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PC, Telefon ve Web'de En lyi Uretkenlik Deneyimi!

Dinyada 500 milyondan fazla kisi tarafindan kullanilan, is hayatinin
vazgecilmez Uretkenlik yazilimi paketi Microsoft Office'in yeni strima
Microsoft Office 2010, yenilikci 6zellikleri ve gelismis teknolojileri ile
milyonlarca kullanicinin hizmetine sunuluyor.

Office 2010, PC, telefon ve Web Uzerinde en iyi verimlilik deneyimini
sunmak icin gelistirildi. Hem kurumlarin hem de bireylerin hayatini
kolaylastiran ¢ok sayida bilindik 6zelliginin yani sira Microsoft Office 2010,
zengin islevleri, uygulamalar arasindaki glicli entegrasyonu, PC, mobil ve
Internet platformlarinda benzer deneyim yasatmasi ve dolayisiyla yerden
ve kullanilan cihazdan bagimsiz olarak ayni tecrliibeyi saglamasiyla,
verimlilik yaziimlarinda carpici bir déntisima ifade ediyor.

Yeni Office birlikte ¢calismayi cok daha kolay hale getiriyor ve kisilere
fikirlerini hayata gecirmekte destek oluyor. Ayni belge tzerinde birlikte
calismak, diger kisiler ile Office uygulamasi icerisinden anlik iletisim
kurabilmek ve icerik paylasabilmek, Facebook, LinkedIn gibi sosyal
aglar ile entegrasyon sayesinde Office 2010 birlikte ¢calismayi daha da
fazla destekliyor. Office 2010 ile resim ve video gibi icerikleri kullamak,
degistirmek ve bu icerikler ile herkesi etkileyecek belge ve sunumlar
hazirlamak artik hi¢ olmadigr kadar kolay ve hizl.

Elinizdeki bu kitap, Office 2010 Beta strima kullanilarak hazirlandi.
Office 2010 programlarini nasil daha verimli kullanacaginiza dair ipuclar
icermekte. Office 2010 final sGrimUnde klcuk 1-2 dedisilik olsa da,

bu kitabin iyi bir basucu kilavuzu olacagini dsintyorum.

Saygilarimla,

Onur Goriir

Office ve Bilgi Calisani Cozlimleri Pazarlama Miidiirii
Microsoft Tiirkiye
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Microsoft Word 2010, Excel 2010, PowerPoint 2010 veya Outlook 2010 ile
calisirken, pek ¢ok benzerlik goreceksiniz.

Microsoft Office 2010 Programlari
Microsoft™ Access” 2010

Microsoft™ Excel” 2010

Microsoft InfoPath® 2010

Microsoft™ Office Communicator 2007 R2

Microsoft™ OneNote™ 2010

Microsoft™ Outlook” 2010

Microsoft™ PowerPoint™ 2010
Microsoft™ Publisher 2010

Microsoft™ SharePoint™ Workspace 2010

Microsoft™ Word 2010
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Microsoft Office 2010°da Ribbon (Serit) Kullanimi

Office 2007 siirtimiinde, meniilerdeki ve ara¢ gubuklarindaki en 6nemli yenilik olan
Ribbon (Serit), Office 2010°da baz1 degisiklikler ile tekrar karsimizda. Kolay erisim i¢in
tasarlanan Ribbon (Serit), belirli senaryo ve nesnelere gore diizenlenen sekmelerden
olusur. Ayrica her sekmedeki denetimler, gruplar halinde diizenlenmistir. Ribbon
(Serit), menii ve arag gubuklarina gore daha gok igerik (diigme, galeri ve iletisim kutular1
gibi) barindirabilmektedir. Asagida, Word 2010 Ribbon (Serit) yapisi goriilmektedir.

Ayni diizeni diger Office 2010 programlarinda da bulacaksiniz. Excel, PowerPoint
ve Outlook’da ilk sekme Home (Giris) sekmesidir.

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

o [ e A =
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1. SEKMELER: Sekmeler, eski mendilerin yerine kullanilmaktadir. Sadece bunlarda
menii segenekleri yerine komut diigmeleri vardir. Office 2010°da temel komutlar,
ilk sekme olan Home (Giris) sekmesinde toplanir. Bu sekmedeki komutlar, caligma
sayfalarinda temel gorevleri yerine getirirken kullanicilarin en sik kullandig:
komutlar yer alir. Ornegin, Paste, Cut, Copy (Yapistir, Kes, Kopyala) komutlari,
Home (Giris) sekmesinde en basta, Clipboard (Pano) grubuna yerlestirilmistir.
Bundan sonra Font (Yaz1 Tipi) grubundaki yazi tipi bicimlendirme komutlar: gelir.
Home (Giris) sekmesine veya kullanilan her hangi sekme ismine gift tiklayarak
tiim araglar1 gizleyip-gorintiileyebilirsiniz.

B

2. GRUPLAR: Her sekmedeki Gruplar, gorevi alt gorevlere boler ve belirli bir tiir
gorevi yerine getirmek i¢in gerek duyabileceginiz komutlar: bir araya toplar.
Ornegin, sadece kopyalama islemleri i¢in kullanilan Clipboard (Pano) grubu,
Paste, Cut, Copy, Format Painter (Kes, Kopyala, Yapistir, Bicim Kopyalama),
diigmelerinden olusmaktadir. Bicimlendirme islemleri i¢in kullanilan Font (Yaz1
Tipi), Font Size (Yaz1 Tipi Boyutu), Grow Font (Yaz1 Tipi Biiyiilt), Shrink Font
(Yaz1 Tipi Kiigiilt), Bold (Kalin), Italic (italik), Underline (Alt1 gizili) gibi araglar
Font (Yaz1 Tipi) grubunda yer alir.
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3. KOMUT DUGMELERI: Her gruptaki komut diigmeleri, bir komutu yerine getirir
veya komut meniisiinii goriintiiler. Komut diigmesine dogrudan tiklarsaniz, o
komutu uygulamis olursunuz. Eger komut diigmesinin yaninda agilir liste oku
varsa, oka tikladiginizda uygulayabilecegiz diger segenekleri goriintiilersiniz.
Ornegin, Paste (Yapigtir) secenegi okuna tiklarsaniz, kopyalamis oldugunuz
degerleri degisik amaglar i¢in yapistirabilirsiniz.

WHS- 0 TEE
Home Insert

=0 | ¥ cut

— |53 Copy

j Format Painter
i Pﬁe Options: r

¢

=l E [a

Paste Special...
Set Default Paste...

4. GEREKTIGINDE GORUNEN SEKMELER: Calisma sirasinda Serit iizerinde goriinen
ve kaybolan, benzersiz bicimde renkli sekmeleri fark edeceksiniz. Bunlar, resim ve
grafik gibi 6geler i¢in 6zel bicimlendirme araglarini iceren, baglamsal sekmelerdir.
Ornegin: Bir resim segili iken, resimler tizerinde islem yapmaya yarayan komutla-
rin yer aldig1 Picture Tools (Resim Araglar1) sekmesi otomatik olarak goriiniir.

WES- 00

OFFce 010 Tipe_Tricke T rasort Word

® HATIRLATMA: Microsoft Office 2010 siirlimiinde, Microsoft Office 2007 ile gelen @) Office
diigmesinin yerini File (Dosya) meniisu almistir.

Microsoft Office 2010'da Gerektiginde Goriinen
Komutlar

Sik kullandiginiz komutlar, Serit iizerinde yer alir ve her zaman kullanima hazirdir.
Diger bazi komutlar, yaptiginiz isleme bagli olarak gerektiginde goriintiilenir.
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Ornegin Word belgenizde resim yoksa, resimle caligma komutlari gerekli degildir, bu
ylzden goriintillenmezler. Ayni sekilde bir tablo {izerinde islem yapmiyorsaniz, tablo
ile ilgili komutlar goriintiilenmez.

Picture Tools (Resim Araglari), ancak Word’e resim ekledikten sonra, resimle ¢ali-
sirken ihtiyag duydugunuz komutlarin bulundugu Format (Bi¢im) sekmesiyle birlikte
goriintiilenir. Resimle ¢alismaniz bittiginde, Picture Tools (Resim Araglari) kaybolur.

I i e =

File Home  Insert  Pagelayout  Refersnces  Mallings  Review

. Corrections = & Compress Pict r— & Picture Border ~ . j & Brin
= by Color ~ B Change Picture d ‘ «| O Picture Effects = By seni
= Pasition Wrau

Piciure Tools

View Format
"

Remave
¥ | 2 Picture Layout ~ iy sele

\jﬁﬁﬁ

ERNC S

More Variations

Set Transparent Color

len e

Picture Color Options...

Resim ile yeniden ¢aligmak isterseniz, tizerinde tiklatmaniz yeterlidir; sekme gerek
duydugunuz tiim komutlarla birlikte yeniden goriintiilenir. Word 2010 ne yaptiginizi
bilir ve gerekli araglar1 saglar. Serit, yaptiginiz isleme gore ilgili komutlar: goriintiiler.

P T T s T T E e

Tablo tizerinde bir yere tikladiginizda ya da se¢im yaptiginizda, Table Tools (Tablo
Araglari) sekmesi tablo ile ¢alisirken gerek duydugunuz komutlarin bulundugu Design
(Tasarim) ve Layout (Diizen) sekmesiyle birlikte goriintiilenir. Tablo ile ¢aligmaniz
b1tt1g1nde Tablo Araglar1 kaybolur.

Home Design

Insert  Fagelayout  References  Mailings Layout

eader Row First Column
Total Row [[] Last Column
Banded Rows [] Banded Columns
Table Style Options

Shadingw | —————

ey |- & shading .

B | E

[ESE=E |- HBordes~ | Wapt =

e e e Draw  Er
4 o2, Pen Color - Table

Draw Borders

\ —
[‘2‘\‘1-\1]\-\‘1-\‘2-\‘[2\\‘4-\‘5-\‘6@‘7‘\‘8 s JEWm ou o B ko5 Erweis
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Microsoft Office 2010’da Gerektiginde Diger
Secenekleri Kullanin

Eger serit iizerindeki komut diigmeleri yapacaginiz islem i¢in yetersiz kaliyorsa, diger
secenekleri goriintiileyin. Serit izerinde yer alan gruplarin (6rnegin Yazi Tipi) sag alt
kosesinde yer alan « =/ diigmesine tiklayarak ekrana getirebileceginiz diger secenekler
penceresinde komutu bulabilirsiniz.
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- Format Painter

Faste B I U-abke x X THo Spaci., Headingl Heading2 Heading3 Title o gz

I
BT | aasbcenc
Sy 7 Normal

Clipboard 5 Font 5 Paragraph 5|
‘2.‘,.‘u..,‘..z:.}.:4‘5‘5“7.1".,' 51 ] Paragraph ‘EEE

0 = | Line and Page Brecks |

] P General

Alignment: E

_ Qutine level: [Body Text [ x]
= Gerektiginde Diger Secenekleri Kullanin...
4 Egier serit tizerindeki komut diigmeleri yapacagnizislem igin g | ™=t
gériintiileyin. Ekstra secenekler iin Sarit iizerinde yer alangdl| =M oan ] Specal: B
& kiisesinde segenekler gérintileyen digme vardir. ™| Buadl] | ™ Ll | CEENE =
. et e i s e
- Spacing
& Before: opt Line spacing: At
z Ornegin, Word'de Giris sekmesindeki Yaz Tipi grubunda yazi After: wpt 2] waspe  [v] [115 5]
<l kullanilan tiim komutlar vardir: yazi stilini ve boyutunu degisti ] Don't add spage between paragraphs of the same style
s yapan komutlar. Ancak istii gizili gibi daha az kullanilan bir s
o tipiyle iliskili diger secenekleri olan Yaa Tipi iletisim k | R
q taklayin.
; Canli Onizleme Ozelligi Ile Hizh Bi¢cimlendirmd i
i Bir bashik ya da metin secip, yaz tipi, boyut, renk, stil sectigini
2| uygulama sonucunu ayni anda belgeniz iizerinde gériirsiiniiz.
' deneme yanilma yerine aninda 8nizleme &zelligiile kolayca sef [ s, | [setmspefait] [ oc | [ concel
= hachllarin Raehilbd Raelilk? aihi hirimlandirmals irin hachlk

Ornegin, Word’de Home (Giris) sekmesindeki Font (Yaz1 Tipi) grubunda, yaz1 tipi
diizenlemeleri igin en sik kullanilan komutlar yer almaktadir: yazi stilini ve boyutunu
degistiren; yaz: tipini kalin, italik ve alt1 ¢izili yapan komutlar... Ancak alt ¢izgi stili
olarak gift ¢izgi gibi daha az kullanilan bir secenek isterseniz, diger segenekleri iceren
Font (Yaz: Tipi) iletisim kutusunu agmak i¢in Font (Yaz1 Tipi) grubundaki oka =
tiklayin.

Microsoft Office 2010 Seridini Simge Durumuna
Kiicliltmek-Geri Yiiklemek

Serit, bir gorevi tamamlamak i¢in gereksinim duydugunuz komutlar1 hizla bulmaniza
yardimci olmak i¢in tasarlanmistir. Komutlar, sekmeler altinda toplanan mantiksal

gruplarda diizenlenir. Her sekme, yazma veya sayfay1 diizenleme gibi bir etkinlik tiiriiyle
ilgilidir. Ekranda y1gilmay1 azaltmak i¢in, bazi sekmeler yalnizca gerektiginde gosterilir.
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Serit (Ribbon) silinemez. Bununla birlikte, ekraninizdaki kullanilabilir alan1 artirmak
i¢in Serit’i simge durumuna kiigiiltebilirsiniz.

® Seriti hizli bir sekilde simge durumuna kiigtiltmek i¢in, etkin sekmenin adi iizerinde
cift tiklayn. Seriti geri yiiklemek i¢in, sekme iizerinde yeniden cift tiklayin.

FEIE—— - oo -. % . T
Tl g H S L Office_20. 1
File Home ' Insert Page Layout References Mailings Review View
Cut .

== . = L L L
|#‘ & Calibri (Body) = 11 ~ A A" | Aav | BL = - i=-tc- | E
b 53 Copy
Paste - ' AL, AL EE == =
~ < Format Painter W L lroshe ok X |8 =T ([E===,
Clipboard fa | Font M | Paragraph

® Seriti klavye tuslari ile simge durumuna kiigiiltmek veya geri yiiklemek i¢in,
CTRL+F1 tuslarina basin.

® Serit’i, sag tarafinda bulunan Minimize The Ribbon (Serit’i Simge Durumuna
Kiigiilt) diigmesine tiklayarak da kiigiiltebilirsiniz.

% 44 Find ~
@aBbCi AaBbCc AaBbCcl A4aBbCeD | b

leadingl Heading2 Heading3 Heading4 | _| Change |
7| styles~ | i Select~

Styles (] Editing

c 130 ci4 115 1 A 1 o471 ¢ 38| Minimize the Ribbon (CtrisF1)

Show or hide the Ribban,

When the Ribbon is hidden, anly
the tab names are shown.

Microsoft Office 2010’da Klavye Kisayollarini
Kullanmak

Daha 6nceki Office siiriimlerinde kullandigimiz kisa yollar, Office 2010 siiriimii i¢in de
gecerlidir. CTRL ile baslayan eski klavye kisayollarinin hi¢biri degismedi, bunlar1 her
zamanki gibi kullanabilirsiniz. Ornegin CTRL+C yine geleri kopyalar ve CTRL+V
yapistirir. CTRL+ S dosya kaydetmek, CTRL+O kayith dosyalar1 agmak, CTRL+P
dosyalar1 yazdirmak i¢in kullanilir.
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Office 2010’da kisa yol tuglarini kullanmak i¢in;

1. Alttusuna basin. Tiim sekmeler iizerinde, o sekmeyi temsil eden harfler goriiniir.
Kullanmak istediginiz sekmeyi temsil eden tusa basin. Ornegin, Home (Giris)
sekmesi i¢in H, Insert (Ekle) sekmesi i¢in N tusuna basin.

Insert Pag out Eeferances
I —b]
| A &

Calibri (Body) ~ 11 =L :
53 Copy . ”
Paste - H Sy -+ 3BF . - =E=E ==
- ¥ Format Painter B L Alroha: 3 X | 8 i |; = = =
Clipboard G| Font a | Paragri

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

E——
™ e A
File Home l Insert I Page Layout References Mailings Review View

3 = Tol BEE 3 - 5 a
R 3 = —— e !

= D = | 0 | |oal pe 'Ij‘ 2l «- >
Cover BElank Page Table Picture |Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink

P' k | Ts E] Iustrns | m
| -

—

® HATIRLATMA: ingilizce-Turkge Office 2010 strimleri icinde ayni yontemler gegerlidir.

Microsoft Office 2010'da Canli Onizleme Ozelligi
ile Hizlh Bicimlendirme Yapmak

Bir baslik ya da metin sectikten sonra imleci yaz1 tipi, boyut, renk, stil listesinde
dolastirirken, imlecin altinda yer alan komutun sonucunu aninda belge tizerinde
gorirsiiniiz. Aninda 6nizleme 6zelligi sayesinde, deneme yanilma yontemi ile zaman
kaybetmeden, kolayca secim yapabilirsiniz. Ornegin Word 2010 ile birlikte gelen Text
Effects (Metin Efektleri) aracina tiklayip imleci efektler tizerinde gezdirdiginizde,
heniiz se¢im yapmadan sonucunu aninda gorirsiiniiz.
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AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBbCi | AaBbCc | AaB
fiNormal T NoSpaci. Headingl | Heading2 | Heac

Styles

== WA
n; Home | Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review

[ Cambria(Head * 13 = AT A" | Aa- &
“—| Ea copy —

sk . . ;:‘-fﬂ ~A-
5 F Format Painter ‘B,ll U ' [ - A

Clipboard & Font

D R T e | o S © SO S s e |

& outiine )
£y shadow
4 Reflection

A Glow
Ay Clear Text Effects

CANLI ONIZLEME OZELLIGI ILE HIZLI BICIMLENDIRME YAPMA

Bir baslik ya da metin segip, yaz tipi, boyut, renk, stil sectiginizde, se¢mis oldugunuz komutun
uygulama sonucunu ayni anda belgeniz tzerinde gérirsiiniiz. Boylece yapacaginiz isleme gére
deneme yanilma yerine aninda Snizleme ozelligiile kolayca secim yapabilirsiniz. Belgenizdeki konu
bashklarini Baghk1, Bashk2 gibi bicimlendirmek igin baghk metnini secip, Stiller (Styles) grubundan

A A ST T SO T T ES) [

I istediginiz baglik bicimini secmeniz yeterli. Bashgin nasil uygulandigini aninda gérirsiiniiz.

Metninizi bigimlendirirken, imleci boyut, yazi tipi, bigim, renk segenekleri iizerine
getirdiginizde de sonucu aninda goriirsiiniiz. Boylece onlarca deneme yapmaktan
kurtulursunuz. Yazi tipi boyutunu degistirirken, Font Size (Yaz1 Tipi Boyutu) komut
diigmesine tiklayip imleci boyutlar iizerinde gezdirdiginizde, sayfa tizerindeki met-
nin boyutunun aninda degistigini goriirsiiniiz. Metin dilediginiz boyuta geldiginde
tiklamaniz yeterli olacaktir.

@
| Home | Insert  Pagelayout  Referencss  Mailings  Review  View
= [ TS 1= B - |
E 2a Copy caori ot (1[4« [ e | AaBbCcD: | AaBbCecDc AaBbCi AaBbCe Aal
Paste i ru- : =g a-w e A fhormal |7 Mo Spaci.. Headingl Heading2 Hes
Clipboard | 10 | | Styles
] IZE T T e e e P e s T
A 14 -
4 i:% Ornegin, Word'de Girig sekmesindeki Yazi Tipi grubunda yaz tipi degisiklikleri yapmak icin sik
= 20 kullanilan tiim komutlar vardir: yaz stilini ve boyutunu degistiren ve yazi tipini kalin, italik ve alti gizili
% 2 yapan komutlar. Ancak iistii gizili gibi daha az kullanilan bir secenek isterseniz, iistii gizili ve yazi
i ;2 tipiyle iligkili diger secenekleri olan Yazi Tipi iletisim kutusunu acmak igin Yazi Tipi grubundaki oku T
:ﬂ 5 tiklayin.
7, #h . e =
4 Col anli Onizleme Ozelligi Ile Hizh Bi¢cimlendirme Yapma
: T’ L : = By 2 % e
= ) Bir baghkya da metin segip, yazi tipi, boyut, renk, stil sectiginizde,
: se¢mis oldugunuz komutun uygulama sonucunu aynianda belgeniz
= Uzerinde goru rsiintiz. Béylece yapacaginiz isleme gére deneme yanilma yerine aninda
= Bnizleme &zelligi ile kolayca secim yapabilirsiniz. Belgenizdeki konu basliklarini Baghk1, Bashk2 gibi
= bigimlendirmek icin baslik metnini secip, Stiller (Styles) grubundan istediginiz baghk bicimini secmeni:
yeterli. Bashgin nasil uygulandifini aninda gérirsiiniz.

8  Microsoft Office 2010 Ortak Ozelliklere Genel Bakis



Microsoft Office 2010°da Hizh Erisim Arag
Cubuguna Ara¢ Eklemek

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu, varsayilan olarak Office 2010 program pencerelerinin en
tistiinde bulunur ve sik kullandiginiz araglara hizli erisim saglar.

Wd9- 005

File Home Ilﬁ'gert Page Layout References
ey -
= & Cut . P
| _a] Calibri (Body) = 11 ~ A 4
x =3 Copy
Paste - a fa\ -~
+ < Format Painter BT Mroshe x; x| 48
Clipboard T Font

Istediginiz komutlari, Microsoft Office programini ilk baglattiginizda Seridin iizerinde
yer alan Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na (Quick Access Toolbar) ekleyebilirsiniz. Bu arag
cubugundaki komutlar, her zaman goriiniir durumda ve elinizin altindadir. Ornegin
Word veya Excel’de her giin Print Preview (Baski Onizleme) ve Quick Print (Hizli
Yazdir) 6zelligini kullaniyorsaniz, bunun igin her seferinde File (Dosya) meniisiinii
agmak istemiyorsaniz, Print Preview (Baski Onizleme) ve Quick Print (Hizli Yazdir)
komutlarini Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na ekleyebilirsiniz. Bunu yapmak i¢in, Quick
Access Toolbar (Hizli Erisim Ara¢ Cubugu) yanindaki oka tiklayin. Print Preview
(Bask1 Onizleme) ve Quick Print (Hizli Yazdir) komutlarini sirayla se¢in. Tikladiginiz
komut diigmesinin yanina onay simgesi eklenir ve ilgili komut, Hizl1 Erisim Arag
Cubugu’'nda goriiniir.

53 Copy
} Format Painter
Clipboard

| V| Print Preview

Spelling & Grammar %
|1| Undo
m Redo

Draw Table

Open Recent File

More Commands...

Show Below the Ribbon
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Eklediginiz diigmeleri kaldirmak icin, ilgili arag iizerinde sag tusa tiklayarak agilan
meniiden Remove from Quick Access Toolbar (Hizli Erisim Ara¢ Cubugundan
Kaldir) komutunu se¢in.

B Remove from Quick Access Toolbar
Insert = Q

|-c'-__\;-| % cut cﬁml Customize Quick Access Toolbar..,
| B3 Copy 1 Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Pafte J Format Painter B Customize the Ribbon..,

Clipboard | Minimize the Ribbon

Microsoft Office 2010 ‘da Serit Uzerinde Ozel
Sekme Olusturun

Microsoft Office 2010 ile calisirken 6zel sekmeler olusturarak, bu sekmelere en ¢ok

kullandiginiz komut diigmelerini ekleyebilirsiniz.

1. Word 2010, Excel 2010, PowerPoint 2010 ile ¢calisirken, File (Dosya) = Options
(Segenekler) komutunu segin. Options (Segenekler) penceresinde Customize
Ribbon (Seriti Ozellestir) satirina tiklayin. Ya da imleg Ribbon (Serit) iizerindeyken
sag tusa tiklayarak Customize the Ribbon (Seriti Ozellestir) komutunu segin.

2. Customize Ribbon (Seriti Ozellestir) penceresinde New Tab (Yeni Sekme)
diigmesine tiklayin.

W56 Tosoft

Office_2010

H1A | assbceoc
~e || inoma
3 syes

7 55 i Q@B i 5l IS VA |

AsBbcene AaBbCi AaBbce AADB aamsce. |

ThoSpaci.. Headingl Heading2  Title subtite || Change

Customize the Ribbon,

@ Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.

Choose commay
[Popua

Customize the Ribbon:() |

= [MoinTabs =

1>

(G cct and biove to Nt
3 eft

ot1 | Woraso [ D _Tuksn
Ve PE C] g?v g [ Keyboard shortuts (imporvmpor =
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3. Choose command from listesinden eklemek istediginiz komutlar1 segin. Add
(Ekle) diigmesine tiklayin. Ekleme yapmadan 6nce, sag tarafta yeni olusturdugunuz
sekmenin segili oldugundan emin olun.

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

'= Page Break
Tables
Tlustrations
Links
eader & Footer
xt
Symbols
Barcode
age Layout
References
Mailings
Review
View

[ cover Pagt;
[ank Page -,

Developer

Blog Post

Insert (Blog Past)
Outlining
Background Removal
SmartArt Tools

Design

Format

e |

3

 Word Options
G I e .
Gasle Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.
Display
Choose commands from: (i)
Proofing |A\|Tabs E‘
Save
Main Tabs -
Language Home F
Advanced = I;‘";'t =

m

<< Remove

gtk

JF|

Customize the Ribbon: (i
[Main Tabs

ome
7 E Clipboard
7 Font

> Paragraph

3 Styles
Editing

Insert

Page Layout

References

Elog Post
Insert (Blog Post)
[¥] Outlining
Background Removal

New Tab ] [ﬂmeup] [ Rename... ]

Customizations: | Reset ¥ |

Import/Expart ¥ |

B

=

4. Yukari-Asagi oklarina tiklayarak eklediginiz komutu istediginiz konuma tagiyin.

5. Rename (Yeniden Adlandir) diigmesi, eklediginiz sekmenin adini degistirmenizi
saglar.
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Microsoft Office 2010’da Panoyu Kullanmak

Copy (Kopyala) ve Cut (Kes) komutlari, kopyalanan ve kesilen kisimlar1 panoya
aktarir. Paste (Yapistir) komutu segildiginde, panodaki 6geler sayfaya yapistirilir.
Oftice 2000°den onceki siiriimlerde, tek bir pano kullanilirdi. Office 2010’da ayn:
anda 24 tane pano kullanilabilir. Boylece arka arkaya birden fazla kopyalama ya da
tasima yaptiginizda, daha 6nce kopyaladiginiz ya da tasidiginiz kisimlar: da panodan
yapistirabilirsiniz. Panoyu goriintillemek i¢in, Excel, Outlook, PowerPoint veya
Word programinda Home (Giris) sekmesinde, Clipboard (Pano) grubunun sag alt
kosesinde Pano seceneklerini goriintiileyen diigme = s/ tizerinde tiklayin.

WEd- e
Home | Insert Page L

f -_. Cut

Paste
s JFnrmatPalnter [_|I u

-

Calibri (Bod;

Clipboard
50f 24 - C[rpboaid { E v X

@Pastenu] [Iﬁclearnﬂ]

Click an item to paste:

@] Office 2010da §
[7] Panoyu kKullanma -
Kopyalama ve Tas...

34| M5 Project fle Proje _
i’ Yanetimi £

] Customer Qtr 1 Qtr 2Qtr 3
Otr 4 ANTOM §- §702,00
§- -BERGS §312,00 %- ... %

@J—E;_ 2

IE_J_] Insert (Ekle) sekmesi icn N C

“F

15 |[r |

.lG.
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Microsoft Office 2010 Pano Araclan

7 of 24 - Clipboard I * X
ﬂ Paste All | |55 Clear Al

Click an item to paste:

'q'.] -

F
7 Of 24 : 7 panoda kayith 6ge sayisini (metin, resim, tablo vs), 24 kaydedilebilecek
0ge sayisin1 gosterir.

Paste All (Tiimiinii Yapistir) Panodaki 6gelerin tamamin yapistirmak
i¢in kullanilir. Tek bir 6geyi yapistirmak igin, listede yer alan 6genin yanindaki ok
tizerinde tiklanir, Paste (Yapistir) komutu secilir.

Clear All (Tiimiinii Temizle) Panonun icerigini temizler, siler. Eger tek bir
Oge silinecekse, o 6genin yanindaki ok iizerinde tiklanir, Delete (Sil) komutu segilir.

Click an item to paste (Yapistirilacak 6geyi tiklayin) penceresinde kopyalanan
metin, resim, tablo, goriintii vs listesi bulunur. Bu pencereden hangi 6ge yapistirilmak
isteniyorsa, 6genin yanindaki ok tizerinde tiklanir, Paste (Yapistir) komutu segilir.
Eger bir 6ge silinmek isteniyorsa, o 6genin yanindaki ok tizerinde tiklanir, Delete
(Sil) komutu secilir.

5 of 24 - Clipboard v x EU
[Iﬂ Paste All ] [I_'.ﬁ Clear Al l ﬂ
Click an item to paste: =

@ =i~
X Clear Al T
&) 5 o

[E]] ANTCN §- §702,00 §- §-
BERGS $312,00 §- §- §-
BOLID §- §- - $1.170,00..,

)] MS Project Ile Proje °_°.
i/ Yonetmi N

Paste All (Taming

]
@JEI Yapistr) Panodal

ddelerin tamami

@ Pasfe /|
i_)( Qelete'
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Pano Secenekleri
Office panosunu gostermek ya da gizlemek ile ilgili segenekleri gosterir.

Show Office Clipboard Automatically
i + | Show Office Clipboard When Ctrl+C Pressed Twice
I Collect Without Showing Office Clipboard
[ lSth Office Clipboard Icon on Taskbar
» | Show Status Near Taskbar When Copying

famme] | i N

Page: 9 of 95 | Words: 15119 | o Turkish |

¢ Show Office Clipboard Automatically (Office Panosunu Otomatik Olarak
Goster) Eger isaretli ise, herhangi bir 6ge kopyalandiginda Office panosu otoma-
tik olarak goriintiilenir.

® Show Office Clipboard When Ctrl+C Pressed Twice (Ctrl+C Tuslarina iki Kez
Basilinca Office Panosunu Goster) Eger isaretli ise, Ctrl+C tuslarina arka arkaya
iki kez basildiginda panonun gériinmesini saglar.

® Collect Without Showing Office Clipboard (Office Panosunu Gostermeden
Topla) Kopyalanan kisimlar1 panoda toplar. Microsoft Office Pano’sunda 24 tane
6ge bulunabilir. 24’ten fazla 6ge kopyalarsiniz, Office Panosu ilk kopyalanan 6geyi
siler ve 25. 6geyi toplar. Toplanan 6geler, bilgisayarinizda ¢alisan tiim Office prog-
ramlar1 kapatilincaya kadar Office Panosu’nda kalir.

® Show Office Clipboard Icon on Taskbar (Office Panosu Simgesini Gorev
Cubugunda Goster) Eger isaretli ise, Office panosu || simgesi, ekranin sag alt
kosesinde gorev gubugunda goriiniir.

B U704 ciipb

AT

Ozelléstir...

oard i

06.02.2010
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¢ Show Status Near Taskbar When Copying (Kopyalarken Durumu Gorev
Cubugunun Yaninda Goster) Eger isaretli ise, Office panosu simgesi gorev cubu-
gunda goriiniir ve panoda kag 6ge oldugunu gosterir. Bir yukaridaki secenekten
farki, kopyalama yapildiginda panoda kag 6ge oldugunun otomatik olarak goriin-
mesidir. Yukaridaki segenekte ise, imle¢ pano simgesi lizerinde bekletilmelidir.

([ 11 of 24 - Clipboard
Item collected,

12:48 |

06.02.2010

Office Panosunu Kapatmak

Office Panosunu kapatmak i¢in, asagidaki adimlardan herhangi birini uygulayin:

® Clipboard (Pano) gorev bolmesinde Close (Kapat) diigmesine tiklayin.

5 of 24 - Clipboard x| [L]
[ﬁpaste.l\ﬂ ] [[iﬁ Clear Al ] rC|D-SE

Click an item to paste:

@] - Show Status Near ‘s =
Taskbar When Copying a

FETNN I

ANTON &- £702,00 $- &- =
BERGS 312,00 5- & & _

P TR R A A d AT A

® Clipboard (Pano) gorev bolmesinde agilir ok {izerinde tiklayin; agilan meniide
Close (Kapat) komutunu segin.

(7, Paste Al

Click an item t

4]

ol

D [
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Microsoft Office 2010 SmartArt Grafikleri

Microsoft Office 2010 SmartArt grafiklerini kullanarak, bilgi ve fikirleri gorsel olarak
sunmak miimkiin. Cizimler ve grafikler metinlere oranla sunulan bilgilerin daha
iyi anlagilmasina ve hatirlanmasina yardimei olur. Ancak ¢ogu kisi, yalnizca metin
igeren igerikler olusturabilir. Profesyonel bir tasarimci degilseniz ve bir profesyonel
ile calisacak kadar biit¢eniz yoksa, tasarimci kalitesinde ¢izimler olusturmak zorlu
bir istir. Microsoft Office’in 6nceki siiriimlerini kullaniyorsaniz, igerige odaklanmak
yerine sekilleri ayn1 boyuta getirmek, uygun sekilde hizalamak, metninizin dogru
goriinmesini saglamak ve sekilleri belgenin genel stiline uygun sekilde bi¢cimlendirmek
i¢in ¢ok zaman harcayabilirsiniz. Office 2010 ile calisirken, SmartArt grafikleri ve
temalar gibi yeni 6zellikler sayesinde, birkag tiklamayla tasarimci kalitesinde gizimler
olusturabilirsiniz.

Microsoft Excel 2010, Microsoft PowerPoint 2010, Microsoft Word 2010 uygula-
malarinda veya Microsoft Outlook 2010’da bir e-posta iletisinde SmartArt grafigi
olusturabilirsiniz.

Microsoft Excel 2010

Microsoft Excel 2010 tablolariniza, Insert (Ekle) > SmartArt penceresini kullanarak
istediginiz SmartArt grafigini ekleyebilir, grafik {izerindeki metinleri diizenleyebilir,
SmartArt grafiginin rengini ve stilini degistirebilir ya da yaptiginiz degisiklikleri iptal
edebilirsiniz.

Bir SmartArt grafigi olustururken, Islem, Hiyerarsi, Cember veya Tliski gibi bir
SmartArt grafik tiirii segmeniz istenir. Tirler, SmartArt grafigi kategorilerine benzer
ve her tir farkli birkag diizen igerir.

ErEeET ek Uygulama_Smart_Art - Microsoft Bxc W' T s
N o Page Loyout

Formulas  Data  Review  View | Design  Fon 0@ o @ B

S QEHBE A4 Z2E TTQ

Siicer | Hyperink | Text Header WordArt Signature Object | Equation Symbol
ooter - Line~

Sparkines Fiter | Links Text symbols
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Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint 2010 sunulari, gogunlukla madde isaretli listeler bulunan slaytlar icer-
diginden, slayt metnini ¢abucak bir SmartArt grafigine doniistiirebilirsiniz. Ayrica,
PowerPoint 2010 sunularinda SmartArt grafiginize animasyon ekleyebilirsiniz.

Bir SmartArt grafigi olustururken, Islem, Hiyerarsi, Cember veya Iliski gibi bir
SmartArt grafik tiirli se¢meniz istenir. Tiirler, SmartArt grafigi kategorilerine benzer
ve her tiir farkli birkag diizen icerir.

Rl 9~ 0 J == 7 070410 M5 Project fle Broje Yonetmy, Sunul ' Miciosaft PowerBont tn —

EE
0 | & &8 (&
Table Picture Clip Screenshot Photo
2 Flalnaiai i IS

esign Transitions Animations Slide Show Review  View Design Format

41B5&E T Q&Y

Text Header WordArt Date Slide Object | Equ bol | Video Audio
Box & Footer +  &Time Number - =

Tables g lustrations Symbols Media
Choose a SmartArt Graphic

Shapeq SmartArt [Chart

Y Al
List
Process

3 Cyde
Hierarchy

Relationship

Pyramid List
) Pictre |

Use to show proportional, interconnected,

or hierarchical relationships. Text appears in
the rectangular shapes on top of the

B Other . pyramid background.

B2 Office.com

L ]
L ] ] ®
o Maliyet |
(%)
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Microsoft Word 2010

Microsoft Word 2010 belgelerinize, Insert (Ekle) = SmartArt penceresini kullanarak
istediginiz SmartArt grafigini ekleyebilir, grafik iizerindeki metinleri diizenleyebilir,
SmartArt grafiginin rengini ve stilini degistirebilir ya da yaptiginiz degisiklikleri iptal
edebilirsiniz. Bir SmartArt grafigi olustururken, islem, Hiyerarsi, Cember veya iligki
gibi bir SmartArt grafik tiirli se¢meniz istenir. Tiirler, SmartArt grafigi kategorilerine
benzer ve her tiir farkli birkag diizen icerir.

6 LT o e T [T S S ——

Home age layout  References  Mailings  Review  View | Design  Format

P || B ] =k = B B 4
= [ D fait + E = = = =| =

Cover Blank Page Table Picture  Clip Shap Chart Screenshot  Hyperlink Bookmark Cross-reference | Header Footer  Page Text Quick WordAr
Page~ Page Break > Art > i ¥ S Mumber~ | Box~ Parts~ 5.

Pages Tables Links Header & Footer |

‘Choﬂsea SmartArt Gra 'x

' E A q_"g Ty &5a ?}
= List °'° . (-‘-( -
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i X
akw  Hierarchy T
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the first three lines of Level 1 text D

S @ kb 4
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@ Picture SE % @

%= Office.com
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Unused text d

s not appear, but
; it

o
.

Eitim

Yazilm
Cozimleri

41 1301 4300 i1 1 1001 G+ 8

Microsoft Office 2010'da SmartArt Grafikleri Dliizenlemek

Office 2010 programlarindan Word, Excel, PowerPoint ile ¢aligirken olusturdugunuz
SmartArt grafiklerine, istediginiz gibi sekil ekleyebilir, sekilleri silebilir, renklerini
degistirebilir, istediginiz stilleri uygulayabilirsiniz. Bunun i¢in;

® Diizenlemek istediginiz SmartArt grafigini tiklayarak segin.

18  Microsoft Office 2010 Ortak Ozelliklere Genel Bakis



® SmartArt Tools (SmartArt Araglari) sekmesi altinda Design (Tasarim) boliimiin-
deki komutlar1 kullanarak sekil ekleyebilir, metinleri diizenleyebilir, SmartArt grafi-
ginin rengini ve stilini degistirebilir ya da yaptiginiz degisiklikleri iptal edebilirsiniz.

Add Shape After
Add Shape Before
2 Add Shape Aboye

! Add Shape Below

]| Add Assistant

B

® SmartArt Tools (SmartArt Araglari) sekmesi altinda Format (Bigim) boliimiindeki
komutlari kullanarak SmartArt grafiginin dolgu rengini, kenar ¢izgi rengi ve seklini
degistirebilir, SmartArt grafigini metnin igerisine istediginiz gibi yerlestirebilirsiniz.

References

& snaperri - [ e forwra - -

[P Crange Shape + :
i Larger U Shape Outline * /A IRy Send Backward - [~
Edit ! Wi
in2-p Hd Smaller Q Shape Effects - A\ Text Effects - - B, Selection Pane Sk~
Shapes Amrange
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Word 2010 Ozel Yapistir Secenekleri

Her hangi bir Web sayfasindan ya da Excel dosyasindan bir grafik, metin, tablo,
resim veya Excel tablosunu Word belgesine kopyalamak istediginizde, yontem olarak
Copy-Paste (Kopyala-Yapistir) islemini uygularsaniz, metin, tablo, resim vb icerdigi
linkler, yaz1 tipleri, renkler gibi 6zellikleri korunarak eklenir. Bu durum bir ¢ok soruna
neden olur.

Web sayfalarindan, 6zellikle Excel, PowerPoint gibi uygulamalardan tablo, sunu vs
kopyalandiginda, Home (Giris) > Paste (Yapistir) > Paste Special (Ozel Yapistir)
secenekleri kullanilir. Ozel Yapistir secenegi secildiginde, ekrana asagidaki pencere
gelir. Yapilacak isleme uygun secenek secilir. Word 2010 ile, yapistirmak istediginiz
metin, tablo, resim, nesne vb nasil yapistirilacagini, canli 6nizleme 6zelligi sayesinde
gorebilirsiniz.

Asagidaki 6rnekteki Excel tablosunun Word belgesine nasil kopyalanacagina kolayca
karar verebilirsiniz.

1 - G 5 T T 0 e TR o T —

Calibri (Body) - 11~ A A" Aav B S S-uT- EIE (L9

AaBbCeDc  AaBbCeDc AaBbCi AaBbCc AaBbCel AdaBbCc

B 7 U ~ake x, X . A Sy i TNormal Mo Spacing Headingl Heading2 Heading3  Heading ¢

Fant 5 Paragraph ) Styles

S| R 2130040050161 71 B8 i 1411 @2 1D | w5 Aeiage

Set Default Paste...

Web sayfalanndan, ozellikle Excel, PowerPoint gibi uygulamalardan tablo, sunu vs kop-
3 yalandiginda Home (Giris) =»Paste (Yapistir) Paste Special (Ozel Yapistir) menii
2 secenekleri kullanili. Ozel Yapistir segenegi secildiginde ekrana asagidaki pencere, gelir
2 ! Yapilacak isleme uygun segenek isaretlenir.
-
i 1 ARDA KOVAN 5001 ASIL 52428 12416289822
2 BULENT TUTKUN 5002 ASIL 58328 33576346442
= 3 DENIZ CICEK 5003 ASIL 54512 47297000552
i 4 DERYA ARSLAN 5004 ASIL 63723 32613459093
- 5 DOGUKAN  TAMAK 5005 ASIL 54872 29809520583,
- b BB SIMSEK | 008 ASIL | 59348 AA0ta/ b/
& 7 ERDOGAN  MERDEMENT | 5007 ASIL | 60268 39791036959
& IERAL FOAHTAL . iAO0R ASIL ) ba3a; SSBAMTETE,
g 9 Filiz GUR 5009 ASIL 65710 30139472074,
g 10 FUNDA GETINKAYA 5010 ASIL 55229 55823567825
& 11 HAYRI BINGOL 5011 ASIL 53363 25900692185
o 12 IPEK HINEZ 5012 ASIL 65964 12560234558
] 13 KAMIL TURAN 5013 ASIL 57157 24617031120

Ornek Uygulama: Excel Tablosunu Word Belgesine Baglantili
Kopyalamak

Excel tablosunu Word belgesine baglantili olarak kopyalamak i¢in;

1. Excel 2010 programini ¢alistirin. Kopyalanacak tablonun bulundugu dosyay1 agin.
Kopyalanacak tabloyu segin.
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2. Home (Giris) sekmesi > Copy (Kopyala) aracina tiklayin veya CTRL+C tugla-
rina basin veya Sag tusa tiklama\ Copy (Kopyala) komutunu segin.

Insert Page Layout Formulas Data Review View
* Cut,‘-, Arial Tur =8 = g\map Text Ge
3 copy - —
S robiraner (B £ T - === =5 Brwecnl] @
- yFo%t Painter 1 LI === wl =]
Clipboardv'-. [F] i Font (] i Alignment a
Al i fe | NOTEBOOK GEKILIS KAMPNAYASI
A B c D E G |
1 [ BO0O =
2 RA AD AD i ) [)
3 1 ARDA KOWAN 5001 ASIL 52428 12416289822
4 2 BULENT TUTKUN 5002 ASIL 53328 33576346442,
5 3 DENIZ GICEK 5003 ASIL 54512 47297000552,
5] 4 DERY A ARSLAN 5004 ASIL 63723 336134839093
i 5 DOGUKAN TAMAK 5005 ASIL 4872 29509620583
3 5 EBRU SIMSEK 5006 ASIL 59346 180055972857,
9 T ERDOGAN MERDEMENT 5007 ASIL 60268 39791036959
10 8 FAZIL KARTAL 5008 ASIL 54139 37644478735
11 3 FiLiZ GUR 5009 ASIL 85710 30139472074
12 10 FUNDA (.‘_EIN(AYA 5010 ASIL 55220 5532366‘?325'4

3. Gorev gubugunu kullanarak Word 2010 programina gegis yapin.

4. Home (Giris) sekmesi = Paste (Yapistir) araci okuna tiklayarak Paste Special
(Ozel Yapistir) ve sonra Microsoft Excel Worksheet Object segenegine tiklayin.
Paste Link (Bag Yapistir) secenegini isaretleyerek OK (Tamam) diigmesine tiklayin.

WHT OEH

Page Layout References

Mailings

L
File !Hume I Insert
Calibri -l

(o] fe

— 33 Copy

aste

~ | < Format Painter |

Font

A A | Aav |8
B-2- A~

B 7 U rahe x, x*
Paste Optio
‘ Al

ORI N R W T
=5

©3 14 (5.1 6171 B

Set Default Paste..,

Paste 5

Source: Microsaft Excel Workshest
- SayfalIRICL:R12CT

= € SR | Vicrosoft Excel Worksheet Object
Unformatted Text

. Picture (Windows Metafie)

z Bitmap

& Word Hyperlink

= HTML Format

- Unformatted Unicode Text

Display as icon

0 Result

in your document.

iy Inserts the contents of the Clipboard as a picture.

Z “@ Paste Link creates a shortcut to the source file. Changes to the source file il be reflected

5. Excel’e gecin, tabloda yazi tipi, renk 6zelliklerini ve baz1 degerleri degistirin.
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Word’de gectiginizde, ayn1 degisikliklerin tabloya uygulanmis oldugunu goreceksiniz.

" Home ‘ Insert

it Page Layout References Mailings Review  View File Page Layout Formulas Data Review  Viev
-l x| % A S % AdalTur 3 General  +
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301394723: 15 MAKBULE YARDIMCI 5015 ASIL 52
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Eger yapilan giincellemeler Word belgesine aktarilmadiysa, Word belgesine

baglantili kopyaladiginiz tablo, grafik, resim, metin vb tizerinde Sag tusa
tiklayin > Update Link (Baglantiy Giincellestir) komutunu se¢in. Word’deki

tablo, Excel’deki son hali ile ayn1 olur.
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Excel 2010 Ozel Yapistir Secenekleri

Excel 2010’ da Paste Special (Ozel Yapistir) segenekleri ile, kopyalanan alanin bigim,
formiil, deger, agiklama gibi 6zellikleri, belli bir sarta bagh olarak yapistirilabilir.
Ayrica Paste Special (Ozel Yapistir) secenekleri kullanilarak toplama, ¢ikarma, garpma
gibi matematik islemleri yapilabilir. Tablolarin satir ve siitunlar1 yer degistirilerek
yapistirilabilir. Formiil iceren bir tablonun sadece degerleri kopyalanabilir. Bunun igin:

1. Kopyalama yapilacak alani segin.

2. Home (Giris) sekmesi = Copy (Kopyala) diigmesine <2 tiklayin veya CTRL+C

tuslarina basin.

3. Yapistirma yapmak istediginiz yere gidin. Bu ayni dosya iizerinde farkli bir yer
olabilecegi gibi, farkl bir Excel dosyas1 hatta Word ya da PowerPoint dosyasi olabilir.

4. Home (Giris) > Paste (Yapigtir) > Paste Special (Ozel Yapistir) secenegine

tiklayin.

5. Paste Special (Ozel Yapistir) seceneklerinden yapilacak isleme uygun olanini

isaretleyin.

a. Sadece Degerleri
b. Sadece Formiilleri
c. Resim olarak

d. Sadece bigimleri

e. Baglantili olarak...

T @ - @
Insert Page Layout Formulas Data Review View
Cut P ] =

j & cu Arial Tur 10 A K| = §|§| B =i wrap
TD_T 53 Copy ~ e L )

aste v | s . - .| == = | iEsE

- F Format Painter L e ] ﬁ =3 EE=|EEEHveg
1 Paste A B Font ] Alignment
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PowerPoint 2010 Ozel Yapistir Secenekleri

PowerPoint sunulariniza Excel, Word veya Web sayfalarindaki tablo, grafik, metin
ve nesneleri degisik sekillerde kopyalayabilirsiniz. Ornegin Excel 2010 programinda
olusturdugunuz tablolari, PowerPoint 2010 sunularina kolayca aktarabilirsiniz.

1.

2.

Excel’de, PowerPoint sunusuna kopyalamak istediginiz tablonun oldugu dosyay1
acin ya da dosyayi olusturun.

Tablonun kopyalamak istediginiz kismini segin.

Home (Giris) sekmesi > Copy (Kopyala) diigmesine =52 tiklayin veya Ctrl+C
tuslarina basin

PowerPoint sunumunuzda, tabloyu kopyalamak istediginiz slayd: segin ve
Home (Giris) > Paste (Yapistir) - Paste Special (Ozel Yapistir) segenegine tiklayin.

Paste Special (Ozel Yapistir) seceneklerinden yapilacak isleme uygun olanin segin.

