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1940 yillarda nerede ise bir apartman biiytikliiglinde fakat yaptig1 is birka¢c matematik islemi ge¢cmeyen
bilgisayarlar 1970’11 y1llarda masa {istiine konacak kadar kiiciildii. Yaptigi isler ise logaritmik olarak artt1.
IBM firmas1 1981 yilinda Apple firmasina rakip olarak iirettigi bilgisayarlara PC (Personel Computer)
adm verdi. IBM bu bilgisayarlarda APPLE’den daha farkli bir mimari yap1 izledi. Islemci olarak
INTEL’1, isletim sistemi olarak da Microsoft firmasi ile ortak bir ¢alisma sonucu olusturulan DOS’u
(Disk Operation System) tercih etti. IBM PC ile biiyiik bir basar1 sagladi. IBM’in PC alanindaki basarisini
fark eden diger bilgisayar firmalarida pazarin ¢ok biiyiik oldugunu ve biiyiik bir kazang saglayacagini
distinerek ev kullanicilar1 igin bilgisayar {iretme karar1 aldilar. Fakat Onlerinde bir soru vardi;
Uretecekleri bilgisayarlar Apple II uyumlumu yoksa PC uyumlumu olacakti. Ya da kendileri yeni bir
mimari bulup her ikisi ile de uyumsuz yeni bir bilgisayar iireteceklerdi. IBM’in ¢ok biiyiik bir firma olusu
ve pazarda IBM ile rekabet edemeyeceklerini diisiinerekten kendi tiretecekleri bilgisayarlart PC uyumlu
yapma karar1 aldilar. Béylece su an kullandigimiz bilgisayarlar IBM UYUMLU PC adini aldi.

8 Mhz(Megahertz) bir hiza sahip 8088 ile baslayan PC riizgar akil almayacak bir hizla gelisti ve su
an 1700 Mhz’lik Pentium IV’lere kadar geldi. 2006 yilindan itibaren islemci hizindaki artis yavaslarken
cok cekirdekli daha verimli bilgisayarlar piyasaya siiriildii. Bu arada degisen sadece bilgisayar hizlar
degil isletim sistemlerime oldu. Microsoft firmasina ait MS-DOS ile baslayan isletim sisteminde de
biiyiik degisimler oldu. Text modlu olarak ¢ikan MS-DOS isletim sistemi zamanla yerini Windows
isletim sistemine birakti. Windows grafik arabirimli, gorsel, eglenceli bir isletim sistemidir. Bununla
birlik Mac ve Unix/Linux isletim sistemleri de c¢ok kullanilmaktadir. Linux isletim sistemi ve yan
iriinlerinin {icretsiz ve acik kod sisteminde olmasi hem son kullanicilara ve hemde bilgisayar konusunda
yeni programlar yazmak isteyenler tarafindan hizla tercih edilmektedir. TUBITAK tarafindan gelistirilen
PARDUS ve diger Linux yan {irlinleri giivenli, kullanigh ve {icretsiz olmalar1 sebebiyle tiim diinyada
oldugu gibi Tiirkiye’de hizla yayginlasmaya bagladi. Tiirkiye’li gencler kendi isletim sistemlerini
gelistirmek i¢in ve kullanmak i¢in yaris igine girdiler. Yakin bir gelecekte bir¢ok firmaninda yerli isletim
sistemi PARDUS’a gecerek kaynak israfin1 6nleyecekleri tahmin edilmektedir.

[lk donemler sadece is amagh kullanilan bilgisayarlar zamanla evlere girdik¢e daha farkli alanlar
cikmaya basladi. Artik bilgisayar bir is araci degil hayatin birer parcasi haline geldi. Artik is
basvurularinda bilgisayar bilmeyenler okuma yazma bilmiyor olarak kabul gérmeye baslamistir. Bu denli
hayatimiza giren bilgisayarlarda internetin de gelisimi ile neredeyse aklimiza gelebilecek her sey
yapilabilir hale geldi. Bilgisayarlari islerimizi takip etmek, iirlinlerimizi tanitmak, iirlin siparisi vermek
veya almak, evraklarimizi hazirlamak, oyun oynamak, miizik dinlemek, film, tv izlemek, haberlesmek
icin kullanilmaktadir. Internet telefonlardan hizla yayilmaktadir.

Bilgisayan fiziksel (Hardware Donanim) ve bu fiziksel pargalarin kullanimini saglayan yazilimlar
yoniinden incelenebilir.

DONANIM (HARDWARE)

Bilgisayar1 olusturan fiziksel pargalarin tamamina verilen isimdir. Donanimida kendi arasinda iki farkl
grupta incelemek dogru olur. Birinci gruba yani bir PC’nin ¢alisabilmesi i¢in gerekli olan parcalara
Temel Birimler adi, diger gruba ise daha sonradan PC’ye takilabilen ve ¢esitli fonksiyonlar kazandiran
parcalara Cevre Birimleri ad1 verilebilir.

Anakart; Mainboard olarak da adlandirilir. Bir PC’de bulunan tiim aygitlar bir sekilde anakart ile
baglantilidirlar ve bu sayede aralarinda iletisim kurarlar. Bu baglant1 direkt tizerine takilarak ( PCI veya
ISA yuvalara) veya bir kablo aracilig ile yapilir.

CPU; Central Processing Unit (Merkezi Islem Birimi) Bilgisayarmn beynidir. Bilgisayarda yapilan biitiin
islemler CPU {izerinde ger¢eklesir ve bilgiler gerekli yerlere dagilir.

Ram; Random Access Memory(Rastgele Erisimli Bellek) Harddisklerden ¢ok daha hizli olduklar i¢in
calistirilan programlar Ram iizrinde islem goriirler. Bu nedenle Ram ne kadar fazla olursa bilgisayarda o
denli hizli ¢alisir.

Harddisk; Sabitdisk bilgisayarda bulunan verilerin saklandig1 yerdir. Biitiin bilgilerimiz oyunlarimiz
programlarimiz igletim sistemimiz sabitdiskte saklanir.

CD/DVD; optik siiriiciiler ile bilgileri depolamak ve tasimak ¢ok kolay olmaktadir.

Ekran Karti VGA; Monitore yansiyacak goriintiileri aktaran ve gerekli islemleri yapan bir aygitdir.
Kasa; PC igerisinde bulunan pargalar1 dis etkenlere karsi muhafaza eder ve bu pargalara elektirik
dagiliminm gergeklestirir.
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Monitor Ekran; Bilgisayardan gelen sinyalleri gormemizi saglayan bir aygittir. Calisma mantig1 tipki
Televizyon gibidir.

Klavye+Fare; Bilgisayara yapmak istediklerimizi bildirmek, komutlar vermek i¢in kullandigimiz
aygitlardir.

Yazici; Printer olarakda gecen bu aygit bilgisayarda hazirladigimiz evraklari kagit tizerine ¢ikartmak igin
kullanilir.

Tarayici; Scanner kagit lizerindeki bir yaziy1 bir resmi bilgisayar ortamina aktarmak i¢in kullanilirlar.
Cizici; Plotter mimari ¢izimlerde ve folyo kesimlerinde kullanilan bir aygittir.

YAZILIM (SOFTWARE)

Bilgisayar1 kullanabilmemiz ve istedigimiz islemleri yapabilmemiz i¢in gelistirilen programlara verilen
isimdir. Yazilimida kendi arasinda Isletim Sistemleri ve Uygulamalar olarak iki farkli grupta
inceleyebiliriz.

Isletim Sistemleri; Donanim ve kullanici arasindaki haberlesmeyi saglayan bir programdir. Tam olarak
gorevi ise su maddeler ile agiklayabiliriz;

—PC donanimini kullanicinin kullanabilmesini saglar, 6rnegin TV Kart1 ile TV izlemek, modem araciligi
ile internete baglanmak, ses kart1 araciligi ile miizik dinlemek vs.

—Uygulamalar1 kullanmamizi saglar. Farkli konularda c¢aligmak icin gelistirilen uygulamalari
caligtirabilmemizi ve kullanmamizi saglar.

—Dosya Yonetimini saglar. Dosyalar1 istedigimiz sekilde adlandirmamizi, gruplamamizi, silmemizi
saglar.

Uygulamalar; Belirli isleri yapabilmesi amaci ile hazirlanan, ¢calismak i¢in bir isletim sistemine ihtiyac
duyan programlardir. Ornegin Word kelime islemci programi, Excel Hesap Tablosu programi vb.

BIiLGIiSAYARI KULLANMAK

|| BILGISAYAR |

Il Donanim I || Yazilim I
I I
[ ] [ ]
Il Temel Birimler I Il Cevre Birimleri || || isletim Sistemleri I Il Uygulamalar ||
— Anakart Yazici MS-Dos MS Word
— Cpu Tarayici Windows MS Excel
— Ram Cizici Unix MS Power Point
— Harddisk Linux Muhasebe Programlari
— Floppy Nowel Ovyunlar
— Ekran Karti os/2 Chat Programlari
— Kasa
— Monitor

— Klavye+Mouse

Bilgisayar1 kullanabilmek i¢in 6nce agmamiz gerekiyor. A¢ma islemini gerceklestirmek icin kasa
iizerinde bulunan Gii¢ diigmesine basilir. Bu islemden sonra bilgisayar acilir ve devreye Bios (Ana kart
lizerinde bulunan bir biitiinlesmis elektronik devreler toplulugu. Gorevi sistem tarihi ve saatini ve
donanim hakkinda bilgileri saklamak ve kontrol etmek) girer. Sisteme bagli aygitlari test eder. Bu iglem
bittikten sonra isletim sistemi yiiklenir ve karsimiza Isletim sistemi ekram gelir. Bu asamadan sonra
yapilmasi gereken igleri fare ve klavye kullanarak sisteme biz bildiririz.

Fare Kullanmak

Windows agildiginda ekranin ortasinda bir ok isareti bulunur. Bu isaret fareyi temsil eder. Fareyi sag
elimiz ile tutarak saga, sola, asagi, yukar1 hareket ettirerek ekrandaki isaret¢iyi oynatabiliriz. Bu sekilde
isaretciyi istedigimiz yere gotiirebiliriz. Fareyi kullamirken iizerinde bulunan tuslarina tiklariz. Ug tip
tiklama tliri vardir;

Tiklama; Herhangi bir nesneyi secili hale getirmek veya bir meniiyii agmak icin kullanilir. Ornegin
isaret¢iyi masaiistiinde bulunan Bilgisayarim simgesinin iizerine getirip bir kez sol diigmeye tiklayalim.
Bilgisayarim simgesi secili hale gelir. Isaret¢iyi Baslat Meniisiiniin iizerine gétiiriip bir kez tiklayalim.
Baslat Meniisii agilir.
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Cift Tiklama; Herhangi bir nesnenin iizerinde farenin sol diigmesine iki kez hizli bir sekilde tiklama
islemine denir. Cift tiklama olay1 genelde programlari calistirmak icin kullanilir. Ornegin fare
masaiistiinde bulunan Bilgisayarim simgesinin {izerine getirip ¢ift tiklarsak bilgisayarim penceresi acilir.

Sag Tiklama; Herhangi bir nesnenin iizerinde farenin sag diigmesine tiklama islemine denir. Bu islem
sag tiklanan nesne iizerinde yapabilecegimiz islemleri bir menii icerisinde bize getirir. Ornegin fare ile
masaiistiinde bos bir alana sag tiklayarak bir kisa yol meniisiine ulagabiliriz. Bu meniideki segenekler ile

masaiistii ayarlarinda degisiklikler yapabiliriz.

KLAVYE KULLANMA SEKLI

(=] On-Screen Keyboard
File EKeyboard 3ettings Help

_ o i

lock
zhit
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del | end) pd
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ent

WINDOWS KLAVYE KISAYOLLARINA GENEL BAKIS

Windows'da calisirken, fareye alternatif olarak kisayol tuslarini kullanin. Klavye kisayollarini kullanarak, Baglat meniisiinii,
masaiistiinii, meniileri, iletisim kutularin1 ve Web sayfalarini agabilir, kapatabilir ve i¢lerinde gezebilirsiniz. Klavye kisayollari,

bilgisayarmizla etkilesiminizi kolaylastirir.

Bir baslig1 tiklatin veya SEKME tusuna basarak bir bagligi vurgulayin ve ENTER tusuna basin.

EGenel klavye kisayollari
Kisayol

CTRL+C

CTRL+X

CTRL+V

CTRL+Z

DELETE

UST KARAKTER+DELETE

CTRL tusuna basarak 6ge siiriikkleme

CTRL+UST KARAKTER tusuna basarak 6ge
stiriikleme

F2
CTRL+SAG OK
CTRL+SOL OK
CTRL+ASAGI OK
CTRL+YUKARI OK

Herhangi bir ok tusu ile birlikte CTRL+UST
KARAKTER.

UST KARAKTER tusu ile birlikte herhangi bir ok

CTRL+A

F3

ALT+ENTER
ALT+F4

ALT+Enter
ALT+ARA CUBUGU

CTRL+F4

ALT+SEKME
ALT+ESC

islevi

Kopyalama.

Kesme.

Yapistirma.

Geri alma.

Silme.

Secili 6geyi Geri Doniigiim Kutusu'na koymadan silme.
Secili 6geyi kopyalama.

Secili 6geye kisayol olusturma.

Segili 6geyi yeniden adlandirma.

Araya ekleme noktasini bir sonraki sdzciiglin baglangicina tagima.
Araya ekleme noktasini bir 6nceki sdzciligiin baslangicina tagima.
Araya ekleme noktasini bir sonraki paragrafin baslangicina tagima.
Araya ekleme noktasini bir 6nceki paragrafin baglangicina tagima.

Bir metin blogunu vurgulama.

Pencerede veya masaiistiinde birden fazla 6ge segme veya bir belge iginde
metin segme.

Tiimiinii se¢me.

Dosya veya klasor arama.

Segili 6geye iliskin 6zellikleri goriintiileme.

Etkin 6geyi kapatma veya etkin programdan ¢ikma.
Secilen nesnenin 6zelliklerini goriintiiler.

Etkin pencerenin kisayol meniisiinii agar.

Cok sayida belgeyi ayn1 anda agmaniza izin veren programlardaki etkin
belgeyi kapatma.

Acik ogeler arasinda gegis yapma.

Baglatildiklari sirada 6geler arasinda gegis yapma.
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Fo6

F4

UST KARAKTER+F10

ALT+ARA CUBUGU

CTRL+ESC

ALT+Bir menii adindaki alt1 ¢izili harf

Acik bir meniide bulunan komut adindaki alt1
cizili harf

F10

SAG OK

SOL OK

F5

GERI AL
ESC

Bir CD’yi, CD-ROM siiriiciisiine takarken UST

Pencere i¢indeki veya masaiistiindeki ekran 6geleri arasinda, baslatildiklart
siraya gore gegis yapma.

Bilgisayarim veya Windows Gezgini i¢inde, Adres ¢ubugu listesini
goriintiileme.

Segili 6genin kisayol meniisiinii goriintiileme.

Etkin pencerenin Sistem meniisiinii goriintiileme.

Baslat meniisiinii goriintiileme.

fgili meniiyii goriintiileme.
ilgili komutu yerine getirme.

Etkin programin menii gubugunu etkinlestirme.

Sonraki meniiyii saga dogru agma veya bir alt meniiyii agma.
Sonraki meniiyii sola dogru agma veya bir alt meniiyii kapatma.
Etkin pencereyi yenileme.

Klasorii Bilgisayarim veya Windows Gezgini iginde bir iist diizeyde
goriintiileme.

Gegerli gorevi iptal etme.

CD’nin otomatik olarak ¢almasini 6nleme.

KARAKTER

Elletisim kutusu klavye kisayollari

Kisayol islevi

CTRLASEKME Ileriye dogru sekmeden sekmeye gecme.

g%?TSIETR +SEKME Geriye dogru sekmeden sekmeye ge¢cme.

SEKME Seceneklerde ileri dogru gitme.

UST KARAKTER+SEKME Segeneklerde geriye dogru gitme.

ALT+Alt ¢izili harf Ilgili komutu yerine getirme veya ilgili secenegi secme.

ENTER Etkin secenek veya diigmeye iliskin komutu yerine getirme.

ARA CUBUGU Etkin segenek bir onay kutusu ise, onay kutusunu isaretleme veya isaretini kaldirma.
Ok tuslart Etkin secenek bir secenek diigmeleri grubuysa bir diigme se¢me.

F1 Yardimi goriintiileme.

F4 Etkin liste icindeki 6geleri goriintiileme.

GERI AL Farkh Kaydet veya Ag iletisim kutusunda bir klasor segili ise, bir iist diizeydeki klasorii

agma.

ENatural Keyboard kisayollari

Asagidaki klavye kisayollarini bir Microsoft Natural Keyboard veya Windows amblemli tus ( ) ve

Uygulama tusu ( ) iceren uyumlu herhangi baska bir klavye ile kullanabilirsiniz.
Kisayol Islevi
m Baslat meniisiinii goriintiileme veya gizleme.

H+BREAK
8.
E8.\

Masaiistiini gosterme.

Sistem Ozellikleri iletisim kutusunu gériintiileme.

Tiim pencereleri simge durumuna kiigiiltme.

erUst Karakter+M Simge durumuna kiigiiltiilmiis pencereleri eski durumlarina getirir.

[

Bilgisayarim't agma.
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H+F Dosya veya klasor arama.

CTRL+ HH: Bilgisayar arama.

erFl Windows Yardim'i gériintiileme.

m+ L Ag etki alanina bagliysaniz bilgisayar kilitleme, ag etki alanina bagh degilseniz kullanici degistirme.
H+R Calstir iletisim kutusunu agma.

. Secili 6genin kisayol meniisiinii goriintiileme.

erU Yardim Programi YOneticisini agma.

EErisilebilirlik klavye kisayollari
Kisayol islevi

Sekiz saniye siireyle Sag UST KARAKTER’e basma Siizme Tuslari'n1 agma ve kapatma.
Sol ALT +sol UST KARAKTER +PRINT SCREEN Yiiksek Karsitlik'1 agma ve kapatma.
Sol ALT +sol UST KARAKTER +NUM LOCK Fare Tuslari'n1 agma ve kapatma.

Bes defa UST KARAKTER Yapigkan Tuglar't agma ve kapatma.
Bes saniye boyunca NUM LOCK Gegis Tuslari'n1 agma ve kapatma.

U Yardim Programi Y 6neticisini agma.
EWindows Gezgini klavye kisayollari
Kisayol islevi
END Etkin pencerenin en altini goriintiileme.
HOME Etkin pencerenin en {istiinii goriintiileme.

NUM LOCK-+sayisal tus takimi iizerindeki ASTERISK (*)  Segilen klasoriin tiim alt klasorlerini goriintiileme.

NUM LOCK+sayisal tus takim iizerindeki ARTI ISARETI . e e e
Secilen klasoriin igerigini goriintiileme.

(+)

?_I)UM LOCK + sayisal tus takimi iizerindeki EKSI ISARETI Secili klasorii daraltma,

SOL OK Genisletilmisse gegerli secimi daraltma veya st klasorii segme.

SAG OK Daraltilmissa gegerli se¢imi goriintiileme veya ilk alt klasori
segme.

ENotlar

. Yetkisiz erisime karst giivence altina almak i¢in kullanic1 hesabinizi bir parolayla iligkilendirmelisiniz. Kullanict

hesabinizla iligkili bir parolaniz yoksa, +L tusuna basmaniz, baska kullanicilarin sizin hesap bilgilerinize erismesini

engellemez.

. Erisilebilirlik Segenekleri icinde Yapigkan Tuslar acgiksa, bazi klavye kisayollari ¢aligmayabilir.

. Microsoft Terminal Hizmetleri Istemcisi yoluyla Windows baglantis1 kurarsaniz, bazi kisayollar degisir. Daha fazla

bilgi i¢in, Terminal Hizmetleri Istemcisi’ne ait cevrimici belgelere bakin.

MIiCROSOFT WINDOWS iSLETIM SiSTEMi

Microsoft firmasiin gelistirdigi ve diinya iizerinde en ¢ok kullanilan isletim sistemidir. Kullaniminin bir
hayli kolay olmas1 bu denli yaygin bir sekilde kullanilmasini sagliyor.

Windows yiiklii olan bir bilgisayar calistirildiginda isletim sistemi devreye girer ve bir siire sonra
Windows ekram1 karsimiza gelir. Karsimiza gelen bu ekrana Masaiistii adin1 veririz. Masalistlinde
bulunan simgeler ise bilgisayarimizda bulunan programlar1 daha pratik bir sekilde ¢alistirabilmemiz igin
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Windows tarafindan olusturulmus Kisa yellardir. Ekranin sol alt kdsesinde bulunan baslat diigmesinin
bulundugu gri ¢ubuga da Gérev Cubugu adi verilir.
Programlart Calistirmak
Windows’ta bir program calistirmak i¢in bir¢ok yol var. Programlar1 ¢alistirmak i¢in masaiistiinde
bulunan kisa yol simgeleri kullanilabilecegi gibi baslat meniisiide kullanilabilir.
1. Masaiistiinde bulunan simgeyi segili hale getirildikten sonra enter tusuna basilir.
2. Masaiistliinde bulunan simgeye ¢ift tiklama yapilir.
3. Masaiistiinde bulunan simgeye sag tiklayip gelen meniiden a¢ komutu verilir.
4. Bagslat Meniisiinden ¢alistirmak istenilen program kisa yolunun {izerine gelip tiklanir.
Pencereleri Yonetmek
Windows’ta biitlin programlar birer pencere icerisinde calisir ve dolayisiyla biitiin pencerelerin
ortak ozellikleri vardir. Biitliin pencerelerde bir adet baslik ¢ubugu bulunur. Bu baslik ¢ubuklarinin sag
koselerinde 3 adet simge bulunur. Bu Simgeler ile pencere kapatilabilir gizlenebilir veya boyutu
degistirilebilir. Baglik ¢ubugunun sol tarafinda ise bu programin adi yazilidir, bu yazinin hemen sol
tarafinda bulunan kiigiik simge ise kontrol meniisiidiir. Bu pencere icerisinde yapilabilecek islemleri
listeler.
Kapatma
Baslik Cubugunda bulunan kapat diigmesine basilarak
2. Kontrol Meniisiine ¢ift tiklayarak
3. Kontrol Meniisiine tek tiklayip, gelen meniiden Kapat secilir.
4. Gorev ¢gubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden Kapat segilebilir.
5. Alt F4 tus bilesenini kullanarak.
Simge Durumu
1. Baslik Cubugunda bulunan simge durumunda kiigiilt diigmesine basilarak
2. Kontrol Meniisiine tek tiklayip, gelen meniiden simge durumunda kiigiilt secilir.
3. Gorev gubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden simge durumunda
kiicilt secilebilir.
Ekram Kaplama
1. Baslik Cubugunda bulunan ekrani kapla diigmesine basilarak
2. Baglik ¢ubuguna cift tiklayarak
3. Kontrol Meniisiine tek tiklayip, gelen meniiden ekrani kapla segilir.
4. Gorev gubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden ekrani kapla se¢ilebilir.
Tasima
1. Baslik cubugu iizerinde iken farenin sol diigmesine basarak siiriikleyerek
2. Kontrol meniisii-Tas1 komutu ile
3. Gorev gubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden Tas1 komutu ile
Boyutlandirma
1. Pencerenin etrafindaki ¢izgiler lizerine fare gotiirdiiglimiizde isaret¢i ¢ift yonli bir oka dondisiir.
Isaret¢i bu durumda iken sol diigmeye basarak fare siiriikleyip birakiriz.
2. Ekrani Kapla ve Onceki Boyut diigmeleri ile
3. Kontrol Meniisiinden Ekran1 Kapla ve Onceki Boyut komutlar1 verilerek
4. Goérev ¢ubugunda bulunan program simgesine sag tiklayarak, gelen meniiden Ekran1 Kapla ve Onceki
Boyut komutlar1 verilerek.
Pencereler Arasi Gegis
1. Gorev ¢ubugunda istedigimiz program simgesine tiklayarak
2. Alt Tab tus bileseni ile
Listeleme
Aktif durumdaki programlari listelemek i¢in gorev ¢ubugunda bos bir alana sag tiklanir. A¢ilan Meniiden;
1. Pencereleri Basamakla
2. Pencereleri Dikey Dose
3. Pencereleri Yatay Dose

—_—
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Masaiistiinii Ozellestirmek

Windows da Masaiistiinii 6zellestirmek i¢in goriintii 6zellikleri adli pencere kullanilir. Bu pencereyi
a¢gmak i¢in;
1. Masaiistiine sag tiklanir ve gelen pencereden 6zellikler komutu verilir.
2. Denetim masasinda bulunan goriintii adli simgeye iki kez tiklanir.
Bu islemlerden sonra goriintii Ozellikleri adli pencere agilir. Bu pencere igerisinde masaiistiinii
ozellestirebilmemiz i¢in 6 adet sekme bulunur.
Artalan
Listede bulunan resimlerden birini se¢erek Masaiistii Duvar Kagidi olarak belirleyebiliriz.
Ekran Koruyucular
Ekran Koruyucusu adli agilan liste kutusundan begendigimiz herhangi bir ekran koruyucusunu segerek
bunu gecerli ekran koruyucumuz olarak belirleyebiliriz. Bekleme adli kutucuga bir deger yazarak da bu
ekran koruyucusunun ne kadar siire sonra devreye girmesini istedigimizi ayarlayabiliriz. Istersek bu ekran
koruyucusuna sifre koyabilir ve sifreyi bilmeyen birinin ekran koruyucudan ¢ikmasini 6nleyebiliriz. Bunu
yapabilmek i¢inde Parola Korumali adli onay kutucuguna isaret koyduktan hemen sonra sag tarafinda
bulunan degistir adl1 kutucuk ile de parolamizi belirleyebiliriz.
Goriiniim
Pencerelerin baslik cubuklarinin ve igeriklerinin rengini, mesaj kutularinin renklerini, Windows un
pencerelerde ve meniilerde kullandig1 varsayilan yazi tiplerini degistirebiliriz.
Etkiler
Masaiistiinde bulunan Windows’ un standart simgelerini degistirebilir bunlar1 biiyiitiip kiiciiltebiliriz.
Pencerelerin nasil taginacagini meniilerin nasil agilacagini belirleyebiliriz.
Web
Windows’ta bulunan simgeleri normalde ¢ift tiklama ile calistirabiliyorduk. Eger istersek Web
Sayfalarinda oldugu gibi bu simgeleri tek tiklama ile galisabilir hale getirebiliriz. Klasor Se¢enekleri adl
diigmecige tiklayarak gelen pencereden Web bigemi secersek simgeleriz tek tiklama ile ¢alisabilecek hale
gelirler. Eger yine eskisi gibi c¢ift tiklama ile ¢aligmalarini istiyorsak yine ayni pencereye gelip Klasik
Bicemi se¢ip tamam diigmesine basariz.
Ayarlar
Bu pencere ile ekran ¢oziiniirliigii ve ayn1 anda kullanilabilecek renk sayisini ayarlayabiliriz. Bu sayede
ekranin daha canli renkler ile ve daha net goriilmesini saglayabiliriz.
Windows Programlart

