BiL101U-TEMEL BiLGIi TEKNOLOJILERI

Unite No 1: Temel Kavramlar

Giris

Diinyanin en degerli markalar1 arasinda artik ilk siralar
teknoloji firmalar1 paylasmaktadir. Agir sanayi, petrol ya
da gida sektorii firmalarmin Oniine gegen bu firmalar,
bizlere diinyada nasil bir siire¢ yasandigina dair ipuglari
vermektedir. Giiclinii sanayiden alan sanayi toplumundan
sonra temel iiretim ve gii¢ faktdrii “bilgi” olmus ve “bilgi
toplumu” olabilmek biiyiik 6nem kazanmistir.

Temel Kavramlar

Bilgi her zaman 6nemli olmustur ama giintimiizde bilgiye
ulagmak, bilgi edinmek ve bilgi liretimine katilmak giincel
bilgi ve iletisim teknolojilerinin sagladig1 olanaklarla daha
kolay hale gelmistir. Yeni teknolojiler yardimiyla daha
genis ¢ercevede enformasyon kaynaklarina ulasabiliyor ve
daha fazla veriyi bilgisayarlar kullanarak
yorumlayabiliyoruz.

Cevrim i¢i ortamlarda gerceklestirilen her eylem bir bilgi
iretir. Kiiresel bilgisayar aglari iginde iiretilen ve
geleneksel veri tabanlart ile  diizenlenemeyecek
biiyiikliikteki veri i¢in Biiyiik Veri terimi kullanilmaktadir.

[J Bir Zettabayt Ne Kadar Biiyiik
Bilgi teknolojilerini kullanarak ulasabildigimiz bilgi
miktarinm boyutlarint daha iyi anlamak i¢in dijital
enformasyon 6l¢li birimi olan bayt ve katlarinin ne kadar
veri tagtyabildigini dair kitabinizin 5. sayfasinda bulunan
Tablo 1.1°1 inceleyiniz ve giinliik yasam ile baglanti
kurunuz.

Veri, enformasyon, bilgi ve bilgelik kavramlarimi bir
piramit seklinde ifade edersek en alt katmanda veri olmak
tizere sirasiyla enformasyon, bilgi ve bilgelik gelecektir.
Bu hiyerarsiye gore yer alan asamalar temelden tepeye
dogru:

Veri: ”Gergek”

Enformasyon: ”Ne oldugunu bilme”
Bilgi:” Nasili bilme
o Bilgelik: ’Nedenini bilme”

O O O

seklinde siralanmustir.
Veri, Enformasyon (Malumat), Bilgi ve Bilgelik (irfan)

Veri ne kadar somut ise bilgelik o kadar soyut bir boyutta
yer alir. Yani veriden bilgelige gittikge kavramlar daha
soyut bir hal alir.

Yeni teknolojiler enformasyona ula smay1 daha kolay hale
getirmektedir buna karsin, dogru ve giivenilir, yeterli
enformasyona ulagmak zordur.

Veri herhangi bir bigimde kullanilabilir ya da kullanilamaz
halde bulunabilir, kendi basina bir anlami yoktur. Yani
veri, nesnelerin Ozelliklerini, olaylar1 ve iligkileri
inceleyen sembollerdir.

Enformasyon(Malumat) verinin iligkili baglantilar
sonucunda anlam kazanmis halidir denilebilir.

Bilgi,

Bilgi, bilen tarafindan igsellestirildigi, tecriibe ve algilari
tarafindan sekillendirildigi i¢in genellikle kisisel ve
ozneldir. Ortiilii (kisisel) ve acik bilgi (sozle iletilip
kodlanabilir) olmak tizere iki grupta incelenebilir.

Bilgelik (irfan) ise ileriyi gorebilme ve saghkl
degerlendirme ve karar verme konusunda bilgiyi nasil
kullanacagimiza iligkin anlayis kazanma durumu olarak
tanimlanabilir. Bilgelik kesfetme ve bulus agsamasidir.

Veri, enformasyon, bilgi ve bilgelik konusunda kitabinizin
8.sayfasinda yer alan Sekil 1.2’yi inceleyiniz.