(B - L L T P rcscntation? = Microsoft PowerPort W —
Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View
; ) B tarout- oL = B> NO60 - #E |
Sl copy 5 Reset ’ ALL S o).
N av Al q
# Format Painter | suge~ ‘Ssetion-| B £ U § abe 2~ Aa- | A Syl e g

Paste Options: | slides Font Paragraph Drawing

2

3

4

5 DOBUKAN _ TAMAK 2005 ASL 24872
& EBRU SMSEK 5008 AsL 53348
7 ERDOGAN _ MERDEMENT 5007 ASL 80288
8 FamL KARTAL 5008 ASL 54139
9 FLz &R 5008 ASL 85710
10 FUNDA CEThNCAYA 2010 ASL 55229
1 HAYRl BINGOL 2011 AsL 51383
12 IPEK HINEZ 2012 ASL 5584
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Microsoft Office 2010 Resim Kirpma islemleri

Office 2010 ile gelen yeniliklerden biri de, dosyaniza eklediginiz resim nesnelerini
Crop (Kirp) araci ile degisik sekillerde kirpma segenekleridir. Kirpma islemlerini

sirayla inceleyelim.

Microsoft Office 2010’da Resmi Kirpmak

1. Kirpmak istediginiz resmi tiklayarak se¢in.

2. Picture Tools (Resim Araglar1) = Format (Bigim) = Size (Boyut) grubundaki

Crop (Kirp) aracina tiklayn.

ISTANBULUN TARIHGES]
ISTANBUL TARIHINDEXI BE.
KUSBARTLISTANBUL

Gaglar Boyu stanbul Eserl..

PagerLor26 | Vo677 | 5 _Turksn

3. Resmin kenarlarinda beliren siyah kirpma tutamaklarini fare ile tutup siiriikleyerek
resmin kirpilacak kismini belirleyin. Enter tusuna basin.

[ imneuconmamicest | | [|7)

ISTANBUL TARIFINDEK! BE.
KUSBAKISISTANBUL
Catar Boyu istanbul et

T

Erar

bir olan Istanbul, 1453te
bir sayiimisti.
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4. Resmin alt kisimdan yukari dogru kirpilmis son hali asagidaki gibidir.

Dudull
a4 lle Ust Paleolitk Gag'a 0zg0 aletlere
fastianmistr. 5000 yilarndan taica, Dudully, Umraniye,

5. Eger kirpilan (kesilen) kisimlar: tekrar geri getirmek isterseniz, tekrar Crop
(Kirp) aracina tiklayip, kirpma tutamaklarindan tutup, kirpma yapilan yoniin
tersi yontinde siiriikleyin.

©® HATIRLATMA: Eger resimleri sikistirmigsaniz ve kirpilan kisimlari silmisseniz, kirpma yaptiginiz
kisimlari geri getiremezsiniz.

Microsoft Office 2010'da Resmi istenilen Sekle Uyarlayarak
Kirpmak

Office 2010 ile resimleri kare, daire, kalp gibi bir sekli uygularak kolayca kirpabilirsiniz.
Bunun igin:

1. Kirpmak istediginiz resmi tiklayarak se¢in.

2. Picture Tools (Resim Araglar1) - Format (Bigim) - Size (Boyut) grubundaki
Crop (Kirp) araci okuna tiklayin.

3. Crop to shape (Sekle gore kirp) aracini ve resmi kirpmak istediginiz sekli se¢in.
Resminiz istediginiz gibi kirpilacaktir.
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Microsoft Office 2010 Screenshot ile Ekran
Goriintlilerini Resim Olarak Ekleyin

Office 2010 programlari ile calisirken, ekran goriintiilerinin tamamini ya da bir kismini,
calistiginiz dosyaya, ¢alisma sayfalarina ya da sunulariniza ekleyebilirsiniz.

1. Resim olarak eklemek istediginiz pencereleri a¢in (programlar: baslatin).
2. Insert (Ekle) - Screenshot araci okuna tiklayn.

3. Available Windows (Uygun Pencereler) kisminda istediginiz pencere {izerinde
tikladiginizda, pencere goriintiisii resim olarak belgenize eklenir.

4, Eklediginiz resmi tiklayarak secerek, Picture Tools (Resim Araglari) > Format
(Bigim) -> Size (Boyut) grubundaki Crop (Kirp) araci ile istediginiz kismin
kirpabilirsiniz.

W5 TET
el -

rassrie [ _tuksn [EEEEE om—

5. Insert (Ekle) > Screenshot araci okuna - Screen Clipping komutuna tiklayip,
eklemek istediginiz ekran goriintiisiinii se¢in. Sectiginiz kisim haricindeki kisimlar
silik goriiniir. Se¢iminiz bittiginde pencere goriintiisii resim olarak belgenize ekle-
nir. Birden fazla pencere agik ise, resim olarak almak istediginiz pencere disindaki
pencereleri simge durumuna kiigiiltiin.
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Microsoft Office 2010 Backstage Goriunumii ile
Dosyalari Daha Etkin Yonetin

Microsoft® Office 2010 ile beraber standart dosya goriiniimii yerine Microsoft Office
Backstage goriintimii gelmektedir. Dosyalarinizi kaydetmek, paylasmak, yazdirmak,
yayinlamak gibi bir ¢ok islem, Office Backstage ile daha kolay. Ornegin yazdirma
islemi i¢in ihtiyaciniz olacak tiim segenekler, Backstage goriiniimiinde tek bir yerde
sunulmakta.

Office Backstage kullanmak i¢in:

1. Microsoft® Office Backstage goriiniimiine gitmek i¢cin, Word, Excel, PowerPoint,
Outlook’ta Ribbon (Serit) tizerinde, Home (Giris) sekmesinin solundaki File
(Dosya) meniisiine tiklayin.
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Backstage goriiniimiinden dosyaniza (galisma ekranina) hizlica donmek igin, File
(Dosya) meniisiine tekrar tiklayin veya Home (Giris), Insert (Ekle)... sekmele-
rinden (tab) birine tiklayin veya klavyede ESC tusuna basin.

Kullanmak istedigini menii segenegine tiklayin. Ornegin yazdirmak icin Print
(Yazdir) satirina tiklaymn. Dokiimaninizin yazdirilabilir halini ve ihtiyaciniz olacak
tiim komutlar1 burada bulabilirsiniz.

Dosyalar1 kurtarmak, izinleri yonetebileceginiz alana ulasmak ve dokiimaniniz
hakkinda bilgi almak i¢in Info (Bilgi) satirina tiklayin.

Asagida Microsoft PowerPoint 2010 Info (Bilgi) Backstage goriintimii yer almak-
tadir. Burada bu sunum ile ilgili her tiirli bilgiye ulasmak miimkiin. Yazar, dosya
boyutu, olusturulma tarihi, degistirilme tarihi...
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6. Asagida Microsoft Word 2010 Print (Yazdir) Backstage goriiniimii yer almaktadir.
Burada her tiirlii yazdirma islemi ve ayarlamalar yapabilirsiniz.
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e -
Info } Printer o] Bojebir iy
E |7 HP Universal Printing PCL 5 (v5.0) ] Loperse Proge bird - yemi b irin

Recent - Ready 2y kampanyasa projeye mek alarak verliebilc
New '

1 print the entire document

Settings
m [ Print All Pages 5

Save & Send
Pages
sl == Print One Sided N
Tl =| Only print on one side of the page
= Collsted
2 Options | -
itors BB, s 12
Bt N
Portait Orientation =
3 5
21 cmx 287 em
71| Custom Margins - Insanlar tarafindan gergekiestiir
b B s
D ‘ctisiilc Bt yomhces SaslieprostesoraEl omn KE
1 Page PerSheet =

Proje Yanedmiledr?
Page Setup

Haprattin Uglinct - Herkes Tein Mierosc#: Windowrs 7 & Offics 2010

a1 lofs»

7. Asagida dosya kaydetme ve paylagma islemini yapabiliceginiz Microsoft Excel 2010
Save & Send (Kaydet-Gonder) Backstage goriintimii yer almaktadir. Boylece farkls
menii ve komutlara ihtiya¢ duymadan, dosya kaydetme ve paylagma islemlerini
kolaylikla yapabilirsiniz.

Send 3z
Intermet Fax

® HATIRLATMA: Microsoft Office 2010 siiriimiinde, Microsoft Office 2007 ile gelen @) Office Diigmesinin
yerini File (Dosya) menuisu almistir.
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Microsoft Office 2010’da Dosya Boyutunu
Kicultlin

Microsoft Office programlarini giinliik hayatimizda yogun olarak kullaniyoruz. Hatta
hangi meslek ya da pozisyonda olursak olalim, Microsoft Office programlarini kullan-
mak standart haline geldi. Etkili sunumlar olusturmak i¢in PowerPoint; etkili raporlar,
tezler, biiltenler, dokiimanlar olusturmak i¢cin Word; biitgeler, pazarlama raporlari
analizler, tablolar vb i¢in Excel; ofis icinde ve disinda e-posta almak, randevularimizi
yonetmek, gorevleri takip etmek icin Outlook programini kullanmak durumundayiz.
Office programlarini kullanmanin dogal sonucu olarak olusturdugumuz dosyalari,
sunumlari, raporlar1 ve tablolari, e-posta veya farkli yollarla is arkadaslarimiz, miiste-
rilerimiz ya da yakin ¢evremiz ile paylastyoruz. Ozellikle sunumlari ve raporlari daha
anlagilir ve gorsel yapmak icin oldukea fazla grafik, resim, video vb kullaniyoruz.
Resimler, ekran goriintiileri, videolar dosya boyutunu oldukga biiyiitiir. Resim, ekran
goriintiisi, video gibi 6geler iceren Word, Excel, PowerPoint dosyalarini e-posta ile
gondermek istediginizde ciddi sikintilar yasarsiniz. Dosyalariniz iletilmez. Sizin ve
alicinin posta kutusunu hizli doldurur.

Yukarida saydigimiz nedenler ve daha pek ¢ok nedenle Office dosyalarinin boyutunun
kiigiiltiilmesi ¢ok ¢ok 6nemlidir. Dosya boyutlarini kiigiiltme konusunda Office 2007
ile gelen yenilikler, Office 2010 siiriimiinde gelistirildi ve arttirild.

Dosyalari PDF Olarak Kaydetmek ve PDF Dosyayi E-Posta ile
Gondermek

PDF dosya formati hayatimizin artik vazgegilmezi. Neredeyse Internet tizerinde kul-
lanilan tiim Excel tablolari, Word dosyalari, PowerPoint sunumlar1 PDF formatinda
kaydedilmis. Office 2010 ile PDF dosya kaydetmek veya e-posta eki olarak gondermek
oldukga kolay.

1. Bu o6zelligi kullanabilmeniz i¢in, ticretsiz PDF doniistiiriicii progra-
min1 yiiklemeniz gerekiyor. Programi1 SaveAsPDFandXPS.exe olarak
www.microsoft.com adresinde aratin ve indirin.
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2. Word belgelerini, Excel kitaplarini ya da PowerPoint sunumlarini PDF yapmak
i¢in, File (Dosya) = Save As (Farkli Kaydet) komutuna tiklamaniz ve dosya tiirii
olarak PDF veya XPS se¢meniz yeterli.

. (] Microsoft Woitt, Belgeler kitapligi Duzenleme slgita:  Kiasar
Office 2010 KITAP

Recent 3¢ Sik Kullanilenlor JJ Ofice 2010 Programiar

Kargidan Yaklemeler J
. ... )i Office 2010 Resimler

e kg 15 Qffice_2010_Tips Tricks
%l Son Verler T
Print |, officé2g1gthemoviecom

Ji One Note e,

5 Kitapliklar

save & Send 1. Uygulama_Dosya

Bl e T o e ¢ .
Help o Mazik b

(5] Resimler
Addns - H video
3 options
_ 4 Bilgisayar
L & paTA () d

File name:  Ornek Uygulama_Proje Vonetimi e
Save astype: W
arartar, Word Document
“2212% Word Macro-Enabled Document

Word91-2003Document et
Optimize Word Template et
ord Macro-Enabled Template ,janenest?0"

Single File Web Page
(& HideFolders | WebPage
§ Web Page, Filtered
Rich Text Format

3. Eger Word belgesini, Excel kitabini, PowerPoint sunusunu e-posta ile PDF dosyas1
olarak gondermek istiyorsaniz, File (Dosya) > Save & Send (Kaydet-Gonder)
komutuna ve Send as PDF (PDF olarak gonder) secenegine tiklamaniz yeterli.

[OOl| rome msert  pagelaout  References  Mailings  Review  View  Acobat
i save
H Save & Send Send Using E-mail
Fave As
3 - Attach a copy of this document to an ¢-mail
9 sendUsing E-mail =
5 Dpen [ \Q o i Everyone receives separate copies of this document
5 fiose o Changes and feedback need to be incorporated manually
3 end as
: 0 SEETRNEN Attachment
Info? \etaehment ]
Recafi [[f)  savetoSharPoint Create an e-mail that contains a link o this documant
3 o Everyone works on the same copy of this document
Newd Publish a5 Blog Post Everyone always sees the latest changes

Keeps the e-mail size small

Printg File Types A\ Document must be saved in  shared location
AAAAA S Chonge File Tum i T Attach  PDF copy of this document to an e-mail
1 23 Document looks the same on most computers
o E Preserves fonts, formatting, and images
Content cannot be essily changed

Add-Ins -
3 Options
Attach a XPS copy of this document to an e-mail
B e Document looks the same on most computers
Preserves fonts, formatting, and images
Send as XPS Content cannot be easily changed

Send as Internct Fax
ﬂ Send a fax without using a fax machine

Requires a fax service provider
Send as
Internet Fax
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4. Dosya e-postaniza PDF dosya olarak eklenir. Boylece stiriim farkliliklarindan
kaynaklanan bazi hatalari da 6nlemis olursunuz. PDF dosyay1 alan kisi, calismanizi
sorunsuz olarak goriintiileyebilecektir.

e | Message | Insert  Options  FormatText  Review @
= 4 5 AN \ﬂ @] 0 Attach Fite ¥ Follow Up ~ ©
£ & = - attachitem = | ¥ High Importance \
e & A amce | Bysionature = | & Lowimportanee | “°"
Clipboard Basic Text Names Indude Tags | Zoom |

Subject:

From ~ | HAYRETTIN UCUNCU

Ornek_Uygulama_Proje_Yonetimi

[
[

Be. || |
|

i Attached: | Ornek Uyqulama Proje Yanetimipdf 615 KB}

[T »

® HATIRLATMA: Olusturdugunuz PDF dokiimanlarini sunu olarak gorinttlemek icin CTRL+L tuslarina
basin. Yon tuglarini kullanarak ilerleyin.

Dosyalari XML Olarak Kaydetmek

Office 2007 dncesinde, Word dosyalarinin uzantisi .DOC, Excel dosyalarinin uzantisi
XLS, PowerPoint dosyalarinin uzantis: .PPT idi. Office 2007 ile birlikte yeni dosya
formatlari ile tanistik. Word dosyalarinin uzantisi .DOCX, Excel dosyalarinin uzantisi
XLSX, PowerPoint dosyalarinin uzantisi .PPTX olarak degisti. Bu degisiklik, dosya
boyutunu kii¢iiltmenin yani sira pek ¢ok yeni 6zelligi beraberinde getirdi.

O R A A Grmek_Uygulama. Proje Yonetimi - Microsoft Word |

Save & Send

Help

) Adains
2 options
B et

jsayar » Yerel Disk (0:) » Belgelerim_HU » KITAPLARIM » Office 2010 KITAP »

Duzenle v Yeni klasor

2502201017:54
1503201017:48
20320101210
25022001753
100320101652
20320100937

2007 Ortak Ozellikere G... 05022010 22:11
) Microsoft Office 2010 Beta Guide 0203.201016:05

ate
Word Macro-Enabled Template
Word 97-2003 Template

File name: Wors 6 - 9 Document

Save as type: (W
Vezarar: Hoyrettin Uganca Etiketler Etket ekle Baghk: Microsoft Windows 7 & Office 2
[E) Seve Thumbnal
2 Hide Folders Tools ~
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Resimleri Sikistirmak

Office programlari icerisine eklediginiz resimleri sikistirabilirsiniz. Bunun 2 sekli var.

Birincisi, resmin ¢oziiniirliigiini (bask: kalitesi) diistirmek ve resimlerin kesilen (kirpilan)

kisimlarini resimden atmak. Office programlari igerisinde resimleri sikistirmak igin:

1. Sikistirmak istediginiz resmi tiklayarak se¢in. (Téim resimler sikistirilacak olsa
bile bir resim segilir)

2. Picture Tools (Resim Araglar1) - Format (Bi¢im) = Adjust (Ayarla) grubunda
Compress Picture (Resimleri Sikistir) aracina tiklayimn.

@‘ H9-0 y ‘Office_2010_Tips_Tricks - Mi Picture Tools -
el e
Home Insert Page Layout References Mailings Review View ., Acobat=« 8 Format

: T TEENES YT YN LS
! Color = Change Picture .‘ d ‘ -

Remaove b 3 = —J £ il ‘ e 4
Background || Artistic Effects ~ % Reset Picture ~ =

Adjust | Picture Styles

3. Asagidaki seceneklerden dilediklerinizi uygulayin.

® Sadece secili resmi sikigtirmak istiyorsaniz, Apply only to this picture (Yalnizca
secili resme uygula) onay kutusunu isaretleyin.

¢ Sikistirma igin ¢oziiniirliik belirtecekseniz, Target Output (Hedef Cikt1) boliimiin-
deki segeneklerden uygun olanini isaretleyin. En kii¢iik boyut hedefleniyorsa, 96
DPI veya Use document resolution (Dokiiman ¢oziiniirliigii) isaretlenmelidir.

® Eger resmin kirpilan (kesilen) kisimlarini tamamen silecekseniz, Delete cropped
areas of picture (Resimlerin kirpilan kisimlarini sil) onay kutusunu isaretleyin.

Compression options:
Apply only to this picture
Delete cropped areas of pictures
Target output:
Print (220 ppi): excellent quality on most printers and screens
Screen {150 ppi): good for Web pages and projectors

(7) E-mail (95 ppi): minimize document size for sharing

@ Use document resolution

34 Microsoft Office 2010 Ortak Ozelliklere Genel Bakis



PowerPoint Ses ve Videolarini Sikistirmak

Office 2010 ile gelen en giizel 6zelliklerinden biri de videolarin sikigtirilabilmesi.
Ozellikle PowerPoint sunumlarina eklenen videolar, sunum dosyalarinin boyutlarini
oldukga arttiriyordu.

PowerPoint 2010, File (Dosya) = Info (Bilgi) Backstage goriiniimiinde Compress
(Media Sikistir) (dosyanizda ses, video gibi medya dosyalar: yoksa, bu secenek de
yoktur) komutu ile erisebileceginiz bu 6zellik sayesinde, medya dosyalarinizi sunum
kalitesinde (yiiksek kalite), Internet kalitesinde (orta kalite) ya da diisiik kalite de
gosterilecek sekilde sikistirabilirsiniz.

1. File (Dosya) = Info (Bilgi) > Compress Media (Medya Sikistir) komutuna
tiklayin.

2. Sikistirma kalitesi belirleyin.

3. Video veya ses dosyasinin ne kadar kiigiiltiildigii gorebilirsiniz.

CETTIN o

I Slide  Mame Initial Size {MB) Status
23 EGITIM_VIDED.mpg 5.2 I_! Complets - 2 MB Saved .

Compression complete. You saved 2 MB.

= |
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MICROSOFT WORD 2010

Belgelerinizi Otomatik Olarak istediginiz
Siirumde Kaydedin

Microsoft Word 2010 ile belgelerinizi, otomatik olarak istediginiz siirimde kaydede-
bilirsiniz. Office 2007 ve Office 2010 ile kaydettiginiz dosyalar1, Office 2003, Oftice
97 ve 6nceki stiriimlerde agamazsiniz. Dosyalarinizi daha 6nceki stiriimlerde agmak
i¢in, FileFormatConverters dosyasini yiiklemeniz (www.microsoft.com sitesinden
ticretsiz indirebilirsiniz) gerekir. Belgelerinizi otomatik olarak daha 6nceki stiriimlerde

kaydetmek igin:
1. File (Dosya) = Options (Se¢enekler) komutunu secin.
2. Save (Kaydet) sekmesine tiklayin.
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3. Kaydetme segeneklerini kullanarak dosya kaydetme araligini, dosya formatini,
kaydedilecek klasorii vb belirleyin.

T
(eS0T T L | Tips_Tric
File Home Insert Page Layout References Mailings Review View Acrobat
[ save o
Save As e ———————— —— ————————————
i General o
= QF"‘ H Customize how documents are saved.
o C‘[ose Display
r Proafing Save documents
Info
4 I Save “**8ave Hlas Tnthis farmat’ " Ward Docament (*.docd
Recent [— Save AutoRecover inforrlieali S s elel]
: Keep the last autasa VOFd Macro-Enabled Document (* docm)
New Advanced Ward 97-2003 Document [*.dad} P
. AutoRecover file location: Word Template (*.dobd ft\Word\ ‘ Brow
. Custs Ribb ——
e ustomize Ribbon Difadit fle location: Word Macro-Enabled Template (% dotm) | [ Brow
% Word 97-2003 Template {*.dot)

Save &-_EEH d :‘.

Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

Offline editing options for d
Save checked-out files to:(;
() The server drafts loc

@ The Office Documen
Server drafts location: \E

Preserve fidelity when sharin

Single File Web Page (*.mht, *,mhtmI)
‘Web Page (*.htm, * html}

‘Web Page, Filtered (*.htm, * html)
Rich Text Format (*.rtf)

Plain Text [*.tut]

‘Word XML Document (* xml}

‘Word 2003 XML Document (*.xml)
OpenDocument Text (*.odt)

Works 6 -9 Dacument (*wps)

Embed fonts in the file

i:"; Embed only the characters used in the document (best for reducing file size)

[Y] Do pot embed common system fonts

Microsoft Word 2010 Backstage Goriiniimu
ile Dosyalari Daha Etkin Yonetin

Microsoft® Office 2010 ile beraber standart dosya goriintimii yerine Microsoft Office
Backstage goriintimii gelmektedir. Dosyalarinizi kaydetmek, paylasmak, yazdirmak,
yayinlamak gibi bir ¢ok islem, Office Backstage ile daha kolay. Ornegin yazdirma
islemi i¢in ihtiyaciniz olacak tiim segenekler, Backstage goriiniimiinde tek bir yerde

sunulmakta.

Office Backstage kullanmak igin:

1. Microsoft Word 2010 Backstage goriiniimiine gitmek i¢in, Ribbon (Serit) iize-
rinde, Home (Giris) sekmesinin solundaki File (Dosya) meniisiine tiklayin.
Backstage goriiniimiinden dosyaniza (¢alisma ekranina) hizlica donmek icin,
File (Dosya) meniisiine tekrar tiklayin veya Home (Giris), Insert (Ekle)... sek-
melerinden (tab) birine tiklayin veya klavyede ESC tusuna basin.
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2. Ornegin yazdirmak igin Print (Yazdir) satirina tiklayin. Dokiimaninizin yazdi-
rilabilir halini ve ihtiyaciniz olacak tiim komutlar1 burada bulabilirsiniz. Asagida
Microsoft Word 2010 Print (Yazdir) Backstage goriiniimii yer almaktadir. Bura-
da her tiirlii yazdirma islemi ve ayarlamalar1 yapabilirsiniz.

4% Sl el Bl s
O Home  mset  Pagelojout  References  Mailngs  Review  View  Acobat a

Print

Pict Proje Yonetimine Girig =|
i Frjenedir
nfo Lo e
i 7 HP Universl Printing PCL (5.0) = e
Recent ) Ready i Esmpanyae e ok ik veleble.
er § DrinterProperties e
s i et ety
% Print Al Pages 4
L] rintthe entire document
Save & Send
Help

[ Addans - e ot the pagi

Collsted
5} Options ju],z,i 123 123
et

i - Harkes Igin Misrosof Windows 7 & Ofis 2010

<1 lefs > %1 O—0 @@

3. Dosyalar: kurtarmak, izinleri yonetebileceginiz alana ulagmak ve dokiimaniniz
hakkinda bilgi almak i¢in File (Dosya) > Info (Bilgi) Backstage gériinimiinii
kullanin. Burada bu belge ile ilgili her tiirlii bilgiye ulasmak miimkiin. Yazar, dos-
ya boyutu, olusturulma tarihi, degistirilme tarihi... Asagida Microsoft Word 2010
Info (Bilgi) Backstage goriiniimii yer almaktadir.

2 roje Vor o
Pagelayout  References Mailngs  Review  View  Acobat a

Information about Ornek_Uygulama_Proje_Yénetimi
D\Belgelrim HOVKITAPLARIV Office 2010_KITAP Ok Uygulama_Prcje Vonetimidocx

Permissions

o
New 8

sove 5end Chece

Help XML

Cus
Content that people with disabiltes are unable to read

B ris 02100140
0220100038
B 0ptions Versions 27012006132
8o 80 There are o previous versions of ths il
Related people

Author Hayrettin Ugunca

Last Modifiea By
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4.

Dosya kaydetmek ve e-posta eki olarak gondermek, dosyay1 PDF olarak kaydet-
mek i¢in File (Dosya) - Save & Send (Kaydet-Gonder) Backstage gortiinimii-
nii kullanin. Asagida Microsoft Word 2010 Save & Send (Kaydet-Gonder) Back-
stage goriintimii yer almaktadur.

(L Fome  mset  Pagelayout  References

e 8 Send

‘end Using E-mail

Save hs
: Aitach a copy of this document to an e-mail

=] Qen Everyone receives separate copies of this document

£ dlose b Changes and feedback need to be incorporated manually
: endl as

i Attachment

info ¢ oo
: | SoxetdShorepoint :

Receht ol S Create an e-mail that contains a link to this document
: Everyone works on the same copy of this document
Everyone always sees the ltest changes

Keeps the e-mail size smll

Publish as Blog Post

)\ Document must be saved in a shared location

File Types

E Gnos HleTipe

Attach 2 PDF copy of this document to an e-mail
Document looks the same on most computers

Help Preserves fonts, formatting, and images
reate. Jocument Send as % -
iniey Goeate RS D i or | Content cannot be easily changed
3 options
Attach 3 XPS copy of this document to sn e-mail
B e

Document looks the same on most computers
Preserves fonts, formatting, and images
Content cannot be easily changed

Send as XPS

Send as Internet Fax
Send a fax without using a fax machine

=

Internet Fax

Requires a fax service provider

—

En son islem yaptiginiz dosyalari gériintiillemek ve agmak igin, File (Dosya) > Recent
(En son kullanilan) Backstage goriiniimiinii kullanin. Asagida Microsoft Word 2010
File (Dosya) = Recent (En son kullanilan) Backstage goriinimi yer almaktadr.

Y 203

(]
[ rone
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References  Mailings  Review  View  Acrobat
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Microsoft Word 2010 ile Belgelerinize Daha Fazla
Gorsellik Katin

Word 2010, dokiimanlar1 daha gorsel ve ¢ekici hale getirmek i¢in ekstra araglar sunar.
SmartArt araglar1 Office 2010 ‘da gelistirilmistir. Boylece raporlarinizi, yazigsmalarinizi,

tezlerinizi daha etkin bir sekilde sunabilirsiniz.
’p ‘ \ Orijinal

) ‘ "8 Resim

" ) Yesil Renk Efekti
‘ " Uygulanmis Resim

Gri Efekti
Uygulanmis
Resim

Yazilim
Cozumleri
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Daha Fazla Resim Diizenleme Araci

Office 2010 ile birlikte gelen resim diizenleme segenekleri, baska bir fotograf diizenleme
aracina ihtiya¢ duymadan belgenize eklediginiz resimleri diizenlemenize olanak saglar.

j ..! \ - W',. L \ys
ﬁ'ﬁsf‘ ,\% & , EET i . k)
. - m Istk Ayarlari
Degistirilmis
Resim

Renk Efekti Fotokopi Efekti
Uygulanmis Resim Uygulanmisg

Orijinal Resim

Resimlere Artistik Efektler Uygulamak

Microsoft Word 2010 ile resimlere degisik bicimlerde artistik efektler uygulamak
miimkiin. Uygulamis oldugunuz efektleri istediginiz zaman kaldirip, resmin orijinal
haline donebilirsiniz. Resimlere artistik efektler uygulamak igin:

1. Artistik efekt uygulamak istediginiz resmi tiklayarak secin

2. Picture Tools (Resim Araglar1) > Format (Bi¢im) sekmesine tiklayin. Adjust
(Ayarla) grubunda Artistic Effects (Artistik Efektler) komut diigmesine tikla-
yarak uygulamak istediginiz efekti se¢in. Eger kararsiz kalirsaniz, fare ile efektler
tizerinde gezinin. Boylece efektin resme olan etkisini goriin.

e 2010 Tips_ rd Picture Tools —
Home Insert Page Layout References Mailings __"Yim-- Format

Background | Artistic Effects ~ % Reset Picture ~
Adjust

= - - T FT T T L L s
i Corrections J{Compress Pictures waat 25 — - - e
;s O Color - %3 Change Picture ‘ — !‘ ‘ d IE' -
Remove — — .

Picture Styles
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3. Insert (Ekle) > Resim (Picture) ile bir resim ekleyin.

Orjinal Resim

4. Asagida gibi resme Photocopy artistik efektini uygulayin.

iee 2010 Tips, Tricke e Wherosoft Wor Picture Tools

Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  Miews*| Format

@ Comrections = J& Compress Pictures [ Picture Border ~

}

- g ettt CREIETIET Y 3T~ EE
e idure - Picture Effects ~

o ar 5 Changg, Pidtur: | | ol =) 1 El icure Etects |

e asitior
Background = & picture Layout - =

e N e P T e s W e T
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5.

Asagida gibi resme Light Screen artistik efektini uygulayin.
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Light Screen efekti uygulanmis resim

Resimlere Uygulanan Artistik Efektleri Silmek

1.
2.
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Efektini silmek istediginiz resmi tiklayarak secin.

Picture Tools (Resim Araglar1) = Format (Bigim) sekmesine tiklayin. Adjust
(Ayarla) grubunda Artistic Effects (Artistik Efektler) komut diigmesine tikla-
yarak None (Yok) segenegini secin veya Reset Picture (Resmi Sifirla) komut
diigmesine tiklayin.

Page Layout References

Mailings

!; i Corrections ~ ﬁ Compress Pictures [

% Calor ~
Remove ri
Background - Arhsil( Effects =

Picture Styles

T e A A 4 0 OO | O RS ¥ e e v o W & |
T D T .
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By Artistic Effects Options...




Resimlerin Rengini Degistirmek, Yeniden Renklendirmek

Microsoft Word 2010 ile resimlerin renklerini degistirebilir, seffaf yapabilir, yeniden
renklendirebilirsiniz. Resimlerin rengini degistirmek i¢in:

1. Rengini degistirmek istediginiz resmi tiklayarak se¢in. Asagida rengini degistire-
cegimiz orijinal resim yer almakta.

2. Picture Tools (Resim Araglar1) > Format (Bi¢im) sekmesine tiklaymn. Adjust
(Ayarla) grubunda Color (Renk) komut diigmesine tiklayarak uygulamak iste-
diginiz efekti secin. Eger kararsiz kalirsaniz, imleg ile efektler iizerinde gezinin.
Boylece efektin resme olan etkisini goriin.

Wide- R "Office _2010_Tips_Tricks = Microsoft Word. Picture Tools
Home  Insert  Pagelayout  References Review . View.+{ Format
] i Comections = ﬁ:ompresspunum@- e Z Picture Border ~ j Bl Bring F
d ~| 3 Picture Effects ~ B send Bz

- Pesition Wrap
= | B2 Picture Layout ~ 5ty selectio

es Arrang

Remove
Background

2 SO SO R VN + R O O NN O,

#  More Vaniations
¥ SetTransparent Color
4y picture Color Options..,

B R g e (e e e ) E
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3. Asagida Grayscale rengi uygulanmis resim goriilmekte.

4. Asagida Orange rengi uygulanmis resim goriilmekte.

5. Uyguladiginiz renkleri silmek i¢in, resmi tiklayarak secin. Picture Tools (Resim

Microsoft Word 2010

Araglar1) > Format (Bigim) sekmesine tiklayin. Adjust (Ayarla) grubunda Co-
lor (Renk) komut diigmesine tiklayarak No recolor (Yok) secenegini se¢in veya
Reset Picture (Resmi Sifirla) komut diigmesine tiklayin.



Metinlere Efekt Uygulamak

1. Efekt uygulamak istediginiz metni segin.

2. Home (Giris) sekmesinde, Font (Yaz1 Tipi) grubunda Text Effect (Metin Efek-
ti) aracina tiklayin.

3. Uygulamak istediginiz efekti se¢in. Daha fazla efekt segenegi i¢in, Outline, Sha-
dow, Reflection veya Glow se¢eneklerini kullanabilirsiniz.

@l H9-0 L mentl - Microsoft Wo

File Home |_Insert  Pagelayout  References Mailings Review  View

= s 2

- | A AT - | L A
Lj B3 Copy Calii 16 A A Aan |5 2b | T | pasbcene maBbcene AaBhC: AaBE
Paste - fa\ ~ [le” - - [= = | t=- v iFiv
S Blr u-aex x>™A--A- [Fl=== iz &= ThNormal  7MNoSpaci.. Headingl Headir
Clipboard 7} Font a Styles

| R | 7+ 1 B 1 G 1 4D | +11: ( +12: 1 13 1 +14° 1 15

]

AAAAA

& outline

b
4, Shadow 3
3
»

/

METINLERE EFEKT UYGULAMA

+  Reflection

Glow

A5 ClearText Effects

1. Efekt uygulamak istediginiz metni segin

. Girig (Home) Sekmesinde, Font grubundan Metin Efekti (Text Effect) aracini tklay

3. Uygulamak istediginiz efekti secin. Daha fazla efekt uygulamak igin Outline, Shad
Reflection, or Glow seceneklerini kullanabilirsiniz.

M~

T i e R T R B

4. Metin efektini silmek i¢in, efektini silmek istediginiz metni segin.

5. Home (Giris) sekmesinde, Font (Yaz1 Tipi) grubundan Clear Text Effects (Me-
tin Efektlerini Temizle) komutuna tiklayin.
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Microsoft Word 2010 Arama Panosu
Deneyimini Yasayin

Word 2010 ile dokiiman {izerindeki etkinliginiz artacak. Ihtiyaciniz olan bilgiye hizl
ve kolayca ulagabilirsiniz. Uzun belgelerde aradiginiz grafikleri, tablolari, dipnotlar1

ve igerisinde belirli bir kelime gecen kisimlar1 kolayca bulabilirsiniz. Belge tizerinde
hizlica dolasabilirsiniz.

® View (Goriiniim) - Navigation Pane >  Browse the result from your current
search Belge i¢inde aradiginiz kelimelerin nerelerde gectigini hizlica goriin...

D v von rocoon  Rewens  wangs e

— = < i ——
il Ruler © 3+l One Page = =
D wEET  §OTia =
Print |Full screen Web Outiine Drat Dom  100% _ ew Amange Spit Macros
(/o] Rescing. coyan S ragewiatn | wingow a1 " 5
Document Views Shiow Zoom Macios
Navigation. s vxgj | OO R N R T O R K SIS CORE R,
Proje Yonetimi x - =
e i H
= + v i
=)
&
| Proje Nedir?
=l Proje, bir ekip tarafindan, belirli bir maliyet ve siire cercevesinde, énceden belirlenmis hedefler
- dogrultusunda, para, isglicti, ekipman, kaynak ve teknoloji kullanarak gerceklestirilen faaliyetler
5 bistiiniidtir. Projenin defisik birgok anlam olabilir. Proje, bir degisim stirecini veya yeni bir tiriin ya
. da servisin piyasayastiriilmesini ifade edebilir. Bir ySnetmeli3in uygulamaya gegirilmesi veya bir
i satig kampanyasy, projeye mnek olarak verilebilir.
| Projenin Ozellikleri
5 Projelerin yapisi kendine 6zgii 6zellikler tasir. Projelerde s6z konusu olanbu ézellikler, proje
g yonetimini diger yonetim faaliyetlerinden ayirrr.
Proje Yonetiminin Ozelikieri =
Proje yonetiminin temel ozellikieri -
sunlardir; - Zaman smirhidir o
Proje yonetimi, grupsal bir sarectir =] Her projenin, bir baslangig, bir de bitis tarihi vardir. Proje, hedeflerine ulastiinda veya hedeflerine ;
irden fazla kishye veya gruba iniyac d ulasamayacagi netlestifinde sona erer. : =
i M {E] i »
Page 1ot s | Words 22157 | Turkin

@rﬁazz 12006 U (%)




® View (Goriiniim) a Navigation Pane a Browse the headings in your document
Belgenize basliklar diizeyinde gozatin...

Bu o6zelligi kullanmak i¢in belgenizdeki basliklar1 Baghk 1 (Heading 1), Bashk 2
(Heading 2)... gibi baslik stilleri ile bigcimlendirmeniz gerekir.

Insert  Pagelayout  References Review

Mailings

OnePage

=

Two Pages

Print [Full Screen Web  Outiine Draft = New Amange Spiit | Switch | Macros
Layout | Reading  Layout (= Page Width | window Al 83 Reset Window Position | windows = |~
Document Views & Z00m | Window | macros |
Navigation U N O R T S O W R S
Searcn D o — i
Proje Yonetimine Giris
aw
= 'Pm'pNedir?
Woie Yanctimine Gir et Proje, bir ekip tarafindan, belirli bir maliyet ve siire gergevesinde, onceden belirlenmis hedefler

Proje Neair?
4 projenin Gzelicieri
Tekve kendine Gzgudir
Kaynsk gerektin
Insaniar tarafindan gergekles..
Proje vanetimi Necir?
Proje Yanetiminin Ozelikier
Proje Vanetiminin Faydalan
Froje Yaneticisinin Rola
4 proje Yonetidsinin Ozelkier
Lderik
Uderik Tarzian
Motiasyon
Hetisim
b Problem Cozme
Karar verme
Karar Vermenin Temel Unsuran
Proje Uyelerinin Ozelliceri
Takim Calismasi
Takim Calismasini Sadlamak.
Takmaa fetiim

dogrultusunda, para, isgiicii, ekipman, kaynak ve teknoloji kullanarak gergeklestirilen faaliyetler
biitiiniidiir. Projenin degisik bircok anlami olabilir. Proje, bir degisim siirecini veya yeni bir iiriin ya
da servisin piyasaya siiriilmesini ifade edebilir. Bir yénetmeligin uygulamaya gecirilmesi veya bir
satiy kampanyast, projeye 6rnek olarak verilebilir.

Projenin Ozellikleri

Projelerin yapisikendine 6zgii ézellikler tagir. Projelerde s6z konusu olan bu ézellikler, proje
yonetimini diger yonetim faaliyetlerinden ayirrr.

Zaman siurhidir

Her projenin, bir baglangsg, bir de bitis tarihi vardir. Proje, hedeflerine ulagtiginda veya hedeflerine
ulasamayacaginetlestiginde sona erer.

Tek ve kendine 6zgiidiir

Projenin sonunda elde edilen iiriin veya hizmet, benzerlik gdsteren diger iiriin veya hizmetlerden
farklhidir Ornesin_hir hilei

wewiq

irketinde her wil anlarca network nroiesi vanilir Ancak her hir
I

Page Lot | Words 22157 | h_Tukisn

\Eﬂa e 00— U (0

® View (Goriiniim) a Navigation Pane a Browse the pages in your document Belgenize
sayfalar diizeyinde gozatin...

T = Vo e
Inset  agelajout  References  Malings  Review
= [ Ruler S One Page - 10 View Side by Side
5 B o | LG
Print_ |Full Screen Web Outline Draft m 100 _ New Amange Split Switch | Macros
Document Views I o zoom | Window | Macros |
Navigation vng h‘x‘u.‘,“zl;“"5‘.‘5“;“n“s“g‘u“u“n.‘u‘xls‘xs“-w\‘u.@
Search Documepi+ 2 -] | 5
e B Proje Yénetimine Giris EI
iR Proje Nedir?
- Proje. bir ekip tarafindan, belirli bir maliyet ve siire gercevesinde, $nceden belirlenmis hedefler
& > dogr da, para, is; , ekipman, kaynak ve teknoloji kullanarak gergeklestirilen faaliyetler
2 biitiiniidiir. Projenin degisik bircok anlami olabilir. Proje, bir degisim siirecini veya yeni bir firiin ya
=] da servisin piyasayasiiriilmesini ifade edebilir. Bir yonetmeligin uygulamaya gecirilmesi veya bir
= satiy kampanyast, projeye 6rnek olarak verilebilir.
3 Projenin Ozellikleri
B Projelerin yapisi kendine 6zgii 6zellikler tagir. Projelerde s6z konusu olanbu ozellikler, proje
a yonetimini diger yonetim faaliyetlerinden ayirar.
? Zaman smirhdir
e Her projenin, bir baglangc, bir e bitis tarihi vardir. Proje, hedeflerine ulastiinda veya hedeflerine
E ulasamayacag1 netlestiginde sona erer.
- Tek ve kendine dzgdiir .
" o
& Projenin sonunda elde edilen tirin veva hizmet. benzerlik gésteren diger {iriin veva hizmetlerden ¥
[+ I »
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® View (Goriiniim) a Navigation Pane a Find options and additional searh commands
Diger arama segenekleri ile tablo, grafik, agiklama ve dipnotlariniza hizlica gézatin...

MIEFT T EE T e Yonetimi = Microsoft Wor =Tl > )
T —— |
a [=a =] @ Ruer © lonePage | N View side by side
@@ @EE LT 2500, B
Print | Full Screen som 100% ew Amange Spiit Switch
\Layout| Reading ane Page Width | wingow Al Et) 107 windows -
Docu Zoom Ma
Navigation i : S BT D : RN R T S R KON C RN RS CRANRN Y/, 3 i
e e prUjote goTey iatax AI3iIeE, " P10) Silill YApIs lid v € Uy MRiUBUlie Gagh Vial aX Gogis (LS =
e ——————  gosterebilir.
5 of § matches
Takim Calismasi
Proje yénetiminin bagarili olabilmesi igin, takim
&l cmpnic [ calismast esastir. Bu, proje yoneticisinin nemli
o gorevlerinden biridir.
L g Takim ¢alismast, giiglii bir liderin yonlendirilmesi
3 commens » ile gerceklesirse gok daha etkili olur.
- Projenin baginda, takim iiyelerinin hepsinin
R bireysel baz1 hedef ve amagclari vardir.
; Proje bagladiktan sonra, proje yoneticisinin takimm
d ‘her bir iiyesini ortak proje hedeflerine ulasma
& konusundamotive etmesi gereklidir. E
| 5
B o
=
¥ |« M i
[ ] Page: 5 of6 | Wordsi 1157 | & Turkish, [Elus == o )

Microsoft Word 2010 ile Kapak Sayfasi Olusturmak

Word 2010 ile galisirken, kisa siirede ve kolay bir sekilde profesyonel goriinen bir
belge olusturmak i¢in, 6nceden tasarlanmis bir dizi kapak sayfasi secenegi arasindan
birini segebilirsiniz. Kapak sayfas1 daima ilk sayfaya eklenir.

1. Insert (Ekle) sekmesi = Cover Page (Kapak Sayfas1) diigmesine tiklayin.
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2. Istediginiz kapak sayfasina tiklayin. Kapak sayfasi her zaman agik belgenin bagi-

na eklenir.
Wdg-0 oyl 73010 Tipe Trcke ™ N oo
mm Page Layor Mallings | Review Vi L ~@

Table | Picure Clip Shapes Smarthrt Chart Screenshot | Hyperlink Bookmark Cross-reference
S Tt >

nnnnnnn

f
i
{I——

toppss v, Bmicprias

o —r)

Page: 10f12 | Words: 239 | <4 Turkish IEFEE

3. Kapak sayfasinda yer alacak bilgileri girin.

4. Kapak sayfasini iptal etmek icin Insert (Ekle) sekmesi - Cover Page (Kapak
Sayfas1) diigmesine ve Remove Current Cover Page (Gegerli Kapak Sayfasini
Kaldir) segenegine tiklayin.

Adres Mektup Birlestirme (Mail Merge)

Bir sergiye insanlar1 davet mi edeceksiniz? Arkadaslariniza tebrik kart: gondermek mi
istiyorsunuz? Etiketlere veya zarflara adres bilgilerini kolayca yazdirmak mu istiyor-
sunuz? Birden ¢ok kisiye basar1 belgesi ya da sertifika m1 diizenleyeceksiniz? Birden
¢ok insana igerigi ayni olan bir mektup mu gondereceksiniz? Hazirladiginiz bir Word
dokiimanini adres defterinizde kayitli insanlara e-posta ile mi géndereceksiniz? Iste,
toplu mektuplar, posta etiketleri, zarflar, toplu e-posta, toplu fakslar olusturmak i¢in
Adres Mektup Birlestirme 6zelligi kullanilir.

Adres mektup birlestirme isleminde genel olarak asagidaki asamalar gerceklestirilir.
1. Adres mektup birlestirmede kullanilacak bir mektup dosyas1 agilir ya da olusturulur.

2. Al bilgilerini igeren bir veri kaynagi agilir veya tek tek olusturulur. Veri kayna-
g1 adres, telefon, ad, soyadi, e-posta adresi gibi bilgileri iceren Word, Excel ya da
Access tablosu olabilir. Outlook kisi adresleri de veri kaynagi olarak kullanilabilir.
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3. Mektup dosyasina (Ana belgeye) birlestirme alanlar eklenir veya var olan birles-
tirme alanlar1 degistirilir.

4. Yeni, birlestirilmis bir belge olusturmak i¢in, veri kaynagindaki veriler ana bel-
geyle birlestirilir.

5. Adres Mektup Birlestirme islemleri igin Mailings (Postalar) sekmesi kullanilir.

Adres Mektup Birlestirmede Kullanilacak Dosyayi Olusturmak

Office 2010 yeniliklerini anlatacagimiz bir seminer diizenleyecegiz. Seminere yaklagik
200 kigiyi davet etmek istiyoruz. Ornek davet mektubu agagidaki gibidir. Bu mektupta
yer alan Saymn......... satirina 200 kisilik davetli listesini tek tek yazmak yerine, Adres
Mektup Birlestirme yontemi ile yazdiracagiz.

| T R S S T SRR S N A TS T SRR ¢ SN+ SR © KOS T RS COMR. s « A o |

% Microsoft®

3.0ffice 2010

Microsoft Tiirkiye
15 Subat 2010, Istanbul

Sayin,
15 Mart 2010 tarihinde agiligini planladigimiz, "Office 2010 ile Gelen

Yenilikler", seminerine davetlisiniz. |Katiliminiz bizi onurlandiracaktir.

Saygllarimizla...
Microsoft Tlrkiye
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Adres Mektup Birlestirmede Kullanilacak Veri Kaynagi Dosyasini

Olusturmak

Sergiye davet edecegimiz kisilerin kartvizitlerinin elinizde oldugunu diisiinelim. Word,
Excel ya da Access kullanilarak asagidaki gibi adres bilgileri tablosu olusturulur.

| A B G D E

1 Adi Soyadi Adres ilce il

2 Sevgi Toprak Kazim Karabekir Cad. No: 20 Darica izmit

3 Muzaffer Toprak Kazim Karabekir Cad. No: 20 Darica Izmit

4 Gingor Topaloglu Sahray Cedit Mah. Atatiirk Cad. No:29 Kadikdy Istanbul
5 Huriye Kutlu Gallik Cad. Antelsan Is Merk. No:5 K:3 Merkez Antalya
6 Ekrem Yanik Akdeniz Universitesi Tip Merkezi Merkez Antalya
7 Ayhan Albayin Guzelyal Mah. Yunus Emre Cad. No:12 Pendik istanbul
8 [Remzi Aksoy Rihtim Cad. Aksoy is Merkzi No:5 Kadikoy istanbul
9 |Oral Aksu Yildiz Cad. Berk is Merkezi No:10 Bagalar istanbul
10 [Hamit Azakl Emet Lisesi Tarih Ogretmeni Emet Kitahya
11 Cagatay Bal Dumlupinar Universitesi Tavsanh Yolu Tavsanh Kitahya
12 Bilent Tokat Dumlupinar Universitesi i.i.B.F. Dekan Tavsanh Kitahya
13 Mustafa Aval Gebze Lisesi Bilg. Ogretmeni Gebze izmit

14 Ahmet Omer Uglinca Guzelyal Mah. Vatan Cad. No:15 Pendik istanbul
15 |Kaan Safa Uglinci Gizelyal Mah. Vatan Cad. No:15 Pendik Istanbul
16 Hatice Cesur Eti Bilgisayar Buyikdere Cad. Na:5 Mecidiyekdy Istanbul
17 Ahmet Yanikoglu Eti Bilgisayar Boyikdere Cad. No:5 Mecidiyekoy istanbul
18 Mehmet comiekgi Comlekei Kitap Evi Postane Pajasi No:42 Begiktas istanbul

19 Abdullah Hekimhan Nazmi Akbaci Ticaret Merk. No:69 Maslak istanbul

20 |Agim Can Mecidiyekuyu Sk no:26/1 A blok Kuyu Apt. Mecidiyekdy Istanbul
21 |Ahmet Agaoglu Bakrag Sk no:/20/8 Cihangir/Beyoglu Istanbul
22 Ahmet Gl 2. Tasocag Cad. Cemal Sururi Sk. No:20 Mecidiyekoy Istanbul
23 Akgin Erakin Siracevizler Cad. Gonil Apt. No:122 d:2 Sisli istanbul
24 |Ali Konyali Yeni Carsi Cad. No:46/1 Galatasaray istanbul
25 |Arman Ispiroglu Kocamansur Sk. No:84 Sigli Istanbul
26 Canan Asik Kaynak Mehmetcik Cad. No:61/A Fulya/Sisli Istanbul
27 Cengiz _Akduman  Ayazma Cad. Aliye Meri¢ Konak No:3 D:5 Gayrettepe Istanbul
4 4 v W | adresler /Sheet? “Sheef3 ¥J [] 4|
Ready |

Ornek Uygulama: Adres Mektup Birlestirme Kullanilarak Seminer
Davet Yazisi Gondermek

Adres Mektup Birlestirme islemlerini baglatmak i¢in:

1. Seminere davet i¢in diizenlediginiz dosyay1 a¢in. Eger dosyay1 yeni olusturduy-
saniz, File (Dosya) > Save (Kaydet) secenegini kullanarak dosyay1 kaydedin.

