazla sayida ayni ciktidan almak istersek bunun icin kopya sayisina
almak istedigimiz kadar sayl yazmamiz vyeterlidir. Bazi durumlarda
yazdirdigimiz belgenin vyazicidan arkali 6nli baski seklinde c¢ikmasini
isteyebiliriz. Bu islemi yapmak igin sol altta bulunan Yazdir seceneginin
sayfa numarasina gére bastirilacak seklini segmemiz gerekir.

L LGECETI SEYTE '
" Sayfa: |

Savyfa numaralanin vefveya sayfa aralklann
wirgille ayirarak girin, Orn, 1, 3, 5-12,

Yazdirlacak: |Belge ﬂ

Yazdir |.ﬁ.rallktaki kim sawfalar -

Tek numarah sa':.:'FaIar
Cift nurnarah sayFalar

Secenckler. ..

Sekil 11 Yazdirma Sekli Segenegi

Yazdirmak istedigimiz belgenin sayfa numaralari tek olanlar ve cift
olanlara gére bastirabiliriz. Ornegdin Sekil 11’'de gdérildiga gibi dnce
yazicidan belgenin tek sayfa numaralarina goére yazdirmak istiyorsak Tek
numarah sayfalar olan secenedini secerek O0nce tek numaralar, daha
sonrada ciktiyr aldigimiz kadidin arka tarafini gevirerek Cift numaral

sayfalar ile arkasini bastirarak iki tarafli baskiyr elde etmis oluruz.

Mendlerin altinda yer alan €' ikonundan baski yapmak istedigimizde
calistigimiz o anki belge agikken Mouse ile bu ikona tikladigimizda gecerli
olan yazicillardan hangisi varsa belgemiz o yazicindan hemen cikar. Bu
ikon yazici secmemize olanak tanimadan belgemizi gecerli yazciya
gondermemizi saglar. Baski o©nizleme belgeyi bastirmadan ©6nce

incelememizi saglar.
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2.2 Diizen Meniisii

Dlizen menusinde calisma belgemize ait cesitli dlzenlemeleri
yapabilecegimiz secenekler mevcuttur. Bu secenekler vyazilarin vyer
dedistirme, kopyalama ve yazinin belge icerisindeki degistiriimesi gibi

temel islevleri yapan menuddur.

Cigen | Gdrondm  ERe  Bigin

7 Geri gl vazlan  Chrl+Z2

i3 vinele vazmlan  Cerl+y

@ Cffice Panosu, .,
@ Yapiskir Chrl4+y

Cizel Yapistir, .,

Temizle 3

Tamind Seg Chrl&

dh EBul... Chr+F
Dedistir... Zkrl+H
Gik,.. A+ Chrl+G

Sekil 12 Dizen Menldsuntn Goérdndmau
2.2.1 Yazilan Alt Meniisii

Yaptigimiz islemlerin bazen yanhs oldugunu fark edebiliriz veya son
yapilan igslemleri geri almak isteyebiliriz bu durumda CTRL+Z tus
kombinasyonu ile son yaptigimiz isi iptal edebiliriz. Bu islem bize son
yazdigimizi veya belge (zerinde yaptigimiz isi geri alir. Geri alma
islemlerini cogu zaman takip edemeyebiliriz. Bu durumda da ayni tus

kombinasyonunun kullanarak yaptigimiz isleri sondan basa dogru iptal

ederiz. Bu islemleri ikonlar olarak yapmak istersek ' ikonuna Mouse ile

tiklayarak gergeklestirebiliriz.
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2.2.2 Kopyalama Islemleri

Calisma belgelerinde devamli olarak bazi yazilari kopyalamak veya
yazin ilgili resim gibi nesneleri bir yerden baska bir yere kopyalamak
isteyebiliriz. Kopyalama islemi icin 6ncelikle kopyalanacak olan alanin
secilmesi gerekir. Alan secgilmesi islemi icin Mouse ile secilecek olan yazi
veya bdlgenin Uzerine gidilerek Mouse sol tusuna basilarak istenen yazi
veya alan boyunca siriklenir bu sirada segcili olan alanin rengi degisir.
Daha sonra bu alan kopyalama ydntemlerinden birisi ile kopyalanir.
Calisma belgeleri arasinda da kopyalama islemleri yapmak isteyebiliriz. Bu

durumda da kopya isi Dizen meniusiundeki CTRL+C tus kombinasyonu ile

yapabiliriz. Ikonlar ile kopyalama islemi yapmak icin ikonuna Mouse ile

tiklayarak yapariz.

Kesme islemi secili alanin belge lizerinden tampon bellege alinmasi

islemidir. Kesme islemi igin |c7'JD ikonu veya CTRL+X tus kombinasyonu
kullanilir. Kesme isleminde secili alan tampon bellek diye adlandirilan
bilgisayarin hafizasinda bir yere aktariir. Bu tampon bellek bilgisayar

hafizasinin 6zel bir yeridir. Blutin kopyalanan veya kesilme isleminde bu

tampon alanlara aktarilir. Ofis programinda o olarak bilinen bu vyer

tampon olarak kullanilir.

Kopyalama ve kesme islemlerinden tampon bellege aktarilan segili

alanlardan aktarilacak bilgiler yapistirma islemi ile calisilan belgeye

aktanlir. Bu yapistirma islemi CTRL+V tus kombinasyonu veya = ikonu
ile gerceklestirilir. Ozel yapistir islemi secili alanlarda normalden farkli bir
islem yapmak igin 6zel yapistir ile islem gercgeklestirilir. Sekil 13'te
gbsterilen 06zel vyapistir islemi Bit Eslem Resim Nesnhe segimi
kopyalanacak olan secili alani belge lzerine Bitmap .bmp uzantili resim
dosyasi olarak yapistirir. Resim olarak kopyalama islemi yapistirilan alanin

oldugu gibi bir resim seklide kopyalama islemini tamamlar.
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Ozel Yapistir 2| x|
Kaynak:  Bit Eslem Resmi
Bit Eglern Resmi Tamanm I
Tilrii: :
o Ipkal |
0 Yamstir:

A7 Bad vamighi:

Ayaiktan Badimsiz it Eglem

lI [ Simge olarak gister

anuG
Pano iceridini, it Eslem Fesmi kullanarak

L
EE diizenleyebilecediniz sekilde belgenize ekler,

Sekil 13 Ozel Yapistir Diyalog Kutusu

Calisma belgelerinden birisi Uzerinde bir alanin kopyalanarak
belgenin baska bir yerine yapistiriilmasi islemini gerceklestirecegimiz bir
ornek Uzerinde duralim. Bu dérnekte sirasi ile yapilacak isleri yazahm. Ilk

olarak belge Uzerinde kopyalanacak olan alani Mouse imleci ile seceriz,

secili alan renk degistirdikten sonra CTRL+C veya ikonuna basarak
secili alanin tampon bellege alinmasini sadlariz. Daha sonra yapistirma

islemini yapacagimiz alana gideriz Mouse imlecini yapistirma alanina

getirip CTRL+V tus kombinasyonu ile veya B le yapistirma islemini
gerceklestiririz. Resim kopyalama islemi igin yine kopyalanacak olan resmi
tampon bellege aktaririz ve yapistiracagimiz alana Mouse ile gideriz. Daha
sonra Diizen menisiinden Ozel Yapistir ile yapistiracagimiz formati

belirleyerek yapistirma islemini bitiririz.
2.2.3 Belge Icerisinde Arama Ve Degistirme

Calisma belgelerinin icerisinde gerektiginde vyazi veya vyazl
karakterlerinin bulunmasi istenebilir. Bu c¢alisma belgelerinin igerisinde
ihtiyacimiz olan veya ulasmak istedigimiz bir sézclk, karakter veya kelime
olabilir. Uzun bir belge igerisinde daha 0Once yazdigimiz bir kelimede

olabilir. Bu kelime , sdzcik veya sbézclk katarinin bulunmasi igin tus
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kombinasyonu veya Ikonlar ile islem yapabiliriz. Bul isleminde CTRL+F

tus kombinasyonu veya #a

ikonu ile bul diyalog kutusunun c¢ikmasi
saglanir. Diyalog kutusu Sekil 14’'te aranan kelime veya kelime katarinin

girilecegi alan ile arama islemi yapilir.

Eul | Dedigtr | Gt |
Aranan: I LI

[ asadida bulunan tim adeleri vurgula:

I'D'SII Belge j Tam Secenekler | Sonrakini BuII Ipkal

Sekil 14 Bul Diyalog Kutusu

Bul diyalog kutusunda Aranan kutucuguna aramak istedigimiz kelime
veya katari girilerek arama islemi gergeklestirilir. Girilen kelime veya katar

birden fazla ise Sonrakini Bul ile diger aranan kelime bulunur.

Calisma belgemizde bazi kelime ve karakter katarlari bulunduktan
sonra degistirilmek istenebilir. Bu islem Degistir alt menlsi ile
yapilmaktadir. Kisa yol tus kombinasyonu CTRL+H ile aranan kelime veya
katarlar bulunarak otomatik olarak degistirilebilir. Bul ve Degistir diyalog
kutusunun ikinci sekmesinde (tab) bulunan yere degistirilecek olan kelime
yazilarak bu kelimeler degistirilir. Bu islem birden fazla kez tekrarlanmasi

gerekmeden hepsini degistir digmesine basilarak tim degisiklikler yapilir.

Dizen menltsunde bulunan Git komutu ALT+CTRL+G tus
kombinasyonu ile calistigimiz belgenin herhangi bir sayfasina Bul ve
Degistir diyalog kutusunda en son sekmesinde (tab) gidilecek sayfa
yazilir. Gidilecek yer ise secimlik olarak belgenin neresine gitmek

istiyorsak oraya gidilecek secim yapilir.
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2.3 Goriiniim Meniisii

Word kelime islemci belgelerin calisiimasi sirasinda goérinimunin
degistiriimesi istenebilir. Gorinim belgenin sayfa ile ilgili genel

ozelliklerinin olusturuldugu ve degistirildigi mentddr.

aorindm | Ekle  Bigim A
=] mMormal
1B web Yerlesimi

Savfa Diizeni

&nahat

Gatirey Bilmesi

Arac Cubuklar 3
Cetvel

Belge Badlantilar

@ Af<]

Uisthilgi we althilgi

Bicimlendirme

0 [

Tam Ekran

Yakunlagtr. ..

Sekil 15 Gorinim Mendsuntn Goérundsi

GOrinim mentsunde yer alan alt menilerinden Normal gérinim =
ikonu ile belgenin normal goérinimind saglar. Ayrica bu meni word
belgesinin galistigimiz sirada nasil gériinmesini istiyorsak dyle gériinmesini
de saglar. Ana hat dlzeni gorinimu belgeyi slrekli form kagit gibi

gorinmesini saglar.

Arac¢ Cubuklarn word programinin en Ustlinde yer alan ikonlarin
hangisinin gériinmesini istiyorsak onlari arag gubuguna eklememizi saglar.
Word programinda bir c¢ok goérev komutu bulundugundan bunlarin
hangisini en c¢ok kullaniyorsak onlarin en Ustte bulunan ara¢ cubuguna

eklenmesini saglayabiliriz.
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Cetvel calistigimiz belgenin Uzerinde O6lgllerin goérinmesini
istedigimizde kullandigimiz komutlardandir. Cetvel ayni zamanda belge
Uzerine yerlestirecedimiz nesnelerin yerlerini belirlemede de kullaniriz.
Cetvel ayni zamanda sekme mesafelerini ayarlanmasina yardimci

olmaktadir.

Calistigimiz belgenin alt veya Ustiinde belge boyunca gérinmesini

istedigimiz bolim adlari, yazar adi gibi bir cok secenegin oldugu yazilarin

gérunmesini isteyebiliriz. Bunun igin 2 iknonuna Mouse ile tiklayarak

cikacak kutuya goriinmesini istedigimiz yazilari yazariz.

Dipnotlar yazdigimiz vyazilara ait referanslari gostermek igin

kullanilan bilgi verici yazilardir.

Yazilarimizi bazi durumlarda slayt goésterisi gibi gdstermek
isteyebiliriz. Belgelerin tam ekrani sigmasi istendigi zamanlarda bu

secenek aktif hale getirilebilir.

21 x|
Yakinlagkir
w200 " Sayfa genislidi " Birden cok sayfa:
i 2L 100! £ Metin genislidi
AT St = EE
75 " Tiim sayfa T
Yiizde: |%1|:||:| E‘
Onizleme
12 nk Times Mew Forman
AaBbCcDdEeXxYvis
AaBhCeDdEeXxYvZie
AaBhCcDdEeXxYviz

Tamam I Ipkal

Sekil 16 Yakinlastir Menusu
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Yakinlastir diyalog kutusu Sekil 16’da gériinen belgenin ekranda ne

kadar buyuklikte gérinmek istiyorsak dlgek kisminda yazan ayar secilir.
2.4 Ekle Meniisi

Ekle menilsi calistigimiz belgeye bazi ekleme islemleri yapmak icin
kullanilan menddudr. Calisma belgesine resim eklemek, metin kutusu veya

baska bir dosyadan yazi eklemek igin kullanilabilir menudur.

Eke | Bicim Araclar  Tablo
kesme...

Sayfa Mumaralar. .,
Tarih ve Saat...
Cikornatik, Mekin 3
alan. ..
Simge...

3 Acklama

Bazvuru [

Resim [

Divagran...

A
]
a

[H

Metin Kukusu
Dioswa...
Mesne...

Yer Izarek. ..

WL Kopri...  AlHCEHK

Sekil 17 Ekle Menisu Gorintisa

Kesme bir belgenin bazi yerlerine sayfa sonu isareti koymak igin
kullanilan komutur. Bu komut sayfalarin yarsindan sonra da sayfa sonu

isareti konmasi igin de kullanilir.

Belgeler genellikle birden c¢ok sayfadan olustugundan yazdigimiz
yazilarin sayfa numaralarina ihtiyac duyabilir. Sayfa numaralar secenegi

gérunimu Sekil 18’deki gibi gérinmektedir.
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Sayfa Numaralan d A

Konurn:

O
=3
r
m
E]
m

Savfa alt (Al

Hizalama:

IOrtada j

v mumaraw ilk savfada gister

Bicim. .. | Tamam I Ipkal |

Sekil 18 Sayfa Numarasi Ekleme Kutusu

Sayfa Numarasi ekleme diyalog kutusunda Konum sayfa
numarasinin bulunacadi yeri gosterir. Hizalama secenedi ise konumlanan

sayfa numarasinin hangi tarafta oldugunu isaret géstermektedir.

Tarih ve Saat bilgisi belgenin icerisinde yer alan zaman bilgisinin
hangi formatta olmasi gerektigini gdstermektedir. Otomatik Metin ise

belgenin baslik bilgisine ait bilgilerin eklenmesi igin kullanilan komuttur.

Alan komutu ise belgeye istenen word programina ait bilgilerin
girilmesi icin alan bilgisi yeri agma islemini gergeklestirir. Aciklama ise
belge Uzerinde verilecek bilginin elektronik olarak verilmesini
saglamaktadir. Bu bilgilere ulasmak igin bilgi alaninin (zerine Mouse imleci
ile gelinmesi yeterlidir. Bu tur bilgiler belge tUzerinde kullaniciya gizli olarak

verilmesi gereken bilgileri vermek icin kullanilir.

Dipnot komut secenegi vyazi yazdigimiz belgenin (zerine
ekleyecegimiz referans bilgisinin formatinin nasil olacagini bildirir. Ayni
zamanda bu islem belge Uzerindeki tablo, grafik ve resim gibi eklentilere

ait bilgilerin verilmek istenmesi durumunda da kullanilir.

Resim secenedi belgeye ekleyecegimiz resim veya grafik gibi
nesnelerin nasil , nereden ve hangi formatta olacagini ayarlayan meni
secenegidir. Cevresel aygitlar olan tarayici veya kamera gibi ortam

aygitlarinda da direk olarak belgeye resim veya grafik gibi nesneleri

58



ENF101 Temel Bilgi Teknolojisi Ders Notlar1 [rfan MACIT

ekleyebiliriz. Bu islem bize dclnct parti bir yazillm ile nesneleri

eklememize ihtiyac duymamizi engeller.

Diyagram bize belge (zerine eklemek ihtiyaci duydugumuz

organizasyon semasinin tirinl segmemize olanak tanir.

Calistigimiz belgelerde ilgi gekmesini istedigimiz veya estetik amacgla
olusturacagimiz yazilari wordart sanatsal segenegi ile olustururuz. Wordart
secenegdi yani sira diger bir yolu da metin kutusu (textbox) yontemidir. Bu

komut ile kullanilan yéntemde belge (zerine sanatsal ve islemek

istedigimiz yazilar ekleriz. Komutu eklemek igin ikonu kullaninz.