Windows igletim sistemi ile sistemi ile bilgisayara kurulan ve gercekten islevsel olan birkag
program vardir. Bu programlar giinliik ¢aligma hayatinda kullanilmaktadir. Bu programlar baslat-
Programlar-Donatilar meniisiinde bulunurlar.
Hesap Makinesi
Bu program Hard diskte Windows klasorii icerisinde Calc.exe adi ile bulunur ve Baslat-Programlar-
Donatilar-Hesap Makinesi kisa yolu ile ¢alistirilabilir. Normal bir hesap makinesi ile yaptigimiz islerin
tamamin1 ve bu program ile yapabilmekteyiz.
Not Defteri
Bu program Hard diskte Windows klasorii icerisinde Notepad.exe adi ile bulunur ve Baslat-Programlar-
Donatilar-Not Defteri kisa yolu ile ¢alistirilabilir. Basit bir metin editoriidiir. Bu programda yazdigimiz
yazilar bilgisayara txt uzantisi ile kaydedilirler. Not Defterinde hazirlanan bir dosya en fazla 64 KB.
Biiyiikliigiinde olabilir.
Wordpad
Bu program Hard diskte Windows klasorii igerisinde Wordpad. exe adi ile bulunur ve Baglat-
Programlar-Donatilar-Wordpad kisa yolu ile calistirilabilir. Not defterine oranla ¢ok daha gelismis bir
kelime islemcidir. Bu programda yazdigimiz yazilar bilgisayara doc uzantisi ile kaydedilirler.
Paint
Bu program Hard diskte Windows klasorii icerisinde Mspaint. exe adi ile bulunur ve Baslat-Programlar-
Donatilar-Paint kisa yolu ile calistirilabilir. Resim isleme programidir. Bu programda yaptigimiz resimler
bilgisayara bmp uzantisi ile kaydedilirler.
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Gorev Cubugunu Yonetmek
Gorev cubugunu ekranda farkli bir noktaya alabilmek ve boyutlarini degistirmek miimkiindiir.
Tasima
Fare Gorev Cubugunun iizerine gétiiriip ekranda sag, sol, alt veya iist kdselere dogru siiriikleyerek, Gorev
Cubugunu ekranda herhangi bir yere alabiliriz.
Boyutlandirma
Fare Gorev ¢ubugu iizerinde ¢ift yonlii bir oka doniismesini sagladiktan tan sonra sol diigmeye basarak
Gorev gubugunun boyutunu degistirebiliriz.
Gorev Cubugunu Ozellestirmek
Gérev gubugunu 6zellestirmek i¢in Gérev Cubugu Ozellikleri penceresini agmamiz gerekir. Bu pencereyi
acmak icin iki farkli yol izlenebilir. Gorev ¢ubugunda bos bir alana sag tiklayip 6zellikler secebiliriz veya
Baglat-Ayarlar-Gorev Cubugu ve Baglat Meniisii komutunu veririz. Gelen pencerede Gorev Cubugu
Secenekleri adli sekmeye tiklariz. Bu pencerede dort farkli secenek vardir;
Her Zaman Ustte; bu secenck isaretliyse gorev cubugu her zaman calisan programlarin iistiindedir.
Otomatik Gizle; bu segenek isaretliyse gorev ¢ubugu kendi kendini gizler ve Mouse {izerine gidildiginde
kendini gosterir.
Baslat Meniisiinde Kiiciik Simgeler Goster; bu secenek isaretliyse baslat meniisiinde bulunan
programlar kiiclik simgeler ile gosterir.
Saati Goster; bu secenek isaretliyse Gorev Cubugunun sag tarafinda sistem saati gosterilir.
Baslat Meniisiinii Ozellestirmek
Baslat Meniisiinii &zellestirmek icin Gorev Cubugu Ozellikleri penceresini agmamiz gerekir. Bu
pencereyi agmak i¢in iki farkli yol izlenebilir. Gorev ¢ubugunda bos bir alana sag tiklayip o6zellikler
secebiliriz veya Baglat-Ayarlar-Gorev Cubugu ve Baglat Meniisii komutunu veririz. Gelen pencerede
baslat Meniisii Programlari adli sekmeye tiklariz. Bu pencerede dort farkli segcenek vardir;
Temizle; Bu diigme ile Baslat-Belgeler meniisiinde bulunan en son calistirilan 15 adet dosya adi
temizlenir.
Ekle; Bu diigmecige tiklandiginda karsimiza kisa yol olusturma penceresi gelir. Buradan istedigimiz
dosya segilerek baglat meniisiine kisa yolunu ekleyebiliriz.
Kaldir; Bu diigmecige tiklandiginda karsimiza Baslat-Programlar altinda bulunan kisa yollarin bir listesi
gelir. Bu listeden istedigimiz bir kisa yolu secerek silebiliriz. Bir kisa yol silmek i¢in kullanilabilecek bir
baska yol ise; Baslat Meniisiinde herhangi bir kisa yol {izerinde iken sag tiklayip gelen meniiden sil
komutunu vermektir. Silinen kis ayollar geri doniisiim kutusuna gonderilir.
Gelismis; Bu diigmecige tiklandiginda Windows Gezgini igerisinde baglat meniisii kisa yollar1 karsimiza
gelir. Burada yeni program gruplart (klasorler) olusturabilir, kopyalama, tasima, silme ve yeniden
adlandirma islemleri gerceklestirilebilir.
Denetim Masast

Windows ile ilgili ayarlamalarin yapilabilmesi icin gerekli araglarin bulundugu bir klasordiir.
Tarih ve Saati Degistirmek
Bilgisayarin tarih ve saatini degistirmek icin iki farkli yol izleyebiliriz.
1. Gorev gubugunda bulunan saatin tizerine ¢ift klik yaparak
2. Denetim masasi igerisinde bulunan Tarih ve Saat adli simgeyi agarak.
Klavye Ayarlan
Windows de klavye ayarlarini yapabilmek i¢in;
1. Denetim masasinda bulunan Klavye simgesini ¢aligtirmak
2. Gorev Cubugunda bulunan klavye simgesine sag tiklayarak gelen meniiden ozellikleri se¢gmek
gerekiyor.
Bu gelen pencerede klavyenin yazma hizint hangi dili kullanacagimizi hangi klavye tipini Q veya
kullanacagimizi belirtiyoruz.
Fare Ayarlan
Windows’ta farenin isaret¢isini, hareket hizini, ¢ift tiklama hizin1 degistirmek i¢in Denetim Masasinda
bulunan Fare adli simgeyi calistirarak yapabiliyoruz.
Goriintii
Masaiistiinii dzellestirebilmemiz i¢in Gériintii Ozellikleri adli pencere agilir.
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Ses

Windows’un belirli olaylar karsisinda ¢ikartmasini istedigimiz sesleri ayarlayabilmek i¢in bu pencereyi
kullaniriz. Bu pencereden Windows agilig, kapanis sesleri, pencere agilislarinda, kapanislarinda, tam
ekran yapildiginda, meniilerin agilislarinda, hata mesajlarinda vb. olaylardaki ses diizeni ayarlanir.
Masaiistii Temalan

Windows’a biraz daha canlilik hareket getirmek i¢in tasarlanmis eglence amacli bir programdir. Masaiistii
Temalarinda duvar kagidini, ekran koruyucularini, ses diizenini, fare isaret¢ilerini, masaiistii simgelerini
tek bir secerek ile degistirebilmemiz i¢in hazir birgok sablon bulunur. Bunlardan istedigimizi segerek
Windows’u biraz daha eglenceli bir hale getirebiliriz.

Program Ekle / Kaldir

Windows’ta bulunan programlart 6zellestirmek i¢in kullanilir. Calistirmak icin Denetim Masasinda
bulunan Program Ekle / Kaldir simgesini ¢alistirmamiz gerekir. Program Ekle / Kaldir ‘1 calistirdigimizda
karsimiza gelen pencerede ii¢ adet sekme bulunur;

Yiikle / Kaldir; Bu boliimde Windows’a daha sonradan kurulmus olan programlarin bir listesi bulunur.
Bu listeden istenilen program secildikten sonra Ekle / Kaldir diigmecigine tiklanarak o programi
bilgisayarimizdan kaldirabiliriz.

Windows Kur; Windows ile beraber gelen programlar, oyunlar, masaiistii duvar kagitlari, ekran
koruyuculari, masaiistii temalar1 ve diger programlart Windows’a tekrar kurmak yada kaldirmak icin
kullanilir.

Baslangi¢ Disketi; Herhangi bir problem karsisinda bilgisayar1 acabilmek ic¢in gerekli olan sistem
disketini olusturmak icin kullanilir.

Yaz Tipleri

Windows’ta kullanabilecegimiz tiim yazi tiplerini gérebilmemizi, yeni yazi tipleri ekleyebilmemizi ve var
olanlar silebilmemizi saglayan bir aragtir.

Yazicilar

Windows’a yeni bir yazici tanitmak varilan yazicilar silebilmek ve degisiklik yapabilmek i¢in yazicilar
klasoriinii calistirmamiz gerekir. Yazicilar klasoriine ulagabilmek i¢in su yollar1 izleyebiliriz.

1. Baslat-Ayarlar-Yazicilar

2. Bilgisayarim_Yazicilar

3. Denetim Masas1_Yazicilar

Dosya ve Klasor Yonetimi

Bilgisayarda bulunan tiim programlar, oyunlar, isletim sistemleri, bizim hazirladigimiz belgeler dosyalar
halinde saklanir. Bu dosyalar bilgisayarimizda hard disk adinm1 verdigimiz fiziksel bir aygitta saklanir ve
bu dosyalar1 kendi aralarinda gruplamak i¢inde klasorler kullanilir.

Siiriicii; Dosya ve klasorlerin saklanabilecegi fiziksel ortamlardir ve alfabede bulunan harfler ile temsil
edilirler. Disket siiriicliler A veya B harfi ile Hard diskler ise C ve sonrasinda gelen harfler ile temsil
edilirler. CD-ROM DVD-ROM ve Tape Backup iiniteleri vb. diger aygitlar ise Hard diskten sonra gelen
harfler ile temsil edilirler.

Klasor; Siriiciiler igerisinde bulunan ve dosyalar1 gruplamak amaci ile kullanilan program grup
isimleridir. Klasorler dosyalar1 yaptiklart islere gore gruplandirirlar, bu sayede aradigimiz herhangi bir
dosyayr bulmamiz kolaylasir. Bu olay tipki bir kiitiiphanede kitaplarin konularina gore
gruplandirilmalarina benzer.

Ornegin bilgisayarimizda hazirladigimiz belgeler, hesap tablolari, sunular vb. “C” siiriiciisiinde bulunan
“Belgelerim” adli klasorde gruplanmislardir. Windows’a ait dosyalar “C” siiriiciisiinde bulunan
“Windows” adli klasorde gruplanmislardir ve yine bu dosyalar yaptiklar: islere gore kendi aralarinda
gruplandirilmislardir. Bu sayede 6rnegin bir oyunu silmek veya kopyalamak i¢in o oyunu ¢aligtiran biitiin
dosyalar tek tek se¢mek yerine bu dosyalari i¢cinde barindiran klasorii segerek istedigimiz islemi biraz
daha pratik yapabiliriz.

Dosya; Bilgisayarda yaptigimiz her islem dosyalar araciligi ile yapilmaktadir. Bir oyun oynayacaksak
onun icin gerekli dosyalar ekran goriintiileri dosyalarda saklanir. Kullandigimiz bir muhasebe
programinda girdigimiz faturalar, ¢ekler, senetler ilgili dosyalara kaydedilir. Yazdigimiz belgeler, hesap
tablolari, sunular vb. dosyalarda saklanir. Bu sayede yaptigimiz g¢aligmalar1 istedigimiz herhangi bir
zamanda acip okuyabilir gerekli giincellemeleri yapabiliriz. Bilgisayarda bulunan biitiin dosyalar “dosya
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adi.uzanti” seklinde saklanir. Dosya adi o dosyanin yaptig1 ise gére verilmis mantiksal bir isimdir ve
toplam 255 karakter uzunlugunda olabilir, uzant1 ise o dosyanin islevine gore bilgisayar tarafindan daha
onceden belirlenmis bir isim olabilir ve genelde 3 harf uzunlugundadir. Uzantilar sayesinde o dosyanin
hangi programla hazirlandigin1 ve hangi programlarla agilabilecegini anlayabiliriz. Asagida belli birkag
dosya uzant1 6rnegi bulunmaktadir;

Uzanti Aciklama

Exe Uygulama dosyalari

Bat Toplu is kiittikleri

Txt Metin dosyalari

Bmp Resim dosyalari

Jpg Resim dosyalari

Doc Microsoft Word dosyalari

Xls Microsoft Excel dosyalari

Ppt Microsoft Powerpoint dosyalari
Zip Sikistirtlmis dosyalar

Dosyalar bilgisayarimizda igeriklerine gore belirli bir alan kaplarlar. Her bir harfin bilgisayarda kapladigi
alana 1 byte denir ve buna gore Ol¢ii birimleri asagidaki gibidir.

1 Karakter = 1 Byte

1024 Byte = 1 Kilobyte (Kb)

1024 Kilobyte = 1 Megabyte (Mb)

1024 Megabyte = 1 Gigabyte (Gb)

Windows Gezgininin Kullanilmasi

Windows Gezgini, Windows isletim sisteminin dosya ve klasorleri yonetebilmemiz i¢in bize sundugu bir
aractir. Baglat-Programlar- programlar meniisii ile calistirilabilecegi gibi Baslat-Calistir penceresine
Explorer yazarak da ¢alistirilabilir. Arastiriliyor adli bir baglikla gelen pencerede sag tarafta ve sol tarafta
iki liste bulunur. Listenin sol tarafinda bilgisayarinizda bulunanlari hiyerarsik bir sekilde gorebilirsiniz.
Listenin en basinda Masaiistii bulunur ve masaiistiinde bulunan simgeler hiyerarsik bir liste ile
siralanmustir. Listenin sag tarafinda ise sol tarafta segili olan bir elemanin ig¢erigini gorebilirsiniz.
Bilgisayarim simgesi ile bilgisayarinizda bulunan siiriicii, klasér ve dosyalara erigebilirsiniz.

Ag Komsularim simgesi aga bagli olan bilgisayarlara ve yazicilara erigebilirsiniz.

Geri Doniisiim Kutusu simgesi silinmis 6gelere erisebilirsiniz.

Uzerinde Islem Yapilacak Ogeleri Secmek

Dosyalar silmek, kopyalamak, tasimak vb. iglemleri yapabilmek i¢in iizerinde islem yapilacak 6geleri
secmek gerekir. Windows’ta se¢im islemi klavye veya fare araciligi ile yapilir. Se¢ilmek istenilen 6geye
fare ile tiklanir veya klavyede bulunan yon tuslar1 kullanilir. Herhangi bir sitiriicii/ klasor veya igerisinde
bulunan dosyalar iizerinde islem yapabilmek icin Oncelikle siiriicii/ klasor secilir. Se¢ili olan siiriicli/
klasor adi adres cubugunda goriilmelidir. Listenin sol tarafinda ise segili olan siiriicii/ klasor’lin igerigi
goriiliir. Birden fazla dosya veya klasor segmek icin su yollar kullanilir.

Aralikh Se¢im; Klavyeden kontrol tusuna basilarak se¢ilmek istenilen dosyalara fare ile tiklanilir.
Ardisik Secim; Klavyeden Shift tusuna basilarak se¢ilmek istenen dosyalarin ilkine sonrada son dosyaya
tiklanir. Bu sayede belirtilen araliktaki tiim dosyalar secili hale gelir.

Tiimiinii Se¢; Diiziin meniisiinden Tiimiinii Se¢ komutu verilerek veya Ctrl-A tuslarina basilarak tiim
dosyalar segilir.

Klasor Olusturmak

Bazen dosyalarimizi gruplamak amaci ile yeni klasorler olusturma ihtiyact duyariz. Oncelikle klasorii
olusturacagimiz siirlicii veya klasorii segeriz. Bu islemden sonra asagidaki yollardan istedigimizi
kullanarak klasor olusturabiliriz.

1. Dosya-Yeni-Yeni Klasor meniisii aracilig ile

2. Listenin sag tarafinda bos bir alana sag tiklayip gelen meniiden Yeni-Yeni Klasor komutu araciligi ile
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Klasor\Dosya Isimlerini Degistirme

Bir dosya veya klasoriin adin1 degistirmek i¢in agagidaki yollardan istedigimizi kullanabiliriz

1. Dosya-Yeniden Adlandir meniisii aracilig ile

2. Segili olan dosya veya klasore sag tiklayip gelen mentiden Yeniden Adlandir komutunu vererek
3. Aralikl1 bir sekilde dosya iki kez tiklayarak

4. Klavyeden F2 tusuna basarak

Klasor\Dosya Silme

Bazen bilgisayarimizda bulunan gereksiz klasor veya dosyalar1 silme ihtiyaci duyariz. Bu islemi yapmak
icin silmek istedigimiz 6geleri segtikten sonra asagidaki yollardan istedigimizi kullanarak silme islemini
gergeklestiririz.

5. Dosya-Sil meniisii aracilig ile

6. Segcili olan dosyalara sag tiklayip gelen meniiden sil komutunu vererek

7. Arag¢ ¢ubugundan sil diigmesine tiklayarak

8. Klavyeden Delete tusuna basarak

9. Secili olan 6geleri fare ile geri doniisiim kutusuna stiriikleyerek

Bu yontemler ile silinen 6geler Windows’ta Geri Doniistim Kutusuna gonderilir.

Not; Bir dosyay1 Shift-Delete tuslari ile silerseniz direkt olarak bilgisayarinizdan silinir. Geri Doniistim
Kutusu araciligi ile kurtarilamaz.

Klasor\Dosya Tasima

Bilgisayarimizda bulunan dosyalarin yerini degistiririz ve bu isleme tasima adini veririz. Tagima islemi
iki etapta yapilir. Ilk etapta tasinmak istenilen dosyalar (kaynak) {izerinde kes komutu verilir, ikinci
etapta ise tasinacaklari yerde (hedef) yapistir komutu verilir. Bu islemi yapmak asagidaki yollardan
istedigimizi kullanabiliriz

1. Diizen-Kes, Diizen-Yapistir meniisii araciligi ile

2. Sag tiklayip gelen mentiden kes, Yapistir komutlari araciligi ile
3. Arag cubugundan Kes, Yapistir diigmelerine tiklayarak

4. Klavyeden Ctrl-X, Ctrl-V tuslarina basarak

5. Segili olan 6geleri fare ile tasimak istedigimiz yere stiriikleyerek
Klasor\Dosya Kopyalama

Kullaniom sekli ve mantig1 olarak tasima islemine c¢ok benzerdir. Aralarindaki tek fark kopyalama
isleminde secilen dosyalar (kaynak) asil yerlerinde kalir. Yapistirma islemi yaptigimiz yerde (hedef) ise
bir kopyalar1 olusur. Bu islemde iki etapta yapilir. ilk etapta kopyalanmak istenilen dosyalar (kaynak)
tizerinde kopyala komutu verilir, ikinci etapta ise kopyalanacaklar1 yerde (hedef) yapistir komutu verilir.
Bu islemi yapmak asagidaki yollardan istedigimizi kullanabiliriz

1. Diizen-Kopyala, Diizen-Yapistir mentisii araciligi ile

2. Sag tiklayip gelen meniiden Kopyala, Yapistir komutlart araciligr ile

3. Arag cubugundan Kopyala, Yapistir diigmelerine tiklayarak

4. Klavyeden Ctrl-C, Ctrl-V tuslarina basarak

5. Secili olan 0Ogeleri klavyeden control tusu basili iken fare ile kopyalamak istedigimiz yere
stiriikleyerek

Bagka Bilgi Kutularina Kopyalama

Herhangi bir dosya veya klasorii kopyalamak i¢in {lizerinde sag tus gonder tusuna basilir. Kopyasin
gondermek istedigimiz siirticii segilerek islem tamamlanir. Veya dosya / klasor kopyalanir (Tamamen
gotiiriilecekse kesilir) bilgisayarimdan diger bilgi kutusu segilir ve yapistira tiklanir.

Geri Doniisiim Kutusu

Bilgisayarda silinen tiim dosyalar Geri Doniisiim Kutusu adi verilen 6zel bir yerde saklanir. Geri
Dontistim kutusuna Windows Gezgini araciligi ile veya masaiistiinde bulunan simgesine iki kez tiklayarak
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erisebiliriz. Geri doniisiim kutusu icerisinde silinen tiim dosyalarimiz ve klasorlerimiz bulunur. Bunlar
arasindan kurtarmak istediklerimizi sectikten sonra agsagidaki yollardan istedigimizi kullanabiliriz;

1. Dosya-Geri Al meniisii

2. Sag tiklayip gelen meniiden Geri Al komutu

Eger Geri Doniisiim Kutusunda bulunan dosya ve klasorlere ihtiyacimiz olmadigini diisiiniiyorsak Dosya
meniisiinden Geri Doniisiim Kutusunu Bosalt komutunu vererek bu dosya ve klasorleri bilgisayarimizdan
tamamen silebiliriz.

Kisa yol Olusturmak

Bazen ¢ok sik kullandigimiz dosya veya programlarin masaiistiinde birer kisa yolunu olusturmak bu
sayede bu dosya veya programlara daha hizli erismek isteriz. Masaiistiinde bir kisa yol olusturmak ig¢in
masaiistiine sag tiklayip gelen meniiden Yeni-Kisa yol komutunu veririz. Karsimiza gelen pencereden
Komut Satir1 adli kisma c¢alistirmak istedigimiz dosyanin veya programin bilgisayarimizda bulundugu
yeri yazariz veya Gozat diigmecigine tiklayarak bilgisayarimizda bulundugu yeri belirtiriz. Daha sonra
ileri diigmesine basarak kalan asamalar1 tamamlariz.

Scandisk, disk hata taramasi

Bilgisayar1 Windows’tan ¢ikmadan kapatirsak veya calisirken elektrik kesilirse Windows’un ihtiyag
duyabilecegi bazi dosyalar hasar gorebilir, disk yilizeyinde bozuk alanlar olusabilir. Tiim bunlar
bilgisayarimizin diizensiz ¢aligmasina, ¢alisirken kilitlenmesine, hatalar vermesine yol acar. Bu alanlan
onarmak i¢in Scandisk adli programi kullanabilir. Siiriicii lizerinde sag tus 6zellikler ve gelen pencereden
tiklanarak yapilir.

Standart; Sadece dosyalar incelenir ve diizeltilmeye ¢aligilir.

Tam; Hem dosyalar hem de disk yiizeyi hatalar1 incelenir ve diizeltilmeye ¢alisilir.

Disk Birlestirici

Bilgisayarimiza dosya kopyalayip sildik¢e sabit bilgi kutlarinda (hard disk) parcalanmalar meydana gelir.
Bu parcalanmalar fiziksel degil yazilimsal olur. Disk yiizeyinde bulunan dosyalarin par¢alanmasidir. Bu
olay bilgisayarimizin ¢alisma performansini direkt olarak agagi diisiiriir. Bilgisayarda meydana gelen bu
olaya “fragmantasyon” adi verilir. Bu sorunu diizeltmek i¢in defrag. exe adli bir program kullaniriz.
Baslat-Programlar-Donatilar-Sistem  Araglari-Disk Birlestirici meniisii araciligt ile bu programa
ulasabiliriz.

Disk Temizleme

Bu program hard diskte bulunan gereksiz dosyalar1 kolay bir sekilde silmemizi saglar. Ayrica hard diskte
bulunan bos alan %3’lin altina inerse bu program otomatik olarak devreye girer. Baslat-Programlar-
Donatilar-Sistem Araglari-Disk Temizleme meniisii aracilifi ile bu programi caligtirabiliriz. Program
calistiginda temizleyecegimiz diski segmemiz ister. Bu islemden sonra hard diskimizi tarar ve
silebilecegimiz dosyalar1 bize gosterir.

Yedekleme

Windows ile yedekleme islemini yapabilecegimiz bir program gelir. Baglat-Programlar-Donatilar-Sistem
Araglari-Yedekleme mentilerini kullanarak bu programi ¢alistirdigimizda yedek almak istedigimiz
dosyalari belirleriz. Bu program araciligi ile yedek aldiktan sonra istedigimiz herhangi bir zaman yedegini
aldigimiz dosyalar tekrar yiikleyebiliriz.

MICROSOFT WORD KELIME ISLEMCI
Microsoft Word programi gelismis bir kelime iglemcidir. Bu programda dokiiman, tez, kitap hazirlamak
icin gerekli tiim islevleri bulabilirsiniz. Word’de hazirlanan belgeler bilgisayara “doc” uzantist ile
kaydedilirler. Word programi ayn1 anda birden fazla belge ile calismaniza olanak saglar.
Microsoft Word‘de varsayilan sayfa yapisi olarak A4 ebatlarinda bir kdgidi1 dikey olarak kullanir. Bu
kagidin alt-iist-sag-sol etraflarinda 2,5 cm‘lik bir bosluk vardir. Bu bosluklar ve kagit boyutlari istenildigi
takdirde degistirilebilir.
Microsoft Word ile yaz1 yazarken dikkat edilmesi gereken birkag husus vardir.
1. Word ile ¢alisirken ancak yeni bir paragrafa gecmek icin Enter tusu kullanilir. Bir satir doldugunda alt
satira gecmek i¢in kesinlikle Enter tusunu kullanmayin. Word satirin doldugunu kendisi anlar ve yeni bir
alt satira otomatik olarak gecer.
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2. Karakter arasinda birden fazla bosluk birakmak i¢in bosluk tusu kullanmayin. Bunun yerine Tab
tusunu kullanin.

3. Klavyeden bir tusa bastigimizda karakter, imlecin bulundugu yerde cikar.

4. Belge icerisinde herhangi bir yerde diizenleme yapmak i¢in imleci istedigimiz yere getirmeliyiz. Bu
islemi yapmak icin fare kullanabilecegimiz gibi klavyedeki yon tuslarini, home, end, page up ve page
down tuglarii kullaniriz. Ayrica imleci hareket ettirmek i¢in control tusuda kullanilabilir.

Daha 6nceden yazilmis herhangi bir metinin bigimini degistirmek icin kesinlikle o metin secilmeli ve
daha sonra degistirme islemi yapilmalidir.

Metin iizerinde hareket

Sol Ok Bir imleg sola

Sag Ok  Bir imleg saga

Yukar1 Ok Bir satir yukari

Asagi Ok Bir satira asagi

Page Up  Bir ekran yukari

Page DownBir ekran agag1

Ctrl+Sol Ok Bir soldaki kelime basina

Ctrl+Sag Ok Bir sagdaki kelime basina

Home Satir basi
End Satir sonu
Ctrl+Home Metin bagina

Ctrl+End Metin sonuna

Belgeleri Kaydetmek

Microsoft Word’de hazirladigimiz belgelere ileriki bir tarihte de ulasabilmek ve kalici olarak
bilgisayarimizda saklamak i¢in Dosya-Kaydet (File-Save) komutu verilir. Bu komutu ilk kez
verdigimizde karsimiza bir pencere gelir. Gelen pencerede Kayit Yeri (Save In) adli kisimla belgemizi
kaydetmek istedigimiz siiriicii veya klasorii seceriz. Daha sonra Dosya Adi (File Name) adli kismina
belgemize vermek istedigimiz ismi gireriz. Eger istersek Kayit Tiirii (File Type)adlt kisimdan belgemizi
farkli bir tiirde kaydedilmesini saglayabiliriz. Microsoft Word’iin varsayilan secenegi Word Belgesi’dir.
Bir dosya bir kez kaydediltikten sonra yani bir belgeye bir isim atandiktan sonra tekrar kaydet komutunu
verdigimizde bu pencere tekrar karsimiza ¢ikmaz, bundan sonra verecegimiz kaydet komutu ile var olan
belgenin iizerine otomatik kayit yapilir.

Belgeler kaydedilirken eger istenirse kayit penceresinde bulunan Secenekler (Options) adli diigmecige
tiklayarak belgeye sifre verilebilir.

Belgeleri Farklh Kaydetmek

Daha 6nceden bir isim verilerek bilgisayarimiza kaydedilmis olan bir belgeyi yeni bir isimle kaydetmek
icin Dosya-Farkli Kaydet (File-Save As) komutu verilir. Belge yeni bir isimle kaydedilirken eski belge
zarar gormez.

Kayith Belgeleri Acmak

Daha 6nceden bir isim verilerek bilgisayara kaydedilmis belgeleri agmak i¢in yapilan bu islem Dosya-Ag
(File-Open) meniisii ile gerceklestirilir. Bu komut verildikten sonra karsimiza gelen pencerede Bak (Look
In) adli kisimdan belgenin kayitli oldugu siiriicti veya klasor secilir. Bu islemden sonra asagidaki listede
secili olan siiriicli veya klasor icerisinde bulunan dosyalarin listesi gelir. Buradan uygun olan dosya
secilerek A¢ (Open) diigmecigine basilir.