2. Mailings (Postalar) sekmesi >

Start Mail Merge (Adres Mektup Birlestir-

meyi Baglat) - Step by Step Mail Merge Wizard (Adim Adim Adres Mektup

Birlestirme Sihirbazi) komut diigmesine tiklayin.
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Create Wite & rmm F\ehii Preview Results Finish

nvelopes...

‘Step Mail Merge Wizarc
PR SIEG MAFMC Y Microsoft®

Cla
L 3.0ffice 2010

Microsoft Tiirki)
15 Subat 2010, Istanbul

Sayin,

15 Mart 2010 tarihinde agilisini planladigimiz, "Office 2010 ile Gelen
Yenilikler", seminerine davetlisiniz. Katiliminiz bizi onuriandiracaktir.

Saygilarmizla...
Microsoft Turkiye

Select Document Type (Belge tiiriinii se¢in) kisminda, mektubu biz olusturdu-
gumuz icin, Letters (Mektuplar) secenegini secin. Sag alt kosede yer alan Step
(Adim) 1/6 segeneginin altindaki Next: Starting Document (ileri: Belgeye Bas-
lama) bagina tiklayin.

Microsoft*

5 Office 2010

Microsoft Tiirki
15 Subat 2010, Istanbul

Sayin,

15 Mart 2010 tarihinde agh§|m planladlglmlz "Office 2010 ile Gelen
Yenilikler",

bizi

Saygilarimizla...

Sag tarafta yer alan Mail Merge bolmesinde, Select Starting Document (Bas-
langi¢ Belgesini Se¢in) kisminda Use The Current Document (Gegerli Belgeyi
Kullan) segenegine tiklayin.



Merge
Finish

| Select starting document

How do you want to setup your
2

[ @ use the arent docmen

© Start from existing document.
Use the current document

Start from the document shonn
here and use the Mal Merge:
wizard to add recpient
informaton.

E!ﬂ Micmsof_t'
. 1.0ffice2010

Microsoft Tiirkiye
15 Subat 2010, Istanbul

Sayin, |

15 Mart 2010 tarihinde agilisini planladigimiz, "Office 2010 ile Gelen

Yenilikler", seminerine iniz. K bizi or

Saygilarimizla...

Sag alt kosede yer alan Step (Adim) 2/6 segeneginin altindaki Next: Select reci-
pients (ileri: Alicilar1 segin) bagina tiklayin.

Mail Merge bolmesinde, Select recipients (Alicilar1 se¢in) kisminda Use an
existing list (Varolan listeyi kullan) secenegini isaretleyerek altta yer alan Brow-
se (Gozat) bagina tiklayin.

Pagelsjout  References

3
&

Address Greeting Insert Merge

Block Line  Field- (2 Update labels | Resuits | 5 Auto Check for Enors | werge

Write & Insert Fields

© Use an exstng st
Select from Outook

© Typeanewlst

E!ﬂ Micmsof_t' [ﬂ?ﬁm:i%%m““
. .0ffice 2010 e

Microsoft Tiirkiye
15 $ubat 2010, Istanbul

Sayin, |

15 Mart 2010 tarihinde agilisini planladigimiz, "Office 2010 ile Gelen

Yenilikler", ineri iniz. K bizi

Step3of6
(2| @ Next:Virite you letrer
5| 4 Previous: Starting doaument.

Saygilarimizia...
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7. Ekrana gelen pencerede, seminer davetiyesi diizenlemek istediginiz kisilerin ol-
dugu veri dosyasini bulun. Dosyayi secerek Open (A¢) diigmesine tiklayin.
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4 Ad

59 Kitapliklar
Belgeler
& Mazik

| MICrOs0ft Utfice 200/ Urtak Uzell. 05022010 2211
] Microsoft Office 2010 Beta Guide

Degistirme tarihi Boyut

Microsoft Word Uo. K

120220101049 Microsoft Word Do. 10303 KB
050220101234 Metin Belgesi 168

00720091809 Mi S7LKE
201120091918 11Kke
ubu 140220100045 108 kB

030220102245 16 k8

Z £ £ 2

(5] Resimler
B videolar

™ Bilgisayar
(s Verel Disk (C)
&, Verel Disk (D)

G ag

1402.201000:20
V02 A00HT " rseTRe”
140220100000 Mi 9267 KB
w 120220101020 Microsoft Word Da.. 135K8

300720091926 Microsoft Word 97 987 kB
300720091920 Microsoft Word 97 1943 KB
140720091142 Microsoft Word 97 1854 kB
140720091436 Microsoft Word 97 2306 k8

Filename:  Office 2010 Daveti_Listesi

i =

148

=&
P
5] Ml Merge - x
% Select recipients

© Use an exstingist
© select from Outiook contacts.
© Type anewlist

| o e

Step3 of 6
&| @ Next: Wite your letter

| & Previous: Starting document
s

Page:1ofl | Words:26 | 5 Turkish |

R o —o

Veri dosyasini a¢tiginizda, agagida goriintiilenen pencere ekrana gelir. Bu pen-
cerede verilerin oldugu sayfay1 se¢in. OK (Tamam) diigmesine tiklayin. Excel
dosyasindan se¢im yaptigimiz i¢in, veriler her hangi bir sayfada olabilir.

MName

E
Sheet2s
Sheet3s

Description  Modified

Created Type
12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

12:00:00 AM  12:00:00 AM  TAELE
12:00:00 AM - 12:00:00 AM  TABLE

1]

[¥] First row of data contains column headers

¥




Bir sonraki pencerede, liste siralanabilir, alic1 eklenebilir ya da kaldirilabilir. Listenin
tiimii icin davetiye olusturmak istedigimizden, Data Source (Tiimiinii Se¢) diigmesi-
ne tiklayin. OK (Tamam) diigmesine tiklayarak devam edin. Eger degisiklik yapma-
mugsaniz, varsayilan olarak tiim alicilar se¢ili durumdadir. Seminer daveti gondermek

istemediginiz kisilerin 6niindeki onay kutusunu temizleyin.

preswe N

This s the ist of reciients that wil be used in your merge, Use the ptions below to add to or change your list. Use the
dd jents from the merge. When your It s ready, did OK.

Data Source [ [Sord < [Ad o [Ades Sl <[ <[4
 Office 2010 Daveti Li... Wigalll Toprak | Kazim Karsbekir Cad. N | Danes 5]
Office 2010 Daveti Li.. [ Toprak Muzaffer  Kezim Karabekir Cad. N... Danca  Lzmit
Office 2010 Davetli Li.. [V Topaloglu ~ Gingor SahrayiCeditMah. Ata... Kadiksy Istanbul
Office 2010 Davetli Li.. [V Kutlu Huriye  Gllok Cad Antelsan .. Merksz  Antalya
Office 2010 Davetli Lin. 7 Yanik Ekrem  Akdeniz Universitesi Tr., Merkez  Antalya
Office 2010 Davetli Li.. [ Albayin Ayhan  Gozelyah Mah. YunusE... Pendik  Istanbul
Office 2010 Davetli Li.. [V Aksoy Remzi  Rintim Cad. Aksoy s M... Kadiksy stanbul
Office 2010 DavetliLi. [ Aksu Oral Yildiz Cad. BerkIs Merk... Bagclar  Istanbul
Office 2010 Davetli Li.. [V Azaid Hamit  EmetLisesi Tarih Ogret.. Emet  Kitshya |
Data Source Refine recpient st

Office_2010_Daveti_Listesixk » | %] sort

W eer..

%53 Find duplicates...
.| 43 End recpient.

[ validate addresses.

Sag alt kosede yer alan Step (Adim) 3/6 segeneginin altindaki Next: Write Your

Letter (fleri: Mektubunuzu Yazin) bagina tiklayin.

Eger seminer davet yazisini yazmamis olsaydik, bu asamada davet yazisini yaz-
mamiz gerekiyordu. Seminer davet yazisini daha 6nceden diizenledigimiz i¢in,
seminer davet yazisina eklenmesini istedigimiz alanlari sececegiz. Imleci (ekleme
noktasini), seminer davet yazis1 lizerinde ad soyad1 yazacaginiz yere getirerek,
Write Your Letter (Mektubunuzu yazin) segenegi altinda More Items (Ek 6ge-

ler) bagina tiklayin.

Asagidaki pencerede, Ad1 alanini segerek Insert (Ekle) diigmesine tiklayin. Son-
ra Soyadi alanini secip Insert (Ekle) diigmesine tiklayin. Ad ve Soyad1 alanlari
eklenir. Kapat diigmesine tiklayin.

Microsoft Tiirkiye
15 Subat 2010, Teanbur

Sayin, «Adi»«Soyadi| r

15 Mart 2010 tarihinde agiligini
Yenilikler", seminerine davetlisi

Saygilanmizla,
Microsoft Tarklye

o | Wouts 7 [ o |
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13. Eger alanlar eklediginizde metinler yerinden kaymigsa, aradaki bosluklar: silerek
ya da kes yapistir islemlerini kullanarak, alanlarin ve metinlerin yerini diizenleye-
bilirsiniz. Son goriiniim agagidaki gibi olmalidir. Alanlar arasinda bosluk birakmak
i¢in (6rnegin ad ve soyad arasinda), ad ile soyad arasina tiklayin, bosluk ¢gubuguna
(space bar) basin. Sag alt kosede yer alan Step (Adim) 4/6 boliimiindeki Next:
Preview your letters (Ileri: Mektuplarinizin 6nizlemesine bakin) bagina tiklayin.
Asagida goriildiigi gibi eklenen adresler size gosterilir.

WE9-TIEE -
Home et Pagelwout  References | Molings | Review | Vie -~ Q@

Microsoft Tiirkiye
15 Subat 2010, Istanbul

15 Mart arihinde agilisini planladigimiz, "Office 2010 lle Gelen

Yenililer", seminerine davetlisiniz. | Katiliminiz bizi onurlandiracaktr.

Saygilanmizla...
Microsoft Tiirkiye

Paget ot | Wouts 28 | Tk

14. Sag alt kosede yer alan Step (Adim) 5/6 boliimiindeki Next: Complete the merge
(Ileri: Birlestirmeyi tamamla) bagina tiklayin.

15. Complete the merge (Birlestirmeyi tamamla) bolimiindeki Edit individual
letters (Kisisel mektuplar: diizenle) bagina tiklayin, All (Tiimii) segenegini isa-
retleyin ve OK (Tamam) diigmesine tiklayin. Asagida goriildiigii gibi birlestirme
ekranda goriilebilir. Daha sonra birlestirilen dosyalar yazdirilabilir. Print (Yazdir)
komutuna tiklayarak tiim kisiler ya da istenilen kisiler i¢in seminer davet mektubu
yazdirilabilir.

Wd9- T ESEET TWherosott Viord T (Caloilie> S|
- @

75 Mail Merge - x

Misrosoft Tirkiye
15 Subat 2010, Istanbul ‘ b

Sayin, Sevgi Toprak

3}
15 Mart 2010 tarihinde agiligini pl
Yenilikler", seminerine

Saygilanmizla...
Microsoft Tarkiye

Pageitofi | Words 28 | o6 Tumish BT 0 o)
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16. Asagida goriildiigi gibi, veri tablonuzdaki kayit sayisi kadar seminer davet mek-

tubu olusturulur.

@WETTICES Teterd = icrosot Word W
O rore | et Pageloout Rer

aow ‘AaBchl‘AaEhC‘ AaBbCd AaBbCel Aasice. AAB A
o Lenonoss | Heodngt noma  swong  swwe  twe | chnge

i

70 | Wordsi 1965 | 5 _Turkish [EEsss 200 &

Ornek Uygulama: Adres Mektup Birlestirme Kullanilarak Etiket
Olusturmak

Word 2010 ile etiket dosyas: olusturup, bu etiketleri kendinden yapiskanl etiketlere
bastirarak (yazdirarak) mektup zarflarina ya da bagka belgelere yapistirabiliriz. Oncelikle
kullandiginiz yazicrya uygun etiket satin almalisiniz. Yaziciniz lazer ya da miirekkep
piskiirtmeli ise A4 ebatlarinda etiket, nokta vuruslu (dot matrix) ise yanlar1 delikli
stirekli form geklinde etiket almalisiniz.

Etiket olusturmak icin:

1.

New (Yeni) |13 aracina tiklayarak veya CTRL+N tuslarina basarak bos bir dosya
agin.

. Mailings (Postalar) sekmesi = Start Mail Merge (Adres Mektup Birlestirmeyi

Baglat) - Step by Step Mail Merge Wizard ( Adim Adim Adres Mektup Bir-
lestirme Sihirbazi) komut diigmesine tiklayin.

. Ekranin sag tarafindaki Mail Merge bolmesinde, Select document type (Belge

tiiriinii se¢in) kisminda Labels (Etiketler) secenegini isaretleyin.

Sag alt kosede Start (Adim) 1/6 boliimiindeki Next: Starting Document (leri:
Belgeye baslama) bagina tiklayin.

. Change page layout (Belge diizenini degistir) bolimiinde Labels Options (Eti-

ket secenekleri) bagina tiklayin.

MICROSOFT OFFICE 2010 HIZLI BAKIS 59



Wi ese =

e
i
®pageprntes  Tay: foetautvay [1]

5 Qandcaoe) Page s 21,53am x 2754
=] -

] (e o) L)

Step20f6

T| @ et seectrecpients
0| @ prevous: Select document ttpe

Pageilofl | Wordsi0 | G Turkish | |[Eeass uwxo— U

]

6. Labels Options (Etiket secenekleri) penceresinde:

® Printer Information (Yazici bilgisi) kisminda etiketleri yazdirmak i¢in kul-
landiginiz yazicinin tiiriint

® Label Information (Etiket bilgisi) kismindaki Label vendors (Etiket saticilari)
kutusuna tiklayarak etiket iireten firmay1

® Product number (Uriin numarasi) kisminda kullanacaginiz etiketi segin. Label
Information (Etiket Bilgisi) kisminda sectiginiz etikete iligkin bilgiler yer alir.
Details (Ayrintilar) diigmesine tiklayarak etiketin kag siitun ve satirdan olus-
tugunu gorebilirsiniz.

7. OK (Tamam) diigmesine tiklandiginda, asagidaki gibi bos etiket dosyasi olusur.

EMW\_M@%
e = = [T =

label e
= B Label options.

Fagectof 1 | Wores0 | 5 Turkisn

8. Sag alt kosede yer alan Step (Adim) 2/6 boliimiinde Next: Select recipients (ile-
ri: Alicilar1 segin) bagina tiklayin.
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9. Select recipients (Alicilar1 se¢in) kisminda, etiket diizenlemek istedigimiz ve-
ritabanini se¢mek i¢in Browse (Gozat) bagina tiklayin. Etiket diizenlemek iste-
diginiz kisilerin bulundugu dosyayi segin. Bilgilerin yer aldig1 tabloyu segip, OK
(Tamam) diigmesine tiklayin.

PagesLor1 | Worasi0 | _Turkih |

10

Kayitl: herkes icin etiket olusturmak i¢in Data Source (Veri Kaynag1) 6ntindeki

timini se¢ kutusunu isaretleyin. Etiket diizenlemek istemediginiz isimlerin so-
lundaki kutunun isaretini kaldirin.

| This is the fist of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the
chedkboxes to add or remove recdpients from the merge. When your list is ready, didk OK.

Data Source |7 Soyadi w | Adi w | Adres

Office_2010_Dave... Toprak | Sevgi

Office 2010_Dave... I3 Toprak Muzaffer
Office_2010_Dave... [¥ Topaloglu Gingdr
Office_2010_Dave... [ Kutlu Huriye
Office_2010_Dave.. [¥ Yanik Ekrem
Office_2010_Dave... [+ Albayin Ayhan
Office 2010 Dave... I3 Aksoy Remzi
Office_2010_Dave.. [¥ Aksu Oral
Office_2010_Dave... ¥ Azakh Hamit

| Kazim Karabekir Cad. M.

Kazim Karabekir Cad. N...
Sahrayi Cedit Mah. Ata...
Gullik Cad. Antelsan Is...
Aldeniz Universitesi Tu...
Gizelyah Mah. Yunus E...
Rihtim Cad. Aksoy Is M...
Yildiz Cad. Berk I Merk...
Emet Lisesi Tarih Ogret...

‘ Darica

Darica
Kadikdy
Merkez
Merkez
Pendik
Kadikay
Bagcilar
Emet

Emit

Istanbul
Antalya
Antalya
Istanbul
Istanbul
Istanbul
Katahya

Data Source

Refine redpient list

Office_2010_Davetli Listesidh « | 4] sort...

7 Filter...

Find recipient...
|:L Validate addresses. ..

11. Step (Adim) 3/6 boliimiindeki Next: Arrange your labels (leri: Etiketlerinizi

diizenleyin) bagina tiklayin.
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12. Bir sonraki pencerede, etikete eklenecek alanlar1 eklemek i¢in More Items (Dafa
fazla 6ge) baglantisina tiklayarak etikette yer almasini istediginiz alanlari tek tek
secip, Insert (Ekle) diigmesine tiklayin. Ornek Ads, Soyadi, Adres vb alanlar, aga-

gidaki gibi ekle

13.

14.

62  Microsoft Word 2010

e o[ =5

lay out your lbel using the st
e on the cheet.

cAdinasoyadmedresnallgencil_» l

«Next Record»

«Next Record» «Next Recor .

Replicate labels.
Y can copy e youtf the
st e 1o e otr sbls on
the e by g th buion
oo

(-]

= Update al lbels
«Next Record» «Next Record» «Next Record»

«Next Record» «Next Record» «Next Record» v

Paogi of 2| Worass8 || B Turksh [EEEE R o =)

Alanlar1 ekledikten sonra, verilerin ekleme yerini ayarlayin. Ornegin Adi ala-
nindan sonra bosluk ¢ubuguna basarak bosluk birakin. Soyad: alanindan sonra
Enter tusuna basip, diger alanlar1 bir alt satira alin. Adres alanindan sonra Enter
tusuna basip, diger alanlari bir alt satira alin.

Mail Merge bolmesinde Update all labels (Tiim etiketleri giincellestir) diigme-
sine tiklayin. Boylece ilk etikette yaptiginiz diizenlemeler biitiin etiketlere uygu-
lanir. Son goriiniim asagidaki gibi olmalidir.

«Next RecordneAdin «Soyadi

«Adi» «Soyadi» «Next Record»«Adi» «Soyadi»

«Adres» «Adres»

ailgen el digen il dige il_» 1
| -

«Next Recordnedv «Soyadin ""**tus,, | | «Next RecordveAdi» «Soyadm Next Recordpeadi» eSoyadi»
g «adres» «adres»
algen iy algen @ll_» e, alge»  ll_»
& el 2 =) & .. o) 3 The dipsrs
L.l recpients abeland make 2y
i it el chanes.
- «Next Recordn«Adi» «Soyadin «Next Recordn«Ad» «Soyadin “wNext Record»«Adin «Soyadi»
Replcate lbels
«Adres» «Adres» «hdres» e o ) TR BR TR
. . 4 z frtiabel t he other labels on
algen  «il_» algen  «l_» «lgen  «ll_» the page by diding the button
= Update al labe
B «Next Record»eAd» «Soyadin «Next Record»eAdin «Soyadin Next Record»eAdi» «Soyadi» N
i «Adres» «Adres» «Adres» o
digen «il_» digen «il_» digen «ll_»
= Stepaois

«Next RecordneAdi» «Soyadi «Next Record»eAdi» «Soyadin «Next RecordneAdin «Soyadin >
T|  vextipreview yourabels

«Adresn hdres» «Adres»

| 4 previous: Selct recpients

[Eeezs w0 ®

il al » «ilge» _«il » «ilge» _«il »

dcen
Page:Lof1 | Words 179 | O _Turkish




15. Mail Merge bolmesinde, Step (Adim) 4/6 boliimiinde Next: Preview your labels
(Ileri: Etiketlerinizin 6nizlemesine bakin) bagina tiklayin. Son goriiniim agagi-
daki gibi olmalidur.

B FEEFEE

Sevgi Toprak
Kazim Karabekir Cad. No: 20

Darica fzmit

Huriye Kutlu
Giillik Cad. Antelsan is Merk. No:5 K:3
Merkez Antalya

Remzi Aksoy
Rihtim Cad. Aksoy is Merkzi No:S
Kadikdy istanbul

Gafatay Bali
Dumlupinar Universitesi Tavsanli Yolu

Tavsanl Kitahya

Ahmet Omer Ugiincti
Giizelyah Mah. Vatan Cad. No:15
Pendik_istanbul

Muzaffer Toprak
Kazim Karabekir Cad. No: 20

Darica izmit

Ekrem Yanik
Akdeniz Universitesi Tip Merkezi

Merkez Antalya

Oral Aksu
Yildiz Cad. Berk Is Merkezi No:10

Bagailar istanbul

Bilent Tokat
Dumlupinar Universitesi 1.i.8.F. Dekani

Tavsanh Kiitahya

Kaan Safa Ugiincii
Giizelyali Mah. Vatan Cad. No:15
Pendik_Istanbul

Giingdr Topaloglu
Sahray: Cedit Mah. Atatiirk Cad. No:29
Kadikdy istanbul

Ayhan Albayin
Gizelyali Mah. Yunus Emre Cad. No:12
Pendik istanbul

Hamit Azakl
Emet Lisesi Tarih Ogretmeni

Emet Kitahya

Mustafa Aver
Gebze Lises Bilg. Oretmeni

Gebze izmit

Hatice Cesur
Eti Bilgisayar Biyikdere Cad. No:5

By lstanbul

ard step)

Pagestort | Wowszm | 6 Turksn |

[Epess w0 —®

16. Step (Adim) 5/6 boliimiinde Next : Complete the merge (ileri: Birlestirmeyi
tamamla) bagina tiklayn.

17. Etiketleri dogrudan yazdirmak icin (ekranda gormeden) Mail Merge (Adres
Mektup Birlestirme) gorev bolmesinde, Print (Yazdir) bagina tiklayin veya tim
etiketleri birlestirip, sonra yazdirmak i¢in Edit individual labels (Kisisel etiket-
leri diizenle) bagina tiklayin. Gelen pencerede All (Tiimii) secenegini isaretle-
yin. Yeni dosyada etiketleriniz diizenlenir. Artik etiketlerinizi yazdirip, istedigi-
niz gibi yapistirabilirsiniz.
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| i -x

Sevgi Toprak Muzaffer Toprak Glingr Topaloglu

Kazm Karabekir Cad. No: 20 Keam KarabekirCad. Nos 20 Sabvay: Cecit Mah, Aatirk Cad. No29
Darca. lamit Darca lamit Kadikdy isanbul
B Horiye Kt yhan Albayin
Aatelsan s Merk. Noss 3 st [ g Gl s Erre Cad. o2

Merkez Antalya

2 Edtindidal et

Remai Alsoy.
Ribm Cad. Aksoy is Merkai Nois
Kadikdy  stanbul

GagatayBali Mustafa Aver
Dumlupinar Universitesi Tavsanl Yolu

Tavsanli  Kiitahya

Gebze Lises! Bilg. Oretmeni
Gebze lzmit

Cad. Noi15

iyikdere Cad. No5

Pendik stanbul idiyekoy  istanbul -
g HESTED
g L] R ———
B Ahmet Yanikoglu Mehmet Comleksi Abdullah Hekimhan A .
Foge:dotd | Woigs 277 | 5 Turksn | [EEEE R Ic )

® HATIRLATMA: Word, etiketleri diizenlemek icin bir tablo kullanir. Etiketleri birbirinden ayiran
cizgileri géremezseniz, Table Tools (Tablo Araclari) altinda Layout (Diizen) sekmesine ve ardindan
Table (Tablo) grubunda View Gridlines (Kilavuz Cizgileri Goriintiile) aracina tiklayin.

Muzatter Toprak Giingér Topaloglu
i ¢ Cudit Muh. Alstirk Cad. No:28
Kachiksy istanbul

Ayhan Albayin

Cad. Antulsan Iy Mark, No:5 K:3 Giizulysl Mah. Yunus Emre Cad. Nu:12

2 Merkez Antalya Pendik istanbul
B Ha! Azakh
Furne s Tarih Ot

® Etiketlere yazmak istediginiz metinleri yazip, metin, yazi tipi, boyut, bi¢im 6zel-
liklerinde istediginiz degisiklikleri yapin. Yaptiginiz ekleme (resim gibi) ve diizen-
lemelerin tiim etiketlere uygulanmas i¢cin Mailings (Postalar) - Update Labels
(Etiketleri Giincellegtir) aracina tiklayin. Islemi tamamladiginizda, etiketleri herhangi
bir Word belgesini kaydettiginiz veya yazdirdiginiz gibi kaydedin veya yazdirin.

Envelopes Labels

Create

nt Lis R
a = ish_|
g L Sevgi Toprak gﬁl Muzaffer Toprak ® . Gﬂngv}fapaloglu

| Kazim Karabekir Cad. No: 20 Sahrayi Cedit Mah. Atatiirk
Cad. No:29

/

Darica izmit Darica Izmit
Kadikdy istanbul

L — —
B Huriye Kutlu m Ekrem Yanik m Ayhan Albayin

Gillik Cad. Antelsan is Merk. Akdeniz Universitesi Tip Giizelyali Mah. Yunus Emre
: No:S K3 Merkezi Cad. Nor12
g Merkez Antalya Merkez Antalya Pendik_istanbul
e e e e
2 Remzi Aksoy m Oral Aksu m Hamit Azakl
f Rihtim Cad. Aksoy is Merkzi Yildiz Cad. Berk is Merkezi Emet Lisesi Tarih Ogretmeni
| Noss No:10 Emet Kitahya
Kadikdy istanbul Bagclar Istanbul
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Microsoft Word 2010 ile Arka Plana Metin, Renk
veya Resim Eklemek

Belgelere Metin Filigrani Eklemek

Filigranlar, yalnizca Page Layout (Sayfa Diizeni) veya Full Screen Reading (Tam
Ekran Okuma) goriiniimlerinde ve yazdirilan bir belgede goriintiilenebilir. Filigranl
metin galerisinden 6nceden tasarlanmus bir filigrani ekleyebilir veya 6zel metne sahip
bir filigran olusturabilirsiniz.

1. Page Layout (Sayfa Diizeni) sekmesi = Page Background (Sayfa Arka Plani)
grubu > Watermark (Filigran) komut diigmesine tiklayin.

Microsoft (i conrpenmaL CONFIDENTIAL 2 DO NOT COPY1

Microsoft Word 7 & ok
3 benzerlikgorecel :
2 Office 2010°da }

Office 2007 prog & n (Serit)
| Office 2010°da b & on (Serit),

belirli senaryove| : ndeki

denetrmler;s;mi:‘ SoNOTCoR 3 <ptisim

kutulaniigerigi il 1=, ir. Asagida

° 5" More Watermarks from Office.com »

Word 2010 Ribbg ¥

Aymduzamdga]' I cctisiom
i

s Outlok'ta

ilk sekme Home(| % £
= Ribbon ($erit);te -4 7 Hardan...

REVENRE)

Page:1 of9 | Words:1663 | <% Turkish |[ElEE 2 = 0% O) ) )

2. Asagidakilerden birini yapin:

® TFiligran galerisinde CONFIDENTIAL (GIZLI) veya DO NOT COPY
(KOPYALANAMAZ) gibi 6nceden tasarlanmus bir filigrana tiklayn.

® Her hangi bir metin filigran1 eklemek igin, 6rnegin sirket ad1 gibi, Custom
Watermark (Ozel Filigran) secenegine tiklayin, Text Watermark (Metin
Filigrani) secenegini isaretleyin, istediginiz metni se¢in veya yazin. Metni de
bi¢imlendirebilirsiniz.

® Filigrani, yazdirilmis sayfada belirecegi gibi goriintillemek i¢cin Page Layout
(Sayfa Diizeni) goriiniimiini kullanin.
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File
[ cotors -

Margins Orientation Size Columns i Watermark  Page  Page z | Positi ap B ]
- - - ~ b Hyphenation ~ - Color~ Borders | =% Right: 0 cm S| A= After  0pt B Text+ Forward - Bac
Themes Page Setup 5 Page Background Paragraph 5 Arra
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Bl 1l 2.3 & 56 7 i & 3°
() No watermark llere Genel Bakis
eyaOutlook 2010'da caligirken, pek gok

) Picture watermark

scale: |Auto [~] (7] washout

klarindaki ana degisiklik olan Ribbon ($erit)
Kolay g6z atma igin tasarlanan Ribbon (Serit)
erden olusur. Ayrica her sekme Gzerindeki
bbon (Serit); dugmeler, galeriler ve iletisim
aha zengin icerigi banindirabilmektedir. Agagida

le Semitransparent

Layout: @ Diagonal () Horizontal

acaksiniz. Excel'de, PowerPoint'te ve Outlok’ta

-gerektiginde goriinen sekme ve komutlardan...

1. SEKMELER: niller gibi diigtinile bilir. Burad; i iyerine sadece
komutdigmelerivardir. Officé'?.qlo’da temelkomutlarilk sekme olan Girig (Home) sekmesinde
toplanir. Bu sekmedeki komutlar, Migrosoft tarafindan calisma sayfalarnd temel goreveriyerine

it 1 ensik kull B Giris ([Home) sek i ya kullanilan her
hangi sekme ismine gift tiklayarak tim ardglan gizleyip-gorintiileyebilirsiniz. Brmegin, Yapistir, Kes
ve Kopyala (Paste, Cut, Copy ) komutlan Giris (Home) sekmesinde en basta, Pano (Clipboard)
grubunay irilmistir. Bund. YaziTipi (Font) grut iyaz: tipi bigimlendi

komutlari gelir.
2. GRUPLAR: Her iGruplar, gorevialt go boler ve belirli bir tir gorevi yerine getirmek

igin gerek duyabileceginiz komutlarrbir araya toplar. Ornegin, sadece kopyalama iglemleriigin

ST YA TR P T R R R B S - Y SN KN ENIEE 3

kullanilan Pano (Clipboard) grubu;Kes, Kopyala, Yapistr, Bigim Kopyalama (Paste, Cut, Copy,

Pageilof9 | Wordsi1658 | i Turkisn |[=lea

Eklediginiz filigranlar1 kaldirmak i¢in: Page Layout (Sayfa Diizeni) sekmesi =
Page Background (Sayfa Arka Plani) grubu - Watermark (Filigran) komut
diigmesine tiklayin. Remove Watermark (Filigrani Kaldir) secenegine tiklayin.

Belgeye Arka Plan Rengi veya Dokusu Eklemek

1.

Page Layout (Sayfa Diizeni) sekmesi = Page Background (Sayfa Arka Plani)
grubu = Page Color (Sayfa Rengi) komut diigmesine tiklayin.

2. Asagidakilerden birini yapin:
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® Theme Colors (Tema Renkleri) veya Standard Colors (Standart Renkler)

boliimlerinde istediginiz renge tiklayin.

® Gradyan, doku veya desen gibi 6zel efektler eklemek iin, Fill Effects (Dolgu

Efektleri) secenegine tiklayin. Bir gradyan veya deseni uygulamadan 6nce,
istediginiz rengi segin.



Indent Spacing

Fonts ~ EE et 0em

Themes

TS [5]ettects »
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Page Setup 5
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Send  Selection ",
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3. Uyguladiginiz sayfa rengini iptal etmek i¢in, Page Layout (Sayfa Diizeni) sek-
mesi = Page Background (Sayfa Arka Plani) grubu - Page Color (Sayfa Ren-
gi) komut diigmesine ve No Color (Renk Yok) secenegine tiklayin.

Resmi Arka Plan-Filigran Olarak Eklemek

Bir resmi, 6rnegin sirket logonuzu, bir fotografi veya grafigi, belgenizin arka planina

filigran olarak ekleyebilirsiniz.

1. Page Layout (Sayfa Diizeni) sekmesi > Page Background (Sayfa Arka Plani)

grubu = Watermark (Filigran) komut diigmesine tiklaymn.
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Custom Watermark (Ozel Filigran) secenegine tiklayin. Picture Watermark
(Resim filigrani) secenegini isaretleyin ve Select Picture (Resim Se¢) diigme-
sine tiklayin. Istediginiz resmi segtikten sonra Insert (Ekle) diigmesine tiklayin.

et Fnrwam Ba:Kwam Pane " 5 Rotate -
Arrange

L b .\
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Microsoftword 2 8 Pt ot
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‘Word 2010 Ribl i
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Resmin boyutunu degistirmek icin Scale (Olgek) béliimiinde bir yiizde segin.
Resmin belge metniyle karismamast i¢in rengini agabilirsiniz, bunun igin Was-
hout (Silerek Geg) onay kutusunu isaretleyin. Segtiginiz resim tiim belgeye filig-
ran olarak uygulanir.
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Microsoft Office 2010 Ortak Ozelliklere Genel Balig
Microsoft Word 2010, Excel 2010, PowerPaint 2010 veya Outlook 2010'ds calisirken, pekcok
benzerlik gdreceksiniz.

Office 2010°da erit [thhnn) Kullanimi

Office 2007
Office 2010'da bazs deZisiklikler ile tekrar kars
ir ore di: Ayrica her
i i i3 iler veletisim
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Word 2010 Ribbon (Serit); yapist gcmmekmﬁ
ym diizeni diger Office Excel'de, i ta
itk sekme Home| Giris ) sekmesidir.
1. SEKMELER: Sekmeler eski meniler giBi giisindie! i secenekler yerine sadece

komut digmeleri vardir. Office 2010 nq: olzn Giris (Home) sekmesinde
toplanirBu sekmedetd komuar, Micr mﬁmngﬁmasamammma\gsweﬁymm

h|||rstruL Qrnegin, Yapistr, Kes
mm s
lgmhumlak\ ‘yazi tipi bicim|endirme

boler ve belirli bir tir gorevi yerine getirmek
efin, sadece kopyalama islemleriigin

smr, Bigim Kopyalama (Paste, Cut, Copy,
emirrllm&l:ml:n ‘igin kullanilan Yazi Tipi

18+ 117 1160 1 1150 (L& 113 012 0 410 19 4B 1T i B At Ar i 321t

|rnm} Vanrup Bnyum"mnSn:E} Yo Tig Tipi Kl (Shrink Font),
Kalin (Bold), italik {talic), Alts cizili (U ) grubunds yer alir.
3. KOMUT DUBMELERI: Her gruptaki kom gmmrveyammul
0 Egermmm g
Eger komut dugi




Icindekiler Tablosu Eklemek

I¢indekiler tablosu, dosyada olusturdugunuz bagliklarin listesidir. I¢indekiler tablosunu
kullanarak dosya icindeki konular hakkinda kolayca bilgi edinilebilir. Tez, Kitap,
Kullanma Kilavuzu, Ders notu gibi dosyalara kolayca igindekiler béliimiinii eklemek
miimkiindiir. Icindekiler tablosunu olusturmak icin, konu bashklarini Baghk1, Bashk2. ..
Baglik9 stillerini kullanarak bicimlendirmeniz gerekmektedir.

icindekiler Tablosu icin Girdileri isaretlemek

I¢indekiler tablosu olusturmanin en kolay yolu, yerlesik baslik stillerini Baglik1, Baghk2...
Baghik9 kullanmaktir. I¢indekiler tablosunda yer alacak basliklari isaretlemek igin:

1. Baslik stilini uygulamak istediginiz baslig1 se¢in.

2. Home (Giris) sekmesi = Styles (Stiller) grubunda istediginiz baglik stiline tik-
layin. Headingl (Baslik1), Heading2 (Baglik2)... Ornegin, ana baslik stilinde
olmasini istediginiz metni Baslik1 olarak bicimlendirin.

T R R A e il P  VRSTRTE L
i Home |-dneert,., Page layout  References Mailings
= ¥ cut B
4 53 copy

Paste B v - W A
+° < Format Painter [B] 7 - abe x % i

Cambria Head = 14 = A" A" Aa- | 3%

AaBbce AaBbcd AAD M

Heading 2 Heading3 Title < JEhanae
< Styles -

| AaBbCeDC AaBbCCDC

AaBbC

Heading 1

| TNormal T No Spad.
|

Clipboard 5 Fant

- sl —_ .

Proje Yiinetimingﬁ-ifi’ s

Proje Nedir? 4 .

Proje, bir ekiptarafindan, belil bir maliyetve-siire cercevesinde, onceden belirlenmis hedefler
dogrultusunda, para, fsgiici, ekipman, kaynak ve teknoloji kullanarak gercekle tirilen faaliyatlier
biitiinadar. Prajenin degisik bircok anjam olabilir. Proje, bir degisim strecini veyayenibir triin ya da
servisin piyasaya sirtimesini edebilir Bir 5 veya bir satis

4 kampanyast, projeye 6mek olasck verilebir.

Projenin Ozellikler#®
Brojekerinyapei kendine 5gh Szelikler tasi: Projelerde oz konusuokbu dzeliikiar; proje
| yenetiminidiger yonetim faaliyetlerinden ayirr.

Baslik Stillerinden icindekiler Tablosu Olusturmak

1. Igindekiler tablosunu eklemek istediginiz yere tiklayin. Eger dosyanin en basina
ekleme yapacaksaniz CTRL+HOME tuslarina basarak dosyanin bas tarafina gelin.

2. References (Bagvurular) sekmesi - Table of Contents (I¢indekiler) aracina
tiklayin.
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Igindekiler tablolarindan uygulamak istediginiz stili belirtin.

[l A |

F N 1 | B
Contemts
N
et s TE Oy T
- 3 Update Table.
......... >
Automati Table 2 |
i Contents
“Tableof Contents 5
esang - . s Proje 1
Proje Nedi?. 1
1
Manual Table Zaman sinridir 1
1
“Tableof Contents
1
insaniar 1
B ice.com
a
] Proje Yonetimine Girig
o 1
B Proje Nedir?
Proje, bir belii bir " 5 =
- o ot
bitanadar. 3 olabilir. Proje, bir de aronya da f
PagesLort | Wos195 | < Tumin [Eosss o0 ®

icindekiler Tablosunu Giincellestirmek

Belgenize baslik veya bagka bir igindekiler tablosu girdisi eklediyseniz veya kaldirdry-
saniz, i¢indekiler tablosunu hizla giincelleyebilirsiniz.

1.
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References (Basvurular) sekmesi = Table of Contents (igindekiler) grubunda
Update Table (Tabloyu Giincellestir) aracina tiklayin.

Update page numbers only (Yalnizca sayfa numaralarini giincellestir) veya
Update entire table (Tiim tabloyu giincellestir) secenegini isaretleyin.

WES- 0055 Document2 - Microsoft
ile ome Inse age L Mailings  Review  View

Fil me  Insert P
[2p Add Text ~ E E ) Manage Sources {2 Insert Table of Figures D"‘ 2 Insert Index @4 I Insert Table of Authorities
(30 Update Table [*.. AE Next Footnote ~ (R, Style: | APAFiftl ~ 3 update Table 2 Update Index 2/ Update Table
Table of iter Tnsert Mark
- Foatnofe+ & Citation - @i Bibliography =
ontents | c

Table of Contents Footridres,

e

Entry Citation
| Index | Table of Authorities |

Caption

= *«. || Word is updating the table of contents. Select one of
the following options:

() Update page rumbers only

®) {pdate entire tabie!

I¢indekiler tablosunu silmek igin, References (Bagvurular) sekmesi - Table of
Contents (Igindekiler) komutuna tiklayin. Remove Table Of Content (iginde-
kiler Tablosunu Kaldir) segenegini segin.



Belgedeki Degisiklikleri-A¢iklamalari G6zden Ge¢irmek

Word programinin en giizel 6zelliklerinde biri de, belgeyi gozden gegirme 6zelligidir.
Boylece belge tizerinde yapilan degisiklikleri izleyebilir, belgenize agiklama ekleyebiliriz.
Ozellikle iizerinde birden fazla kisinin islem yaptig1 teklif dosyasi, sézlesme, konugsma
metni, biilten gibi belgeler ile calisilirken “Gozden Gegirme” 6zellikleri olduk¢a 6nemlidir.

Belge Uzerinde Degisiklikleri izlemek

Bir belgede ¢alisirken izlenen degisiklik ve yorumlar: kolayca olusturabilir ve goriintiile-
yebilirsiniz. Varsayilan olarak, Microsoft Office Word 2010 silme, yorum, bicimlendirme
degisiklikleri ve tasinan bir igerigi gostermek icin balonlardan yararlanir. Yaptiginiz tiim
degisikliklerin satir icinde goriintiilenmesini istiyorsaniz, izlenen degisiklik ve yorumlarin
istediginiz gibi goriintilenmesini saglamak tizere ayarlar1 degistirebilirsiniz. Balonlar
bi¢imlendirme degisikliklerini, yorumlar: ve silmeleri goriintiiler.

1. Review (Gdzden Gegir) sekmesi - Track Changes (Degisiklikleri izle) aracina tiklayin.

2. Metin {izerinde istediginiz degisiklikleri yapin. Yaptiginiz bi¢imlendirme, silme, ek-
lemeler farkli renklerde ve/veya ekranin saginda ya da Reviewing (Gozden Gegir-
me) bolmesinde farkli renklerde balonlar seklinde goriintiilenir.

TS~

5
Proje Egitimine Yonetimine Giris

Proje Nedir?
Proje, belil bir

olayir. Proje, bir degi y Grinyada

proje

Ancak, her bir proje

Page;1of1 | Words:158 | 5 Tukish | Treck Changes: On [EEEE

n
§

® HATIRLATMA:

®  Durum cubuguna degisiklikleri izleme gostergesi eklemek icin, durum ¢ubugu tizerinde sag
tusa tiklayin. Track Changes (Degisiklikleri izle) secenegi tizerinde tiklayin. Degisiklikleri
izlemeyi agcmak veya kapatmak icin, durum ¢ubugundaki Track Changes (Degisiklikleri
izle) secenegini kullanabilirsiniz.

® Degisiklik izlemeyi kullanirken belgenizi bir Web sayfasi (.htm veya .html) olarak kaydeder-
seniz, izlenen degisiklikler Web sayfanizda goriinecektir.
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j|5 Permissions off

‘I.f] Track Changes - 0:’
+ Caps Lock Off
: Overtype Insert

Selection Mode

Macro Recording Not Recording
E V| Upload status
‘I_\_f_l Document Updates Available No|
:!7\/! View Shorteuts
[¥] zoom 110%

Page: 54 of 116 | Words: 19078 | % mm;h' Track Changes: dl"l £Zoom Slider |

Degisiklikleri Kabul veya Ret Etmek

Belge tizerinde yapilan degisiklikleri kabul veya ret etmek igin,

1.
2.

Review (Gozden Gegir) sekmesine tiklayin.

Kabul veya ret etmek istediginiz degisikligin oldugu satira tiklayin veya Previo-
us (Onceki) ve/veya Next (Sonraki) araglarina tiklayarak istediginiz degisiklik
tzerine gelin.

Accept (Kabul et) veya Reject (Reddet) araglarina dogrundan tiklayin ya da
araglar tizerindeki oka tiklayarak sizin i¢in uygun segenegi segin.

EEF T OEE

B o e et
v @ o %
cting & R T Word | Tt Lngage | Hew

rammar Coun Comme;
Proofing

of

Proje Egitimine Y 6netimine Giris

Proje Nedir?
Proje, bir beliri bir maliyetve s
& i

butanadar. & olabilir. vm,"m g y dranya da

‘ kampanyas, projeyemekolarakveriebil:

| Yénetiminidiger yonetimfaaliyetlerinden ayir.

Zaman smrhdir
Her projenin, bir baslangig, bir de bitis tarihi vard. Proje, hedeflerine ulastigindaveya hedeflerine
ulasamayacagi netlestiginde sonaerer.

Belgeye Aciklama Eklemek-Degistirmek-Silmek

Belge kenar bosluklarinda goriintiilenen balonlarin i¢ine bir agiklama ekleyebilir ya
da agiklamalari gizleyebilirsiniz.

Gozden gegirme sirasinda belgenizde agiklamalarin goriintiillenmesini istemiyorsaniz,
belgenizdeki tiim agiklamalari silerek kaldirmalisiniz. Belgenizde agiklama kalip kal-
madigini gérmek icin, Izleme grubundaki Gériiniim sekmesinden Bigimlendirmeyi
Goster segenegine tiklayin.
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Belgeye acgiklama eklemek i¢in;
1. Agiklama eklemek istediginiz yere tiklayin.

2. Review (Gozden Gegir) sekmesi = Comments (A¢iklamalar) grubu - New
Comment (Yeni A¢iklama) aracina tiklayin. Ekrana gelen agiklama balonlarina,
agiklama metnini yazin.

3. Agiklamalar ekranda gortintillenmiyorsa, Review (Gozden Gegir) sekmesi > Show
Markup (Bigimlendirmeyi Goster) arac1 yanindaki oka tiklayin - Comments
(Agiklamalar) secenegini isaretleyin.

W B~ 6 0 T 5 oo = Wrcroson Wor T —

Home Insert  Pageloyout  References Maings
2 g ABC o =i 9 Finak Show Markup v\ [ B [(Dy #rerevious
- OG- AR o i 2 I = 8
a3 2 show Markup » = X B} Next. —
| Aecept Reject Compare | lock Restnct | Linked
e = Authors - Edting | Notes

] Revewing pane -
Changes Compare | __rotect | onetuote

|
B Proje Yénetingine (Girig

Proje Nedir?
Proje, bir ekip tarafintian, belirl bir maliyetve sure gergevesinde, onceden belirlenmis hedefler
Z ekipman, kay ji
butanadar. Projenintegisik birgok anlami olabilir. Proje, bir degisim sarecini veyayenibir arinya da

I edebilir. Bir gegirilmesi veya bir satig
o) kampanyasi, projeye drnek olarak verilebilir.

i yap i tagrr. Proj proje
- ‘yBnetimini diger ydnetim faaliyetlerinden ayirir.

4. Agiklamalar iizerinde dolagsmak icin ve istenilen agiklamaya gitmek i¢in; Review
(Gozden Gegir) sekmesi > Comments (Agiklamalar) grubu-> Previous (On-
ceki) ve/veya Next (Sonraki) araglarini tiklayarak istediginiz agiklama {izerine
gelin. Secili agiklama diger degisikliklerden daha koyu goriintiilenir.

5. Acgiklamalar iizerinde dolasmak ve istenilen agiklamaya gitmek icin, Review
(Gozden Gegir) sekmesi > Comments (Agiklamalar) grubu - Previous (On-
ceki) ve/veya Next (Sonraki) araglarina tiklayarak istediginiz agiklama tizerine
gelin. Secili olan a¢iklama, diger agiklamalardan daha koyu goriintiilenir.

Belgeye Eklenen A¢iklamalar Silmek

1. Tek bir agiklamay1 hizlica silmek i¢in, agiklama iizerinde sag tusa tiklayin. Delete
Comments (Agiklamayi Sil) segenegini segin.

2. Bir belgedeki tiim agiklamalar1 kisa siirede silebilmek i¢in, belgedeki agiklama-
lardan birine tiklayin. Review (G6zden Gegir) sekmesi 2 Comments (A¢ik-
lamalar) grubu = Delete (Sil) araci altindaki oka tiklayin ve Delete All Com-
ments In Document (Belgedeki Tiim A¢iklamalari Sil) secenegini se¢in.
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Microsoft Word 2010 ile Ceviri Yapin

Word 2010 ile farkl: dillerde geviri yapmak miimkiindiir. Word ile bir kelimeyi,
ekran ipuglarini, yardim dosyalarini ve Web sayfalarindan aldiginiz metinleri kolayca
cevirebilirsiniz. Ceviri yapmak igin:

1.
2.
3.

Cevirmek istediginiz metni segin.

Review (Gozden Gegir) sekmesinde Translate (Cevir) komut diigmesine tiklayin.

Agilan listede uygulamak istediginiz segenek tizerinde tiklayin.

Gramm;

Pmuhn

TUJ\J

Inset  Pagelayout  References - View  Acrobat a
»- = 3 Finak Show Markup - 4} Previous = =} B
gl BT tm| B & N
= [2) Show Markup - B} Hext

Spelhnﬂ&Reuamﬂhesauvu; Wum Yranslatet guage lete Previous MNext Track Accept Reject Compare Block  Restrict | Linked
ar unt Changes + (] Reviewing Pane - - ~ | Authors- Editing | Notes
Tracking Changes Compare Protect | OneNete

10 i1 12 13 14 1 7118 ]

[ [ |

=5 Translate Selected Text

|_& snow atransiation from local ana N
online services in the Research Pane.