Word belgelerine ¢codu zaman herhangi bir kopyalama islemini
belgenin igerisinden yapariz. Calistigimiz belgenin disindan yapacagimiz
kopyalama icin Dosya, resim icin Resim, herhangi bir nesne igin de

Nesne secenedi kullanilarak belgeye disaridan ilgili kopyalama yaplilir.

Yer isareti olarak gorilen komut belge icerisindeki okudugumuz bir
referans noktasindan belge icerisinden baska bir noktaya badlant
kurmamiza veya baska bir belgenin bir referans noktasina baglanti
kurmamiza olanak tanir. Bu tip baglantilar genellikle elektronik ortamlarda

gerceklestirilir.

GUnumuzde internet kullanimi oldukga gelistigi bilinmektedir. Word
belgesinde elektronik ortamda belgenin baska bir internet (HTML)
belgesine baglanmasi istendiginde Koprii komutu kullanilir. Bu komut igin
kisa yol tus kombinasyonu ALT+CTRL+K ile olusturulur. Kopri atma
islemi elektronik ortamda okudugumuz word belgesinden bilgisayarimizin
internet baglantisi olmasi halinde belge icerisinden hedef olarak istenen

internet sayfasina baglanmamizi saglar.
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2.5 Bicim Meniisi

Belgelerin yazi ve seklini ayarlayacagimiz word menistdir. Bu
meniden calistigimiz belgenin yazi formunu ayarlar, yazilarin duracagdi
yerlerin tasarimini yapabiliriz. Sekil 19’da Bicim menusunidn goérinusu ve

komutlar goérilmektedir.

Bicim | Araclar Tablo Pencere Yardim  Ac
Yaz Tipi...

Paragraf...

TS

Madde Isaretleri ve Mumaralandirma. ..

Kenarlklar ve Gilgelendirme, ..

sukunlar, ..

Sekmeler...

B Ok ik Harf Dedistir. .

Arka Plan 3

S

Tema...
Cerceveler 3
Cbormatik, Bicim, ..

Stiller we Bicimlendirme. .

R i

Bicimlendirmeyi Goster, .,

Sekil 19 Bicim Menlsu Goruntsu

Bicim menUsinin yaptigi isleri inceleyerek alt mendilerin yaptiklar

islemleri siralayalim. Yazi fontlarini degistirmek igin A jkonuna Mouse ile
tiklayarak font diyalog kutusunu acgariz. Sekil 20°’de gorinen font diyalog
kutusunda Yazi Tipi sekmesinde (tabinda) go6rinen kutularn kisaca
aciklayallim. Yaz Tipi kutusunda belge Uzerine yazdigimiz yazinin hangi
tipte olacagini, Yazi1 Tipi Stilinde ise yazinin kalinhgr ve italik denilen
egikligi ve Boyut ile yazinin boyunun ne kadar olacagdi ile ilgili segimleri
yapabiliriz. Yaptigimiz degisiklikler Onizleme olarak bilinen alanda

degisiklik aninda goridlmektedir. Diger kutularda Yazi Tipi Rengi
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yazdigimiz yazilarin karakterlerinin hangi renkte olacagini ve Alt Cizgi
Stili ile de yazinin alti cizili olurken kullanacagimiz alt gizginin tipinin

belirlenmesi islevlerini yerine getirir.

Yaz Tipi @El
Yazl Tipi l Karakker Arahd ] Metin Efektleri l

Yazl tipi skili: Boyik:
|N|:|rma| 1z

Yaz Tipi:

Verdan:

Italik. a
kaln 10
K.ahn Italik, J 11
Yazl tipi renai: Alk cizai skili:
Cikarnatil; j |I{':.:'|:|k]| ﬂ | J
Efekkler i
W sk cizil ™ Gilge ™ Kiiciik hiyiik I
[ Oiskid cift cizili [ anahat [ Tiimi bk
T (st simge [ Eabark [ Gzl I
[ &l simge [ Basik i
Oinizleme
Yerdana

B bir TrueType waz tipidiv, Ay wazi tipi hem wazioda, hern de ekranda kullarilacak,

Yarsayilan, . Tarman |

Iptal

Sekil 20 Font Diyalog Kutusu Gorintimu

Efektler bdéliminde vyazilarin elektronik ortamda okunurken

gorinmesini ekledigimiz gorsel etkilerdir. Bu etkilerin bazilari yazicidan

alinan cgiktilarda gérinmezler.

Karakter

Aralhigi sekmesinde

(tabinda)
karakterlerin arasindaki bosluklarin mesafeleri ve 6lcedi ayarlanmaktadir.

Metin Efektleri

yazdigimiz yazilarin

sekmesinde (tabinda) yazi karakterlerin elektronik

ortamdaki gorsel etkilerini secebilecegimiz ayarlama yeridir.
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Paragraf vyazi tipleri bizlere yazdigimiz yaz tiplerinin paragraf

bicimlerinin nasil olacagini =1 jkonundan ayarlariz. Paragraf ikonuna
tikladiktan sonra karsimiza gelen paragraf menlusu Sekil 21’deki gibidir.

Burada Sekil 21'den paragraf secenekleri ile ilgili ayarlan yapabiliriz.

baragat @K

Girinkiler ve Arahklar l Satir ve Sayfa Sonu l

4 Gerel
Hizalama: Wﬂ Anahat dizevi:  |Govde metni *
Girinki
5al: 0 cm = | Szel! Deder:
5ad: 0cm El: |I{w:uk]| j | =
Aralik
once: Otonatik Elv Satir arald; Deder:
Sonra: Obomatik El: |1,5 sahir ﬂ | il
|
Gnizleme
Ok Menin Omek Meain Omek Mein Omek Seain Omek Mein Omek Sein Omek Meain Orek Meain
Ok Mein Omek Soin Omek Meain Omek Soin Omek Main Omek Sein Omek Main Omek Main
Ok Menin Ok M n Omaek BMedn Omsk Meoin Omek Main

J

Sekmeler. .. Tarmarn | Ipkal |

Sekil 21 Paragraf Menlsu Gorunusl

Genel béliminde yazilarin hizalanmasinin ne tarafa olacadi bilgisi
verilmektedir. Girinti bélimunt yazilarin ve paragraf baslarinin sayfanin
kenarlarindan ne kadar iceriden baslayacagini belirler. Aralik béliminde
yazilarin satir araliginin ne kadar yilkseklik mesafesinde olacagi iki yazi
arasindaki mesafe igin baslangic noktasinin nereden baslayacagini
gbstermektedir. Onizleme yaptigimiz degisiklikleri anlik olarak gérmemize

yarar.
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Belge Ulzerine yazdigimiz yazilarin bazilarinin stun sayisinin ikili

olmasi istenebilir. Bu durumda | ikonu yardimi ile belge Uzerindeki
yazilan iki siitun haline yazilabilir. Iki stitunlu yazilar genellike bilimsel

makale ve dergilerde tercih edilen yazim seklidir.

Calisilan belgelerin zemini olarak bilinen arka plani etkileyici olmasi

amaci ile gesitli desen ve dolgu gérinimunde hazirlanabilir. Dolgu veya

resim olarak belirlenebilen arka planlar & ikonu ile gercgeklestirilir.

Konu ve icerikleri c¢esitli olan vyazilarin bazen goérintisund

dedistirmek biraz daha zarif hale getirmek gerekebilir. Bu islemleri

yapmak icin tema oOzellikli komutu kullaninz. Bu komut & ikonu ile
olusturulur. Temalar genellike vyazarlarin, reklamcilarin ve tanitim

personelinin kullandidi araglardan birisidir.

Otomatik bicim olarak bilinen yazdigimiz belgeye son haline vermek

veya mevcut halini baska bir formata g¢evirmek icin kullandigimiz

komuttur. Bu islemi & ikonu ile gercgeklestirebiliriz.

Stil ve Bigimlendirme olarak bilinen komut yazimizin genel sekil ve

icerigini timden degistirmek igin kullanilan komut aracidir. Bu komut

aracini 4 ikonu ile calistirarak yazimizin genel goérintdsini

degistirebiliriz. Bu degisikligi 6nceden goérebilmek icin & jkonu yardimi ile

anlk izleyebilecegimiz bir gériinim elde ederiz.
2.6 Araglar Meniisi

Araclar menidsinde word programinin yonetilmesi sirasinda ihtiyag
duyulan c¢esitli diazeltme islemlerine ait komut mendleri bulunur. Bu
komutlardan yazim ve dilbilgisi secenekleri ile belge koruma komutlari gibi
cevresel islemleri yapan bir cok ek komut yardimi ile denetleme islemlerini

de yaptirabiliriz. Sekil 22'de Araclar menlsiu genel géorinimuddr.
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araclar | Tablo Pencere  Y¥ardm  Adok
% Yazm ve Dilbilgisi. .. F7

Dl 3
Yazl Tipi Hatalann Dizelk, .,
Sdzcik Savim, ..

5] Otomatik Szet,..

Zr DedigiklikleriIzle  Crri+Ostkrki+E

Belgeleri Kargilashir ve Birlestir, ..

Belgeyi Koru. ..
Cevrimici Ishirligi 3
Mektuplar we Postalar 3

web'de Office Araclarn. ..
Makro 3
Sablonlar we Eklentiler. ..

= Ctomatik Dizeltme Secenskler. .
Cizellestir...

Secenekler, ..

Sekil 22 Aracglar Menlsu Goérunusu

Araclar menisiinde bulunan komutlardan Yazim ve Dilbilgisi ¥
ikonu ve ayni zamanda F7 tus kombinasyonu ile calismaktadir. Bu
menldden yazim kurallarina uygun yazl yazmamiza yarayan yazim kurali
denetleyicisi vardir. Bu denetleyici yazdigimiz yazilari dilbilgisi acisindan
kelimelerin dogru yazilip yazilmadigini kontrol eder. Dil secenegdi belgede
yazdigimiz yazim dilini se¢cmemizi saglar. Bu secim belgenin yazimi
sirasindaki yazim denetleyicisine yazimi denetleyecegi dili segcmesine
olanak tanir. Word programi daha dnceden hazir olan kutlphane bilgisine
gore dil secimi yapilir. Bu secim dilbilgisi denetim, yapilacak dil icin temel

olusturur.

Yazim sirasinda olusan hatalarin dlzeltilmesi Yazim Hatalarini
Diizelt komutu ile dil secenedi isaretlenir. Diizelteme islemi icin otomatik

olarak yapilmamasi durumunda kullanilan komuttur. Yazdigimiz yazilarin
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veya makalelerin bazen belirli bir kelime sayisini gecmesi istenmez. Bu
bildiri veya bilimsel bir makale yazarken bazi bdélimlerin kelime sayisinin
sinirlanmasindan kaynaklanmaktadir. Sézciitk Sayimi komutu belgeye
yazilan kelimeleri sayarak bu islemi gerceklestirir. Otomatik Ozet

Ingilizce yazilmis olan bir yazinin dzetini otomatik olarak cikartir. Bu

komutu 4 ikonu ile galistiriniz.

Araclar menisinin en 6nemli komutlarindan biriside Degisiklikleri

izle komutudur. Bu komut CTRL+USTKRKTR+E tus kombinasyonu ve =
ikonu ile calistirilir. Bu konut bize calistirdigimiz andan itibaren yaptigimiz
tim degisiklikleri izlememize ve ayni zamanda dedisiklilerden geriye
dénmemize yardimci olur. Belgeyi Karsilastir ve Birlestir komutu daha
onceden yazdigimiz ayni veya birlestirecedgimiz belgeleri bir bitin haline
getirmemiz islemini yapar. Bu islem ayni zamanda iki ayr belgeyi tek
belge haline getirir. Bir belgeyi baskalarinin okunmasini veya okunan bir
belgenin degistiriimesini engellemek igin Sekil 23'te goriinen Belge Koru

komutunu kullanirz.

Belge Koru @@

Azadidakiler icin belgeyi karu
* Izlenen dedigiklikler
" Aciklamalar

" Farmlar:

Parola (istede badl;

| Tamarn | Ipkal |

Sekil 23 Belge Koruma Diyalog Kutusu

Belge koruma diyalog kutusuna verilen bir parola ile belgenin
istenen sekildeki korumasi saglanir. Sekil 23'te goriinen Belge koruma
diyalog kutusunda parola kutusuna girilen parola unutuldugu takdirde

belge lzerinde bir islem yapmak mimkin degildir.
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Mektuplar ve Postala bdlimU word programinin en c¢ok ofislerde
gonderilecek olan mektuplarin etiketlerinin veya zarflarin Uzerinde
adreslerini yazilmasi islerine yapar. Bu islemde gdnderilecek olan mektup
zarflarinin  Gzerine direk isimlerin yaziimasi veya belirlenen etiket
blyuklUklerine gbére adresler vyazilir. Adres veya gdnderi adlarinin
yazilmasi igin word belgesi bir veritabanina bagh ise bu bagh
veritabanindan adres ve godnderi bilgisi direk olarak zarf veya etiket

Uzerine yazilir.

Makro komutu Microsoft Visual Basic bilgisayar programlama dili ile
word belgelerinin icerisine eklenecek olan program parcaciklarinin
yazilmasi veya disaridan yazilmis olan programciklarin word belgesine

dahil edilmesini saglar.

Yazdigimiz belgeler ¢ogu zaman standart haldedir. Firma veya
kurumlar kendilerine ait bir belge standardi olusturmak istediginde veya
yazilarimizi kendimize ait bir formatta yazmak istedigimizde Sablonlar ve
Eklentiler konutunu kullaninz. Sablonlar ve Eklentiler komutu bizim
kendimize ait sekil ve odlclilerde bir word belgesini olusturarak bu belgeyi

sablon olarak kullanmamiza olanak tanir.

Otomatik diizeltme komutu belge igerisine yazdigimiz ve
denetlenerek belirli kelimelerin yeniden ve dizenli olarak yazmak igin
kullandigimiz bir komuttur. Genellikle daha 6énceden yazili olan bazi kelime
veya harflerin yeniden dlzenlenerek belge icerisine hepsini birden

eklememize olanak tanir.

Belgenin goériniminde bazi komutlarin ikonlarinin goérindiga
bazilarinin da goérinmedigine dikkat etmisizdir. Goriinmeyen fakat daha
sonra gorinmesini istedigimiz veya eklemek istemedigimiz komutlari
programin gdérinimimden kaldirmak istedigimiz komutlar Ozellestir
komutundan gelen Sekil 24te gérinen diyalog kutusundan

gerceklestiririz. Sekmelerde gdérinen arag cubuklari word programinin en
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Ustlinde gorinen ikon gruplarini, komutlar ise ekleyecedimiz komutlarina
ait ikonlari, secenekler ise klavye ve belgenin kisisel goérinimine ait

ayarlamalari yapmaktadir.

frac Cubuklan  Kornutlar l Secenckler l

Arac cubuduna bir komut eklemek: icin: Bir kategori secin we komutu bu
iletizim kutusunun disindaki bir arag gubuguna sirikleyin,

Kakteqgoriler Komutlar:

1 [ eni... il
Didzen
@At [0 eni
Ekle )
Bicir [ eni [ 3
?;Eﬂ.ar @] YeniWeb Sayfas
web [E§1 Yeni E-posta lletisi ~|
Pencere ve Yardim
Cizim ﬂ

@ Kayit weri |N-:|rmal j Klaywe. .. | Kapak |

Sekil 24 Ozellestir Diyalog Kutusu

Komutlar sekmesinde bulunan Kategoriler'den mendllere ait olan
komutlarin ara¢ cubuguna eklenmesi veya silinmesi mentlere kisa ol tus
kombinasyonlarinin atanmasi gibi islemleri yapabildigimiz diyalogtur.
Kayit yeri olarak diyalog kutusunun en altinda olan ise yaptigimiz
ayarlarin hangi tir belge sablonuna uygulanacagini goéstermektedir.
Klavye tusu programa ait kisa yol tuslarini atama islemini yaptirdigimiz

komut tusudur.