Belgeleri agmanin bir diger yolu ise Word’de calisilan en son 4 (dort) dosyanin adi Dosya (file)
meniisiiniin altinda gosterilir. Eger burada istedigimiz dosya var ise buna tiklayarak belgeyi agabiliriz.
Yeni Bir Belge Acmak

Word’de yeni bir ¢alisma yapmak icin yeni temiz bir sayfaya ihtiya¢ duyariz. Yeni bir sayfa agmak i¢in
Dosya-Yeni (File-New) komutu verilir. Bu komuttan sonra gelen pencerede Bos Belge (Blank Document)
secilerek yeni bir sayfa acilabilir. Eger istersek Word’de bulunan hazir sablonlardan birini secerek
istedigimize uygun bir sayfa secebiliriz. Bu sayede en bastan bir sayfa hazirlamak yerine var olan hazir
bir sayfa lizerinde gerekli degisiklikleri yaparak istedigimize ulasabiliriz.
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Belgeleri Kapatmak
Bir belge ile isimiz bittiginde o belgeyi kapatma ihtiyaci duyariz. Word’de aktif olan belgeyi kapatmak
icin Dosya-Kapat (File-Close) komutunu veririz. Eger bu belge icerisinde kaydedilmemis bir degisiklik
var ise Microsoft Word bir mesaj penceresi ile bizi uyarir ve degisiklikleri kaydetmek isteyip
istemedigimizi sorar. Bu soruya Evet (Yes) veya Hayir (No) yaniti vererek belgeyi kaydederek veya
kaydetmeden kapatabiliriz. Eger Iptal (Cancel) diigmecigine basarsak kapatma islemini iptal eder.
Birden Fazla Belge ile Calismak
Microsoft Word birden fazla belge ile ¢alismamiza izin verir. Ayni anda bircok belge acabiliriz.
Istedigimiz belge ile calisabilmek i¢in Pencere (Windows) meniisiine tiklariz. Bu menii acildiginda acik
olan belgelerin bir listesini verir. Calismak istedigimiz belgeyi secerek tiklayabiliriz.
Pencere-Yeni Pencere (Window-New Window) komutu verilerek aktif belgeye ait sanal bir pencere
olusturulabilir. Pencere-Tiimiinii Yerlestir (Window-Arange All) komutu verilerek de aktif durumda olan
ve olusturulan sanal pencerelerin hepsinin ekranda ayn1 anda goriintiilenmesi saglanabilir.
Belgeleri Yazdirmak
Microsoft Word’de hazirladigimiz belgelerimizi yazicidan ¢ikartabiliriz. Bir belgeyi yazdirirken
Microsoft Word bize bu islemi daha rahat ve esnek bir sekilde yapabilmemiz icin bazi segenekler
sunmustur.
Sayfa Yapisim Ayarlamak
Dosya-Sayfa Yapisi1 (File-Page Setap) meniisii araciligi ile Microsoft Word’de ¢alistigimiz belgelerin
sayfa yapilarim1 ayarlayabiliriz. Karsimiza gelen penceredeki secenekleri kullanarak belgemizin
istedigimiz ebatlardaki bir sayfaya ¢ikmasini saglayabilir, yazicidan ¢ikacak sayfanin sag-sol, alt-iist
kisimlarinda ne kadar bosluk birakilacagini, belgenin sayfaya yatay mi yoksa dikey mi c¢ikacagini
belirleyebiliriz.
1. Kenar Bosluklar1 (Margins) sekmesi aracilig1 ile kagidin alt-iist-sag-sol bosluklarinin degistirilmesi,
cilt paymin ayarlanmasi ve alt/iist bilgi i¢in ayrilan bosluklarin degistirilmesi ayarlanabilir.
2. Kagit Boyutu (Paper Size) sekmesi ile ise kagidin yiiksekligi ve genisligi istenildigi gibi
ayarlanabilir. Ayrica kdgidin yatay veya dikey olarak ayarlanmasi saglanir. UYGULAMA YERI
boliimiinde diizenleme yapilarak bir noktadan sonra kagit boyutunun degistirilmesi saglanabilir.
Baski Onizleme
Dosya-Baski Onizleme (File-Print Preview) meniisii araciligi ile verebilecegimiz bu komut ile
hazirladigimiz belgenin yazicidan nasil ¢ikacagini gorebiliriz.
Yazdir
Dosya-Yazdir (File-Print) meniisii araciligi ile verecegimiz bu komut ile hazirladigimiz bu belgeyi
yazicidan ¢ikartabiliriz
Metinleri Secili Hale Getirmek

Microsoft Word’de belge icerisinde herhangi bir metinde diizenleme yapilmak istendiginde veya
silinmek istediginde o metnin se¢ili hale getirilmesi gerekir. Bu islemi yapmak i¢in Microsoft Word bize
birkag yol sunar.

a) Fare imlecini se¢mek istedi§imiz metnin basina getirerek sol diigme basili iken fare hareket
ettirmek
b) Herhangi bir kelimenin iizerine ¢ift tiklayarak kelime se¢imi yapilabilir.

c) Klavyeden shift tusu basili iken yon tuglarini kullanarak se¢im islemi yapilabilir. Yine shift tusu
basili iken Home, End, PageUp, PageDown tuglarin1 kullanmak sureti ile daha genis secimler yapilabilir.
d) Fare imlecini satirin sol tarafina gotiirlip ok (¢') sekline donlismesini sagladiktan sonra bir kez
tiklayarak. Bu sekilde bir satir1 secili hale getirebiliriz. Sol diigmeyi birakmadan fare asag1 yukar: hareket
ettirerek birden fazla satir1 secili hale getirebiliriz.

e) Fare imlecini satirin sol tarafina gotiiriip ok (¢')sekline doniismesini sagladiktan sonra ¢ift
tiklayarak bir paragrafi secili hale getirebiliriz. Eger {i¢ kez ard1 ardina tiklarsak biitiin belge secili hale
gelir. Yine biitiin belgeyi secili hale getirmek i¢in Diizen-Tiimiinii Se¢ komutuda verilebilir.

f) Alt+Fare Alt tusuna basilarak fare ile siitiin segilebilir

NOT: Secili olan metnin se¢im islemini iptal etmek icin her hangi bir yerde tek tiklama yapilmalidir.
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Kopyalama

Belge igerisinde veya farkli bir belgede bulunan, bir metni veya bir nesneyi belge igerisinde bir yere
kopyalamak i¢in sirasi ile su adimlar izlenir;

1. Istenilen metin veya nesne segili hale getirilir.

2. Diizen-Kopyala (Edit-Copy) komutu verilir

3. Imleg belge icerisinde istenilen yere getirilir.

4. Diizen-Yapistir (Edit-Paste) komutu verilir.

Tasima

Belge icerisinde veya farkli bir belgede bulunan, bir metni veya bir nesneyi belge icerisinde bir yere
tasimak i¢in sirasi ile su adimlar izlenir;

1. Istenilen metin veya nesne secili hale getirilir.

2. Diizen-Kes (Edit-Cut) komutu verilir

3. Imleg belge igerisinde istenilen yere getirilir.

4. Diizen-Yapistir (Edit-Paste) komutu verilir.

Hata Yapmaktan Korkmayin

Microsoft Word’iin en giizel 6zelliklerinde bir taneside son yaptiginiz islemleri geri alabilmenizdir.
Yanliglikla herhangi bir metni degistirdigimizde veya sildigimizde Diizen-Geri Al (Edit-Undo) komutu
kullanilarak son yaptigimiz islemleri iptal edilebiliriz.

Arama-Degistirme Yapmak, Belge I¢erisinde Istenilen Yere Gitmek

Microsoft Word’de hazirlanan belgelerde aranan herhangi bir metnin bulunmasi i¢in Diizen-Bul (Edit-
Find) komutu verilir. Kargimiza gelen pencerede Aranan (Find What) kutusuna aranan metin yazildiktan
sonra Sonrakini Bul(Find Next) diigmesine tiklanilir.

Eger bulunan metnin farkli bir metin ile degistirilmesi isteniyorsa Diizen-Degistir (Edit-Replace) komutu
verilir. Karsimiza gelen pencerede Aranan (Find What) kutusuna aranan metin yazilir ve bu metnin yerine
gecmesi istenen metnide Yeni Deger (Replace With) kutucuguna yazdiktan sonra Sonrakini Bul(Find
Next) diigmesine tiklanilir. Eger bulunan metnin degistirilmesi isteniyorsa Degistir (Replace)
diigmecigine degistirmek istemiyorsak Sonrakini Bul(Find Next) diigmesine tiklanilir. Eger belge
icerisinde bulunanlarin hepsinin degistirilmesini istiyorsak Tiimiinii Degistir (Replace All) diigmecigine
tiklariz.,

[stenilen bir sayfa yada satira hizl1 bir sekilde ulasabilmek i¢in Diizen-Git (Edit-Goto) komutu kullanilir.
Ekran Goriiniimii Degistirmek

Microsoft Word’de Goriiniim (View) meniisii kullanarak sayfanin ekran goriintiisii degistirilebilir.
Microsoft Word programinda normal, sayfa diizeni ve baski 6n izleme adli iic goriintii tiirii en ¢ok
kullanilan se¢eneklerdir. Bu {li¢ goriintiiden baski 6nizleme dosya meniisiinde bir komut ile islem gortir.
Normal (Normal) komutunun gorevi aktif oldugunda sayfanin normal goriintiisiinii yani bosluklarin
goriintiilenmedigi sadece yazilarin goriintiilendigi alan1 gostermesidir.

Sayfa Diizeni (Print Layout) aktif oldugunda sayfa iizerinde hem bosluklar1 hem de yazi yazmak i¢in
kullanilan boélgenin goriintiistinii gosterir.

Cetvel (Ruler) sayfanin olgiilendirilmesinde kullanilan yatay ve dikey cetvelleri gostermek veya
gizlemek i¢in kullanilir.

Ara¢ Cubuklar1 (Toolbars) meni icinde bulunan komutlarin yaptiklart isleri basit¢e gerceklestiren
kiigiik diigmelardir. Arag ¢ubuklari komutu, diigmelar1 ve diigme gruplarmi kendi istegimize gore
diizenlememizi saglar. Goriiniim (View) meniisiinde Ara¢ ¢ubuklar1 (Toolbars) komutunu sectigimizde
diigme gruplarinin ismi goriintiilenir. Ara¢ g¢ubuklarindan en Onemlileri Standart (Standart) ve
Bigimlendirme (Formatting) gruplaridir. Ekran da goériinen bir arag¢ gubugunun isminin yaninda v isareti
bulunur. Bir ara¢ ¢ubugu grubunu akrana getirmek veya ekranda gizlemek igin iizerinde tek tiklama
yapmak gerekir. Eger kendi istegimize gore Ozel bir arag gubugu olusturmak istersek Ozellestir
(Customize) segenegi isaretlenir. Ekrana gelen diyalog kutusunda gerekli islemler yapilarak 6zel bir
diigme grubu olusturulabilir.

Yakinlastir (Zoom) Microsoft Word sayfalari normalde %100 oraninda goriintiilenir. Bu orant %10 ile
%500 arasinda degistirmek icin Yakinlastir (Zoom) komutu kullanilir.
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Ust Bilgi ve Alt Bilgi Eklemek

Microsoft Word’e sayfalarin altinda ve lstiinde yer almasimi istedigimiz sabit bilgiler eklemek icin
Goriiniim-Ustbilgi ve Altbilgi (View-Header and Footer) komutu verilir. Bu islem yapildiginda sayfada
gerekli olan Ustbilgi (Header) béliimii agilir ve ekrana Ustbilgi ve Altbilgi (Header And Footer) igin
kullanilan ara¢ cubuklar1 gelir. Gerekli st bilgi yazildiktan veya diigmelerle islem yapildiktan sonra
klavyeden 4 (Asag1 Ok) tusuna basilarak Altbilgi (Footer) boliimiine gecilir. Burada da gerekli alt bilgi
yazildiktan veya diigmelerle islem yapildiktan sonra sayfanin normal boliimiinde tek tiklama yapilarak
yapilan degisiklik aktif hale getirilir.

Sayfalart Numaralandirmak

Microsoft Word‘de hazirlanan belgelerdeki sayfalara otomatik sayfa numaralar1 ekletmek i¢in Ekle-
Sayfa-Sayfa Numaralar1 (Insert-Page Numbers) komutu verilir. Ekrana gelen pencerede Konum
(Position) ve Hizalama (Alignment) secenekleri kullanilarak sayfa numaralarinin, sayfanin neresinde
cikacag belirlenir.

Simge Eklemek

Microsoft Word‘de hazirladigimiz belgelere bazen klavye ile ¢ikartamayacagimiz karakter eklemek
isteriz. Boyle bir durumda imleci uygun yere getirdikten sonra Ekle-Simge (Insert-Symbol) komutunu
vererek sayfalarimiza simgeler ekleyebiliriz. Bu simgeleri Bi¢im-Yazitipi (Format-Font) komutunu
kullanarak biiyiitebilir veya renklendirebiliriz.

Tarih Saat Eklemek

Microsoft Word sayfalarimiza otomatik olarak giincellesen tarih veya saat eklememizi saglar. Bu sayede
belgeyi her acisimizda tarih veya saat glincel goriiliir. Bu sekilde tarih veya saat eklemek icin Ekle-Tarih
ve Saat (Insert-Date and Time) komutu verilir.

Dipnot Eklemek

Microsoft Word kitaplarda oldugu sayfa sonlarina istenilen metinler dipnotlar yani acgiklama satirlari
eklememize izin verir. Bunu yapabilmek i¢in imlecimizi dipnot eklemek istedigimiz kelimenin sonuna
getirir ve Ekle-Dipnot (Insert-Footnote) komutunu veririz. Ekrana gelen pencerede Tamam diigmesine
tiklandiktan sonra sayfanin altinda dipnot boliimii olusur. Buraya istenilen bilgi yazildiktan sonra normal
calismaya devam edilir.

Sekillerle Calismak

Microsoft Word‘de sayfalarimiza resimler, sekiller veya wordart adi verilen 6zel yazilar ekleyebiliriz.
Bunu yapabilmek i¢im Ekle-Resim (Insert-Picture) meniisiinden faydalamriz. Bu menii acgildiginda
karsimiza birkac secenek gelir.

Resim Eklemek

Ekle-Resim-Kiigiik Resim (Insert-Picture-Clipart) komutunu verdigimizde karsiniza Clipart Galeri
penceresi gelir bu pencereden istenilen resim secildikten sonra Insert diigmesine basilir ve sayfada
imlecimizin bulundugu yere sectigimiz sekil ¢ikar.

Otomatik Sekil Eklemek

Ekle-Resim-Otomatik Sekil(Insert-Picture-Autoshapes) komutunu verdigimizde karsimiza bir arag
cubugu gelir. Bu ara¢ cubugundan istenilen sekil segildikten sonra fare imleci + isaretine doniisiir ve
sayfada farenin sol diigmesine basarak bu sekli istedigimizi yere yerlestirebiliriz. Boylece sayfamiza
otomatik sekilleri eklemis oluruz. Eklenen otomatik sekilleri bigimlendirmek rengini degistirmek, golge
vermek i¢in Cizim (Draw) ara¢ ¢cubugundan faydalanabiliriz.

WordArt Eklemek

Ekle-Resim-Wordart(Insert-Picture-Wordart) komutunu verdigimizde karsimiza Wordart Galeri penceresi
gelir. Bu pencereden istenilen Wordart secilerek Tamam diigmesine tiklanir. Bir sonraki ekrana istenilen
metin yazilir ve yine Tamam diigmesine tiklanir. Bu sekilde sayfamiza Wordart eklenmis olur.
Wordart‘lar diizenlemek i¢in WordArt arag¢ gubugundan faydalanilir.

Grafik Eklemek

Ekle-Resim-Grafik(Insert-Picture-Graphic) komutunu verdigimizde karsimiza icerisinde veriler bulunan
bir Excel sayfasi gelir. Bu sayfaya olusturmak istedigimiz grafige ait verileri girdikten sonra sayfada bos
bir alana tiklayarak grafigi etkin hale getirebiliriz. Sayfada bulunan grafik nesnesi secili iken Menii
cubuguna Grafik (Chart) ve Veri (Data) adinda iki menii ilave edilir. Bu meniiler kullanilarak grafikle
ilgili diizetmeler yapilabilir.
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Sayfalara eklenen nesneleri diizenlemek, tagimak, boyutlarini degistirmek veya silmek icin ilk etapda
nesneyi aktif hale getirmeliyiz. Bir nesneyi aktif hale getirmek i¢in iizerine bir kez tiklamamiz yeterlidir.
Nesneyi aktif hale getirdikten sonra “delete” tusuna basarak nesneyi silebiliriz.

Metinleri Bicimlendirmek

Microsoft Word gibi gelismis kelime islemciler bize metinleri bigimlendirme konusunda bir¢ok secenek
sunar. Bu sayede hazirladigimiz belgeler daha hos bir goriiniime sahip olurlar.

Bicim-Yaz tipi (Format-Font) komutunu vererek karsimiza gelen pencereden istedigimiz yazi tipi,
bigemini, boyutu ve rengini belirleyerek varsayilan yazi tipi ayarlarin1 degistirebiliriz. Ayrica bu
penceredeki segenekleri kullanarak yazilarm altini ¢izgili yapabilir istedigimiz yazilar1 altsimge veya
iistsimge olarak belirleyebiliriz. Eger istersek karakterler arasi birakilacak bosluk miktar1 ayarlayabiliriz.
Bicim-Paragraf komutunu vererek satirlar arasinda birakilabilecek bosluk miktarlarini ayarlayabiliriz.
Bicim-Kenarliklar ve Golgelendirme (Format-Borders and Shading) komutu aracilifi ile sayfamizda
bulunan herhangi bir metni ¢ergeve icerisine alabilir veya sayfanin etrafina cerceve c¢izdirebiliriz.
Karsimiza gelen pencerede Kenarliklar (Borders) sekmesi aracilidi ile secili olan metnin, Sayfa Kenarlig
(Page Bordres) sekmesi ile de sayfanin cerceveleri belirlenebilir. Golgelendirme (Shading) sekmesi
kullanilarak ise ¢izilen ¢er¢evenin icerisine renk ve diizen verilebilir.

Bicim-Biiyiik Kiiciik Harf Eslestir komutu aracilig ile sayfamizda secili olan metinleri otomatik olarak
biiyiik harfe, kiiclik harfe veya ciimle diizenine ¢evirebiliriz.

Madde Imlerini kullanmak

Bazen sayfalarimiza maddeler halinde segenekler ekleriz. Her segenegin basina bir rakam veya bir simge
yerlestiririz. Microsoft Word’de bu isi otomatik olarak yapabilmemiz i¢in bir secenek vardir. Bigim
Madde imleri ve Numaralandirma ( Format-Bullets and Numbering) komutunu vererek karsimiza gelen
pencereden istedigimiz madde imini secebiliriz. BOylece sayfalarimiza ekleyecegimiz secenekleri
otomatik olarak numaralandirabiliriz.

Gazetelerdeki Gibi Sayfalart Olusturmak

Gazetelerde dergilerde oldugu gibi Microsoft Word’de de sayfalarimizi siitunlara ayirabiliriz. Bigim-
Stitunlar (Format-Columms) komutu verilerek sayfamizi istedigimiz sayida siituna ayirabiliriz. Eger
istersek stitunlar arasina ¢izgiler koyabilir siitun genisliklerini ayarlayabiliriz. Yine bu pencerede uygula
adli kisimda siitunun tiim belgeye mi yoksa imlecin oldugu noktadan sonraya mi uygulanacagi
belirlenebilir. Sayfayi siitunlara ayirdiktan sonra cetvele dikkat edersek olusturdugumuz siitun oraninda
cetvelin boliindiiglinti gorebiliriz.

Gazetelerde, kitaplarda, dergilerde bazi paragraflarin ilk harflilerini digerlerine oranla daha biiyiik
yazarlar. Microsoft Word’de de bu olay1 gergeklestirmek i¢in imleci ilk harfini biiyiitmek istedigimiz
paragrafa getiririz. Bigim-Baslangic1 Biiylit (Format-Drop Cap) komutunu veririz. Kargimiza gelen
pencereden gerekli secenekleri segtikten sonra tamam diigmesine basarak ilk harfi biiyiitmiis oluruz.
Bicemleri Kullanmak

Bigemler Microsoft Word’iin sundugu kolayliklardan biridir. Bigemler kullanilarak belge icerisindeki
metinler, bagliklar otomatik olarak big¢imlendirilebilir. Herhangi bir paragrafa veya basliga bigem
ozelligini atayabilmek i¢in imleci o satira getirilir, Bi¢im-Bicem (Format-Stil) komutu verilerek gelen
pencereden istenilen bicem secilir. Bu sayede o satira se¢mis oldugumuz bicem 6zelligi verilmis olur.
[leriki tarihlerde bir degisiklik yapmak istedigimizde tek tek her yerde bu degisikliligi yapmak yerine
Bi¢im-Bicem (Format-Stil) komutu verilerek gelen pencereden bicem o6zelliklerini degistirdigimizde o
biceme sahip biitiin metinler degisirler.

Tablolarla Calismak

Microsoft Word’de tipki Microsoft Excel’de oldugu gibi tablolar olusturulabilir. Bir Microsoft Word
sayfasinda tablo olusturabilmek igin imleci uygun yere getirdikten sonra Tablo-Tablo Ekle (Table-Insert
Table) komutu verilir. Bu komut verildikten sonra gelen pencerede istenilen siitun ve satir sayilar girilir
ve Tamam diigmesine basilir. Bu sayede imlecin bulundugu yere bir tablo ekletmis oluruz. Tablo
tizerinde ileriye dogru hareket edebilmek icin klavyeden Tab tusu kullanilir. Bir dnceki hiicreye donmek
icin veya geriye dogru gitmek Shift ve Tab tuslarina ayni anda basilir. Eger istenirse fare ile istenilen
hiicreye tiklanilarak o hiicre se¢ili hale getirilebilir.
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Hiicreleri Se¢cmek

Bir tabloda hiicreleri bigimlendirmek, silmek eklemek i¢in Oncelikle hiicrelerin secili hale getirilmesi
gerekir. Hiicreleri segmek icin su yontemler kullanilabilir;

1. Klavyeden shift tusu basili iken yon tuslarini kullanarak veya fare ile herhangi bir bir hiicrenin {izerine
tiklayip fare hareket ettirerek hiicre secimi yapilabilir.

2. Fare satirin sag tarafina getirilip bir ok sekline doniistiigiinde tek tiklama ile veya herhangi bir
hiicrenin tlizerinde iken Tablo-Satir Se¢ komutu verilerek hiicrenin bulundugu satir secili hale getirilebilir.
3. Fare siitunun iist tarafina getirilip siyah bir ok sekline doniistiiglinde tek tiklama yaparak veya
herhangi bir hiicrenin iizerinde iken Tablo-Siitun Se¢ komutu verilerek hiicrenin bulundugu siitun segili
hale getirilebilir.

Tablolar: Bicimlendirmek

Bicimlendirmek istenilen hiicreler se¢ildikten sonra Bigim-Yazi tipi komutu verilerek istenilen yazi tipi
ve rengi se¢ilebilir. Hiicrelerin desen rengini belirlemek i¢in ise Bigim-Kenarliklar ve Golgelendirme
komutu verilir gelen pencereden Golgelendirme sekmesi kullanilir.,

Tablo-Otomatik Tablo Bicemi komutunu kullanarak karsimiza gelen pencereden daha Onceden
hazirlanmis tablo sablonlarindan birini sec¢erek de tabloyu bigimlendirebiliriz.

Tablo-Hiicre Yiiksekligi ve Genisligi komutunu kullanarak hiicrelerin genislikleri ve yiikseklikleri
ayarlanabilir.

Satir veya Siitun Ekleme

Bir tabloya yeni bir satir veya siitun eklemek i¢in 6nce satir veya siitun secilmeli ardindan Tablo-Siitun
Ekle veya Tablo-Satir Ekle komutu verilmelidir.

Satir veya Siitun Silme

Bir tablodan bir satir veya siitun silmek i¢in Once satir veya siitun segilmeli ardindan Tablo-Siitun Sil
veya Tablo-Satir Sil komutu verilmelidir.

MICROSOFT OFFICE EXCEL EGITIiMI
Amag: Tablolama programlari, bilgilerimizin tablolarda depolanmasi ve ¢éziimlenmesi igin
yazilmiglardir. Bu egitimin amaci programi nerelerde, nasil kullanabilecegimizi 6gretmektir. Tablolama
programlarinin 6zelliklerinin bilinmesi ve kullanilmasi ile ister bireysel olsun isterse kurumsal olsun is
verimliligi ciddi oranlarda artmaktadir.
Microsoft Office Excel Kursu Egitim Icerigi
1. Excel'i Tammak
Veri nedir? Tablo nedir?
Ofis programlar1 ve Microsoft Excel.
Yeni bir calisma sayfast agma, hiicreleri tanima ve veri girisi.
Var Olan Bir Veri Listesiyle Calismak
Bir Listedeki Veriye Yakindan Bakmak
Bir Calisma Kitab1 Olusturmak
Veriyi Denetlemek ve Diizeltmek
2. Cahisma Kitabim1 Ayarlamak
Calisma Kitaplariyla Calismay1 Kolaylagtirmak
Verinin Okunusunu Kolaylagtirmak
Belgeye Grafik Eklemek
3. Hesaplama Yapmak
Veri Gruplarini Adlandirmak
Deger Hesaplamak i¢in Formiiller Olusturmak
Hesaplama Hatalarin1 Bulmak ve Diizeltmek
4. Belge Goriiniimiinii Degistirmek
Verinin Goriiniimiinii Degistirmek
Veriye Var Olan Bir Bi¢im Uygulamak
Sayilarin Okunusunu Kolaylagtirmak
Verinin Goriiniimiinii Degerine Bagli Olarak Degistirmek
Yazici Ciktilarim Izlemeyi Kolaylastirmak
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Yazici Ciktisinda Veriyi Konumlandirmak

5.  Filtre Kullanarak Belirli Veri Uzerinde Odaklanmak
Ekranda Goriinen Veriyi Sinirlandirmak

Filtre Uygulanmus Veri Uzerinde Hesaplamalar Yapmak
Bir Hiicre Aralig1 i¢in Gegerli Bir Deger Kiimesi Tanimlamak
6. Birden Cok Kaynaktan Alinan Veriyi Birlestirmek
Bir Veri Listesini Diger Listelerin Sablonu Yapmak
Birden Cok Veri Kiimesiyle Calismak

Diger Caligma Kitaplarindaki Veriye Baglanmak

Birden Cok Veri Kiimesini Ozetlemek

Birden Cok Veri Listesini Gruplandirmak

7. Veriyi Yeniden Diizenlemek ve Ozetlemek

Bir Veri Listesini Siralamak

Veriyi Seviyeler Halinde Diizenlemek

8.  Alternatif Veri Kiimelerini Coziimlemek
Alternatif Veri Kiimelerini Tanimlamak ve Diizenlemek
Birden Cok Alternatif Veri Kiimesini Tanimlamak
Istenen Sonuglar1 Almak icin Verinizi Cesitlendirmek
Coziicii ile En 1yi Coziimleri Bulmak

Aciklamali istatistiklerle Veriyi Coziimlemek

9.  Ozet Tablolarla Devingen Listeler Olusturmak
Ozet Tablolarla Devingen Listeler Olusturmak

Ozet Tablolar1 Diizenlemek

D1s Veriden Ozet Tablolar Olusturmak

10. Grafik Olusturmak.

Bir Grafik Olusturmak

Grafik Etiketleri ve Sayilarin1 Ozellestirmek
Verinizdeki Egilimleri Bulmak

Ozet Grafikler Kullanarak Dinamik Grafik Olusturmak
Diyagram Olusturmak

11. Yazdirmak

Veri Listelerini Yazdirmak

Veri Listesinin Bir Boliimiinii Yazdirmak

Bir Grafigi Yazdirmak

12. Yinelenen Gorevleri Makrolar la Otomatiklestirmek
Makrolara Giris

Makrolar Olusturmak ve Degistirmek

Makrolar1 Barindiracak Bir Ara¢ Cubugu Olusturmak
Makrolar1 Barindiracak Bir Menii Olusturmak

Bir Makroyu Caligsma Kitab1 Agilirken Calistirmak

13. Diger Microsoft Office Programlariyla Calismak
Bir Office Belgesini Excel Calisma Sayfasina Eklemek
Bir Excel Belgesini Baska Bir Office Belgesinin Pargas1 Olarak Depolamak
Bir K&prii Olusturmak

Bir Grafigi Bagka Bir Belgeye Yapistirmak

14. Veritabam Verisiyle Calismak

Bir Veri Listesinde Bilgi Aramak

Bir Veritabanindan Veri Almak

Liste Verisini Ozetlemek

15. Bilgileri Web'de Yayimlamak

Web icin Bir Calisma Kitab1 Kaydetmek

Calisma Sayfalarin1t Web'de Yayimlamak

Web'de Bir Ozet Tablo Yaymmlamak
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Web'den Veri Almak

Akillr Etiketlerle Web Verisi Almak

Yapilandirilmis Veriyle Calismak

Profesyonel XML Veri Yeteneklerini Kullanmak

16. Cahisma Arkadaslariyla isbirligi Yapmak

Bir Veri Listesini Paylasmak Agiklamalar1 Yonetmek

Calisma Arkadaslarinizin Degisikliklerini izlemek ve Yonetmek
Tutulacak Degisiklikleri Tanimlamak

Calisma Sayfalarini ve Calisma Kitaplarint Korumak

Calisma Kitaplarmin Kimligini Dogrulamak

Egitim kitab1: Adim Adim Microsoft Excel 2003, Arkadas yayinlari

Microsoft Excel programi gelismis bir elektronik hesap tablosudur. Microsoft Excel’de hazirlanan
dosyalar bilgisayara “xIs” uzantisi ile kaydedilirler. Microsoft Excel’de hazirlanan dosyalara Calisma
Kitab1 (Workbook) adi verilir ve her kitap baslangigta 3 adet sayfa (sheet) ile acilir. Bu sayfalar
cogaltilabilir veya azaltilabilir. Her sayfa satir ve slitunlar olusmustur. Satirlar 1-2-3-...... Seklinde Arap
rakamlariyla numaralandirilmistir. Siitunlar ise A-B-C-.IT-IU-1V diye adlandirilmistir Satirlar rakamlarla,
stitunlar ise harfler ile temsil edilir. Microsoft Excel’de bulunan her sayfada toplam 256 siitun ve 65,536
adet satir vardir. Siitun ve satirlarin kesistigi yerlere hiicre (cell) ad1 verilir. Hiicrelerde bulunduklari siitun
ve satirin konuma gore adlandirilirlar. Bu durumda ilk siitun ve satirin kesistigi yerdeki hiicre A1 hemen
sagindaki B1 adin1 alir. Bir Excel sayfasinda 65.536 x 256 = 16.777.216 hiicre bulunur.