)£l Mini Transiator [English (U.5.)]
35 Point to a word or select 2 phrase to
view 2 quick translation,

Choose Translation Language...

Microsft Word 2010 ile Geviriler Yapma

Tiirkge

Word 2010 ile farkli dillere ceviri yapmak: mumkundu r. Word icindeki bir kelime veya ekran ipuglari

yay dosyalarini

; o [
ingilizce

Itis possible to translate the word 2010 with differentlanguages. Aword or screentips or help files
in Word and you can translate text easily that youreceive from Web pages.

LAl

- x
Word 2010 fe frki dire gevil yapmak mimkindir, Word ek b kel
Translation H [=]

@wi][0-]

' Translation s

r sentence.

=i
i

o’ dociimént. T B2

b ]

{4 Microsoft® Translator H
! Itispossble to translate the word 2010 with different languages. A =
* word or sareen tis or help files n Word and you can translate text 3
‘. __easly that you receive from Web pages. 3

@ Microsoft® Translator - Giris Sayfasi

@ Microsoft® Research ESL Assistant
4 Can'tfind it?
Try one of these alternatives or see Help for hints on refining your search
Other places to search

Search for Word 2010 fle farki dilere cevir yap..." n:

i, Al Reference Books

4, Al Research Sites

& Get services on Office Marketplace
[} Research options...

Pege1 o1z | woras 2315 | 5 _Turksn

[Ees=z= weo U ®

® HATIRLATMA: Office 2010 ile birlikte gelen The Mini Translator (Mini Ceviri) sadece OneNote 2010,

Outlook 2010, PowerPoint 2010 ve Word 2010 icin gegerlidir.
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Word Dokiimanlarinizi Stiller ile Hizlica

Bicimlendirin

Bir rapor hazirladiniz. Ancak bicimlendirmek i¢in yeterince zamaniniz yok. Raporunuzu

gorsel acidan daha etkili ve dikkat gekici bir goriiniimde sunmak i¢cin Word 2010

stillerini kullanabilirsiniz. Bunun igin:

1. Bi¢imlendirmek istediginiz dosyay1 agin.

2. Home (Giris) = Change Styles (Stilleri Degistir) = Style Set (Stiller) secenek-
lerinden uygulamak istediginiz stili segin.

[Tl A AR = P Nocon] -
[ ot '
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e i | D |f,‘ U - e x, X > A 2t Tharmal | NoSpacing Heading L Heading 2 Heading 3" * Titre Bl N seiea-
Clipboard £ Font £l Default (Black and White] - & Style Set. »
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o = Paragraph Spacing *
5 |[»] Fang = sl
g Formal SELaDERUL
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B = : Modern
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- Newsprint
- PROJE NEDIR? | Perspective
) simple
- Proje, bir ekip tarafindan, belirl bir maliyet ve sire gergevesinde, nceden belirlenmis hedefler df Thatch
| para, isglicy, ekipman, kaynak ve teknoloji kullanarak gerceklestirilen faaliyetler butunidur. Projf Tradti " ‘
. raditional
= bircok anlami olabilir. Proje, bir degisim sreciniveya yenibir Grin ya da servisin piyasaya sarilm
< edebilir. Biryonetmeligin uygulamaya gecirilmesi veya bir satis kampanyasi, projeye srnekolarak Word 2003 ‘
4 Word 2010 -
] Reset to Quick Styles from Tempiate |
- PROJENIN OZELLIKLER] Reset Document Quick Styles
Save as Quick Style Set...
N Projelerinyapisi kendine 6zgii ozellikler tasir. Projelerde s6z konusu olan bu ozellikler, proje yone! = S
i yonetim faaliyetlerinden ayinr. l

Microsoft Word 2010 ile Kaydetmediginiz
Dosyalari Kurtarin

Microsoft Word 2010 ile ¢alisirken, belgenizi kaydetmeden programi kapatirsaniz veya
belgenin bir 6nceki kaydettiginiz haline geri donmek isterseniz, Microsoft Word 2010
ile belgelerinizi kurtarmak kolaydir. Word 2010 belgelerinizi belirlenen araliklarla
kaydeder. Dosyanizin kaydedilme araligini ayarlamak i¢in:

1. File (Dosya) = Options (Segenekler) komutunu segin.
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2. Save (Kaydet) satirina tiklayin.

3. Kaydetme segeneklerini kullanarak, dosya kaydetme araligini, dosya formatini,
kaydedilecek klasorii vb belirleyin.

W=~ e
File Home  Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Acrobat
[l bave
Save As
2 General
=} Qeen | H Customize how documents are saved.
=5 dose ||| Display
3 Proofing Save documents
Info -
: | [T -
Recent M Language Save AutoRecover informibiai Rl L SIS
: 5 Keep the last autosa “¥ord Macre-Enabled Document (*.docm)
Newl 3 Advanced Ward 97-2003 Document (*.doc}
: AutoRecoverfile 10cation: |yyord Tempiate (.dob) wordy | [ Browsew. ]
: : Customize Ribbon
e < Default file location: Waord Macro-Enabled Template (*.dotm) | [Erowse |

Quick Access Toolbar Word §7-2003 Template (“.dot)
H : HE , Single File Web Page (*.mht, *.mhtmi)
: Offiine editing options for d
Save & Send . Add-Ins Web Page (*htm, * html)
ER Save checked-out files to:(i| Web Page, Filtered (*.htm, * html)
) The server drafts loc Rich Text Format [*.rtf]
@) The Office Documen Plain Text (*bt]

Addgs Seryer drafts location: [cay] YWOrd XML Document (% xmi) | [ Browse..
. Word 2003 XML Document (*xmi]

] Options N OpenDocument Text (*.0dt)

- Preserve fidelity when sharin /i 6 -9 pocument (wps) ;‘3

Embed fonts in the file (i
[_] Embed only the characters used in the document [best for reducing file size)

Trust Center

Help

[7] Do not embed common system fonts

4. Kaydetmeden kapattiginiz dosyalar1 kurtarmak i¢in File (Dosya) - Info (Bil-
gi) > Manage Versions (Siiriimleri Yonet) > Recover Unsaved Documents
(Kaydedilmemis Dokiimanlar1 Kurtar) segenegini segin. A¢ilan pencerede kur-
tarmak istediginiz dosya tizerinde cift tiklayin.
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Recent
New
Print
Save & Send

Help
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1) options
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Information about Office 2010 Tips_Tricks

D:\Belgelerim_HO\KITAPLARIMNOffice_2010_KITAP\Office_2010_Tips_Tricks.docx

Permissions

Anyone can open, copy, and change any part of this documen.
Protect
Document -
=T size
Pages
. Words
Prepare for Sharing
@ Before sharing this file,be aware that it contains: e
Comments
Shetkioe Docurment properties, author {
Issues - 2 (] o

b, eEeEey

Headers and footers

Properties -

Total Editing Time

|« Local » Microsoft » Office » UnsavedFiles

257
191

32492

2452 Minutes

Microsoft Office 2010 Hizll Bakis

~ 43 || Ara: Unsovedrites

Characters formatted as hidd

Custom XML data Dazenle v Yeni Kiasor |2~ | m @
) Content that people with disak
Y Microsoft Word ] Proje Yonetimine Giris{(Unsaved-300683603720495440)).a5d
X | K4 :
Verslons ¢ SikKullaniianlar .+
L@ ] Today, 17:51 (autosave) 8 Karsidan iiklemeler
Manage Today, 17:43 (sutosave)
Versions - e
w7 autosave) I+ Son Verler

‘ /7 Recover Unsaved Documents ‘

e & Kitapiiklar
Belgeler
& Mizik
(=] Resimler
B Video L

File name: Proje Yonetimine Girg(\

~  [Unsaved Files

]

Tools ~ peny, || Cancel

5. Eger lizerinde ¢alistiginiz belgenin onceki siiriimlerine (kayitli) ulasmak istiyor-
saniz, File (Dosya) - Info (Bilgi) > Versions (Siiriimler) boliimiinde kayith
olan siirimlerden agmak istediginiz iizerinde tiklayn.
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MICROSOFT POWERPOINT 2010

PowerPoint 2010, bir gok konuda etkili sunumlar olusturmanizi ve paylasmanizi saglar.
Bir oteli mi tanitacaksiniz, bir projeniz mi var, sirketinizin durum degerlendirmesini
mi yapacaksiniz vs. PowerPoint tam size gore...

PowerPoint 2010 siiriimiindeki yeni ve gelistirilmis video, ses, resim diizenleme,
ceviri dzelligi ile etkili animasyonlar hazirlamak artik daha kolay ve hizli. PowerPoint
2010, galisma simiilasyonlar1 ve sunumlarinizi ¢evrimici, Web ortaminda ve mobil
telefonlarla paylasma olanag: sagliyor.

PowerPoint 2010 Sunum Dosyalarini Backstage
Gorunumu ile Yonetin

Microsoft® Office 2010 ile beraber standart dosya gériiniimii yerine Microsoft Office
Backstage goriiniimii gelmektedir. Dosyalarinizi kaydetmek, paylasmak, yazdirmak,
yaymnlamak gibi yapmak istediginiz bir gok islem Office Backstage ile daha kolay.
Ornegin yazdirma islemi i¢in ihtiyaciniz olacak tiim segenekler Backstage goriinii-
miinde tek bir yerde sunulmakta.

1. Microsoft PowerPoint 2010 Backstage goriiniimiine gitmek i¢in, Ribbon (Serit)
tizerinde Home (Giris) sekmesinin solundaki File (Dosya) meniisiine tiklayin.
Backstage goriiniimiinden sunumunuza (¢alisma ekranina) hizlica dénmek i¢in,
File (Dosya) meniisiine tekrar tiklayin veya Home (Giris), Insert (Ekle)... sek-
melerinden (tab) birine tiklayin veya klavyeden ESC tusuna basin.

2. Sunumlarinizi yazdirmak i¢in File (Dosya) = Print (Yazdir) komutunu segin.
Sunumuzun yazdirilabilir halini ve ihtiyaciniz olacak tiim komutlar1 burada gore-
ceksiniz. Asagida Microsoft PowerPoint 2010 Print (Yazdir) Backstage goriiniimii
yer almaktadir. Burada kag kopya yazdiracaginizi belirleyebilir, yazdirmak istedi-
niz sayfanin 6nizlemesini gorebilir, sunularinizi istediginiz renkte yazdirmak tizere
ayar yapabilir, dinleyici notlar1 (bir sayfada birden fazla slayt) vb yazdirabilirsiniz.
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i Printer

/Send To OneNote 2010
Ready.

g

a tour of new features mm

Help
(£ Adatns -
3 options

=

| Edit Header & Footer

s &
Giwns | wo—o 6|

3. Sunum dosyalariniza eklediginiz video dosyalarini burada sikistirabilir, sunum
dosyalariniza koruma sifreleri koyabilir, dosyalarinizi kurtarabilir, izinleri yone-
tebilirsiniz. Sunum dosyalarinizi yonetmek ve sunum dosyalariniz hakkinda Ya-
zar, dosya boyutu, olusturulma tarihi, degistirilme tarihi gibi bilgileri almak i¢in
File (Dosya) = Info (Bilgi) Backstage gortiniimiinii kullanin. Asagida Microsoft
PowerPoint 2010 Info (Bilgi) Backstage goriiniimii yer almaktadir.

fanstions  Anmations  SiceShow  Review  View  Acobat a%

Information about POWERPOINT 2010

DABelgelesim_HUVITAPLARIM\Office,_2010_KITAP\POWERPOINT 2010.ppte

173M8
x

Permissions

070220100148

060220101421

Related People
Author hayee @nedyasoft.conts

Last Moditied By

¥ Versions Show Al Propedtics
‘Cﬂ ) 25.03.2010 0945 (when I closed without saving)

s —_—
Manage
Versions -

4. Dosya kaydetmek ve e-posta eki olarak gondermek, sunum dosyasini PDF olarak
kaydetmek, sunum dosyasini film olarak kaydetmek, sunumlardan brosiir olus-
turmak, CD i¢in paketlemek (kaydetmek), e-posta eki olarak gondermek vb gibi
bir ¢ok islem i¢in File (Dosya) - Save & Send (Kaydet-Gonder) Backstage go-
rintimiini kullanin. Asagida Microsoft PowerPoint 2010 Save & Send (Kaydet-
Gonder) Backstage goriiniimii yer almaktadir.
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Slide Show

Save & Send

b @E] Send Using E-mail
0 Save to Web 3
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% Publish Slides
- BFile Types

Save & Send
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Help
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& Add-Ins ~
Pl Create PDF/XPS Document
Exit

Create a Video

Package Presentation for CD
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D

Send as.

Attach a copy of this presentation to an e-mail
Everyone receives separate copies of this presentation
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Attachment |
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Send as

PDF

Send as XPS

Create an e-mail that contains a link to this presentation
Everyone works on the same copy of this presentation
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Keeps the e-mail size small

/1 Presentation must be saved in a shared location

Attach  PDF copy of this presentation to an e-mail
Document looks the same on most computers
Preserves fonts, formatting, and images
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J

Attach  XPS copy of this presentation to an e-mail
Document looks the same on most computers
Preserves fonts, formatting, and images
Content cannot be easily changed

PSS

=

Send as

Send as Internet Fax
Send a fax without using a fax machine
Requires a fax service provider

Internet Fax

Uzerinde en son islem yaptiginiz dosyalar1 goriintiilemek ve agmak icin File
(Dosya) = Recent (En son kullanilan) Backstage goriiniimiinii kullanin. Asa-
g1da Microsoft PowerPoint 2010 File (Dosya) > Recent (En son kullanilan)
Backstage goriinimii yer almaktadir.

Insert  Design  Transitions  Animations Slide Show
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2010’da File (Dosya) mendisi almistir.

® HATIRLATMA: Microsoft Office 2007 ile gelen (®) Office Diigmesinin

yerini Microsoft Office
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PowerPoint 2010 ile Sunumlarinizi istediginiz
Sirimde Kaydedin

PowerPoint 2010 ile sunumlarinizi, otomatik olarak istediginiz siirimde kaydede-
bilirsiniz. Office 2007 ve Office 2010 ile kaydettiginiz dosyalar1, Office 2003, Office
97 ve onceki stiriimlerde agamazsiniz. Sunum dosyalarinizi daha 6nceki siirtimlerde
a¢mak i¢in FileFormatConverters dosyasini yiiklemeniz (www.microsoft.com site-
sinden tcretsiz indirebilirsiniz) gerekir. Sunum dosyalarini otomatik olarak 6nceki
stiriimlerde kaydetmek igin:

1. File (Dosya) > Options (Secenekler) komutunu secin.

2. Save (Kaydet) satirina tiklayin.

3. Kaydetme segeneklerini kullanarak, dosya kaydetme araligini, dosya formatini,

kaydedilecek klasorii vb belirleyin.

L'

O™ )

Home  Insert

Design  Transitions

O Microsoft Powerbomt

Animations Slide Show Review  View  Acobat

Hs i — I
o (o

B save s |
X I
3 General -
55 Open || H Customize how documents are saved.
Proofing
. e i Save presentations
Info
- 0 Language * Savefilesinthis format: | PowerPoint Presentation =1
Recal Adidncid : Save AutoRecover infarmation every |10 minutes
K Keep the last autosaved version if I close without saving
5 Customize Ribbon E 7
New % : AutoRecover file location: |C:\Users\Hay it | &
B Quick Access Toolbar HiapretnDocument: E
gk Add-Ins
Trust Center

Save & Sé.nd : |

B3 Exit

Save checked-out files to: &)
(@) The server drafts lacation on this computer
@ The Office Document Cache

Server drafts location: |C:\Users\Hayrettin\Documents\SharePoint Drafts\ | [ Browse..

File merge options for shared document management server files

[] Show detailed merge changes when a merge occurs

Preserve fidelity when sharing this presentation:  |(21) FEEEe IR0 E

Embed fonts in the file @
@ Embed only the characters used in the presentation (oest for reduding file size)
Embed all characters (best for editing by other people}
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PowerPoint 2010 ile Slaytlarinizi Boliimlere
Ayirarak Yonetin

Microsoft PowerPoint 2010 ile sunumunuzu béliimlere ayirabilir, boylece slaytlar
daha kolay yonetebilirsiniz. Boylece sunum yaparken, istediginiz bir boliime kolayca
gegebilirsiniz. Bu yontem, dosyalarinizi klasor mantig: ile yonetmeye benzer. Bir
sunumun farkli kisimlarini farkli kullanicilarin hazirlayip birlestirdigi ortak bir ¢alisma
icin de kullanilabilir. Ornegin, sirketinizin faaliyetlerini tanitacaginiz bir sunum
hazirliyorsaniz, sunumunuzu Satis, Pazarlama, Is Gelistirme gibi farkli boliimlere
ayrabilirsiniz. Boylece hangi slaytlarin nerede oldugunu bulmak i¢in slaytlar1 tek tek
kontrol etme sikintisindan kurtulursunuz.

Sunumunuzu béliimlere ayirdiginizda, iki gériiniimde bu boliimleri gorebilir, diizen-
leme yapabilirsiniz.

1. Normal slayt goriiniimii: View (Goriiniim) 2 Normal secenegini se¢in. Asa-
g1da, Normal gériiniimde bolimler goriilmektedir.

Acrobat

Transitions  Animations Revien T View

—

Design slide Show.

T Rter q . '[o! @ = Arrange All E; .
[ Gridlines =] Grayscale B Cascade =
Normal|Siide  Notes Reading | Slide Handout Notes Zoom Fitto New Switeh | Macros
Korter Page View | Master Master Master | [ Guides Window | I Slackand Wite | window 53 Move Soit | windows -
PesertationViews | MasterViews | Show | Zoom | Colog/Grayscale | Window | wacros |

i Outline x =
[ ouTLoOKLE IS YONETIME El
'.'-
Outlook lle Zaman
Yonetimi
l; ZAMAN YONETIM B -] Hayrettin Ugiincii
e S E—— N Microsoft Office MVP
......... hayrettin.ucuncu@gmail.com
Click to add notes 3
S e .k — =
sigeiorz | aus | B Turkin ek ax &0 G @
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4.

Slide Sorter (Slayt Siralayicis1 Goriiniimii) : View (Goriiniim) - Slide Sorter
(Slayt Siralayicisi) segenegini secin. Asagida, Slide Sorter (Slayt Siralayicisi)
gortiinimiinde, boliimler goriilmektedir.

Bolim Nasil Eklenir?

Boliim eklemek i¢in agagidaki yontemlerden biri kullanilir.

1.

Microsoft PowerPoint 2010

View (Goriiniim) = Normal veya View (Goriiniim) - Slayt Siralayicis1 (Slide
Sorter) goriiniimiinde iken, boliim eklemek istediginiz 2 slayt arasindaki bosluk
tizerinde sag tusa tiklayarak Add Section (B6liim Ekle) secenegini secin.

Insert  Design  Transitio
Cut Hem B Layout -
B3 Copy - B Reset

Paste

New .
Jf Format Painter | sjige » " Section =
Clipboard . Slides




Design Transitions Animations

[ Layout ~

Paste
- J Format Painter
.

Clipboard 1

Remaove Section

Remove All Sections

Collapse All
Expand All

2. Asagidaki resimde gosterildigi gibi, Untitled Section (Isimsiz Boliim) eklenir.
Eklenen boliim ismi iizerinde sag tusa tiklaylp Rename Section (Boliimii Yeni-
den Isimlendir) segenegini segerek boliim ismini yazin.

Design Transitions Animations Slide Show Review

3@ & Layout - . A x| = 11§} Text Direction - ERNNE

23 Copy ~ Reset =] Align Text - il N

Faste. : NME : B J U 8 abe M- 45-| A-| = = AL L
+" < Format Painter | gige~ "= Section = g - = B Convert to Smartart - | | % 34

Clipboard 5 Slides Font Paragraph

GiRiS
® Bu egitimde, “zaman
yonetimi” teknikleriyle,
zamani etkili ve verimli
sekilde kullanarak kontrol

Remove Section & Slides

Remoye All Sections

Collapse All

Expand All
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Bolum Detaylarini Gizlemek-Gorlintiilemek

Olusturdugunuz boliimlerin detaylarini istediginiz zaman gizleyip goriintiileye-
bilirsiniz. Bir bolime odaklanmak istediginizde diger bolim detaylarini gizlemek
yararlidir. Boliim detaylarini gizlemek-goriintiilemek i¢in asagidaki yontemlerden
birini kullanabilirsiniz.

1. View (Goriiniim) - Normal veya View (Goriiniim) - Slide Sorter (Slayt Sira-
layicis1) goriiniimiinde iken, ilgili boliimiin solundaki detaylar1 gizle-goriintiile
simgesine tiklayin.

* Bu egitimde, “zaman
yonetimi” teknikleriyle,
zamam etkili ve verimli
sekilde kullanarak kontrol
etmeyi Ggrenecegiz.

* Zamanin kendisini kontrol

edemeyiz. Bu teknikler

zamam degil, kendi
davransslarimiz kontrol
etme teknikleridir.

Click to add notes

Slide2062 | Ay | B Tukish | |EeEm g e

2. Home (Giris) - Section (B6liim) komut diigmesi altindaki acilir oka tiklayin.
Collapse All (Tiimiinii Gizle-Daralt) ve Expand All (Tiimiinii Goster) secene-
gini secin. Tiim boliimler gizli iken, istediginiz bir tanesini goriintiileyip, sadece
o boliimde ¢alisabilirsiniz.

Design  Transitions  Animations  Slide Show  Review  View  Acrobat

| Text Direction =N
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T2 Convert to Smartart % v

- AN
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F Format painter | g B U &abal-ha

Clipboard il T Font

* Bu egitimde, “zaman
yonetimi” teknikleriyle,
zamam etkili ve verimli

----- ol sekilde kullanarak kontrol
etmeyi 6grenecegiz.

* Zamanm kendisini kontrol
edemeyiz. Bu teknikler
zamam degil, kendi
davramislarimmzi kontrol

etme teknikleridir.
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Bolumleri Tasimak veya Silmek

1. Bolim tagimak i¢in, tasimak istediginiz boliim tizerinde sag tusa tiklayarak Move
Section Up (Yukar1 tas1) veya Move Section Down (Asag tasi) seceneklerinden
uygun olanina tiklayin.

- ." ‘
| Home | Insert Design Transitions A
E # cut CI =] Layout -
|-5'|'3 Copy = w=| Reset
Paste Mew . B 7
- jFormat Painter | slige~ 3 Section ¥ =
Clipboard | Slides |

Slides

I‘ ZAMAN YONETIMI GIRIS
e @ Rename Section
2 m
s _,_f--""'- % =% Remove Section
GIRIS “| St Remove Section & Slides
2y 5 ﬁ Remove All Sections
amamn otk va varims
yakilde bufanarak bomeral  |[* ;
s M Move Section Up
R zm"_"‘;"mlihm, ¥ Maove Section Down
zzmam del bandi
damanglenm hanasl E Collapse All
atme tokrikeridic
4
= Expand All
| || E

2. Bolim silmek-kaldirmak i¢in, silmek istediginiz boliim tizerinde sag tusa tikla-
yarak Remove Section (Boliim Sil-Kaldir) veya Remove Section & Slides (Bo-
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liim ve Slaytlar1 Sil-Kaldir) veya Remove All Sections (Biitiin Boliimlere Sil-
Kaldir) segeneklerinden uygun olanina tiklayin.

L =
[ Home | Insert Design Transitio
# cut S — [ Layout ~
%Copy' \j Reset
Paste N

aw .
-  Format Painter | sjige~ 5 Section =
Clipboard A Slides |

Rename Section

Remove Section I}
Remove Section & Slides

Remove All Sections

Move Section Up
Move Section Down
Collapse All

Expand All

Ohmr <« » (S0 5 580 ) S

® HATIRLATMA: Remove Section (Boliim Sil-Kaldir) secenegiile boltim sildiginizde, sadece bolimler
silinir. Slaytlariniz silinmez.

PowerPoint 2010 ile Sunumlari Karsilastirmak ve
Birlestirmek

Uzerinde ¢aligtiginiz sunumuzu bagka bir sunum ile kargilastirabilir ve varsa degi-
siklikleri PowerPoint 2010 programinin Birlestir ve Karsilastir 6zelligini kullanarak
birlestirebilirsiniz. Eger ayni sunu tizerinde birden fazla insan ¢alisiyorsa, degisiklikleri
tek bir sunumda birlestirmek igin giizel bir yontemdir.

Sunumlar1 karsilastirip, birlestirmek igin:

1. Ilk sunum dosyanizi agin.
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2. Review (Gozden Gegir) = Compare (Karsilastir) secenegini segin.

3. Agilan pencerede, iizerinden ¢alistiginiz sunum ile kargilastirmak istediginiz su-
num dosyasini agin.
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B Masausta . office2010themovie.com 50020101753 Dosya Kasora
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9 Belgeler Microsoft Online Services - onurg 120320101530 Microsoft Power..
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| POWERPOINT 2010 070220100048 Microsoft PowerP.
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4. Hangi slayttaki degisiklikleri kontrol etmek istiyorsaniz, sol taraftan ilgili slayt
tizerinde tiklayin. Reviewing Pane (G6zden Gegir) bolmesindeki veya slayt iize-
rindeki Show Markup (Degisiklikleri Goster) simgesine tiklayin.

e P —
3

File Home  Inset  Design  Transitions  Anmimations  Shide Show| Review Acobat Format

WIEEd E EEE T Gl il

oo gt | anames s | KRN nw b e Nt | Conpaie Arine: R4 T | e
- A | IMarkup| Comment Comment - [ Reviewing Pane| Review | Notes
S | i | G i losaieh

N v x

Lﬁ 2t Baglk: Hayrettn Ugiincs

Outlook ile Zaman
Yonetimi

Alldhanges to 2 At Bashk T

] siz= and Position (Hayrettn Uginc)

[ Inserted Microseft Office MVP
hayretin.uauncu@gmal.con” (Hayrettn
Ugtincii)

Ho presentation changes.

Click to add notes
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1. Degisikliklerden hangisinin mevcut sunuma eklenmesini istiyorsaniz, solundaki
onay kutusunu isaretleyin. Bu islemi tiim slaytlar icin tekrar edin. Eger mevcut
slayt {izerinde hig bir degisiklik yoksa, Reviewing Pane (G6ézden Gegir) bolme-
sinde, bu slaytta degisiklik yok uyarisi yer alr.

Outlook iie Zaman

Yonetimi
Hayrettin Ugiincit t;i
Microsoft Office MVP

hayrettin.ucuncu@gmail.com

Click to add notes
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2. Review (Gozden Gegir) = End Review (G6zden Gegirme Son) diigmesine tik-
layarak degisiklikleri birlestirme islemini sonlandirin.

PowerPoint 2010 ile Sunulara Video, Resim ve
Animasyon Eklemek

PowerPoint 2010’dan 6nceki siiriimlerde sunulara video, resim eklenebiliyor, slaytlara
animasyonlar uygulabiliyordu. Ancak, PowerPoint 2010 ile birlikte 6zellikle video
ekleme ve diizenleme, resim ekleme ve diizenleme, animasyon segenekleri olduk¢a
gelistirildi.

Sunumlara Video Eklemek ve Oynatmak

Sunu dosyalarina hazir video dosyalar: ekleyip, gorsel a¢idan giizel sunular
olusturabilirsiniz.

1. Video eklemek istediginiz slayd: goriintiileyin.

2. Insert (Ekle) sekmesi = Video komut diigmesi okuna tiklayin, Video From File
(Dosyadan Video) secenegini se¢in. Eklemek istediginiz film dosyasini secin.
OK (Tamam) diigmesine tiklayin.
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Table | Picture Clip Screenshot Photo | Shapes SmartArt Chart | Hyperlink Action | Text Header WordArt Date  Slide Object | Equation Symbol || Video § Audio | Embed
* At £ Album ~ = Box & Footer - &Time Number | - ~ | Video |
Tables | Images | Tlustrations | Links | Text | symbols |G Video from File.,
Slides | Outline x| S =

Video Edleme

Video Ekleme
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3. Video dosyasi eklenir. Videonun yerini degistirebilir, boyutlarini ayarlayabilirsiniz.
Videoyu oynatmak i¢in, Video nesnesini sectiginizde goriinen Play (Oynat) P |
diigmesine tiklayin veya video ekranina cift tiklayin. Ileri ve Geri Al € » diigme-
lerini videoyu ileriye sarmak ya da geri almak i¢in kullanabilirsiniz. Ses ayar1 igin
ses diigmesini ¥ kullanin.

4. Diizenlemek istediginiz video dosyasini tiklayarak secin.

5. Video Tools (Video Araglar1) = Format (Bi¢im) sekmesine tiklaym. Videonun
rengini, stilini, goriintiilenme seklini vb ayarlayin.

T e
EIA?9-& 050 'POWERPOINT 2010_Section Ornegi - Microsoft PowerPaint \ideo Tools L —
e
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Acrobat ~Format | Playback

| [P Video Shape ~ | I8 Bring Forward = |2 Align =
[y send Backward ~ IfH Group

- =
Frame * Design — = b video Effects » || By Selection Pane S Rotate -

eview | T} Adjust | Video Styles e Arrange

- = —
# T ; i
b L E ‘@ : m : z “‘
u | ~| [Z video Border ~
Play | Comections Color Poster Reset Sl e
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6. Videonun ne zaman baslayip, ne zaman bitmesi gerektigini, otomatik mi yoksa tik-
layinca mi baglayacagini, videonun tam ekran goriintiilenip goriintiilenmeyecegi-
ni, siirekli (dongiide) oynatilip oynatilmayacagini vb ayarlamak i¢in, Video Tools
(Video Araglar1) > Playback sekmesine tiklayin. Istediginiz diizenlemeyi yapin.

BEd9-¢ 05 - POWERPOINT 2010_Section Gmedi - Microsaft PawerPaint —
Home  Insert  Design  Transitions  Animations  ShdeShow  Review  View  Aciobat
[; S Wé’ Fade Duration § ‘# Q; Start: On Click Wt st -’
; S Faden: 0000 Play Full Screen 3
T Buis: VT:TH 83 Fade Out: 0000 '™ [ Hide While Not Playing [ Rewind after Playing :
ip 5 | Editing | Vides Options }
" utine | x X

-

11

Videa Ekleme

Videolarda Detayli Diizenlemeler Yapmak

PowerPoint 2010 ile gelen giizel 6zelliklerden biri de, Video iizerinde diizenleme
yapilabilmesi. Boylece Videonuzun nerede baslayip nerede bitecegini belirlemek
i¢in ayrica bir video diizenleme programina ihtiyaciniz kalmaz. Videodan istediginiz
kismu ¢ikarabilirsiniz.

1. Normal goriiniimde Videonuzu oynatin.
2. Videoyu tiklayarak segin.

3. Video Tools (Video Araglar1) sekmesi altinda, Playback sekmesinde Editing
(Diizenleme) grubunda Trim Video segenegine tiklayin.

4. Trim Video iletisim penceresinde asagidaki islemleri yapabilirsiniz.

® Video penceresinin sol alt tarafindaki yesil isaretleyiciyi fare ile tutup istedigi-
niz pozisyona siiriikleyin veya Start Time (Baslangi¢ Zamani) kutusuna deger
girin. Boylece videonun nereden baslamasi gerektigini belirlersiniz.

92 Microsoft PowerPoint 2010



® Video penceresinin sag alt tarafindaki kirmizi isaretleyiciyi fare ile tutup iste-
diginiz pozisyona siiriikleyin veya End Time (Bitis Zamani) kutusuna deger
girin. Boylece videonun nerede bitmesi gerektigini belirlersiniz.

¢ OK (Tamam) diigmesine tiklayin. Play tusu ile videonuzu oynatin. Yaptiginiz
diizenlemeyi goriin.

EH9- 0TS~ POINT 2010 Section Ornegi - Microsoft PowerPoint P
File Home  Insert  Design  Transitions  Animations  Slide Show View  Acobat  Format
T d e ey %
P @ P e hﬁﬁ it [ Loop until Stopped 1
FadeIn: 0000 Play Full n “
Play il Valum:

[ Rewind after Playing

fim olume
Video | §8 Fade Out: 0000 3 - [0 Hide While Net Playin
: Editing

Video Ekle

Start Tme End Time

PowerPoint 2010 ile Videolara ve Ses Dosyalarina Bookmark
(Yer imi) EkKlemek

PowerPoint 2010 ile videolarinizin istenilen kismina (goriintillenme zamanina)
Bookmark (yer imi) ekleyebilirsiniz. Boylece videoyu oynatirken istediginiz béliime
atlayabilirsiniz.

1. Sunumuza video veya ses dosyasi ekleyin.
2. Normal goriinimde videonuzu ve ses dosyanizi oynatin.

® Eger video ile ¢alistyorsaniz, videoyu tiklayarak secin. Video Tools (Video arag-
lar1) Playback sekmesi, Bookmarks grubunda, Add Bookmark (Bookmark
ekle) komut diigmesine tiklayin.

® Eger ses dosyast ile ¢alistyorsaniz, ses dosyasini tiklayarak secin. Audio Tools
(Audio araglar1) Playback sekmesi, Bookmarks grubunda, Add Bookmark
(Bookmark ekle) komut diigmesine tiklayin.
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3. Eger videolarla calistyorsaniz, istediginiz kadar yer imi ekleyebilirsiniz. Ses (au-
dio) dosyalari ile ¢alistyorsaniz, sadece bir adet yer imi ekleyebilirsiniz. Asagida
video iizerinden eklenmis 4 adet yer imi goriilmekte. Sunum esnasinda bu nok-
talara tiklayip, istediginiz boliime gecebilirsiniz. Ornegin bu video iizerinde her
farkli hayvana gecis noktasina yer imi konulmustur.

BT F~ =T OWERPOINT 2010_Sechon Omeg e Mherosor Powerpomt’ Video Tools
Home  Inset  Design  Transtions  Animations  SlideShow  Review  View,,.Auohat..:Fowrat "l Playback
............... 7 esntritis 1 )
P Zeh G < s Auationscost2nn 4 T "0 Loop until Stapped
" | g Faden: 0000 il [ Pray Full Screen
Play Add Remave Trim =7 Volume
Bookmark Bockmark || Video ~ §®) Fade Out: 00,00 2 - [0 Hide While Not Playing B Rewind after lating

Preview \o__Bookmarks J Editing Video Options

Video TEkIeme

10 Animate This
N R

Bookmark (Yer imi) Silmek

1. Video zaman ¢izgisi tizerinde, silmek istediginiz yer imi {izerinde tiklayin.

2. Eger video ile ¢alisiyorsaniz, videoyu tiklayarak secin. Video Tools (Video arag-
lar1) Playback sekmesi, Bookmarks grubunda, Remove Bookmark (Bookmark
sil) komut diigmesine tiklayin.

3. Eger ses dosyasi ile ¢alisiyorsaniz, ses dosyasini tiklayarak secin. Audio Tools
(Audio araglar1) Playback sekmesi, Bookmarks grubunda, Remove Bookmark
(Bookmark sil) komut diigmesine tiklayin.

Videoya Kapak Resmi Eklemek

Videoya kapak resmi eklediginizde, video oynatilmadig1 zaman bu resim (poster)
goriintiilenecektir.

1. Videonuzu oynatin.
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2. Eger video i¢inden bir sahnenin poster olmasini istiyorsaniz, Video Tools (Vi-
deo Araglar1) > Format (Bi¢im) sekmesi, Set Poster Frame grubunda, Current
Frame secenegine tiklayin.

3. Eger her hangi bir resmin poster olmasini istiyorsaniz, Video Tools (Video arag-
lar1) > Format (Bi¢im) sekmesi, Set Poster Frame grubunda, Image from file
(Dosyadan Resim) secenegini se¢in. Resmi belirleyin.

r Playback

[P video Shape = G Bring Forward ~

ni
i — [ a 2 align =
1 ; E |“ g g] : ~| [ Video Border ~ | [y Send Backward ~ [F{ Group

| @ video Effects - | By Selection Pane Sk Rotate ~

Arrange

o &

Video Styles

o Video iEkIeme

B
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| 3 ‘ Poster Frame Set < b 000000 o
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Click to add notes
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PowerPoint 2010 ile Ses ve Videolar Sikistirmak

Oftfice 2010 ile gelen 6zelliklerinden biri, videolarin sikistirilabilmesidir. Ozellikle
PowerPoint sunumlarina eklenen videolar, sunum dosyalarinin boyutlarini oldukga
arttiriyordu.

PowerPoint 2010 File (Dosya) > Info (Bilgi) Backstage goriinimiinde Compress
Media (Medya Sikistir) (Eger dosyanizda, ses, video gibi media dosyalar1 yoksa, bu
segenek yoktur) diigmesine tiklayarak erisebilecegimiz bu 6zellikle, medya dosyalari-
mizi sunum kalitesinde (yiiksek kalite), internet kalitesinde (orta kalite) ya da diisiik
kalitede gosterilecek sekilde sikistirabiliriz.

1. File (Dosya) = Info (Bilgi) > Compress Media (Medya Sikistir) diigmesine
tiklayin.
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2. Sikistirma kalitesini belirleyin.

Information about EGITIM_Performans_Mart_2010

CA\Users\Hayrettin\Desktop\EGITIM_Performans Mart 2010.pptx

Optimize Media Compatibility

gﬁ Are you planning to deliver thi
izing media i

comp:

p! Optimize
Recent ", Compatibility
14548
New 2
0
- Side 1
Print
Addat
Adda
Save & Send
LD o ed  Today, 2308
s a 211220091452
s eve
[ Options nge any part of this presentation.
B o Related People
Author Hayrettin Uganca
LastModified By Hayrettin Uunca
thatit contains: Related Documents
——— L S [ Open File Location

Issues W

Content that people with disabilts

Versions

3. Video veya ses dosyanin ne kadar kiigiiltiildigii gorebilirsiniz.

M [side  Name Initl Size (MB) _ Status
23 EGITIM_VIDED.mpg 52 ‘i Complete - 2 M8 Saved |

Compressien complete, You saved 2 MB.

. |

PowerPoint 2010 ile Video Dosyalarina Baglanti (Link) Vermek

Yerel siiriiciiniizde veya YouTube gibi bir web sitesinde kayitli olan video dosyalarini
sunumlariniza baglayabilirsiniz.

1. Normal goériiniimde iken Video eklemek istediginiz slayta tiklayin.

2. Insert (Ekle) sekmesinde Media grubunda, Video komut diigmesi altindaki oka
tiklayin.

3. Video From Web Site (Web Sitesinden Video) segenegine tiklayin.

4. Internet tarayicinizla video dosyasinin bulundugu Web sayfasini agin.
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5. Imle¢ Embed kod satirinda iken CTRL+A tuslarina basarak tiim kodu segin.
CTRL+C tuslarina basarak kopyalayin.

6. Kopyaladiginiz kodu, PowerPoint 2010 ekraninda a¢ilmis olan Insert Video
From Web Site (Web Sitesinden Video Ekle) kutusuna CTRL+V tuslarina basa-
rak yapistirin, Insert (Ekle) diigmesine tiklayin.
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7. Video sunumuza eklenir. Video Internet baglanti hiziniza gore yiiklenir ve oynat-
maya hazir duruma gelir. Normal video eklemede oldugu gibi videonuzu oynata-
bilirsiniz.
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8. Asagida, Web sitesindeki videoya link (baglant1) verilmis slayt goriilmekte.
o e _tcnlﬂ-iné

T TEEEELL L T

cop S wie: [17gen

l'

ORS

Video stes e 5
“ | Selection. fis v x

Srapeson s sice
PowerPoint 2010 Video [5  wewhpsashieen usata

T3

Office 2010: The Movie

Click to add notes

PowerPoint 2010 ile Sunumlari Video Olarak
Kaydetmek

1. Sunumunuzu olusturun ve kaydedin (File-Save).
2. File (Dosya) meniisiinden Save & Send (Kaydet & Gonder) komutunu segin.

3. Save & Send (Kaydet & Gonder) penceresinde Create a Video (Video olustur)
secenegine tiklayin.

(Bl A T T G ERPOINT 2010_Section Omegt ™ Microsort PowerFomt M —
Home Inwert Design  Trnstions  Animation:  SideShow  Review  View  Actobat

i Save )
3 Save & Send Create a Video
B daveas
H g Create a ful-fidelity video from this presentation that can be distributed by using a disc, the Wb, or e-mail
£5 dpen 2| send Using E-mail oo piamainl s
o Includes all slides not hiddlen in the slide show
o Close
: e SavetoWeb
Info }
k. | SavetoSharePoint
Recent i
b e
New 5@ sroadcastside show
: - 4 Interet & DVD %
— (8, Don't Use Recorded Timings snd Narations I
" File Types 3 No timings or narrations have been recorded H

tospend oneachside: 0300

Help =

Change File Type
[ Adtins +

(3 Options

Create PDF/XPS Document t W Crese
B et T S

‘ Createa Video j‘ 9

&% Package Presentation for CD

BB st Handouts

1. Video kayit kalitesi segenekleri ekrana gelir. Computer & HD Displays bolii-
miindeki ok iizerinde tiklayin.
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2. Asagidaki segeneklerden birini segin:

Eger yiiksek kaliteli ve biiyiik boyutta video olusturmak istiyorsaniz, Computer

& HD Displays secenegini se¢in.

Orta kalitede ve bityiikliikliikte video olusturmak i¢in, Internet & DVD sece-

negini segin.

Diisiik kalite ve boyutta video olusturmak icin, Portable Devices secenegini secin.

3. Create Video (Video olustur) diigmesine tiklayin.

4. Video dosyasi igin bir isim yazin. Save (Kaydet) diigmesine tiklayin. Sectiginiz
video kalitesine ve sunumuzdaki slayt sayisina bagh olarak videonuzun olustu-

rulma siiresi uzayabilir.

Diizenle = Yeni klasir

@ ||

457 Sik Kullanilanlar

18 Kargidan Yiiklemeler

|

Il -_ Massttn ‘ Hayrettin
% Son Yerler Sistern Klasara
43 Kitaplhklar 1&[ Bilgisayar
b @ Belgeler Sistern Klasoru
b ot Mazik -~ o A
E File name:  POWERPOINT 2010_Video - -
H .
ESave as type: | Windows Media Video i it v]

]

Yazarlar: Hayrettin

“ Hide Folders

Etiketler: Etiket eblea, ,

5. Olusturdugunuz video dosyasiny, iizerinde cift tiklayarak ¢alistirin.

Outlook Ile Zaman
Yonetimi
Hayrettin Ugiinciu -
Microsoft Office MVP
hayrettin ucuncu@gmail com

B 4d /;\‘ B ) -
Yarit
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PowerPoint 2010 ile Sunulara Resim Eklemek ve
Diizenlemek

Diskinizde (Harddisk), tasinabilir diskte (Flash bellek, memory stick), dijital fotograf
makinenizde, CD/DVD’de kayitl1 ya da Internet’ten indirdiginiz fotograf ya da resimleri
kolayca sunulariniza ekleyebilirsiniz. PowerPoint 2010 ile resim diizenleme ve resimleri
gorsel agidan daha dikkat ¢ekici yapma gibi 6zellikler gelistirildi.

1. Resim eklemek istediginiz slayt: goriintiileyin.

2. Insert (Ekle) > Picture (Resim) komut diigmesine tiklayin.
3. Eklemek istediginiz resmin bulundugu klasérii agin.
4

. Eklemek istediginiz resim dosyasina ift tiklayin ya da secip Insert (Ekle) diigme-
sine tiklayin.
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PowerPoint 2010 ile Resimlerin Parlakhgini ve Kontrastini
Degistirmek

1. Parlakligini degistirmek istediginiz resmi tiklayarak segin.

2. Picture Tools (Resim Araglar1), Format (Bicim) sekmesinde Adjust (Ayarlar)
grubunda Corrections komut diigmesi altindaki oka tiklayin.
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3. Brightness and Contrast boliimiinde uygulamak istediginiz segenek {izerinde
tiklayin. Imlecinizi secenekler iizerinde gezdirdiginizde, sonucunu resminiz iize-
rinde gorebilirsiniz.
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PowerPoint 2010 ile Resimlerin Rengini Degistirmek, Yeniden
Renklendirmek veya Seffaflastirmak

1. Rengini degistirmek istediginiz resmi tiklayarak segin.

2. Picture Tools (Resim Araglar1), Format (Bi¢im) sekmesinde Adjust (Ayarlar)
grubunda Color (Renk) komut diigmesi altindaki oka tiklayin.
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3. Uygulamak istediginiz segenek iizerinde tiklayin. Imlecinizi segenekler iizerinde
gezdirdiginizde, sonucunu resminiz tizerinde gorebilirsiniz.

215" b e i ; P —————————
Home  Insert  Design  Transitions  Animations  SlideShow  Review  View,....Awobat>*|* Format

[ Picture Border - [0k Bring Forward ~

9la
T o7 d —] ~| b Picture Effects - | [ Send Backward ~
Remove | Corections| Color ||Artistic 4 = —‘ — =l =d e =
Background - = |Fffects - ‘@ Reset Picture ~ = | 5 picture Layout = | &y Selection Pane

Arange

Picture Color Options.

# »

o Click to add notes
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-
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® HATIRLATMA: Picture Tools (Resim Araglari), Format (Bigim) sekmesinde Reset Picture (Resmi Sifirla)
komutu ile yaptiginiz degisikliklerin timiini iptal edip, resmin orijinal haline dénebilirsiniz.

PowerPoint 2010 ile Resimlere Artistik Efektler Uygulamak

PowerPoint 2010 ile sunulariniza eklediginiz resimlere gorsel agidan oldukga zengin
artistik efektler uygulayabilirsiniz.

1. Efekt uygulamak istediginiz resmi tiklayarak segin.

2. Picture Tools (Resim Araglar1), Format (Bi¢cim) sekmesinde Adjust (Ayar-
lar) grubunda Artistic Effects (Artistik Efektler) komut diigmesi altindaki
oka tiklayin.
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3. Uygulamak istediginiz efekt {izerinde tiklayin. Imlecinizi secenekler iizerinde

gezdirdiginizde, sonucunu resminiz tizerinde gorebilirsiniz.
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PowerPoint 2010 ile bir resme gorsel agidan degisik efektler vermek miimkiin.
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PowerPoint 2010 ile Resimleri Kirpmak (Crop)
Dosyaniza eklediginiz resim nesnelerinin istediginiz kismini kirpip (kesip) ¢ikarabi-
lirsiniz. Bunun igin:

1. Kirpmak istediginiz resmi tiklayarak segin.

2. Picture Tools (Resim Araglar1), Format (Bigim) sekmesinde Crop (Kirp) grubun-
da Crop (Kirp) aracina tiklayin. Resmin kenarlarinda beliren siyah kirpma tuta-
maklarini fare ile tutup siiriiklerek kirpmak istediginiz kismi belirleyin (siyah go-
riinecektir). Crop (Kirp) aracina tekrar tiklayin. Belirlenen kisim kirpilir (kesilir).

ot

o v sesen

jdth: 2532am 3

slide 3 of 24 | “Introducing PowerPoint 2010° | 5 Turkish | EEpe 00U ®E

3. Asagida, sol tarafi kirpilmis resmin son hali goriilmektedir.

Gorsel agidan mUkemmellik...

) -
s ‘l'l"rlhlm!l‘.'!" e o e

R
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4. Kirpilan (kesilen) kisimlar1 geri getirmek isterseniz, tekrar Crop (Kirp) aracina
tiklayin, kirpma tutamaklarindan tutup, kirpma yapilan yoniin tersi yoniinde sii-
riikleyin. Ya da resim araglarindan Reset Picture (Resmi Sifirla) aracina tiklayin.

® HATIRLATMA: Eger resimleri sikistirirsaniz ve kirpilan kisimlan silerseniz, kirpma yaptiginiz kisimlari geri

getiremezsiniz.

PowerPoint 2010 ile Resimleri Ozel Bir Sekle

Uyarlamak (Kirpmak)

Secili resme degisik sekiller (daire, ok, kalp vb) uygulamaniz miimkiin. Boylece sunu-
lariniza degisik sekillerde, gorsel agidan zengin resimler ekleyebilirsiniz.

1. Sekil uygulamak istediginiz resmi tiklayarak segin.

2. Picture Tools (Resim Araglar1), Format (Bi¢im) sekmesinde Crop (Kirp) gru-
bunda Crop to Shape komut diigmesi okuna tiklayin. Uygulamak istediginiz

sekli secin.
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Fﬂe Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Acrobat Format -""“-...,'” & :
i e 1 Compress pictures | =S — & Piture Border~ Lt Bty Fomg, 7, . i l: ] T
= A e (2D B e s R e nn
sackgrouna e S e % Reset idure < - =| SR ricure Layout - | [GBaedmonang] 5k Rotate - || 2P J Wdth: 532am 2
Adjust | Picture Styles | e s e 1 Al
Slides | Outline x Rectangles [] Cropto shape » =k
AT — ~ . - : ConoeoRoo Toren R _
Esitt Gorsel agidan mukemmelhk.? Po— & =
ANOBCO0000e B ¢ | =
[Clelelmipt7driolsla =] i a—
. €20
€ ownnn D Hildn
A
Tt
f=R==A
Fowenar
Do<A0UGo0ay
CUON®@ X ¢ AVED
[ @D 3 A AR 3 A AL
¥l alie]
EIBIEECE
»
B Click to add notes ¥ = =
' e Rerder

Site 20123 | ntrodudng PowerPoint 010" | <5 Turish |

\@::Eﬂ\; e O @

MICROSOFT OFFICE 2010 HIZLI BAKIS

105



3. Asagida degisik sekiller uygulanmis resimler goriilmektedir.

PowerPoint 2010 Programinda Katmanlarla
Calismak

PowerPoint 2010 yeni 6zelliklerden biri de, Layer (Katman) ile ¢alisma 6zelligidir.
Ust iiste birden ¢ok gorseliniz varken, diizenleme ve animasyon islemleri PowerPoint

2010 6ncesi olduk¢a zahmetli bir isti.
Katmanlarla ile caligmak icin:
1. Calismak istediginiz resim, metin kutusu, sekil vb tizerinde tiklayin.