Araclar menlstnidn en c¢ok kullanilan komutu ile gelen diyalog
kutusunda word programinin galismasi, goérintisd ve eklentileri ile ilgili bir
cok ayarin yapilmasini saglar. Sekil25'te Secenekler diyalog kurusunda
kullandigimiz word programinin bir gok gevresel iliski ayarlarini bu diyalog

kutusundan gercgeklestiririz.
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Ser,: nekler, | @E
l
l
|

Glvenlik, l Yazim Denetimi ve Dilbilgisi l Cedisiklikleri Izle
kKullamic Bilgisi l Ityurndaak, l K.onum
EEranm l zenel l Diizen ] Yazdir l K.awdet

. i v Akl etiketler ¥ Pencere girev cubugunda
v Wurgu v Hareketl metin [ Alan kodlar
[ Wer isaretler W ‘atay kavdirma cubugu  Alan gdlgelendirme;
v Durum cubugu v Dikey kaydirma cubugu |Segildi§inde ﬂ
[v Ekran Ipuclarn [ Resim wer butucular

Bigimlendirme isaretleri

[ Sekme karakterleri [ Gizli metin

[ Bosluklar [ Istede badh tireler
[ Paragrafizaretleri [ Timi

‘Yazdirma ve Web Diizeni secenekleri

[ Cizimler [v Sayfalar arasi bogluk (Y almizca Yazdirma gérinmi)
[ Mesne tutturucular [ Dikey cebvel (Yalnizoa Yazdirrma gérdnimii)

[ Metin sinirlar

Anahat ve Mormal secenekleri

| Pencereve kaydr Stil alam genislidi: 0 El:
[ Taslak vaz tipi: | =] l—_l

Tarnarm | Iptal |

Sekil 25 Secenekler Diyalog Kutusu

Secenekler diyalog kutusunda sekmelerde gérinen siniflandirmaya

goOre belgenin sekilsel olarak tim ozelliklerini degistirebiliriz.
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3. Microsoft EXCEL

Tablo Programi

3.1. Giris

Microsoft Excel bir hesap tablosu (spreadsheet) programidir. Excel, her tarla
veriyi (6zellikle sayisal verileri) tablolar ya da listeler halinde tutma ve bu
verilerle ilgili ihtiyac duyacadiniz tim hesaplamalari ve analizleri yapma

imkani sunan bir uygulama programidir.

Excel ile, verilerle ilgili grafikler gizebilir, kolay ve hizl bir sekilde raporlar,
Ozetler hazirlayabilir, istenilen verilere ulasabilir, siralayabilir,

sorgulayabilirsiniz.

Excel’de veriler, acilan dosyalarda saklanir. Dosya uzantisi "xlIs" dir.

3.2 Microsoft Excel 97'yi Nasil Baslatinz? 2%

Excel 97'yi Windows9x'de kullanacaginizi dislinerek, asagidaki adimlari
izlemenizi 6neriyoruz.Baslat mendsinden “Programlar" komutuna gelin ve

sag tarafta acilan alt mentden Microsoft Excel’i tiklayin.
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B Progams b .Eﬂ StartUp 3

“3 Documents » ﬁ Internet Explorer

£y Settings WX Microsoft Excel

:5{] Search b [®] Microsoft PowerPoint

& Help ¥ Microsoft Word

z:l Bun... & Outlook Express

& Log Off Hasan... % (I pren e

Bp Shut Down... o ol ’

e - 25 ASP from scratch »

HMstan | B MictosoR Word -EXCEL 8. (33 1gunioad Accelerato R
I,mﬁﬂ@aﬂﬁm%ZmaLam L3

Sekil 1. Excel Programini Calistirma Ekrani
Excel’den Cikmak igin:

1. "Dosya" menusundeki “Cikis" komutunu tiklanir.
2. Ekranin sol st kismindaki kontrol simgesini tiklayip Kapat komutu verilir.
3. Ekranin sag Ust kismindaki x isaretine basilir.

Not: Excel'den gcikmadan 6nce tim dosyalar kapatiimalidir.

3.3 Temel Kavramlar ve Arag¢ Cubuklari
Calisma Kitabi: Excel’de yaratilmis bir dosya, bir galisma kitabidir.

Calisma Sayfasi: Calisma kitaplarini temsil eden belge pencerelerinin alt
kisminda yan yana dizili olan digmelerden her birine (Sayfal, Sayfa2,

Sayfa3, .....) calisma sayfasi denmektedir.

21
44 [» [M[Sayfal i Sawfaz £ Sayfa3 /

Sekil 2. Calisma Sayfasi Gorinimu
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Satir, Situn: Excel sayfasi satir ve sttunlardan olusan bir tablodur. Calisma

sayfalarinin her birinde 16384 satir ve 256 sutun vardir.

Hiicre: Satirlarin ve sttunlarin kesistikleri her bir kutuya verilen isimdir.

5100 = | @|

PEsEESRY | s 2RC | o--- A®|[= 443 0es

Office Yardimcisi

Yalanlagtir

Cizim
Harita
Grafile Sihirbazi

Azalan Siralama
Artan Siralama
Islev Yapigtr
Otomatikk Toplam
Kiipri Ekle

Web Arag Gubugu

Yinele

Geri al
Bigcim Boyacisi

Yapistir

Sekil 3 Standart Ara¢ Cubugu

Kopyala

Kes

Yazim Klavuzu
Baslu On Izleme
Yazdir

Kaydet

Ag

Yeni

“ Arial Tur

Yaz Tipi Rengi
Dolgu Rengi
Kenarhldar

Girintiyi Artir

v Girintiyi Azalt

Ondallk Azalt
Ondahk Artir

Binlik Ayrac Bicemni
¥iizde Bicemni

Para Birimi
Birlestir ve Ortala
Saga Hizala

Ortala

Sola Hizala
Alt Cizili
Italik

Kaln

Yaz Tipi Boyutu

Yazi Tipi

Sekil 4 Bicim Arac Cubugu
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5

L

Py
[eady| s
N9l

gjuazng [nuwJlo4q
nBngny [nuilod

Sekil 5 Formul Arag Cubugu

”@ Doswa Dizen Gardndm  Ekle  Bicim  Araclar Tablo Pencere  Yardim

Sekil 6. Meni Aragc Cubugu

3.4 Temel Dosya Kavramlari

Excel ile calismadan o6nce dosya islemleri hakkinda bilgi sahibi olmaniz
gerekir. Excel'de dosya kavrami vyerine c¢alisma kitabi kavrami

kullanilmaktadir. Bir galisma kitabi, calisma sayfalarindan olusmaktadir.
3.4.1. Yeni bir Calisma Kitab: Yaratmak

Excel'i ilk calistirdidinizda karsiniza yeni bir calisma kitabi acilacaktir. Bu
kitabin acgilistaki adi Kitap1 olarak gorinecektir. Calismalar bu kitap Gzerinde
yapilir. Dosya kapatilacagi zaman ya da Excel'den cikmak istenildiginde bu

kitabi kaydetmek istenilip istenilmedigi sorulur. Kaydetmek istiyorsaniz

Yeni calisma kitabi agmak icin:

72



ENF101 Temel Bilgi Teknolojisi Ders Notlar1 frfan MACIT

1. "Dosya"-"Yeni" komutunu secilir.

. Microzoft Excel - exceld

ﬁ Dosya Dizen Gdrdndm  Ekle

- & 4c... Chrl+0
kapat
= kavdet Chrl4+5
1 Farkl Kaydet, ..
2 HTML Olarak Kaydet...
f Calizma Alamm Kaydet. ..

Sekil 7. Yeni Dosya Agma

2. Standart Arag Cubugu'ndan "Yeni" simgesi tiklanir.

S =
Genel |E\ektronik Tablo Goztirmleri |
Gnizleme
Onizleme kollanlamaz,
Tamarn I Iptal

Sekil 8 Yeni Diyalog Kutusu
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3.4.2 Calisma Sayfasi

Bir Calisma Sayfasinda situn ve satirlarin kesistigi birime "Hlcre" denir.

Hangi hiicrede "Formil Cubugu" Gzerinde bulunan "Hicre Adresi" béliminde

yazar. Huicre icerigi de "Formil Cubugu" Gzerinde gozikdr.

Sol tarafta "Satir Numaralan" 1, 2, 3... biciminde; "Sttun Bagsliklari" ise A, B,

C ... bicimindedir.

Hiicre adresi Hiicre icerigi

Dé: [~

=| Hilcre

A | B | ¢ | b | E

Siitun Bashg

Satir Numarasi

IHUI::re _I

00| =& [ b [ LD | B | —

Sekil 9 Calisma Sayfasi Gérinimu
3.4.3 Mevcut Bir Calisma Kitabini Acmak

"Dosya" - "Ac¢" komutunu tiklayiniz. Karsiniza "Ag"

cikacaktir.

O
Bak; [3 beloglerin = F il E =R

cell
celz

Bex
ﬁexcem
@excel‘l

[+

Bu arama dlgitine uyan dosyalan bul:
Dasya adi: I

_j [etin yva da dzellik; hd Sirndi Bl
j San dedigiklik: herhangi bir zaman i Yeni Arama

Dosya b IMicrosoft Excel Dosyalan

4 dosya bulundu.

Sekil 10 Dosya Agma Diyalog Kutusu
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Bu iletisim penceresinde agmak igin belgenin {zerine sonra da "“Ag”
digmesine tiklanir. Ya da belgenin lzerine cift tiklanir. EGer agmak istediginiz
belge baska bir slruclide ya da klasdrdeyse “Bak” bdlgesindeki ok isareti

Uzerine tiklanir. Buradan aranilan belge bulunur ve UGzerine gift tiklanir.

3.4.5. Calisma Kitabini Kaydetmek

1. Calisma kitabini kaydetmek igin "Dosya" menusinden " Kaydet" komutunu
secilir.

2. Arag cubugu Uzerindeki "Kaydet" digmesini tiklanir.

3. Shift+F12

4, Ctrl+S

Eder dosya daha onceden bilgisayar veya diskete kaydedilmediyse dosyaya
bir isim verilmesi gerekecektir. "Dosya adi" kutusuna uygun bir dosya adi

yazilip "Kaydet" digmesine veya enter tusuna basilir.

Farkh Kaydet 2lx
Kayityeri: [ belgelerim -l &l & o ==l B
|_1belgelerim [ sarular_dersnotlari Kaydet I
| 1bilt31s0rular ﬁexcell -
_depo Eexcelz 4|Iptal
T excel ?‘jexcelS Secenekler. ., |
kimya ﬁexcel‘t —
ks (510 Excel Documents
_I My Pictures
;I sorular
Dosya adi: | AlE] ;I
Kayik kirid:  [Microsoft Excel Calisma Kitab j

Sekil 11 Dosya Saklama Diyalog Kutusu

3.4.6 Calisma Kitabini Yeni Adla Kaydetmek

Daha oOnceden kaydedilmis ve yeniden acilmis bir dosya uUzerinde calisip,

dosyay! yeni haliyle baska bir isimle kaydetmek (yani bir kopyasini
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cikartmak) istediginizde "Dosya-Farkl Kaydet" komutunu verilir. Bu islem igin

arac cubugu Uzerindeki "Kaydet" diigmesi kullaniimaz.

3.4.7 Calisma Kitabini Kapatmak
Bir calisma kitabini kapatmak icin "Dosya-Kapat" komutu ya da ekranin sag

Ust kdsesinde bulunan "Pencereyi Kapat" diigmesine basilir.

-|81 x| Kapat (Excel'i kapat)
=1#] x| Pencereyi kapat

Sekil 12 Calisma Sayfasi Kapatma

Eder kapatmak istediginiz calisma kitabinda degisiklik yapmissaniz Excel size
bu kitabi bu haliyle kaydetmek isteyip istemediginizi soracaktir. Kaydetmek
istiyorsaniz "Evet", kaydetmek istemiyorsaniz "Hayir", "Calisma Kitabi

lizerinde" islem yapmaya devam etmek icin "Iptal" diigmesine basilir.

Microzoft Excel x|

§ -
@ 'kitapl' icinde vaptidinz dedisiklikleri kaydetmek iskivar musunuz?

Sekil 13 Dosya Saklama Onay Kutusu

3.5. Satir Siitun Boyutlandirmasi

Calisma sayfasinda kullanilan siitun genisliklerinin ayarlamak igin;Birinci
yéntem "Situn Bashklan" arasindaki cizgi Gizerine gelinir. Imleg iki ucunda ok
<+ olan arti isareti bicimine gelince farenin sol tusuna basilir ve parmak

kaldirilmadan; genisletmek icin saga, daraltmak icin sola gekilir.

Ikinci ydntem Genisletmek ya da daraltmak istedi§iniz situnlardan en az

birer hicreyi segilir.

76



ENF101 Temel Bilgi Teknolojisi Ders Notlar1 frfan MACIT

1. Bigim menidsidnden ""Sutun-Genislik komutunu segilir.

2. Situn genigligine 6rnegin 15 yazip "Tamam" digmesine basilir.

Calisma sayfasinda kullanilan satir yiiksekliklerinin ayarlanmasi igin;
Birinci yontem

"Situn Bashklar" arasindaki cizgi tzerine gelinir. Imleg iki ucunda ok olan
arti isareti bicimine gelince farenin sol tusuna basilir ve parmak

kaldirilmadan; genisletmek icin saga, daraltmak icin sola gekilir.

Ikinci yéntem ise Yiikseltmek ya da algaltmak istediginiz satirlardan en az

birer hlicre segin.

1. "Format" menlsinden "Row" (Satir) ve oradan da "Height"'i (YUkseklik)
tiklayin.

2. Satir yliksekligine 15 yazin ve "OK" (Tamam) diigmesine basin.

3.6 Satir — Siitun Hiicre Silme ve Ekleme

Satir, siitun ya da hiicre silmek icin;
1. Silmek istediginiz satir, stitun ya da hicre secilir
Secim yapma:

a. Bir satin/satirlari segmek igin "Satir Numaralan"nin Gzerine basilir
Artarda satirlari secmek icin baslangig/bitis satin secildikten sonra
fare uygun bicimde kaydirilir.

b. Bir situnu/sttunlari segmek igin "Sltun Basligi"nin Gzerine basilr
Artarda sutunlari secmek igin baslangig/bitis situnu secildikten
sonra fare saga/sola kaydirilir.

c. Yanyana hicreleri segmek igin fare secimin yapilacag: kdselerden

birisine getirilip, capraz bicimde fare kaydirilr.
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d. Yanyana olmayan satirlari/sttunlari/htcreleri segmek igin dnce Ctrl
tusuna basilir, parmak kaldirilmadan secilmek istenen

satirlar/stutunlar/hicreler secilir.

s 2 x|
il

pr s e Tarmam
i Hicreleri sola dtele |_I

" Hilcreler yukan dkele iptal |

" Tam sakir
€ Tim stitun

Sekil 14 Silme Onay Kutusu
2. "Duzen-Sil" komutunu tiklanir.
3. Karsiniza gelen "Sil" penceresinden "Hucreleri sola étele"/"HUlcreleri yukari
otele"/"Tum satir"/"Tim sttun" secilip, "Tamam" digmesine basilir.
Satir situn ya da hiicre eklemek icin;
1. Fareyi sonrasina eklemek istediginiz satir ya da situna getirin.
2. "Ekle" menlslnden isteginize gore "Satir" "Sdtun" ya da "Hcreler"

komutunu segilir.

Not: Eder hiicre eklemek istiyorsaniz karsiniza gelen pencerede, mevcut

hiicrelerin ne yone dogru 6telenecegi sorulur.
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3.8 Hiicreleri Hizalama ve Birlestirme

Asadidaki tabloda goriinen degisik hizalamalari gerceklestirmek icin asagidaki

adimlari sirasiyla yapin:

Adim1:
1. B2 hicresinden G2 hicresine kadar olan alani isaretleyin.

2. "Bigim" menusinden "Hucreler" komutunu tiklayin.
3. Karsiniza gelen pencerede "Hizalama" sekmesini tiklayin.
4. "Derece" kutusundaki dederi 45'e getirin ve "Tamam" diigmesine basin.
TR F G i
1 |1. Hafta
2 Haftalik Ders Programi
- @
5 e & F
o % cl o % i~
3 il o v
4 Pl 09.10-1000)  Woard o Wi Wi Word
S |E§ T 10101100 Ward o Wyior Wyior Wyior
B | @34 11101200 Word | Word | Ward injord Wiord
el - = - Ara Ara Ara Ara Ara Ara
8 | = Wo130013.50 0 WWard Wyiord Wiord Wiord Wyiord
4|5z = 14001550 Word Wyiarc] Wiord Wiord Wiard
10 < 16.00-16.50 Word Wiord Word Word ior
11
12 |2. Hafta
13 Haftallk Ders Programi
- @
. oF - P &
oF # P & &
14 il ot il "
s 2 03.10-10.00]  Excel Excel Excel | PowerPaint | PowerPoirt
16 | £ % % 10401100 Excel Excel Excel | PowerPoint | PowerPoint
17 8 85 11101200 Excel Excel Excel | PowerPoirt | PowerPoint
18 | == E = Ara Ara Ara Ara Ara Ara
19 25§ 13001350 | Excel Excel Excel | PowerPoint | PowerPoint
PN = 14001550 Excel Excel Excel PowwerPaoint | PowerPoint
21 = 16001650 Excel Excel Excel PovverPoaint Smav -}
Sekil 15 Calisma Tablosu Gorinimu
Adim2:

1. C4 hucresinden G10 hucresine kadar olan alani isaretleyin.
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2. "Bigim" menidsinden "Hicreler" komutunu daha sonra da "Hizala"
sekmesini tiklayin.