Hiicreler Uzerinde Hareket Etmek

Microsoft Excel’e verilerimizi girerken veriyi girmek istedigimiz hiicreyi aktif hale getirmeliyiz.
Hiicreleri aktif

Hale getirmek fare ile istenilen hiicreye tiklanir veya

Sol Ok Bir hiicre sola
Sag Ok Bir hiicre saga
Yukar1 Ok Bir hiicre yukar1
Asagi Ok Bir hiicre agag1

Page Up Bir ekran yukari
Page DownBir ekran asagi
Ctrl+Sol Ok Bir soldaki veri blogunun basina yada sonuna

Ctrl+Sag Ok Bir sagdaki veri blogunun basina yada sonuna

Ctrl+Home Calisma sayfasinin basina

Ctrl+End  Veri igeren son hiicreye

Hiicreleri Secmek

Bir tabloda hiicreleri bigimlendirmek, silmek eklemek igin oncelikle hiicrelerin segili hale getirilmesi
gerekir. Hiicreleri segmek icin su yontemler kullanilabilir;

Excel’de hiicreleri aktif hale getirmek icin hareketli bant vardir. Ij Hareketli bant hangi hiicrede
ise o hiicreye her tiirlii islem yapmak miimkiindiir. Birden fazla hiicre iizerinde islem yapmak i¢in se¢im

yapilmalidir. se¢im yaparken farenin goriintiisii '{IE' seklinde olmalidir. Secilen hiicrelerin baslangic
noktas1 her zaman beyaz kalir, diger hiicreler siyahlasir. Se¢ili hiicrelerden ilkinin beyaz olmasi o
hiicrenin etkin oldugu anlamina gelir ve veri girildiginde o hiicreye yazilir.

1) Klavyeden shift tusu basili iken yon tuslarini kullanarak veya fare ile her hangibir bir hiicrenin lizerine
tiklay1p fare hareket ettirerek hiicre secimi yapilabilir.

2) Fare satir1 temsil eden rakamin iizerine getirilip tiklayarak satir secimi yapilabilir. Farenin sol
diigmesi basili iken fare asag1 yukar1 dogru hareket ettirilerek birden fazla satir se¢imi yapilabilir.

3) Fare siitunu temsil eden harfin {izerine getirilip tiklayarak siitun se¢imi yapilabilir. Farenin sol
diigmesi basili iken fare saga sola dogru hareket ettirilerek birden fazla satir se¢imi yapilabilir.
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Hiicrelere Veri Girmek ve Diizeltmek

Veri girilmek istenilen hiicre aktif hale getirildikten sonra klavyeden istenilen degerler yazilir ve
asagidaki yontemlerden biri kullanilir;

1) Enter tusuna basilir

2) Fare ile farkl bir hiicreye tiklanir

3) Klavye ile bagka bir hiicre etkinlestirilir.

Eger yazilan veriyi iptal etmek istersek ESC tusuna basariz.

Bir hiicreye yanlis veya eksik bir seyler yazigimiz zamanlar diizenleme yapmamiz gerekir. Diizenleme
yapmak istedigimiz hiicre etkin hale getirildikten sonra F2 tusuna basar veya hiicre igerisine fare ile ¢ift
tiklariz. Bu sekilde diizenleme moduna gegmis oluruz. Yon tuslarini kullanarak hiicre i¢erisinde hareket
edebilir ve istedigimiz gibi diizenleme yapabiliriz. Yine herhangi bir hiicrenin iizerinde geldigimizde
hiicrenin igerisinde yazili olan veri formiil ¢ubugunda goriiliir. Buraya fare ile tiklayarakda verileri
diizeltebiliriz.

Eger yanlis bir islem yaparsak Diizen-Geri Al (Edit-Undo) komutu kullanilarak son yaptigimiz islemleri
iptal edilebiliriz.

Bir hiicrede yazili herhangi bir veriyi silmek istersek, icerigini silmek istedigmiz hiicreler segili hale
getirilir ve klavyeden delete tusuna basilir veya Diizen-Temizle (Edit-Clean) komutu verilir. Bu islem
sadece hiicre igerisinde yazili olan veriyi siler. Hiicre i¢in tanimlanmis olan bi¢im veya dogrulama
kesinlikle etkilenmez.

Excel’de hiicreleri aktif hale getirmek icin hareketli bant vardir. Ij Hareketli bant hangi hiicrede
ise o hiicreye her tiirli islem yapmak miimkiindiir. Birden fazla hiicre iizerinde islem yapmak igin

bloklama yapilmalidir. Bloklama yaparken farenin goriintiisii '{IE' seklinde olmalidir. Segilen hiicrelerin
baslangi¢ noktasi her zaman beyaz kalir, diger hiicreler siyahlasir.

MS EXCEL’de MENULER

1. DOSYA MENUSU
a) Yeni : Yeni bir ¢alisma kitab1 agmak i¢in kullanilir. Ekrana gelen diyalog kutusunda CALISMA
KITABI isaretlenir ve TAMAM diigmeu tiklanir.
b) A¢ : Onceden kaydedilmis bir dosyay: ekrana getirmek i¢in kullanilir. Ekrana gelen diyalog
kutusunda BAKILACAK YER béliimiinden dosyanin bulundugu siiriicii ve klasor belirlenir. Biiytik
cergeve icerisinde bulunan dosyalardan istenilen isaretlenir ve AC diigmeu tiklanir.
c) Kaydet : Excel ¢alisma kitabinda yapilan tiim islemleri kalic1 halde bir dosya ismi vererek saklamak
icin kullanilir. Ekrana gelen diyalog kutusunda KAYDETME YERI béliimiinden istenilen siiriicii ve
klasor segilir. DOSYA ADI boliimiine dosyaya verilecek isim yazilir ve KAYDET diigmeu tiklanir. Bir
calisma kitab1 ilk kez kaydediliyorsa ekrana diyalog kutusu gelir ve yukaridaki islemler sirasiyla yapilir.
Fakat dosya ismi verildikten sonraki kaydetme islemlerinde diyalog kutusu gelmez.
d) Farkh Kaydet: Daha 6nceden bir isim verilerek kaydedilmis bir dosyay1 farkli bir isim verilerek farkli
bir siiriicli veya klasore kaydetmek icin kullanilir. Ekrana gelen diyalog kutusunda yukarida ki islemler
strastyla yapilir.
e) Kapat : Ekranda acik olarak bekleyen bir kitabi veya dosyay1r kapatmak i¢in kullanilir. Eger bu
kitabin veya dosyanin icinde kaydedilmemis bir bilgi varsa ekrana bir diyalog kutusu gelir ve
DEGISIKLIKLERI KAYDETMEK ISTERMISINIZ diye bir soruyla karsilasilir. Bu soruya EVET yaniti
verilirse KAYDET diyalog kutusu gelir ve kaydetme islemleri sirasiyla yapilir. Bu soruya HAYIR yaniti
verilirse bilgiler kaydedilmeden dosya veya kitap kapatilir.
f) Sayfa Yapisi: Ekranda bulunan kitabin sayfa yapisini degistirmek i¢in kullanilir. Ekrana gelen diyalog
kutusunun iist kismimda SAYFA, KENAR BOSLUKLARI, USTBILGI/ALT BiLGI ile ilgili segenekler
bulunur. Bu segeneklerde sirasiyla su islemler yapilabilir.

Sayfa : Kagidin yatay - dikey ayarlanmasi, sayfa igindeki tablonun % oraninda biiytltiliip
kiigiiltiilmesi, Kagit boyutunun ve baski kalitesinin diizenlenmesi yapilabilir.

Kenar Bosluklari: Kagidin alt-list-sag-sol bosluklarinin degistirilmesi, cilt paymin ayarlanmasi ve
alt/ist bilgi i¢in ayrilan bosluklarin degistirilmesi. Ayrica sayfada bulunan tablonun yatay ve dikey
eksende kagidin ortasina gore yeniden goriintiilenmesi ayarlanabilir.
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Ust bilgi/Alt bilgi: Kagidin iist ve altinda bulunan bosluklara istenilen bilgilerin yazilmast.
g) Baski Onizleme: Bir tablonun yaziciya (printer) génderilmeden dnceki son halini goriintiiler.
h) Yazdir : Bir tabloyu yaziciya gondermek i¢in kullanilir. Ekrana gelen diyalog kutusunda KOPYA
SAYISI ve SAYFA ARALIGI béliimlerinde diizenleme yapilir ve TAMAM diigmeu tiklanir.

2.DUZEN MENUSU

a) Geri Al ... : Her tiklandiginda yapilan en son islemi geri almak i¢in kullanilir.

b) Yinele... : Her tiklandiginda geri al ile yapilan islemi yineler.

c) Kes : Hareketli bandin bulundugu hiicreyi veya se¢ilen hiicreleri bulundugu yerden keser.

d) Kopyala : Hareketli bandin bulundugu hiicreyi veya secilen hiicreleri bulundugu yerden
kopyalar.

e) Yapistir : Kesilen veya kopyalanan hiicreyi veya hiicreleri hareketli bandin bulundugu hiicreden

itibaren yapistirir.

BIR TABLOYU BIR BASKA YERE TASIMAK.

1. Tablo Segilir.

2. Diizen meniisiinde KES komutu tiklanir.

3. Hareketli bant istenilen yere gotiirtiliir.

4. Diizen meniisiinde YAPISTIR komutu tiklanir.

BIR TABLOYU BIR BASKA YERE KOPYALAMAK.

1. Tablo Segilir.

2. Diizen meniisinde KOPYALA komutu tiklanir.

3. Hareketli bant istenilen yere gotiiriiliir.

4. Diizen meniisiinde YAPISTIR komutu tiklanir.

Ozel Yapistirma

Kopyala-Yapistir yontemini kullanarak yapilan kopyalamalarda hiicreler tim oOzellikleri ile birlikte
kopyalanirlar. Eger bir hiicrenin sadece bi¢imini, formiiliinii, i¢erisinde bulunan verileri veya hiicre i¢in
tanimlanmis veri dogrulamarindan birini kopyalatmak istiyorsak Diizen-Ozel Yapistir komutu kullanilir.
Ozel yapistirma igin siras1 ile su adimlar izlenir;

1. Istenilen hiicreler segili hale getirilir.

2. Diizen-Kopyala (Edit-Copy) komutu verilir

3. Sayfada istenilen hiicre etkim hale getirilir.

4. Diizen-Ozel Yapistir (Edit-Paste) komutu verilir.

Gelen pencereden istenilen segenekler segilir ve tamam diigmesine tiklanir.

f) Sil : Hareketli bandin bulundugu bir veya birden fazla hiicre, satir ve siitunu silmek i¢in
kullanilir. Ekrana gelen diyalog kutusunda gerekli segenek isaretlenir ve TAMAM diigmeu tiklanir. Bir
veya birden fazla hiicre, satir veya siitun silinirken isaretlenen secenege gore sag tarafta veya alt tarafta
bulunan diger veriler silinenin yerine kaydirilir (6telenir).

g) Sayfay Sil : Aktif olan sayfanin veya sayfalarin geri getirilmeksizin ic¢indekilerle birlikte
silinmesi i¢in kullanilir.

h) Sayfay1r Tas1 veya Kopyala  : Aktif olan sayfay: i¢indekilerle birlikte bir bagka yere tasimak veya
kopyalamak i¢in kullanilir. Ekrana gelen diyalog kutusunda sayfanin tasinacagi kitap ve bu kitaptaki
hangi sayfanin yanina tasinacagi belirlenir ve TAMAM diigmeu tiklanir. Eger aktif sayfanin
kopyalanmasi gerekiyorsa bu durumda KOPYA OLUSTUR segenegi isaretlenir ve yukaridaki iglemler
sirastyla yapilir.

i) Bul : Bir veya birden fazla hiicrede bulunan yazilarin bulunmasi i¢in kullanilir. Ekrana
gelen diyalog kutusunda BULUNACAK KELIME béliimiine gerekli bilgi yazilir, diger secenekler istege
gore isaretlenebilir ve SONRAKINI BUL diigmeu tiklanr.

J) Degistir : Daha 6nceden bulunmus bir kelimeyi bir baskasi ile degistirmek i¢in kullanilir. Ekrana gelen
diyalog kutusunda BULUNACAK KELIME béliimiine gerekli kelime yazilir vee SONRAKINI BUL
diigmeu tiklanir, daha sonra YENI DEGER béliimiine degistirilecek kelime yazilir ve DEGISTIR diigmeu
tiklanir. Eger TUMUNU DEGISTIR diigmeu tiklanirsa biitiin kelimeler degistirilir ve ekrana bir diyalog
kutusu daha gelir. Islem bittiginde diyalog kutular1 sirasiyla kapatilir.

Ofis programlart ile ilgili sorulariniz i¢in: Dr. Hiiseyin TOROS, huseyintoros@yahoo.com 23/54




k) Git : Istenilen bir hiicreye hizli bir sekilde gitmek igin kullamlir. Ekrana gelen diyalog
kutusunda BASVURU béliimiine bosluk birakmadan hiicre ismi yazilir TAMAM diigmeu tiklanir.

3. GORUNUM MENUSU

a) Normal : Excelin normal,sayfa Onizleme ve baski 6n izleme adli ii¢ goriintiisii vardir. Bu {i¢
goriintiiden baski 6nizleme dosya meniisiinde bir komut ile islem goriir. Normal komutunun gorevi aktif
oldugunda sayfanin normal goriintiisiinii gostermesidir.

b) Sayfa Sonu Onizleme: Aktif oldugunda sayfa iizerinde sadece kullanilan bolgenin 6nizleme
goriintiisiinii gosterir.

c) Ara¢ Cubuklar1 : Ara¢ cubuklari menii i¢inde bulunan komutlarin yaptiklari isleri basitge
gerceklestiren kiigiik diigmelardir. Ara¢ cubuklari komutu diigmelar1 ve diigme gruplarimi kendi
istegimize gore diizenlememizi saglar. GoOriinim meniisiinde Ara¢ cubuklart komutunu segtigimizde
diigme gruplarinin ismi goriintiilenir. Ara¢ ¢ubuklarindan en Onemlileri STANDART ve
BICIMLENDIRME gruplaridir. Ekran da gériinen bir ara¢ ¢ubugunun isminin yaninda v isareti bulunur.
Bir ara¢ ¢ubugu grubunu akrana getirmek veya ekranda gizlemek i¢in iizerinde tek tiklama yapmak
gerekir. Eger kendi istegimize gore 6zel bir ara¢ cubugu olusturmak istersek OZELLESTIR secenegi
isaretlenir. Ekrana gelen diyalog kutusunda gerekli islemler yapilarak 6zel bir diigme grubu olusturulabir.

d) Formiil Cubugu : Formiillerin ve hiicre i¢indeki tiim bilgilerin goriintiilendigi formil ¢ubugunu
gostermek veya gizlemek i¢in kullanilir.

e) Durum Cubugu : Gerekli agiklayici bilgilerin goriintiilendigi durum c¢ubugunu gdstermek veya
gizlemek i¢in kullanilir.

f) Ust bilgi ve Alt bilgi : Daha 6nce SAYFA YAPISI komutunda agikladigimiz islemleri yapmak igin
kullanilir.

g) Aciklama : Hareketli bandin bulundugu hiicreye agiklama bilgisi eklemek icin kullanilir. Bu
komut tiklandiginda ekrana ACIKLAMA diigmelar1 gelir. Buradaki ilk diigme kullanilarak agiklama
bilgisi yazilir. Islem bittiginde her hangi bir baska hiicre iizerinde tiklamak gerekir. Eger Aciklama
penceresi ekranda gdriinmeye devam ediyorsa tekrar aciklama penceresinin gercevesine bir defa tiklanir
ve ekrana gelen diigme penceresinden dordiincii diigme tiklanarak Agiklama penceresinin ekranda
goriintiilenmemesi saglanir. igerisinde aciklama bilgisi olan bir hiicrenin sag iist kdsesinde kirmizi renkte
bir isaret goriiniir. Bu isaretin iizerine gelinirse agiklama bilgisi ekranda tekrar goriintiilenebilir. Bir hiicre
icindeki agiklama bilgisini silmek i¢in Diizen meniisiinde TEMIZLE-ACIKLAMA komutu tiklanmalidar.

h) Yakinlastir : Excel sayfalar1 normalde %100 oraninda gorlintiilenir. Bu oram1 %10 ile %400
arasinda degistirmek icin YAKINLASTIR komutu kullanilir.

4. EKLE MENUSU

a) Hiicre : Hareketli bandin bulundugu yere gore diger hiicreleri asagi veya saga kaydirarak
(6teleyerek) hiicre, satir veya siitun eklemek i¢in kullanilir.

b) Satir  : Hareketli bandin bulundugu yere satir eklemek i¢in kullanilir. Birden fazla satir eklemek
icin birden fazla hiicrenin bloklanmasi gerekir.

c¢) Siitun : Hareketli bandin bulundugu yere siitun eklemek i¢in kullanilir. Birden fazla siitun eklemek
icin birden fazla hiicrenin bloklanmasi gerekir.

d) Calisma sayfas1  : Aktif sayfanin soluna yeni bir calisma sayfasi eklemek i¢in kullanilir.

e) Resim : Excel sayfasinda istenilen bir yere resim eklemek igin kullanilir. Excelde KUCUK RESIM,
OTOMATIK SEKIL, WORDART adli ii¢ degisik resim ¢izme islemi gergeklestirilebilir.

e KUCUK RESIM EKLEMEK  : Ekle meniisinde RESIM-KUCUK RESIM komutu tiklanir. Ekrana
gelen diyalog kutusunda resim isaretlenir ve INSERT diigmeu tiklanir. Boylece resim excel sayfasina
yerlestirilmis olur. Excel sayfasina yerlestirilen bir resmin iizerinde tek tiklama yapilarak boyutlarini
degistirmek, resmi tasimak veya kopyalamak veya klavyedeki DELETE tusu yardimiyla silmek
miimkiindiir. Resim tizerinde ¢ift tiklama yapilarak tekrar diizenlemek te miimkiindiir.

e OTOMATIK SEKIL EKLEMEK : Ekle meniisinde RESIM-OTOMATIK SEKIL komutu tiklanr.
Ekrana OTOMATIK SEKILLERE AIT ARAC CUBUGU penceresi agilir. Bu pencereden istenilen sekile
gore tek tiklama ile se¢im yapilir. Sekil se¢imi yapildiktan hemen sonra Excel sayfasinda + isareti
goriintlilenir. Bu isaret yardimiyla tikla siiriikkle metodu kullanilarak otomatik sekil ¢izilebilir. Excel
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sayfasina yerlestirilen sekil iizerinde tek tiklama yapilarak boyutlarimi degistirmek, sekli tasimak veya
kopyalamak veya klavyedeki DELETE tusu yardimiyla silmek miimkiindiir. Sekil iizerinde ¢ift tiklama
yapilarak tekrar diizenlemek te miimkiindiir.

e WORDART EKLEMEK : Ekle meniisinde RESIM-WORDART tiklanir. Ekrana WORDART
GALERISI adli diyalog kutusu gelir. Buradan se¢im yapilir ve TAMAM diigmeu tiklanir. Ekrana METNI
BURAYA YAZ diyalog kutusu gelir. Gerekli yaz1 yazilarak TAMAM diigmeu tiklanir. Boylece yazilan
metin Excel sayfasi iizerinde wordart resmi olarak goriintiilenir. Ekrana gelen WORDART ARAC
CUBUKLARI diigmelar: ile wordart tekrar diizenlenebilir. Excel sayfasina yerlestirilen wordart tizerinde
tek tiklama yapilarak boyutlarini degistirmek, wordart’t tasimak veya kopyalamak veya klavyedeki
DELETE tusu yardimiyla silmek miimkiindiir. Wordart {izerinde ¢ift tiklama yapilarak tekrar diizenlemek
te miimkiindiir.

f) Harita : Excel sayfasinda istenilen bir yere harita eklemek icin kullanilir. Ekle meniisiinde HARITA
komutu tiklandiginda Excel sayfasi iizerinde + isareti goriintiilenir. Tikla siiriikle metodu ile bir alan
belirlenir. Belirlenen alan ne kadar genis olursa haritanin biiyiikliigii o kadar artar. Alan belirleme islemi
tamamlandiginda ekrana gelen diyalog kutusu yardimiyla Bilgisayarda kayith bulunan haritalardan biri
secilerek TAMAM diigmeu tiklanir. Boylece belirtilen alana harita yerlestirilmistir. Harita sayfasinin {ist
kisminda bulunan diigmelar yardimiyla haritaya degisik ozellikler kazandirmak miimkiindiir. Harita
islemleri bittiginde herhangi bir excel hiicresinde tiklamak gerekir. Harita ilizerinde tek tiklama ile
boyutlar1 degistirmek, Haritay1r tasimak veya kopyalamak veya klavyedeki DELETE tusu yardimiyla
silmek miimkiindiir. Harita {izerinde ¢ift tiklama yapilarak tekrar diizenlemek te miimkiindiir.

5. BiCIM MENUSU

a) Hiicre : Hareketli bandin bulundugu hiicreyi veya secilen hiicreleri bi¢cimlendirmek i¢in kullanilir.
Bic¢imlendirme islemleri yazitipi diizenleme, yazinin hiicre i¢inde hizalanmasi, hiicreye kenarlik (¢erceve)
cizilmesi, hiicrelere desen kazandirmak ve sayilarin bigimsel diizenlemesi olarak siralanabilir.

Hiicreleri Bicimlendirmek

Microsoft Excel’de iizerinde ¢alistigimiz sayfayi bi¢gimlendirmek i¢in ilk 6nce bi¢cimlendirme yapmak
istedigimiz hiicreleri secili hale getiririz. Bi¢im-Hiicreler (Format-Cells) komutunu verdikten sonra
karsimiza gelen pencere araciligi ile hiicrelerimizi istedigimiz sekilde bi¢imlendiririz.

Sayi(Number) sekmesi ile hiicre igerisinde bulunan verinin hangi formatta yani bigemde bulunacag:
belirleriz. Ornegin para ile ilgili kullanilan hiicrelerde hangi para birimi gdsterilsin ondalik basamak
sayist kag olsun gibi.

Hizalama(Alignment) sekmesi araciligi ile hiicrede bulunan; deger hiicreye ortali, saga yasli, sola
yaslimi olacak, eger istenirse verilerin belirli bir ag1 ile gosterilmesi saglanir. Ayrica birkag¢ hiicreyi
secerek bunlar birlestirebilir sanki tek bir hiicreymis gibide kullabiliriz.

Yaztipi (Font) sekmesi ile hiicre icerisindeki verilerin hangi puntoda veya renkte olunacagi ayarlanir.
Kenarlhik (Bordes) sekmesi ile Hiicreler etrafina istenildigi gibi ¢erceveler ¢izdirilebilir.

Desen sekmesi araciligi ile de hiicrenin zemin rengi nasil olacak bunu belirleriz.

Satir ve Siitun Genisliklerini Ayatrlamak

Herhangi bir siitunu veya siitunlar1 genisletmek icin, genisletmek istedigimiz siitunlardan hiicre se¢imi
yapariz. Ardindan Bigin-Siitun-Genislik (Format-Column-Width) komutu verilir gelen pencereye
istedigimiz dgeri yazdiktan sonra Tamam diigmesine basarak, secili olan siitunlar1 genisletmis oluruz. Bir
baska yol ise fare imlecini stitunu temsil eden harfin iizerine gotiiriip siyah ¢ift yonlii bir oka doniismesini
saglariz. Fare imleci degistikten sonra sol diigme basili iken saga veya sola dogru hareket ettirerek
genisligi ayarlayabiliriz.

Herhangi bir satir1 veya satirlar1 ylikseltmek i¢in, yiikseltmek istedigimiz satirlardan hiicre se¢imi yapariz.
Ardindan Bigin-Satir-Yiikseklik (Format-Row-Hight) komutu verilir gelen pencereye istedigimiz degeri
yazdiktan sonra Tamam diigmesine basarak, seg¢ili olan satirlarin yiiksekligini ayarlamis oluruz. Bir bagka
yol ise fare imlecini satir1 temsil eden rakamin iizerine gotiirlip siyah ¢ift yonli bir oka doniismesini
saglariz. Fare imleci degistikten sonra sol diigme basili iken asagi yukari dogru hareket ettirerek
yiiksekligi ayarlayabiliriz.
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Otamatik Bicemleri Kullanmak

Eger tek tek hiicreleri bigcimlendirerek vakit kaybetmek istemiyorsak Microsoft Exccel’in otamatik
bicemlerini kullanabiliriz. Bunu yapabilmek i¢in bicemlendirmek istedigimiz hiicreleri se¢ili hale getirr
ardindan Bi¢im-Otomatik Bi¢im (Format-Autoformat) komutunu veririz. Gelen pencereden uygun bir
bicim secildikten sonra tamam diigmesine tiklanir.

b) Satir  : Hareketli bandin bulundugu satirin veya secilen satirlarin ytiksekligini ayarlamak, gizlemek,
tekrar goriintiilemek gibi satir bicimlendirme islemlerini yapmak i¢in kullanilir.

c) Siitun : Hareketli bandin bulundugu siitunun veya secilen siitunlarin genisligini ayarlamak,
gizlemek, tekrar goriintiilemek gibi siitun bigimlendirme iglemlerini yapmak i¢in kullanilir.

d) Sayfa : Aktif sayfanin ismini degistirmek, gizlemek veya tekrar goriintiilemek gibi sayfa
bi¢cimlendirme islemlerini yapmak i¢in kullanilir.

