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1. ELEKTRONIK CiZELGE YAZILIMI

Elektronik cizelge ile verileri tablolar halinde ya da listeler halinde
tutmak mimkindir. Tablolardaki veriler istenildigi sekilde
bicimlendirilir ve siralanabilir. Bu veriler kullanilarak
hesaplamalar yapilabilir. Bu veriler kullanilarak grafikler
olusturulabilir. Bu veriler izerinde mantiksal (lojik) (evet-hayir,
dogru-yanlis) islemler gergeklestirilebilir.

Bu béliimde elektronik gizelge yazilimlarindan MS Office Excel
2007’yi kullanmayi 6grenecegiz. Excel programini agmak igin:
Baslat Meniisii>Tiim Programlar>Microsoft Office>Microsoft
Office Excel 2007 segilir.
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Hiicre: Satir ve sttunlarin kesistikleri her bir alana denir.
Calisma Kitabi: Excel’de olusturulmus her bir belgeye denir.
Calisma Sayfasi: Excel uygulama yazilimi calistirildiginda, bos bir
Calisma Kitabi (Kitap1) standart olarak tg¢ Calisma Sayfasi
(Sayfal, Sayfa2, Sayfa3) olarak kullanima hazir hale gelir.

Ad Kutusu: Secilen hiicrenin adini ve tanimli adlari goériintiler.
Formiil Cubugu: Secili hiicredeki veri veya formdlleri goriintiler.

Baslik Cubugu: Programin ve dosyanin adini goriintiler.
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A. ACIKLAMA EKLEMEK

Hicrelerdeki veriler ile ilgili agiklayici bilgi veya notlar almak
istediginizde aciklama ekleyebilirsiniz. Ornegin, bir personel ile
ilgili yapacaginiz bir islem varsa kisinin adinin yazdigi hiicreye
aciklama ekleyebilirsiniz. Agiklama eklemek igin;

1. Fare Sag tusu
2. Aciklama Ekle
3. Agilan “Acgiklama Kutusuna” metin yazilir.
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Aciklama kenarlarindan siriklenerek istenen yere tasinabilir,
silinebilir veya tamamen gizlenebilir. Agiklamay! gizlemek igin
GoOzden Gegir sekmesinin Agiklamalar grubundan Agiklamayi
Goster/Gizle segilir. Agiklamayi silmek igin ise yine Gézden Gegir
sekmesinin Agiklamalar grubundan Sil segilir. Agiklamayi
diizenlemek veya giincellemek igin ise Agiklama Duzenle segilir.

B. OZEL LiISTELER iLE HUCRELERi DOLDURMAK

Excel yaziliminda bir yilin aylan veya haftanin ginleri gibi baz dizenli veriler
Gzel listelerde kayithdir. Hicrekeri dzel listelerdeki kayith veriler ile doldurmak icin
dokdurma tutamaci kulanilir. Ornegjin bir yilin aylarini yazmak igin nce Ocak ay
yazilir ve doldurma tutamaci ile agad sUrGklenip birakilinea listenin geri kalani
sirlklenen yere kadar otomatik olarak yazilir. Liste bitfkien sonra doldurma devam
ederse veriler tekrarlanir.
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Doldurma Tutamaci

Hiicre doldurma ézelligi ile

e Hafanin giinleri, Yilin aylari sirasiyla yazilabilir.
o Ardisik sayi dizileri yazilabilir.
e Ayni sayi veya metin hiicrelere cogaltilarak yazilabilir.

2. COKLU ORTAM SUNU YAZILIMI

Bir konu hakkinda bilgi verirken s6zIi anlatimlar yetersiz kalabilir.
Dinleyicilerin verilen bilgileri daha iyi algilamalarini saglamak igin,
aktarilmak istenen bilgi, gorsel ve isitsel araglarla
desteklenmelidir. Bu araglar yardimiyla, bilgilerin diizenlenerek
bir topluluga sunulmasinda kullanilan etkinliklerin timiine
sunum adi verilir. Etkili bir sunum hazirlayabilmek igin sunu
yazilimlarindan faydalanilir. Sunum yazilimlari slaytlardan
olusan sunular hazirlamamizi saglar. Slaytlar belirli bir anlatim
dizeni icerisinde metin, grafik, tablo, canlandirma, gorsel
efektler ve ses klipleri gibi coklu ortam 6zellikleri iceren
sayfalardir. Sunu yazilimlarina Microsoft PowerPoint, Openoffice,
Impress gibi yazilimlar 6rnek olarak gosterilebilir.