3. Burada "Yatay" boéliminde "Ortala"yi secin. "Dikey" boéliminde de
"ortala"yil secin ve "Tamam" digmesini tiklayin.

Adim3:

1. B1 hilicresine "HAFTALIK DERS PROGRAMI" baslgini yazin ve daha sonra
B2 hlicresinden G2 hlcresine kadar olan alani isaretleyin.

2. "Bigim" menusinden "Hucreler" komutunu tiklayin.

3. "Hizala" sekmesinde, "Hucreleri birlestir" secenedini isaretleyin ve

"Tamam" digmesine basin.

Adim4:

1. A2 hicresine "ATATURK TEKNIK, ANADOLU MESLEK VE MESLEK LISESI"
yazin.

2. Daha sonra A4 hilcresinden A10 hlicresine kadar olan alani isaretleyin.

3. "Bi¢cim" menusinden "Hucreler" komutunu tiklayin.

4. "Hizala" sekmesinde, "Yatay" boliminde ve "Dikey" bélimunde "Orta"yi
segin.

5. "Metni kaydir" ve "Hlcreleri birlestir" secenedini isaretleyin ve "Tamam"

digmesini tiklayin.

3.9 Kenarliklar ve Golgelendirme Yazi Islemleri

af Al

| Dolgu Yok | M Otomatik |
EEEEEEEN ENEEEEEN
EEEEEENENR EEEEENENE
EEEEEEEN [=isy §=f ¥ 0
ECOECDEND EO0OECDOENEDO
BOO00@EC BOOU BN

(1) (2) (3)
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Sekil 15 Kenarlik ve Gdlgelendirme Segenekleri

Al ~| =| BILGE PAZARLAMA,
A | B | ¢ | D E |

1 |BILGE PAZARLAMA |
2
3 |[Ocak 90
4 Al Kaya 10
] Deniz Turkogdlu 30
5] Erkan Yurtsever a0
7 |Subat 35
a Ayse Yilmaz 1a
g Serhan Canl 25
10 Zeynep
11

Sekil 16 Hicre Bigimlendirme

Yukarida bicimsiz hali goérilen tabloyu arka sayfada gortldiga gibi

bicimlendirmek icin;

Verileri ilgili htcrelere girin.

1
2. Birinci satirin satir ylksekligini ayarlayin.
3.
4

. Birinci ve onuncu satirin dolgu rengini koyu maviye getirin.(1 nolu sekle

Yazi tipi bicimlerini ayarlayin.

bakin.)

. Al ve A10 hlcrelerini isaretleyin ve yaz tipi rengini beyaza getirin. (3

nolu sekle bakin.)

6. Gerekli bolgeleri secip dolgu rengini griye getirin. (1 nolu sekle bakin.)

7. B3:C5 araligini secin. Sekil 2'de gosterilen pencereden cerceve cizgilerini

belirginlestirin.

. B8:C9 araligini segin. Sekil 2'de gosterilen pencereden gergeve gizgilerini

belirginlestirin.
Aktif hlcreyi A2'ye getirin ve Sekil 2'de goésterilen pencereden altta iki

Gizgi yaratan secenegdi tiklayin.
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10. Aktif hiicreyi A6'ya getirin ve Sekil 2'de gdsterilen pencereden altta iki

cizgi yaratan secenegi tiklayin.

BN BiL. GE PAZARLAMA
2 |Ocak 90
13 Ali Kaya 10
4 Deniz Turkagdlu 30
L5 | Erkan Yurtsever a0
E Suhbat 35
Fi Avse Yilmaz 10
g sethan Canll 25
3 Zeynep

Sekil 17 Bigimlendirilmis Tablo Géruntisu

3.10 Otomatik Bicimlendirme

A B ] Al B ]

1 1
(2 |[NO  ADISOYADI EIRIMI 2 NO  ADISOYAD!  BIRIM
(3| 1 Dilara Saltik VBS 3 1 Dilara Saltik VBS
A 2[Yidiz Onver YBS 4 2 Yidiz Unver YBS
6| 3 Melih Berberoglugil | YEBS b 3 Melih Berberoglugil YBS
6|  4Mustafa Batier ¥BS (B | 4 Mustafa Batier  YBS
7| 5|Ulker Atakan TUG 7 5 Ulker Atakan TUG
8| B EsraErmgil TUG '8 | G Esra Ergil TUG

g 7 Orhan Arslan TUG 9 7 Orhan Arslan TUG
0] 8 Mustafa Yalgin TUG 10 8 Mustafa Yalgin TUG
1| 9Okan Tansoy HAK, 11| 9 Okan Tinsay H&kC
12| 10|Irfan Tokgtiz HAK 12| 10 Ifan Tokgiz HAK

Sekil 18 Bicimlenmemis (Sol) ve Bicimlenmis (Sag) Tablolar

Sekildeki hicreleri Secg-

Sekilde goérilen bicimsiz tabloyu alttaki gibi otomatik bigimlemek igin;

1. Aktif hicreyi bicimlemek istediginiz tablonun Uzerinde herhangi bir
hlcreye getirin.

2. "Bigim" menlsinden "Otomatik bigcim" tiklatin.

3. Karsiniza gelen pencereden istediginiz bicimi secim ve "Tamam" tiklayin.
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3.11 Kopyala -Yapistir yontemiyle cogaltmak igin;

1. Cogaltmak istediginiz hicreleri (Al'den A4'e kadar) segin.

2. Farenin sag digmesine secili alan tzerinde iken tiklatin.

3. Karsiniza gelen kisayol mentsiunden "Kopyala" komutunu tiklatin.
4. Yapistirmak istediginiz yere (hicreye) (C1 hicresine) tiklayin.

5. Farenin sag digmesini tiklayip kisa yol menisint gorintileyin.
6. Bu menltden " Yapistir" komutunu tiklayin.

[ A T B [ ¢ ]
1 1
7
3
1 & kes
| 5 | Kopyala
i E\ Yapigtir
| Gzel Yapistir...
| 8 |
g EHle...
10 Sil...
LAEE Iceridi Temizle
(12
13 h Aciklama Ekle
%‘5— Hiicreleri Bigimlendir. ..
15 | Listeden Al...

3.12 Kes Yapistir

Sekildeki hucreleri Seg-Kes-Yapistir yontemiyle tasimak igin;

. Tasimak istediginiz hiicreleri (Al'den A4'e kadar) segin.
Farenin sag digmesine isaretli alan tzerinde iken tiklatin.
Karsiniza gelen kisayol menulsinden "Kes" komutunu tiklatin.
Yapistirmak istediginiz yere (hlicreye) (B1 hilicresine) tiklayin.

Farenin sag digmesini tiklayip kisa yol mendstni gorintileyin.

A

Bu menuden "Yapistir' komutunu tiklayin.
| ¥ g Ayni islemleri, arag cubugu Uzerindeki yanda gorilen digmelerle
de yapabilirsiniz. Ayrica, ayni islemleri farkh sayfalar Gzerinde de

uygulayabilirsiniz.

3.13 Sayi Bigimlendirme
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A 1 B |
1250 1.250
1300 1.300 TL

05 %0 50

0, 000005 A D0E-0B
22052001 22 Mawis 2001
25.05.22001 Mayis 01

M | L D —

Sekil 19. Sayi Bicim Goruntisu

Excel'de olusturulan tablolarin daha rahat anlasiimasi ve daha gizel
gbérilmesi acisindan sayilari da bicimlendirebiliriz. Su unutulmamalidir ki
hicredeki sayilarin dederleri degil sadece bigimleri (gorindsleri) degisir.
Etkin hlcrenin dederi, formil gubugunda goérintilenir. Yandaki 6érnek tabloda

gorilen iki situnun da dederleri aynidir, sadece bicimleri farkhdir.

Hucreleri Bigimlendir [ 21X

Sayi I Hizalama | ‘Yaz Tipi I Kenathk. I Desenler | Kaoruma |

Kategori: Srnek |

Ondalk basamak sayis: |2 H‘

I 1000 Ayincis () Kullan
Megatif savilar:

X 123,10
Ozel -1234,10
Istede Uyatlanmig LI -1234,10

Sayl, genel say garinimi igin kullanilir, Para Birimi ve Finansal, parasal deger
igin dzellestirimis bicimlendirme sunar,

bo_|

Sekil 20 Sayi Bigcimlendirme Diyalog Kutusu

B sttunundaki islemleri yapmak igin;
1. Bicimlendirmek istedigimiz hiicre ya da hicreleri segin.
2."Bicim" menudsidndn "Hulcreler"i tiklayin.

3. Istediginiz say! bigimini segin.
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Bu islemleri arag cubugu Uzerindeki digmeleri kullanarak da yapabilirsiniz.

% Para bigimi bigemi

% Yizde bicemi

Binlik ayra¢ bicemi

Ondaligi artinr

|£

+.0

Ondaligi azaltir

3.14 Hiicreye Aciklama Ekleme

Eder hazirladiginiz galisma sayfalarini sizden baskasi da kullaniyorsa, bazi
verilere iliskin aciklamalarda bulunmak zorunda kalabilirsiniz. Bu gereksinimi

karsilamak amaciyla Excel size, hiicrelere not ilistirme olanagi sunmaktadir.
Herhangi bir hlcreye agiklama eklemek igin;

Tabloda gorilen butln verileri girin.
Aktif hlicreyi B4 hlicresine getirin.
"Ekle" mentstnden "Acgiklama" komutunu tiklatin.

Karsiniza gelen kutuya acgiklamanizi yazin.

LAl S

Metni yazmay! bitirince, aciklama kutusunun disinda herhangi bir yerde

fareyi tiklayin.

A | B | ¢ |
1 |Uriin Adi Stok {Adet)
2 |Defter 200
130 |Kitap 120
4 |Kalem | ol
_5 | Silgi 45
b

Sekil 21 Hilcreye Agiklama Ekleme
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A& | B | ¢ [ o | E
| 1 |Uriin Adi Stok (Adet)
| 2 |Defter 200
IS Kitap 12, freTo22:
LIKah?m D‘. Acele siparis verilecek!
| 5 |Silgi 45
|6 |
L7
RN
19
Sekil 22 Aciklama Eklenmis Hcre

Fareyi B4 hicresinin (zerine tekrar getirdiginizde agiklama goériinecektir.

3.15 Aciklamayi Diizenleme

1. Dlzenlemek istediginiz agiklamay! iceren hiicreyi tiklatin.

2. "Ekle" menustnden "Aciklama Duzenle"yi tiklayin.

Ya da aktif hiicre aciklama iceren bir hiicredeyken sag digme ile acacaginiz
kisayol menidsinden "Acgiklama Duzenle"yi tiklayabilirsiniz. Ayni menlden

"Acgiklama Sil" komutu ile agiklamay:i silebilirsiniz.

A 4 E | ¢ |
|_|1
& Kes

Kopyala
% Yapighir

izel Yapistir...

Ekle...
sil...

Iceridi Temizle

E@ Aciklama Dizenle

& Aciklamay Sil
Aciklama Gosker

Huicreleri Bicimlendir. ..
Liskeden al...

el el iR i e el oo
o e o e e e e g = e R R (PR S RS SRR RN

Sekil 23 Acgiklama Duzenleme
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3.16 Bitisik Hiicrelere Dayanarak Hiicreleri Otomatik Doldurma

Hicrenin doldurma tutamacini sirtkleyerek o hlicreyi ayni satirdaki diger
hiicrelere kopyalayabilirsiniz. Hicre, Excel'in seri olarak genisletebilecedi bir
sayl, tarih veya zaman slresi iceriyorsa, dederleri kopyalama yerine
degerlere ekleme yapilir. Ornedin, hiicre "Ocak" dederini iceriyorsa, satirdaki
veya sltundaki diger hicreleri hemen "Subat", "Mart" ve devami aylarla
doldurabilirsiniz.

3.161. Sayilari Otomatik Doldurma

Eger 1, 2, 3..... ya da 2, 4, 6....gibi artan bir listeyi hizli ve kolay bir sekilde

olusturacaksak, bunu saglamak igin;

A E |
1

2
i

77| Foe | D0 | P | e

Sekil 24 Hicrelere Otomatik Say! Doldurma

1. Sekilde goérulen verileri girin.

2. Ilgili hiicreleri sectikten sonra, imlecin sekildeki gibi arti isareti sekline
donidsmesini saglayin.

3. Doldurma tutamacindan tutarak (imlecin arti isareti sekli) fare ile asadi

yonde surikleyin.

S0 S0 | S| | e | | e | -

Sekil 25 Sayi Doldurulmus Hlcre
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3.16.2 Tarih, Ay ve Giin Otomatik Doldurma

Sekil 26’da goérulen listeleri olusturmak igin;
1. Birinci satirdaki degerleri girin.

2. Her birini teker teker sectikten sonra doldurma tutamacglarindan secgerek
asagl yone dogru otomatik doldurun.

BUtdn bu islemler igin sadece ilk hiicreyi seciyoruz.

BE | C | 0 ] E

1 Oca Pazartesi Pzt 01.01.1999
2

3

4

]

6

7

8

9

10

11 |

12 |E

A | B | C o E |
_1 |Ocak Cca Pazartesi Pzt g1.01.1599
_2 |Subat Sub Sah Sal 02.01.1995
_3 |Mart har Cargamba  Car
_4 |Misan Mis FPergembe Pear
_9 |Mayis May Cuma Cum
_b |Haziran |Haz Cumartesi | Cmt
_¥ |Temmuz | Tem Fazar Faz
_8 |Ajustos  Afu FPazartesi Pzt
_9 |Eylal Evl Sah Sal 09.01.
0| Ekim Eki Cargamba  (Car 10.01.
1 |Kasim kas Pergembe |Per 11.01.15
A2 |Aralik Ara Curma Curm 12.01.15

Sekil 27 Otomatik Doldurulmus Hucreler
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3.17 Formil Hazirlama Ve Kullanma

Formul kullanmak igin 6nce icerigi forml ile belirlemek istenen hiicre aktif
duruma getirilir. Formil girisi dogrudan hicreye yapilacagr gibi formdl
cubugu aracihgr ile de vyapilabilir. Ancak formul girislerinin formdl
cubugundan yapilmasi onerilmektedir. Formul hazirlamak igin hlicreye 6nce
"=" jsareti girilir. Ornek olarak, Al ve B1 hiicrelerindeki iki sayiy1 toplamak
icin yazilacak formilli hazirlayalim. Formuli C1 hicresine hazirlayacagiz.
Bunun igin:

1. C1 hucresine gelinir.

2. Formuld =A1+B1 seklinde yazilip, enter tusuna basilir.

Hucreleri Seri olarak toplamak icin aralarina : isareti konur ise araliktaki tim
hiicreleri dahil eder. Or. A1:A5 A1l ile A5 arasindaki tiim hiicreleri kapsar

Asadidaki sekilleri inceleyerek formild yazmaya calisin.

soRT | =] X o =] =A1+B1|
A B C oD
25 30[=A1+B1

o | L0 B |

Sekil 29 Formil Cubugu
TOPLA(A1:A5) Al hiicresi ile A5 hiicreleri arsindaki icerdigi degerleri toplar
! = =| =A1+B1

A B C D |
1 25 30| 55

Sekil 30 Formul Hazirlanisi

Simdi ise sayisal deder iceren 5 hicrenin icerigini toplayan bir formdl

hazirlayalim. Bunun igin;
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1. B8 hicresi aktif hiicre durumunda iken imleci formil gubuguna tasiyin.

2. B8 hiicresine formil yazmak icin édnce "=" karakterini girin.

3. Ardindan icerikleri toplanacak hlcre adreslerinin aralarina "+" isareti
konulmak suretiyle formil gubuguna yazin. E

4. Sonra enter ya da formll cubugu lzerindeki onay isaretli olan diigmeye

basin.