Bilgi isleme Modeli ve Bilgi isleme Siirecleri

Yeni bilgiyi disardan nasil aldigimiz, nasil isledigimiz,
nasil depoladigimiz ve geri getirip kullandigimiz gibi
sorular bilgi isleme ile ilgilidir. Insanlarda bilgi isleme
sistemi yapisal ve biligsel siirecler olmak {izere iki
sistemden olugmaktadir.

Algisal Bellek(Duyusal/Anlik Bellek)

Algisal bellek duyusal bilginin ¢ok kisa siirelerle islendigi
bellektir. Kapasitesi siirsizdir ama bilginin kalig siiresi
siurhidir ve islenmezse kaybolur. Algisal bellekte yalnizca
dikkat edilen (bir anlamda siizlilen) siurlt sayidaki bilgi
kisa siireli bellege aktarilir.

Kisa Siireli Bellek(isler/Calisan Bellek)

Kisa siireli bellek algisal bellekten aktarilan ve uzun siireli
bellekten cagrilan bilgileri islemek i¢in kullanilir. Kisa
stireli bellekte bilgiler belirli bir siire i¢inde smirli bir
sekilde tutulur. Bilgideki benzerlikle ve iligkiler, bilginin
dogru kodlanmasi ve uzun siireli bellege aktarilmasi igin
¢ok onemlidir.

Uzun Siireli Bellek

Uzun siireli bellegin digerlerinin aksine kapasite veya siire
siirlamast yoktur. Bu bellek milyonlarca bilgi parcasini
neredeyse sonsuza dek saklayabilir. Uzun siireli bellege
transfer  edilirken  kuvvetli  iliskiler,  baglantilar
kurdugumuz yeni bilgiler daha kolay geri cagrilabilir,
hatirlanabilir.

Uzun siireli bellek temel olarak dykiisel ve iglevsel olarak
ikiye ayrilabilir. Oykiisel bellek (ne oldug unu
bilmek)bilingli bir sekilde geri c¢agrilabilen gercekler ve
etkinliklerin depolandig1 bellektir. Oykiisel bellekte
olaysal ve anlamsan olmak iizere iki boyutta incelenebilir.

Olaysal bellek tecriibelerimizi ve zaman kurgusu icinde
gerceklesen olaylart depoladigimiz bellektir. Anlamsal
bellekte ise daha belirgin kaliplar seklinde gergekler,
anlamlar ve dis diinyaya ait bilgi tutulur. Harflerin
anlamlari, kelimelerin tanimlari, renklerin adlarini
hatirlamak gibi.

Bilgisayarlarin Bilesenleri
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Bilgi isleme siirecleri arasindaki iligkiler icin kitabinizda
sayfa 10’da yeralan Sekil 1.4 bellek tiirleri ve bilgi isleme
semasini inceleyiniz.

Bu kitapta genel amacgh bilgisayarlar tizerinde
durulacaktir. Genel amagli bilgisayarlar farkli yazilimlar
calistirabilen, farkli amaglarla kullanilabilen
bilgisayarlardir. Yazilim bilgisayarlarin istenen islemleri
yerine getirmesini saglayan komutlar biitiinii olarak ifade
edilebilir. Uygulama yazilimlarinin bilgisayarda
calisabilmesi i¢in bilgisayarda isletim sisteminin olmast
gerekir. Isletim sistemi bilgisayar1 olusturan parcalarin
(bellek, disk, ekran kart1,vb) uyumlu ve dogru bir sekilde
calismasini saglar.(Ornegin masiistii bilgisayalar igin
Windows, MAC,OS, Linux, cep telefonlar1 i¢in Android,
i0S yazilimlar)