Not: Calisma Kagidi 2014- 2015 Egitim Ogretim Yil1 2. Dénem 2. Sinav Konularini icermektedir.
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Microsoft Office PowerPoint 2007 yazilimini ¢calistirmak igin;
Bagslat Diigmesi>Tiim Programlar> Microsoft Office >Microsoft

Office PowerPoint 2007

=3 T =
Slaytlarda
bulunan metin
] i kutularina Yer
Tutucu
(Placeholders)

Baglik eklemek igin tiklatin £
ad verilir.

Sunum
Paneli H e

Not

Sunum Alani

PowerPoint Ekran Gortinimii
PowerPoint goranuamleri

PowerPoint Ekran Gériiniimii
A. SLAYTLARLA CALISMAK

PowerPoint’te sununun her bir sayfasina Slayt denir. Sunuya yeni
bir slayt eklemek i¢in Giris Sekmesi-Slaytlar Grubu- Yeni Slayt
Diigmesi ile agilan listeden istenilen slayt diizeni segilir. Eklenen
yeni slayt, gecerli olan slaytin hemen altina eklenir.

B. POWERPOINT SEKMELERI

Giris: Pano iglemleri, slayt iglemleri, yazi tipi bigimlendirmeleri, paragraf ayarlari ve
cizim islemlerinin yapildigi sekmedir.
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Ekle: Bir sunuya; tablo, resim, diyagram, grafik, metin kutusu, ses, kdpri, Gst ve alt
bilgi gibi nesneleri eklemek icin kullanilan sekmedir.
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Tasarim: Slaytlara; tema, yazi tipi, renk gemasi veya arka plan stilleri vermek ve
sayfa ayarlarini degigtirmek igin kullanilan sekmedir.
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Animasyonlar: Animasyon efektlerinin bulundugu sekmedir.
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Bnizleme Animasyonist Bu Stayda Geos

Slayt Gosterisi: Slayt gdsterisi baglatmak, 6zel gésteri olugturmak, zamanlama pro-
vasi ayarlamak veya gosteri ayarlarini degigtirmek igin kullanilan sekmedir.
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Gozden Gegir: Yazim denetimi araclarinin bulundugu ve aciklama notlarinin eklen-
digi sekmedir.
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Goriiniim: PowerPoint gériiniimleri arasinda gegisler, cetvel veya kilavuz cizgileri-
nin goziikiip gozikkmemesi gibi iglemlerin bulundugu sekmedir.
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Sekmeler ve komutlar arasinda klavye kisayol tuglarini kullanarak gezinmek igin Alt
tusuna basarak sekme ve komut altlarindaki harflere basilir.
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Slayt Tasarimi: Tasarim Sekmesi -Temalar Grubu iginden slaytlara

renkli temalar ekleme o6zelligidir.

Slayt Gegisi: Slaytlara, Animasyon Sekmesi-Slayt Gegisi Grubu
icinden gecis efekti ve ses ekleme o6zelligidir.

Ozel Animasyon: Slaytlarda bulunan metin ve resimlere,
Animasyon sekmesi-Animasyonlar Grubu-Ozel Animasyon
Diigmesi ile eklenen efektlere denir.

Hazirlanan Bir Sunuyu izlemeye Baslamak / Bitirmek:

Slayt Gésterisi Sekmesi-Slayt Gésterisini Baslat Grubu-Bastan
Diigmesine basilarak gosteri baslatilir. Bitirmek icin Gésteriyi Bitir
Diigmesine basilr.

Kisa Yol: Bir PowerPoint sunusunu izlemek igin klavyeden F5 tusu,
bitirmek icin Esc tusu kullanilabilir.
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