BS | =|
A B | C | D |

1 Haftalik Gelir Gider Tahlosu
2 | 5elir Gider Met
3 |Pazartesi | 25000000 19500000
4 [Zal 30000000 25000000
5 |Cargamba 45000000 39500000
(B [Pergembe 36000000 23000000
¢ Cuma 42600000 32600000
_8 |Toplam
9

Sekil 31 Formil Cubugunu Kullanma

Hicre icinde toplama isleminin sonucu gorintilenirken, formil cubugunda
hazirlanan formul goérintilenir. C8 hucresinin (giderler toplamini) igin, ayni

islem "Formul Kopyalama" yéntemiyle yapilir.

"Net" adl sdtunun dederini bulmak icin; B3 hicresinin degerinden C3
hlcresinin dederinin gikarilmasi gerekmektedir. Bunun igin;
Bu islemi, D4, D5, D6 ve D7 hicreleri igin tek tek yapabileceginiz gibi

birazdan okuyacaginiz daha kolay bir yéntem 6neriyoruz size.

SQRT =] % 4 =| =B3+B4+B5+B6+E7
A B | C D
Haftahik Gelir Gider Tahlosu
Gelir Gider M et
Pazartesi | 25.000.000 19500000
Sal 30.000.000| 26.000.000
Zargamba 45.000.000 39.500.000
Pergembe 36.000.000 25.000.000

--------- -

1
2|
3
4
5
B
(7 |Cuma | 42500000 32.500.000
8 |
9
Se

Toplam I;E‘EE‘ ;B‘EST-:E‘E?:!

kil 32 Hucrelere Formul Yazilmasi
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Or. B1 ile B4 hiicrelerini toplamak istersek TOPLA(B1;B+) yazariz. Bu sadece
iki hucreyi toplar

5. D3 hicresi aktif hiicre durumunda iken imleci formul gubuguna tasiyin.

6. D3 hicresine formul yazmak igin dnce "=" karakterini girin.

7. Ardindan birbirinden cikarilacak hicre adreslerinin arasina "-" isaretini
koymak suretiyle formil gubuguna yazin.

8. Sonra enter ya da formil gubudu Uzerindeki onay isaretli olan digmeye
basin.

SORT || X « = =EB3-C3
A B | C | D |
Haftahk Gelir Gider Tahlosu
Gelir _Qiggr ______ MMet
Pazartesi EE.DDD.EIEIEIL_]@._E_DQ._DQ_D_:=E53-CS -|
Sal 30.000.000  25.000.000

Fargamba| 45.000.000 39.500.000
Fergembe| 36.000.000) 25.000.000
Cuma 42.500.0000  32.500.000
Toplam 175.500.000

Sekil 33 Formuiil ile Hesaplanmis Tablo

3.18 Formiilleri Kopyalama
Simdi ayni toplama islemini ya da formul hazirlama islemini C stitunundaki

sayisal bilgi iceren hiicreler icin yapalim.

E B & |
Hattalik =clir Gider lablosu
zeht (s1dor hot
3 |Pszatesi 25.00CC0O0  (1=.5C0.000
£ =zl 32020 .CO0 22200000
5 Cargarm ha A5 O CON 3= 500 00N
j Prrgur e 55070 CO0 - 2F 0000N
Bz
i
5]

" [Buma 4250000 T=5C0.000
LE |Taplam |'?3.SI.EE:”I

o
T ﬂ Yapishir

kes

Sekil 34 Formul Segcme
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Ancak yeni bastan formul hazirlamak yerine, B8 hiucresi igin hazirlanan

formill C8 hiicresine kopyalayabiliriz.

7> I N S s [
| llattalik IHelir Gider 1ahlasu
I Gl G e Ml
3 Fozarzwi | ZHI000IC00 19,500,000
£ 3zh 20000000 200,000

& orga~ha 4600000 39.500.J00
G “zrge~be Z6ICDICO 26,000,100

7 L oma 42 50NN 30 50100
| U | Taplam 770500, L)

k| kKes
% Kopyala
e |

[ B Y apistir

Sekil 35 Kopyalanacak Formdulin Yapistiriimasi

B8 hlcresindeki formull C8 hicresine kopyalamak igin;

1. B8 hicresi aktiflestirinz. Ardindan "Duizen" menlstinden "Kopyala"
komutunu tiklayin.

2. Daha sonra C8 hicresine gelip "Duzen" menusitndeki "Yapistir" komutunu
tiklayin. (Bu islemleri farenin sag tus kisa yol menlsinden de
yapabilirsiniz.)

Asadidaki ekran gorintisiinde formil cubugundaki formdlin, B8 hiicresi icin

hazirlanan formilden farkh oldugu gorilmektedir. Excel, formul kopyalama

islemi sirasinda akilli davranip B8 hicresi icin hazirlanan formuli C8 hicresi

icin otomatik olarak dizenledi.

[ 2 =| =C3+C4+C5+C5+C7
A B | C [ D ]
Haftahk Gelir Gider Tablosu
Gelir Gider Met
Pazaresi | 25.000.000 19500000 5.500.000

Sall 30.000.000 0  25.000.000

Gargamba | 45.000.0000 39.500.000
Fersembe| 36.000.000 28.000.000
Cuma 42.500.000  32.500.000
Toplam 1?8.5EIEI.EIDEII 144.5I]EI.EIEID_|

EREE R

Sekil 36 Formulin Kopyalanmasi
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Il

1
=| =B53-C3

D3 =]
A | B | C | D |
1 Haftalik Gelir Gider Tablosu
2 Gelir Gider Met
_3 [Pazartesi  25.000.000  19.500.0000 5.500.0001
4 |Sah 30.000.000  25.000.000
L8 |Gargamba 45.000.000 39.500.000
_B |Pergembe 35.000.000 23.000.000
L7 |Cuma 42.500.000  32.500.000
.8 |Toplam [175.500.000| 144.500.000

Sekil 37 Hlcreye Formul Dizenleme
Simdi de D3 hicresinde hazirladigimiz formili D4, D5, D6 ve D7 hiicrelerine
kopyalayalim. Bunun igin;
1. Sekilde gorildigi gibi fareyi D3 hilicresine getirin.
2. Doldurma tutamacindan tutarak (imlecin arti isareti sekli) fare ile D7

hiicresine kadar asagi yonde sirikleyin ve birakin.

b3 - =| =E3-C3

A E | C | D |
|1 Haftalik Gelir Gider Tablosu
| 2 | Gelir Gider Met
| 3 |Pazartesi 25000000 19.500.000; 5.500.000
| 4 |Sal 30.000.000 25000000
| 5 |Cargamba 45000000 39.500.000
| B |Fergembe 35.000.000 23.000.000
| # [Cuma 42.500.000 32.500.000
| 8 |Toplam |175.500.000 144.500.000 L
a

Sekil 38 Dlizenlenen Hlicre
Bu islemlerden sonra D8 hiicresinde bir formil daha hazirlamaniz gerektigini
anlamis olmalisiniz. tekrar D8 hlcresinin toplamini bulmak igin yazilmasi
gerekli formul "=B8-C8" dir.

A B | @ | D |
1 Haftahk Gelir Gider Tablosu
2 Gelir Gider Met
_3 |Pazartesi 26.000.000 13.500.000
4 |Sal 30.000.000)  25.000.000 |peagaigyi
9 |Cargamba 45.000.000) 35.500.000)gegsuuRui
_6 |Pergembe 36.000.000 25.000.000)gEsyaxyRui
_¥ |Cuma 42.500.000) 32500000 {RINKaNERa I}
|8 |Toplam 173.500.000 144.500.000

Sekﬁil 39 Hesaplanan Hucrelerin Goéruntlusl
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3.19 Hazir Fonksiyonlari Kullanma

Fonksiyonlar, bagimsiz degisken adi verilen belirli dederleri, sozdizimi adi
verilen belli bir sirayla kullanarak hesaplamalar yapan énceden tanimlanmis
formullerdir.

3.19.1 Topla Fonksiyonu

Bir siitunda bulunan birden fazla hlicrenin igerigini toplamak lzere formdil
hazirlarken yukaridaki ornekte yapildigi gibi formil cubuduna icerikleri
toplanacak hucrelerin adlarini tek tek yazmak yerine, Excel'in hazir TOPLA()

fonksiyonundan yararlanabilirsiniz.

Bu amacgla formil yazmak Uzere formUl cubuguna "=" karakterini yazdiktan
sonra blyuUk harflerle TOPLA yazilir. Fonksiyonlara parametre olarak verilen
bilgiler parantez icine vyazilir. Formilde ayni hat Uzerindeki hicreleri
toplamak icin butlin hicre adlarini fonksiyona parametre olarak vermek
pratik dedildir. Bu gibi durumlarda igerikleri ayni isleme tabi tutulacak
hicreler, Hucre Erimi olarak belirtilir. Hlcre erimlerinde, isleme tabi
tutulacak ilk hicre ile son hicrenin adi arasina iki nokta ":" karakteri konulur.
Eder kullanmak istediginiz hazir fonksiyonun 6zelliklerini biliyorsaniz forml
cubuguna formild dogrudan yazabilirsiniz, bilmiyorsaniz "Ekle" menistndeki
"Islev" komutundan yararlanabilirsiniz. Komutu vermeden énce kendisi icin

formdl hazirlamak istediginiz hicreyi aktif hicre durumuna getirmeniz

| TOPLA | =] % [ =] =TOPLA(D1:D5)
TOPLA
Sayil | IS | = {44\48\57 56,601
Sayiz I jﬁ =
= 260
Tim sayilar bir hilcre aralging ekler,
Sayil: sayil;saviz;... toplam igin kullanlan1-30 arasindaki sawvilar, Manbiksal
dederler ve metin, hicrelere dahil edimez, bagimsiz degisken olarak
@ Formiil sonucu =260 Iptal I

Sekil 40 Topla Fonksiyon Kutusu
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Isley Yapigtir N 2l
Isles kategorisi: Islev adi:

En Son kullanilan a
Tirni

Finansal

Tarih ve Saat

Matematik ve Trigonometri
Istatistiksel

Ararna ve Bagvuru

Yeritabani

Mekin

Manktiksal

Eilai =l
TOPLA{sayil;sayiZ;...)

Tim savilan bir hilcre araldina ekler,

El Tamarn I Iptal |

TOPLACARPIM
TOPKZAYZ

Sekil 41 Formiil Kitiiphanesi (Islev) Gériintisi

"Ekle-Islev" Komutu verdikten sonra ekrana "Islev Yapistir' diyalog kutusu
gelir. Bu pencerede "Islev Kategorisi" ve "Islev Adi" adinda iki liste kutusu
bulunmaktadir. Ayrica "En Son Kullanilan" adinda bir kategori daha vardir.

"Topla" islevi bu listede de yer alabilir.

Otomatik Toplama:

's Excel, TOPLA() islevi disinda otomatik toplama adiyla bir kolaylik daha
sunmaktadir Otomatik toplama islemi icin ara¢c cubugunda yanda goérilen

diigme bulunmaktadir.

Otomatik toplama imkanindan yararlanmak igin, sonucu bulunacak degerin
yazilacadi hicre 6nce aktif hiicre durumuna getirilmelidir. Ancak bu hicrenin
s6z konusu situn veya satirda icerigi toplanacak en son hiicreden hemen

sonraki hiicre olmasina dikkat etmelisiniz. Yukarida verilen 6rnegdi simdi de
otomatik toplama 06zelligi ile yapalim.

Bu amacgla, sonucun yazilacagi B8 hiicresini aktif hiicre durumuna getirelim.
Daha sonra ara¢ cubudu Uzerindeki otomatik toplama digmesini tiklarsaniz,

Excel, B sttununda bulunan ve sayisal deger iceren hicrelerin erim olarak

kullanildigi bir formili otomatik olarak hazirlar. Excel, sizden hazirlanan bu
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formdli onaylamanizi ister (Enter'a basiniz). Asadida verilen ekran

goéruntlsinu inceleyiniz.

TOPLA || ¥ « = =TOPLA(BSE7)

S| B | C | D |
e Haftalk Gelir-Gider Tablosu
s [E1-1]| co— Gider Met
3 |Pazartesi E 25.000.000 TL} 19.500.000 TL
4 |Sal ! 30.000.000 TL} 25.000.000 TL
]

5 |Cargamba! 45.000.000 TLY 39.500.000 TL
|Pergembe !  36.000.000 TL! 28.000.000 TL
7 |Cuma | 42.000.000 TLY32.500.000 TL
8 |TOPLAM [=TOPLA{=Ex=5 |

Sekil 42 Hiicrelerde Toplama Islemi
Eder iceriklerini toplamak istediginiz hlcrelerin Excel tarafindan tespit
edilmesini istemiyorsaniz, s6z konusu hucreleri segili duruma getirip ondan
sonra arag¢ cubugundaki "Otomatik Topla" digmesine tiklayin. Asadidaki

ekran goruntdlerini inceleyin.

“ frial Tur w0 - KT A|ES = | = %Otoma';{l:TagTall'n]-
3 | =| 18500000
| B | I ([ =2 [
B Haftalik Geli-Gider Tablosu
|2 Gelir Gider Met
_3 |Pazartesi 25.000.000 TL{19.500.000 TL|
4 |Sal 30.000.000 TLjMRaign i)
_9 |Cargamba | 45.000.000 TL| 0.000 T
_6 [Pergembe | 35.000.000 TL|psRuxvivaigy
_f |Cuma 42.000.000 TL{K=S /)
8 |TOPLAM | 173.000.000 TL

Sekil 43 Hesaplanmis Degerler

3.20 Eger Fonksiyonu

Degerler ve formdiller UGzerinde kosula bagli testler yapmak icin "Eger"
fonksiyonunu kullaniriz. Belirlediginiz kosulun sonucu "Dogru" ise bir degeri,
"Yanlis" ise baska bir degeri verir. Bu fonksiyon disaridan parametre olarak
U¢ bilgi almaktadir. Ik parametrede bir karsilastirma bulunmaktadir.
Karsilastirmanin sonucu dogru dederini iceriyorsa "Eger" fonksiyonu geriye
kendisine 2. parametre olarak verilen bilgiyi, karsilastirmanin sonucu yanlis

ise "Eger" fonksiyonu bu kez 3.parametreyi geriye dondirdr.
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EXCEL'de mantiksal bir kosulu sinamak igin asagidaki islemciler kullanilir.

< kdguk

<= kuclk veya esit
= esit

>=  blylk veya esit
> blyltk

<> esit degil

EXCEL'DE islemlerde islem 6nceligi su sekildedir:
1. parantez igi

2. *veya/

3. + veya -

Bu fonksiyonun nasil calistigini gérmek amaciyla asagidaki ekran

goéruntlsinu inceleyiniz.

Dz ~| =| =EGER(B2>E3; "Borglu";"Alacakl")
A [ B ] e _ D |
1 |Misgteri Fatura Tutan Odemeler Toplami Sanu
2 |Hasan Yural 240.000.000 1DD.DDD.DDDIAIacakI|!
3 |Fahri Yural 350.000.000 355.000.000 Borglu

Sekil 44 Eger Fonksiyonu Kullanimi

Bu ornekte her satirda bir muisteriye ait toplam alim ve 6édemeler tutan yer
almaktadir. S6z konusu musterinin satin aldigi mallarin fatura degeri yaptigi
odemelerden fazla ise D sltununa "Borglu", yaptigi édemeler daha fazla ise
bu kez D sdtunundaki ilgili htcreye "Alacakh" bilgisi yazilacaktir. D
sutunundaki hucrelerin igeriklerini belirlemek igin yazilacak IF fonksiyonu
ekranda goériulmektedir.

D2 hicresine yazdiginiz formild D3 hiicresine kopyalayiniz.
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B2 ~| =| =EGER{A2<20,"S0GUK", EGER(AZ<70;"ILIK""SICAK")
& B e e e D e e T EH
DERECE SICAKLIK
-10[Eccu_]
0 S0GUK
20 ILIK
40 ILIK
70 SICAK
58 SICAK

Sekil 45 Egder Fonksiyon Kullanim Sonuglari

=1 O | e | LD el | —

3.21 ic ice Eger Kullanimi

=EGER(A2<20;"SOGUK";EGER(A2<70;"ILIK";"SICAK"))

Dikkat:

1. Acilan ve kapatilan parantez sayilar birbirine esit olmahdir.

2. Karakterler cift tirnak iginde gosterilmelidir. Sayilar cift tirnak igine
alinmazlar.

3. Dogru ya da vyanls deger verilmeyecekse noktali virglil mutlaka

konulmalidir.
Ornek;

"EGERSAY"
B9 HUCRESINDEKI FORMUL: =EGERSAY(C2:C8;1) formilinin anlami: C2

ile C8 arasindaki hiicrelerden dederi 1 olanlari say.