2. Picture Tools (Resim Araglar1), Format (Bigim) sekmesinde Arrange grubun-
da Selection Pane komut diigmesine tiklayin.
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3.

Ekranin sag tarafinda, tizerinde ¢alistiiniz slaytta yer alan resim, metin kutusu,
sekil vb kadar secenek goriiniir.
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Segeneklerin sagindaki goz simgesine tikladiginizda, ilgili resim, metin kutusu
veya seklin ekranda goriinmediginiz goreceksiniz. Boylece diger resim, me-
tin kutusu veya sekil haricindeki nesneleri kapatip (gizleyip) sadece istedigi-
niz nesne ile ¢alisabilir, animasyon uygulayabilirsiniz. Sag alt kdsede yer alan
Show All diigmesi ile tiim nesneleri goriintiileyebilir, Hide All diigmesi ile
tiim nesneleri gizleyebilir, Re-Order ikonlarini kullanarak siralamay: degisti-
rebilirsiniz.

i

i o A Compress icures
e [

lacmgc Ficure

sl
View  Acobat || Fomat Q
Z Picture Border + L Bring Forward ~ I:- Align = @ £1 eignt: 758 em =

s T G g g i W kot | €27 e [
sdus e - sie =
Sides | Outine = [Sdecton anavisbiy v x
- - Shapeson i Ske
ks g
. S— Fichure 24 o
Petwe 17 o
. ;“ ] Title 19 g
petre o
b e 34 (|
Ol MESSREE. Ficture 31 o
e "
| =
12 | e— .
g |

8 .

bt :

4 WeoDigeeme e ————————————————————————————————————— :
1 vises seame Click to add notes i E B

: Rt}
Slide12 of24 | Introducing Powerpoint 2010° | G Turkish | [EEez we U

MICROSOFT OFFICE 2010 HIZLI BAKIS

107



PowerPoint 2010 ile Yeni SmartArt Grafik
Diizenleri

PowerPoint 2010 ile gelen giizel 6zelliklerinden biri de, “Yeni SmartArt Grafik
Ozellikleri”. SmartArt grafikleri ile bilgi ve fikirleri gérsel olarak sunmak miimkiin.

SmartArt grafikleri ile
® Sunulardaki metinleri SmartArt grafiklerine ¢evirebilir
® Fotograflar1 SmartArt grafikleri ile goriintiileyebilir
® Metinler yazabilirsiniz.
1. SmartArt grafigi eklemek igin, Insert (Ekle) sekmesi - Illustrations grubunda

SmartArt komut diigmesine tiklayin. Uygulamak istediginiz SmartArt grafigini
secin.
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2. Secili metne SmartArt grafigi uygulamak igin, segili metin tizerinde sag tusa tik-
layin. Convert To SmartArt secenegini se¢in. Uygulamak istediginiz SmartArt
grafigini segin.
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3. Segili resme SmartArt grafigi uygulamak igin, Picture Tools (Resim Araglari),
Format (Bi¢im) sekmesinde Picture Layout (Resim Diizeni) komut diigmesi-
nin okuna tiklayin. Uygulamak istediginiz SmartArt grafigini segin.
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Microsoft PowerPoint 2010 Ekran Goriintulerini
Sunumunuza Ekleyin

PowerPoint 2010 ile ¢alisirken ekran goriintiilerinin tamamini ya da bir kismini,
tizerinde ¢alistiginiz sunuma ekleyebilirsiniz.

1. Resim olarak eklemek istediginiz pencereleri agin (programlari baglatin).

2. Insert (Ekle) = Screenshot araci oku tizerinde tiklayin.

3. Available Windows (Uygun Pencereler) kisminda istediginiz pencere {izerinde
tikladiginizda, pencere goriintiisii resim olarak sunuma eklenir.

m_Home Design Transitions Animations Slide Show Review i\
. — = ; P i) =1

B P2 Q 1 A E
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oy

Table Picture Clip Shapes smartArt Chart | Hyperlink Action Text  Heac
- Art .A_Ibun'!' i Box & Fou
Tables I Available Wndws <t
Slides | Outline | H
2 It 3
.

4. Eklediginiz resmi tiklayarak se¢in, Picture Tools (Resim Araglar1) - Format
(Bi¢im) > Size (Boyut) grubundaki Crop (Kirp) araci ile istediginiz kismini
kirpin.

5. Insert (Ekle) > Screenshot araci oku = Screen Clipping komutuna tiklayarak,
eklemek istediginiz ekran goriintiisiinii segin. Se¢tiginiz kisim haricindeki kisim-
lar silik goriiniir. Se¢iminiz bittiginde, ekran goriiniimii resim olarak sunumu-
nuza eklenir. Birden fazla pencere agiksa, resim olarak almak istediginiz pencere
disindaki pencereleri simge durumuna kiigtltiin.
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PowerPoint 2010 ile Farenizi Lazer Isigi Gibi
Kullanin

PowerPoint 2010 ile sunum yaparken, farenizi lazer 15181 gibi kullanabilirsiniz. Boylece
ayrica bir isaretciye gerek duymazsiniz.

1. Sunumuzu baglatin.

2. CTRL tusu basiliyken farenizin sol tusunu basili tutup, imleci isareti gibi kullanin.

Zaman Yonetimi Nedir?

bulamadiginiz zaman, “zaman
yonetimi” teknikleri devreye
girer.

Zaman yonetimi teknikleri,
ogrenilebilen ve gelistirilebilen
tekniklerdir.

Bu teknikler, az zamanda ¢ok is
yapabilmenizi saglar

3. Isaretci seceneklerini degistirmek icin, slayt show esnasinda sag tusa tiklayin.
Pointer Options (Isaretleyici Segenekleri) segenegini secin. Color (Renk), Pen

(Kalem), Arrow (Ok), Highlighter (Vurgulu yapma) segeneklerini kullanin.
Mext
Previous
Last Viewed
Go to Slide »
...... sgeen 2 |18 A
T R
S[}/ Highlighter
Help
Ink Color L3
End Show

Arrow Options L3
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PowerPoint 2010 ile Sunumlarinizi Uzaktaki
Kisilerle Paylasin (Broadcast)
PowerPoint 2010 ile sunumlarinizi uzaktaki kisilerle paylasabilirsiniz. Bu 6zelligi

kullanabilmeniz i¢in Windows Live hesabinizin olmasi gerekir. Basit bir deyisle, eger
hotmail hesabiniz varsa siz de sunumlarinizi yayinlayabilirsiniz.

Yayinladiginiz sunumda tiim kontrol sizde olur. Dinleyiciler, Web tarayicisindan
sunumlari takip ederler.

Sunumunuzu Broadcast (Yayinlama) icin Hazirlamak

Oncelikle sunumunuzu paylagtiginiz kisiler, ilgili linki bagkalari ile paylasirsa, ayni
kisilerin de sunumunuzu gérecegini untmayin. Broadcast (Yayinlama) icin asagidaki
konular 6nemlidir.

¢ Internet baglantist: Internet baglantisina ihtiyaciniz var.

® Internet Tarayict: Internet Explorer, Firefox, ve Safari for Mac tarayicilardan
(browser) birine ihtiyaciniz var.

® Dosya Boyutu: Dosya boyutu 6nemlidir. Ozellikle biiyiik boyutlu sunumlarda
sorun yagayabilirsiniz.

Sunumunuzu Yayinlayin

Hazirladiginizi sunumu yayimlamak igin:

1. Slide Show (Slayt Gosterisi) sekmesinde, Start Slide Show (Slayt Gosterisini Baslat)
grubunda Broadcast Slide Show (Slayt Sovu Yayinla) komut diigmesine tiklayin.

O RECINE (D i S g N e[V i i

— = ) B [ = Play Narrations (53 Resolution: | Use Current Resolution
B 3 E el = L’E‘ (42
T 9 (P |78 o -t v
Fom | Broadeast t

[ Use Timings & Show Or
stom 5 Hide | Rehearse RecordSiice
Seginning Current Side | Siide Show S{ide Show + | SideSnow Side  Timings  snow- [ Show bledis Controls | [ Use Presenter View

Start Stide Show . Sebl I Monitars
Broadcast Slide Show @g
- I ——

Broadcast Slide Show y —

Broadcast the slide show to remote viewers who can watch in a
‘Web browser.

Broadeast Service

PowerPoint Broadcast Service
The PowerPoint Broadcast Semvice s a public service for users of

PowerPoint 2010. Anyone who receives a link to the broadcast may 1
‘watch it, You will need a Windows Live D, anmak

More Information

BN

By dicking 'Start Broadeast,, you agree to the following terms:
Service Agreement.

I [ crange Brosscast semice | [ stant Broadcast

2w
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2. Eger sunumunuzu gostermek istediginiz servis listede var ise segin ve sonraki adima gegin.
Eger Windows Live hizmetinden yararlanacaksaniz, e-posta adresi ve sifre girmeniz gerekir.

3. Kullanmak istediginiz servisi segtikten sonra, Start Broadcast (Yayinlamay1 Baslat)
diigmesine tiklayin. Asagidaki resimde gosterildigi gibi PowerPoint Broadcast hesab ile
baglanti kurulur.

ﬁBma)dl:ast Slide Si

Broadcast Slide Show

Connecting to PowerPoint Broadcast Service

Preparing broadcast: 95%

Cancel

4. Bir URL adresi olusturulur. Bu baglantiy1 e-posta ile sunumu paylagsmak istediginiz kisi-
lere gonderin.

" Broadcast Side Show

Broadcast Slide Show

Share this link with remote viewers and then start the slide show.
—_— e : —

ﬂ Lopy Link
i=1 Send in Email...

Start Slide Show k

5. Start Slide Show (Slayt Sovu Baslat) diigmesine tikladiginizda, sizin ve link génderdiginiz
kisilerin ekraninda sunum goriintiilenir. Sunum yapiyor gibi slaytlarinizi goriintiileyin.
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6. Sunumunuz bittikten sonra yayinlamay: (Broadcast) durdurmaniz gerekir. Bu-
nun i¢in ESC tusuna basin veya Slide Show goriintimiinde End Broadcast ko-
mut diigmesine tiklayin.

2] ‘EI
$ 5

From From

Beginning Current Slide [ use Presenter View
Start Slide Show | Maonitors

&F Show On

o Broadcast View You are broadcasting this presentation and cannot make changes. [ End Broadcast l

Sides [ Outline | x|

PowerPoint 2010 ile Metin ve Nesnelere
Animasyon Uygulamak

PowerPoint 2010 ile metinlere, resimlere, sekillere, tablolara, SmartArt grafiklerine
etkileyici animasyonlar uygulayabilirsiniz.

Nesnelere Animasyon Uygulamak

Bir nesneye animasyon uygulamak igin:

1. Animasyon uygulayacaginiz nesneyi segin (metin kutusu, resim, sekil, SmartArt...).

2. Animations (Animasyonlar) sekmesinde, Animation (Animasyon) grubunda
diger secenekler diigmesine = tiklayin.

3. Uygulamak istediginiz animasyonu se¢in. Bir nesneye birden fazla animasyon
uygulanabilir.

2 f More Mtion zaths..
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4. Animasyon uygulamay1 tamamladiktan sonra, test i¢cin Animations (Animas-
yonlar) sekmesinde, Preview (Onizleme) grubunda Preview (Onizleme) diig-
mesine tiklayin.

Home Insert Design

essweeset®

e e
. X % ¢ o
Preview MNone Appear Fade Float In
Previe%| Animation

Animasyonlari Diger Nesnelere Kopyalamak

PowerPoint 2010 stiriimiinde, animasyon 0zelliklerini Animation Painter ile diger
nesnelere kopyalamak miimkiin. Bunun i¢in:

1. Animasyonunu kopyalamak istediginiz nesneyi secin.

2. Animations (Animasyonlar) sekmesinde, Advanced Animation (Gelismis
Animasyon) grubunda Animation Painter araci iizerinde tiklayin.

3. Animasyon uygulamak istediginiz yeni nesne iizerinde tiklayin. Béylece her iki
nesneye ayni animasyon uygulanmus olur.

4. Eger animasyonu birden fazla nesneye uygulamaniz gerekiyorsa, Animation Pa-
inter komut diigmesine ¢ift tiklayin. Animasyon uygulamak istediginiz nesneleri
tek tek sein. [slemi bitirmek istediginizde Animation Painter komut diigmesine
tekrar tiklayin.

b start:|On Click

% & K O ¢ Y o™
i = o hid [ - g - ® Durstion: 00,50
prevew | None  sppear  rade ym o Featn | Spit wipe stope || jeeet | Y
/""’ = e

Y« Buegitimde, “zaman

yonetimi” teknikleriyle,
zamam etkili ve verimli
sekilde kullanarak kontrol
etmeyi Ggrenecegiz.

* Zamanin kendisini kontrol
edemeyiz. Bu teknikler
zamam degil, kendi
davranislarimizi kontrol
etme teknikleridir.

MICROSOFT OFFICE 2010 HIZLI BAKIS



PowerPoint 2010 ile Slaytlar Arasinda Gegis
Efektini Ayarlamak

PowerPoint 2010 ile slaytlar arasinda gegis seklini ayarlayip, her slayt i¢in farkli bir
efekt kullanabilirsiniz. Bunun icin:

1. PowerPoint ekraninda, sol taraftaki panelde Slides sekmesine tiklayin.
2. Normal goriiniimde iken, gecis efektini degistirmek istediginiz slayt {izerinde
tiklayin.

3. Transitions (Gegisler) sekmesinde Transition To This Slide grubunda istedigi-
niz gegcis efektini belirtin. Daha fazla secenek i¢in ¥ diigmesine tiklayin.

g
-
- i Effect

vertet |5 options - | {38ApPIYTo All

Outlook ile Zaman
Yonetimi

Hayrettin Ugiinciu
Microsoft Office MVP

hayrettin.ucuncu@gmail.com

Click to add notes

Slidetof62 | Ak | ¥ Turkish [EEEEEe=— BE

PowerPoint 2010 ile Slaytlar Arasinda Gegis Suiresini Ayarlamak

1. PowerPoint ekraninda sol taraftaki panelde Slides sekmesine tiklayin.

2. Normal goriiniimde iken, gegis siiresini degistirmek istediginiz slayt iizerinde
tiklayin.
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3. Transitions (Gegisler) sekmesinde Timing grubunda, Duration (Siire) kutu-
sunda istediginiz gecis siiresini belirtin.

Inset  Design

Home

4 &

Previein Cover .+*" Flash

comb Glitter Vartex

previen | Transition to This Sice

Outlook ile Zaman
Yonetimi

Hayrettin Ugiincii
Microsoft Office MVP

hayrettin.ucuncu@gmail.com

PowerPoint 2010 ile Slayt Gegis Efektlerini ve Siirelerini Silmek

1. PowerPoint ekraninda sol taraftaki panelde Slides sekmesine tiklayin.
2. Normal goriiniimde iken, gegis siiresini silmek istediginiz slayt tizerinde tiklayin.

3. Transitions (Gegisler) sekmesinde Transition To This Slide grubunda None
(Yok) segenegine tiklayin.

Animations Slide Show

Home Insert Design || Transitions |

=35

Preview E| ﬂ |
i Fade Push Wipe
review
Siides [ * |
m Cover Flash
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MICROSOFT EXCEL 2010

Microsoft Excel 2010, analiz, tablolar1 gorsellestirme, dosyalar1 paylasma konusunda
oldukea gelistirildi. Excel 2010 ile biitgeler, satis senaryo tablolari, pazarlama plani
tablolar1 gibi bir ok tabloyu olusturmak miimkiin. Ozellikle Excel 2010 yeniliklerinden
Slicers ve Sparklines, adlarindan ¢ok soz ettirecek gibi...

Excel 2010 Calisma Dosyalarinizi Backstage
Goriiniimii ile Yonetin

Microsoft Excel 2010 ile beraber standart dosya goriiniimii yerine Microsoft Excel 2010
Backstage goriiniimii gelmektedir. Dosyalarinizi kaydetmek, paylasmak, yazdirmak,
yayinlamak gibi yapmak istediginiz bir ok islem Backstage ile daha kolay. Ornegin
yazdirma islemi i¢in ihtiyaciniz olacak tiim segenekler, Backstage goriiniimiinde tek
bir yerde sunulmaktadir.

1. Microsoft Excel 2010 Backstage goriiniimiine gitmek icin Ribbon (Serit) tizerin-
de Home (Giris) solundaki File (Dosya) meniisiinii tiklayin. Backstage goriinii-
miinden sunumunuza (¢aligma ekranina) hizlica donmek i¢in File (Dosya) me-
nistine tekrar tiklayin veya Home (Giris), Insert (Ekle)... sekmelerinden (tab)
birine tiklayin veya klavyeden ESC tusuna basin.
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Caligma dosyalarini yazdirmak igin File (Dosya) = Print (Yazdir) komutunu
se¢in. Caligma dosyalarinizin yazdirilabilir halini ve ihtiyaciniz olacak tiim ko-
mutlar1 burada goreceksiniz. Asagida Microsoft Excel 2010 Print (Yazdir) Back-
stage goriiniimil yer almaktadir. Burada kag kopya yazdiracaginizi belirleyebilir,
yazdirmak istediginiz sayfanin Onizlemesini gorebilir, sayfa kenar bosluklarini

ayarlayabilir, sayfalarinizi sigdirabilirsiniz.

Print <

Copies: [1

§ (T Jof2p

0@

Caligma dosyalariniza koruma sifreleri koyabilir, dosyalarinizi kurtarabilir, izin-
leri yonetebilirsiniz. Calisma dosyalarinizi yénetmek ve sunum dosyalariniz hak-
kinda Yazar, dosya boyutu, olusturulma tarihi, degistirilme tarihi gibi bilgileri al-
mak i¢in File (Dosya) = Info (Bilgi) Backstage goriiniimiinii kullanin. Asagida
Microsoft Excel 2010 Info (Bilgi) Backstage goriiniimii yer almaktadir.

™ s ;
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Acrobat Design
i bave . .
o Information about 3-B Satis Adedi Tablolari
ve As 2
: elgelerim_| fice_: )_| cel_s _Uygulama_Dosyalan )_Sirimii\...
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Permissions
e [%3 Anyone can open, copy, and change any part of this workbook. L
>
E " Protect Properties ~
Recent Workbook -
e size
e " o8 Title
3 3 Tags
% 1 Prepare for Sharing C::mm
Print 5 [\Fz3 Before sharing this file, be aware that it contains:
i T Docurnent properties, printer path, author's name and related dates Related Dates
Sttt ey Hiidden callmins: Lost Modified  Taday, 22:15
 — Content that cannot be checked for accessibility issues because of the B
Help 3 current file type Created 08.01,2002 11:02
Last Printed Today, 2214
Add-Ins + ‘
o Viksions Related People
SR @ ) There are no previous versions of this file. Author hayrettin.ucuncu@medyasoft. com tr
8 Add an suther
Eat Manage
Versions * Last Modified By Hayrettin Ugtned
Related Documents
[ Open File Location
© Edit Links to Files
Show Al Properties




4. Dosya kaydetme, dosya tiiriinii degistirme ve e-posta eki olarak génderme, ¢calisma
dosyasini, PDF olarak kaydetme vb gibi bir ¢ok iglem icin File (Dosya) > Save &
Send (Kaydet-Gonder) Backstage goriiniimiini kullanin. Asagida Microsoft Excel
2010 Save & Send (Kaydet-Gonder) Backstage goriiniimii yer almaktadir.

able Tooks,
Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Acrobat Design
i &ae
H Save & Send
B Svens 4 R
B = Attach a copy of this workbook to an e-mail
% u— Everyone receives separate copies of this workbook

Changes and feedback need to be incorporated manually

o Saveto Web

i) savetoSharePoint Create an e-mail that contains 2 link to this workbook
o Everyone works on the same copy of this workbook

Everyone always sees the latest changes

File Types
[ﬁ Change File Type

.“ |

Keeps the e-mail size small

/i, Workbook must be saved in a shared location

Attach a PDF copy of this workbook to an e-mail
Decument looks the same on mest computers

Create PDF/XPS Document

Help Preserves fonts, fermatting, and images.
i Content cannot be easily changed
 Adddns -
[ Options
Attach a XPS copy of this workbook to an e-mail
B e Document looks the same on most computers

Preserves fonts, formatting, and images
Send as XPS Content cannot be easily changed

)

Send asInternet Fax
Send a fax without using a fax machine

Requires a fax service provider

5. Uzerinde en son iglem yaptiginiz ¢alisma dosyalarini gormek ve agmak, kayde-
dilmeden kapatilan dosyalar1 kurtarmak i¢in File (Dosya) - Recent (En son
kullanilan) Backstage goriiniimiinii kullanin. Asagida Microsoft Excel 2010 File

(Dosya) = Recent (En son kullanilan) Backstage goriiniimii yer almaktadur.

=}
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Quickly access this number of Recent Workbooks:  §

£ [ Recover Unsaved Workbooks
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6. Fatura, ajanda, takvim, personel takip tablosu gibi bir ¢ok farkli sablondan hizlica
calisma dosyalar1 olugturmak icin, File (Dosya) = New (Yeni) Backstage gorii-
niimiinii kullanin. Asagida Microsoft Excel 2010 File (Dosya) = New (Yeni)
Backstage goriiniimii yer almaktadur.

L7 C="Fa]
e Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Acrobat 5@ o
Available Templates Blank werkbook
T3 fd Home

Help
Addns v
3 options

Bt

== = E
= |===
3

® HATIRLATMA: Microsoft Office 2007 ile gelen (&) Office Diigmesinin yerini Microsoft Office
2010’da File (Dosya) mentisu almistir.

Excel 2010 ile Calisma Dosyalarini istediginiz
Siirimde Kaydedin

Excel 2010 ile ¢aligma dosyalarini otomatik olarak istediginiz stiriimde kaydedebilir-
siniz. Office 2007 ve Office 2010 ile kaydettiginiz dosyalar1, Office 2003, Office 97 ve
onceki siiriimlerde agamazsiniz. Sunum dosyalarinizi daha 6nceki stiriimlerde agmak
i¢in FileFormatConverters dosyasin1 yitklemeniz (www.microsoft.com sitesinden
ticretsiz indirebilirsiniz) gerekir. Sunum dosyalarini otomatik olarak 6nceki siirim-
lerde kaydetmek igin:

1. File (Dosya) = Options (Se¢enekler) komutunu segin.
2. Save (Kaydet) sekmesine tiklayin.
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3. Kaydetme segeneklerini kullanarak dosya kaydetme araligini, dosya formatini,
kaydedilecek klasorii vb belirleyin.

Home  Inset  FPagelayout  Formulas  Data  Review  View  Acrobat

s . - owwe )

== sna
Save As
k3 General
B Ogen H Customize how workbooks are saved I
H Formulas
o
Close
O clot i Proofing Save workbooks
o i save T Savefites inthis format: [ Excel Workbook
Retent H (7 i Save AutoRecover information every [§
ecent - g p—
3 Keep the last autosaved version if I dose withaut saving :
i Advanced 3
New 1 R file location: |C\Users\t IE:
H $ Customee Ribbon Default file location: |cuusersiHayrettinDocuments E
Print - s Quick Access Toolbar o
- AutoRecover exceptions for: ] 3-B Satis Adedi Iabl...Ei
i Add-Ins ]
Save & Senid
: Trust Center
Help :
Addns 1_ Save checked-out fles to:())
- @ The server drafts Jocation on this computer
(3 options 5 @ The Office Document Cache
% I Server drafts location: |CUsers\Hayrettin\Documents\SharePoint Drafts\ | [ Browse,
Preserve visual appearance of the workbook
Choase what colors will be seen in previous versions of Excel:

Excel 2010 ile Kosullu Bicimlendirme

Microsoft Office Excel 2010’un yeniliklerinden biri “Kosullu Bi¢cimlendirme” 6zelligi-
dir. Eger raporlar diizenliyor, karlilik analizleri yapryorsaniz, biiyiik sayisal tablolarda
istediginiz alanlarin hemen fark edilmesini istiyorsaniz “Kosullu Bigimlendirme”
ozelligi tam size gore...

Kosullu bicimlendirme, istenilen hiicreleri veya hiicre gruplarini vurgulamayi, olagan-
dis1 degerleri gostermeyi, veri gubuklari, renk 6l¢ekleri ve simge kiimeleri araciligiyla
verileri gorsellestirmeyi kolaylastirarak bu sorularinizin cevabini bulmaniza yardimei
olur. Kosullu bigim, belirli bir kosulu (veya 6lgiitii) esas alarak hiicre araliginin gorii-
niimiinii degistirir. Kosul dogruysa, hiicre aralig1 bu kosula gore bi¢imlendirilir; kogul
yanlissa, hiicre aralig1 bu kosula gore bicimlendirilmez.

Excel 2010 ile verileri analiz ederken:

® Tablonuzdaki belirlediginiz bir degerin iizerindeki tiim degerleri kirmiz1 diig-
meler ile ifade etmek

® Buay kimin 10. 000 YTL iizerinde satis yaptigini1 gormek
® Hiicre i¢indeki degerlerin biiyiikliigiind, hiicre i¢inde gostermek

® Tablonuzdaki en yiiksek ya da en diisiik degeri gostermek
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® Satis tablosunun tiimiinde hangi bélgelerin satis1 daha diigitk hemen goriilme-
sini saglamak gibi onlarca sorunun cevabini “Kosullu Bi¢imlendirme” yardimi
ile kolayca bulabilirsiniz.

Asagida kosullu bigimlendirme yardimiyla bigimlendirilmis 6rnek tablo goriilmektedir.

Toplam Toplam

Mays 9928 @ 9928
Haziran 12866 @ 12.866
Temmuz 12866 @ 12 866
Afustos G 16.569
Evial 33.701
Ekim 46,566
Kasim 4B 566

Aralik 46.566
GENEL TOPLAM 2562 225 628

Excel 2010°da Kosullu Bicimlendirme Kullanarak Tiim Huicreleri
Bicimlendirmek

Renk o6l¢ekleri, veri dagilimini ve ¢esitlemesini anlamaniza yardimci olan gorsel
kilavuzlardir. Iki renkli 6lgek, iki rengin farkli tonlarini kullanarak hiicre araligini
karsilagtirmaniza yardimci olur. Rengin tonu daha yiiksek veya daha diigiik degerleri
temsil eder. Ornegin, yesil ve kirmizi renk 6lceginde, daha yiiksek degerli hiicrelerin daha
yesil ve daha diisiik degerli hiicrelerin de daha kirmizi renkte olmasini belirtebilirsiniz.

1. Hiicre aralif1 secin veya etkin hiicrenin bir tabloda ya da Ozet Tablo raporunda
yer aldigindan emin olun.

2. Home (Giris) sekmesinin Styles (Stiller) grubunda, Conditional Formatting
(Kosullu Bigimlendirme) yanindaki oka tiklayin ve sonra Data Bars segenegini
segin.
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Veri ¢ubuklari (data bars), tatil satis raporundaki en yiiksek ve en diisiik oyuncak
satig1 gibi 6zellikle bityiik miktarda verilerle calisilirken, yiiksek ve diisiik sayila-

rin tespit edilmesi konusunda ¢ok kullanighdir.

EIES= ¥
File --mm....Fj_gt_}gygg“_ Formuis  Data  Redew  View  Acobat
% cut - v e E s T peres
Arial -0 - AN - Hwaplet L i_ 7
D,T‘ Ha Copy - A= s= <o o0 c%j || Format  Cell Fn Delets ;@t
5 o comatrter | B £ U | B H-A- = 5 | ElMerge &iCenter - | B~ % 5 | %8 % ;r'r‘nac(mav o SM:V insert Delete Forma
Ciipbosrd 5 Font 5 Algnment 5 Number ali— cels
85 -G £ | 9928 bz thante "
= A T B T © D 1 E F 1 & Eomy 4 i
1 () top/pottom rutes 1
D OZET GELIR TABLOSU S
2 . Data Bars. » i
fa| Toplam Toplam El % £
5 |Mays ] 9928 © 9928 B coorsae o}
6 Haziran | 12866 @ 12866 = % ==
7 [Temmuz | 12866 @ 12.866 [ 2
6 Mustos | o 165 15 onsess +§ soaran
33701 4 e
@ 46566 B NewRule

46.566

£

B Clear Rules
2

L

Excel 2010'da U¢ Renkli Olcek Kullanarak Tiim Hiicreleri
Bicimlendirmek

Ug renkli 6lgek, iig rengin tonlamalarini kullanarak hiicre araligini kargilagtirmaniza yar-
dimci olur. Rengin tonu yiiksek, orta ve diigiik degerleri temsil eder. Ornegin, yesil, sar1 ve
kirmizi renk 6lgeginde, daha yiiksek degerli hiicrelerin yesil renkte, orta degerli hiicrelerin

sar1 renkte ve diisiik degerli hiicrelerin de kirmizi renkte olmasini belirtebilirsiniz.

1.

2.

Hiicre aralif1 se¢in veya etkin hiicrenin bir tabloda ya da Ozet Tablo raporunda

yer aldigindan emin olun.

Home (Giris) sekmesinin Styles (Stiller) grubunda, Conditional Formatting
(Kosullu Bigimlendirme) yanindaki oka tiklayin ve sonra Color Scale (Renk

Olgeklerini) secenegini segin.

Ug renkli 6lgek secin. En iistteki renk daha yiiksek degerleri, ortadaki renk orta
degerleri ve en alttaki renk de daha diisiik degerleri temsil eder. Renk 6lgegi sim-

gelerinin iizerinde dolasarak hangisinin ti¢ renkli 6l¢ek olduguna bakin.

’f“‘\ % Cut

LI

Al

— Bacopy~ Fill
Pt S romatpanter| B U< E- e gyt e S
Gipboarg 5 Font 5 Aignment 5 Number cels
85 - £ | o928 4
=] A T B T S ) E F B J (S
D i} i ] voprmoriom vues
2| OZET GELIR TABLOSU _
3 ] nsinos »
Toplam Toplam
9.928 |
Color Scales
e Bl s HEEE
12.866 s =
36.568 B seonsess E=ili=lE=iki
33701 =
46566 B ewRule.. ﬁ E & B
B gesrrul
A5 5o % e More Rues.
16,566 @ Manage fuies..
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Excel 2010 ile Simge Kiimesi Kullanarak Tiim Hiicreleri
Bicimlendirmek

Verileri, bir esik degerine gore ayrilmus ii¢ ila bes kategoride siniflandirmak ve verilere
agiklama eklemek i¢in simge kiimesi kullanin. Her simge bir deger araligini temsil
eder. Ornegin, 3 Ok simge kiimesinde kirmiz1 yukar1 oku yiiksek degerleri, sar1 yan
yonler oku orta degerleri ve yesil asag1 oku diisiik degerleri temsil eder.

1. Hiicre aralif1 secin veya etkin hiicrenin bir tabloda ya da Ozet Tablo raporunda
yer aldigindan emin olun.
2. Home (Giris) sekmesinin Styles (Stiller) grubunda, Conditional Formatting

(Kosullu Bigimlendirme) yanindaki oka tiklayin ve sonra Icon Sets (Simge Kii-
mesi) secenegine tiklayarak simge kiimesi simgesini segin.

L=

s §

T T [ Eren Ap
3= 5 E oz g
| msert Detete Fomat Sort
sr| - ter~
g

wwwww

, | piectonal
o4 += 38
A=y T+AN Y
RN E AN

T+ A>N S
shapes

1@ 0@ eoe
0&% @cee
eooce
it
@006 <1 X
T

R
w7y all all all all
OO il wll wil wl al

Excel 2010 ile Yalnizca Metin, Sayi veya Tarih/Saat Degerleri
iceren Hiicreleri Bicimlendirmek

Hiicre araligindaki belirli hiicreleri daha kolay bulmak igin, bu belirli hiicreleri bir
kargilagtirma islemini esas alarak bigcimlendirebilirsiniz. Ornegin, kategorilere gore
siralanmis bir envanter ¢aligma sayfasinda, stokta 10 kalemden az kalan diriinleri sar1
renkle vurgulayabilirsiniz. Isterseniz, perakende magaza ozeti ¢aligma sayfasinda,
%10’un tizerinde kar oranina, 100. 000 Dolar’in altinda satig hacmine sahip ve “Giiney
Dogu” kapsamindaki bolgede yer alan tiim magazalar1 tanimlayabilirsiniz.

1. Hiicre aralif1 secin veya etkin hiicrenin bir tabloda ya da Ozet Tablo raporunda
yer aldigindan emin olun.
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Home (Giris) sekmesinin Styles (Stiller) grubunda, Conditional Formatting
(Kosullu Bigimlendirme) yanindaki oka tiklayin ve sonra Highligt Cells Rules

(Hiicre Kurallarini1 Vurgula) secenegine tiklayin.

Uygulamak istediginiz kosulu se¢in. Kullanmak istediginiz degerleri girip bir bi-
¢im segin.

Data

Review  View  Acobat

‘7-’*'\ & ot L L T T TPy E i = EE X AutoSum

I sl - W T s Custom e < s = ﬂ' g cmm I

B flj < B E @

Past 5 . -9 < 0 |Condiional | Format  Cell | Insert Delete Format

7 Fromatpanter| B L U BMergeaccenter | B~ % 9 | R0 EREEEER Fornet ol | et Dol Pomal | G e
Clipboard e} Fant ) Alignment :. Humber g = = — E
41 Highlight Cells Rules —

‘ BS - (@ £ 9928 L:éj Highlig| = o G an &

4] A [ B T € [ D = F G| I =) |

N _ i Ll_] Top/Bottom Rules ¥ (=) Lesvin..

2z OZET GELIR TABLOSU L T

| | E Data Bars 3 L:f_g Between...

4] p SR

5 |Mayis £ Lo \?-_—1 Equal To...

6 |Haziran ==

7 |Temmuz =H

78 |Aqustos v Lﬂ Text that Contains...

9 |Eylal _—

10 | Ekim L NewRule., \% A Date Occurring...

_11 |Kasim B QearRules BT

12 Aralik EH] manage Rutes. L% Duplicate Values...

REJ] GENEL TOPLAM

it More Rules...

15 5 e

16 -

17 *., || Format cells that are GREATER-THAMN:

18 s -

9 It 25,000 with |Light Red Fil with Dark Red Text [

20 |

21 | TN

22

Excel 2010 ile Yalnizca En Yiiksek veya En Duisuik Dereceli
Hiicreleri Bicimlendirmek

Belirttiginiz kesme degerini esas alarak, hiicre araligindaki en yiiksek ve en disiik
degerleri bulabilirsiniz. Ornegin, bdlge raporundaki en ¢ok satilan 5 iiriinii, miisteri
anketlerinde %15 degerinin altinda kalan iiriinleri veya boliim personeli analizindeki

en yiiksek 25 ticreti bulabilirsiniz.

1. Hiicre aralif1 secin veya etkin hiicrenin bir tabloda ya da Ozet Tablo raporunda

2. Home (Giris) sekmesinin Styles (Stiller) grubunda, Conditional Formatting
(Kosullu Bigimlendirme) yanindaki oka tiklayin ve Top/Bottom Rules (ilk/Son

yer aldigindan emin olun.

Kurallar) secenegine tiklayin.
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3. 1lk 10 8ge, Son % 50, Ortalamanin iistiinde veya Ortalamanin altinda gibi istedi-
giniz komutu se¢in. Kullanmak istediginiz degerleri girip bir bigim segin.

Pagelajout  Formulas  Data  Review  View  Acrobat
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Paste B U-|HE- 2 Conditional | Format  Cell | Insert Delete Format
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10 Ei\m B dewrute. ] Avove Average.
11| Kasm 46 566 46,566 B Clear Rules » foEE
L Gl vgemies A g
2 [ Beiow Average...
] T, v
18] L Format cells that rank in the TOP: |
17| B | R N ™ L
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Kosullu Bigimleri Temizlemek

1. Calisma sayfasindaki kosullu bigimleri temizlemek i¢in, Home (Giris) sekmesi-
nin Styles (Stiller) grubunda, Conditional Formatting (Kosullu Bicimlendir-
me) yanindaki oka tiklayin ve Clear Rules (Kurallar1 Temizle) secenegini se¢in.

2. Seciminize gore Clear Rules from selected cells (Segili Hiicreleri Temizle) veya
Clear Rules from Entire Sheet (Tablodaki Kurallar1 Temizle) secenegine tiklayin.

“dmsert - Pagg layout | Formulas

[ & G — P e E=Eh | X astosum~ A
= Aral o oA A Siwrsptet. ... Custom [ 4
B FE IBELE I
Paste (58 B A .| @ mat  Cell | Insert Delete Format s
5 Fromatpanter | B L L[ EH-[&- A GllVienge A Centes| BE Hars e o P | R R
Clipbosrd 5 Fant t — Numbe: cells | ditin
[ B5 - £ | 9928 :
= A I B I = [ | E ] F I G i K [ t
1l /Bottom Rules »
2 SZET GELIR TABLOSU
3 s r
4 opla opla 3
5 |Mayis 9.928 9.628 H
Colbr Scales »
6 |Haziran 12.866 12.866 L% ot
7 | Temmuz 12.866 12.866 sy i
8 |Agustos 16.569 16569 i oo Sets 4
9 |Eylal ol 33701 B
10| Ekim 46 46.566 [ Mew Rple...
11 | Kasim K 46565 ) Qear Rules » Clear Rules from Selected Cells
12 | Arallk ianage Rules.
GEN GENEL TOPLAM .
Ay
15

® HATIRLATMA: Ayni hiicre ya da alanlara birden fazla kosullu bicimlendirme yapilabilir.
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Excel 2010 Sparklines (Mini Grafikler) ile Veriyi
Daha iyi Sunmak icin Gérsellestirin

Microsoft Excel 2010 ile gelen yeni 6zelliklerden biri de, Sparklines (Mini Grafikler)
ozelligidir. Hazirladiginiz Excel tablolarinizdaki veri egilimlerini gostermek i¢in
Sparklines (Mini grafikler) kullanin... Boylece gorsel ve analiz agisindan daha etkili
ve verimli tablolar olusturun. Tablodaki degerler yerine grafikleri kullanmak daha
hizli degerlendirmeyi saglar.

Ornegin mevsimlik artan veya azalan degerleri, ekonomik dongiileri, maksimum ve
minimum degerleri vurgulamak icin Sparklines (Mini Grafikler) uygundur.

Sparklines (Mini Grafikler) Nedir?

Excel ¢aligma sayfasindaki grafikler sparklines nesneleri degildir. Sparkline aslinda
kiiciik bir hiicre arka plani grafigidir. Ornegin, asagidaki gibi bir bolgesel satis
degerlendirme tablosunda Sparkline grafiklerini kullanarak kiyaslama yapabilirsiniz.
Burada Q4 satiglarinin tiim bolgeler icin en yiiksek noktada oldugu, Q3’te de en diisiik

noktada oldugu agikea goriilebilir. Satigin mevsimsel olarak degistigi, 2010 bolgesel
satig planlamasi yaparken bu degisimin dikkate alinmas: gerektigi gortilmektedir.

I B e S I S P B R |
13 ! BOLGESEL SATISLAR Q1 Q2 a3 Q4 CEYREK BAZLI KIYAS

14 MARMARA 348.293 342374 323910 507.811 e

15 EGE 310.976 305.691 289205  453.403 P :
1-5 KARADENIZ 417.952 410849 388,692 609.373 P
17 AKDENIZ 338.964 333.204 315233 494209 Vg
E DOGU ANADOLU 248.781 244553 231364 362722 o
10 IC ANADOLU 278.634 273899 259128  406.249 Vg |
20. GUNEY DOGU ANADOL 292 566 287.594 272084  426.561 =

2.236.165 2.079.615 3.260.328

22

Mini Grafikleri Nicin Kullanalim?

Bir satirda veya siitunda veri sunulan verilerdeki desenleri bir bakista gormek zor
olabilir. Excel tablolarinda sunulan degerleri kiyaslamak, en yiiksek ve en diisiik

degerleri gormek veya iki farkli deger arasindaki kiyaslamayi hizlica yapmak i¢in
oldukga faydalidir.
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Tablo iizerindeki veriler degistiginde, degisiklik sparkline grafiklerine yansir. Yani
degisiklik sonucunu aninda goriirsiiniiz. Tek bir satir ya da siitun i¢in sparkline gra-
fikleri olusturulabilecegi gibi, ayn1 degerler i¢in birden fazla sparkline grafigi asagidaki
gibi olusturulabilir.

310976 305691 289205  453.403

338.964 333204 315233 494209

278,634 273899 259128 406249

2.241.206 2.198.165 2.079.615 3.260.328 M

Sparkline Grafikleri Nasil Olusturulur?

1. Sparkline grafigini olusturmak (eklemek) istediginiz bos hiicrede Insert (Ekle)
sekmesi Sparklines grubunda, olusturmak istediginiz Sparkline grafigi tiirii
(Line, Column veya Win/Loss) araci {izerinde tiklayin.

2. Data Range kutusunda, Sparkline grafiginde goriinmesini istediginiz degerlerin
bulundugu alani se¢in ya da adresini girin.

Data Review View

il e B i
Column Lline Pie Bar Area Scatter Oth

Charts =
Charts 2

Acrobat

A b {

| Line ‘Culumnw:nﬂuss Slicer | Hyr

il ==l

PivotTable Table | Picture Clip Shapes SmartArt Screenshot
2 Art = e

Tables Tlustrations

| F14 - £
5

Sparklines Filter L

C D = F 5oAs H

310976 305601 289.205 453.403

19| G ANADOLU 278634 273899 250128  406.249
20 i -
o Choose the data'that you want
o4 TOPLAM 2.241.206 2.198.165 2.079.615 3.260.328 -
> O
23
g Choose where you want the sparkines to be placed
% i ' | lotonRenge: s [@
] [ [ [
28
2 L g
30
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Sparkline grafigi olusur. Olusan sparkline grafigi alaninda bir yere tiklandiginda,
Sparkline Tools (Sparkline Araglari) altinda Design (Tasarim) sekmesi ve Sparkline
grafiklerini diizenleyebileceginiz Sparkline komut diigmeleri goriintiilenir. Bu komut
diigmelerini kullanarak Sparkline grafik tipini (Type) degistirebilir; en yiiksek, en
diisiik, negatif noktalarin vb goriintillenmesini (Show) saglayabilir; Sparkline grafik
stilini (Style) degistirebilirsiniz. Sparkline Color komut diigmesi yanindaki oka tik-
layarak grafik rengini ve ¢izgi kalinligini;; Marker Color diigmesinin yanindaki oka
tiklayarak en yiiksek (high), en diisiik (low) vb noktalarin renklerini belirleyebilirsiniz.
Clear komutu ile Sparkline grafiklerini silebilirsiniz. Axis (Eksen) komut diigmesi ile
Sparkline grafik eksenlerini diizenleyebilirsiniz.

3 "Ornek_Satis_ A
ile ome  Inset  Pagelayout  Formulas esigl
@ ]E [ High Point DF st Point Z sparkline Colol ]— Bicrot
[7 Low Point [0 Last Point nMarkerCo\ar ™ I'tung
DE;E: (ki [#] Negative Paints [ Markers s 2 Clea
Sparkiine Type Show Style Group
15 - ;- fx | :
G H T J
BOLGESEL SATISLAR uz ua m gmreu sm;mnu GEYREK BAZLI KIYAS-2
14 MARMARA 353.334 342374 323910 507.811 \/
15 EGE: 310.976 305691 289205 453403 e ,:}l
16 KARADENIZ 417.952 410.849 388692 609.373 e
17 AKDENIZ 338.964 333204 315233 404200 e
18 DOGU ANADOLU 248.781 244553 231364 362722 e
19 IC ANADOLU 278634 273899 259128 406249 e
20 GUNEY DOGU ANADOL ~ 292.566 287594 272084 426561 P
;

o1

Sparkline Grafigine Metin Eklemek

Sparkline grafigi igeren bir hiicreye dogrudan bir metin yazabilirsiniz. Bu metni
bi¢imlendirmek (yazi tipi rengi, boyutu veya hizalamay1 degistirmek) ve dolgu (arka
plan) rengi vermek, hiicre bicimlendirme islemleri gibidir.

Genellikle Sparkline grafigindeki yiiksek noktalar yesil, diisiik noktalar turuncu ile
gosterilir. Siz kendi belirlediginiz renk gruplarini da kullanabilirsiniz. Ornegin negatif
degerler kirmizi gosterilebilir.
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Asagida hem sparkline grafigi hem de metin igeren bir tablo goriilmektedir.

3 Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Acrobat Design
m E E [ High Point [T First Point
[ Low Point .Lastant \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\
Li

Edit ne | Column Win/Loss
[¥] Negative Points Markers
Style

Data~

Show.

Type

Sparkiine.
[ F16 - J« | Ceyrekiginde en yiksek
B T

310.976 305.691 289205 453403 E

278634 273899 250128  406.249 i

2.241.206  2.198.165 2.079.615 3.260.328 [

Sparkline Grafiklerinde istediginiz Noktalar Gériintiilemek

Sparkline grafiklerinde yiiksek, diisiik, negatif vb deger iceren noktalar1 istediginiz
renkte goriintiileyebilirsiniz.

132 Microsoft Excel 2010

Bigimlendirmek istediginiz sparkline grafigi tizerinde bir yere tiklayin.
Sparkline Tools (Sparkline Araglar1) = Design (Tasarim) sekmesine tiklayin.

Show grubunda hangi noktalarin grafik tizerinde goriintillenmesini istiyorsaniz,
ilgili onay kutusunu isaretleyin.

Belirlediginiz noktalara 6zel renkler atamak i¢in, Markers Color diigmesine tik-
layin. Hangi noktay1 vurgulamak istiyorsaniz se¢in ve renk belirleyin. Ornegin,
Negative Points (Negatif noktalar) i¢in renk secin.

ge Layout  Formulas

50 ign Point Zsovsmecoo - o Bicists
9] Low Point Last Point \/\/\ \/\/\ \{\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ Marker Color \ T 1P Ungroup
& ‘ 9] Negative Points [ Markers ¥ @ae-

show style =2 Ma,k,,,

High Point

Low Point
Eirst Point

Last Point

310976 305691 289205 453403 | 7 Lemiiet ceenenee pasesneseee

338.964  333.204 315233 494209

278634 273899 259128 406249

2281206  2198.165 2.079.615 3.260.328

Ayni islemleri, High Point (Yiiksek Nokta), Low Point (Diisiik Nokta), First
Point (Ilk Nokta) veya Last Point (Son Nokta) i¢in tekrarlayin.



Sparkline Grafik Stillerini ve Bicimini Degistirin

P W N =

Bi¢imlendirmek istediginiz Sparkline grafigi tizerinde bir yere tiklayin.
Sparkline Tools (Sparkline Araglar1) - Design (Tasarim) sekmesine tiklayin.
Style grubundan uygulamak istediginiz stili se¢in.

Sparkline Color veya Marker Color komut diigmeleri ile renk belirleyin.

310976 305601 289205 453403

338964 333204 315233 494209

278634 273809 250128 406249

2201206 2198165 2079.615 3.260328

ZE Custom Weight

Gizli ve Bos Hiicreleri Yonetmek

Gizli ve bos hiicrelerin nasil degerlendirilecegini belirlemek igin:

1.
2.
3.
4

Big¢imlendirmek istediginiz Sparkline grafigi tizerinde bir yere tiklayn.
Sparkline Tools (Sparkline Araglar1) = Design (Tasarim) sekmesine tiklayin.
Sparkline grubundan Edit data (Veri diizenle) komut diigmesine tiklayin.
Hidden & Empty Cells secenegini se¢in.

oois.

few | Acrobat
[ High Point in
Low Paint Last Point

T
Negative Points Markers |

Show | Style.

Tl

Column Win/Loss

~| & sparkiine Cotor -
- | B Marker Color -

it Group Location & Data..
Edit Single Sparkiine's Data,

Hidden & Empty Cells...

H i

- Swriten Rowseotammy == <=~ <

© eaps
@ zero
(©) Connect data points with line
[] Show data in hidden rows and columns.