6. ARACLAR MENUSU

Goster boliimii

Formiil gubugunu veya durum ¢ubugunu goriintiilemek veya gizlemek i¢in Goster altindaki segenekleri
secin veya temizleyin.

Baslangic Gorev Bolmesi Microsoft Excel'i baslattiginizda gérev bolmesini géstermek icin secin. Excel'i
baslattiginizda gorev bélmesini gizlemek i¢in temizleyin.

Formiil cubugu Formiil gubugunu goriintiiler. Formiil gubugu, ¢alisma sayfasinin iist kisminda
goriintiilenir.

Durum cubugu Sec¢ili komut veya secenek hakkinda bilgi gdsteren durum ¢ubugunu goriintiiler. Durum
cubugu, program penceresinin alt kisminda gdériintiilenir.

Gorev ¢cubugundaki pencereler Windows gorev cubugunda birden ¢ok ¢aligsma kitabr goriintiilemek i¢in
secin.

Aciklamalar boliimii

Aciklamalarin ¢alisma sayfasinda goriintiilenme bi¢imini belirlemek i¢in A¢iklamalar altindaki
secenekleri segin.

Yok Aciklama ilistirilmis hiicrelerdeki agiklamalar1 ve agiklama gostergelerini gizler.

Yalnizca aciklama gostergesi Aciklama ilistirilmis bir hiicrenin sag tist kosesinde kirmizi bir tiggen
goriintiiler. Aciklama yalnizca bir isaretciyi agiklama ilistirilmis hiicrenin {izerinde bekletirseniz
goriintiilenir.

Aciklama ve gosterge Aciklama ilistirilmis bir hiicrede aciklamay1 ve hiicrenin sag iist kosesinde kiigiik,
kirmiz1 bir tiggen seklindeki agiklama gostergesini goriintiiler.

Nesneler boliimii

Caligsma kitabindaki grafikleri goriintiilemek veya gizlemek icin Nesneler altindaki segenekleri secin.
Tiimiinii goster Tiim grafik nesnelerini, diigmeleri, metin kutularini, ¢izilmis nesneleri ve resimleri
goriintiiler.

Yer tutucular1 goster Resimleri ve grafikleri gri dikdortgenler olarak goriintiiler. Nesne yer tutucularinin
goriintiilenmesi, sayfada kaydirma hizin1 6nemli 6lgiide artirabilir. Yer tutucular: goster secenegi
secildiginde Excel diigmeleri, metin kutularini veya diger grafik nesne tiirlerini gri dikdortgenler olarak
goriintliilemez.

Tiimiinii gizle Tiim grafik nesnelerini, diigmeleri, metin kutularini, ¢izilmis nesneleri ve resimleri gizler.
Excel, gizli nesneleri yazdirmaz.

Pencere secenekleri

Etkin pencere ile ilgili goriintiileme seceneklerini Pencere secenekleri altindan segin.

Sayfa sonlar1 Excel tarafindan otomatik olarak ayarlanmis sayfa sonlarini gosterir.

Formiiller Hiicrelerde formiillerin irettigi degerler yerine formiilleri goriintiiler.

Kilavuz ¢izgileri Hiicre kilavuz ¢izgilerini goriintiiler. Kilavuz ¢izgilerini yazdirmak i¢in Sayfa Yapisi
iletisim kutusunun Sayfa sekmesinde Kilavuz Cizgileri onay kutusunun isaretlendiginden emin olun.
Satir ve siitun bashklar:1 Sayfanin sol tarafinda satir numaralarini ve sayfanin iist kisminda siitun
harflerini goriintiiler.
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Seviyelendirme simgeleri Seviyelendirme simgelerini goriintiiler. Excel, sayfa daha 6nce olusturulmus
bir seviyelendirme igermiyorsa, seviyelendirme simgelerini goriintiilemez.

Sifir degerleri Sifir degerleri igeren hiicrelerde 0 (sifir) goriintiiler.

Yatay kaydirma ¢ubugu Sayfanin alt kisminda yatay kaydirma ¢ubugunu goriintiiler.

Dikey kaydirma ¢ubugu Sayfanin sag tarafinda dikey kaydirma ¢ubugunu goriintiiler.

Sayfa sekmeleri Sayfa sekmelerini goriintiileyerek ¢alisma kitabinin sayfalarinda dolasmaniza ve sayfa
secmenize olanak verir. Sayfa sekmeleri, sayfa penceresinin alt kisminda goriintiilenir.

Kilavuz cizgisi rengi Kilavuz ¢izgilerinin rengini belirler. Otomatik'i tiklatirsaniz, renk Windows
Denetim Masasi'nda tanimlanan metin rengine gore ayarlanir.

Hesaplama boliimii

Microsoft Excel'in ¢alisma sayfalarini hesaplama bi¢imini belirlemek i¢in Hesaplama altindaki
secenekleri secin. Etkin calisma sayfasini ve bu sayfaya bagh tiim grafik ve grafik sayfalarini hesaplamak
icin Tabloyu Hesapla'y: tiklatin. Diger hesaplama se¢eneklerinin secilmesi, gecerli oturumdaki tiim agik
caligma sayfalarini etkiler. Excel i¢in varsayilan hesaplama, otomatiktir.

Otomatik Bir deger, formiil veya ad her degistirildiginde tiim bagimli formiilleri hesaplar. Bu, varsayilan
hesaplama ayaridir.

Tablolar disinda otomatik Veri tablolar1 disinda tiim bagimli formiilleri hesaplar. Veri tablolarini
hesaplamak i¢in Hesaplama sekmesinde Simdi Hesapla'y1 tiklatin.

El ile Hesaplama sekmesinde Simdi Hesapla'y1 tiklattiginizda yalnizca agik ¢alisma kitaplarini hesaplar.
Elile'yi tiklattiginizda, Excel otomatik olarak Kaydetmeden once hesapla onay kutusunu seger. Bir
calisma kitabinin kaydedilmesi uzun siirliyorsa, Kaydetmeden 6nce hesapla'nin temizlenmesi kayit
stiresini kisaltabilir.

Kaydetmeden 6nce hesapla Calisma kitab1 kaydedilmeden once verileri yeniden hesaplar.

Simdi Hesapla (F9) Veri tablolari ile birlikte tiim agik ¢aligma kitaplarini hesaplar ve tiim agik grafik
sayfalarini giincellestirir.

Tabloyu Hesapla Etkin calisma sayfasini ve bu ¢alisma sayfasina bagl tiim grafik ve grafik sayfalarini
hesaplar.

Yineleme Hedef arama veya dongiisel bagvurular1 ¢éziimleme ile ilgili yinelemeyi sinirlar. Bagka bir
belirtim yapmadiginiz siirece Excel 100 yinelemeden sonra veya tiim degerlerde 0,001'den az degisiklik
oldugunda durur. Yinelemeyi En fazla yineleme kutusundaki, En biiyiik degisiklik kutusundaki veya
her iki kutudaki say1y1 degistirerek siirlayabilirsiniz.

En fazla yineleme Kullanilacak yineleme sayisinin {ist sinirin1 ve yinelemenin duracagi degisiklik
miktarmin iist sinirin1 belirtmek i¢in En fazla yineleme ve En biiyiik degisiklik kutularina istediginiz
degerleri girin.

En biiyiik degisiklik Kullanilacak yineleme sayisinin iist sinirini ve yinelemenin duracagi degisiklik
miktarinin iist sinirini belirtmek i¢in En fazla yineleme ve En biiyiik degisiklik kutularina istediginiz
degerleri girin.

Calisma kitabi secenekleri boliimii

Tiim ¢alisma kitabini etkileyen hesaplama seceneklerini ayarlar.

Uzak basvurular giincellestir Diger uygulamalara bagvuru igeren formiilleri hesaplar ve giincellestirir.
Duyarhlik goriintiilendigi gibi Hiicrelerdeki tam duyarlilik (15 haneli) bi¢imindeki depolanmis
degerleri, ondalik basamaklarla birlikte, kalic1 olarak goriintiilenen herhangi bir bigimle degistirir.

1904 tarih sistemi Tiim tarihlerin hesaplanma baglangici olan 1 Ocak 1900 tarihini, 2 Ocak 1904 ile
degistirir.

Dis baglanti degerlerini kaydet Excel calisma sayfasina bagli dis bir belgenin igerdigi degerlerin
kopyalarini1 kaydeder. Dis bir belgedeki biiyiik boyutlu araliklara baglantilar igeren bir ¢aligma sayfasi
olaganiistii miktarda disk alan1 gerektiriyorsa veya ¢ok uzun siirede aciliyorsa, Dis baglant1 degerlerini
kaydet onay kutusunun temizlenmesi ¢alisma sayfasinin gerektirdigi disk alaninin azalmasini ve sayfanin
daha kisa siirede agilmasini saglayabilir.

Formiillerdeki etiketleri benimse Calisma sayfanizdaki araliklarda satir veya siitun etiketleri varsa,
formiillerde etiket adlar1 kullanmaniza olanak verir.
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Diizen Ayarlar boliimii
Calisma sayfanizi diizenleme se¢eneklerini ayarlar. Diizen sekmesinde isaretlenen secenekler, calisma
kitabindaki tiim ¢aligsma sayfalarini etkiler.
Dogrudan hiicre icinde diizenle Hiicre igerigini yalnizca formiil cubugunda diizenlemek yerine hiicreyi
cift tiklatarak dogrudan hiicre i¢inde diizenlemek i¢cin Dogrudan hiicre i¢inde diizenle onay kutusunu
secin.
Hiicre siiriikleme ve birakmaya izin ver Hiicreleri verileri siiriikleyerek tasimak ve kopyalamak icin
Hiicre siiriikleme ve birakmaya izin ver onay kutusunu se¢in. Bu secenek secildiginde, veri
kopyalamak ve bitigik hiicreleri bir veri serisiyle doldurmak i¢in doldurma tutamagini da
stiriikleyebilirsiniz.
Hiicre iizerine yazmadan uyar Bir hiicreyi, veri igeren diger bir hiicrenin lizerine siiriikleyip
biraktiginizda bir mesaj goriintiiler.
Secimi Enter tusundan sonra tasi Gegerli etkin hiicrede ENTER tusuna bastiktan sonra, bitisik bir
hiicreyi bir sonraki etkin hiicre haline getirir. Yon kutusunda hangi bitisik hiicrenin etkin olacagini
belirtin.
Yon Gegerli etkin hiicrede ENTER tusuna bastiktan sonra, bitisik bir hiicreyi bir sonraki etkin hiicre
haline getirir. Yon kutusunda hangi bitisik hiicrenin etkin olacagini belirtin.
Sabit ondalik Calisma sayfasina sabit olarak girdiginiz sayilara Microsoft Excel'in otomatik olarak
girecegi ondalik ayiricisinin yerini belirtmek i¢in Basamak kutusuna ondalik basamak sayisini girin.
Pozitif bir say1 ondalik ayiricisini sola tasir; negatif bir say1 ise ondalik ayiricisini saga tagir. Basamak
kutusu bos birakilir veya kutuya 0 (sifir) girilirse, ondalik ayiricisini el ile girmeniz gerekir. Bu secenegi
gecersiz kilmak i¢in numaray1 girerken bir ondalik ayiricisi girin.
Nesneleri hiicrelerle birlikte kes, kopyala ve sirala Calisma sayfasinda kesme, kopyalama, filtre
uygulama veya siralama islemleri yaptiginizda grafik nesnelerini, diigmeleri, metin kutularini, ¢izilmis
nesneleri ve resimleri iligkili hiicreleriyle birlikte tutar.
Otomatik baglantilar: giincellestirmek icin sor Bagli 6geler giincellestirilmeden 6nce onaylamanizi
saglayan bir ileti goriintiiler.
Canlandirmayla geri besleme sagla Hiicre, satir veya siitun eklediginizde ya da sildiginizde ¢calisma
kitab1 hareketini ve degisikliklerini goriintiiler. Canlandirma, baz1 sistemlerde goriintii performansinin
yavaslamasina neden olabilir.
Hiicre degerleri icin Otomatik Tamamla'y: etkinlestir Bir veri siitununda yazmaya basladiginiz metin
girislerini tamamlar. Girdiginiz ilk birka¢ harf bu siitunda varolan bir girisle eslesirse, Excel metnin geri
kalan kismini tamamlar.
Liste bicimlerini ve formiillerini genislet Listenin sonuna yeni eklenen 6geleri listenin geri kalan
kisminin bi¢imiyle eslesecek sekilde otomatik olarak bigimlendirmek i¢in tiklatin. Her satirda yinelenen
formiiller de kopyalanir. Genisletilmeleri i¢in, bigimlerin ve formiillerin yeni satirdan 6nceki son bes
satirin en az ligiinde gorlinmesi gerekir.
Otomatik yiizde girisini etkinlestir Yiizde bigiminde bigimlendirilmis hiicrelere girdiginiz 1'den kiigiik
sayilar1 100 ile carpmak i¢in se¢in. Yiizde bi¢ciminde bi¢imlendirilmis hiicrelere girdiginiz tiim sayilari,
1'e esit veya 1'den biiyiik olanlar da dahil olmak {izere 100 ile ¢arpmak i¢in bu onay kutusunu temizleyin.
Yapistirma Secenekleri diigmelerini goster Yapistirma islemi yaparken Excel'in otomatik olarak
Yalmizca Bicimlendirme ve Hiicreleri Bagla gibi 6zel secenekler sunan bir iletisim kutusu
goriintiilemesini saglamak i¢in segin.
Ekleme Secenekleri diigmelerini goster Hiicre, satir veya siitun ekler Excel'in otomatik olarak
Usttekiyle Aym Bicimlendir ve Bicimlendirmeyi Temizle gibi 6zel secenekler sunan bir iletisim kutusu
goriintiilemesini saglamak igin secin.

Genel Ayarlar boliimii
Calisma kitabinizla ilgili goriiniim, goriintiilleme ve agma ayarlarini belirtin.
R1C1 basvuru stili Satir ve siitiin basliklarinin bagvuru stilini ve hiicre basvurularin1 A1 stilinden R1C1
stiline degistirir. A1 stilinde, siitunlar alfabetik olarak, satirlar ise sayisal olarak etiketlenir. R1Cl1 stilinde,
hem siitunlar, hem de satirlar sayisal olarak etiketlenir.
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Diger uygulamalar1 yoksay Dinamik Veri Degisimi (DDE) kullanan diger uygulamalarla veri degisimini
onler.

Fonksiyon arag¢ ipuclar1 Ara¢ ¢ubuklarindaki ve ara¢ kutusundaki diigmelerin ve kutularin adlarinin kisa
aciklamalarinmi goriintiiler. Arag ipuclari, fare isaret¢isi diigmenin veya birlesik kutunun {izerinde
bekletildiginde goriintiilenir.

Son kullanmilan dosya sayis1 Hizli1 bir sekilde agmaniza olanak vermek iizere son kullanilan dosyalarin
listesini Dosya meniisiiniin alt kisminda goriintiiler. Goriintiilenmesini istediginiz dosya sayisini1 kutuya
girin.

Calisma Kkitabi 6zelliklerini sor Her yeni bir ¢aligma sayfasi kaydedilirken baslik, konu, yazar, anahtar
sOzclik ve aciklama gibi 6zet bilgi girilecegini animsatir.

Ses cikar Dosya a¢gma, kaydetme, yazdirma ve hata iletisi goriintiileme gibi Microsoft Office program
olaylariyla iliskilendirilmis kullanilabilir sesleri ¢alar. Farkli olaylara atanmis sesler, Windows Denetim
Masasi'ndaki Ses Ozellikleri iletisim kutusundan degistirilebilir. Bir Office programinda Ses c¢ikar onay
kutusunu secer veya temizlerseniz, diger Office 2000 programlarinin tiimiinde agilir veya kapatilir. Bir
olayla iligkilendirilmis sesi degistirmek icin Windows Denetim Masasi'ndaki Sesler klasoriinii agin.
Seslerin ¢ogunu ¢almak i¢in bilgisayarimizda ses karti1 olmasi gerekir.

IntelliMouse tekerlegi ile yakinlastir Microsoft IntelliMouse isaretleme aygitiniz varsa, tekerlek
diigmesi i¢in ¢caligma sayfanizi veya grafik sayfanizi kaydirma yerine yakinlastirma islevini belirler.
Web Secenekleri Microsoft Excel verileriniz Web tarayicisinda goriintiilendiginde nasil goriinecegini ve
yanit verecegini belirleyen secenekleri ayarlar.

Hizmet Secenekleri Miisteri Goriis Secenekleri, Cevrimici Icerik ve Paylasilan Calisma Alani
seceneklerini ayarlar.

Yeni ¢calisma kitabindaki sayfa sayis1 Yeni olusturulan bir ¢caligsma kitabinin igermesini istediginiz
caligma sayfasi sayisini ayarlar.

Standart yaz tipi Yeni sayfalar ve caligma kitaplarinin standart (varsayilan) yazi tipini ayarlamak icin
Standart yaz tipi kutusundan bir yazi tipi tiklatin. Excel'i yeniden baslattiginizda ve yeni bir ¢aligma
sayfas1 veya caligma kitab1 olusturdugunuzda yeni standart yazi tipi kullanilir.

Varsayilan dosya yeri Varsayilan ¢alisma klasoriinii belirlemek i¢in yolunu Varsayilan dosya yeri
kutusuna yazin. Varsayilan dosya yeri olarak bir ag sunucusunu yazmak isterseniz, yolu yazmak i¢in
\\sunucuadi\klaséradi UNC sézdizimini kullanarak yazin. Varsayilan ¢alisma klasorii konumunu bir ag
sunucusuyla degistirmek icin Excel'i yeniden baslatmaniz gerekir.

Baslangicta tiim dosyalarin acgilacagi yer Baslangicta, Excel otomatik olarak burada belirttiginiz
klasordeki dosyalar1 acar. Dosyalarin konumunu belirtmek i¢in metin kutusuna klasoriin tam yolunu
yazin.

Kullanicr adi Kullanici adinizi degistirmek i¢in Kullanier adi kutusuna yeni bir ad yazin.

Gecis
Excel dosyalarim farkh kaydet Caligma kitaplarinizin kaydedilecegi varsayilan dosya tiiriinii ayarlar.
Calisma kitaplariniz Microsoft Excel'in farkli stiriimlerinde, Web sayfasi olarak veya diger programlarda
kullaniliyorsa, en sik kullandiginiz dosya tiiriinii secebilirsiniz.
Ayarlar boliimii
Calisma kitabinizla ilgili gériiniim, goriintiilenme ve agma ayarlarini belirtin.
Microsoft Excel meniisii veya Yardim tusu Excel menii ¢gubugunu etkinlestirmek i¢in basmak
istediginiz tusu yazin.
Gecis kilavuz tuslan1 Calisma sayfasinda gezinme, formiil girisi, etiket girisi ve diger eylemler icin
degisik bir tus kiimesini etkinlestirir.
Sayfa Secenekleri boliimii
Bir caligma sayfasini agtiginizda ifadeleri nasil degerlendireceginizi ve formiilleri nasil doniistiireceginizi
belirtmek icin Sayfa Secenekleri altindaki segenekleri se¢in veya temizleyin: Lotus 1-2-3 kurallar1 veya
Microsoft Excel kurallart ile.
Gecis formiilii degerlendirmesi Lotus 1-2-3 dosyalarini bilgileri kaybetmeden ve degistirmeden agar ve
degerlendirir. Bu secenek secili durumdayken Excel metin dizelerini O (sifir), Boole ifadelerini 0 veya 1,
veritabani dlgiitlerini Lotus 1-2-3'te kullanilan kurallara gore degerlendirir.
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Gecis formiilii girisi Lotus 1-2-3 siiriim 2.2 sézdiziminde girilen formiilleri Excel s6zdizimine
dontstiiriir ve Excel'de tanimlanan adlarin Lotus 1-2-3'te tanimlanan adlar gibi davranmasini saglar.

Ozel Listeler
Ozel listeler Diizenlemek istediginiz listeyi tiklatin veya yeni bir liste olusturmak icin Ozel listeler
kutusundaki Yeni Liste'yi tiklatin ve girisleri Liste girdileri kutusuna yazin. Ilk karakter say1 olamaz.
Her girisi ayirmak i¢in ENTER tusuna basin.
Liste girdileri Diizenlemek istediginiz listeyi tiklatin veya yeni bir liste olusturmak igin Ozel listeler
kutusundaki Yeni Liste'yi tiklatin ve girisleri Liste girdileri kutusuna yazin. 11k karakter say1 olamaz.
Her girisi ayirmak i¢cin ENTER tusuna basin.
Ekle Liste girdileri kutusundaki bir 6zel listeyi kaydeder.
Sil Secili bir 6zel listeyi siler. Yerlesik 6zel listeler silinemez.
Listenin alinacag hiicreler Bir calisma sayfas1 araligindaki liste girdilerini almak i¢in Listenin
alinacag hiicreler kutusunun i¢ini tiklatin, sayfadaki araligi se¢in ve ardindan Veri Al'1 tiklatin. Calisma
sayfasi araliginda her girdinin ayr1 bir hiicrede olmasi gerekir. Bir girdinin ilk karakteri say1 olamaz.
Veri Al Bir calisma sayfasi araliginda listelemis oldugunuz varolan 6gelerden 6zel bir liste olusturur.
Listenin alinacag hiicreler kutusunun i¢ini tiklatin, sayfadaki aralig1 secin ve ardindan Veri Al
tiklatin.

Grafik
Etkin boliim
Calisma sayfanizdaki etkin grafikle ilgili goriintii seceneklerini Etkin grafik altindan secin.
Cizili degil (bosluk birak) Bir veri serisindeki bos ¢aligma sayfasi hiicrelerinin ¢izgilerinde bogluk
birakarak cizgiyi kesimlere ayirir.
Sifir Bos hiicreleri sifir olarak kabul ederek sifir degerli veri noktalarinda ¢izginin sifira inmesini saglar.
Ara deger olarak eklenmis Bos hiicreleri temsil eden veri noktalarini ara deger olarak ekle ve bosluklar
cizgilerle birlestirerek doldurur.
Yalmizca goriinen hiicreleri ¢iz Grafigi calisma sayfasindaki yalnizca goriiniir olan hiicrelerdeki
degerleri yansitacak sekilde otomatik olarak giincellestirir. Gizli hiicrelerin de ¢izilmesini isterseniz, bu
onay kutusunu temizleyin.
Grafigi pencere siniriyla boyutlandir Grafik sayfalarini pencereye gore boyutlandirarak grafigin her
zaman pencereyi doldurmasini saglar. Grafik sayfasini pencereden bagimsiz olarak boyutlandirmak igin
bu onay kutusunu temizleyin. Grafigi pencere siniriyla boyutlandirma segenegi yalnizca grafik sayfalari
icin kullanilabilir, katistirilmis grafikler i¢in kullanilamaz.
Grafik ipuglar: boliimii
[saretciyi grafik 6gelerinin iizerinde beklettiginizde grafik 6gesi adlarmin veya veri serisi adlarinin ve
degerlerinin goriintiillenmesi veya gizlenmesi i¢in asagidaki kutulari secin veya temizleyin.
Adlar goster Isaretciyi lizerinde beklettiginizde grafik 6gesinin adim gériintiiler.
Degerleri goster Isaretciyi lizerinde beklettiginizde veri isaretgisinin degerini goriintiiler.

Renk
Standart renkler Gegerli renkleri goriintiiler.
Grafik dolgular1 Microsoft Excel'in grafik dolgulart i¢in kullandig ilk sekiz renk. Bu renkler, renk
uygulayabileceginiz tiim 6geleri bigimlendirmek i¢in de kullanilabilir.
Grafik cizgileri Excel'in grafik ¢izgileri i¢in kullandig1 ilk sekiz renk. Bu renkler, renk
uygulayabileceginiz tiim 6geleri bigimlendirmek i¢in de kullanilabilir.
Degistir Renkler iletisim kutusunu goriintiiler. Renk paletindeki orijinal 56 renkten herhangi birini
diizenleyerek 6zel renkler olusturabilirsiniz.
Sifirla Renk paletini orijinal 56 rengine sifirlar.
Renklerin kopyalanacagi yer Acik olan baska bir ¢calisma kitabindan etkin ¢aligsma kitabina renk paleti
kopyalar. Renklerin kopyalanacagi yer kutusunda, diger ¢aligma kitabinin adin tiklatin.
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Uluslararast
Sayt isleme boliimii
Ondalik ayiric1 Varsayilan ondalik ayiriciyr degistirmek i¢in Sistem ayiricillarim kullan kutusunu
temizleyin ve ardindan yeni varsayilan ayiriciy1 yazin.
Binlik ayiric1 Varsayilan binlik ayiriciyr degistirmek i¢in Sistem ayiricilarini kullan kutusunu
temizleyin ve yeni varsayilan ayiriciy1 yazin.
Sistem ayiricilarim kullan Varsayilan Ondalik ve Binlik ayiricilart kullanmak igin seg¢in. Farkli ayiricilar
girmek i¢in tiklatin.
Yazdirma boliimii
A4/Letter kagidim1 yeniden boyutlandirmaya izin ver Bazi lilkelerde veya bolgelerde standart kagit
boyutu Letter, baz1 iilkelerde ise A4'tiir. Microsoft Excel'in bagka bir {ilkenin standart kagit boyutuna
(6rnegin, Letter) gore bigimlendirilmis belgeleri otomatik olarak ayarlayarak iilkenizdeki standart kagit
boyutuna (6rnegin, A4) diizgiin bir sekilde yazdirilmasini saglamasini istiyorsaniz, bu onay kutusunu
sec¢in. Bu segenek yalnizca yazdirilan ¢iktiy: etkiler, belgenizin bigimini etkilemez.
Sagdan sola boliimii
Sagdan sola Calisma sayfalarinin varsayilan yoniinii, A1 hiicresi ¢calisma sayfasi penceresinin sag iist
kosesine gelecek sekilde sagdan sola olarak ayarlar.
Soldan saga Calisma sayfalarinin varsayilan yoniinii, A1 hiicresi ¢calisma sayfasi penceresinin sol iist
kosesine gelecek sekilde soldan saga olarak ayarlar.
Mantiksal Ekleme noktasinin iki yonlii metinde nasil hareket edecegini belirler.
Gorsel Ekleme noktasi hareketini, iki yonlii metnin i¢inde bir sonraki gorsel bitisik karaktere ilerleyecek
sekilde ayarlar.
Gecerli sayfay1 sagdan sola goriintiile Yalnizca bu ¢aligsma sayfasini, sagdan sola dogru yazilan dillerin
kullanicilarinin alisik oldugu sekilde, sagdan sola yéniinde gériintiilenmek iizere ayarlar. Ornegin, Al
hiicresini ¢aligma sayfasi penceresinin sag list kosesinde goriintiiler ve hiicre okuma sirasini, sola dogru
yazilan metinle, sagdan sola dogru olarak ayarlar. Bu ¢alisma kitabindaki diger ¢alisma sayfalarinda
soldan saga ayar1 korunur.
Denetim Kkarakterlerini goster iki yonlii denetim karakterlerini gdsterir veya gizler.

Kaydet
Ayarlar béliimii
Otomatik Kurtarma bilgilerini Dakika kutusuna girdiginiz (1 ve 20 arasinda bir deger girin) araliklarla
otomatik olarak bir caligma sayfasi kurtarma dosyasi olusturur. Bilgisayariniz yanit vermeyi durdurursa
veya beklenmedik bir sekilde elektrik kesilirse, Microsoft Excel bir sonraki agiliginda Otomatik Kurtarma
dosyasini acar. Otomatik Kurtarma dosyasi, normalde orijinal ¢aligma kitabinizdan kaybolacak
kaydedilmemis bilgiler icerebilir. Orijinal ¢aligma kitabiniz hasar gérmiigse, Otomatik Kurtarma
dosyasindan bilgi kurtarmamz miimkiin olabilir. ONEMLI: Otomatik Kurtarma Kaydet komutunun
yerini almaz — c¢aligmanizi tamamladiktan sonra ¢aligsma kitabinizi kaydetmeniz gerekir.
Otomatik Kurtarma kayit yeri Varsayilan Otomatik Kurtarma kayit yerini goriintiiler. Farkli bir yer
belirlemek i¢in varsayilan yerin iizerine yeni yeri yazmaniz yeterlidir.
Calisma kitabi secenekleri boliimii
Otomatik Kurtarma'y: devre dis1 birak Otomatik Kurtarma 6zelligini etkin ¢aligma kitabi i¢in devre
dis1 birakir.