"EGER" ile "VE" nin birlikte kullanimi
B2 HUCRESINDEKI FORMUL: =EGER(VE(B2=1;C2=2);1;0) formilinin
anlami: B2 hicresindeki deder 1'esit ve C2 hiicresindeki dedger 2'ye esit ise

sonucu 1 yaz, degilse 0 yaz.
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"EGER" ile "YADA" nin birlikte kullanimi
C2 HUCRESINDEKiI FORMUL: =EGER(YADA(B2=1;C2=2);1;0) formuliiniin
anlami: B2 hicresindeki deder 1'esit yada C2 hiicresindeki deder 2'ye esit

ise sonucu 1 yaz, degilse 0 yaz.

9 hd =| =EGERSAY(C2:CH;1)
A [B]c] D ] E |
1 MO 51 S2 EGER WVE EGER YADA
g 1 1]1 0 1
3 2 1|2 1 1
4 3 1]2 1 1
g 4 1]2 1 1
B g 2 0 0
7 5 2] 2 0 1
g 7 7. 2 0 1
9 |1 lerin sayizt 4 E! 3
10 |2 lerin sayis1 3 5

Sekil 47 Eger ve Yada Fonksiyonlari Kullanimi
3.22 Ortalama Fonksiyonu

"ORTALAMA" fonksiyonu, dederlerin toplamini dedger sayisina bolerek
ortalamay! hesaplar.

Bu fonksiyonun en blylk avantaji, uzun formdiller yazmak zorunda
olmamanizdir. Ornedin, 13 tane hiicre icerisinde yer alan sayilarin

ortalamasini hesaplamak igin uzun bir formUl hazirlamaniz gerekir:

=(C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8+C9+C10+C11+C12+C13)/13

Ancak bu uzun formdlin yerine " ORTALAMA " fonksiyonunu kullanmaniz

yarariniza olacaktir:

= ORTALAMA (C1:C13)
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Ez hd =| =ORTALAMA(BZ:D2)

A | B | ¢ | b | E | F | G |
1|0 ADL YAZILH | YAZILIZ | SOZLU | ORTALAMA GECTIAKALDl NOT
B 200 15 30 23 IKkaLDl I
Bl & 400 45 41 47 KaLDI 1
Bl c 55 b5 Bl Bl GECTI 3
B O a0 91 a5 a5 GECTI 5
E| E 45 45 45 45 GECTI 2

Sekil 48 Ortalama Fonksiyonu Kullanimi

E2 HUCRESINDEKI FORMUL: =ORTALAMA(B2:D2)

F2 HUCRESINDEKI FORMUL: =EGER(E2<45;"KALDI";"GEGTI")

G2 HUCRESINDEKI FORMUL:
EGER(E2<25;0;EGER(E2<45;1;EGER(E2<55;2;EGER(E2<70;3;EGER(E
2<85;4;5)))))

B2 ile B8 arasindaki 1'lerin sayisini bulmak igin "=EGERSAY(B2:B8;1)";
2'lerin sayisini bulmak igin =EGERSAY(B2:B8;2) formli kullanilir.

Karma Adres:

Ornek Carpim Tablosu

$A3: A 3'deki degerler sabit kalsin.

B$2: 2. Satirdaki dederler sabit kalsin.

B3 | =| =§A3'B§2
A[BIC|D[E[F|G|H]I[J[K]
CARPIM TABLOSU

4 5 6 7 8B 9 10
78 9 10
41618 20
112427 30
1620 24 28 32 36 40
20 25 30 35 40 45 50
12118 24 30 36 42145 54 B0
14 21 28 35 42/ 49/56 63 70
1624 3240 48 56 B4 72| 80
11 9 91827 36 45 54 B3/72 81 90
12110 10 20/30 40 50 BO 7080 90 100

Sekil_ 49 Carpim Tablosu Goérintisi

—

L0 00| =] (O T | e R [ D —

== R - R R R PR
[ R Ny Ry R WE R )
—
=
—
[y |
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Ornek:

Sayfalar arasli islem yapmak:

1. Sayfal'deki Al hlcresine 10 yaziniz.

2. Sayfa2'deki Al hicresine 25 yaziniz.

3. Sayfa3'de A1l hicresinde iken Sayfal'deki A1l hicresindeki deger ile
Sayfa2'deki Al adresindeki degeri toplamak icin:
"=SayfallAl+Sayfa2lAl" yazmak gerekir.

=ENCOK_OLAN(A1:A8): Al ile A8 arasindaki hlcrelerde en c¢ok yinelenen
degerleri bulur.

=MAK(A1:A8) : Al ile A8 arasindaki hicrelerde "En Buyuk" sayiyi bulur.
=MIN(A1:A() : Al ile A8 arasindaki hicrelerde "En KlugUk" sayiy! bulur.
=EGERSAY(A1:A8;"<3") : Al ile A8 arasindaki htlcrelerde 3'ten kuguk
olan sayilari sayar.

=TOPLA(A5:A10;B5:B10) : A5 ile A10 arasindaki hicrelerin degeri ile B5

ile B10 arasindaki hiicrelerin degerlerini topla.

Yiizde Bulma

cz | =| =B2/B%7
A | B C D

1 SAYILAR YUZDE

2 0%zl

3 200 %10

4 40 %20

5 0 %15

6 100 %0

7 |TOPLAM 200

Sekil 50 Yiizde Bulma Islemi Gériintisi
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3.23 Veri Listesi (Veri Tabani) Hazirlama Ve Kullanma

Degerlendireceginiz veriler cok fazlaysa bunlari mutlaka uygun bir dizende
saklamaniz gerekir. Gunlik hayatimizda verileri tablolar, Excel dilinde ise

listeler halinde dizenliyoruz.

Bu listelerin ortak 6zelligi, satirlar ve situnlar seklinde dizenlenmis
olmalaridir. Ayni tipteki ve anlamdaki bilgiler ayni sttuna yazilmiglardir.
Ayrica birbiriyle iligkili olan verileri ayni satira yaziyoruz. Olusan bu dizene
tablo ya da liste diyoruz. Bu dlzenlemeyi yaparak verilerinizi bir duzene

kavusturmus yani bir veri tabani olusturmus olursunuz.

Excel'de bir liste olusturacaksaniz éncelikle situnlara birer ad vermelisiniz.

Hz ;| = | =0RTALAMADZ: GZ)

e T E T e TR H |
1SN ADI SOYADI NOT1 [NOT2 NOT3 NOT4  ORTALARMA
L2 | 1Al Bulut 20 100 &0 BEII a0 _l
3| 2l Dztiirk 100 95 90 100 96
4 | JAyse  Kilig 40 85 3 A0 Ja
5 | 4 Aysen gk 1000 1000 100 100 100
B | 5llal Aslan 25 BB BS 5B B1
7 | BlMerve |Geng 35 85 50 40 45
8 | 7/ Hatice Usta B5 B0 55 B0 B0
9 | 8 Mahmut Gizel 80 80 85 YO 79
10| 9 Emine Tag 25 BS BO Y5 B4
11| 10 Cengiz  Awc B5 B5 B5 B0 B4
12| 11 Murat Durmaz 50 ol 70 Fis) 79
13| 12 Ayten  Bakir B0 B2 &5 A0 57
14 13 Ayla Demir 15 45 40 55 39
15| 14/5ema Caligkan o5 44 85 B5 B2
16 | 15 Muray  Kalmaz B5 o5 45 40 51
17 | 16/Hazan  Wural g4 ) B3 93 g4

Sekil 51 Veri Tabanindan Veri Alinmasi

Verileri girdikten sonra liste ile ilgili bir islem yapmak istediginizde, gerekli
komutu vermeden oOnce liste igerisinde bulundugunuz hicrenin liste
kapsaminda olmasina dikkat edin. Aksi taktirde hata mesajiyla
karsilasabilirsiniz.

i) Listeyi Siralama : Bir listenin satirlarini veya sutunlarini listedeki

degerlere dayanarak siralama yoluyla yeniden dlizenleyebilirsiniz. Listeleri
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artan (1'den 9'a, A'dan Z'ye) veya azalan (9'dan 1l'e, Z'den A'ya) sirayla

siralayabilirsiniz.

Swirala H

Siralama dlgiti

l—_IADI -1 frtan

" Azalan

Sonra

& Arkan
" Azalan

Sonra

l—:iv & artan

" Azalan

Liste icerisinde

& Baglk satirivar  Bashk satin yok

Secenekler. .. | Tamam I iptal

Sekil 52 Verileri Siralama

1. Sekilde goérulen butun verileri girdikten sonra "ADI" Gzerine tiklayin.

2. "Veri" menusitnden "Sirala" komutunu tiklayin.

3. "Sirala" penceresinde "Siralama o&lctti"nda "ADI", Sonra dlgltlnde
"SOYADI" ve secenek kutusundan "Artan"i segin.

4, "Liste icerisinde" boliminde "Baslk satiri var" secgenedinin isaretli
olmasina dikkat ediniz.

5. "Tamam" digmesine basiniz.

6. Tablonun "ADI" ve "SOYADI" dederlerine gore siralandigini goéreceksiniz.

ii) Listeye Veri Formu Kullanarak Kayit Ekleme

Hazirladiginiz bir liste icerisinde herhangi bir hcreyi icerisinde iken "Veri"

menisinden "Form" komutunu secerseniz, karsiniza asadidaki iletisim

penceresi c¢ikacaktir. Bu pencereyi kullanarak listeye kayit ekleme,

degistirme, tarama, silme gibi islemleri kolayca vyapabilirsiniz. Kutularin

adlarinin, listenizin sttun adlari ile ayni olduguna dikkat edin.
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Bu iletisim kutusuna Veri Formu adi verilir. Veri formu kullanarak, kayitlara
toplu olarak bakmak yerine, kayitlar tek tek yakindan incelemeniz mimkin

olur.

*,

Sayfal 2

SM: [ i’ 1/16
- Yeni

SOy anl: IBLI|LIt

MNOTL: IE'EI Ik Coarum

MNOTZ: 100 .

Cncekini Bul
NETS: |s|:|

Sonrakini Bul
MET4: |9|:|

Gileiik
ORTALAMA: 20

kapat

fERELEE

=

Sekil 53 Veri Formu Kullanimi

Sy || ;I St
ADT: I— eni
SO ADT: I Temizle
NOTYL: I Ik Dururn
MOTZ: I .

Cncekini Bul
MOTS: |

Sonrakini Bul
MOT4: |

Form

CRTALAMA: I

kapat

s
[

A

I

Sekil 54 Veri Formu ile Veri Girisi
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Veri formunun U(zerinde bulunan digmelerin islevleri ise asadida kisaca

aciklanmaktadir:

e Bir sonraki kaydi gormek icin "Sonrakini Bul" digmesini tiklayin.

e Bir 6nceki kaydi gérmek icin "Oncekini Bul" diigmesini tiklayin.

e Listeye yeni bir kayit eklemek igin "Yeni" digmesini tiklayiniz.

e Bir kaydi silmek icin 6nce o kayda gidiniz ve "Sil" digmesine basiniz.

e Mevcut bir kayitta degisiklik yapmak icin 6nce o kayda gecginiz ve o
alanlardaki bilgileri degistiriniz.

iili) Suz (Kosula uyanlari bul)

Stuzme (Filtreleme) ya da Sorgulama, bir veri kiimesi Uzerinde bir bilginin

aranmasi demektir. Diger bir anlamda, mevcut kayitlar (kosullar araciligiyla)

bir slizgecgten gecirilmekte ve bu slzgecten gecgebilen kayitlar

goéruntllenmektedir.

iv) Otomatik Siiz

Excel'de basit sorgulama islemlerinizi "Otomatik Sidz" komutu ile kolayca

gerceklestirebilirsiniz.

Bunun igin;

1. Sorgulayacadiniz liste igerisinde herhangi bir hlicreyi segin.

2. "Veri" menlisinden "Siz" alt menusinden "Otomatik Siz" komutunu

Verin.
Bl | =| ADI

A B E NN RE N e R H
|1 |==]AD1 +S0VALY [NO > [NO » MO~ [NO™ | ORTALAM «
(2| 1Al Bulut 90/ 100, 80| |{Tdmi}
3| 2el Oztirk 100 %5 &0
4 | SAyse  Kilig 40 55 35 [ag
| 5 | 4Aygen gk 100 100| 100 |39
(B | 5l Aslan 85 BB BS gf
| 7 | B Mere Geng 35| 85] &0||er
| 8 | 7/Hatice Usta 65 BO 55 |s0
| 3 | 8 Mahmut Gizel B0 B0 B85 gé
10| 9 Emine Tag 55 65 BO g4
11| 10 Cengiz | Awc 53] 53] 65 |72
12| 11 Murat  Durmaz 90, 80 70 |85
13| 12/ Ayten  Bakr g0 B2 s |3
14| 13 Ayla Demir 15 45 40 [1o0
15| 14 Sema  Caligkan 55 44 85 ES 52
|16 | 15 MNuray  Kalmaz 65 55 45 40 a1
| 17 | 16 Hazan “ural R == A = = A = g5

Sekil 55 Veri Stizme (Filtreleme) Islemi
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3. Listenizin baglik satirindaki her alanin kenarinda kiglk birer ok digmesi
olustugunu fark edeceksiniz.

4. Listeyi hangi sUtuna gore filtrelemek istiyorsaniz, yani sorgulama kriteri
olarak kullanacaginiz bilgi hangi alandaysa, o situnun sagindaki kiglik

digmeyi tiklayin.

Ornedin, "Ortalama" sttunun sadindaki ok digmesini tiklarsaniz yandaki
resimdeki liste karsiniza gikacaktir. Bu listeden, not ortalamasi 100 olanlar

bulmak igin listedeki "100" segilir.

Bl | = ADI
Al B C = H !
1 |Ex|ADL > ]SOVAILe N0 = N0 [N = |NOT » | ORTALAN |
4 Aygen gk 100 1000 100 100 100

Sekil 56 Siuziulmus (Filtrelenmis) Veriler
Listede o sltunda kullanilan dénem tlrlerinin disinda da bazi segenekler

goreceksiniz. Bunlar sirasiyla:

Tiimii: Eger tUm listeyi yeniden gérmek isterseniz bu secenegdi kullanin.

IIk 10: Sayisal bilgi iceren siitunda en yiiksek deere sahip 10 veri listelenir.

Eder en yiksek 10 deder degil de en disik 10 dedgeri gérmek istiyorsaniz,
"Ilk 10" yazan listeyi agin ve "Son"u secin. Ayrica "10" yazan kismi azaltip
cogaltabilirsiniz.

Ozel: Karmasik kriterler belirtebilmek icin kullanilir. Ornegin, ortalamasi

70'den blyuk olanlar bulmak igin;

1. "ORTALAMA" sitununun sa§ tarafindaki ok'a tiklayin ve listeden "Ozel"i

segin.
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O zel Otomatik Siuzme

Stizrme Aleik:
RTALAMA

i S
esittir + | |
A

e .
esit dedgi I ;I Iptal
bk
bk vwa da egittir
T kgikkir
kiiciik wa da egittir
_B ile baglar

Sekil 57 Verilerin Stzulmesi igin Kriterler

2. Karsiniza gelen iletisim penceresinde, karsilastirma operatérlerinden
"blylktlr"l segin. Sonra da sagdaki listeye "70" yazin.

3. "Tamam"a basin. Sonuc asadidaki gibi gozikecektir.

Hi | =| ORTALAMA

A B C D = F G H
| 1 |9~]ADE [=|S0YA = |NOT= |NO|= |NO[= |MO|= JORTALAN =
2| 1Al Bulut 800 100) B0 90 40
| 3| 2l Oztirk 1000 95 S0 100 96
| 5 | 4Aygen |lgik 1000 100 1000 100 100
| 8 | 8 Mahmut Gizel B0 80 85 70 79
|12 11 Murat | Durmaz 90 BO) 70 VA 7o
| 17 | 16/Hasan  %ural B5| B8 B3 98 g5

Sekil 58 Kriterlere Gore Suzulmus Veriler
"Otomatik Siiz"'me calismaniza son vermek igin tekrar "Veri" meniisinde "Siiz" komutunun alt komutu olan

"Otomatik Stiz"ii tiklayin.

Yeri Pencere  Yardim

i %l Sirala...

Form. .. Timind Gosker

Gelismiz Shzges.. .

Al Toplamlar. ..

Dodrulama, ..

Tablo...

Metni Sikunlara DonGskor, ..
Birlestir. ..

Gruplandir ve Sevivelendir 3

Gizet Tablo Raporu, ..