273.800

250128 406249

2241206  2.198.165 2.079.615 2.260.328

21
22
23
24
25
26
27
28
20
30

31
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Excel 2010 ile PivotTable veya Grafigi Olusturma

PivotTable (Ozet Tablo) raporu, biiyiik miktarda veriyi cabuk bir sekilde 6zet alt tablolar
olusturmak icin kullanabileceginiz etkilegimli bir tablodur. Excel 2010 ile Ozet Tablolar
oldukga gelistirildi. Satirlarinin ve siitunlarinin yerlerini farkli veri kaynagi 6zetleri elde
etmek i¢in degistirebilir, degisik sayfalar1 goriintiileyerek veriyi siizebilir veya ilgilendiginiz
alanlarin ayrintilarini goriintiileyebilirsiniz. Boylece gok biiyiik tablolardan kiigiik anlamli
tablolar olusturmak miimkiindiir. Asagidaki gibi 200 satirdan olusan bir tablomuz olsun.
Bu 6rnegi bir bankanin Kredi Kart1 Bagvurulari, bir firmanin degisik bolgelerde sattigy,
degisik iiriin tablosu olarak ya da bir miisteri veritabani olarak ta diisiinebilirsiniz.

R 5 ©
1 kimukno|  Suse | Apr
21 1 ANKARA — GULSAH
i - ANKARA NESE
Y ANKARA HAMZA
5| 4 ANKARA  BURCU
6 5 ANKARA  NILGUN  TAMAK
7| 6 ANKARA  FATI SIUSEK 01092000  WMCSE  WICROSOFT 1950  KREDIKART  GAZETE BIREYSEL
8 4 ANKARA  SUKRU MERDEMENT 01.09.2009 MCSE MICROSOFT 1950  KREDI KARTI GAZETE BIREYSEL
CHI ANKARA  PINAR KARTAL 1092009 MCSE  MICROSOFT 1950  KREDIKART  GAZETE BIREYSEL
0 o ANKARA KAROLIN  GUR 01092000  MCSE  WICROSOFT 1950  KREDIKART  GAZETE BIREYSEL
A ANKARA PELIN CETINKAYA 08092008  WCSE  WICROSOFT 1950  KREDIKART  GAZETE BIREYSEL
21 ANKARA MELDA SiNGOL 00002000  ABAP  SAP 1250  KREDIKART  GAZETE BIREYSEL
JEI—r ANKARA  DENIZ T 1 oei22000 s s 1250  KREDIKART  GAZETE BIREYSEL
I ANKARA DILEK TORA 21102000 ABAP  SAP 1250  KREDIKART  GAZETE BIREYSEL
518 ANKARA  OZHAN WERIC 21102000 ABAP  SAP 1250 KREDIKART  GAZETE BIREYSEL
I ANKARA  GONUL  YARDIMCI 21102000 ABAP  SaP 1250  PESIN GAZETE BIREYSEL
7. ANKARA AYNUR BAGDA 21102000  ABAP  SAP 1250 SENET GAZETE BIREYSEL
B 17 ANKARA  SEDA SEYHAN 21102000  ABAP  SAP 1250  PESIN GAzETE BIREYSEL
1 Gagor AKDENIZ 21102000 ABAP  SAP 1250 SENET GAZETE BIREYSEL
20 19 A YORGANCI 06.122000 s 125  PESIN GAZETE BIREYSEL
21 20 ANKARA  SUNDUS  SENEL 20102000  ABAP  SAP 1250  SENET GazETE BIREYSEL
2 2 ANKARA  EWRE BOZKURT 23102000 GRAF  ADOBE 3750 PESIN GAZETE BIREYSEL
»l 2 ANKARA CEMILE  SENYLL 22102000 GRAF  ADOBE 3750  SENET GAZETE BIREYSEL
2 2 ANKARA i EusUN 23102000 GRAF  ADOBE 3750  PESIN RADYO BIREYSEL
2 ANKARA  MUSTAFA  KOPARAN 23102000 G AD0BE 3750  SENET BIREYSEL
28 2 ANKARA fsmall Akin KUGUK 22102000 GRAF  ADOBE 3750 pESIN RADYO BIREYSEL
27| 2 ANKARA  Nazik Doéan 21102000 GRAF  ADOBE 3750  SENET RADYO BIREYSEL
% 2 ANKARA  Serdar ULKER 06122000  GRAF  ADOBE 3750  PESIN RADYO BIREYSEL
2 2 ANKARA  REMZYE  ATASOY 08122000  GRAF  ADOBE 3750  SENET RADYO BIREYSEL
30 29 ANKARA  burgin GULBAHAR 08.12.2009 Gl /ADOBE 3750  PESIN RADYO BIREYSEL
31 3 ANKARA  Ahmel SAHIN 08122000 BASIS  SAP 1675 SENET RADYO BIREYSEL
2 3 ANKARA  Erkan CENK 08122000  BASIS  SAP 1675 SENET RADYO BIREYSEL
I ANKARA Cem 7122000 BASIS  SAP 1875 SENET RADYO BIREYSEL
3 » ANKARA  SEMRA COSKUN 07122000 BASIS  SAP 1675 SENET RADYO BIREYSEL
LI ANKARA | SERPIL LiC 05122000  BASIS  SaP 1875 SENET RADYO BIREYSEL
3 3 mWKRA SeN kiR 10122000 BASIS  SAP 1875 SENET RADYO BIREYSEL
7] ugll i

A 3 F
1 KiMUKNo|  suse ADL SOVADL | KAVIT TARIHI | KURS KODU|
2 1 [
<1 ) ANKARA  NESE TUTKUN 01092009 MCSE
a3 ANKARA  HAMZA GiCEK 01092009 MCSE
I ANKARA BURCU  ARSLAN 02092009 MCSE
6 5 ANKARA NILGUN  TAMAK 01092008 WCSE
7 6 ANKARA FATIH SINSEK 92009 MOSE
B 7 ANKARA SUKRO MERDENENT | 01092008 MCSE
9 8 PIAR RTAL 01092009 MCSE
LI ] ANKARA  KAROLIN R 1092009 MCSE
110 PELIN GETINKAYA 08092000 MCSE

E KARA  MELDA BINGOL 9,09 2009

m 2 ANKARA  DENIZ [FINZ 1 09122008 AsaP
a1 DILEK 21102009  ABAP
B 1 ANKARA  OZHA VER 21102000
B 15 ANKARA  GONUL  YARDIMCI 21102000 ABAP
71 KARA  AYNUR BAGDA 21102000  ABAP
B 1 SEDA SEVHAN 21102009  ABAP
B ANKARA  Gzgur AKDENIZ 21102009 ABAP

20 19 AYNUR YORGANCI 06122000 ABAP
21 2 ANKARA  SONDUS  SENEL 24102000 ABAP
2 2 KARA  EMRE BOZKURT 23102009 G

x 2 ANKARA  CEMILE SENVIL 23102009 GRAF
2 2 ANKARAirem EMSUN 23102008 GRAF
25 2 WUSTAFA  KOP 23102009

% 2 ANKARA Ismail Akin  KOGUK 23102000  GRAF
27 % ANKARA DOéaN 23102009 GRAF
2 2 ANKARA  Serdar ULKER 08122009 GRAF
2 ANKARA  REWZVE  ATASOY 08122009 GRAF
30 2 ANKARA burin GULBAHAR 08122000 GRAF
31 2 ANKARA  Ahmet SAHIN 08122009 BASIS
2 3 ANKARA  Erkan CeNiK 08122009 BASIS
B 2 ANKARA  Cem GOL 07122009 BASIS
u ANKARA | SEMRA GOSKUN 07122000 BASIS
3w ANKARA  SERPIL. KILG 05122000 BASIS
3 3 EWKRA Seziv iLAZ 10122009 BASIS
b o] TOM KAVITLAR /25

Ready |

Yukaridaki gibi yiizlerce satir1 6grenci kayit tablosuna bir egitim kurumunda, ozet
tablolar olusturarak Hangi Subeye, Hangi Kurs Kodu ile Ogrenci Kayit Olmus,
Bunlarin Ucret Toplami Nedir? Sorularinin cevabini bulmak istedigimizi varsayalim.
Buna gore;

1. Degerlerin bulundugu sayfaya tiklayin (Ozet tablosu olusturulacak sayfa)
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Insert (Ekle) sekmesi Tables (Tablolar) grubunda PivotTable (Ozet Tablo) ko-
mut diigmesi yanindaki oku ve PivotTable (Ozet Tablo) secenegini tiklayin. Ekra-
na asagidaki pencere gelecektir.

Uustrations

-, ~ £ | mose

% = 5 \ T
e ﬁ@ T B R B R
73| 172 | s 1875  SENET TAVSIYE 'BIREYSEL
i1 13 A Cosetre ottt youentto bz w T i Tavsie siet
T b —|— ot et — (e —— e
76 s MICROSOFT 1950  KREDI KARTI TAVSIYE BIREYSEL
| T
w8 1 o 1875 KREDIKARTI  TAVSVE BiREYSEL
e 5 S Thhe — fpiens
= T o —
- e b iRy
182 181 e MICROSOFT 1950  SENET TAVSIVE KURUMSAL
- e cice—|— o ai T
| e | B s
= ) e iRy
= o, i e e Jinines
187, 186 sap 1250  SENET TAVSIYE KURUMSAL
| BT o ot [ i e
| T — oo e e e —"
190 189 ANTALYA  AKYILDIZ GIRMTU 20.11.2009 BW sap 1250  SENET TAVSIYE BIREYSEL
| o e —a—Ee i ey —— feaa
T —r e S~ amisdsm—fimht—alemn
| v e e i s
194 193 ANTALYA  BURCU MANAY 21102009 BwW AP 1250  PESIN TAVSIYE BIREYSEL
W5 i i Tl e ——faeas
| T —— T oo T aen
T — el e "
19 197 ANTALYA  PINAR KURSUN. 06.12.2009 BW sap 1250  Pesin TAVSIYE BIREYSEL
| s — i o S e
| T — ool e oot e T aenn
| e —r i e e[t
W 4% W] TOM KAVITLAR %3 JOEN u
Reaay].

Selecet a table or range (Tablo veya aralik se¢in) secenegini tiklayin. Verilerinizin
bulundugu alan adresini yazin ya da bu alani se¢in. Eger isleme baslamadan 6nce
verilerin bulundugu alana tiklamigsaniz. Otomatik olarak verileriniz isaretlenecek
ve alan adresi yazilacaktir.

Eger 6zet tabloyu yeni bir sayfaya yerlestirmek istiyorsaniz New Worksheet (Yeni
calisma sayfasi) secmegini isaretleyin, Eger zet tablonuzun {izerinde ¢alistig1-
niz aktif sayfada yer almasini istiyorsaniz Existing Worksheet (Varolan ¢alisma
sayfasi) secenegini isaretleyip, 6zet tablonun diizenlenmesini istediginiz alanin ilk
hiicresini tiklaymn. Mevcut tablonuzun bozulmamas: icin New Worksheet (Yeni
calisma sayfasi1) segmenizi oneririz. Ok, diigmesini tiklayin.

Asagidaki gibi yeni sayfa olusturulacak ve 6zet tablo alanlarini belirlemenizi isteyecektir.

T [Puetrable el Lt
Choose felds toadd o reprt (5R4

) [ERicNe

To b a repor, choose fields
fom the PiorTable Feid List

0120l bt areas bk
7 ReportFiw  comisbels
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Ozet tablomuzda; hangi subeye toplam kag liralik, hangi béliimden 6grenci kay-
dedilmis, bulacagimiz i¢in; SUBE etiketini Row Labels (Satir Etiketleri) yazan
alana siiriikleyin veya 6niindeki onay kutusunu isaretleyin.

i L 1 PivotTabie Tools
[vome | msen  ragelwout Fomuss  Data  Review  View Acoat | Options

Design
¥ ar .2 = - Cem T PO T Autosum -
Arial Tur o A x| F=E] e Swepte General -1 C ,’*‘? ]
- B & o LT 7
Paste BIU- A E B Merge s Center - | BB- %, 5 | % 99| Condiional Fomat Cell | Insert Delete Format Sort& Finda
- Format Painter Sl | SR e ) ® > Formatting - asTable - Styles~ | v v v | Q2ClerT  Fiter Selec-
A3 - S| Row Labels
A [ B [C[D[E[F]G] H [ [ J T ®« [ ¢t [ ™M [ N =
Choose fields to add toreport:
3 [RowLabels| -]
4 ANKARA ¢
| T v
6 GUMUSHANE
7 ISTANBUL
8 iZMR
9 Grand Total V..
4l Flkereconi
g Drag fields betweentareas below:
20 7 ReportFilter B8 column Labels
26 [ RowLabels 3 vaes
e SUBE s
32 | [0 pefer Update:
M 4+ M| Sheetl . TUM KAVITLAR ~%J M4 [T 1 !

KURS KODU etiketini Column Labels (Siitun Etiketleri) yazan alana siiriikleyin

| Wome | et  agelsost Fomums  Dsts  Rewew  Viw  Acobst | Optons  Design
& a s | = = = EEh E Autosum -
Arial Tur o AW | & | Sweptet General O 4
|, o =3 W oo A
Paste. B I U-~ .| B A 5 Merge & Center + o 3 | <% % | Conditional Format Cell | Insert Delete Format Sort & Find &
5 Fomat ranter u-E Ay e cetec| B e | S CORD R SRR LS| BRI B e S CROR
Cipboard 5 Font 5l Alignment 5 umber 5 styles cells Editing
As -E % | Row Labels
A I B [cToTETFEFTGE] ®W ] [ T [ T T m T ~ [T
| = Chooss fields to add to report;
Column Labels [~ ol Eamion
4 [Row Labeis - JABAP BASIS BW GRAF MCSE WEB Grand Total
5 |ANKARA
6 |ANTALYA
T |GOMUSHANE
8 [ISTANBUL
9 |iZMR
10 |Grand Total
9| Drag fedsbetwean artosbeon: 4
20| W Report Filter %o, 5 Column Labels
21 KURS KODU 2
22| —
24 5
%  RowLabels 3 vales
el SuBE. X
32| d Update |
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10.

KURS UCRETI etiketini Value (Deger) yazan alana siiriikleyin, UCRETT etike-
tini Value (Deger) alanina siiriikleyip biraktiginizda asagidaki gibi 6zet tablonuz
olusur Bu 6zet tabloda hangi subeye hangi béliimden kag kisinin kayit yaptirdig:
ve genel toplamlar kolayca gortilmektedir.

= A
ome

B
s Bacom
°2 o Fomat pant
cipboerd
& B
A B c o[ ETF ¢ T H J K  PotTabie Fea Lt %
1 2
3| o
3| Sum of KURS UCRET] ColamnLabets -] =
4 |Row Labels [ BASIS BW_ GRAF  MCSE  WEB__ GrandTotal [Eieicne
5 |ANKARA 2550 9550 5250
N [ v 53650
7 GOMUSHANE 6050 15600 10000 70600
& ISTANBUL w0 4250 3200 87E0 129950
9 liawiR o TN
10 Grand Total S P N L7 R LA L T R 1 L S
1|
12|
1|
14|
15|
16
Ji|
18| 2
19 Giag e betmemressbeons %
2| V7 RéparFiter 5 colim abels
21 B RRSKE0U
2| %
x|
2| 1
2| R |
2| i Rom Labels 5 vaes
21| F ~ v | [smermmsioen v |
2| |
2|
30|
31 | —
71— R L[] Upcte
445311 Sheet1 TONKAVILAR 63 g |
Ready | [EO@E 100% O ! &)

HATIRLATMA: Ozet tablolarinizi daha anlasilir yapmak icin istediginiz gibi 6zet tablolarinizi
bicimlendirebilirsiniz. Yazi tipini, rengini, boyutunu, kenarlik bicimini vs degistirebilirsiniz.

Row Labels (Satir Etiketleri) yazan hiicreye tiklayip, SUBELER yazin. Column
Labels (Siitun Etiketleri) yazan hiicreye tiklayip KURSLAR yazin.

Ozet tabloda sadece ANKARA ve IZMIiR subesinde MCSE ve GRAF kodlu
kurslara kag liralik kayit yapilmis gérmek isteyelim. SUBELER yanindaki agilir
liste okunu tiklaymn. Diger sube segenekleri 6niindeki onay kutularini tiklayip,
temizleyin. ok, diigmesini tiklayin. Sadece ANKARA ve IZMIR subelerinin ka-
yitlar1 goriiniir.

‘. A B ] O ST e H ST [T Hy ] [
1
|
_nunsumw =
4 SUBELER  :[-TIABAP  BASIS GRAF MCSE WEB Grand Total
4} sotatoz 22500 33750 19500 88250
[ 124375 26250 15600 10000 76225
s s 146875 60000 35100 10000 164475
More Sort Options... *
% Clear Fitter From “SUBE"
Label Filters »
Value Filters .-'. »
Bearch P B I A [ B Tel[p[ETFE] ®©
(] - (selecta =1
[ ANKARA ]
LCIANTALYA IR Kurs Ucreri TopLam [UEEFCIRY
CIGIMUSHANE T =4 | SUBELER |-T|ABAP BASIS GRAF MCSE WEB Grand Total
[ClisTANBLL 5 |ANKARA 12500 22500 33750 19500 88250
el izmin 6 |izMIR 24375 26250 15600 10000 76225
7 'Grand Total 12500 46875 60000 35100 10000 164475
_?]
10
e
[ concet ]
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Ikinci iglem olarak KURSLAR yanindaki agilir liste okunu tiklayin tiklanir. MCSE
ve GRAF disindaki segeneklerin onay kutusu temizlenir. oK, diigmesini tiklayin.
Asagida goriildiigii gibi sadece MCSE ve GRAF kayitlar: goriiliir.

(32 [T T [ 0 e €T [ | ] e

= Bl
4] seAtoz “o3++* CSE Grand Total
Z] sortztoa B500 53250
. y 5600 41850
More Sort Options.., g 5100 95100
W Clear Filter From "KURS KODU
Label Filters >
Value Filters ‘_-‘ 3 ,—’ A ‘ E] | c | D | E |
‘Search s P|
V] -m(selectan
] asAP
L ]BASIS  stssssssssssssssssssassidusnaia | MCSE Grand Total
ClBw 33750 19500 53250
+-[/1GRAF 26250 15600 41850
+-FIMCSE 7 |Grand Total 60000 35100 95100
L.wes 3

1|

11. Ozetle, sadece ANKARA ve iZMIiR subelerindeki MCSE ve GRAF kodlu egi-
timlere kayitli 6zet tablonun son hali asagidaki gibidir. Burada gérmek istedigi-
niz sonuca gore onlarca farkli se¢im yapmak miimkiin.

A | B [ D E=
L

2

<3 KURS UCRETI TOPLAMI  KURSLAR

% SUBELER -T|GRAF MCSE Grand Total

5 ANKARA 33750 19500 53250

6 |iZMIR 26250 15600 41850
7 Grand Total 60000 35100 95100

8

9

PivotTable (Ozet Tablo) Ornek Uygulama-2

Ornek tablomuzdfa Hangi Subelere, Hangi Tarihte, Hangi iiriin Grubundan, Kag
Liralik Ogrenci Kayit Edildigini gosteren 6zet tablo olusturalim.

1. Yukarida anlatilan Ozet Tablo olusturma igleminin ilk 5 maddesini aynen uy-
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gulayin. Ekrana agagidaki pencere gelecektir. KAYIT TARIHI etiketini Row
Labels (Satir Etiketleri) yazan alana stirtikleyin veya oniindeki onay kutusu-
nu isaretleyin.

G T I 3 T W prermsbered %

08092009 1250
25102009 250

05122009 1875
06122000 1250

750
08122009 .. 750 11250
50
i

fmssanmomsnssag,

5 {"cheatt TN KAVITIAR /€3

URUN GRUBU etiketini Report Filter (Rapor Filtresi) yazan alana siiriikleyin

1 e e S

7 Zs

 [DROTGRUBT i

2

El urs caeriTopuawr KuRsu =
uecien B o Tua

0
T Rume 2500 2om
T o 50 ]
T o s e
i o0 0 o0
oo 550 70
G mrawe a0 11250 o
T wims o i
18 10.12.2009. 13125 1312¢
o s o T
n 00 S0
0 i
z o ]
W T B
-
. T ——
B T —
- = e < [msomronnt
S0 7 e
S ST
s s
w00 70 Bl
7 Jgi! i 0

EEE

Ozet tablonuz olusur. Bu 6zet tabloda URUN GRUBU, MICROSOFT secildi-
ginde asagidaki gibi hangi tarihte MICROSOFT kurslarindan tiim subelere kag
liralik kayit yapigsmis kolayca goriilebilir. Bu islemler diger boliim ve subeler
icinde tekrar edilebilir. Ornegin biiyiik tabloda GUMUSHANE subesine MIC-
ROSOFT iiriin grubundan toplam ne kadar kayit alind1 sorusuna cevap vermek
zorken bu tabloda oldukga kolaydir.

6| 09.09.2009 1950 1950

7| 11.09.2009 1950 1950

"B | 12.09.2009 1950 1950

"9 | 13.09.2009 1950 1950

10| 13122009 1950 1950
11 14 12 2009 5850 5850

12 [Grand Total 15600 15600
13
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PivotTable (Ozet Tablo) Ornek Uygulama-3

Yukaridaki érnek tabloda BIREYSEL kategoride, KONTAK TURU tavsiye olan,
ODEME TURU pesin olan ve gosteren URUN GRUPLARINA gore hangi tarihte kag
liralik kayit oldugunu gosteren 6zet tablo olusturalim.

1.

L B O

Yukarida anlatilan ilk Ozet Tablo olusturma isleminin ilk 5 maddesini aynen uy-
gulayin. KAYIT TARIHI ve SUBE etiketini Row Labels (Satir Etiketleri) yazan
alana siiriikleyin veya 6niindeki onay kutusunu isaretleyin.

KATEGORI etiketini Report Filter (Rapor Filtresi) yazan alana siiriikleyin.
KONTAK TURU etiketini Report Filter (Rapor Filtresi) yazan alana siiriikleyin.
ODEME TURU Report Filter (Rapor Filtresi) yazan alana siiriikleyin.

URUN GRUBU etiketini Column Labels (Siitun Etiketleri) yazan alana siiriikle-
yin.

UCRET etiketini Value (Deger) yazan alana siiriikleyip biraktiginizda 6zet tablo-
nuz olusur.

7. KATEGORI sagindaki siizme okunu tiklayip, BIREYSEL segin.
8. KONTAK TURU siizme okunu tiklayip, TAVSIYE segin
9. ODEME TURU yanindaki siizme okunu tiklayip, PESIN segin.
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.Béylece URUN GRUPLARINA gére hangi tarihte, hangi subeye, kag liralik kayit

oldugunu gosteren 6zet tablo olustur. Ornegin biiyiik tabloda ADOBE iiriinlerin-
den PESIN toplam ne kadar kayit alindi sorusuna cevap vermek oldukea zorken,
oOzet tabloda oldukea kolaydir.

1 [KETEGORI BIREYSEL

2 |KONTAK TURU TAVSIYE [

3 |GDEME TURD PESIN E

4

3l Sum of KURS UCRETLColumn Labels |Ba

i Row Labels Ek[] OBE WMICROSOFT SAP Grand Total
7 | SANTALYA 3750 3750 7500
8| 21102009 2500 2500
9 |  2310.2009 3750 3750
10| 06.12.2009 1250 1250
11| =iSTANBUL 7500 7800 1875 17175
12| 18.10.2009 3750 3750
13 19.10.2009 3750 3750
14 20.10.2009 1875 1875
15| 21102009 1950 1950
16|  22.10.2009 1950 1950
17| 10.11.2009 1950 1950
18 11.11.2009 1950 1950

Grand Total




PivotTables (Ozet Tablolari) Bicimlendirme

Ozet tablolarinizi kendiniz Home (Giris) sekmesi yazi tipi, boyutu, rengi, kenarlik
araglar1 vb ile istediginiz gibi bi¢cimlendirebilirsiniz. Eger daha hizli ve kolay bi¢im-
lendirmek isterseniz 6zet tablo iizerinde bir yere tikladiginizda eklenen PivotTable
Tools (Ozet Tablo Araglar1) a Design (Tasarim) sekmesia PivotTable Styles (Ozet
Tablo Stilleri) grubunda yer alan stiller ile bicimlendirebilirsiniz. Ozet tablolariniz
daha gorsel ve anlagilir yapabilirsiniz.

1. Bicimlendirmek istediginiz Ozet tablo iizerinde bir hiicreye tiklayin.

2. PivotTable Tools (Ozet Tablo Araglar1) - Design (Tasarim) - PivotTable
Styles (Ozet Tablo Stilleri) grubundan istediginiz stili segin.

3. Daha fazla bigcimlendirme secenegi igin PivotTable Styles (Ozet Tablo Stilleri)
yanindaki oku tiklayin.

Py

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Acrobat

Subtotals Grand = Report Blank Column Headers [[] Banded Columns
- Totals~  Layout~ Rows ~ |

Layout

Row Headers [ Banded Rows

PivotTable Style Options

| c10 - ( 5|

T I B | c [D
1 |KETEGORI BIREYSEL [T

2 |KONTAK TURD TAVSIYE =

3 |ODEME TURD PESIN =

=a

WA 5um of KURS UCRETI Column Labels |8
R Row Labels hd ADOBE ___MICROSOFT SAP Grand Total
é 750 7500

A = ATALYA 7500
8| 21102009 2500 2500
9|  2310.2009 3750 3750

13| 19.10.2009 3750 3750
14| 20102009 1875 1875
45| 21102009 1950 1950
46| 22102009 1950 1950
AT 10.11.2009 1950 1950
18] 11.11.2009 1950 1950
A9 iGrand Total 11250 7800 5625 24675
20

® HATIRLATMA: Ozet tablolarinizi 6zel tablo stilleri ile bicimlendirdikten sonra istediginiz alanin renk,
yazi tipi, boyut, desen, para birimi, binlik basamak sayisi vs gibi kendinize 6zel bicimlendirebilirsiniz

PivotTable (Ozet Tablo) Grafigini Cizme

Ozet tablolarinizin grafigini cizip, farkl grafikler elde edebilirsiniz.

1. Ozet tablonuzun grafigini olusturmak icin agsagidaki yontemlerden birini uygu-
layn.
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® Grafigini ¢izmek istediginiz 6zet tablo iizerinde iken Insert (Ekle)
sekmesi-> Grafikler grubundan—> olusturmak istediginiz grafik tiiriinii segin

- T — —
Layout Format Analyze

Design

':bécwdl':"'h-- @J@u—u 4: e

d b @

PivotTable Table | Pidure Clip Shapes Smartart Screenshot line Pie Bar Area Scafter Other |['Line Column Win/loss | Slicer | Hyperfink | Tedt Hes
At T - - - - ~ harts - ) Box &Fc
Tables Tiustrations f Sparklines Filter | Links
| Chart1 - &
2 mf L T [J[ kK[ L [ w [ 8o
3-D Colymn
s %) 83 (33
3
T 11.09.2009 50 H
] 12.09.2008 Cyfind:
79 13092009
10 13.12.2000 LEB* M
11 14.12.2009
12 Grand Total
13 Cone
2 ——
2 p—
16} (KURS DCRETI TOPL |
17
18
19 q
& ’
21 6000 f—
% 5000 fdl Anchart Types...
e .. TTEEE  .ierreeseeessennsd
25
26 3000 RS
27 m MCSE
28 2000
29 1000
30
31 o
32 09.09.2009 ‘ 11092009 | 12092009 | 13.09.2009 | 13122009 | 14122009
% ] GUM USHANE
JE
) e
4 4 b ¥| Sheetl ~Sheet? ~ TUMKAYITLAR ~¥d nENl il ] 20l

e

® Verileriniz ile ayni sayfada degil de ayrica grafik sayfasi olusturmak i¢in 6zet
tablo tizerinde iken F11 tusuna basin. Asagidaki gibi 6zet tablonun bulundugu
sayfanin soluna bir grafik sayfasi eklenir.

Do 0aDalln:2

o
Chort
chigtsyes | iocation

Change SaveAs |  Switch  Select |
Chart Type Template | Row/Column Data

“ | PivotTabe Field List

[ Choose fiekds to add to report:

< ﬁ;‘Tl

MCSE o
2 [7]suBe

[7]0RON GRUBU
[7IKURS GCRETE
[CIG0EME TURD)
[EIKONTAK TURD)
[FIkerEGoR:

<

Drag fields between areas below:
' ReportFiter P Legend Felds (ser
GRONGRUEU | [ KRS KoDU -~

HE] Axis Fieds (Categ... £ Values

SUBE ~ | [rs bereTiTO... >
KAVITTARIE v

S 2 | [ pefer Layoutupdate Update
K 4 b o Chart " Sheet - Sheels . TUM KAYITLAR /€ 0Kl I 3]
el [EO@es O 0 ®
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2. Sadece ANKARA ve IZMIR subelerinin grafigini gormek isteyelim. SUBE ya-
nindaki oku tiklayip, diger subelerin onay diigmesini kaldirin. ok, diigmesini
tiklayin. Grafigin son hali asagidaki gibi olacaktir.

= R Rt WA B e S e = e e e e e ‘ T
o i T o c@cm|
ug, =

- Ha 0|0 [ Ha 0aDu|0a0n:2

Chart Styles Location

Grange Sarchs | wtch  Seiet || IHE
hart Type Template | Row/Column Dota
Type Data

~(= £|

R Y. [ PivotTable Field List -
s ocxeTt ToAsM.
| Chooss fields to add to report: [
MCSE
[BETE)
13000 []SUBE N
[FlAct
16000 [Flsoraot
[FIKAVIT TARIHE
[7]kURS KoDU
| 710Rim GRUBY ¥
[VIKURS UCRETE
[F]60EME TORD
[EIKONTAKTORD
[FkeTECORi
s oo =
s
Drag fiekds between areas belon:
W ReportFilter ] Legend Fields (Seri.
URONGRUBU  ~ | || KURS KooU -
{2 AdsFields (Categ... X Values
SUEE ~ | [xurs bcremiTOL. ~
KAYTTARIHL  —
I ual Fi _ _ ¥ | [ Defer | Update
W Ab W] Chartl | suge Pet2 TUMKAVITLAR /%3 - (4] ] [ ——
Ready | |EOom s O——0—

® HATIRLATMA
® Olusturdugunuz her 6zet tablo grafik ¢izmek i¢in uygun olmayabilir.

® PivotChart Tools ve PivotTable Tools araglarini kullanip, 6zet tablolarinizi
istediginiz gibi bicimlendirebilirsiniz.

Excel 2010 Slicers ile PivotTable Datalarina
Filtre Uygulama

Excel 2010 ile yeni gelen giizel 6zelliklerden biri de Slicers (Dilimleyiciler) . Slicers
ile Ozet Tablolara, veri tablosuna filtre uygulamak icin zengin gérsel bir yol saglar.
Sonucu gérmek i¢in veri tablonuza sadece filtre (stizme) uygulamaniz yeterli. Boylece
biiyiik veri igeren tablolar {izerinde sonug odakli daha hizli bilgi edinebilirsiniz. Sadece
sectiginiz veriler goriintiilenecek, diger veriler gizlenecektir.

Biiyiik bir veri tablosuna, Ozet Tablo raporu igin filtre uygulamak istediginiz, her
defasinda agag acilan listeyi agmak zorunda kalirsiniz. Slicers ile, stirekli kullandiginiz
filtre islemlerini kolaylastirir. Excel’i bir raporlama programi gibi kullanabilirsiniz.
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Slicers genellikle i¢inde olusturuldugu Ozet Tablo ile iliskilidir. Ancak, Online
Analytical Processing (OLAP kiipii islevlerinden bagvurulan veya sonradan herhangi
bir Ozet Tablo ile iliskili tek basina slicers de olusturabilirsiniz.

MHE9- T ETOE™ ——

Insert | "Page tayout: - Eaumilas ..

B P B ol

| Binelc Uyguiama Ozet Tablo_Ogrenci

(&

PivoiTable Tools
Home

i2 58

Review

View  Acobat | Options

o NRv

Design

PuoiTable Table | Picture Clip Shapes Smartart Screenshot | Column Line  Pie  Bar Area Safter Other | Line Column Win yperiink
A - - e e T TR s
Tobles | Hustrtions | Chars ol T )
[ D6 -~ fe| sap G :
4] A [ B ¢ o [ T F T & ] HoT T [ 3 K
1 B B4 ODEME TURU % || ketesori ¥ &
2 E = +
5 i
b R = M J
= - R | SENET
A - A 000 950 0 0700
8 1311.2009 3.750 3.750
9 13122009 3.750 3750 7600
0| 14122009 7.500 1.950 9.450
R =i L 2500 2.500
12 102009 1.250 1.250
43 16112009 1.250 1.250
14 [Grand Total 7.500 1950 3750 23200
5|
16/

Varolan Bir PivotTable (Ozet Tablo) Uzerinde Slicer Olusturma

Uzerinde ¢alisma yapacaginiz PivotTable (Ozet Tablo) dosyasini agin.

Slicer olusturmak igin PivotTable (Ozet Tablo) tablosu iizerinde bir yere tikla-
yin.

PivotTable (Ozet Tablo) tablosu iizerinde bir yere tikladiginizda, PivotTable

Tools (Ozet Tablo Araglari) ve altinda Options (Segenekler) ve Design (Ta-
sarim) sekmesi goriiniir.

Options (Segenekler) sekmesinde Sort & Filter (Sirala ve Siiz) grubunda Insert
Slicer (Slicer Ekle) komut diigmesini tiklayin.

) PivotTable Tools
Home Insert Page Layout Formulas Data Options Design

PivotTable Name: Active Field: = @ Group Selection i

1| $ [y

PivotTable2 Sum of KURS UCR & Ungroup 5

5 g | A z| sort efresh Change Data | Clear Select  Move =

[ Options ~ | @ Field Settings = | &3] Group Field A S % = PivotTable | 8

PivotTable | Active Field | Actions |

KIMLIK NO

SUBE

ADI

SOYADI
KAYIT TARIHE

Group |

Grand Total
A 20.700
13.11.2009
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14.12.2009
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[F]vETEGORE

oo Lo




Insert Slicers (Slicers Ekle) diyalog penceresinde, olusturmak istediginiz Pivot-
Table (Ozet Tablo) alanlari onay kutularini secin. Ok. diigmesini tiklayin. Secti-
giniz her alan goriintiilenir.

e & Siicer Tools m
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Acrobat Options

Slicer Caption: =

KETEGORE | =] @ E
PivotTable pes | Bring Sen
[ Slicer Settings | Connections || Forward * Backw.
Slicer |
KETEGORI - (=

4 A G | H ]
1

Zz

3 R Ei

4

5] o R R ¥

B -
A = A 000 950
B | 13.11.2008 3.750 ] FrimoasniaeyE  bel

9 13.12.2009 3.750 “enp | | KREDI KARTI
10| 14.12.2009 7.500 1.950 @ ‘%KTURU *
11 T T I g ATl K
B xone 2 o —
14 |Grand Total 17.500 1.950 IWTER — ——
% TAVS | BIREYSEL
5l RAD
18|
19|
20
21|
22|
23|
24|
25|
26 |
27|

28

Filtre ekranlarini, baghklarindan fare ile tutarak, ¢aliyma ekraninda istediginiz
yere yerlestirin.

Options

Selection Align Group Rotate
ne -

s sena
I e

wotTable
(& siicer Settings | Connections

KETEGORI g
H [ 1 [ J K [ € [ ™ [ ~ J o J. P . aF
URON GRUBU % | | oDEME TURD & | [ koNTAK TURD *® 2 Hy
ADOBE KREDI KARTI GAZETE H
MICROSOFT PESHN v
sAP SENET INTERNET =2
13.12.2009 RAO@
| 14122000
= GUMUSHANE
11 13.12.2009
2| 14.12.2009
13 |Grand Total
izl F
|- I I IR P 1o ey s e B 7o ] S A A— — — . T, XYL TTLXCD XTI,
16/
JErdl KETEGORI <& &
18 - b
9
B KURUMSAL
"4 > W[ Chartl /Shesti | Sheet2 ~TUM KAYITLAR /Sheets 23 ' AT m |
Reacy | e S . —C
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Filtre ekranlarinda hangi veriyi goriintiillemek istiyorsaniz tiklayin. Ornegin yu-
karidaki tabloda sirayla MICROSOFT, KREDIi KARTI, TAVSIYE alanlarina
tikladiginizda sonug aninda ozet tablo {izerinde goriintiilenecektir. Eger birden
fazla segenek se¢mek isterseniz CTRL tusu basili iken istediginiz seceneklere
tiklayin. Ornegin, Ayni filtre ekraninda KREDI KARTT ve PESIN seceneklerini
se¢mek i¢cin CTRL tusu basili iken tiklayin...

Filtre ekranlarinda secilmis sorgulari iptal etmek i¢in, filtre ekranin sag tist koge-
sindeki Clear Filter (Filtre Temizle) diigmesini tiklayin ya da ALT + C tuslarina
basin.

EE
G| Home | Insert Page Layout Formulas Data Review  View  Acobat
r;ﬁj * e Arial Tur -l A A= élg B (S Wrap Text General i ﬁ‘
—— B3 Copy v o
Past: - | . - - 12 “:8 5% | Condit
¢ Fromatpanter | B L U i | S A AR Farmattin
Clipboard ] Font | Alignment | Number
\ H20 -(= A
4] A I B [0 E [ F [o&. [ H T T T J
Il KETEGORI BIREYSEL  |-¥| GRUN GRUBU A ODEME TURD L%
Py conTak TORD — S = —
| . Clear Filter (Alt+C)
™

W els hd MICROSOFT Grand Total
A =(STANBUL 800 7.800
8| 21102009 1.950 1.950
T8 22102008 1.950 1.950
10| 10.11.2009 1.950 1.950
11 11.11.2008 1.950 1.950
12 [Grand Total 7.800 7.800

13

Slicer Bicimledirme

1.
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Bigimlendirmek istedginiz Slicer filtre ekranlarrini tiklayip segin. Eger birden
fazla segmek isterseniz CTRL tusu basili iken istediginiz filtre ekranlarina tik-
lay1n.

Slicer Tools (Slicer Araglar1) = Options (segenekler ) sekmesini tiklayin.

Options (segenekler) sekmesinde Slicer Styles grubunda, uygulamak istediginiz
bicimi secin. Daha fazla stil gormek i¢in daha fazla diigmesini tiklayin.



Review  View A:robgﬁ,.l Opt\cns\

Formulas Data

Home Page Layout

Slicer Caption:

U E R
Bring Send

Forward - Backward = Pane
Arrange

G
FivatTable
[P Slicer Settings | Connections

B

Selection Align Group Rotate

I @ Columns: |1
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4[] Height: 0,63 em
53 Width: 46 cm
‘ Buttons

T W TP PR

K 1 L | ™

‘ODEME TURU &

KONTAK TURU &

KREDI KARTI

Grand Total

13.12.2009

INTERNET
RADYO

14 12 2009 3.900 3.900
13 |Grand Total 11.700 11.700
14
15
408
. .
Slicer Silme

Slicer silmek i¢in asagidaki yontemlerden birini kullanabiliriz.

1. Silmek istediginiz Slicer’1 tiklayip, DELETE tusuna basin

2. Silmek istediginiz Slicer’a sag tiklayip, Remove (Kaldir-Sil ) <slicer simi> silmek

istediginiz Slicer’1 segin.

3. Sildiginiz Slicer1 geri almak isterseniz CTRL+Z tuslarina basin.
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MICROSOFT OUTLOOK 2010

Microsoft Outlook 2010 Nedir?

Zamaniniz (islerinizi ve giindeminizi) Microsoft Outlook 2010 ile verimli bir sekilde
yonetebilirsiniz. Outlook 2010, e-posta, takvim, gérev ve toplantilarinizi takip edebi-
len, adres defterinizi daha etkin kullanabildiginiz Office iiriin grubunda yer alan bir
programdir.

Microsoft Outlook 2010 Calisma Ekrani

Microsoft Outlook 2010 programini baslattiginizda, karsiniza asagidaki pencere
gelecektir. Bu pencerede, sol tarafta Outlook Gezinti bolmesi araglarini, sag tarafta da
sol tarafta secili 6genin igerigi goriintiilenir. Bu goriiniim sizde farkli olabilir. Clinki
ekran goriiniimleri istege gore degistirilebilir. Ornek kisayol ya da kisisel klasor liste-
sinde Inbox (Gelen Kutusu) seciliyse, sag tarafta Gelen Kutusunda yer alan postalar
goriintiilenecektir. Calendar (Takvim) segiliyse, takvim {izerine girilen randevu,
gorev, hatirlatma notlar1 vs goriilecektir. Microsoft Office Outlook baslatildiginda,
dogrudan Inbox (Gelen Kutusu) goriintiilenir.
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Outlook penceresinde, asagidaki 6geler yer alir.
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Hizhi Erisim Arag ¢ubugu: Pencerenin en {ist kisminda yer alan, yazdir, geri
al, kaydet... komut diigmelerinin yer aldig: kisimdur.

Serit (Ribbon) Hizli erisim ara¢ ¢ubugunun hemen altinda yer alan, Home,
Send/Receive, Folder, View... sekmelerinin yer aldig1 kisimdur.

Klasor listesi: Ekranin sol tarafinda, Inbox (Gelen Kutusu), Outbox (Giden
Kutusu), Sent Items (Gonderilmis Ogeler), Deleted Items (Silinmis Ogeler)
gibi klasorlerin oldugu kisimdir. Burada her hangi bir klasore tikladiginizda,
sag tarafta bu klasoriin icerigi goriintiilenir.

Gezinti Bolmesi: Outlook penceresinin sol tarafinda yer alan, Mail (Posta),
Calendar (Takvim), Contacs (Kisiler), Tasks (Gorevler), Notes (Notlar)...
igeriginin bulundugu kisimdur.

Okuma Bolmesi: Segili e-postanin igeriginin gosterildigi kisim. View
(Goriiniim) - Reading Pane (Okuma Bolmesi) komut diigmesine tiklanarak,
durumu Right (Sag), Bottom (Alt) ya da Off (Kapal1) seklinde ayarlanabilir.

Yapilacaklar Cubugu (To do list): Outlook penceresinin en saginda yer alir.
Yapilacak 6gesi, bir gorev, e-posta iletisi veya bir kisi gibi izlenmek iizere bay-
rak atanmig herhangi bir Outlook 6gesidir. Varsayilan olarak, olusturulan tiim
gorevlere, baslangic veya bitis tarihi olmasa bile izlemek i¢in bayrak atanir. Bir
gorev olusturdugunuzda, bir e-posta iletisi ya da bir kisiye bayrak atadiginizda,
otomatik olarak bir yapilacak 6gesi olusturulur.



Gezinti Bolmesi

Gezinti Bolmesi, Outlook penceresinin sol tarafinda yer alan siitundur. Buradan iste-
diginiz konuma gegis yapabilirsiniz. Ornek olarak, Inbox (Gelen Kutusuna) satirina
tiklarsaniz, size gelen e-postalar1 gorebilir, Calendar (Takvim) diigmesine tiklayarak
randevularinizi kontrol edebilirsiniz.

Gezinti Bolmesine Diigme Eklemek-Kaldirmak

1. Gezinti Bolmesinin alt kisminda, Configure Buttons (Diigmeleri Yapilandir)
okuna tiklayin.

2. Add or Remove Buttons (Diigmeleri Ekle/Kaldir) segenegine tiklayin. Eklemek
ya kaldirmak istediginiz diigmeye tiklayin.

d Mail

| Calendar
e = Mail
m Calendar
o= —
ﬂ Tasks Eooe |83 Contacts 1
4 Show More Buttons == |
_J Notes (& Tasks
S ¥  Show Fewer Buttons |
(_J Notes |
= Nayigation Pane Options... W[ = % |
Folder List vig PLOTS ooV | Bl Eaiarer kst |
o2 Add or Remove Buttons L= \
IE‘: 4 1;{ = — — @ Shortcuts |
- éﬂ_ Journal

Items: 2.085 | - Reminders:11 |

Gezinti Bolmesinde Diigmelerin Bulundugu Alanin Boyutunu
Ayarlamak

Asagida goriildugi gibi, imleci klasorlerin ve diigmelerin arasindaki yatay ayirici
gubugun iizerine getirerek, imleg ¢ift bagl oka doniistiigiinde farenin sol tusunu basili
tutup, yukari veya asag siiriikkleyerek, daha ¢ok diigme veya klasor gorebilirsiniz.

(=) Mail -
jmy.
&-| contacts

o] Tasks

| Notes

| Folder vist

@ -

Rtems: 2085 | & Reminders:11 |
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Yatay ayirici gubugunu Gezinti Bolmesinin alt kismina siiriiklerseniz, bityiik diigmelerin
hepsi asagidaki gibi, kii¢iik diigmelere doniisiir ve Gezinti B6lmesinin alt kisminda
tek bir simge satirinda goriintiilenir.

_ﬂ\ﬁglii Ju@*

Items: 2.085 LF 2 Reminders: 11 |

Gezinti Bolmesinin ve Diger Bolmelerin Boyutunu Ayarlamak

Imleci Gezinti Bolmesi'nin (veya diger bolmelerin) sag kenarliginin iizerine getirin,
imleg ¢ift bash oka doniistiigiinde, farenin sol tusunu basili tutarak kenarlig sola veya
saga siirtikleyin.

4 archive

_'| Inbox

B -

pnsasy -

L_'J - |
T
8] contacs
] Tasks

.| Notes

___| Folder List

A -

Mems: 2.085 | A Reminders: 11 |

Posta (Mail) Goriinimi

Size gelen e-postalar1 goriintillemek, e-posta gondermek, e-postalari silmek, e-postalari
organize etmek i¢in Outlook Gezinti simgelerinden Mail (Posta) simgesine tiklayin.
Posta bolmesinde, sik kullandiginiz e-posta klasorleri, arama klasérleriyle birlikte Sik
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Kullanilan Klasorlere eklenebilir ve her ikisi, Gezinti Bolmesi’nde Posta bolmesinin
st kisminda goriintiilenir.
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Takvim (Calendar) Goriinimi

Takvim bolmesinde, randevulariniza bakabilir, yeni randevu girebilir, randevulariniz
degistirebilir ya da yazdirabilirsiniz.

I ame Folder  View .
- |- e ¥ f pasee £ - Find a Contat *

= @& ==E 2 o2 S
2 RS EEEEE B = 2 .
New Hew  Mew Todsy et 7 Day  Work [Wesk |Month Sowedule Open  Calendar  E-mall  Share  Publich  Calendar

Appointmert Mesting Reme ~ Days Week - ew ‘Calendar * Groups * | Calenctar Calendar Onine = Fermissions

Hew GaTo & Jarange s | WAanage Calendars Share Find
# W My Calendary 2

+ » 05-11 Nisan 2010

— |

- g '

ange | 0 & i
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Kisiler (Contacts)

Kisiler klasort, iletisim kurmak istediginiz kisi ve ticari kuruluslar i¢in olusturdugunuz
e-posta adres defterinizi ve bilgi deposunu igerir. Kisiler klasoriinii e-posta adresleri,
yer adresleri, telefon numaralari ve kisi ile ilgili dogum giinii veya y1l doniimii tarihi
gibi diger bilgileri saklamak i¢in kullanabilirsiniz.

A Sugpeited Contatts
8 fugpeate Contas

Aot e, Hudys e A, v || i Aarange 8y g DueDale| = =
- e o . 1
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= Buiear. o || | Bune a0
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Gorevler (Tasks)

Bir gorev, tamamlanma agamalarini izlemek istediginiz, kisisel veya isle ilgili bir olaydir.
Gorev bir kez gergeklestirilebilir veya yinelenebilir. Yinelenen gorev, diizenli araliklarla
yapilabilir veya sizin tarafinizdan belirtilen, gorevin sona erecegi tarihe gore yinelenir.
Ornegin, yoneticinize her ayin son Cuma giinii bir durum raporu géndermek iizere
sizi uyaran bir gorev olusturabilirsiniz.

154  Microsoft Outlook 2010



Kendi gorevlerinizi olusturmanin yani sira, bagka kisilere de bir gorev istegi gonde-
rerek gorev atayabilirsiniz. Gorev istegini alan kisi, gorevin gegici sahibi durumuna
gelir. Gorevi reddedebilir, kabul edebilir veya bu gorevi bagka birine atayabilir. Gérev
reddedilirse, size geri gelir. Gorev kabul edilirse, kabul eden gorevin sahibi olur. Gorev
baska birine atanirsa, yeni atanan kisi gorevin sahibi olur.
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Notlar (Notes)

Notlar, yapiskanli not kagitlarinin (post-it) elektronik karsiligidir. Bir not kagidina
yazmak istediginiz sorular, diisiinceler, animsaticilar veya herhangi bir sey i¢in notlar1
kullanabilirsiniz. Caligirken, bagka 6ge veya belgelerde yeniden kullanmak isteyebile-
ceginiz yonerge veya metinler gibi bilgi pargalarini bir yerde saklamak gerektiginde,
notlar1 agik olarak ekranda birakmak oldukea yararl olacaktir.
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Microsoft Outlook 2010 ile Gelen Yeni Ozellikler

Microsoft Outlook 2010, daha verimli zaman yonetimi ve iletisim i¢in bir ¢ok agidan
gelisitirildi, yeni 6zellikler eklendi.

Outlook 2010 Seriti

Ribbon (§erit), ilk olarak Office 2007 ile birlikte kullanilmaya basladi. Ozellikle,
aranilan bir komut diigmesini hizli bulmak tizere tasarlanmistir. Outlook 2010 ile
Ribbon (Serit) gelistirildi. Outlook 2007’de yer alan meniilerin yerini Outlook 2010’da
Ribbon (Serit) almistir.