Bilgisayarlari sunucu, masaiistii ve taginabilir olmak iizere
i¢ kisimda inceleyebiliriz. Tasmnabilir bilgisayarlara
diziistii bilgisayarlar, tablet bilgisayarlar ve akilli cep
telefonlar1 6rnek olarak verilebilir. Sunucu bilgisayarlar
yiiksek islem giiciine sahiptirler. Genellikle ¢ok sayida
kullanictya hizmet veren islemlerde kullanilirlar.
Masaiistii bilgisayarlari genellikle ekran, kasa ve cevre
birimlerinden olusur. Kasada yeralan parcalar ise anakart,
islemci, bellek ve sabit disktir. Kasada yeralan biitiin
donamim anakart {izerinden iletisim kurar. Islemci yuvasi,
RAM bellegin takilacagi yuva, ses, ekran ve video kartlari
icin gerekli slotlar sayesinde bu donanimlar dogrudan
anakarta takilabilirler. Sabit disk ve DVD-ROM gibi
aygitlarin veri kablolar1 anakarta baglidir fakat bu cihazlar
dogrudan anakarta takili degildir.

Verinin ¢ogunun iglendigi donanim iglemcidir giicii
arttik¢a bilgisayar daha izl ¢alisir. Islemci bilgisayarin
beyni olarak diisiiniilebilir. Islemcinin giicii arttikca
bilgisayar daha hizli c¢alisir. Bilgisayar yazilimin
yonergeleri islemci tarafindan yerine getirilir. Bunlar
aritmetik, mantiksal, kontrol ve girdi/¢iktt
yonergeleri/komutlart olabilir.

Ram( Random Acsess Memory/ Rastgele Erisimli Bellek)
elektrik akimi oldugu siirece veriyi iizerinde tutan bellek
birimidir, yetersiz olmasi durumunda bilgisayarin
performans1 diiser. Ram miktar1 anakart tizerindeki
yuvalara yeni RAM modiilleri eklenerek artirilabilir.

Rom (Read Only Memory /Sadece Okunabilir
Bellek)bilgisayar ilk agildiginda g¢aligmasi i¢in gerekli
bilgileri iizerinde barindiran bellektir. ROM bilgisayar ilk
actlirken donanimi test etmek, biitiin komutlart kontrol
etmek ve igletim sistemini baglatmak olarak agiklanabilir.

Bilgisayar  yazilimlar1  genellikle  sabit  diske
(harddisk)kurulur. Kalic1 olarak saklanmasi istenen veri
sabit diske kaydedilebilir. Sabit disk manyetik disklerden
olusur ve biiyiik miktarda veriyi barindirabilir.

Bilgisayara veri girilmesi i¢in kullanilan biitiin
donanimlara girdi birimi ad1 verilir.(Klavye, tarayici ve
mikrofon gibi)

Depolama birimleri ise, bilgisayarda islenen sayisal
verinin (resim, video, ses vb)kalici olarak saklanabildigi
birimlerdir.

Bilgi isleme ve Teknoloji

Bilginin toplanmasinda, islenmesinde, depolanmasinda,
bir yerden bir yere iletilmesinde ve kullanicilarin
hizmetine sunulmasinda yararlanilan biitiin teknolojiler,
bilgi islemek i¢in kullandigimiz biitiin maddi cihazlar ve
kavramsal araglar bilgi teknolojileri olarak adlandirilabilir.
Bilgi isleme siiregleri yedi baglik altinda toplanabilir.

Toplama, Diizenleme, Analiz, Kaydetme ve Geri Cagirma,
Isleme, Aktarma ve Alma ve Gdsterim.

a. Toplama(Collecting)

Bilgi isleme siirecinin ilk basamagidir ve bu siire¢ hangi
veriye ihtiya¢ duyulduguyla nereden ve nasil
almacagini igerir.(6rn; markette iiriinlerin barkodlarinin
okutulmasi)  toplama  i¢in  farkli  donanimlar
kullanilabilir.(tarayici, dijital kamera, mikrofon vs)

Toplama siireci i¢in farkli donanimlar kullanilabilir.
Bu donanimlara tarayict ve dijital kameralar, mikrofon
ve sayaglar 6rnek verilebilir.