Dis Weri Al 3
! Wer enile

Sekil 59 Otomatik Stizme Islemi
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3.24 GRAFIK HAZIRLAMA

Grafik yaratmak icin daha onceden hazirlamis oldugunuz tablo dederlerini

isaretlemeniz gerekir.

A,

. B

fag

0-10
11-20
21-30
31-40
41-50

50-

O | LR —

Adet
45
a0
7a
33

]
1

Sekil 60 Grafik Verisi

Bunun igin;

1. Ilgili veri alanini isaretleyin

2. Arag cubudu Uzerinde bulunan @ digmesine basarak "Grafik Sihirbazi"

adli pencere ile adim adim grafigi hazirlamaya baslayin.

Grafik Sihithazi - Adim 1 7 4 - Grafik Turu 2lxl

Standart Tarler | Gzel Tiitler I

drafik bt

@2 Kabarck

e Hisse Senedi =l

darafik alt bird:

il
il

Sel=

Umelenmis Situn. Dederleri kateqoriler
bayunca karslastir,

Srnedi garintilemek igin basih but |

Iptal

| < Gt | Tleri = I Son |

Sekil 61 Grafik Diyalog Kutusu
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Grafik Sihitbazi - Adm 2 / 4 - ‘% laeg nak 21xl

Yeri Araligi | Seriler |

@

@

n

o

=

n

=

o0

a —

T P

eri aralic
Seti yeri:  satiflar

@ siitunlar

iptal < Geri | Hleri = I Son

Sekil 62 Grafik Veri Aralidinin Belirlenmesi

3. Once bu pencerede yaratacadiniz grafik tirini segin Sekil 61 ve "lleri"
digmesini tiklayin.
4. Verileri satirlarda mi yoksa sltunlarda mi dederlendirmek istediginizi
isaretleyinSekil 62 ve "Ileri" digmesine tiklayin.
Sekil 3 Sekil 4

Grafik Sihitbazi - Adm 3 / 4 - Grafik Secenekleri 2| x

Baglidar |Eksenler | Kiavuz Cizglleri | Gastere | Veri Etketleri | ver Tablosu |

Grafik baghd
tag Daibmi Yag Dadiim

(¥} Kategori ekseni:
[vas arabil

(¥) Defer eksen: .
Adet -
0

ikinci (%) kategari ekseni: b

hannill
%M
f

tkinci () deder skseni: o0 a2

it | <geri [ feriz | Son

Sekil 63 Grafik Ongdérinimi

109



ENF101 Temel Bilgi Teknolojisi Ders Notlar1

frfan MACIT

Grafik Sihitbazi - Adim 4 / 4 - Grafik Konumu 21|
rafidi yerlestirme bigimi:
|_._I_ " Yeni sayfa olarsk: |Grafikl
i
ml H % pesneclarak: [ -
=R J
iptal | < Gt | Tleri = | Son I

Sekil 64 Grafik Yerinin Belirlenmesi

5. Bu pencerede grafik bashgini istediginiz gibi degistirebilirsiniz. (X) kategori

eksenine ve (Y) deder eksenine istediginiz etiketleri verin (Sekil 3) ve

"Tleri" digmesini tiklayin.

6. Yeni pencerede, yaratilacak grafigin yeni sayfada mi yoksa ayni sayfa

Uzerinde mi olacagi sorusuna ilgili secenegi isaretleyerek yanit verin (Sekil

4) ve "Son" digmesini tiklayin.

7. Yandaki grafik ekranda g6zikecektir.

100

Yas Dagihimi

Adet
[
o

07|:|‘|_|‘|:|‘IZI‘

0-10 11-
20

21- 31-
30 40

Yas Araligi

41-
50

50-

Sekil 65 Grafigin Son Gorinima

3.25 Sayfa Diizenlemeleri Ve Baski

Hazirladiginiz calismayi yazicidan almadan once gerekli tim dizenlemeleri

yapmaniz gerekmektedir.

"Dosya" mendusilindeki "Sayfa Yapisi" komutunu vererek asagida resmini

gordiguinlz iletisim penceresini aginiz. Bu iletisim penceresi dort sayfadan

(sekmeden) olusur.
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Sayfa Yapizi e |
Sayfa | Ustbilgifaltbilgi | Calizma Sayfasi I
Lst: Usthiliiz r— |
|2,5 E‘ |1,3 E‘ -
Baskl Onizlerme |
Secenekler. .. |
Sal: Sag:
|1,9 5‘ |1,9 5‘
Al Althilgis
|2,5 = |1J3 =]
Orkala
I tatay I™ Dikey
Tarmarn I Iptal |

Sekil 66 Sayfa Yapisi Ayarlama Diyalog Kutusu

"Sayfa" sekmesinden su ayarlar yapilir: "Kadit Boyutu" listesinden, yaziciya

besleyecediniz kagidin boyutu secilir. Varsayilan secenek A4 kadidi boyutu
(210x297 mm)'dir. Eder standart olmayan bir kadit kullaniyorsa

"Secgenekler" digmesinden yazici ayarlan segilir.

"Yonlendirme" bolimuindeki segenekler kullanilarak kagidin "Yatay" veya

"Dikey" basilacagini belirlenir.

"Olcek" boliminden, baski sirasinda biyitme ya da kiciltme orani

degistirilir. Biylitme yapmak icin blylitme oraninin yanindaki st oka basilir.

"Sigdir" secenedinde, 1 sayfaya kac sayfa sigdirilacagi belirlenir. Eger birinci

kutuya 1 yazip ikinci kutuya 2 yazilirsa 1 A4 kadigina iki sayfa yazilir.

Basilacak olan ilk sayfanin numarasinin 1 dedil de baska bir sayidan

baslamasini istiyorsaniz bu degeri "Ilk sayfa numarasi" kutusuna giriniz.

111



ENF101 Temel Bilgi Teknolojisi Ders Notlar1 frfan MACIT

| Kenar Bosluklar I UstbilgifAlkbilgi I Cahsma SayFasi I
¥anlendirme Yazdir |
[ I, =
{* Dikey " Wakay Bask Snizlems |
Bleek Secenekler. .. |

Y

% Kiiciltme/Bivittme:  normal boyuta gare % [100

= Sigdir: |1 5‘ sayfa x |1 3‘ sayfa

Kadit boryuku: |n4 {210 % 297 mm)

|
|

Baski kalitgsi: |3UU dpi

Tlk savFa numarasi: IOtnmatik

Tamarn I Iptal

Sekil 67 Sayfa Yapisi ve Kagit Yoni Ayarlama

"Kenar Bosluklari" sekmesinde, kagidin st kisminda birakilacak bosluk
miktarini belirtmek igin "Ust", kadidin alt kisminda birakilacak bosluk
miktarini belirtmek icin "Alt", kagidin solunda birakilacak bosluk miktarini
belirlemek icin "Sol", saginda birakilacak bosluk miktarini belirlemek icinse
"Sag" sayac kutusunu kullanilir. (Kenar bosluklarini ayarlamak icin "Baski

Onizleme" penceresi de kullanihr.)
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Sayfa IKenar Bogluklan L: Cahsma SayFaﬂI
‘Yagdir... |
| Bask Snizleme |
st Secenekler... |
[tvor =l
Gzel Ustbilgi.. Gzel Altbilgi... |
Alkbilgi:
[evek) =
Tamam I Iptal |

Sekil 68 Alt ve Ust Bilgi Diyalog Kutusu

Ustbilgi/Altbilgi:
Sayfalarin Ustine ve altina bilgi yazdirmak igin

"Ustbilgi/Altbilgi" sayfasindaki "Ustbilgi"

kullanihir. Bu listede hazir birtakim bilgiler bulunur. Aksi belirtmedikce, her

sayfanin Ustlinde basilan calisma sayfasinin adi, altina ise o kagidin sayfa

numarasi yazdirihr.

Hazir seceneklerin disinda "Ustbilgi"/"Altbilgi" kullanilacaksa, "Ozel Ustbilgi"

veya "Ozel Altbilgi" diimelerine basarak kendin

Metni bigimlendirmek igin, metni secip vazi tipi dagmesini bildatin,
Sayfa numarasi, tarih, saat, dosya veya sekme adi eklemek icin:
Diizen kutusy icinde ekleme noktasina gelip, wygun digmeyi biklatin,

Al 8l8] mjo| 8o

Sal kisim; Qrka kisim: Sad

ve "Altbilgi"

iz olusturabilirsiniz.

kisirn:

- -

Sekil 69 Ozel Bilgi Kutusu
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"Ustbilgi" ve "Altbilgi" pencereleri ti¢c kissmdan olusmaktadir.

"Sol Kisim" bélimunde yazdirilacak olanlar sola yaslanacak, "Orta kisim"
bolimune yazdirilacaklar ortalanacak, "Sag kisim" bolimine yazdirilacaklar
ise saga yaslanacaktir.

A "Yazi Tipi Dugmesi" digmesine basarak, Ust/alt bilgi igerisinden

~ sectiginiz metnin yazi tipini bicimlendirebilirsiniz.

"Sayfa Numaras!" (&[Sayfa]), sayfanizda "Sayfa Numarasi"nin gikmasini

@

lar.

0
Q
Q¢

"Toplam Sayfa Sayisi" (&[ToplamSayfa]), metninizin toplam sayfa

sayisinin yazdirilmasini saglar. Ug sayfalik belgenin birinci sayfasi (1/3)
biciminde sayfa numarasi yazdirilmak istenildiginde 6nce "Sayfa Numarasi"
digmesine basilir. Araya "/" isareti klavyeden vyazdirilir. Sonra "Toplam

Sayfa Sayis!" digmesine basilir.

@| "Tarih" (&[Tarih]), bilgisayarin sistem tarihini sayfaniza eklemeye

@I "Saat" (&[Saat]), bilgisayarin sistem saatini sayfaniza eklemeye

yarar.

@J "Dosya" ile &[Dosya], Uzerinde calistiginiz "Calisma Kitabi"nin adini

sayfaniza ekler.

=]

"Sekme" ile &[Sekme], Uzerinde calistiginiz "Calisma Sayfasi"nin adini

sayfaniza ekler.
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Yazdirma alani I :NJ Yazdir, .. |
Bagliklar wazdir Bask Snizleme |
Ustke vinelenecek satilar: I ik_]
Solda vinelenecek situnlar: I :NJ E_@;Lkler...l
Yazdir

[ gllavuz cizgileri [ satir ve situn baslklar

™ siyah bevaz aciklamalar: Ilivclk]l j
[ Taslak kalitesi

Sayfa sirasi
* Gnce agadl, sonra yana EE ElE BB
. ]
" Bnre yana, sonta asad) g HIE ==

Tamam I Iptal |

Sekil 70 Sayfa Yapisi Calisma Sayfasi Sekmesi
Dordiinci sekme "Calisma Sayfasi"dir. Calisma sayfasinin tamamini degil
de bir kismini basilmak istenildiginde, basilacak kismin adres tanimini

"Yazdirma Alani" kutusununu sagindaki ok'a basilip yazdirma alani segilir.

Ayni islem, basilacak alan secgilip,"Dosya"-"Yazdirma Alani"- "Yazdirma

Alanini Tanimla"secilir. "Yazdirma Alanini Temizle" isi de ayni yerden yapilir.

Ustte Yinelenecek Satirlar
Veri listeniz birden fazla sayfaya sahipse, yazicida "Baslik Satirn" sadece ilk
sayfada gikar. Baslik Satir"nin her sayfada gdziikmesini saglamak icin, "Ustte

yinelenecek satirlar" kutusuna girilip Ustte bulunan baslik satirini segilir.

"Kilavuz Cizgileri"nin kagitta gikmasi icin bu secenek isaretlenir.

Yazdir
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Hazirladiginiz galisma sayfasini yazdirmak igin "Dosya"-"Yazdir" komutu
verilir. Karsiniza "Yazdir" iletisim kutusu cikar.

"Ad" listesinde bilgisayariniza tanitilmis olan yazci ismi gdzukur.
Bilgisayariniza tanitilmis baska yazici varsa buradan segilir. Secili yazicinin
ayarlarinda degisiklik yapmak icin (baski kalitesini artirma-azaltma...)

"Ozellikler" digmesine basilir.

—fazicl
ad: [55HP Desklet 820C Series va.5 > Geelier |
Dururmn: Bosta
Tar: HF Desklet 820C Series v8.5
Kosul: LPT1:
Aclklama:  HP Desklet 820C Series v8.5 [~ Dosvava vazdr
—Yazdirma arahdi opya
& Tomi . Kopya sayisi: IE
" sayfalar ik I 5‘ Son; I 5‘
azdinlacak olan Ijﬂ ﬂﬂ ¥ Harmanla
" Secim € Tiim calisma kitabi
% Gecerli sayfalar

Onizlemne | Tamam I iptal

Sekil 71 Yazdirma Diyalog Kutusu

Calisma sayfasinin yalnizca sectiginiz kismini bastirmak igin "Seg¢im";
yalnizca sectiginiz calisma sayfalarini bastirmak icin "Gecgerli Sayfalar";

calisma kitabinin tamamini bastirmak icin "Tim c¢alisma kitabi" tiklanir.

"Kopya Sayisi" artirilarak ayni sayfadan kag adet cikti alinacagi belirlenir.

TUm sayfalarn bastirmak icin "Tiimii" secenedi tiklanir. ki sayfa arasinda
kalan sayfalari bastirmak icin, bastirilacak ilk sayfanin numarasini "IlIk"

bastirilacak son sayfanin numarasini ise "Son" kutusuna girilir.

"Harmanla" secenedi birden fazla kopya alindiginda her kopyanin sayfa
numarasl sirasina gore basilmasini saglar.Her sey hazirsa "Tamam"

digmesine basilir.

Kaynaklar : Hasan Fahri Vural, Atatlrk Anadolu Teknik ve Meslek Lisesi
,2001.
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Bolum 4 Microsoft
Power Point
Sunum Hazirlama

4.1 POWERPOINT Sunu Programi Giris

Power Point sunu hazirlama programi, bir konu hakkinda bilgi
vermek veya herhangi bir Grint tanitmak gibi istenen anlatimlari belirli bir
kitleye sunumun hazirlandigi ofis programidir. Sunumlar birer ekran

goruntlsi seklinde hazirlanir ve her bir gérintiye slide (slayt) denir.

DEE &Y R »-o- A0 FEROBE 050k %0 - &
= oW oL 3 Lz @ Y w3 OO g w ¥ EHN = @
Eﬂgﬁ"E%“Ef” = R e ‘;‘EJEE E
> > N 3 >z @ § £ W F Wwwwuw z NBE @ E
;‘E:Em :I-g':s-g} =E:EEI§E-—E::T=ET: =
2 2 > 3 a9 e&E® 5 geg 8§ 2 &
E E Qgﬂmw«g}'ﬂgu;ﬁ >
3 & <« -9 % B 5 3
> 2 a BE o g E
i i a o
2z £
e 5 =
[~ ]
nom
= BT
i
="
= g
=]
)]
=]
|
g
=

Sekil 1 PowerPoint Standart Arac Cubugu
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E!TimesNewRDman - 44 v: K T & & '%EEEEE'IE i:llé: ATE dxfmey :;‘f@'
3 CY = 0o m mm + L & & ¥ & g9 ¢
Yazi Tipi | SS B2 % . g £ ® = B3 g D 3
Yaz Tipi Boyutu 28 6 8 SN E T X8 S5 5 835 F
= O T - < g B ;
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Sekil 2 PowerPoint Bicimlendirme Arag Cubugu

4.2. Sunu Programi Hazirlama

PowerPoint Programi calistirildiinda ekrana gelen pencereden Bos Sunu
secilir. Akilli Icerik Sihirbazi ve Sablon yardimiyla daha ©nceden
hazirlanmis érnekleri kullanarak sunu hazirlanabilir.

Yeni Slayt penceresinden olusturulacak slayt turd secilir.

PowerPoint EH
=Yeni sunu yaratmak icin kullan—
Epr Ipkal |

Eni et
kullarucilar @
icin ipucuy

&kl Icerik sihirbaz
%’ ™ Yarolan sunuyy ac sunu yaratmak icin en

buzh wintemdir,

Sekil 3 Dosya Baslangi¢ Diyalog Kutusu
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Yem Slayt EE

Ckomatik Dizen secin:

1 —1 & :
— | === | i
EAREEIREEE

= ) == T

Baghk: Slaydi

A=

[

Sekil 4 Slayt Dizeni Segim Kutusu

Yukaridaki pencerede gbézliken slayt tirlerinin gérevleri su sekildedir.