Hata Denetimi
Ayar boliimii
Arka planda hata denetimini etkinlestir Microsoft Excel'in bosta ¢alisirken hiicrelerdeki hatalari
denetlemesini saglamak i¢in sec¢in. Hatal1 bir hiicre bulunursa, bu hiicrenin sol iist kdsesine yesil renkli bir
bayrak atanir.
Hata Gostergesi Rengi Excel'in hatalar1 gostermek i¢in kullanacagi rengi belirler. Otomatik'i segerseniz,
renk varsayilan yesil renge ayarlanir.
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Yoksayilan Hatalar Sifirla Elektronik tablodaki hatalara bayrak atamak ve bulunup yok sayildiklarinda
da hata denetimi sirasinda bulmak i¢in tiklatin.

Kurallar boliimii

Hata degeri versin Excel'in hatayla sonuglanacak formiiller i¢eren hiicreleri hata olarak gérmesini ve
uyar1 goriintliilemesini saglamak i¢in se¢in.

Iki basamakh tarih Excel'in yillarin 2 basamakli olarak temsil edildigi metin bi¢imli hiicreler iceren
formiilleri hata denetimi sirasinda hata olarak gérmesini ve uyar1 goriintiilemesini saglamak i¢in segin.
Say1 metin olarak saklansin Excel'in metin olarak bigimlendirilmis veya basinda kesme isareti olan
sayilar1 hata olarak goérmesini ve uyar1 goriintiilemesini saglamak i¢in secin.

Alan icinde tutarsiz formiil Excel'in ¢alisma sayfanizin bir alanindaki diger formiillerden farkli bir
formiilii hata olarak gérmesini ve uyar1 goriintiilemesini saglamak i¢in segin.

Formiil alandaki hiicreleri atlasin Excel'in bir alandaki belirli hiicreleri atlayan formiilleri hata olarak
gérmesini ve uyar1 gorlintiilemesini saglamak icin segin.

Formiil iceren hiicrelerin korumasi kaldirilsin Excel'in formiil igeren korumasiz bir hiicreyi hata
denetimi sirasinda hata olarak gérmesini ve uyar1 goriintiilemesini saglamak i¢in segin.

Bos hiicrelere basvuran formiiller belirtilsin Excel'in bos hiicrelere basvuran formiilleri hata olarak
gérmesini ve uyar1 gorlintiilemesini saglamak icin se¢in.

Veri dogrulama hatalari listelensin Dogrulama hatalarinin liste halinde goriintiillenmesini saglamak i¢in
secin.

Yazim Kilavuzu
Yazim Kilavuzu boliimii
Sozliik dili Belgelerde yazim denetimi yaparken kullanmak istediginiz s6zIiigii secin.
Sozciiklerin eklenecegi sozliik Sozliikte Olmayan'in yaninda goriintiilenen sozciigii sectiginiz 6zel
sozliige ekler. Microsoft Excel secilen 6zel s6zIiigli yazim denetimi sirasinda ana sézliige ek olarak
kullanir.
Yalnizca ana sozliikten oner Acik olan 6zel sozliikklerden degil, ana sozliikten dogru yazim 6nerisinde
bulunur. Excel'in hem tiim acik 6zel sozliiklerden, hem de ana sozliikten dogru yazim 6nerisinde
bulunmasini istiyorsaniz, bu onay kutusunu temizleyin.
BUYUK HAREF ile yazilmus sozciikleri yoksay BUYUK HAREF ile yazilmis sdzciikleri yazim denetimi
sirasinda yok sayar.
Rakam iceren sozciikleri yoksay Rakam igeren sozciikleri yazim denetimi sirasinda yok sayar.
Internet ve dosya adreslerini yoksay Microsoft Word'iin Internet adreslerini, dosya adlarin1 ve
elektronik posta adreslerini yazim denetimi sirasinda otomatik olarak yok saymasini istiyorsaniz, bu onay
kutusunu segin. Ornegin, yazim denetimi sirasinda http://www.msn.com adresini yok saymak igin bu
onay kutusunu seg¢in.
Otomatik Diizeltme Secenekleri Metni yazarken otomatik olarak diizeltme veya sik olarak kullanilan
metin ve diger 6geleri depolama ve yeniden kullanma segeneklerini ayarlar.
Dile ozgii boliimii
Almanca: Reform sonrasi kurallari kullan Almanca metinde Excel'in reform sonrasi kurallar
kullanarak yazim denetimi yapmasina olanak verir.
Korece: Yardimea fiilleri veya sifatlar birlestir. Korece metinde, yazim denetimi araglarinin yardimet1
fiillerin ve sifatlarin birlestirilmesini 6nermesine olanak verir.
Korece: Otomatik degistirme listesi kullan Korece metin i¢in, yazim denetimi araglarinin otomatik
degistirme listesine dayal1 diizeltmeler 6nermesine olanak verir.
Korece: Bilesik isimleri isle Korece metin i¢in, yazim denetimi araglarinin bilesik isimleri islemeyi
Oonermesine olanak verir.
Ibranice modlar Ibranice sozciikler i¢in yazim kurallar belirler.
Arapc¢a modlar Elif hamza ile baslayan veya yaa ile biten Arapca sozciikler i¢in yazim kurallar1 belirler.
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Giivenlik
Bu ¢alisma kitabu icin dosya sifreleme ayarlart
Ac¢ma parolas1 Caligma kitabinin baskalar tarafindan parolasiz agilmasini 6nlemek i¢in A¢cma parolasi
kutusuna bir parola yazin. Parola biiytik/kii¢iik harf duyarli olup, harf, say1 ve simge olarak en fazla 15
karakter igerebilir. Parolanizi kaybederseniz, caligma kitabin1 agamazsiniz.
Gelismis Ek sifreleme ayarlari ile ilgili segenekleri goriintiilemek i¢in Gelismis'i tiklatin.
Bu ¢calisma kitabu icin dosya paylasma ayarlar: boliimii
Degistirme parolasi Bagka bir kullanicinin ¢alisma kitabini parola kullanmadan agmasini, degistirmesini
ve kaydetmesini onlemek i¢in Degistirme parolasi kutusuna bir parola yazin. Bir kullanici ¢aligma
kitabin1 salt okunur olarak acar ve degistirirse, farkli bir adla kaydedilmesi gerekir. Parola biiyiik/kiiciik
harf duyarli olup, harf, say1 ve simge olarak en fazla 15 karakter igerebilir. Parolanizi kaybederseniz,
calisma kitabini1 agamazsiniz.
Salt okunur 6ner Baskalarinin ¢aligma kitabini salt okunur agmasini 6nerir. Bir kullanici ¢aligma kitabini
salt okunur olarak agar ve degistirirse, farkli bir adla kaydedilmesi gerekir.
Dijital imzalar Bu belgeyi dijital olarak imzalamis kullanicilarin bir giinliigiinii gériintiillemenize ve
kendi imzaniz1 eklemenize olanak verir.
Gizlilik secenekleri boliimii
Istediginiz gizlilik se¢eneklerini belirtmenize olanak verir. Burada ayarladiginiz segenekler,
kaydedildiginde bu belgenin 6zellikler iletisim kutusunun Ozet sekmesinde verilen bilgileri belirler.
Kaydederken dosya ozelliklerinden Kisisel bilgileri kaldir Kaydedildiginde bu belgenin 6zellikler
iletisim kutusunun Ozet sekmesinde verilen bilgileri simirlamak igin segin.
Makro giivenligi boliimii
Makro Giivenligi Makrolara kars1 koruma diizeyinde degisiklik yapmak ve giivenilen kaynaklar1
belirtmek i¢cin Makro Giivenligi'ni secin.

7. VERI MENUSU

a) Sirala : Tablo iizerinde hareketli bandin bulundugu hiicreyi veya secilen bir tabloda blok
icinde beyaz renkte bulunan hiicreyi baz olarak kabul eder ve A’dan Z’ye, Z’den A’ya, 0’dan «’a, co’dan
0’a artan yada azalan yonde siralama yapmak i¢in kullanilir. Ekrana gelen diyalog kutusunda
SIRALAMA béliimiinden Baz olarak kabul edilecek siitun secilir, ARTAN veya AZALAN yonde
siralama segenekleri isaretlenir ve TAMAM diigmeu tiklanir.

b) Siiz : Bir tabloda yanlizca gerekli bilgilerin goriintiilenmesi i¢in filitreleme islemini baslatir.
Veri meniisiinde SUZ-OTOMATIK SUZ komutu tiklandiginda tablonun baslangig siitunlarinda Asagiya
ok diigmelar1 goriintiilenir. Asag1 ok diigmeu tiklandiginda filitrelemek istenilenilen bilgi isaretlenir veya
OZEL secenegi tiklanarak gelen diyalog kutusu yardimiyla istege bagh araliklarda filitreleme yapilabilir.
Filitreleme islemi bittiginde normale donmek i¢in Veri meniisiinden SUZ-OTOMATIK SUZ komutu
tekrar tiklanmalidir.

8. PENCERE MENUSU

a) Yeni Pencere : Aktif kitaba ait yeni bir pencere olusturmak icin kullanilir. Olusturulan pencere aktf
pencerenin sanal goriintiisiidiir. YERLESTIR komutu kullanilarak gercek ve sanal pencerelerin tiimii
ekranda ayn1 anda goriintiilenebilir. Bu sayede Ayn1 anda bir kitabin i¢inde bulunan iki farkl sayfa (Sayfa
1 ve Sayfa 2) ekranda goriintiilenebilir.

b) Yerlestir : Ekranda agik olarak bulunan her kitabin ayni anda goriintiilenmesini saglar.
Ekrana gelen diyalog kutusunda gerekli segenek isaretlenerek TAMAM diigmeu tiklanir.

EXCEL PROGRAMINDA GRAFIK iSLEMLERI

Grafiklerle Calismak
Microsoft Excel’de grafik olusturmak i¢in ilk etapda grafik icin kullanilacak verilerin girilmesi gerekir.
Ardindan sayfa tizerinde verilerin bulundugu hiicreler segili hale getirilir ve Ekle-Grafik (Insert-Chart)
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komutu verilir. Ekrana grafik olusturmak i¢in graik Sihirbazi (Chart-Wizard) penceresi gelir. Bir
pencerede bir baska sonraki asamaya ge¢mek veya donmek icin Ileri (Next) ve Geri (Back) diigmeleri
kullanilir.Grafik olusturmak icin 4 adim gereklidir. 1. Asamada grafik tiirii secilir ve Ileri (Next)
diigmesine tiklanir. Ekrana 2. Asama gelir, burada Grafigin satirlara géremi yoksa siitunlara goremi
cizilecegi belirlenir ve ileri (Next) diigmesine tiklanir. 3. Asamada grafigin gesitli seceneklere gore
yapilandirilmasi ve grafige son seklinin verilmesi saglanir ve Ileri (Next) diigmesi tiklanir. Son asamada
ise grafigin farkli bir sayfaya mi yoksa tablonun bulundugu sayfaya mu yerlestirilecegi belirlenir ve Son
(Finish) diigmesi tiklanir.

Boylece grafik Microsoft Excel ortamina yerlestirilmis olur. Ekrana Grafik islemlerini diizenlemek ile
ilgili diigmelarin bulundugu Grafik Ara¢ Cubugu yerlesir. Bu diigmelar yardimiyla veya Grafik (Chart)
mentisii yard ile grafik tekrar degistirilir veya diizenlenir.

NOT: Bir grafik iizerinde tek tiklama yapildiginda grafik boyutlar1 ayarlanabilir, grafik tagmabilir veya
kopyalanabilir, grafik silinebilir. Grafigin diizenlenmesini istediginiz alaninin iizerinde ¢ift tiklama
yapilarak ekrana gelen diyalog kutusu yardimiyla grafiginizi renklendirebilir, yazilarim
diizenleyebilirsiniz.

e EXCELDE GRAFIK OLUSTURMAK

1. Tablo olusturulur ve biitilin veriler segilir.

2. Ekle meniisiinde GRAFIK komutu tiklanur.

3. Ekrana grafik olusturmak i¢in gerekli olan 1. Adim diyalog kutusu gelir. Grafik olusturmak i¢in 4
adim gereklidir. Bir diyalog kutusundan bir baska diyalog kutusuna gegmek veya donmek i¢in ILERI ve
GERI diigmelarina tiklamak gerekir. 1. Adim diyalog kutusunda Grafigin tipi ve bu tipe bagh
seceneklerden biri segilir ve ILERI diigmeu tiklanir.

4. Ekrana 2. Adim diyalog kutusu gelir. Burada Grafigin satirsal ve siitunsal goriintlisiinden hangisi
secilirse grafik o dogrultuda ¢izilecektir. Gerekli diizenleme yapildiktan sonra ILERI diigmeu tiklanr.

5. Ekrana 3. Adim diyalog kutusu gelir. Burada grafigin ¢esitli segeneklere gore yapilandirilmasi ve
grafige son seklinin verilmesi saglanir. ILERI diigmeu tiklanir.

6. Ekrana 4. Adim son diyalog kutusu gelir. Burada grafigin farkli bir sayfaya mi yoksa tablonun
bulundugu sayfaya mu yerlestirilecegi belirlenir ve SON diigmeu tiklanir.

7. Boylece grafik Excel ortamina yerlestirilmis olur. Ekrana Grafik islemlerini diizenlemek ile ilgili
diigmelarin bulundugu GRAFIK ARAC CUBUGU yerlesir. Bu diigmelar yardimiyla grafik tekrar
degistirilir veya diizenlenir.

NOT: Bir grafik iizerinde tek tiklama yapildiginda grafik boyutlar1 ayarlanabilir, grafik tasinabilir veya
kopyalanabilir, grafik silinebilr. Grafigin diizenlenmesini istediginiz alaninin {izerinde ¢ift tiklama
yapilarak ekrana gelen diyalog kutusu yardimiyla grafiginizi renklendirebilir, yazilarini
diizenleyebilirsiniz.

EXCEL PROGRAMINDA FORMULLER

Microsoft Excel programinda formiil olusturmak icin ¢esitli isaretler kullanilir. Bu isaretler sirasiyla
sunlardir.
= Formiiliin bagina mutlaka yazilmas1 gereken isarettir.

+  Formiilde toplama islemi yapmakta kullanilir.

- Formiilde ¢ikarma islemi yapmakta kullanilir.

* Formiilde ¢arpma islemi yapmakta kullanilir.

/ Formiilde bolme islemi yapmakta kullanilir.

( ) Formiilde hiicre belirtmelerinde kullanilir. A¢ilan her parantez isareti kapatilmalidir. Excel

formiillerinde igige istenildigi kadar parantez kullanilabilir.
Formiilde iislii islem yapmakta kullanilir.

> Formiilde biiyiiktiir islemi yapmakta kullanilir.

<  Formiilde kiigiiktiir islemi yapmakta kullanilir.

>=  Formiilde biiyiik esit islemi yapmakta kullanilir.

>
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<= Formiilde kii¢iik esit islemi yapmakta kullanilir.
Formiilde -den anlami katmak i¢in kullanilir.
, Formiilde -ile anlam1 katmak i¢in kullanilir.
; Formiilde -ile anlami katmak i¢in kullanilir.
Microsoft Excel programinda ii¢ farkli metod uygulanarak formiil olusturmak miimkiindiir. Bu
metodlar sirastyla sunlardir.
1. Adi formiil olusturma metodu.
Bu metodta herhangi bir bos hiicreye gidilir ve hiicre igerisine asagidaki orneklerde oldugu gibi
direkt formiil yazilir ve ENTER tusuna basilir. Formiiller yazilirken kesinlikle bosluk birakilmaz.
=3+5
= 3+5%)
=32
=(3+5) * (3-5)
= (3+5) - ((9-3/2) * 4/2+4)
= (((3*5) * 2) +4*2) + ((3*5) - 8)

2. Hiicre ismi belirterek formiil olusturma metodu.
Bu metod ise daha onceden olusturdugunuz tablonuzda bulunan rakamlar cesitli islemlere tabi
tutmak icin kullanilir. Tablonuzda kullandiginiz rakamlarin bulundugu hiicre isimlerini bilmek gereklidir.

A B C D E F G
1 ADI SOYADI (1. SINAV [2.SINAV |SOZLU |[TOPLAM |ORTALAMA
2 Ali Aktas 80 70 50 ? ?
3 Veli Toros 50 70 60 ? ?
4 Ahmet  |Uyumlu 75 75 50 ? ?
5 TOPLAM ? ? ? ? ?

Yukaridaki Ornekte Ali Gel adli 6grencinin toplam notunu formiil kurarak hesaplamak istersek su
islemleri yapmamiz gerekir. Hareketli bandi F2 hiicresine getirerek =C2+D2+E2 yazilir ve ENTER
tusuna basilir.

Yukaridaki 6rnekte Ali Gel adli 6grencinin ortalama notunu formiil kurarak hesaplamak istersek su
islemleri yapmamiz gerekir. Hareketli bandi G2 hiicresine getirerek =(C2+D2+E2)/3 yazilir ve ENTER
tusuna basilir. Veya =F2/3 yazilir ve ENTER tusuna basilir.

Yukaridaki ornekte biitlin 6grencilerin 1.sinav toplam notunu formiil kurarak hesaplamak istersek su
islemleri yapmamiz gerekir. Hareketli bandi C5 hiicresine getirerek =C2+C3+C4 yazilir ve ENTER
tusuna basilir.

3. Ozel formiil isimleri belirterek formiil olusturma metodu.

Bu metod diger 2 metoda gore daha basit ve kullanigh fakat bir okadar da komplekstir. Bu metodta
dikkat edilmesi gereken formiil isimlerini ve formiillerin nasil kurulacagini bilmektir. Formiiller asagidaki
baglanti sekli dikkate alinarak kurulmalidir.
=formiiliin ismi ( baslangig¢ hiicresi : bitis hiicresi ) veya
=formiiliin ismi ( baslangig hiicresi ; bitis hiicresi )

A B C D E F
1 10 5 3 8 7
2 20 10 6 16 14
3 30 15 9 24 21
4 40 20 12 32 28
5 50 25 15 40 35
6
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En ¢ok kullanilan formiiller asagida siralanmistir. Parantez i¢indeki ifadeler INGILIZCE EXCEL
icin gecerlidir.

TOPLAMA FORMULU (SUM)

Ornegin A1 -den E1’e kadar olan sayilarin toplamlarini F1 hiicresine yazdirmak igin hareketli bant
F1 hiicresine getirilir. =TOPLA (A1 : E1) yazilir ve ENTER tusuna basilir.
Ornegin Al -ile E1 hiicrelerindeki sayilarin toplamlarini F1 hiicresine yazdirmak igin hareketli bant F1
hiicresine getirilir. =TOPLA (Al ; El) yazilir ve ENTER tusuna basilir.
Ornegin Al -den AS5’e kadar olan sayilarin toplamlarim1 A6 hiicresine yazdirmak i¢in hareketli bant A6
hiicresine getirilir. =TOPLA (Al : AS) yazilir ve ENTER tusuna basilir.
Ornegin A1 -ile A5 hiicrelerindeki sayilarin toplamlarin1 A6 hiicresine yazdirmak igin hareketli bant A6
hiicresine getirilir. =TOPLA (Al ; AS) yazilir ve ENTER tusuna basilir.

CARPIM FORMULU (PRODUCT)

Ornegin A1 -den E1’e kadar olan sayilarin ¢arpimlarini F1 hiicresine yazdirmak igin hareketli bant
F1 hiicresine getirilir. =CARPIM (A1 : E1) yazilir ve ENTER tusuna basilir.
Ornegin Al -ile E1 hiicrelerindeki sayilarin ¢arpimlarin1 F1 hiicresine yazdirmak igin hareketli bant F1
hiicresine getirilir. =CARPIM (A1 ; E1) yazilir ve ENTER tusuna basilir.
Ornegin Al -den AS5’e kadar olan sayilarin ¢arpimlarini A6 hiicresine yazdirmak icin hareketli bant A6
hiicresine getirilir. =CARPIM (A1 : AS) yazilir ve ENTER tusuna basilir.
Ornegin Al -ile AS5 hiicrelerindeki sayilarin garprmlarin1 A6 hiicresine yazdirmak icin hareketli bant A6
hiicresine getirilir. =CARPIM (A1 ; AS) yazilir ve ENTER tusuna basilir.

EN YUKSEK DEGER FORMULU (MAX)

Ornegin Al -den E1’e kadar olan sayilarin en biiyiigiinii F1 hiicresine yazdirmak igin hareketli bant
F1 hiicresine getirilir. =MAK (A1 : E1) yazilir ve ENTER tusuna basilir.
Ornegin Al -den A5’e kadar olan sayilarm en biiyiigiinii A6 hiicresine yazdirmak i¢in hareketli bant A6
hiicresine getirilir. =MAK (A1 : AS) yazilir ve ENTER tusuna basilir.

EN DUSUK DEGER FORMULU (MIN)

Ornegin A1 -den E1’e kadar olan sayilarin en kiiciigiinii F1 hiicresine yazdirmak i¢in hareketli bant
F1 hiicresine getirilir. =MIN (A1 : E1) yazilir ve ENTER tusuna basilir.
Ornegin Al -den A5’e kadar olan sayilarin en kii¢iigiinii A6 hiicresine yazdirmak igin hareketli bant A6
hiicresine getirilir. =MIN (A1 : A5) yazilir ve ENTER tusuna basilir.

ORTALAMA DEGER FORMULU (AVARAGE)

Ornegin Al -den E1’e kadar olan sayilarin aritmetik ortalamasini F1 hiicresine yazdirmak igin hareketli
bant F1 hiicresine getirilir. =ORTALAMA (Al : E1) yazilir ve ENTER tusuna basilir.

Ornegin Al -den AS5’e kadar olan sayilarin ortalamasini1 A6 hiicresine yazdirmak icin hareketli bant A6
hiicresine getirilir. =ORTALAMA (A1 : A5) yazilir ve ENTER tusuna basilir.

KAREKOK FORMULU (SQRT)

Ornegin A1 hiicresindeki degerin karekokiinii A6 hiicresine yazdirmak igin hareketli bant A6 hiicresine
getirilir. =K AREKOK (A1) yazilir ve ENTER tusuna bastlir.

EGER FORMULU (IF)

Ornegin A1 hiicresindeki deger 50’den biiyiikse DOGRU, degilse YANLIS mesajlarii yazarak sonucun
A6 hiicresinde gerceklesmesi icin hareketli bant A6 hiicresine getirilir. =EGER ( A1>50 ; “DOGRU” ;
“YANLIS” ) yazilir ve ENTER tusuna basilir.

Omegin C4 hiicresindeki deger D2 hiicresindeki degerden kiigiikesitse DOGRU, degilse HATA
mesajlarin1 yazarak sonucun F6 hiicresinde gerceklesmesi icin hareketli bant F6 hiicresine getirilir.
=EGER ( C4 <= D2 ; “DOGRU” ; “HATA” ) yazilir ve ENTER tusuna bastlir.
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Ornegin C5 hiicresindeki degerin D5 hiicresindeki degerle toplami, C1 hiicresindeki degerle DI
hiicresindeki degerin toplamindan biiyiikse A1 hiicresindeki degerle A2 hiicresindeki degeri topla, degilse
ATl hiicresindeki degerden A2 hiicresindeki degeri ¢ikart seklinde bir formiiliin sonucunu F4 hiicresinde
gerceklesmesi i¢in hareketli bant F4 hiicresine getirilir.

=EGER ( C5+D5 > C1+D1 ; A1+A2 ; A1-A2 ) yazilir ve ENTER tusuna bastlir.

NOT : 2. ve 3. metodla olusturulan bir formiil eger istenirse hareketli bandin sag alt kosesindeki kare
kutucuktan tutulup tukla siiriikleme yontemiyle diger hiicrelere ¢ogaltilabilir.

EXCEL KISA YOL TUSLARI
Zaman degerlidir, tasarruf etmek i¢in kisayollardan faydalanabiliriz.
+ PENCERELERI GORUNTULEME VE KULLANMA

ISLEM BASILACAK TUS

Sonraki programa geger. ALT+SEKME

Onceki programa geger. ALT+USTKARAKTER+SEKME
Windows Baglat meniisiinii goriintiiler. CTRL+ESC

Secili ¢aligma kitab1 penceresini kapatir. CTRL+W veya CTRL+F4

Secili ¢aligma kitabr penceresinin boyutunu eski haline getirir. CTRLA+F5

Boliinmiis (Pencere meniisii, Bl komutu) bir ¢alisma sayfasindaki bir
sonraki bolmeye geger.

Boliinmiis bir ¢aligma sayfasindaki bir 6nceki bolmeye geger. USTKARAKTER+F6
Birden ¢ok c¢aligsma kitab1 penceresi agiksa, bir sonraki ¢alisma kitabi
penceresine geger.

Onceki ¢alisma kitabi penceresine geger. CTRL+USTKARAKTER+F6
Calisma kitab1 penceresi ekrani kaplamiyorsa, Tas1 komutunu (¢alisma

kitab1 penceresinin Denetim mentisii) gerceklestirir. Pencereyi tasimak CTRL+F7
icin ok tuslarini kullanin ve islem tamamlandiginda ESC tusuna basin.

F6

CTRL+F6

Caligsma kitab1 penceresi ekrani kaplamiyorsa, Boyut komutunu
(calisma kitab1 penceresinin Denetim meniisii) gerceklestirir.

Pencereyi yeniden boyutlandirmak icin ok tuslarini kullanin ve islem CTRL+FS
tamamlandiginda ESC tusuna basin.

Calisma kitab1 penceresini simge durumuna kiigiiltiir. CTRL+F9
IS):rglicleirg;e;lilir;l; 1;1(‘[)2;‘:)11 tﬁﬁ;l(:ge;g:;:in ekrani kaplamasini saglar veya CTRLAF10

Ekranin goriintiisiinii Pano'ya kopyalar. PRTSCR

Secili pencerenin goriintiisiinii Pano'ya kopyalar. ALT+PRINT SCREEN
+ AKILLI ETIKETLERE ERISME VE KULLANMA

Islem Basilacak Tus

Akilli etiketle ilgili meniiyii veya iletiyi goriintiiler. Birden ¢ok akilli etiket ALT+USTKARAKTER+F10
varsa, bir sonraki akilli etikete geger ve ilgili meniiyii veya iletiyi

goriintiiler.

Akilli etiket mentistindeki bir sonraki 6geyi secer. ASAGI OK
Akilli etiket mentistindeki bir 6nceki 6geyi seger. YUKARI OK
Akall etiket meniisiinden segilen 6ge ile ilgili eylemi gergeklestirir. ENTER
Akalli etiket mentisiinii veya iletisini kapatir. ESC

+ Ipucu
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Her akilli etiket goriintiilendiginde sesle uyarilmanizi saglayabilirsiniz. Sesli yardimlar isitebilmek i¢in

ses kartiniz olmasi gerekir. Ayrica, Microsoft Office Sesleri bilgisayarinizda yiiklii olmalidir.

World Wide Web erisiminiz varsa, Microsoft Office Sesleri'ni Microsoft Office Web sitesinden

yiikleyebilirsiniz. Yardim meniisiinde, Microsoft Office Online segenegini tiklatin ve "Microsoft Office
Sesleri"ni arayin. Ses dosyalarini yiikledikten sonra Sec¢enekler iletisim kutusunun (Araglar meniisii)
Genel sekmesindeki Ses ¢ikar onay kutusunu se¢meniz gerekir. Bu onay kutusunu sectiginizde veya

temizlediginizde, bu ayar ses destegi sunan tiim Office programlarini etkiler.