6% B @ " " gy e o com. P Microzoft Outioo
i LU WPaeaen, ok
ceive  Folder  View 3
= N A om (A3 Accounting (5 To Manager Lt A & Find a Contact =
x ) 4 § Thecting & » L y f !
= 34 Team E-mail « Done [} Address Boak
H e Delete | Reply Reply Forvaid B more= | Move Rules OneNote Unread/ Categorize Follow
E-mail Hems= | & lunk - Py RN @ Mere” |y Reply &Defete i Create New =] | M2 % i Up- | 7 Filter E-mail =

uick Steps

Respond Move Tags Find

Ribbon (§erit) hakkinda detayli bilgi i¢in, bu kitabin ilk boliimiinde yer alan, “Microsoft
Office 2010’da Serit (Ribbon) Kullanimi” kismina bakiniz.

istediginiz Gériiniim Rengi ile Calisma

Outlook 2010 ile ekran gériiniim renklerini istediginiz gibi ayarlayabilirsiniz. File
(Dosya) = Options (Segenekler) > General (Genel) penceresini agin. Color scheme
kutusuna tiklayarak istediginiz rengi se¢in.

Ouuc.ok_
[ General l — . . .
. F General options for working with Outlook.
Mail
Calendar Usérlpterface options
Contacts Shoiw.Mini Toolbar on selection )
7] Enable [iyg Preview (i)
Tasks Iglrsise ...
LColor scheme: ;| |Blue |+ :
Nat d ) | :
otes and Jouma ScreenTip style:; |Blue urk descriptions in ScreenTips EI
Search ¢ | Silver 5
Personalize you r{m@ﬂ Office
Maobile A r &
" Username: | Hayrettin Ugunca
anguage || T = =
Initials: 'HU
Advanced -

. } Start up options
Customize Ribbon

Quick Access Toalbar Make Qutlook the default program for E-mail, Contacts, and Calendar

Add-Ins

Trust Center
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Daha Fazla Hesap Yonetimi ve Backstage Gorinimii

Outlook 2010, birden fazla e-posta hesabini birlikte yonetmek igin kolayliklar saglar.
Outlook 2010 programinda da, diger Office programlarinda oldugu gibi, e-posta
hesaplarinizi yonetmenizi saglayan; e-postalarinizi yazdirma, posta kutunuzu temizleme
gibi bir¢ok konuda yardimci olan Backstage goriiniimii yer almaktadir.

©

BT

m Home
ﬂls.me,\'u

Send / Receive Falder

o "
1 & T I! B £ Account
Open L 1

Prant

==
Help kS “L'
% 3 Account
T .. F Settings -
] Options % 3 i
B Bt

¥ 5
Cleanup
Toolks -
“
Manage Rules
B Alerts

View

Account Information

Fave Attachments
}_ HAYRETTIN LCUNCU
| L crasoft Exchange

Account Settings
Modify settings for this accourt, and configure. |
additional connections, |

Automatic Replies (Out of Office)
Use automatic replies to notify others that you sre out of office, on
vacation, or not available to respond to e-mail messages,

Mallbox Cleanup
Manage the size of your mailbax by emptying Deleted ltems and
archiving,

Rules and Alerts

Use Rules and Alerts to help organize your incoming e-mail
messages, and receive updates when items are added, changed, or
removed.

Backstage goriiniimii hakkinda detayl: bilgi i¢in, bu kitabin ilk bolimiinde yer alan
“Microsoft Office 2010 Backstage Goriiniimii ile Dosyalar1 Daha Etkin Yonetin”

kismina bakiniz.
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Mesajlarinizi Daha Verimli Yonetin

Outlook 2010, gelistirilmis Conversation (Konusma) goriinimii ile mesajlariniz
tizerindeki hakimiyetinizi daha da artirir. Bu goriiniim, mesajlarinizi izleme, gruplama,
silme gibi birgok kolaylik saglar. Ilgili mesaj ile ilgili gonderdiginiz, yanitladiginiz tiim
mesajlar gorebilirsiniz. Mesajlarimiz gruplamis olarak gériintiilenir. Ilgili grup éniindeki
detaylar1 goster |>  diigmesine tiklayarak gruplanmis mesajlari gorebilirsiniz. Ayni

Home  Send/Recewe  Folder | View Search
@ fa, ﬁ\ [@ show as C ! E?_"l-p_mrr _|a Eram @ 10 1} Reverse sort

+ | R Add Columns

Cvl"l::g'e s::.l:m E:::: @) Conwersation Settings + | |38 Categories ¥ Fiag: start Date ¥ Flag: Due Date =
Current View Conversations Arrangement
»
2 B D |0From | subject Received
&: 4 Date: Yesterday
-:,.': t i3y O Meida KELEBEK Microsoft Office, SQL Server, Sharepoint, Projec,.. Pzt 05,04.2010 15:06
o
"2 | 4 Date: Last Week
E 4 1;_] Onur Gorur; Eren Caner [Metis) Office Blogu'na ScreenCasts Cum 02,04.2010 14:45
i OnurGerur . ; ! Cum 02042010 143451
EE = Eren Caner [Metis} Cum 020420101226
&: =] Eren Caner (Metis) Cum 02.04.2010 11:37
§§ E Eren Caner (Metic) Cum 02.04.2010 10:48

Surecleri ve Mesajlari Hizli Yonetin

Quick Steps komutlari ile siiregleri ve mesajlar1 hizlica yonetebilirsiniz. Quick Steps
komutlarini 6zellestirebilir, kendi komut digmelerinizi olusturabilirsiniz. Quick Step
komutlari, tek tiklamayla bir ¢ok islemi yapma imkani sunar.

R RELEE Roldes,.., Yiew =~ Search

£ ey Calonore x = "1] 3 Sveetn 2 Accounting % To Manager L @
J'] - %2 Clean Up = - 43 Team E-mail + Done il —)

New  New Deiete | Reply Reply Forward W, - = | Move Rules OneMote
E-mail Rems+ | g lunk - 4 All % Mok e Reply & Delete o Create New = 5 A

New Delete Respond Move

Quick Steps k

> -
2|03 Accounting [ To Manager '_3 t’ m
BNaiD |8fom 3188 Team £l Dot :10\'! Iltules Onehote o=
G Reply & Delete ¢ Create New =l - = ]
g 4 Date: Ys‘hamay Mew Quick Step h' [ Move ta Folder..
3 ! 43 0 Melda KELEBEK & Manage Quick Steps.. 188 | coteportzetphovs, [P 08043010 1558
[ |
w o - Flag & Move...
4 Date: Last Week [Subject |' 'a

. () OnurGorur, Eren Cane [ Pt E-msdl Yo Cum 02,04.2010 14:45

) ] onurGarur | B Eorward To.. .
= =) Eren Caner [Metis] §§  Mew Meeting... Cum 02,04.2010 12:26

Eren Caner [Metis) um i &

& =% ca i Custom, Cum 02.04.2010 11:37
E = Eren Caner (Metis) Cum 02,04.2010 10:48
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Verimli Durum Cubugu

Outlook 2010 penceresi ekraninin sol alt kdsesinde, toplam posta sayisini, okunmamis
posta sayisini, animsatici sayisini gorebilir, burada animsatici iizerinde tiklayarak
animsatici penceresini goriintiileyebilirsiniz.

L |

]

e Calendar !
|

8=| contacts ‘
EAni=iL
-"".""III'II'II'II".""""".“"' ]
Sltems: 1435 Unread:12 | S Reminders: 21 | * I

Sesli Mesajlasma

Eger Microsoft Exchange Server 2010 veya Exchange Server 2007 hesabiniz varsa,
Voice Mail ile sesli mesajlagsma yapabilirsiniz.

@ Play | @3playonphone | Z EditNotes

Voice Mail from Allie Bellew (8 seconds)
Microsoft Outlook on behalf of © Allie Bellew
You forwarded this message on 7/18/2009 11:41 PM

Mon 4/4/2011 2:52 PM
# Bruce Keever

1 -
g« 4 bl 4 ——

Voice Mail Preview (confidence is low):

Hi Bruce. This is Allee. [ need to ask you about the fisks for
2012. Give me a call. Bye.

Ekran Goriuiniimiinii Yakinlagtirmak-Uzaklastirmak
Outlook 2010’da sag alt kosede yer alan goriiniim diigmeleri ile ekran goriiniimiizii

istediginiz gibi ayarlayabilirsiniz. Ozellikle takvim gériiniimiinde islem yapmak icin
oldukga faydalidir.

nmﬂat (] (+)
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Posta Kutusunu Hizlica Temizlemek

File (Dosya) - Info (Bilgi) = Cleanup Tools (Temizleme Araglar1) > Mailbox
Cleanup (Posta Kutusunu Temizle) ile posta kutunuzun biyiikligiini gorebilir,
belirli bityiikliigiin iizerindeki postalar: bulabilir, istediginiz postalari silebilirsiniz.

Account Information
HAYRETTIN UCUNCUY
IR picrosott Exchange

Mailbex Claanup

Msnage the sise of your masilbax by enl
ing.

Mailbx Clearup i ™ [
and

g You can use this tool o manage the size of your malbox.
Yo can fr types afitems to deletz or mave, empty the deleted
hesms folder, of you can ave Outicok rarsfer items fo an archive

Finditoms oider han 90 | Sdaye

® Finditems lrger than 250 |+ kbytes

Cicking Autarchire vl move ok itess 1o the
o AL find thase

Ausircwe

If

an
tmms uder Archive Foders i the folder kst

Emptyng the deleted tems folder permanently
ametes Mose itemss.

]
Delete ol alternate versians of items in your
maddox.

[ vewConfictesize... |

Empty

Delete

Outlook 2010 ile Sik Yapilan islemler

Outlook 2010 ile Yeni E-Posta Olusturmak

Outlook sayesinde e-posta ile haberlesmek hizli ve kolaydir. Kendi ofisinizdeki ya da
bagka yerlerdeki insanlara e-postalar gonderebilirsiniz. Yeni e-posta olusturmak i¢in:

1. Home (Giris) sekmesinde New (Yeni) grubunda, New E-mail (Yeni E-posta)

komut diigmesine tiklayin veya New Items (Yeni Ogeler) komut diigmesinin
acilir liste okuna tiklayin ve Email Message (E-posta Mesaj1) secenegine tiklayin.

2. To (Kime) kutusuna, e-posta gonderilecek kisinin adresini girin. Ornek: kaansa-

160 Microsoft Outlook 2010

fa@hotmail.com

® Eger birden fazla kisiye ayn1 e-postay1 gonderecekseniz, kisilerin e-posta adres-

leri arasina noktali virgiil (;) koyarak adresleri yazin. Ornek: hayrettin.ucuncu@
hotmail.com; ibayezit@mikrocag.com.tr; kaan@gumushane.gen.tr



3. CC (Bilgi) kutusuna, gonderilen e-posta igerigi ile ilgili olarak bilgi sahibi olma-
sin1 istediginiz kisilerin adreslerini, To (Kime) kutusuna adres eklemede oldugu
gibi, girin. Ornek: ayhanalbayin@avrasya.com.tr

4. Subject (Konu) kutusuna, e-postanin konusu yani gonderilme gerekgesi kisaca
yazilir.

5. E-postanin igerigini yazin. Bu igerigi araglar1 kullanarak istediginiz gibi bigim-
lendirebilirsiniz.

6. Send (Gonder) diigmesine tiklayin.

@| % 9 ﬁ % @ @ X |= Inbox - hayrettin.ucuncu@medyasoft.com.tr - Microsoft Qutloc
Lol | Calonore x P ja ,:E , q B Mecting [2} Accounting £ To Manager [ i 43
i %= Clean Up = 34 Team E-mail « Done o e
New  New Delete | Reply Reply Forward = Move Rules O
E.mail Ttems~ | & Junk - BY. (ALY B More - | |0y Reply & Delete  #7 Create New =[] FRCIE R
“New | Delete | Respond | Quick Steps & | Move
' ' T o - o o e |
890+ r@aT0 1= e-postanin konusunu yazin - Message (HTML) e ol
G | Message | Insert Options Format Text Review o @

@ @ | il Attach File [ ¥ Follow Up ~ Q

n
’—ﬂﬁ * [Gibnpe-|11 v A A
By =0 Attachitem = | ¥ High Importance
Address Check Zoom

Paste A, A=
e 8 L0 - = | = = Book MNames | |2 Signature~ | § LowImportance
Clipboard | Basic Text | Names | Indude | Tags w| Zoom |

From = | HAYRETTIN UCUNCU

To.. |E-pusi3 adreslerini yazn ‘

i 3030 4 0 5.1 617 i -B- i 51 0 | 1.1 21 -3 i @01 15 0 16 17 A

e-postanin icerigini yazm...l

Outlook 2010 Takvimler ile Calismak

Giinliik hayatimizda, zamani etkili kullanmak herkes i¢in ¢ok 6nemlidir. Randevular
unutuldugu ya da ge¢ kalindig: i¢in bir¢ok problem ¢ikar. Microsoft Outlook 2010
Takvimi ile randevu, toplanti, gorev ve diger olaylar1 da icerecek sekilde zamani yonet-
meyi ve planlamay1 kolaylastirabilirsiniz. Ayrica takvim, giinliik, haftalik ya da aylik
randevularinizi, gorev ve programlarinizi gérmenizi ve yazdirmanizi saglar. Takvim
sayesinde elektrik, su, cep telefonu faturalarini unutmaz, 6nemli toplantilariniz i¢in
onceden hazirlik yapabilirsiniz.
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Takvim’i kullanarak sunlar1 yapabilirsiniz:

® Randevu ayarlamak

® Toplant1 diizenlemek

® Grup zaman ¢izelgelerini goriintillemek
® Takvimleri yan yana goriintiilemek

® Takvimleri yazdirmak...

Takvimi goriintiilemek igin:

1. Gezinti Bolmesinde Calendar (Takvim) simgesine tiklayin.

Outlook 2010 ile e-Postayi, Kisiyi, Takvimi Yazdirmak

Microsoft Outlook 2010 ile e-postalarinizi, kontaklarinizin listesini, takviminizi
kolayca yazdirabilirsiniz.

1. Yazdirmak istediginiz e-posta, kisiler veya takvim goriiniimiine gegin.
2. File (Dosya) meniisiine tiklayin.
3. Print (Yazdir) komut diigmesine tiklayin.
4. Asagidakilerden birini yapin:
® Print (Yazdir) segenegine tiklayin.

® Yazdirma segeneklerini kullanarak istediginiz ayarlar1 yapin veya 6zellestirin.

E-posta (E-mail) Yazdirmak

= HO0 X T Haturlatrma = Microsoft Web Seminerleri - Message (Plain Text)
=l | Hatrlat M ft Web Ser leri - Message (Plain Text)
IGEN  message
(=
H Print
B Shve as @
H Specify how you want the item to be printed and
Gy sabe Attachmen then click Print. SAAVREL SRALAMCE YA SR
: i = s
4 close Sent: s 18 o210 02
3 - = N UEUNCU DAEASOFT
i ' +" Printer : b v = Ao o

T - 7 HP Universal Printing PCL 5 (v5.0) -
Print S offine
| caa—— ]

i
[gPrint Options

Help
Settings

e

[:1 options
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Takvim (Calendar) Yazdirmak

Send/Receive  Folder  View

R shvens
By soie Attachments
B sovxaiendar

Info

Open

Help

B options

B ot

@

Send / Recsive

f Print

@ Specify how you want the item to be printed and
) then dlick Print.
Print.
Printer
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Offline
"A\ yPrint Options |
s gs

Daily Style

Weekly Agenda Style

Weekly Calendar Style
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Folder  View
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Outlook 2010 ile Yeni Gorev Olusturmak

1.
2.
3.

164  Microsoft Outlook 2010

Hizli Gezintisi bolmesinde Tasks (Gorevler) simgesine tiklayin.
New (Yeni) diigmesine tiklayin.

Ekrana gelen pencerede, Subject (Konu) satirina gérevin konusunu yazin. A¢ik-
lama alanina gorev ile ilgili detayli agiklamalar1 yazin.

Start date (Baslangig tarihi) ve Due date (Son tarih) bolimlerini kullanarak
gorev igin tarih araligini belirleyin.

Status (Durum) segenegi yanindaki oka tiklayarak gorev durumu belirleyin. Pri-
ority (Oncelik) segenegi okuna tiklayarak éncelik durumunu belirleyin.

Eger gorevin bir kismini tamamlamis iseniz, Complete (Tamamlanan) kisminda
% deger girin.

Gerekirse, Reminder (Animsatici) segenegini isaretleyerek animsatici belirleyin.

Save & Close (Kaydet ve Kapat) diigmesine tiklayin. Olusturulan goérev, aninda
gorev klasoriiniize yerlesir ve zamani geldiginde sizi uyarir.

Send /Receve  Folder  View
> W Todm ¥ Mert Week — — » N
x - & S8 TV 4 ‘f'\ W e W s i S| i= Y = AT}
Dele Reg Reply Fo s B . .- B EMOVE | o o Week W Gt Detailed Simple List | ToDolist |- | ™ e
Delete Respond Manage Task Fallow Up Curment View Advons
Hd90 *Bu kutuya garevin konusunu yazin - Task
WG Tosk | Inset FormatTed  Review
— a )
A i l R
Save & Delete Forward OneNote Task | Details 1 Mark  Assign Send Status Recurrence  Categorize Follow : Zoom
Close { Complete Task , Report - up~ :
Ations Show 4 r.!:nagpsb Recurmente ‘faus A zoom
0 Dusin7 days, H
A sunject ‘BU kuituya gorevin konusuny yazin -
Start date: Car 07.04.2010 = Status: In Progress
Due date: - priority | High [ =] s=compiete: [o% |2 H
7 Reminder  [Mone . Nane - |4 Owner HAYRETTIN UCUNCU (MEDYASOFT) g
B ook o T, S WV POV 08 AP0 08 W TR VOV RN OO “KWON CIWORFT: 1 . |
Gérev hakkinda detay bilgi girin...
= :
a [a1 m >
-I._% Contacts. (G FW: [BM if ortadi egitimleri A4
[_Z o ] 153 RE: Cadn merkesi saby Saript v
2 ] (3 R Yanhm Gelistirme Sires Danismanhd - Tusas Motar Sanayii A.5 ¥
lol 3 [8] - | G RE:091020_Micosott Mentor_Leaming_E7itim_Tablosu.xisx Adi
Filter applied | 4 Remindersi 22 | All falders are up to date,  [2] Connected to Micrasoft Bchang




Outlook 2010 ile Adres Defterinde Kisi Kaydi Olusturmak

Bilgileri dogrudan kisi formuna yazarak yeni kisileri Microsoft Outlook 2010 Kisiler
klasoriiniize ekleyebilirsiniz veya bu bilgileri sizin i¢in otomatik olarak dolduran diger
Outlook 6zelliklerini kullanabilirsiniz.

Outlook 2010 uygulamasinda, kisilerinizin her biri Elektronik Kartvizit olarak da
goriintiilenir. Bir kisi tizerinde yaptiginiz herhangi bir degisiklik, otomatik olarak
ilgili Elektronik Kartvizit'e yansir, bunun tersi de gegerlidir. Kisi olusturmak i¢in:

1. Hizli Gezintisi bolmesinde Contacs (Kisiler) simgesine tiklayin.
2. Arag ¢ubuklarinda New (Yeni) aracina tiklayin.

3. Kisi i¢in bir ad yazin. Kisi i¢in eklemek istediginiz bilgileri girin. Varsa kisiye ait
varsa resim ekleyin. Save & Close (Kaydet ve Kapat) diigmesine tiklayin.

Dl BLE S5 & NY

onaq Mew | Delete | E-mal MEEURD MBS | | Business c Caed Phome || Move Mal OneMote | Forward Share OpenShared | Catedonze FoBot
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Delete | Tags
<
- | + | et Formatfet  Review
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81 Buggested Contitty ' i ; x Iy save & tewe - Qe Genesall 61 Certiticates 24 E-mail 8] @; I/’ M8 cstegorize -
H ByForasrd- | ByDetsis  Eaifidds  Meeting = v IS8 | rallowup -
T | save & petete h Agdress Check | Business Pictuse | _ '
t [ (M onetate g Adtivies iMoo~ | “Book Mames  card - ) Private
E % agions - Show Commundcate | Name: Optians_| T2gs |
b I Full Mase | Mayrettin Ugunc Octoch
. i} Company | Medyasatt ;‘"m':ﬁ“m
W sentine Editim Mudura 0@ 70202
: L - o
I Fieas Hayrettin Uginei - N Ll 833,503 &d 51 Mobile
H : — 1 2 -s0212)273 0888 Ho
Antemet H NaTRTEIR LCUNCUTmE
: mail.. | = | [nawennunrapeecasatcomy hayrettin, uruncu@me
FEL A | - | Ortakiar Chd. Nu:35 M
I puplyar nayrettin ucuncu @medyasot.cam.tr —
3 play ! L otes
I Webpagesddress | mawmeduascft comtr S —
£ e T &
Phone numbers
I Business - | |0 mamoe
i Home. - | [z racssn
) it 3
= R I Businessra | -
T colengae % I monee - | [ozszan
] xoresses
8] Contacts :
{ L E pimen | - | [iskar Chd Mot ko fipaar
o] Tasis I [ s 15 the malling [ﬁj
I adanen
| Mates - el
(= fr. B KR 1 A9
temi: 427 | S Remingers 22 | ANTOIEFS 3re 4 10 dite, 5] Connected 1o Mitreion Exhange |

Outlook 2010 ile Yeni Not Diizenlemek

1. Outlook programini baglattiktan sonra, Outlook Gezinti Bolmesinde Notes
(Notlar) simgesine tiklayin.

2. New Note (Yeni Not) aracina tiklayin.

3. Sarirenkli bir not kagidi seklinde agilan pencereye istediginiz notu yazin. Sag {ist
kosedeki kapatma diigmesine tiklayarak pencereyi kapatin.
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4. Olusturdugunuz notlar, Notes (Notlar) klasoriindeki yerini alir. Notlar sizi isle
ilgili uyarmaz, yalnizca klasorde ya da gérev cubugunda isi yapmaniz gerektigini
hatirlatir.

WNEE || Home | Send/Recewe  Folder  View

== x Tl — e . 33 Bl  FindacContact -
J’,ﬁ | ,,.___l == P’-ﬂj > = i [l Address Book
New "%+ Qelete leon NotesList  Last 7 Days Forward Move  Categorize
2 *eq > - -
P [ Dete [Tt cunentview | Adions Tgs | nd
0y Notes 3 W :
£1. ] Blobes 500 S i o BURAYA NOTLARINIZI GIRINIZ... -0
S| Notes - aict
"._ IT Destek mustafa
: dgancd
; DED  KaanSAfa
i VAtandaghk
: 07.04.2010 15:26 Mo Dissi
: =3 atura
% blackberry  Office 2007 sahy takip DYNED Live meetin
H Ultimate
] NH FTP Ji] BURAYA
' NOTLARINIZI
) Mal 3
(] Calendal
o] Tasks
(NE=2EN |
D !1 -

Outlook 2010 ile E-Postalara Eklemek Uzere imza Olusturmak

Gonderdiginiz e-postalariniza adinizi, rumuzunuzu, sirket logonuzu, telefon, adres,
e-posta adresi, web adresi vb gibi bilgileri imza olarak ekleyebilirsiniz.

1. Home (Giris) sekmesinde New (Yeni) grubunda, New E-mail (Yeni E-posta)
komut diigmesine tiklayin ve e-posta penceresini agin.
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2.

Message (Mesaj) sekmesinde, Include (Kapsam) grubunda Signature (imzalar)
agilir liste diigmesine ve Signatures (Imza) secenegine tiklayin.

B9 0 « v ERT0 VT ntitied © Message (HTML) T
[MTM" Message F_'m;eﬂt--n-.ﬂ}nhqq; ..... FormatTet  Review

| — by
Cut T o Follow Up
| i ® Calibri (Bot ~ 11 = A A @L.._,g.“ﬂ IZ ¥ Follow Up Q
B3 copy ¥ High Importance
Paste S CEaE B J U | ¥-A- : = Address Check = Attach Attach |5i s Zoom
= ormat Painter | Book MNames File ltem- | - || ow Importance
Clipboard ol Basic Text Names | Indud{ * | Giden 5| Zoom |
|| From~ | HAYRETTIN UCUNCU x| HiLgmsi
=9 | r 5 L Yantia —
o (o . (S
Send | L | | J = e
[ ] i
el e [ '
Subject: |
g-l ].‘I - A s | I;4 5 6‘ ‘T'I'B‘I;ﬁ‘l‘lﬂ‘l'll;\‘]l' ‘L'i'l"l4' '15‘I'16‘I'17'\‘13'I;19' ‘20"'21;

E-mail Signature (E-posta Imza) sekmesinde New (Yeni) diigmesine tiklayin.
Imza i¢in isim girin.

Asagidaki pencereye imza bilgilerini girin. Yazi tipi, boyut, bigim, renk, paragraf
secenekleri ile diizenleyin. Imzaniza resim veya link ekleyebilirsiniz. OK (Ta-
mam) diigmesine tiklayin.

Signatures and Stationery I. ? = J f
Select signature to edit Choose default signature
Giden «| Emailaccount:  |yavRETTINUCUNCU [=]
W New s |G B
teais 3 Replies/forwards: |(nonej |z|

) o] [ ] (aiemen]
RﬂlamES.ignatultA
Type a name for this signature:

Edit signature

e [E e 2 v

Hayrettin Ugiincii
Office MVP

hayrettin. ucuncu@gmail.com

connect. medyasoft.com.tr/hayrettin

® HATIRLATMA: Yukaridaki imza olusturma adimlari takip edilerek birden fazla imza olusturulabilir.

MICROSOFT OFFICE 2010 HIZLI BAKIS 167



Outlook 2010’da Giden E-Postalara imza Nasil Eklenir?
1. Home (Giris) sekmesinde New (Yeni) grubunda, New E-mail (Yeni E-posta)
komut diigmesine tiklayin ve e-posta penceresini agin.

2. Message (Mesaj) sekmesinde, Include (Kapsam) grubunda Signature (Imzalar)
acilir liste digmesine tiklayin. Eklemek istediginiz imza tizerinde tiklayin.

HNd9o+s G370 YT" Untitled - Message (HTML) -
"Irserk e .., Qplions Format Text Review
- ——
=l Cut o Follow Up ~
| j & o Tahoma ... @ Iz v " Q
- B3 copy ¥ High Importance
Paste 2. A . ||=|= = | &= s= | Address Check | Attach Attach |Signature Zoom
- fFormat Painter L I R " S W Book Mames File Htem~ - B LowImportance
Clipboard M| Basic Text [F] Names Includ Giden G| Zoom
From ~ HAYRETTIN UCUNCU et il '
=1 ettt g
i T ||
send ¥ Signatures...
Ce... ‘
Subject |
BB U 1 12304 01 50 Bri 701 Bt SA1 100 | 11 | 12113 114 | 150 | 16 | 17 11801 19 1 20
=+ T T T ; T T POy g T T T T T T T T

[
{ Hayrettin Ugiincii
i Office MVP

Ortaklar Cad. No: 35 34394 Mecidiyekdy / Istanbul - Turkey
4 T:+90212 273 02 02 F: +90 212 273 08 88 GSM: +90 532 540 59 29
i hayrettin.ucuncu@gmail.com

¢ connect.medyasoft.com.tr/hayrettin

Outlook 2010’da E-Postalara Otomatik imza Nasil Eklenir?
1. Home (Giris) sekmesinde New (Yeni) grubunda, New E-mail (Yeni E-posta)
komut diigmesine tiklayin ve e-posta penceresini agin.

2. Message (Mesaj) sekmesinde, Include grubunda Signature (Imzalar) acilir liste
diigmesine ve Signatures (Imza) segenegine tiklayin.

3. E-mail Signature (E-posta Imza) sekmesinde New (Yeni) diigmesine tiklayin.
Imza igin isim girin.
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4, Asagidaki pencerede, Choose Default Signature (Varsayilan imzay1 Seg) kis-
minda, New Messages (Yeni Iletiler) kutusuna tiklayip, her génderdiginiz
e-postaya eklemek istediginiz imzay1 se¢in. Replies/forwards (Yanitlar/ileti-
lenler) kutusuna tiklayarak, yanitladiginiz ve ilettiginiz her e-postaya otomatik
olarak eklenmesini istediginiz imzay1 se¢in. Artik imzalariniz e-postalariniza

otomatik olarak eklenecektir.

E-mail Signature ‘ersonal Stationery

."Choose default signature

Giden

‘Yanitla

3
+ New messages:

l Delete ][ New Save |l Rename ]

Edit signature

o E E 7 u —) )

: E-mail account: |HAYREITIN UCUNCU

[ -

E Replies/forwards: |(r10ne}

.

eapeerearsisnrsnrarnanaat”

|iEB_usiness Card | = %

Hayrettin Uglincii
Office MVP

hayrettin.ucuncu@gmail. com

connect. medyasoft.com.tr/hayrettin

o

Ortaklar Cad. No: 35 34394 Mecidiyekay / Istanbul - Turkey
T: +90 212 273 02 02 F: +90 212 273 08 88 GSM: +90 532 540 59 29

-

=

Outlook 2010 Social Connector

Outlook 2010 ile gelen Outlook Social Connector eklentisi, bireylerin sanal toplu-
luk aglarindaki kisisel baglantilarina tek bir noktadan erisim saglamay1 hedefliyor.
Diinyanin dnde gelen sanal topluluk siteleriyle goriismelerini siirdiiren Microsoft,
Social Connector’1is topluluklarina tiye olan Outlook kullanicilar1 i¢in vazgegilmez bir
arag haline getiriyor. Facebook, MySpace, XING ve LinkedIn sanal topluluk sitelerine
tiye olanlar, bu sitelerdeki tiim baglantilarini ve etkinlikleri Outlook 2010 {izerinden

kolayca takip edebilecek.

Social Connector’li indiren Outlook 2010 kullanicilari, su anda Myspace ve LinkedIn
profillerine erigebiliyorlar. Facebook ve XING’in Social Connector eklentisinin ise
2010 Haziran ayinda piyasaya ¢ikmasi beklenen Microsoft Outlook 2010 ile birlikte

gelmesi hedefleniyor.
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Outlook Social Connector, digerlerinde oldugu gibi, XING kullanicilarina da is amagh
kisisel baglantilarini ve bu baglantilarla ilgili her tiirlii etkinligi Outlook 2010°dan
¢ikmadan izleme olanagi verecek.

Social Connector Ne Avantaj Saghyor?

Outlook Social Connector eklentisi sayesinde Outlook kullanicilari, Facebook, Myspace,
LinkedIn ve XING gibi sanal topluluk aglarindaki kisisel profilleriyle siirekli baglan-
tida kalma firsat1 elde ediyor. Kullanicilar bu topluluklardaki baglantilarinin iletisim
bilgilerine, fotograflarina ve degisen pozisyonlarina aninda erisirken, bu ortamlarda
tiyesi olduklar1 gruplarin ve forumlarda gergeklesen iletisimi de yine Outlook’tan
ayrilmadan izleyebiliyor, siiren iletisime katkida bulunabiliyorlar.

Outlook Social Connector, 6rnegin, XING profillerindeki baglantilarin cep telefonu
vb. iletisim bilgilerinde gerceklesen degisiklikleri aninda haber verirken, bu eklentiyi
kullananlarin izinleri dahilinde kullanicilar isterlerse arkadaslarinin Outlook baglan-
tilarin1 da kendi yazilimlar1 iizerinden, kendi kisisel aglarina ekleyebiliyor.

Outlook 2010’un marifetli yeni aract Outlook Social Connector (OSC), kullanicilarin
kendi kisisel baglant1 ge¢misini entegre ederken, ayn1 zamanda Internet iizerindeki
cesitli kurumsal aglardan bilgi beslemesi yolu ile (feeds) kullanicilar1 giincel tutmayi
hedefliyor. Facebook, Myspace, LinkedIn ve XING gibi topululuklarin tyeleri, bu
sitelerdeki posta kutularina, ajandalarina, resim vb. gibi sayisal igerik paylasimlarina
ve kisisel baglantilarina Outlook Social Connector ile dogrudan erisim saglayabilecek.

Her gegen giin daha fazla oranda sosyal yasamin merkezi haline gelen Outlook 2010,
yakinlari, arkadaslari, aile tiyeleri ve i baglantilari ile kesintisiz temasta kalmak iste-
yenler i¢in simdi biiyiik bir firsat sunuyor.

Outlook 2003 ve Outlook 2007 ile de uyumlu olan Outlook Social Connector baglantis
i¢in asagidaki yontemlerden birini kullanin.

1. http: //www. microsoft. com/downloads/details. aspx?displaylang=en&FamilyID
=c87e257c-d76£-4785-a09b-af36babd6e32 adresinden indirebilirsiniz

2. LinkedIn, MySpace gibi ilgili sosyal ag penceresinde Outlook simgesine tiklayin.
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3. View (Goériiniim) sekmesinde People Pane (Insanlar Paneli) grubunda Peop-
le Pane (Insanlar Paneli) ve Account Settings (Hesap ayarlarini) secenegine
tiklayin. View social network providers avaiable online baglantisina tiklayin.
Listede LinkedIn, MySpace gibi ilgili sosyal ag baglantisina tiklayin.

Connect Qutlook to your online sodal netwarks by selecting the networks below and logaing in.
To connect to additional sodal networks dick the ™iew sodal network providers available online™

P isarsEsssEsssEsErEEsERssILENaRsRssanE R RannnE,

‘iiew socdial network providers available online

Connected as: hayrettin.ucuncu@medyasoft.com.tr

B3 MySpace

hamwww

My Site

4. Social Connector baglantisi sonrasinda gonderdiginiz ya da aldiginiz e-postalarda
ilgili baglantilariniz, e-posta penceresinde goriiniir.

Message Ingert Options Fomat Text Review

if'h ¥ iCalibriBoc= |11 - A & | == S i!@ ﬂ j |z T Q

2 copy ¥ High importance

M roct | B € [0 A | e e | s i S| i | B

Clipboard & Baric Text 5| hames | Inchsde Tags Isom

Fram = HAYTRETTIN UCUNCU

B | SIRMA ERKAN [MEDVASOFT]; ; com
o | TURGAY LLUDAG; VEA, PP i

P (hasreten.uo wh:

BeL...

Subject: Office 2010

|_E-.-t-|-!-|-:-|-4---s-|-s-|‘1-|-|---9-|-1n-1-n-|-u---u-|-u-|-|s-|-1s-u-n-wn-u-n-u-n---n---u-
£ SR SR TR B 3 LR RS BAIT o T ESHE  ENTE R R i "R AR R SO R T

Merhabs, =

Nisan ayinda yapacagimiz Office 2010 lansmanina davetlisiniz...

yi ;all;malar...l
-
|41 [T »
sirma Erkan  Sales Manager, Medyasoft .&mm 2w
@ Al terms There are no tems to show in this new, -
[E] Activities
£ Mail
L Y @ Attachments
" [l Meetings
-
= 5) Status Updates )
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Outlook 2010 Social Connector Programini Baslatmak

Varsayilan olarak, Outlook 2010 Social Connector kiigiiltiildiigiinde, Outlook 2010
okuma bolmesi altinda tek bir satir olarak goriiniir. Bu béliimiin boyutlarini istediginiz
gibi ayarlayabilirsiniz.

Outlook 2010 ve Microsoft Office SharePoint Server 2010 kullanan bir kurulus iseniz,
Outlook Social Connector otomatik olarak kurulur. Outlook 2010 Social Connector’ii
kullanmak i¢in indirip, kurmalisiniz. Baz1 sosyal aglar Social Connector’ii destekle-
meyebilir. Outlook 2010 ile ¢alisirken, Outlook Social Connector mesleki ve sosyal
agy, kisiler hakkinda otomatik olarak giinceleme yapar.

Outlook 2010 Social Connector’e baglanmak igin:

1.

172 Microsoft Outlook 2010

View (Goriiniim) sekmesinde People Pane (Insanlar Paneli) grubunda People
Pane (Insanlar Paneli) ve Account Settings (Hesap Ayarlari) secenegine tiklayin.

r Y e [T YT, Raveria Soit = -
O G 1 7 movs comension [y — W, uimmmat AN RE:
e View . eset | @ 5 b i s
Chnge e A | G i+ | 34 categories Flag: Start Date FASOUONE (e Mo Reading 04
S e el amain : Lt
Favontes
: _ [ -0
() Inban 13 - = [ ApiD 0)free |Subjeat Recewed T [Size Categaries
T2 A | - 0
Er Bl - v

Baglanmak istediginiz sanal toplulugu se¢in. Kullanici ad1 ve sifre girmeniz gere-
kir. Eger bu topluluga tiye degilseniz, dncelikle iiye olmaniz gerekir.

I Social Hetwork Accounts | Congratulations!
Connect Outiook to onine by selecting the and logging in.
fl !amumu:ndww lhervienmd availabie ariine” || Youhave successfuly connected to the folowing sodal netwarks:
k. LinkedIn
Waew sadial network providers available onine gm;:ndee e-mal with 8 member of these sodal networks, that person's updates appeer in
[ [ LinkedIn

1 B MySpace
.E [ My Site
[ setirgs., | [ romn | Sy




3.

Sodial Network Accounts |
Connect Outlook o your onkin g rks by selecting th ks below and legging in.

E‘Wbaﬁww ries cick the “View socal rk iders available onfine” |

Wiew social network providers avalsble online

~ [ Linkedin X% -
G as: hayrettin.ucuncu@medyasoft.com.tr
[ B Myspace

2 B3 My Site

e

Eger okuma bolmesini goremiyorsaniz, View (Goriiniim) sekmesinde, Layout
grubunda, Reading Pane (Okuma bolmesi) diigmesine tiklayin ve Right (Sag)
veya Bottom (Alt) seceneklerinden birini segin.

Outlook Social Connector paneli kapali ise, View (GOriiniim) sekmesinde Peop-
le Pane (Insanlar Paneli) grubunda People Pane (Insanlar Paneli) diigmesine
tiklayin, Normal veya Minimized segeneklerinden birine tiklayin.

e Faler Searen

View

Q 1) 9 showm Commmatenn 2 Date camwersatsest| < Fram dn 2:‘:"”‘ ] — é |
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B - o — . .
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#1375 Peech iz Dkl cone:
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(3 Office Ssagu
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Outlook 2010 Social Connector Boliimiinii Gizlemek

1. Outlook Social Connector boliimiinii gizlemek i¢in, View (Goriiniim) sekme-
sinde, People Pane (Insanlar Paneli) grubunda People Pane (insanlar Paneli)
ve Off (Kapal1) segenegine tiklayn.

Outlook 2010 Conversations Goriinimui

Outlook 2010 Conversations, birden ¢ok mesaji karsilikli konusma yapilmis gibi tek
seferde gosterir. Yeni bir mesaj alindiginda, mesaj listenin bagina konulur. Okunmamas
mesajlar iceren herhangi bir Conversations 6gesine tikladiginizda, okunmamig mesajlar
koyu goriiniir.

search Inbox [Ctrl+E) 2
EArrange By Date [Conwversations) Mewest on top ol o |

4 Today .
| [ é Sales forecast for next quarker m

Bruce Keewer: Hao Chen; Deepak Kumar; Melissa ..,

4 Yesterday

| B 4_] Markeling campaign updates [3]
| Michael Affronti; losh Meisels; Kari Furse; Melizs .
| 4 FutueBusinessPlans 0 BV
o ,__.j Bruce Keever Wied 3131 P
1 ._ﬂ Riarn GFegg Contasa Prajsct
] Allie Bellew Wed 2:52 PM ©
* [ Bruce Keever Wed 8130 Ak
= [=] Allie Bellew wed rsnam WY
[ Melson Siu Tue 4:47 PM

Conversations Goruinlimuni A¢gmak-Kapatmak

1. View (Goriiniim) sekmesinde Conversations (Konusma) grubunda Show as
Conversations onay kutusunu segili hale getirin ya da temizleyin.
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2. All Folders (Tiim Klasorler) veya This Folder (Bu Klasor) seceneklerinden is-
tediginizi secin.
m Home Send / Receive Fold.qn-'|| View I
@ Q ® Show as E:l\.rersations ﬁ Date [Conwversations)

; H [T
Change View Reset % C!;nlrersation Settings ~ | W Categories
View = Settings View o i

Current Wiew

o

Zonversations
"

= -

Do not skow messageé arranged by

conversations in:
.

Conversation Goriiniimiinde Mesajlari Gorlintilemek

Conversation goriiniimiinde mesajlar1 goriintiilemek i¢in, mesaj grubu oniindeki
geniglet diigmesine|»  tiklamaniz yeterli. Her hangi bir mesaja tikladiginizda, o mesaj
ile ilgili mesajlar baglantili olarak goriintiilenir. Boylece, birbiri ile ilintili mesajlar:
bulmakta zorluk ¢ekmezsiniz.

(O[5 ) .
Home Send / Receive Folder | View Search
f = F R t
@ C ! ) | ¥ show as Conversations =) Date (Conversations] | & From 30 T Reverse S0
].—7 Y Y = | %= Add Columns
Change View Reset | @& - | |=m : . e
View~ Settings View &3 Conversation Settings Categories Flag: Start Date Flag: Due Date =] %~ Epandiollapse.~
Current View | Conversations ‘ Arrangement

v
b

B 1% D 0| From Subject |Received ™ H

4 Date: Yesterday
| § lﬁ;l il Melda KELEBEK Microsoft Office, SQL Server, Sharepoint, Projec... Prt 05.04.2010 15:06

4 Date: Last Week

tiems L Folders L

4 ké Onur Gorur; Eren Caner (Metis) Office Blogu'na ScreenCasts Cum 02.04.2010 14:45 E
* 1_—-] Eren Caner (Metis) Cum 02.04.201012:26 =
H ._}. Eren Caner (Metis) ‘Cum 02.04.2010 11:37
g Cl_____Eren Caner Metis] Cum 02042010 10:48
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Outlook 2010 ile RSS (Ozet Akislarini) Kullanmak

RSS nedir?

[EH| RSS kisaltmasi, Really Simple Syndication (Gerg¢ekten Basit Dagitim) sozciikle-
rinin bag harfleridir ve 6zet akislarini olusturmada kullanilan teknolojiyi tanimlamak
i¢in kullanilir.

RSS, igerik yayincilarinin haberleri, Web giinliiklerini ve diger igerigi abonelerin
kullanimina sunmalarinin bir yoludur. RSS igerigini Microsoft Office Outlook 2010°da
goriintiileyebilirsiniz. Yayincilar, RSS’yi kullanarak, igerigi ve giincellestirmeleri
otomatik olarak karsidan yiiklenmek tizere abonelerin kullanimina sunabilirler. Tim
Web sitelerindeki i¢erik RSS Akisi olarak kullanilamayabilir, ancak liste her gegen giin
biiytimektedir. RSS igerigine ¢ok bilinen bir 6rnek olarak, sik sik giincellenen haber
bagliklari, borsa bilgileri, doviz kurlar1 verilebilir.

RSS’in yarari, gesitli Web kaynaklarindan gelen biitiin igerigin bir yerde toplanmasidur.
lgilendiginiz konular hakkinda en son bilgileri edinmek iin artik farkli Web sitelerini
ziyaret etmeniz gerekmez. RSS ile size ierigin 6zetleri verilir; hangi makaleleri okumak
istediginize, baglantilara tiklayarak siz karar verirsiniz.

RSS igerigi gogunlukla metin tabanlidir. Farkli kaynaklardan, ancak en ¢ok da yayin
organlari veya kisisel web kimliklerinden (web giinliigii olarak da bilinir) yayinlanir.
Web giinliigii cevrimici dergilerle karsilagtirilabilir. RSS popiilerligi arttigindan, mul-
timedya tabanli icerigin de arasinda oldugu yeni tiir igerikler ortaya ¢ikmaktadir. Bu
iceriklerin paylagilmasi, Web giinliigii yayin1 veya Pod yayini olarak bilinir. Ornegin,
bazi yayin organlari tim haberlerinin sesli bir kopyasini sunar.

RSS igeriginin teslim mekanizmasi1 RSS akisi olarak bilinir. Basliklardan veya saglanan
bir baglantiyla 6zgiin kaynaga baglanan kisa icerik 6zetlerinden olusan milyonlarca
RSS Akisi vardir. Akislar igerigin tamamini ve neredeyse her tiirden eki igerebilir.
RSS Akislari i¢in kullanilan diger adlar, Web akislari, XML akislari, RSS kanallar1
ve ajans icerigidir.

Cogu kisi, kendi RSS Akislarini okumak i¢in istemci yazilim programlarindan yarar-
lanir. Bu programlar RSS toplayicilari veya RSS okuyuculari olarak bilinir. Outlook’ta
RSS toplayicisinin islevselligi vardir.
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1. Outlooka RSS Akisi eklemenizden sonra, Gezinti Bolmesinde RSS Akis1 i¢in bir
klasor gortintiilenir. Klasorii agtiginizda RSS Akisrndan en son yiiklenen 6geler
gorintiilenir. Bu 6gelerde, yalnizca tizerinde tikladiginizda tiim makaleyi okuya-
bileceginiz baslik satirlar olabilir.

2. Outlook diizenli araliklarla, yeni ve glincellestirilmis 6geler icin RSS yayimci su-
nucusunu denetler.

3. Yeni ve giincellestirilmis 6geler, RSS Akisiyla iliskili klasorde goriintiilendik-
leri Outlooka yiiklenir. Bu RSS 6gelerini, tipki posta iletileriniz gibi, agar,
okur ve silersiniz. Bilgileri tasiyabilir, bayrakla isaretleyebilir veya bagka biri-
ne iletebilirsiniz.

RSS yayimcilari, okuyuculari i¢in igeriklerini 6zellestirmek ve Web sitelerine baglant:
sunmak i¢in kendi akiglarini kullanir. Sizin i¢in, RSS Akiglar1 sik okudugunuz Web
siteleri, haberler ve Web giinliiklerini takip etmenin kolay bir yoludur. Birden ¢ok
Web sitesi igin Web tarama yerine, bu sitelere ait en son haberler ve giincellestirmeler
otomatik olarak size gelir. RSS Akislari, size zaman kazandirmak iizere bagliklar: der-
leyen ve Web icerigi hakkinda kisa 6zetler yazan kisisel yardimcinizin yerini tutabilir.
Hangi 6gelerin sizi ilgilendirdigini hemen goriir ve hangi makalelerin tamaminin
okunacagina karar verirsiniz.

RSS Akislar istege bagli ve abonelik esasina dayandigindan, size teslim edilen yeni
ierik yalnizca ilgilendiginiz konulardan olusur. Hangi RSS Akislarina abone olacaginiz
ve hangi RSS Akislarini iptal edeceginizi segebilirsiniz.
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RSS Akisina aboneligin, e-posta haberine veya posta listesine iiye olma karsisindaki
avantajlarindan birisi, adinizi, e-posta adresinizi veya diger kisisel bilgilerinizi baska
birine vermemenizdir. Igerik yayimcisi e-posta adresinize sahip olmadigindan, RSS
Akislar1 disinda higbir sekilde sizinle temas kurmaz. Bilgilerinizi kimseye aktaramaz.

RSS Akislarinin ¢ogu iicretsizdir. Ancak, RSS Akisindan bagvurulan veya baglanilan
bazi igeriklere erisim i¢in iicret ddemek gerekebilir. Outlook’ta RSS Akisina abonelik
icin sizden hicbir zaman iicret istenmez. Ucret 6denmesi gereken bir icerik talep
ettiginizde, 6nce ticret hakkinda bilgilendirilir, ardindan da icerik yayimcisina 6deme
bilgilerinizi gondermeniz istenir. Outlook’u bir TV gibi diisiiniin. Baz1 kanallar:
licretsiz izlerken, bazilarina da iicret 6demeniz gerekir. Servis saglayicinizi arayip
6deme i¢in diizenleme yapmadikga, televizyonunuzu iicret 6denmesi gereken bir
kanala ayarladiginizda resim alamazsiniz ve iicret 6demezsiniz.

RSS Akislarini Bulmak

URL olarak da bilinen RSS Akis1 Web adresini zaten biliyorsaniz, Outlook’a RSS
Akisinin URL’sini dogrudan girebilirsiniz. Ancak, RSS kullanmaya yeni bagladiysaniz
veya RSS Akislar1 derlemenize ekleme yapmak istiyorsaniz, yeni RSS Akislarini birkag
yoldan kesfedebilirsiniz. Baz1 Web sitelerinde &Y, Bl veya [[EH simgelerini gorebilirsiniz.
Bu diigmelere, Microsoft Windows Internet Explorer 8 gibi baz1 Web tarayicilarinda
tiklattiginizda, iliskilendirilmis akisa abone olabilirsiniz.

Outlook kullanicilar1 kisisel RSS akislarini paylasabilirler. RSS paylagma e-posta iletisini
aldiginizda, akis1 otomatik olarak kendi RSS Akisi listenize eklemeyi segebilirsiniz.

RSS kullanan arkadaslariniz varsa, RSS Akis1 bilgilerinin bazilarini veya tiimiinii sizin
i¢in .opml dosyalarina verebilirler. Bu, kendi RSS Akis1 derlemenizi olusturmaya
baslamak igin gok iyi bir yoldur. Artik bilgileri Outlook’a alabilir ve istediginiz RSS
Akiaslarini segebilirsiniz.