> slavt 3. slayt
1. slayt m.adde Yt iki sutunda|4. slayt
sadece metin madde imi + |Tablo eklemek

imleri+metin

metin
5. slayt| 6. slayt
madde grafik+madde ZL-JFU|U errs1|:‘sy|t 8;‘afik slat
imi+grafik imi 35S g
9. slayt|10. slayt
madde resim+madde | 11" slayt|12. slayt
o : o sadece baslik |bos slayt
imi+resim imi

Yukaridaki tablodan olusturulacak olan slaytlarin tiplerine goére veya
sunumun amacina goére eklenecek olan slayt tipi secilir. Ornedin sadece
yazidan olusacak olan sunum igin 1. Slayt tlru segcilir. Daha sonra Slayt
bashgi yazilarak hazirlanir. PowerPoint sunusu hazirlarken slaytlara baslk

yazilmasi daha sonra yapilacak islemleri kolaylastiracaktir..
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[ 2] ponve Bhen i B Boe dieds @ue Gl Bae Yen _
DFE &7 "R o- - g ® Eg.l]]'-:lﬂl:ll'.w = 158
e roa e | EEE S| IEE K] .8y

-

| Tarmn Hew Fiarman

Turkiye 'nin Bolgelen

Hazmrlayan: Hasan Faln Vural

=s=cun

Sekil 5 Yazi Seklinde Slayt

Slayt tamamlandiktan sonra yeni slayti hazirlamak icin Standart
"Yeni Slayt Olustur" simgesi

E

Arac Cubugu U(zerinde bulunan

Uzerine tiklanir.

8] o Dizen Gy B B gy Sr st e (i : - 5 |
DFE &Y sBEd o0 AW FTEME GO0~ -5
=TT s B %)
r
§ Paakeli kg D At Bt
Taskim = = s
=B :
! a
Ol P e Bl | e S Mlaan BT
& L) 7 L]
Kadad Bl -
(b I="-n:l:;| 'Il
[ g Trabnmn [ Varurdn Tam i 3

Sekil 6 Olusturulan Slaytlarin Genel Gérinim{uU

gg Hazirlanan tim slaytlari gérmek igin "kaydirma cubugu"nun sol
B0 tarafinda bulunan "slayt siralayicisi gorunumi" segilir.

Bu ekranda slaytlarin yeri dedistirilebilir. Bunun igin slaytin {zerine

tiklanir, parmak kaldiriimadan slayt tasinacadi yere kadar siriklenip,

birakilir.
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Ij Normal sayfa gorinimine gegmek icin "kaydirma cubugu"nun sol

tarafinda bulunan "slayt goriinimu" secilir.

Anahat gorinimi: Slayt hazirlamak ve dedisiklik yapmak igin

kullanihir.
— Hazirlanan sunuyu gostermek igin kullanihir. Sunudan ¢ikmak
icin klavye Uzerindeki ESC tusuna basilir. Aksi belirtilmedigi sirece
bir slayttan diger slayta gecis fareye tiklayarak yapilir. Klayve lzerinde
bulunan "Page Down", sag ok veya ayagi ok tusu bir sonraki slayta gecis
icin, "Page Up", sol ok veya yukari ok bir dnceki slayta gecis icin kullanilr.
=1 Resim Ekleme: Bir slayta resim eklemek igin Ekle+Resim+"KUlguk
ﬂ'] Resim"/"Dosyadan" komutu isletilir. Istenilen resim bulunduktan

sonra "Insert clip"/"Ekle" secildiginde resim slayta eklenir.

4.3 Slayt Gosterisi

Slaytlarin otomatik gdsterimi icin "slayt siralayicisi gorinimii'nde iken
farenin sag tusuna basildiginda acilan komut penceresinden "Slayt gegisi"
secilir. Ya da Menl gubugundan "Slayt Gosterisi"+"Slayt Gegisi" ile ayni
komut isletilir.

Slapt Gecgigi EHE

Efiek Tiimiine Uygula

Liygula

i

Ipkal

IDaujlt ;l

 Yavag % sO[ta " Hizh

—Ilerle Ses
I Fare bklabididinda I[Ses Yiok] _j
¥ Gtomatik clarak 7 Soprakisese kadar din

|2 saniye sonra

Sekil 7 Slayt Gosterisinin Baslatilamsi
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Slaytlarin otomatik (fare ve klavye kullanilmadan) gésterimi igin "Otomatik
olarak" komutu secilip, belirtilen saniye sonra slaytlarin degisimi saglanir.
Her slayt icin ayri zaman vermek igin "Uygula" komutu; tim slaytlarin
ekranda belirtilen zaman gézikmesi icin "TUmudnt Uygula" komutu secilir.
Slaytlarin ekrana gelisi sirasinda efekt verilebilir. Bunun icgin acilan
mendlden istenilen efekt secilir. "Yavas", "Orta" ve "Hizli" seceneklerinden
birisi secilerek slayt efektinin gegisi belirlenebilir.

Bir slayta ayn efekt vermek icin "Uygula"; tim slaytlara ayni efekti

vermek igin "Tumund Uygula" komutu segilir.

4.4 Tasarlanan Diizenin Uygulamasi

Slaytlara daha Onceden hazirlanmis sablonlar kullanarak
tasarim  yapmak mumkunddr. Bunun igin slayt Uzerinde iken
slaytin bos bir yerinde (metin ve yazilarin disindaki bos bir alanda) iken
sag tusa basilir. Acilan pencereden "Tasarim Uygula" secilir.

Secilen tasarim, "Uygula" komutuyla birlikte tim slaytlari degistirir. Tim
slaytlarin renk dizeni ayni olur.

Her slayta ayri renk dlzeni vermek icin "Slayt Gérinimu"nde iken farenin
sag tusuna basilip acgilan pencereden "Slayt Renk Diizeni" secilir.
Istenilen renk dizeni secilip "Uygula" komutuyla calisilan slayta, "Timiine

Uygula" komutuyla sunuya uygulanir.

Tasanmi Uygula EHE3
Bak: I_‘] Sunu Tasarimlar w [
Al - Liygula
(&
g ATES ToR Lorem Ipsum fnkal
CAGDAS PORTRE | pLa
CFGDAS ’ u Delor sit amet consedtetuer adipiscing Gelismig. .. |
] Cizim DEFTERI elit sed diam
@ DARBE B —Nonummy nibh euiEmod
DEFTER = Tincidurd uf
DURGUN
TaKLZE E
oA =
FRAMA
KIJRDELE | l
Bu arama alciikine uyan doswalar bul;
Diosya adi: | ;] Ietin va da ﬁzellik:l Vl Simdi Bul |
Diosya bord: |Sunu Sablonlar LI Son dedisiklik: Iherhangi bit zaman vl Weni Arama |

I 17 dasva bulundu.

Sekil 8 Tasarimin Uygulanmasi
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Slaytin zemin rengini dedistirmek icin "Artalan" secilir. Istenilen "Artalan

Dolgusu" secilir.

4.5 Sunu Tasarimi

Sunu tasarimi genel olarak iki sekilde yapilir.

1. Sunu igin hazirlanan slaytlar sirayla goésterilir.

2. Ana menu hazirlanir. Menu kullanilarak istenilen sayfalar gdsterilir.
Sunus yapilirken her sefer ayni siranin izlenmesi gerekmez. Kullanic
istedigi boélimi gosterebilir. Bu ydntemle sunu hazirlamak igin a)

kopri/baglanti/link yapmak b) Komut diigmeleri kullanmak gerekir.

a) Kopru Ekleme
Tum slaytlar hazirlandiktan sonra:

1. Képrii yapilacak metin segilir. Ornekte "I¢ Anadolu" secilmistir.

Tiwkiye nin Bolgeleri
I v W A s

i /////////////9
Mic Anadolu Z

= Akdeniz

m Ege

= Marmara

= Karadeniz

m Dogu Anadolu
= Glineydogu

B Anadolu

a

Z
Z
Z
7z

[asSESE

Sekil 9 Kopriu Eklenecek Slayt

2. Standart Ara¢ Cubudunda bulunan "Koépri Ekle" |%

simgesine tiklanir.

3. Acilan "Képri Ekle" slaytindaki "Dosyadaki belirli konum" bdlimUinin

(alttaki) "Gozat" digmesine tiklanir.
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Kopru Ekle ﬂm
Badlarulacak URL vewa dosya adi:

| x| Giizat... |

% Badglamak iskediginiz belge icin volu vazin veya bulun, Bu bir Internet

adresi (URL), sabit diskinizde veya sirket adinizda bulunan bir belge
olabili,

Yol |=:Bural:|aki belgeve baglaz

Doswada belirli konum {Secmeli):

| Gozat._|

Belge icinde wer imi, adlandirimis aralk, weritaban nesnesi vewva slavt
numarasi gibi belirli bir kanuma atlamak istivorsaniz, yukarda bu
bilaivi yazin weya bulun,

Iv kapriicin géreceli yol kullan

Tamarn Ipkal

Sekil 10 Képri Ekleme Kutusu
4. Acllan "Slayt icin kOpri" penceresinden baglanti yapilacak slayt secilip

"tamam" komut digmesine segcilir.

Slayt igin Koprii 1]
Slayt bashd: Tarnam

1. Tirkive

|2, Thrkive'nin Bilgeleri Iptal

i3, Ir Anadolu Bdlgesi

. Bkdeniz Bidlgesi

. Ege Balgesi

. Marrnara Bilgesi

. Karadeniz Bilgesi

. Dodu Anadolu Bolgesi

. Gineydogu Anadolu Bilges

O00 ] O 0 R

Sekil 11 Slayt Igin Képri Baglama Diyalogu
5. Ekranda tekrar beliren "Kopri Ekle" slaytindaki "Tamam" komut

digmesine tiklanir. Bu arada badlanti yapilan slayt metin kutusunda

gozukadr.
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Bu islem tim slaytlar icin tekrarlanir. Gidilen slayttan geri dénmek igin

Komut Dagmeleri kullanmak gerekir.

b) Komut Diigmeleri Kullanilarak Baglanti

Komut digmeleri kullanarak hem ileriye hem de geriye dogru baglanti
yapilir.

Geri Baglanti

Yukarida "I¢ Anadolu Bbdlgesi" isimli slayta baglanti yapilmisti. Sunu
calistinhp "I¢ Anadolu Bolgesi" yazisi (zerine tiklaninca "I¢ Anadolu
Bdlgesi" slayti goéziakir. Bu slayttan geriye yani "Turkiye'nin Boélgeleri"

slaytina geri donmek icin komut digmesi kullanilmasi gerekir.

Ekrandaki "ic Anadolu Bolgesi" slaytina komut diigmesi eklemek icin:

| Slayt Gosterisi Pencere  ¥ardim

- B Gosterivi Gorantile S & B
* (B Zamanlama Bravas e Tr—
| = EiS|A & |
Konugmay! Kaydet. .. =l
Giskeri Ayvarla. .. | & oy
i 1ki Ekranda Garintile. .. o6 1B

I ﬁj Komut Dodgmeleri J
‘J_"J Fomut Gyvarlat .
onceden Belitlenmiz Canlandirma #
i

é% Gizel Canlandirma. .. E ﬂ ﬂ

Canlandirma Onizleme

Y
=2
B

=
&
=

Slavt Gecisi, ..

Slavt Gizle

Cizel Ghskeriler., ..

Sekil 12 Komut Digmesi Ekleme Diyalog Kutusu
1. Menliden "Slayt Gosterisi"+"Komut Digmeleri" secilir.

2. "Komut Didgmesi: Geri veya ﬂ Onceki" secilir.

125



ENF101 Temel Bilgi Teknolojisi Ders Notlar1 frfan MACIT

3. Ekrandaki slaytin Uzerine gelindiginde farenin ucu +
sekline gelir. Farenin ucu geri tusunu koymak istedigimiz
alanin baslangic yerine getirilip tiklanir ve sag alta dogru suriklenip

birakilir. Ekranda geri tusu belirir.

4. Ekranda "Komut Ayarlar" penceresi belirir. "Kdpri" menusinden
"Slayt" segilir.

Komut Ayarlan EHE

Fare Tiklatmasi I Fare Ustinde I

r~ Tiklatmayla karnut
" yok
& Kapri:

incekd Slawt j

Sonraki Slayt

Orceki Slayt

Rk Slayt

Son Slayt

Garintilenen Son Slayt

( (|GEsterivi Bitir

Ozel Gosteri, .,

= RL...
Bagka PowerPoint Sunusu, ..
Bagka Dosya...

[ gescal:
I[Ses ‘ok] j

¥ Tiklatmay wurguls

s |

Sekil 13 Baglanti Yeri Kutusu
5. "Slayt icin kopri" penceresinden geri baglantinin yapilacagi slayt secilir.
Slayt icin Koprii [ 7]

Slayt bashan Tamnarm

1, Tirkive
Iptal |
o

. Tiirkive nin Bilgeleri
. It Ainadolu Bdlgesi
. Akdeniz Bolgesi
Ege Balgesi

. Marmara Balgesi :
. Karadeniz Balgesi e
. Dodu Anadolu Bélgesi -'

, GUneydodu Anadolu Balgesi

FE RO

Sekil 14 Slayt Icin Kdpri Baglanti Yeri
Ornekte geri déniilecek slayt "Tirkiye'nin Bélgeleri" slaytidir. "Tamam"

komut diigmesine basilir.
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6. "Komut Ayarlarn" penceresinde secilen slaytin adi "Koépri" metin

kutucugunda belirir. "Tamam" komut digmesine basilarak slayta geri
donulir.

Komut Aparlan

Fare Tiklakmas i Fare Ustiinde I

-Tiklatmayla komuk
ok

W Kdpril icin goreceli dizin kullan

Sekil 15 Baglanti Komut Ayarlari

Not: Diger komut diigmeleri de ayni sekilde kullanima hazirlanir.

4.6 Bir Sunuya Canlandirma Efekti Vermek

e Bir sunuya canlandirma efekti vermek igin "Bigimlendirme" arag
cubugu Gzerindeki "Canlandirma Efektleri" diigmesi etkin (basili)

duruma getirilir. "Canlandirma Efektleri" ara¢ cubugunun gorintilenmesi
saglanir.

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

B %alLBEN 0 - R
R ———
= ¥E ¥ E E ¥ = m g E
2 ggag ags s &
2w owow S wowoa A =
E w mmed ¢ 8 i =
S EEs g 53¢ E £
[T f =
£ 3 2 E L EZ ¢ T &
o 1] Q E . o - = 0
1] a= U = ﬁ ] E
Z o B P E N
s = - § O
S 5 4 o
- A
: -
o
=
£
]
=

Sekil 16 Canlandirma Efektleri Arac Cubugu
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Bu ara¢ cubugundaki komut digmeleri kullanilarak slaytta bulunan resim
ya da metinlerin ekranda g6ézikme sirasi, ekrana gelis bicimleri, ekrana

gelirken ses esliginde gelmeleri ayarlanir.

Bashik Canlandir: Slayttaki bashga efekt (canlandirma) vermek igin
kullanilir.

Slayt Metni Canlandir: Slayttaki govde metnine efekt vermek igin
kullanilir.

Iceri Siirme Efekti: So6zcikler sa§ taraftan ugarak iceri girer

Ugma Efekti: Sozclikler sol taraftan ugarak iceri girer.

Kamera Efekti: Sozclkler icten disa dogru kamera sesi esliginde ekranda
belirir.

Bir Kere Parla: Sozclkler kisa bir stire ekranda belirir. Sonra kaybolur.
Lazer Metin Efekti: Harfleri sag taraftan iceriye dogru teker teker iceri
girer.

Daktilo Metni Efekti: Harfler daktilo sesi esliginde teker teker yazilir.
Metin Sirasi Efektini Ters Cevir: Slayttaki metinleri asagidan yukariya
dogru yazar.

Birak: Sozcikler yukaridan asadiya teker teker diser.

Canlandirma Sirasi: Slayta girecek nesnelerin ekrana giris sirasini
ayarlar.

Ozel Canlandirma: Slaytta bulunan grafik, ses ve film gibi gdsterileri

yapmak icin gerekleri ayarlari dizenler.

4.7 Slaytlarin Yazicidan Cikisi:

Slaytlar yazicidan her slayt bir sayfaya gelecek bicimde alinabilecedi gibi,
her sayfaya 2, 3, 6 slayt gelecek bicimde de yazdirilabilir. Bir A4 kagidina
6 tane slayti yazdirmak icin "Dosya"+"Yazdir" secilir. Acilan "Yazdir"
penceresinin "Yazdinlacak" bélimuinden "Dinleyici Notu (6 slayt/sayfa)”

secilir.

Kaynaklar : Hasan Fahri Vural, Atatlirk Anadolu Teknik ve Meslek Lisesi
,2001.
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