="

Islem Basilacak Tus

Program penceresindeki bir gérev bolmesinden (gorev  F67] Not F6 tusuna bastiginizda istediginiz

bdlmesi: Bir Office uygulamasi i¢inde, sik kullanilan gorev bolmesi goriintiilenmezse, menii

komutlar1 saglayan bir pencere. Konumu ve kii¢iik cubuguna odaklanmak i¢in ALT tusuna ve
boyutu bu komutlar1 dosyalariniz tizerinde ¢alisirken ardindan gorev bolmesine gecmek i¢in
kullanabilmenizi saglar.) diger bir gorev bolmesine CTRL+SEKME tuslarina basmay1 deneyin.

gider. (F6 tusuna birkac kez basmaniz gerekebilir.)

Bir menii veya arag¢ ¢ubugu (ara¢ ¢ubugu: Komutlari

yliriitmek i¢in kullanilan diigmeleri ve secenekleri olan

cubuk. Arag¢ cubugunu goriintiilemek i¢in ALT tusuna

ve sonra da USTKARAKTER+F10 tuslarina basin.) CTRL+SEKME
etkin durumdayken, bir gérev bélmesine gider.

(CTRLASEKME tuslarina birka¢ kez basmaniz

gerekebilir.)

Bir gorev bolmesi etkin durumdayken, gérev
bolmesindeki bir sonraki veya bir dnceki segcenegi secer

Gorev bolmesi menusundeki tam komut kiimesini

e CTRL+BOSLUK CUBUGU
goriintiiler

Segili bir alt meniiniin segenekleri arasinda hareket 5

etmenizi saglar; bir secenek grubunun belirli se¢enekleri ASAGI OK veya YUKARI OK
arasinda hareket etmenizi saglar

Secili meniiyii acar veya secili digmeye atanmis eylemi BOSLUK CUBUGU veya ENTER
gerceklestirir

Bir kisayol meniisiinii (kisayol meniisii: Belirli bir
ogeyle ilgili komut listesi gosteren menti. Kisayol

meniisiinii goriintiilemek icin, bir 6geyi sag tiklatin veya USTKARAKTER+F10
USTKRKT+F10 tuslarma basin.) agar; segili galeri
ogesiyle ilgili bir agilir mentiyti agar

Bir menii veya alt' menii goriintir durumdayken, menii HOME veya END
veya alt mentideki ilk ya da son komutu seger

Secili galeri listesinde yukariya veya asagiya dogru
kaydirma yapar

Secili galeri listesinin en bagina veya en sonuna gider =~ CTRL+HOME veya CTRL+END
+ Meniilere ve ara¢ cubuklarina erisme ve bunlari kullanma

Islem Basilacak Tus

PAGE UP veya PAGE DOWN

Menii ¢cubugunu (menii ¢gubugu: Baslik gubugunun altindaki, F10 veya ALT
meniilerin adlarini igeren yatay ¢ubuk. Menii ¢cubugu yerlesik

menii ¢ubugu veya bir 6zel menii cubugu olabilir.) secer veya

acik bir meniiyii ve alt meniiyii ayni anda kapatir.

Bir arag¢ ¢ubugu se¢ildiginde, ara¢ gubugundaki bir sonraki veya SEKME veya
bir dnceki diigmeyi ya da meniiyii seger. USTKARAKTER+SEKME
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Bir ara¢ ¢ubugu secildiginde, bir sonraki veya bir 6nceki arag  CTRL+SEKME veya

cubugunu secer. CTRL+USTKARAKTER+SEKME
Secili meniiyli acar veya seg¢ili diigme ya da komutla ilgili ENTER

eylemi gerceklestirir.

Secili 6genin kisayol meniisiinii (kisayol meniisii: Belirli bir USTKARAKTER+F10

0geyle ilgili komut listesi gosteren menii. Kisayol meniisiini

goriintiilemek icin, bir 6geyi sag tiklatin veya USTKRKT+F10

tuslarina basin.) goriintiiler.

Excel penceresinin Denetim meniisiinii goriintiiler. ALT+BOSLUK CUBUGU

Bir menii veya alt menii agik durumdayken, bir sonraki veya bir ASAGI OK veya YUKARI OK
onceki komutu secer.

Soldaki veya sagdaki meniiyii secer. Bir alt menii acik SOL OK veya SAG OK
durumdayken, ana menii ve alt menii arasinda gegis yapar.

Menti veya alt meniideki ilk veya son komutu seger. HOME veya END

Acik bir mentiyii kapatir. Bir alt menii agik durumdayken, ESC

yalnizca alt meniiyii kapatir.

Bir meniideki tam komut kiimesini goriintiiler. CTRL+ASAGI OK
Standart ara¢ cubugunu gosterir veya gizler. CTRL+7

Not Menii gubugundaki veya goriintiilenen bir arag cubugundaki tiim menii komutlarini klavye ile
secebilirsiniz. Menii ¢ubugunu se¢gmek i¢in ALT tusuna basin. Ardindan bir ara¢ cubugunu se¢mek igin,
istediginiz ara¢ cubugu segilinceye kadar CTRL+SEKME tuslarina art arda basin. Istediginiz komutu
iceren meniideki alt1 ¢izili harfe basin. Goriintiilenen meniide, istediginiz komuttaki alt1 ¢izili harfe basin.
+ Arac¢ cubuklarii ve gorev bolmelerini yeniden boyutlandirma ve tasima

Menii cubugunu (menii ¢ubugu: Baslik ¢gubugunun altindaki, meniilerin adlarini igeren yatay ¢ubuk.
Menii cubugu yerlesik menii cubugu veya bir 6zel menii gubugu olabilir.) segmek i¢in ALT tusuna basin.
Istediginiz ara¢ ¢ubugunu (ara¢ cubugu: Komutlar1 yiiriitmek i¢cin kullanilan diigmeleri ve segenekleri
olan ¢ubuk. Arac cubugunu goriintiilemek i¢in ALT tusuna ve sonra da USTKARAKTER+F10 tuslarina
basin.) veya gorev bolmesini (gorev bolmesi: Bir Office uygulamasi i¢inde, sik kullanilan komutlari
saglayan bir pencere. Konumu ve kii¢iik boyutu bu komutlart dosyalariniz {izerinde ¢aligirken
kullanabilmenizi saglar.) segmek i¢in CTRL+SEKME tuslarina art arda basin. Asagidakilerden birini
yapin:

+ Ara¢ cubugunu yeniden boyutlandirma

Arag ¢ubugunda, CTRL+BOSLUK CUBUGU'na basarak Ara¢ Cubugu Segenekleri meniisiinii
goriintiileyin.

Boyut komutunu se¢in ve ENTER tusuna basin. Ara¢ ¢ubugunu yeniden boyutlandirmak i¢in ok tuslarini
kullanin.

+ Ara¢ cubugunu tasima

Arag cubugunda, CTRL+BOSLUK CUBUGU'na basarak Ara¢ Cubugu Secenekleri meniisiinii
goriintiileyin.

Tas1 komutunu se¢in ve ENTER tusuna basin.

Arag¢ ¢ubugunu konumlandirmak i¢in ok tuslarini kullanin. Her defasinda bir piksel hareket etmek i¢in
CTRL+ ok tuslarina basm. Arag ¢ubugunun kilidini agmak i¢in ASAGI OK tusuna art arda basin. Arag
cubugunu sol veya sag tarafta dikey olarak konumlandirmak i¢in, ara¢ gubugu en sola veya en saga
gelinceye kadar SOL OK veya SAG OK tusuna art arda basin.

w Gorev bolmesini yeniden boyutlandirma

Gorev bolmesinde, ek bir komut meniisiinii goriintiilemek i¢in CTRL+BOSLUK CUBUGU'na basin.
ASAGI OK tusunu kullanarak Boyut komutunu segin ve ENTER tusuna basin.

Gorev bolmesini yeniden boyutlandirmak i¢in ok tuslarini kullanin. Her defasinda bir piksellik adimlarla
boyutlandirmak i¢in CTRL+ ok tuslarini kullanin.

+ Gorev bolmesini tasima
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Gorev bolmesinde, ek bir komut meniisiinii goriintiilemek i¢in CTRL+BOSLUK CUBUGU'na basin.
ASAGI OK tusunu kullanarak Tasi: komutunu secin ve ENTER tusuna basin.

Gorev bolmesini konumlandirmak i¢in ok tuslarini kullanin. Her defasinda bir piksel ilerlemek i¢in
CTRL+ ok tuslarmni kullanin.

Tasima veya yeniden boyutlandirma islemini tamamladiginizda ESC tusuna basin.

= ILETISIM KUTULARINI KULLANMA

Islem Basilacak Tus

Bir sonraki secenege veya segenek grubuna gider. SEKME

Bir dnceki segcenege veya secenek grubuna gider. USTKARAKTER+SEKME

[letisim kutusunun bir sonraki sekmesine geger. CTRLASEKME veya CTRL+PAGE DOWN

[letisim kutusunun bir 6nceki sekmesine geger. CTRL+USTKARAKTER+SEKME veya
CTRL+PAGE UP

Acik bir a¢ilir listenin segenekleri veya bir se¢enek Ok tuslart

grubundaki secenekler arasinda hareket etmenizi saglar. ?

Secili digmeyle ilgili eylg:nn gerceklestirir veya secili onay BOSLUK CUBUGU

kutusunu seger ya da temizler.

Kapaliysa, listeyi acar ve listedeki bu segenege gider. Acilir listedeki bir secenegin ilk harfi

Bir segenegi seger veya bir onay kutusunu secer ya da
temizler.

Segili ag1lir listeyi acar. ALT+ASAGI OK
Iletisim kutusundaki varsayilan komut diigmesiyle ilgili

eylemi gerceklestirir (kalin konturlu diigme, genellikle ENTER
Tamam diigmest).

ALT+ secenegin alt1 ¢izili harfi

Komutu iptal eder ve iletisim kutusunu kapatir. ESC

+ lletisim kutular icindeki diizenleme kutularim kullanma

Diizenleme kutusu, kullanici adimiz veya bir klasoriin yolu (yol: Isletim sisteminin bir klasor veya dosyay1
bulmak i¢in kullandig1 yol; 6rnegin, C:\Ev giderleri\\Mart.doc) gibi bir girisi yazabileceginiz veya
yapistirabileceginiz bos bir kutudur.

Islem Basilacak Tus

Girigin baglangicina gider. HOME

Girigin sonuna gider. END

Bir karakter sola veya saga gider. SOL OK veya SAG OK
Bir sozciik sola gider. CTRL+SOL OK

Bir sozciik saga gider. CTRL+SAG OK

Soldaki bir karakteri seger veya se¢imini kaldirir. USTKARAKTER+SOL OK
Sagdaki bir karakteri seger veya segimini kaldirir.  USTKARAKTER+SAG OK
Soldaki bir sozcligli secer veya se¢imini kaldirir. CTRL+USTKARAKTER+SOL OK
Sagdaki bir sdzciigii secer veya se¢imini kaldirir. CTRL+USTKARAKTER+SAG OK
Ekleme noktasindan girisin baslangicina kadar secer. USTKARAKTER+HOME

Ekleme noktasindan girisin sonuna kadar seger. USTKARAKTER+END

+ A¢, Farkh Kaydet ve Resim Ekle iletisim kutularim1 kullanma

Ag, Resim Ekle ve Farkli Kaydet iletisim kutulari, standart iletisim kutusu klavye kisayollarini destekler.
(Iletisim kutularinin standart kisayollarmni goriintiilemek igin ana Klavye Kisayollar1 konusundaki iletisim
Kutularin1 Kullanma ve Iletisim Kutular1 i¢indeki Diizenleme Kutularii Kullanma béliimlerine bakin.)
Bu iletisim kutular1, agagidaki kisayollar1 da destekler.

Islem Basilacak Tus
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Bir onceki klasore gider ALT+1

Bir Diizey Yukari dﬁgmesi: klasori, agik klasoriin {izerinde bir diizey ALT+2
yukariya agma
Web'de Ara dﬁgmesi: iletigsim kutusunu kapatir ve Web arama ALT+3

sayfanizi (arama sayfasi: Diger Internet sitelerini veya bir intranet iizerindeki
belgeleri bulup onlara gidebileceginiz bir sayfa. Cogu arama sayfasi, konuya,
anahtar sozciige veya kullanici sorgulariyla eslestirmelere gére arama yapma gibi
cesitli arama yollar1 saglar.) agar

Sil dﬁgmesi: secili klasorii veya dosyayz siler ALT+4

Yeni Klasor Olustur dﬁgmesi: yeni bir klasor olusturur ALT+5

Gorlintimler dﬁgmesi: kullanilabilir klasor goriiniimleri arasinda gecis yapar ALT+6

Araglar diigmesi: Araglar meniisiinii gosterir ALT+7 veya ALT+C
Klasor veya dosya gibi segili bir 6genin kisayol meniisiinii (kisayol meniisii: USTKARAKTER+F10

Belirli bir 6geyle ilgili komut listesi gdsteren menii. Kisayol mentisiinii
goriintiilemek igin, bir 6geyi sag tiklatin veya USTKRKT+F10 tuslarina basin.)

goriintiiler

[letisim kutusunun segenekleri veya alanlari arasinda hareket etmenizi saglar SEKME

Bak listesini agar F4 veya ALT+HI
Dosya listesini yeniler F5

= Yardim gorev bolmesini ve Yardim penceresini kullanma

Yardim Bolmesi, tiim Office Yardim icerigine erisim saglayan gorev bolmesidir. Gorev bolmesi olarak
Yardim Bolmesi, etkin uygulamanin bir pargasi olarak goriintiilenir. Yardim penceresi, konular1 ve diger
Yardim igerigini gorlintiiler ve etkin uygulamanin yaninda ayr1 bir pencere olarak goriintiilenir. Yardim
gbrev bolmesinde

Islem Basilacak Tus
Yardim gorev bélmesini goriintiiler. F1

Yardim gorev bélmesi ve etkin uygulama arasinda gecis yapar. F6

Yardim gorev bolmesindeki bir sonraki 6geyi secer. SEKME

Yardim gorev bolmesindeki bir 6nceki 6geyi secer. USTKARAKTER+SEKME
Secili 6ge ile ilgili eylemi gerceklestirir. ENTER

Icindekiler tablosunda, bir sonraki ve bir 6nceki 6geyi seger.  ASAGI OK ve YUKARI OK
Icindekiler tablosunda, secili 6geyi genisletir ve daraltir. SAG OK ve SOL OK
Onceki gorev bolmesine gider. ALT+SOL OK

Sonraki gorev bolmesine gider. ALT+SAG OK

Bolme sec¢eneklerinin mentisiinii agar. CTRL+BOSLUK CUBUGU
Gegerli gorev bolmesini kapatir ve yeniden agar. CTRL+F1

+/- listesini genisletir. SAG OK

+/- listesini daraltir. SOL OK

Yardim penceresinde

Islem Basilacak Tus

Sonraki gizli metni veya kopriiyii ya da bir konunun iist kismindaki Tiimiinii SEKME

Goster veya Tiimiinii Gizle'yi secer

Onceki gizli metni veya koprilyii ya da bir Microsoft Office Web sitesi USTKARAKTER+SEKME
makalesinin iist kismindaki Tarayic1 Goriintimii diigmesini seger
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Secili Timiinii Goster, Tiimiini Gizle, gizli metin veya koprii ile ilgili ENTER
eylemi gerceklestirir

Onceki Yardim konusuna gider. ALT+SOL OK

Sonraki Yardim konusuna gider. ALT+SAG OK

Gegerli Yardim konusunu yazdirir. CTRL+P
Goriintiilenmekte olan Yardim konusu icinde kiiciik miktarlarda yukartya ve YUKARI OK ve ASAGI
asagiya kaydirir. OK

Goriintlilenmekte olan Yardim konusu i¢inde biiyiik miktarlarda yukartya ve PAGE UP VE PAGE
asagiya kaydirir. DOWN

Yardim penceresini etkin uygulamaya bagli veya uygulamadan ayri olarak ALT+U
goriintiiler.

Yardim penceresiyle ilgili bir komut meniisii goriintiiler; odagin Yardim USTKARAKTER+F10
penceresinde olmasi gerekir (Yardim penceresindeki bir 6geyi tiklatin).

Calisma kitaplar1 ve calisma sayfalari i¢in diigmeler
+ Onizleme ve yazdirma

Islem Basilacak Tus
Yazdir iletisim kutusunu goriintiiler. CTRL+P veya CTRL+USTKARAKTER+F12

Baski 6nizleme icinde asagidaki tuslart kullanin (baski 6nizlemeye erismek icin ALT+D tuslarina ve
ardindan N tusuna basin):

Islem Basilacak Tus

Yakinlastirilan sayfada hareket etmenizi saglar. Ok tuslart

Uzaklastirildiginda, sayfalar halinde hareket etmenizi saglar. PAGE UP veya PAGE DOWN

Uzaklastirildiginda, ilk sayfaya gider. CTRL+YUKARI OK veya CTRL+SOL OK

Uzaklastirildiginda, son sayfaya gider. CTRL+ASAGI OK veya CTRL+SAG OK

+ Calisma sayfalariyla ¢calisma

Islem Basilacak Tus

Yeni bir ¢alisma sayfasi ekler. USTK{‘XRAKTERJrFl 1 veya
ALT+USTKARAKTER+F1

Calisma kitabindaki bir sonraki sayfaya gider. CTRL+PAGE DOWN

Calisma kitabindaki bir 6nceki sayfaya gider. CTRL+PAGE UP

Gegerli ve bir sonraki sayfayi seger. Birden ¢ok sayfanin USTKARAKTER+CTRL+PAGE

secimini iptal etmek i¢cin CTRL+PAGE DOWN tuslarina basin  DOWN
veya farkli bir sayfa segmek i¢in CTRL+PAGE UP tuslarina
basin.

Gegerli ve bir 6nceki sayfay secer. USTKARAKTER+CTRL+PAGE UP

Gegerli sayfay1 yeniden adlandirir (Bigim mentisii, Sayfa alt ALT+BFE
meniisii, Yeniden Adlandir komutu).

Gegerli sayfay1 tagir veya kopyalar (Diizen meniisii, Sayfay1 ALT+Z V
Tas1 veya Kopyala komutu).

Gegerli sayfayi siler (Diizen meniisii, Sayfay1 Sil komutu). ALT+E L

+ Calisma sayfalar icinde dolasma ve kaydirma

Islem Basilacak Tus

Bir hiicre yukariya, asagiya, sola veya saga dogru hareket etmenizi saglar. Ok tuslart

Bir hiicre saga hareket etmenizi saglar. SEKME

Bir hiicre sola hareket etmenizi saglar. USTKRKT+SEKME
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Gegerli veri alaniin (veri alani: Veri iceren ve bos hiicreler veya calisma sayfasi CTRL+ok tusu
kenarliklariyla ¢cevrelenmis hiicre araligi.) kenarina gider.

Satirin bagina gider. HOME

Calisma sayfasinin basina gider. CTRL+HOME
Sayfada, en sagdaki kullanilan siitunun en alttaki kullanilan satirindaki son CTRL+END

hiicreye gider.

Bir ekran agagiya gider. PAGE DOWN

Bir ekran yukariya gider. PAGE UP

Bir ekran saga gider. ALT+PAGE DOWN
Bir ekran sola gider. ALT+PAGE UP
Boliinmiis (Pencere meniisii, B61 komutu) bir ¢aligsma sayfasindaki bir sonraki Fé6

bolmeye gecer.

Boliinmiis bir ¢caligma sayfasindaki bir 6nceki bolmeye gecer. USTKARAKTER+F6
Etkin hiicreyi goriintiilemek tizere kaydirma yapar. CTRL+GERIAL

Git iletisim kutusunu goriintiiler. F5

Bul iletisim kutusunu goriintiiler. USTKARAKTER+F5
Son Bul eylemini yineler (Sonrakini Bul komutu ile aynidir). USTKARAKTER+F4
Korumali bir ¢caligma sayfasinin kilitlenmemis hiicreleri arasinda hareket etmenizi SEKME

saglar.

+ Secili bir aralik icinde hareket etme

Islem Basilacak Tus

Secili aralik i¢cinde yukaridan asagiya dogru hareket etmenizi saglar. ENTER

Secili aralik icinde asagidan yukartya dogru hareket etmenizi saglar. USTKARAKTER+ENTER
Secili aralik i¢inde soldan saga dogru hareket etmenizi saglar. Tek bir SEKME

stitundaki hiicreler seciliyse, asagiya dogru hareket etmenizi saglar.

Secili aralik i¢inde sagdan sola dogru hareket etmenizi saglar. Tek bir USTKARAKTER+SEKME
stitundaki hiicreler seg¢iliyse, yukartya dogru hareket etmenizi saglar.

Secili araligin saat yoniindeki bir sonraki kdsesine gider. CTRL+NOKTA

Bitisik olmayan se¢imlerde, sagdaki bir sonraki se¢cime geger. CTRL+ALT+SAG OK
Bitisik olmayan se¢imlerde, soldaki bir sonraki segime geger. CTRL+ALT+SOL OK

Not ENTER veya USTKARAKTER+ENTER tuslarma basildiginda hareket edilen yénii
degistirebilirsiniz: ALT+A ve ardindan N (Araglar mentisii, Se¢cenekler komutu) tusuna basin, Diizen
sekmesi se¢ilinceye kadar CTRL+SEKME tuslarina basin ve Se¢imi Enter tusundan sonra tasi ayarlarini
degistirin.

+ Son modunda dolasma ve kaydirma

Son modu segildiginde, durum ¢ubugunda SON goriintiilenir.

Islem Basilacak Tus
Son modunu agar veya kapatir. END tusu
Satir veya siitun i¢inde bir veri blogu hareket etmenizi saglar. END+ok tusu
Sayfada, en sagdaki kullanilan siitunun en alttaki kullanilan satirindaki son hiicreye gider. END+HOME
Gegerli satirin en sagdaki bos olmayan hiicresine gider. Gegis kilavuz tuslarini agik END+ENTER
duruma getirirseniz, bu tus sirasi islev gérmez (Araglar meniisii, Secenekler komutu, Gegis
sekmesi).
+ SCROLL LOCK a¢ik durumdayken dolasma ve kaydirma
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Kaydirma tuslarini (PAGE UP ve PAGE DOWN gibi) SCROLL LOCK kapali durumdayken
kullanirsaniz, hiicre se¢imi kaydirdiginiz mesafe kadar hareket eder. Hangi hiicrelerin se¢ildigini
degistirmeksizin kaydirma yapmak i¢in 6nce SCROLL LOCK'u agin.

Islem Basilacak Tus

SCROLL LOCK!'u acar veya kapatir. SCROLL LOCK

Pencerenin sol iist kdsesindeki hiicreye gider. HOME

Pencerenin sag alt kdsesindeki hiicreye gider. END

Bir satir yukariya veya asagiya kaydirir. YUKARI OK veya ASAGI OK
Bir siitun sola veya saga kaydirir. SOL OK veya SAG OK

Veri ve hiicre segme tuslari
+ Hiicre, satir, siitun ve nesne secme

Islem Basilacak Tus

Tiim siitunu seger. CTRL+BOSLUK CUBUGU

Tium satir1 secger. USTMMKTER+BOSLUK
CUBUGU

Tim ¢alisma sayfasini seger. Calisma sayfasinda veri varsa, CTRL+B

CTRL+A gecerli bolgeyi secer. CTRL+A tuslarma ikinci kez
basildiginda ¢alisma sayfasinin tamamu segilir.

Birden cok hiicre se¢ildiginde, yalnizca etkin hiicreyi seger. USTKARAKTER+GERI AL

Tim ¢alisma sayfasini seger. Calisma sayfasi veri igeriyorsa, CTRL+USTKARAKTER+BOSLUK
CTRL+USTKARAKTER+BOSLUK CUBUGU gegerli bolgeyi CUBUGU

secer. CTRL+USTKARAKTER+BOSLUK CUBUGU tuslarina

ikinci kez basildiginda, ¢caligma sayfasinin tamam segilir. Bir

nesne seciliyse, CTRL+USTKARAKTER+BOSLUK CUBUGU

calisma sayfasindaki tiim nesneleri seger.

Nesneleri gizleme, goriintiilleme, nesneler i¢in yer tutuculari CTRL+6
goriintiileme arasinda gecis yapar.

+ Belirli 6zelliklere sahip hiicreleri secme

Islem Basilacak Tus
Etkin hiicrenin etrafindaki gegerli alan1 secer (bos satir ve siitunlarla ~ CTRL+* (y1ldiz)

cevrili veri alan1). Bir Ozet Tablo raporunda, tiim Ozet Tablo raporunu
seger.

Etkin hiicreyi igeren diziyi (dizi: Birden ¢ok sonug veren veya satirlar  CTRL+/
ve siitunlar halinde diizenlenmis bir grup bagimsiz degisken tizerinde

islem yapan tek formiiller olusturmak i¢in kullanilir. Bir dizi aralig

ortak bir formiilli paylasir; bir dizi sabiti bagimsiz degisken olarak

kullanilan bir sabitler grubudur.) seger.

Aciklama igeren tiim hiicreleri seger. CTRL+USTKARAKTER+O (O
harfi)

Secili bir satirda, etkin hiicredeki degerle eslesmeyen hiicreleri seger.  CTRL+\
Segili bir siitunda, etkin hiicredeki degerle eslesmeyen hiicreleri secer. CTRL+USTKARAKTERH|

Secimdeki formiiller tarafindan dogrudan bagvurulan tiim hiicreleri CTRL+ (agma parantezi)
secer.

Secimdeki formiiller tarafindan dogrudan veya dolayl olarak CTRL+USTKARAKTER+{
bagvurulan tiim hiicreleri seger. (agma kagl ayraci)

Etkin hiicreye dogrudan bagvuran formiiller i¢eren hiicreleri seger. CTRL+] (kapatma parantezi)

Etkin hiicreye dogrudan veya dolayli olarak bagvuran formiiller iceren CTRL+USTKARAKTER+}
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hiicreleri seger.

Gegerli se¢cimdeki goriiniir hiicreleri seger.

+ Secimi genisletme

Islem

Genisletme modunu agar veya kapatir. Genisletme modunda,
durum ¢ubugunda SEC goriintiilenir ve ok tuslar1 se¢cimi genisletir.

Secime baska bir hiicre aralig1 ekler; veya ok tuslarini kullanarak
eklemek istediginiz arali§in basina gidebilir ve ardindan F8 tusuna
ve ok tuslarina basarak bir sonraki aralig1 se¢ebilirsiniz.

Sec¢imi bir hiicre genigletir.

Secimi, etkin hiicreyle ayni siitundaki veya satirdaki bos olmayan
son hiicreye genisletir.

Secimi satirin bagina genisletir.
Secimi ¢alisma sayfasinin bagina genisletir.

Secimi, caligma sayfasindaki son kullanilan hiicreye (sag alt kose)
genisletir.

Secimi asagiya dogru bir ekran genisletir.
Secimi yukariya dogru bir ekran genisletir.

Sec¢imi, etkin hiicreyle ayni siitun veya satirdaki bos olmayan son
hiicreye genisletir.

Secimi, sayfadaki son kullanilan hiicreye (sag alt kose) genisletir.

Secimi, gecerli satirdaki son hiicreye genisletir. Gegis kilavuz
tuslarin1 agik duruma getirirseniz, bu tus sirasi islev gérmez
(Araclar mentisii, Secenekler komutu, Gegis sekmesi).

Secimi, pencerenin sol iist kosesindeki hiicreye genisletir.
Secimi, pencerenin sag alt kdsesindeki hiicreye genigletir.

Veri girme, diizenleme, bi¢gimlendirme ve hesaplama tuslari

+ Veri girme

Islem

Hiicre girisini tamamlar ve altindaki hiicreyi seger.

Ayn1 hiicrede yeni bir satira baglar.

Secili hiicre araligin1 gegerli girisle doldurur.

Hiicre girigini tamamlar ve yukaridaki bir 6nceki hiicreyi seger.
Hiicre girisini tamamlar ve sagdaki bir sonraki hiicreyi secer.
Hiicre girisini tamamlar ve soldaki bir dnceki hiicreyi secer.
Hiicre girisini iptal eder.

Bir karakter yukari, agagi, sola veya saga gider.

Satirin basina gider.

Son eylemi yineler.