Bu siirecte kullanilabilecek yazilimlara en iyi ornek
internettir. Internette ¢ok sayida veri kaynag bulunur.

b. Organize Etme

Bu asama diger bilgi isleme stireclerine hazirlik
asamasidir. Veri tizerinde degisiklik yapilmadan nasil
tanzim edilecegi ve gosterilecegi belirtilir.

c. Analiz

Orijinal verinin degistirilmeden kullanilabilir veri haline
getirildigi asamadir. Verinin seg¢ilmesi, siralanmasi ve
kargilastirmasi gibi siiregleri igerir.

d. Kaydetme ve Geri Cagirma

Veri farkli formatlarda internet {izerinden ya da kayitl bir
ortamda internet’e baglanmadan kaydedilebilir ya da
kayittan geri alinabilir. Kayit i¢in bilgisayara dogrudan
baglt bir donanim kullanilabilecegi gibi ag {iizerinden
(internet/bulut) kayit ve geri ¢agirmada gergeklesebilir.

e. Isleme
Bu asamada 6nceki veri giincellenerek degistirilir.

f. Aktarmave Alma
Veri ve bilginin bilgi sistemi iginde ve bilgi sistemleri
arasinda aktarilmasidir. Bu stire¢, gonderici, ortam ve alici
olmak iizere {i¢ ana asamadan olusur.

g. Gosterim

Bilgi sisteminden bilginin ¢iktisinin alinmasi siirecidir. Bu
stiregte ¢iktidaki bilginin nasil sunulacagima iliskin bazi
kararlar alinir. Gosterim asamasinda bilgisayar ekrani,
yazici ya da hoparlor gibi bir ¢ikti cihazina ihtiyag
duyulur.
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Sosyal Hayatta Teknoloji

Insanlik tarihi avci-toplayici, tarim, sanayici ve bilgi
toplumu olmak iizere dort farkli agamada incelenebilir.

Insanlarin teknolojiyi kullanmalar1 dogal kaynaklari basit
araglara doniistiirmeleriyle baglamistir diyebiliriz. Bilgi
toplumu dncesinde zenginligin kaynag kisisel yetenek,
toprak, enerji kaynaklar1 ve sanayi olurken bilgi
toplumunda zenginligin kaynag bilgidir. Bilgi
toplumunda bilgi potansiyel giictiir.

Teknolojik gelismelerin yakin gelecekteki olasi etkileri
i¢in 3 boyutlu yazicilardan bahsedilebilir. Bilgisayarda
tasarlanan nesneler {i¢ boyutlu olarak farkli malzemeler
kullanilarak yazdirilabilmektedir. 3 boyutlu yazicilar ile
sadece mekanik pargalar degil deri, kemik, kalp dokusu,
bobrek, kulak gibi organlar da yazilabilmektedir.

Bilgi islemek i¢in kullanilan teknolojiler daha 6nce
islenemeyen boyutta verinin  iglenmesini miimkiin
kilmustir.

Mobil cihazlar veriye ulagsmayi, liretmeyi ve paylasmayi
zaman ve mekandan bagimsiz hale getirmistir.

Bilgi ve teknoloji gelistik¢e diinyay: algilayisimiz da ve
bu teknolojilerden beklentilerimiz de degismistir. Artik
diinyada, bilgi toplumu iiyesi olabilmek i¢in bilgi
teknolojilerini en verimli sekilde kullanmaliy1z.
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Sozciik islemcilerin Gelisimi

Ik olarak 1960’11 yillarin baglarinda gelistirilen ve
yayginlasan daktilo makineleri yilizyildan uzun bir siire
devlet daireleri ve ofislerde resmi mektuplar ve evraklarda
kalict ve okunakli metinler olusturmak amaciyla
kullanilmistir.  Kisisel bilgisayarlar ve yazicilarin
yayginlagsmasiyla dnce is yerlerinden baglayarak zamanla
toplumun geneli tarafindan kalict yazilar1 yazma,
diizenleme, bi¢imlendirme ve bastirma iglemleri “sézciik
islemci” adi verilen yazilimlarla gergeklestirilmeye
baslanmigtir. Sozciik islemciler giiniimiizde yazi yazan
herkesin vazgecilmez araglarindan birisi haline gelmistir.