RSS Akislarini, akig arama sitelerini kullanarak da bulabilirsiniz. Syndic8.com,
Complete RSS ve Search 4 RSS gibi kullanilabilir RSS Akislarinin biiyiik listelerinin
bulundugu bir¢ok Internet sitesi bulunmaktadir.

RSS Akislarini Gorlintlilemek

RSS okuyucu, akis okuyucu veya akis toplayici olarak bilinen bir program, diizenli
araliklarla RSS etkin siteleri sizin i¢in denetleyip giincellestirilen igerigi alabilir. Cogu
kisi, kendi RSS Akislarini okumak i¢in istemci yazilimlarindan yararlanmaktadir. Bu
programlar RSS toplayicilari olarak nitelenir. Outlook’ta RSS toplayicisinin islevselligi
vardir. Aldiginiz her RSS 6gesi, e-posta iletisine ¢cok benzer. Klasorlere taginabilir,
bayrakla isaretlenebilir veya bagkalarina iletilebilirler.
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RSS Akisi Eklemek

Really Simple Syndication (RSS), igerik yayimcilarinin haber, Web giinltigii ve diger
igerigi abonelerine ulasilir kilmalarinin bir yoludur. Microsoft Office Outlook 2007
uygulamasina, abonelikler gibi sik kullandiginiz RSS Akiglarini ekleyebilirsiniz. RSS

Akisi eklemenin birkag yolu vardir.

Internet Explorer 8 ile RSS Akisi EkKlemek

Microsoft Windows Internet Explorer 8 ve Office Outlook 2010 kullandiginizda, iki
programdan birini kullanarak RSS akiglar1 ekleyebilir ve akislar: her iki programda

gorintiileyebilirsiniz.

RSS bilgileri iceren bir Web sitesini taradiginizda, &Y diiggmesi Windows Internet

Explorer’da & - Giris diigmesinin yaninda goértniir.
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1. Ozet akigini goriintille RSS B simgesine tiklayin. Web sitesinde kullanilabilir

RSS Akislarinin bir listesi goriintiilenir.
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2. Eklemek istediginiz RSS akis1 icin Bu 6zet akisina abone ol linkine tiklayin.
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Outlook 2010 Hesap Ayarlari iletisim Kutusu Uzerinden RSS
Akisi Eklemek

1. File (Dosya) meniisii > Info (Bilgi) = Account Settings (Hesap Ayarlari) sece-
negine tiklayin.

2. RSS Feeds (RSS Akislari) sekmesinde New (Yeni) diigmesine tiklayin.

3. New RSS Feed (Yeni RSS Akis1) penceresinde RSS akisinin URLsini yazin ya
da yapistirin. Ornegin, http://www.officeblogu.com/syndication.axd?format=rss.
Bu adres, Internet Explorer penceresinde adres satirinda yer alir.

4, Add (Ekle) digmesine tiklayin.
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RSS Akisini Paylasmak

1. Bir RSS Akisrni paylagsmak icin, RSS akisi {izerinde sag tusa tiklayarak Share
This Feed (Bu akis1 paylas) komutuna tiklayin. Ekrana gelen pencerede RSS
paylagmak istediginiz e-posta adresini girin. Send (Gonder) diigmesine tiklayn.
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2. Bir RSS Akisr'ni paylagma daveti aldiginizda, Add This RSS Feed (Bu RSS Aki-
sin1 Ekle) aracina tiklayin.
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RSS Akisini iptal Etmek

Herhangi bir anda RSS (Really Simple Syndication) Akisr'ni iptal edebilirsiniz. Microsoft
Office Outlook 2010 i¢inde akis1 iptal edebilir ve bu akistaki tiim 6geleri kaldirabilir
ya da akisi iptal edip akistan yiiklenmis olan 6geleri tutabilirsiniz.

RSS Akisini korumak, ancak yiiklenen 6geleri silmek isterseniz, RSS Akisi klasoriinti
aqin, silinecek 6geleri secip DELETE tusuna basin.
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RSS Akislarini Okumak

1. RSS 6gelerini goriintiilemek, diger e-posta iletilerinizi okuma seklinizle aynidir.
2. RSS Akisina ait dosyaya tiklayin.

3. Ileti listesinde, bir ileti secin. Okuma Bolmesi aciksa, igerikler orada goriintiile-
nir. Ayrica, ileti tizerinde cift tiklayarak icerigini goriintiileyebilirsiniz.

4. RSS 6gesini herhangi bir e-posta iletisi gibi iletebilir, silebilir ve bayrakla isaretle-
yebilirsiniz. Ancak, gonderen kisiyi yanitlayamazsiniz.

5. Pek ¢ok RSS 6gesi, Webdeki daha genis bir makalenin 6zetidir. Genellikle RSS
Ogesinin govdesine bir baglant1 eklenmistir. Tim 6geyi indirmek i¢in, iletinin
govdesindeki baglantiya tiklayin.

6. View article (Tiim makaleyi goster) secenegine tiklayin.
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MICROSOFT ONENOTE 2010

Microsoft OneNote 2010’a Genel Bakis

Office 2010 ailesi igerisinde yer alan OneNote 2010, kullanicilarin notlarini ve bilgilerini
bir araya toplamalari i¢in bir konum, aradiklarini kisa siirede bulabilmeleri i¢in giiglii
bir arama 6zelligi ve biiytik bir bilgi yiikiinii yonetmelerine ve birlikte daha etkili bir
sekilde ¢alismalarina olanak tantyan, kolay kullanilir paylagilan not defterleri saglayan,
dijital bir not defteridir.
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Kagit tabanli sistemlerden, sozciik islem programlarindan, e-posta sistemlerinden ve
diger tiretkenlik programlarindan farkli olarak Office OneNote 2010, metinleri, resim-
leri, dijital el yazilarin, ses ve video kayitlarini ve daha birgok 6geyi, bilgisayarinizdaki
tek bir dijital not defterinde bir araya getirme ve diizenleme esnekligi saglar. Office
OneNote 2010, gerek duydugunuz bilgilerin elinizin altinda olmasini saglayarak ve
e-posta iletileri, bloknotlar, dosya klasorleri ve yazili giktilar arasinda bilgileri ararken
harcadiginiz zamani azaltarak, daha iiretken olmaniza yardimei olur.
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OneNote 2010, Microsoft Office 2010 sisteminin, notlarinizi ve bilgilerinizi daha
verimli ve etkili bir sekilde bir araya getirmenizi, diizenlemenizi, bulmanizi ve paylas-
manizi saglayan tiimlesik bir pargasidir. Giiglii arama 6zellikleri, resimlerin igcindeki
metinlerde yer alan bilgileri bulmaniza yardimci olabilir ve kolay kullanilan isbirligi
araglari, ister cevrimici ister gevrimdisi olsun, ekiplerin paylasilan not defterlerindeki
tiim bu bilgiler tizerinde birlikte ¢aliymasina katkida bulunur.

OneNote 2010 tiim bilgilerinizin elinizin altinda olmasin1 saglayarak, agir1 bilgi yiik-
leriyle ilgili bir ¢6ziim saglar, baskalariyla daha etkili bir sekilde birlikte ¢aligmaniza
olanak tanir ve gorevleri, zamanlamalar1 ve ekip bilgilerini denetim altinda tutmaniza
yardimci olur. Microsoft Office sisteminin aligkin oldugunuz goriiniim ve tarzi,
programi hemen kullanmaya baslamanizi kolaylastirir ve harcanan zamani ve egitim
maliyetlerini azaltir.

Her Seyi Tek Bir Konumda Bir Araya Getirin

Bu kadar ¢ok bilgi bu kadar farkli bi¢cimde 6niiniize geldiginde, tiimiinii yerlestirmek
i¢in bir konuma ve bunlar1 yakalamaniza yetecek kadar esnek bir araca gerek duyarsi-
niz. Bunlar olmazsa, daha iyi kararlar almaniza veya daha verimli olmaniza yardimci
olabilecek bilgiler kaybolur veya zor bulunur bir durumda kalur.

Kagit tizerine notlar almak ve sonra bunlar1 ¢6zmek, zamaninizi harcayan ve zor
bir is olabilir. Bloknotlar kaybolabilir, bunlar1 bagkalariyla kolay paylasamazsiniz ve
aslinda bunlar tek bir tiirde bilgiyi, yani el yazisi notlar1 tutmaya yarar. Cogu kisinin
yapilandirilmamis bilgileri dijital olarak yakalamak i¢in bir yolu olmadigindan, insanlar
Web aramalarini cogunlukla yazdirir ve bilgileri dosya klasorlerinde veya masalarinda
depolarlar. Bunlar daha sonra kolayca bulunamaz ve disarida oldugunuzda bunlara
erisemezsiniz. Ayrica, bilgileri bagkalariyla paylasmak da zor olabilir; insanlar dosya
paylasimi ve bilgi aligverisi icin hep e-posta kullanirlar ve ¢ogunlukla uzun e-posta
zincirlerini okumadan asil planin ne oldugunu anlamakta giigliik gekilir.

Office OneNote 2010, neredeyse her tiir bilgiyi tek bir konumda bir araya getirmenizi
saglayan esnek bir yazilim programiyla size bunun ¢éziimiinii saglar. Bilgileriniz kul-
lanima hazir oldugunda, daha hazirlikli olabilir ve daha isabetli kararlar alabilirsiniz.

® Serbest bicimli notlar, goriintiiler, belgeler, diger Microsoft Office sistemi prog-
ramlarindan dosyalar ve zengin medyadan olusan bilgilerinizin tiimiini tek bir
konumda tutun ve bunlar1 size en uygun yolla diizenleyin.

® Fikri miilkiyetin korunmasina yardimci olun ve bilgilerinizi sik sik kaydetmek
veya yedeklemekle ugrasmayin; Office OneNote 2010 bunu sizin yerinize yapar.
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Grup kararlarindan ve beyin firtinasi oturumlarindan, izleyen toplantilarda
devamlilik ve baglam saglayacak canli bir havuz olusturmak i¢in toplanti not-
larinizi Office OneNote 2010°da alin.

Klavye veya el yazisiyla yazilan notlar1 Office OneNote 2010 ses ve goriintii
kayitlariyla esitleyerek, miisteri aramalarinin ve toplantilarin tiim ayrintilarini
yakalayin.

Microsoft Windows Mobile ile desteklenen aygitlarinizdaki bilgileri (notlar, ses
kayitlar1 ve resimler de icinde olmak tizere) bir araya getirin ve Office OneNote
2010’a aktarin.

OneNote 2010°da toplanan bilgileri sirketinizin is sistemlerine kolayca aktarmak
i¢in, Office OneNote 2010 arabiriminden yararlanin ve bu sekilde ayni bilgileri
farkli sistemlere yeniden girmenin yol agacagi hatalar1 ve zaman kaybini azaltin.

Bilgileri Word, Excel, Outlook ve PowerPoint gibi diger 2010 Microsoft Office
sistemi programlarina/programlarindan kopyalayin, yapistirin veya yazdirin.

Ek agiklama eklemek, bilgileri kolayca diizenlemek ve yonetmek igin Office
OneNote 2010’un ¢izim araglarini ve tablolarini kullanin.
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Aradiklarinizi Kisa Siirede Bulun

[sinizi yapmak icin gerek duydugunuz bilgileri bulmak zaman alabilir. Bilgileri kagit
tizerindeki notlarda, dosya klasorlerinde, bilgisayar dosyalarinda veya ag paylasimla-
rinda aramak, ¢aliymaniza ve sirketinizi olumlu etkileme becerinize ayiracaginiz degerli
zamani alir. Aramak i¢in harcanan zaman, ¢alismaya harcanmis bir zaman degildir.

Office OneNote 2010’]a bilgileri bulmak kolay ve hizl1 bir islemdir. Office OneNote
2010’da her sey ayn1 programda tutuldugundan, 6nemli bilgileri nereye depoladiginizi
kesfetmek i¢in tahminlerde bulunmazsiniz. Artik aradiginiz bilgileri bulmak icin dosya
klasorlerini tiklayarak dolasmaniz ve bloknotlarin sayfalarini karistirmaniz gerekmez.
Giiglii arama 6zellikleri, bilgilerin yerini kisa siirede bulabilmenizi saglar.

Ayrica Office OneNote 2010, taranan belgelerin veya goriintiilerin icindeki metin gibi
farkl: tiirlerdeki icerikte arama yapmaniza da olanak tanir. Siz ve ekip arkadaslariniz
dogru bilgilere daha kolay eriserek daha isabetli kararlar alabilirsiniz.

® Office OneNote 2010’da anahtar sozciikleri metin ve goriintiilerin i¢inde hizla
arayin ve bulun.

® Koprii eklenmis arama sonuglarini 6zet gérev bolmesinde goriintiileyin; tek
bir tiklamayla uygun sonuglara gidebilirsiniz.

® Tiim agik not defterlerini ayn1 anda goriintiileyin, notlariniz1 diizenlemek ve
yeniden diizenlemek i¢in siiriikleyip birakma islevselligini kullanin ve uygun
igerigi hizla bulabilmek i¢in not defterinizdeki diger sayfalara kopriiler ekleyin.

® Office OneNote 2010 ile Microsoft Office Outlook’un 2010 ve 2003 siiriumleri
arasindaki iki yonlii esitlemeyi kullanarak gorevleri kolayca yonetin.

® Toplantilara daha iyi hazirlanmaniza ve bilgileri kolayca geri ¢agirmaniza
yardimci olmasi i¢in notlar ve diger bilgileri belirli Office Outlook 2010 veya
Outlook 2003 kisilerine baglayin.
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® Anmmsaticilara, yapilacaklara ve diger islem yapilmasi gereken 6gelere daha
kolay donmenizi saglayacak, gorsel agidan zengin simgelerden olusan not eti-
ketlerini kullanarak notlarinizi isaretleyin.
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Birlikte Daha Etkili Calisin

Farkli konumlarda ve birden ¢ok proje tizerinde galisan ekip iiyeleri soz konusu oldu-
gunda, iletisim, isbirligi ve bilgi paylasimi konular1 grubun etkinligini ve iiretkenligini
distirebilir. Ekipler bilgi paylasmak i¢in cogunlukla e-posta iletilerinden yararlanir, bu
da karisikliga ve siskin e-posta gelen kutularina neden olur. Statik belgelerin veya belge
yonetim sistemlerinin iginde depolanan gorevleri, islem yapilmas1 gereken 6geleri,
giindemleri ve sorunlari giincellestirmek, izlemek ve bunlara erismek zordur; ayrica
ayn1 anda birden ¢ok kisinin ayn1 bilgiler {izerinde galismasi engellenir. Kisilerin her
biri bilgileri bireysel olarak depoladiginda ve izlediginde, herkesin ¢alismasini ayni
sayfa iizerinden yiiriitmesi zor olur.

Office OneNote 2010, bilgilerin bloknotlarda, dosya klasorlerinde veya tek bir kisinin
bilgisayarinda yalitilmig halde bulunmasindan dogan engelleri ortadan kaldirir, birlikte
caligmanizi kolaylastirir. Gruplar bilgileri kolayca paylasabilir, daha tiretken ¢aligabilir
ve projeleri, sorunlar1 ve hedefleri daha etkili bir sekilde izleyebilir.
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Paylagilan not defterlerini kullanarak, ister ¢evrimigi ister cevrimdisi, ayni not defterinde
birlikte ¢alisin. Office OneNote 2010 ayn1 not defterinde yapilan degisiklikleri yonetir;
stiiriimleri izleme veya degisiklikleri karsiya ylikleme gereksinimlerini ortadan kaldirir.

Herkesin ayni bilgilere erisebilmesi i¢in bir ekip bilgi bankasi olusturarak, yeni ekip
tiyelerinin kisa siirede hiz kazanmasina ve ayni islerin tekrar tekrar yapilmamasina
yardimci olun.

Notlarinizi HTML olarak gonderip bir e-posta istemcisi veya Web tarayicisi olan
herkesin bunlar1 gérmesini saglayarak, notlarinizi Office OneNote 2010 kullanicist
olmayanlarla bile paylagin.

Hangi not defterlerini ekip arkadaslarinizla paylagsacaginizi ve hangilerinin 6zel
kalmasini istediginizi belirterek, bilgileriniz tizerinde denetim sahibi olun ve parola
korumasiyla gizliligi giivence altina alin.

Oftice OneNote 2010’u paylasilan dijital bir beyaz tahta gibi kullanin; sanal ekiplerin
gercek zamanli olarak birlikte caligmasina, ayni not kiimesini gérmesine ve diizenle-
mesine olanak taniyin.
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OneNote 2010 Nasil Calisir?

Word, Excel, PowerPoint dosyalari {izerinde degisiklik yaptiktan sonra, Save (Kaydet)
arac1 veya CTRL+S tuslarina basarak dosyalarimizi kaydediyorduk. OneNote ile
dosya kaydedilmiyor. Yani OneNote’da sadece notu yazmaniz, ¢izim yapmaniz, resim
eklemeniz yeterli...

OneNote ile yazilan tiim notlar bir klasorde tutuluyor. Windows 7 kullanicilari i¢in
bu klasériin adresi, Ingilizce isletim sistemi i¢in C:\Users\Kullanici_Adi1\Documents\
OneNote Notebooks, Tiirkce isletim sistemi icin C:\Kullanicilar\Kullanici_Adi\
Belgelerim\OneNote Notebooks.

Bu klasordeki dosyalar, her bir deftere ait boliimleri gosterir. OneNote dosyalar: .one
uzantilidir.
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OneNote 2010 Calisma Ekrani

Program Penceresi

Diger 2010 Microsoft Office sistemi programlarinda oldugu gibi, gereksinim ve
tercihlerinize gore program penceresine serbestce menii komutlar: ve arag ¢ubugu
diigmeleri ekleyebilir, bunlar1 kaldirabilir ya da yeniden diizenleyebilirsiniz.
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arag cubugu Secili sekmedeki

komut diigmeleri

| Gdnidk Notlar *_ Gundemdetilgier | Office 2010 Exleneceiter

Excel 2010

L
R _— Gezinti
Cubugu i -J_Ofﬁb'é‘

Kutusu

(£} Unfited Notes

Hizh Erigim Cubugu

Uzerinde en sik kullanilan komutlarin yer aldig1 kissmdir. Ozellestirilebilir.

Sekmeler

Sekmeler eski meniiler gibi diisiiniilebilir. Sadece burada menii segenekleri yerine
komut diigmeleri vardir. Office 2010’da temel komutlar, ilk sekme olan Home (Giris)
sekmesinde toplanir. Bu sekmedeki komutlar, Microsoft tarafindan ¢aligma sayfalarinda
temel gorevleri yerine getirirken kullanicilarin en sik kullandigi komutlardir. Home
(Giris) sekmesine veya kullanilan her hangi sekme ismine ift tiklayarak tiim araglari
gizleyip-goriintiileyebilirsiniz.

Ornegin, Paste, Cut, Copy (Yapistir, Kes, Kopyala) komutlar1 Home (Giris) sek-
mesinde en bagta, Clipboard (Pano) grubuna yerlestirilmistir. Bundan sonra Font
(Yaz1 Tipi) grubundaki yaz: tipi bicimlendirme komutlari gelir.
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Komut Diigmeleri

Her gruptaki komut diigmeleri, bir komutu yerine getirir veya komut meniisiinii
goruntiiler. Eger komut diigmesine dogrudan tiklarsaniz, o komutu uygulamis
olursunuz. Eger komut diigmesinin yaninda agilir liste oku varsa, oka tikla-
diginizda uygulayabilecegiz diger secenekleri goriintiilersiniz. Ornegin, Paste
(Yapistir) secenegi okuna tiklarsaniz, kopyaladiginiz degerleri degisik amaglar
i¢in yapistirabilirsiniz.

Arama Kutusu

Kagit yerine bilgisayara not almanin 6nemli avantajlarindan biri, notlarinizda
arama yapabilme kabiliyetidir. Gegerli not defterinde not aramak i¢in Search
(Arama) kutusuna bir sozciik ya da cimle yazin ve ENTER tusuna basin. OneNote
bir eslesme bulursa, arama sonuglarina goz atabilmeniz i¢in sonuglar1 goriintiiler.

Gezinti Cubugu

Asagidaki boliimde ayrintili sekilde agiklandig: gibi, Gezinti Cubugu’ndaki
denetimler, bilgisayarinizdaki ve paylasilan konumlardaki not defterlerine hizli
erisilmesini saglayabilir.

Gezinti Bolmesi’'ni genisletip daraltarak not defterlerinizin boliim yapisini goste-
rebilir veya gizleyebilir, Unfiled Notes (Dosyalanmamuis Notlar) béliimiine hizla
erisebilir ve tiim not defterlerinizin tam listesini goriintiileyebilirsiniz. Asagidaki
resimde daraltilmis ve daha sonra da genisletilmis Gezinti Cubugu gosterilmektedir.

a

Not Defterleri « |

. Etkin Projeler
2 Kaynaklar

i,
B Kigiler
2 USmﬂar & 2

B Yaz Attityesi
= Fotograf
& I5 Japoncas:

Siniflar

=

u Bagvuru 2
& Baslarken ...
= Difjer Sik Ozellikler

) Tum ot Defterer 4

B (w

G| B
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1. Gezinti Cubugunu Genislet/Daralt
2. Not Defteri Adlar

3. Dosyalanmamis Notlar

4. Tum Not Defterleri

Gezinti Cubugunu Geniglet/Daralt

Agik not defterlerinizin her birinin béliim hiyerarsisini gostermek ya da gizlemek igin
bu diigmeye tiklayin. Gezinti Cubugu’nun genisletilmesi, daha biiyiik not defterlerinde
gezinmeyi ve diizenleme yapmayi kolaylastirir.

Not Defteri Adlan

Acik not defterleri arasinda kolayca gezinmek i¢in bu diigmelere tiklayin. Belirli bir
not defterinin ek seceneklerini gériintiillemek igin, ilgili not defterinin ad1 iizerinde
sag tusa tiklayin.

Dosyalanmamis Notlar

OneNote’un yan notlar, ekran kirpma goriintiileri, Web sayfalar1 ve e-posta iletileri
gibi, alinan ve dosyalanan igerik i¢in otomatik olarak sayfa olusturdugu Unfiled Notes
(Dosyalanmamus Notlar) bélimiinii goriintiilemek isterseniz, bu diigmeye tiklayin.
Bu 6zel boliimdeki sayfalari, olusturdugunuz not defteri béliimlerine tastyabilirsiniz.

Tiim Not Defterleri

Agik not defterlerinizin timiinii genel gériiniimde gérmek i¢in bu diigmeye tiklayin;
boylece defterlerinizde kolayca gezinebilirsiniz. Bu goriiniimde her not defterinin
boliim hiyerarsisini daraltabilir veya genisletebilirsiniz.
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Notlar sayfasi

Notlar sayfasi, bir not defteri iginde notlar1 yazdiginiz ve topladiginiz gercek caligma
ylzeyidir.

e | Isen  Share  Dmaw  Reew  View

‘m L e e <=2 # [Heading T | ] Te0e -y o=
;ﬁ 4a copy ST .ﬁ. . [fednez Tl .:?: _1‘:”. oy
T e — b e
ey | GontokMot | Gondendeitier _ Offcesoeneceter. i i tots -0 A |
i | Perconal -
m‘ Bt Haber Ilan
= n
I
St e itim Kampanya
L‘i“:::ﬂﬂ Sistem-Yazilim-| |§ Zekasi
FaQ
Mentored L
earning C_
L Unfiled Notes. r-‘
1. Bolim sekmeleri ve not defteri bashg:
2. Sayfa sekmeleri
3. Yenisayfa
4. Sayfa sekmelerini genislet/daralt
5. Sayfa bashig
6. Not kapsayicist
7. Paragraf tutamaci

Bdliim sekmeleri ve not defteri baghg:

Boliim sekmeleri; notlar sayfasinin iist kismindaki yatay boliim sekmeleri satiri, gecerli
not defterindeki boliimlerin her birine kolay erisilmesini saglar. Boliim sekmelerini
sola veya saga dogru istediginiz konuma siiriikleyebilir; bicimlendirme ve diizenleme
seceneklerini goriintiilemek i¢in sekmeler tizerinde sag tusa tiklatabilirsiniz.

Not defteri bashigy; gecerli olarak ¢alistiginiz not defterinin ad1 burada goriintiilenir.
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Sayfa sekmeleri

Notlar sayfasinin kenar boslugundaki diisey sayfa sekmeleri satiri, gegerli not defteri
boliimiindeki sayfalarin her birine kolay erisilmesini saglar. Sayfa sekmelerini yukar1
veya asag1 dogru istediginiz konuma siiriikleyebilir; bigimlendirme ve diizenleme
seceneklerini goriintiilemek icin sekmeler iizerinde sag tusa tiklayabilirsiniz.

Sayfa sekmelerini geniglet/daralt

Bu diigme, gecerli bolimiin sayfa sekmelerini bitytitiir veya kiigtiltiir. Buyiik sayfa
sekmeleri sayfa bagliklarinin okunmasini kolaylastirirken, kiigiik sekmeler gecerli not
sayfas1 i¢in daha fazla bosluk birakir.

Yeni sayfa

Bu diigme, gegerli not defteri boliimiiniin sonunda hizla yeni sayfalar olusturur. Alt
sayfa olusturmak veya yeni sayfaya sablon uygulamak i¢in bu diigmenin yanindaki
oka tiklayin.

Sayfa baghgi

Bu metin kutusuna gegerli sayfa i¢in bir baslik girebilir veya yazabilirsiniz. OneNote
ilgili sayfa sekmelerinde sayfalarinizin basliklarini otomatik olarak gogaltir.

Not kapsayiasi

Klavye veya el yazisiyla yazilmis notlar1 iceren kutulara not kapsayicisi denir. Not
kapsayicilari, klavye veya el yazisiyla yazilmis metinlerin yani sira resim, tablo, grafik
ve diger nesneleri de igerebilir. Not defterinizdeki sayfalarda not kapsayicilarini
bicimlendirebilir, tasiyabilir, yeniden boyutlandirabilir ve hatta birlestirebilirsiniz.

Paragraf tutamaa

[saretgiyi gecerli sayfadaki not kapsayicilarinin iizerine getirdikge, her bir metin parag-
rafinin solunda bu simge goértintiilenir. Metin paragraflarini sayfadaki yeni konumlara
stiriitklemek i¢in paragraf tutamaglarini kullanin ya da ek bilgi ve bigimlendirme
seceneklerini goriintiilemek icin paragraf tutamaci tizerinde sag tusa tiklayin.
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OneNote Ekran Kirpici ve Baslatici

Office OneNote 2010’u ilk yiiklediginizde, OneNote ekran kirpici ve baslatici simgesi
Windows gorev ¢ubugunun bildirim alanina (sag alt kose) yerlestirilir. Ses kaydini
baslatmak, ekran kirpma goriintiileri yakalamak ya da OneNote’u baglatmadan yeni bir
yan not agmak i¢in, simge tizerinde sag tusa tiklayarak kisayol meniistinii goriintiileyin.

Open New Side Note (Windows+N)
Open OneMote (Windows+5Shift+ M)

Start Recording Audio

Create Screen Clipping
OneMote Icon Defaults

Close

Open New Side Note (Yeni Yan Not A¢) veya @ +N; Diger programlarinizin {ist
kisminda, not yazabileceginiz veya yapistirabileceginiz kiigiik bir OneNote pen-
ceresi goriintiiler. Yan notlar Unfiled Notes (Dosyalanmamis Notlar) boliimiine
kaydedilir; daha sonra yan notlar1 buradan alarak not defterinizde uygun boliimlere
stirtikleyebilirsiniz.

View Pages

fast+ Screen Clipping
v | By - W
&% Record Audio
ab® . - : :
B 7 U abe | % & | === J %Recurd Video

Basic Text | Insert

calibri |4 =

OneNote’u Ag veya @ +Shift+N tuslari, Office OneNote 2010 programini baglatir.
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Start Recording Audio (Ses Kaydini Baslat); OneNote’u baslatmaya gerek kalmadan,
bilgisayarinizin yerlesik veya harici olarak bagli mikrofonunu kullanarak ses kayd1
baslatir. Biten ses kayitlari, Unfiled Notes (Dosyalanmamis Notlar) boliimiinde
depolanan yeni bir yan nota yerlestirilir.

Create Screen Clipping (Ekran Kirpma Goriintiisii Olustur) veya @ +S tuglar;; Son
programi 6n plana getirerek ekran kirpma goriintiisii olusturur; boylece ekraninizda
yakalamak istediginiz bilgilerin etrafina bir kutu ¢izebilirsiniz. Biten ekran kirpma
gorintiisii, Unfiled Notes (Dosyalanmamis Notlar) boliimiinde yeni bir sayfaya
yerlestirilir (1. Goriintii) ve goriintiileri buradan notlariniza tasiyabilir veya kopya-
layabilirsiniz. (2. Goriintii)

CatioriBoay) -[11 -/ A" A7 | Aa | B

B 7 U-sex x|A-¥-A

Font

Select Location in

Pick a section where to put the copied sareen dipping:
|

RecentPicks
@ Office 2010 Eklenecekler (current secti... (Personal)
Alotebosks
S P
N
B Gundemdeki igler
Crea @ Office 2010 Eenecekier
& Unfdtotes
s @ ofean
o & Hewsecton 1
1 e® cuiom
B Hewsecton 1

File Home | Inset  Share  Draw  Review  View - ?

4 -l -% [Heading 1 To Do (Ctil-1} B | Qi
s | ®

¥ Outlook Tasks *
L] Meeting Details
Qutlook

Search All Notebooks (Ctrl+E) © +

~| Find
7| Tags

Heading 3 2 Question (Ctrl+3)
Tags

Heading 2 ‘ T Important (Ctrl+2) |~

styles

Office 2010 Eklenecekler

a:28

R

E : } . Pagelswout  Refeences  Malings i i
2 HEl) ol o Bomn ~[11 | A A | Aar | W Frr: mmm‘}, : Screen clipping taken: 08
@ L e | B T b (G- %A | & s omar | :

o @ ront

E T

=

£

2 T P PP PPPITPPITPPIRPPTRPPRRPY oo
S

e 4] il ]2
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OneNote Icon Defaults (Varsayilan Segenekler), bildirim alaninda OneNote ekran
kirpici ve baglatict simgesini her tiklattiginizda uygulanacak varsayilan eylemi belirt-
meye ve OneNote’un ekran kirpma goriintiilerini yakalama yontemini yapilandirmaya
yonelik giris noktalar1 saglar.

Open New Side Note (Windows+N}
Open OneMote (Windows+Shift+N)

Start Recording Audio
Create Screen Clipping (Windows+5)

v | Open New Side Note (Windows+ M) OneMote Icon Eiefauﬁs »
Open OneMote (Windows+Shift+N)

Start Recording Audio

Create Screen Clipping (Windows+5)

o £

Ozellegtir...

TR = = @ 45 43

Close (Kapat); OneNote ekran kirpici ve baslatic1 simgesini kapatur.

® HATIRLATMA: Windows gérev cubugunun bildirim alanindaki OneNote simgesini kapattiysaniz,
yapilandirabilmeniz icin 6ncelikle OneNote programini baslatin. File (Dosya) meniisiinden Options (Secenekler)
komutuna tiklayin. Display (Goriiniim) sekmesinde Place OneNote icon in the notification area of the taskbar
(OneNote simgesini gorev cubugunun bildirim alanina yerlestir) onay kutusunu isaretleyin.

G I
ENEte Change how OneNote looks.
Display .

Proofing I ‘ Display

Save & Backup Place OneMote icon in the notification area of the taskbar (i)

Create all new pages wi
Iﬂ Dock new Side Note windows to the side of the desktop (i)
Audio & Video [7] Page tabs appear on the left
Show the floating New Page button near page tabs
Mavigation bar appears on the left
Ii‘ Vertical scroll bar appears on the left

Send to OneNote

Language

Advanced

Show note containers on pages

Customize Ribbon
Iﬂ Disable screen clipping notifications
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

MICROSOFT OFFICE 2010 HIZLI BAKIS 199



Te

mel OneNote 2010 islemleri

Yeni Notebook (Not Defteri) Olusturmak

1.
2.

No

File (Dosya) meniisiine ve New (Yeni) secenegine tiklayin.

Store Notebook On (Saklamak Istediginiz Yer) secenegi altinda Name (Isim)
kutusuna not defteri i¢in isim yazin.

Location (Konum) kutusunda Browse (Gozat) diigmesine tiklayip, kayit konu-
mu belirtin.

Create Notebook (Not Defteri Olustur) diigmesine tiklayin.

(0O T Ty T B taber fian + Microsoft OneNiote

Info-'_

MNew Notebook

Opeg
?‘ 1. Store Notebook On:

Share

Save As

Send ; My Comapuinis:
Print

Help 2. Name: *

2] Options Reojlet

4 Exit

3. Location:

CA\Users\Hayrettin D OneNote *e Browse

Create
MNotebook !}

tebook (Not Defteri) Kaydetmek

OneNote, siz not alirken otomatik olarak kaydeder. Siz defteri kapattiginizda notlariniz
kaydedilmistir. Eger notlarinizi farkli konuma kaydetmek isterseniz:

1.
2.
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File (Dosya) meniisiine ve SaveAs (Farkli1 Kaydet) secenegine tiklayin.
Save Current (Gegerli Kayit) boliimiinde agagidaki islemlerden birini yapin.

e Sadece sayfalar1 kaydetmek i¢in Page (Sayfa) diigmesine tiklayin.

e Sadece boliimleri kaydetmek igin Section (B6liim) diigmesine tiklayin.
e Agcikolan not defterini kaydetmek icin Notebook (Defter) diigmesine tiklayin.



3. Select Format (Format Se¢in) secenegi altinda, hangi formatta kaydetmek iste-
diginizi belirtin.

4. Save As (Farkli Kaydet) diigmesine tiklayin. Kaydetmek istediginiz konumu se-
¢in. File name (Dosya ismi) verin. Save (Kaydet) diigmesine tiklayin.

"'“l'-_ L. Save Current: 2. Solect Format:
qu[;.. & — ]| File Types
New <4 Gnebiote 2010 Section ("one)
LTy s - :
Share b - QOnehote 2007 Sectian (*one) :
Emg - f
[Eﬁ ‘Word Document (*.doc) H
send :
] - : H
-~ I_,j Word 87-2003 Document (*.doc) :
e \ g PDF *.pdf) :
[ Optians !ﬂ P (xps) i
& e @ Single File Web Page (".mht) ;
i
Save s h
Sayfalarn Yazdirmak

1. File (Dosya) meniisiine ve Print (Yazdir) segenegine tiklayin.

2. Dosyanin, yazdirmadan once 6n izlemesini gérmek igin Print Preview (Baski
Onizleme) diigmesine tiklayin.

3. Print (Yazdir) diigmesine tiklayin.

[V] Start page numbering at 1

[#] pee1 [2]
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Cok Kullanilan OneNote 2010 ipuclari

Microsoft Office OneNote 2010’u kullanmay1 6grendikge, birgok kisayol ve zaman
kazandirici teknik kesfedeceginizden emin olabilirsiniz. Bu ipuglar, bir dizi kullanish
OneNote 0zelligini kesfetmenize ve bunlarla ¢aligmaniza yardimci olabilir.

Onenote’la Calismaya Baglama ipuclari

1. Kigiik bir ekranda not alma alaniniz1 genisletmek icin, sayfa sekmeleri stitunun-
da, New Page (Yeni Sayfa) diigmesinin saginda yer alan Collapse Page Tabs
(Sayfa Sekmelerini Daralt) okuna tiklayarak sayfa sekmelerinin baghklarin

gizleyebilirsiniz. Ayn1 diigmeye tiklayarak sayfa sekmelerinin bagliklarini tekrar
goriintiileyebilirsiniz.

| Search All Notebooks (Ctri+E) 2 |

“1JNew Page - >

Et Haber Ilan |

MS Egitimleri Kampany |
Office 2010 Videolar |

® Not alirken kullanabildiginiz alanin boyutunu en st diizeye ¢ikarmak i¢in, F11
tusuna basarak OneNote’u Full Page View (Tam Sayfa) goriiniimiinde kullanin.
Full Page View -Tam Sayfa goriiniimiinden ¢ikmak i¢in F11 tusuna yeniden basin.

oloRanmo: =

Bt Haber ilan
i gbiocaranta

Egitim Kampanya
Sistem-Yaziim-ig Zekast

eeeeeeeeee
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Sayfa sekmeleri varsayilan olarak not defterinizin sag kenarinda gosterilir. Sayfa sek-
melerinin not defterinizin sol kenarinda gosterilmesi i¢in, File (Dosya) meniisiinde
Options (Segenekler) komutuna tiklayin. Display (Goriiniim) sekmesinde Page tabs
appear on the left (Sayfa sekmelerini sol tarafa yerlestir) onay kutusunu isaretleyin.

General
Display & 5
Proofing "

Save & Backup

Send to OneNote
Audio & Video
Language

Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

" Place OneMote icon in the notification area of the taskbar &
-‘._ Create all new pages with rule lines

Change how OneMote looks.

Display

i Mnrk nawe Sida Mnke windnwe tg the side of the desktop (0
Page tabs appear on the left
Show the floating New Page button near page tabs
MNavigation bar appears on the left
Vertical scroll bar appears on the left

IE Show note containers on pages

Disable screen clipping notifications

Insert

Share

CiRRa=Ia a4
(=l 1002 B
Page Rule Hide Paper Zoom Zoom Mew  Mew Dot

Color~ Lines~ Page Title = Size out n  E7ss Window  Windo
Page Setup Zoom W

v

Bt Haber Ilan

[ Kitaplanm B Office2010 | €3 Parsonsl

: | BtHaberilan

07 Nisan 2010 Carsamba
18:20

Egitim Kampanya
Sistem-Yazilim-is Zekasi

i 2008 FIYAT
i i ozel
r edibini isbediginiz zamanda ve size :
g::r':ﬁlecegh k8¢ egibim kurumy var? TEKLIF TA...
P i et E:_:
i ra— FAQ
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®  Yeniboliime uygulanan varsayilan rengi degistirmek i¢in, View (Goriiniim) sek-
mesi ve Page Color (Sayfa Rengi) boliimiinii kullanin. Renklendirmeyi tiimiiyle
kaldirmak igin No Color (Renk Yok) diigmesine tiklayin.

Draw Reme\lnf_. .
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o

Mikrofonunuz ve web kameraniz varsa, ses veya video notlari1 kaydetmeyi deneme-
den 6nce ayarlama yapmak i¢in File (Dosya) meniisiinden Options (Segenekler)
komutuna tiklayin. Audio& Video (Ses ve Video) sekmesinde istediginiz ayar-
lar1 yapin.

[ kitaptanm ] office2010 ‘E Rasomel

PowerPoint 2010
Outlook 2010
LOMND‘['EZO]I}

Screen clipping taken: 08
PpRIng

0

b

Q |100% - |

Screen clipping taken: 08.04 2010 18:28

|E100%
Page | Rule Hide Paper Zoom Zoom
Color | Lines ~ Page Title | Size out n 7 W
I Zoom
o ekler
Fae, .
- p
S
Mo colar et Page Layout References Bailin
|k [ catibei Boc =[11 = AT A7 | Aa
P Y | BL H e x| R Wy
Chpboard [ Font
Il O IR L R W

General

Display
Proating
Save & Backup

Send to OneNote

Add-Ins
Profile:
Trust Center s
' Audio Search

i Audio & Video

e Audio recording settings:

PR Device:  Default Device =]
Language Iput  AnaSes =]
Advanced Codec  Windows Media Audio Voice 9 =
Customize Ribban Eomag: |12 hps, 10 K, mon. [=]
Quitk Access Toalbar Videts recoidion settigE:

Device: | T
Windows Media Videa & for Local Area Network (256 Kbps)

[ Enable searching audio and video recardings for words

Whien playing linked audia and video, rewind from the start of the paragraph by the following  |o
number of seconds: =




Ses ve Video eklemek i¢in, Insert (Ekle) sekmesinden Record Audio (Ses Kayit)
veya Record Video (Video Kayit) komut digmesine tiklayin. Kaydi bitirmek i¢in
Stop (Durdur) diigmesine tiklayin.

* | Guia Moo Gundemek e | | Unednises
E | e Puge -
5| e
3| ariania o8 g 5 e
10 Burmeabios 2880
EREY T
E! Onehicte1l
‘Screen clipping tabers 18
P
=] e
i 0
L)
viden
Recording

Visanrecrseg maret 1523 TN n 010 Zerymmbe

Ve prers ey mae 1555 00 e JI0 ey

WE9 W6 @ EZZZF = Mwmg...;wmm-umﬁn'ﬂ;_
n Hame Insert Share Drrawy Review 1%

LE ) NE Y

Record fecard| Py Pause St Audio &
s Ve ﬁ; tmct Vidsn Settings
Retarding Dptions

[ E _IMew Page - ¢| N . . .
3 | bcet 200 PowerPoint 2010™--..
u Ward 2010 08 Misan 2010 Persembe
S Poweaint 10 ¥
= || Dutloak 2000
E OmeMNote2010
= Screen clipping taken: 08
H
B -
5 o
s_! PowerPoint
(] 2010

Videaretording stanmed
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Not Alma ipuglan
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Web sayfasindan not defterinizin bir sayfasina metin ve grafik kopyalay1p yapis-
tirdiginizda, bigimlendirmenin diizgiin bir sekilde korunmadigini fark ederseniz,
bunun yerine bilgileri ekran kirpma islemiyle yakalamay1 deneyin. Insert (Ekle)
sekmesinde Screen Clipping (Ekran Kirpma) komutuna tiklayin ve sonra isa-
retgiyi siiriikleyerek ekraninizda yakalamak istediginiz igerigin ¢evresinde bir
dikdortgen olusturun. Asagida bir web sitesinden alinmig goriintii yer almakta.

o
£
L)
i
(7]
u

Sik sik yazdiginiz sozciik ve tiimcecikler i¢in, Otomatik Diizeltme girdileri olustu-
rarak zaman kazanin. Notlar sayfasina Otomatik Diizeltme metninin kisa bigimini
yazdiginizda, OneNote bunu otomatik olarak belirttiginiz tam metinle degistirir.

File (Dosya) meniisiinden Options (Se¢enekler) komutuna tiklayin. Proofing
(Diizelt) sekmesinde AutoCorrect Options (Otomatik Diizeltme Secenekleri)
diigmesine tiklayin. Replace (Degistir) kutusuna, yazdiginizda OneNote’un
otomatik olarak degistirmesini istediginiz s6zciik veya tiimcecigi yazin. With

(Yerine) kutusuna, degistirilen sozciik veya tiimcecik yerine gosterilecek metni
yazin. Ornek ms-Microsoft... ms yazinca Microsoft ile degistir.

OneNote Options S—

12l ABC|
Geners! 2( Change how OneMote corrects and formats your text.

Display
Proofing AutoCortect options

N| save & Backup

Sendto Onehlote
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Not blogunun ne zaman yazildigini veya giincellestirildigini gormek igin, herhangi
bir not kapsayicisinda yer alan metnin yanindaki paragraf tutamaci [# iizerinde
sag tusa tiklayin. Kisayol meniisiindeki son 6ge, metnin ne zaman ve kimin tara-

findan olusturuldugunu veya giincellestirildigini gosterir.

Home Insert Share Draw Review View

g # cut = Jeei| I|-
53 Copy . - i
Past - | 2B ~ - - ||
avs = J Format Painter B 2 I abe o= |[W2= A | 2 |H
Clipboard Basic Text
Ginldk Motlar Gindemdeki Isler ~. Office 2010 Eklenecekler E
_INew Page - <
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Calibri ~ 16 - A~

[ Paste Options: i
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X Delete 5

E Kitaplarim @ Office 2010 g Parsonal

L&, Copy Link to Paragraph

Select 2
8 Hayrettin Ugined at 08.04.2010 17:09 o
|

| asigdig

Metin veya resim blogu gibi bir 6geyi, sayfada baska bir 6genin iistiinde veya
altinda gosterilecek sekilde tasimak igin, 6geyi tasirken ALT tusunu basili tutun.

) o
Home Insert Share Draw Review View
a_l'l & cut | &, [Heading 1 [ Topo (cuey E§
“— Gacomy : Heading 2 P Important(Cte2) |+|
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® Notlariniz yakinlagtirmak ve uzaklagtirmak i¢in (Zoom) Ctrl tusu basili iken
farenizin tekerlegini ¢evirin. Notlariniz uzaklasacak (kiigiilecek) ya da yaklasa-
cak (biyiiyecektir).

Review View
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‘ [l 100% L
Marmal|Full Page Dock to Page Rule Hide Paper Zoom Zoom Mev
View | View Desktop Color~ Lines - Page Title  Size ot LJ75% Wind
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[ ]
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Notlan Bicimlendirme ipuglari

® Kisa siire i¢cinde numaralandirilmis bir liste olusturmak igin, 1. yazin, ardindan
bir bosluk ekleyin, liste 6gesini yazin ve sonra da ENTER tusuna basin. Bir son-
raki metin satir1 otomatik olarak 2 numarasiyla baslar.

| Gunlak Notlar

Office 2010 Eklenecekler | Unfiled Notes .

...... ik

Yapilacaklar
Editor

N

@Dﬁ:iceiﬂlﬂ gparmnal ¥
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® Madde isaretli bir liste olusturmak i¢in, yildiz isareti * yazin, ardindan bir bosluk
ekleyin, liste 6gesini yazin ve sonra da ENTER tusuna basin. Yildiz isareti madde
isaretine doniisiir ve bir sonraki metin satir1 otomatik olarak bagka bir madde
isaretiyle baslar.

2NN ) .
me Insert Share Draw Review View

Home Insert Share Draw Review View = il

0= I (B & ] 0|5 DS 6 ELx)E R
e ot L] S e Pl v | BT S5E fl) 2  BRE
T views | Authors Page Setup_ : :
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Ganlak Notlar lgler . Office 2010 Eklenecekler |

. Office 2010 Ekl
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*  Editdr
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Zoom Zoom =
out In 7%

Page Rule
Calor= Lines =

Page Setup

> er . Office 2010 Eklenecekler | Unfiled Notes
=N -

o

3 Yapilacaklar

] o Editor

E2d
=
E

® Madde isaretli bir listeye yaz1 yaziyorsaniz ve ayni liste 6gesi iginde yeni metin
paragrafi baglatmak istiyorsaniz, USTKRKT (SHIFT) +ENTER tuslarina basin.

Notlari Diizenleme ve Notlarda Arama Yapma ipuclari

® Herhangi bir not defterinde, gecerli sayfanin yanindaki sayfa sekmelerini yeniden
yerlestirmek igin, sayfa sekmesini yeni konumuna siiriikleyin.

MICROSOFT OFFICE 2010 HIZLI BAKIS 209



® Herhangi bir not defterinin tist kismindaki boliim sekmelerini yeniden yerlestir-
mek i¢in, boliim sekmesini yeni konumuna siiriikleyin.

®  Gezinti gubugunda not defterlerinizi yeniden yerlestirmek i¢in, not defterinin
bashigini yeni konumuna siiriikleyin.

® Notlarinizda arama yaptiktan sonra, arama sonuglarinda gezinmek icin ENTER
tusuna basin.

Notlari Paylasma ipuclari

® Notlarinizi paylasmadan 6nce yazim hatalar1 olup olmadigini denetleyin. F7
tusuna basarak Spelling (Yazim Denetimi) gérev bolmesini agin ve yazim dene-
timi yapmaya baslayin.

® Notlar1 e-posta iletisinin iginde hizla bagka bir kullaniciya gondermek i¢in, sayfa
sekmelerinde tiklayarak bir veya birden ¢ok not sayfasi secin. Sonra, Home (Giris)
sekmesinde E-mail page (E-posta) aracina tiklayin. To (Kime), CC (Bilgi) ve
BCC (Gizli) kutularina uygun bilgileri yazin. Gerekirse, e-posta iletisinin Subject
(Konu) satirini degistirin. Send (Gonder) diigmesine tiklayin.
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Message | Insert  Options  FormatText  Review | Design  Layout
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File (Dosya) mentisitnden Share (Paylag) komutunu secip, Select Notebook (Not
defteri secin) boliimiinde paylagmak istediginiz not defterini se¢in. Share On
(Paylasilacak yer) listesinden paylasmak istediginiz yeri secin. Agda (Network)
veya Web’de paylagsmak i¢in konum se¢in. Share Notebook (Not defterini pay-
las) diigmesine tiklayin.

Home Insert Share Draw Review View

m."-, Share Notebook
Open".'

1. Select Notebook:

i a* ﬁ Personal -

Save As t 2. Share On:
Send Wk
s Access from any computer or browser.
_ H Share with others (aptional).
A H Network
B % Shared with others on the network or
Help K SharePoint.
Options

3. Network Location:

B9 Exit

Browse
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Kisisel Notlari Koruma ipuclari

Belirli bir boliimdeki notlar1 merakli gozlerden uzak tutmak i¢in, bolimiin sek-
mesi lizerinde sag tusa tiklayin ve kisayol meniisiinde Password Protect This
Section (Bu Béliim i¢in Parola Korumasi) komutuna tiklayin. Set Password
(Parola Ata) diigmesine tiklayin. Enter Password (Parola Gir) kutusuna sifrenizi
yaziniz. Confirm Password (Parola Dogrula) kutusuna parolanizi dogrulamak
i¢in 2. kez yaziniz. OK (Tamam) diigmesine tiklayin
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