Satir ve siitun etiketlerinden adlar (ad: Bir hiicreyi, hiicre araligini,

(kapatma kasl1 ayraci)
ALT+; (noktal1 virgiil)

Basilacak Tus
F8

USTKARAKTER+F8

USTKARAKTER+ok tusu
CTRL+USTKARAKTER+ok tusu

USTKARAKTER+HOME
CTRL+USTKARAKTER+HOME
CTRL+USTKARAKTER-+END

USTKARAKTER+PAGE DOWN
USTKARAKTER+PAGE UP
END+USTKARAKTER+o0k tusu

END+USTKARAKTER+HOME
END+USTKARAKTER+ENTER

SCROLL
LOCK+USTKARAKTER+HOME

SCROLL
LOCK+USTKARAKTER+END

Basilacak Tus

ENTER

ALT+ENTER
CTRL+ENTER
USTKARAKTER+ENTER
SEKME
USTKARAKTER+SEKME
ESC

Ok tuslart

HOME

F4 veya CTRL+Y
CTRL+USTKARAKTER+F3

formiilii veya sabit degeri temsil eden bir sdzciik veya karakter dizesi.
Satiglar!C20:C30 gibi zor anlagilir araliklara bagvurmak icin Uriinler

gibi kolay anlasilir adlar kullanin.) olusturur.
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Asagiya dogru doldurur. CTRL+D
Saga dogru doldurur. CTRL+R
Ad tanimlar. CTRL+F3

Koprii (koprii: Bir dosyaya, dosyadaki bir konuma, World Wide Web ~ CTRL+ALT+K
tizerindeki bir Web sayfasina veya bir intranet lizerindeki Web sayfasina

gitmek i¢in tiklattiginiz renkli ve altgizgili metin veya grafik. Kopriiler

ayrica haber gruplar1 ve Gopher, Telnet ve FTP sitelerine de gidebilir.)

ekler.

Tarihi girer. CTRL+; (noktali virgiil)

Saati girer. CTRL+USTKARAKTER+:
(noktal1 virgiil)

Araligin gegerli stitunundaki degerlerin agilir listesini goriintiiler. ALT+ASAGI OK

Son eylemi geri alir. CTRL+Z

+ Ozel karakterler girme
Hiicreyi diizenlemek i¢in F2 tusuna basin, NUM LOCK'"u ag¢ik duruma getirin ve ardindan sayisal tus
takiminda asagidaki tuslara basin:

Islem Basilacak Tus

¢ sent karakterini girer. ALT+0162

£ sterlin karakterini girer. ALT+0163

¥ yen simgesini girer. ALT+0165

€ euro simgesini girer.  ALT+0128

~ Formiil girme ve hesaplama

Islem Basilacak Tus
Formiil baslatir. = (esittir isareti)

Hiicrede diizenleme kapaliyken ekleme noktasim1 =~ F2
Formiil Cubugu'na tagir.

Formiil Cubugu'nda, soldaki karakteri siler. GERI AL
Hiicredeki veya Formiil Cubugu'ndaki girisi ENTER
tamamlar.

Bir formiilii dizi formiilii (dizi formiilii: Bir veya CTRL+USTKARAKTER+ENTER
daha fazla veri kiimesi lizerinde birden ¢ok

hesaplama yapan ve tek bir sonug veya birden ¢ok

sonu¢ dondiiren bir formiil. Dizi formiilleri kaslh

ayraclar { } arasina alinir ve

CTRL+USTKRKT+ENTER tuslarma basilarak

girilir.) olarak girer.

Hiicredeki veya Formiil Cubugu'ndaki bir girisi iptal ESC

eder.

Bir formiilde, Fonksiyon Ekle iletisim kutusunu USTKARAKTER+F3
goriintiiler.

Ekleme noktas1 bir formiildeki fonksiyon adinin CTRL+A
sagindayken, Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri
iletisim kutusunu goriintiiler.

Ekleme noktas1 bir formiildeki fonksiyon adinin CTRL+USTKARAKTER+A
sagindayken, bagimsiz degisken adi ve parantez
ekler.
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Formiile tanimlanmis ad (ad: Bir hiicreyi, hiicre
araligini, formiilii veya sabit degeri temsil eden bir
sozclik veya karakter dizesi. Satiglar!C20:C30 gibi
zor anlasilir araliklara bagvurmak icin Uriinler gibi
kolay anlasilir adlar kullanin.) yapastirir.

TOPLA fonksiyonlu bir Otomatik Toplam formiilii
ekler.

Etkin hiicrenin tistiindeki hiicredeki degeri, hiicreye
veya Formiil Cubugu'na kopyalar.

Etkin hiicrenin uistiindeki hiicredeki formiild,
hiicreye veya Formiil Cubugu'na kopyalar.

Hiicre degerlerini ve formiilleri goriintiileme
arasinda gegis yapar.

Tiim ac¢ik calisma kitaplarinin tiim sayfalarin
hesaplar.

Etkin calisma sayfasini hesaplar.

Tiim ac¢ik calisma kitaplarinin tiim ¢alisma
sayfalarini, son hesaplamadan bu yana degisip
degismediklerinden bagimsiz olarak hesaplar.

Bagimli formiilleri yeniden denetler ve ardindan
tiim ac¢ik ¢alisma kitaplarinin tiim hiicrelerini,
hesaplanmasi gerektigi belirtilmemis hiicrelerle
birlikte hesaplar.

+ VERIi DUZENLEME
Islem

Etkin hiicreyi diizenlemenizi saglar ve ekleme noktasini hiicre igeriginin

sonuna konumlandirir.

Ayn1 hiicre i¢inde yeni bir satir baglatir.

Etkin hiicreyi diizenlemenizi ve ardindan temizlemenizi veya etkin hiicrede,

F3

ALT+= (esittir isareti)
CTRL+USTKARAKTER+ (kesme isareti)
CTRL+' (kesme isareti)

CTRL+" (tek sol tirnak isareti)

F9[J Formiiliin bir boliimii secildiginde, secili
bolimii hesaplar. Ardindan ENTER veya
CTRL+USTKARAKTER-+ENTER (dizi formiilleri
icin ) tuslarina basarak secili boliimii hesaplanan
degerle degistirebilirsiniz.

USTKARAKTER+F9

CTRL+ALT+F9

CTRL+ALT+USTKARAKTER-+F9

Basilacak Tus
F2

ALT+ENTER
GERI AL

hiicre icerigini diizenlerken onceki karakteri silmenizi saglar.

Ekleme noktasinin solundaki karakteri veya se¢imi siler.

Metni satirin sonuna kadar siler.
Yazim Kilavuzu iletisim kutusunu acar.

Hiicre agiklamasini diizenlemenizi saglar.

Hiicre girisini tamamlar ve alttaki bir sonraki hiicreyi secer.

Son eylemi geri alir.
Hiicre girisini iptal eder.

Akilli Etiketleri Otomatik Diizelt gortintiilendiginde, son otomatik

diizeltmeyi geri alir veya yineler.

+ Hiicre ekleme, silme ve kopyalama
Islem

Secili hiicreleri kopyalar.

Microsoft Office Panosu'nu goriintiiler (¢coklu kopyalama ve

Ofis programlart ile ilgili sorulariniz i¢in: Dr. Hiiseyin TOROS, huseyintoros@yahoo.com

DELETE

CTRL+DELETE

F7

USTKARAKTER+F2
ENTER

CTRL+Z

ESC
CTRL+USTKARAKTER+Z

Basilacak Tus
CTRLA+C
CTRL+C ve ardindan tekrar CTRL+C
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yapistirma).

Segili hiicreleri keser. CTRL+X

Kopyalanan hiicreleri yapistirir. CTRL+V

Secili hiicrelerin igerigini temizler. DELETE

Secili hiicreleri siler. CTRL+TIRE

Bos hiicre ekler. CTRL+QSTKARAKTER+ARTI
ISARETI

+ Veri bicimlendirme

Islem Basilacak Tus

Stil iletisim kutusunu goriintiiler. ALT+" (tirnak isareti)

Hiicreleri Bigimlendir iletisim kutusunu goriintiiler. CTRL+1

Genel say1 bi¢cimini uygular. CTRL+USTKARAKTER+~

Iki ondalik basamakli Para Birimi bi¢imini uygular (negatif CTRL+USTKARAKTER+$

sayilar parantez i¢inde goriintiilenir).

Ondalik basamaksiz Yiizde bigimini uygular. CTRL+USTKARAKTER+%

iki ondalik basamakl1 Ustel say1 bigimini uygular. CTRL+USTKARAKTER+"

Giinii, ay1 ve yil1 gosteren Tarih bigimini uygular. CTRL+USTKARAKTER+#

Saati ve dakikay1 gosteren Saat bicimini AM veya PM olarak CTRL+USTKARAKTER+@

uygular.

iki ondalik basamakli, binlik ayiricili ve negatif degerleri eksi ~ CTRL+USTKARAKTER+!

isareti (-) ile gdsteren Say1 bi¢cimini uygular.

Kalin bi¢gimlendirme uygular veya kaldirir. CTRL+K

Italik bigimlendirme uygular veya kaldirir. CTRLAT

Alt ¢izgi uygular veya kaldirir. CTRL+A

Metnin iizerini ¢izer veya ¢izgiyi kaldirir. CTRL+5

Secili satirlar gizler. CTRL+9

Secimdeki tiim gizli satirlar1 gosterir.

Secili siitunlar1 gizler.

Secimdeki tiim gizli siitunlar1 gosterir.

CTRL+USTKARAKTER+( (agma

parantezi)
CTRLAO (stfir)

CTRL+USTKARAKTER+) (kapatma

parantezi)
Secili hiicrelere dis kenarlik uygular. CTRL+USTKARAKTER+&
Secili hiicrelerin dis kenarligini kaldirir. CTRL+USTKARAKTER+

+ Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusunun Kenarhk sekmesini kullanma

Bu iletisim kutusunu goriintiilemek i¢in CTRL+1 tuslarina basin.

Islem Basilacak Tus
Ust kenarlik uygular veya kaldirir. ALT+S
Alt kenarlik ekler veya kaldirir. ALT+L
Sol kenarlik ekler veya kaldirir. ALT+O
Sag kenarlik ekler veya kaldirir. ALT+A
Birden ¢ok satirdaki hiicreler segilirse, yatay boliicli uygular veya kaldirir. ALT+T
Birden ¢ok siitundaki hiicreler segilirse, dikey boliicii uygular veya kaldirir. ALT+D
Asagi kosegen kenarlik uygular veya kaldirir. ALT+K
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Yukar1 kdsegen kenarlik uygular veya kaldirir. ALT+G

Araliklara filtre ve anahat uygulama ve araliklar1 yonetme tuslari
+ Veri formlar1 kullanma (Veri meniisii, Form komutu)

Islem Basilacak Tus

Bir sonraki kayittaki ayni alana gider. ASAGI OK

Bir onceki kayittaki ayni alana gider. YUKARI OK

Kayittaki her bir alana, ardindan her bir komut diigmesine gider. SEKME ve USTKARAKTER+SEKME

Bir sonraki kayittaki ilk alana gider. ENTER

Bir onceki kayittaki ilk alana gider. USTKARAKTER+ENTER

10 kayzt ilerideki ayn1 alana gider. PAGE DOWN

Yeni, bos bir kayit baslatir. CTRL+PAGE DOWN

10 kayit gerideki ayn1 alana gider. PAGE UP

Ik kayda gider. CTRL+PAGE UP

Alanin baglangicina veya sonuna gider. HOME veya END

Secimi alanin sonuna genisletir. USTKARAKTER+END

Secimi alanin baslangicina genisletir. USTKARAKTER+HOME

Alan i¢inde bir karakter sola veya saga gider. SOL OK veya SAG OK

Alan i¢inde soldaki karakteri seger. USTKARAKTER+SOL OK

Alan iginde soldaki karakteri seger. USTKARAKTER+SAG OK

+ Araliklara filtre uygulama (Veri mentisii, Otomatik Filtre komutu)

Islem Basilacak Tus

Acitlir liste okunu iceren hiicrede, gecerli siitunla ilgili Otomatik Filtre listesini ALT+ASAGI OK

goriintiiler.

Otomatik Filtre listesindeki bir sonraki 6geyi seger. ASAGI OK

Otomatik Filtre listesindeki bir 6nceki 6geyi seger. YUKARI OK

Gegerli siitunla ilgili Otomatik Filtre listesini kapatir. ALT+YUKARI
OK

Otomatik Filtre listesindeki ilk 6geyi (Tiimii) secer. HOME

Otomatik Filtre listesindeki son 6geyi seger. END

Araliga, Otomatik Filtre listesinden segilen 6geye gore filtre uygular. ENTER

+ Verileri gosterme, gizleme ve seviyelendirme

Islem Basilacak Tus

Satirlar1 veya siitunlart gruplandirir. ALT+USTKARAKTER+SAG OK

Satirlarin ve siitunlarin gruplarini ¢ozer. ALT+USTKARAKTER+SOL OK

Seviyelendirme simgelerini goriintiiler veya gizler. CTRL+8

Secili satirlari gizler. CTRL+9

Secimdeki tiim gizli satirlar1 gosterir. CTRL+USTKARAKTER+) (kapatma parantezi)

Secili satirlar1 gizler. CTRLA+O (s1fir)

Secimdeki tiim gizli siitunlar1 gosterir. CTRL+USTKARAKTER+0

Ozet Tablo ve Ozet Grafik raporu tuslar

+ Ekran Uzerinde Rapor Hazirlama

Menii ¢ubugunu etkinlestirmek i¢in F10 tusuna basin.

Ozet Tablo Alan Listesi'ni etkinlestirmek icin CTRL+SEKME veya CTRL+USTKARAKTER+SEKME
tuslarina basin.
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Istediginiz alan1 segmek igin ASAGI OK veya YUKARI OK tusuna basin. Genisletilebilir bir alam
kapatmak veya agmak i¢in SAG OK veya SOL OK tusuna basin.

Ekle listesini segmek i¢in SEKME tusuna basin ve ardindan listeyi agmak icin ASAGI OK tusuna basin.
Alan1 tasimak istediginiz bolgeyi segmek i¢in ASAGI OK veya YUKARI OK tusuna ve ardindan ENTER
tusuna basin.

Ekle diigmesini segmek i¢in SEKME tusuna ve ardindan ENTER tusuna basin.

+ Ozet Tablo Ve Ozet Grafik Sihirbazi - Yerlesim Iletisim Kutusunu Kullanma

Bu iletisim kutusunu goriintiilemek igin, Ozet Tablo ve Ozet Grafik Sihirbazi'nin 3. adiminda Yerlesim
secilinceye kadar SEKME tusuna basin.

Islem Basilacak Tus

Sagdaki listede bir dnceki veya bir sonraki alan diigmesini seger. YUKARI OK veya ASAGI
OK

Alan diigmelerinin iki veya daha fazla siitunu ile, soldaki veya sagdaki SOL OK veya SAG OK

diigmeyi secer.

Secili alan1 Satir alanina tasir. ALT+A

Segcili alan1 Siitun alanina tasir. ALT+N

Segcili alan1 Veri alanina tasir. ALT+V

Secili alan1 Sayfa alanina tasir. ALT+S

Segili alanla ilgili Ozet Tablo Alani iletisim kutusunu gériintiiler. ALT+L

+ Alandaki 6geleri goriintilleme ve gizleme

Islem Basilacak Tus

Ozet Tablo veya Ozet Grafik raporundaki bir alanla ilgili acilir listeyi goriintiiler. ALT+ASAGI OK

Alan1 se¢mek i¢in ok tuslarini kullanin.

Araliktaki bir 6nceki 6geyi seger. YUKARI OK

Araliktaki bir sonraki 6geyi secer. ASAGI OK

Alt 6geleri olan bir 6genin alt 6gelerini goriintiiler. SAG OK

Alt 6geleri goriintiilenen bir 6genin alt 6gelerini gizler. SOL OK

Listedeki ilk goriiniir 6geyi secer. HOME

Listedeki son goriiniir 68eyi seger. END

Listeyi kapatir ve secili 6geleri goriintiiler. ENTER

Listedeki bir onay kutusunu isaretler, ¢ift isaretler veya temizler. Cift isaretleme, 6ge BOSLUK

ile birlikte alt 6gelerinin tiimiinii seger. CUBUGU

Liste, Tamam diigmesi ve Iptal diigmesi arasinda ge¢is yapar. SEKME

+ Raporun yerlesimini degistirme

Islem Basilacak Tus

Tiim Ozet Tablo raporunu seger. CTRL+USTKARAKTER+* (yildiz)

Ozet Tablo alanindaki segili 6geleri gruplandirir. ALT+USTKARAKTER+SAG OK

Ozet Tablo alanindaki gruplandirilmis 8gelerin grubunu ¢ozer. ALT+USTKARAKTER+SOL OK

Grafik tuslar

w Grafik olusturma ve grafik o6gelerini secme

Islem Basilacak Tus

Gegerli araliktaki verilerin grafigini olusturur. F11 veya ALT+F1

Grafik sayfasi secer: istediginiz grafik sayfasi segilinceye kadar ¢aligma kitabindaki CTRL+PAGE
bir sonraki sayfayi secer. DOWN

Grafik sayfasi secer: istediginiz grafik sayfasi se¢ilinceye kadar ¢alisma kitabindaki CTRL+PAGE UP
bir dnceki sayfay1 secer.

Ofis programlart ile ilgili sorulariniz i¢in: Dr. Hiiseyin TOROS, huseyintoros@yahoo.com 50/54




Grafikteki bir 6nceki 6ge grubunu secer. ASAGI OK

Grafikteki bir sonraki 6ge grubunu secer. YUKARI OK
Gruptaki bir sonraki 6geyi secer. SAG OK
Gruptaki bir 6nceki 6geyi secer. SOL OK

+ Katistirilmis grafik se¢cme

Cizim ara¢ ¢ubugunu goriintiileyin: Sirasiyla ALT+V ve T tuslarina basip Cizim secilinceye kadar
ASAGI OK tusuna ve ardindan ENTER tusuna basin.

Menii cubugunu etkinlestirmek i¢in F10 tusuna basin.

CTRL+SEKME veya CTRL+USTKARAKTER+SEKME tuslarina basarak Cizim ara¢ ¢ubugunu segin.

SAG OK tusuna basarak Cizim ara¢ gubugundaki Nesneleri Se¢ dﬁgmesini secin.

ik nesneyi segmek icin CTRL+ENTER tuslarina basin.

Se¢mek istediginiz katistirilmis grafikte yuvarlak boyutlandirma tutamaklar1 (boyutlandirma tutamaci:
Secilen nesnenin kdselerinde ve kenarlarinda goriinen kiiciik daire veya karelerden biri. Nesnenin
boyutunu degistirmek i¢in bu tutamaclar siiriikleyebilirsiniz.) goriintiileninceye kadar SEKME tusuna
basarak nesnelerde ileriye (veya USTKARAKTER+SEKME tuslari ile geriye) dogru dolasgin.

Icindeki dgeleri segmek iizere grafigi etkinlestirmek i¢in CTRL+ENTER tuslarina basin.

Cizim nesneleriyle ve diger nesnelerle ilgili tuslar

Inceleme ve Cizim arag cubuklarmin her ikisi de ekrandayken, ALT+U Gézden gecir ve Otomatik Sekil
komutu arasinda gegis yapar, ENTER tusu ise secili komutu gerceklestirir.

~ Cizim nesnesi secme

Cizim nesnesinde metin diizenlerken, SEKME veya USTKARAKTER+SEKME tuslarina basarak bir
sonraki veya bir dnceki nesneyi segebilirsiniz. Bir calisma sayfasindan baslayarak asagidakileri yapin:
F10 ve CTRL+SEKME tuslarina basarak Cizim ara¢ ¢ubugunu segtikten sonra SAG OK tusuna basarak

Nesneleri Seg dﬁgmesini secin.

flk ¢izim nesnesini segmek icin CTRL+ENTER tuslarina basn.

Se¢mek istediginiz grafikte boyutlandirma tutamaklar1 goriintiileninceye kadar SEKME tusuna basarak
nesnelerde ileriye (veya USTKARAKTER+SEKME tuslari ile geriye) dogru dolasim.

Bir nesne gruplandirilmigsa, SEKME once grubu, ardindan gruptaki her bir nesneyi, sonra da bir sonraki
nesneyi seger.

Bir nesne se¢ildiginde ¢alisma sayfasina donmek i¢cin ESC tusuna basin.

» Otomatik sekil ekleme

ALT+U tuslarina basarak Cizim ara¢ ¢cubugundan Otomatik Sekil meniisiinii secin.

Ok tuslarmi kullanarak istediginiz otomatik sekil kategorisine gidin ve ardindan SAG OK tusuna basin.
Ok tuslarini kullanarak istediginiz otomatik sekli se¢in.

CTRLAENTER tuslarina basin.

Otomatik sekli bi¢imlendirmek i¢in CTRL+1 tuslarina basarak Otomatik Sekil Bigimlendir iletisim
kutusunu goriintiileyin.

+ METIN KUTUSU EKLEME

Sirastyla F10 ve CTRL+SEKME tuslarina basarak Cizim ara¢ ¢ubugunu segip ardindan SAG OK tusuna

basarak Metin Kutusu dﬁgmesini secin. CTRL+ENTER tuslarina basin. Metin kutusuna, istediginiz
metni yazin. Asagidakilerden birini yapin:

Yazmay1 tamamladiktan sonra ¢alisma sayfasina donmek i¢in ESC tusuna iki kez basin.

Metin kutusunu bi¢cimlendirmek i¢in, sirasiyla ESC ve CTRL+1 tuslarina basarak Metin Kutusu
Bi¢imlendir iletisim kutusunu goriintiileyin. Bi¢imlendirmeyi tamamladiktan sonra ENTER tusuna
bastiktan sonra ¢alisma sayfasina donmek tizere ESC tusuna basin.

~ Wordart Ekleme

Sirasiyla ALT+E, R ve W tuslarina basin (Ekle mentisii, Resim alt meniisti, WordArt komutu).

Ok tuslarini kullanarak istediginiz WordArt stilini se¢ip ENTER tusuna basin.

Istediginiz metni yazin ve SEKME tusunu kullanarak iletisim kutusundaki diger segenekleri secin.
ENTER tusuna basarak WordArt nesnesini ekleyin.
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WordArt nesnesini bigimlendirmek i¢in, Word Art ara¢ ¢ubugundaki araglar1 kullanin veya CTRL+1
tuslarina basarak WordArt Bigimlendir iletisim kutusunu goriintiileyin.

+ Cizim nesnelerini dondiirme

Dondiirmek istediginiz ¢izim nesnesini se¢in. CTRLA+1 tuslarina basarak nesne ile ilgili Bicim mentisiinii
goriintiiledikten sonra CTRL+SEKME tuslarina basarak Boyut sekmesini segin.

ALT+N tuslarina basarak Déndiirme kutusunu segin.

Ok tuslarini kullanarak istediginiz dondiirme miktarini segin.

+ Cizim nesnelerinin boyutunu degistirme

Yeniden boyutlandirmak istediginiz ¢izim nesnesini se¢in. CTRL+1 tuslarina basarak nesne ile ilgili
Bi¢im meniisiinii goriintiiledikten sonra CTRL+SEKME tuslarina basarak Boyut sekmesini se¢in.
Boyutu degistirmek i¢in istediginiz se¢enekleri segin.

w Cizim nesnelerini tasima

Tasimak istediginiz ¢izim nesnesini secin. Ok tuslarina basarak nesneyi tastyin.

Nesneyi hassas bir sekilde konumlandirmak i¢in, CTRL+ ok tuslarindan birine basarak nesneyi bir
piksellik adimlarla tasiyin.

« Cizim nesnelerini ve 6zniteliklerini kopyalama

Bir ¢izim nesnesinin kopyasini olusturmak i¢in, nesneyi se¢ip CTRL+D tuslarina basin. Dolgu rengi ve
cizgi stili gibi 6znitelikleri bir nesneden digerine kopyalamak i¢in asagidakileri yapin:

Oznitelikleriyle birlikte kopyalamak istediginiz ¢izim nesnesini segin.

Metinli otomatik sekillerde, metin bigimi diger 6zniteliklerle birlikte kopyalanir.
CTRL+USTKARAKTER+C tuslarina basarak nesne dzniteliklerini kopyalayin.

SEKME veya USTKARAKTER+SEKME tuslarina basarak 6znitelikleri kopyalamak istediginiz nesneyi
secin.

CTRL+USTKARAKTER+V tuslarina basarak 6znitelikleri nesneye kopyalayin.

Konusma, e-posta, makrolar ve diger diller i¢in kullanilan tuslar

+ Konusma tanima ve metinden konusmaya o6zelliklerini kullanma

Islem Basilacak Tus
Komut ve dikte modu arasinda gegis yapar. CTRL
Metin yiiksek sesle okunurken okumay1 durdurur. ESC

+~ E-posta iletisi gonderme

E-posta iletisi gonderme tuslarini kullanmak i¢in Microsoft Outlook'u varsayilan e-posta programi olarak
yapilandirmaniz gerekir. Bu tuslarin ¢cogu Outlook Express programiyla kullanilamaz.

Islem Basilacak Tus

Al hiicresi segildiginde, e-posta iletisi {istbilgisindeki Giris kutusuna gider. USTKARAKTER+SEKME
[leti iistbilgisinde, Konu, Gizli Bilgi (goriintiileniyorsa), Bilgi, Kime ve

Kimden (goriintiileniyorsa) kutularina ve ardindan Gizli Bilgi, Bilgi, Kime

ve Kimden kutulariyla ilgili Adres Defteri'ne ve ardindan A1 hiicresine

gider.
E-posta iletisini gonderir. ALT+V
Adres defterini acar. CTRL+USTKARAKTER+B

Secenekler, Gizli Bilgi Alan1 ve Kimden Alan1 komutlarina erigim saglayan ALT+O
Secenekler meniisiinii agar.

Outlook Ileti Segenekleri iletisim kutusunu agar (Secenekler meniisii, ALT+P
Secenekler komutu).

Kime, Bilgi ve Gizli Bilgi kutularindaki adlar1 Adres Defteri ile ALT+K
karsilastirarak denetler.

Kime kutusu ile ilgili Adres Defteri'ni agar. ALT+NOKTA
Bilgi kutusuyla ilgili Adres Defteri'ni agar. ALT+C

Gizli Bilgi kutusu goriintiileniyorsa, Gizli Bilgi kutusuyla ilgili Adres ALT+B

Defteri'ni agar.
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Konu kutusuna gider. ALT+]

fleti bayrag: olusturur. CTRL+USTKARAKTER+G
Gonderilen araliga veya sayfaya etkilesim ekler. ALT+A

+ Makrolarla ¢alisma

Islem Basilacak Tus

Makro iletigim kutusunu goriintiiler. ALT+F8

Visual Basic Diizenleyicisi'ni goriintiiler. ALT+F11

Microsoft Excel 4.0 makro sayfasi ekler. CTRL+F11

+ Birden ¢ok ulusal dille ¢alisma

Islem Basilacak Tus

Sagdan sola paragraf yoniine ge¢is yapar (metin yalnizca notr CTRL+SAG USTKARAKTER
karakterler (belirsiz karakterler: Giiclii sagdan sola ve soldan saga

dil 6zniteliklerine sahip olmayan karakterler. Sayilar belirsiz
karakterlere 6rnektir.) icermelidir).

Soldan saga paragraf yoniine gecis yapar (metin yalnizca notr CTRL+SOL USTKARAKTER
karakterler igermelidir).

Fonetik kilavuzlar goriintiilediginiz Japonca metinde, isaretciyi =~ ALT+USTKARAKTER+YUKARI

fonetik kilavuzlara tasir. OK
[saretciyi fonetik kilavuzlardan ana karakter dizesine tasir. ALT+USTKARAKTER+ASAGI OK
Unicode karakter girer. NUM LOCK, ALT+sayisal tus

takimindaki sayilar

Bir unicode karakterin onaltili kodu yazildiktan hemen sonra ALT+X
basildiginda, sayilar karaktere doniistiiriir.

Bir unicode karakterden hemen sonra basildiginda, karakteri

onaltili1 koduna doniistiirir.

Klavyedeki kisayol tuslari, ALT+<tek harf> tus bilesimini kullanarak bir menii komutunu veya diigmeyi
se¢menizi saglar. Ornegin, Diizen meniisiinii agmak i¢in ALT+Z tuslarina basin.
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