“Sozciik Islemci” terimi de ilk kez 1960’larda gelistirilen
ve sadece bir satirlik metin iizerinde islem yapma olanagi
saglayan elektrikli daktilolar doneminde ortaya atilmistir.
1970’1erde diisiik kapasiteli ev bilgisayarlari, 1980’lerde
de kisisel bilgisayarlar metin diizenleyicisi ve sdzciik
islemci yazilimlarin gelistirilmesini saglamistir.
1990’larda grafik kullanici arayiizlerinin yayginlagsmasiyla
bilgisayar kullanimi ve sdzciik islemcilerin kullanimi
kolaylagmistir. 2000’lerde blog, wiki, sosyal medya, belge
paylasim siteleri ve benzeri Web 2.0 uygulamalariyla
kullanicilar web iizerinde zengin metin bi¢imli igerikler
olusturabilmislerdir.

Giincel Sozciik islemciler

Glinlimiizde masaiistii ve diziistii bilgisayarlarda, tab-
letlerde ve akilli telefonlarda iicretli ya da ficretsiz,
onceden yiikli ya da magazalardan indirilebilir metin
diizenleyici ve sozciik islemciler bulunmaktadir.

Windows isletim sisteminde diiz metin dosyalar
diizenlemek i¢in NotePad, zengin metin bigimli dosyalar1
diizenlemek icin WordPad uygulamalari {icretsiz olarak
bulunmaktadir. MacOS isletim sisteminde ise TextEdit
uygulamasi hem diiz metin hem de zengin metin bigimli
dosya olusturmak i¢in isgletim sistemiyle birlikte
gelmektedir.

Ayrica bulut lizerinde bir hizmet olarak ¢alisan Word On-
line ve Google Docs gibi ¢evrim ig¢i sozciik islemlerin
kullanimi da yayginlasmaktadir.

Karakter, Sozciik ve Paragraf Diizenleme

Bir sozcikk islemcide en temel islemler karakterler
iizerinde gergeklestirilir. Klavyeler sdzciik islemcilerde

belge  icerisinde  gezinebilmek  ve  karakterleri
diizenleyebilmek icin 6zel tuslar barindirirlar. Bir harfe
aynt anda “Shift” tusu ile basarak biiyliik harf
yazilabilmekte, “CapsLock” tusu ile klavye biiylik harfe
kilitlenebilmektedir. Hatali bir karakter yazildiginda,
“Backspace” tusu ile imlecin solundaki karakter
silinebilmekte, “Delete” tusu ile imlecin sagindaki
karakter silinebilmektedir. “Home” tusu imleci aym
satirda satir bagina, “End” tusu satir sonuna getirmektedir.
“Page Up” ile bir onceki sayfaya, “Page Down” ile bir
sonraki sayfaya gecilir. Sag, sol, asag1 ve yukar1 yon
tuslariyla imleg saga, sola, yukariya ve agagiya hareket

ettirilebilir. Bu tuslara “Ctrl” tusuyla birlikte basilarak
daha hizli hareket etmek miimkiindiir.

Belge iizerinde “se¢cme” islemi, fare ile segilecek bolgenin
basina gelerek ve farenin sol tusuna basili tutarak, fareyi
secilecek bolgenin sonuna kadar siiriklemekle ya da
klavyede hareket tuslarmin “Shift” tusuyla birlikte
kullanilmasiyla gerceklestirilebilir.

Karakterlerle sozciikler, sozciiklerle ciimleler, ciimlelerle
paragraflar olusturulur. Belgede segili bir metin parcasi
iizerinde yaz1 tipi, yazi stili, yazi boyu, yazi efekti, yazi
rengi, zemin rengi, vurgu ve kenarlik belirlenebilir.
Paragraflar iizerinde sayfaya hizalama, girintileme,
maddeleme ve numaralama, satir ve paragraf arasi
biiyiikliigiinii degistirme islemleri gerceklestirilebilir.

Sozciik islemcide karakter, sdzciik, paragraf ya da sayfa
diizenlerken olusan hatali bir iglem farkedildiginde “Geri
Al”’(Ctrl+Z) tusu ile bu islemin Oncesine doniilerek
yapilan hata giderilebilir.

Sozciik iglemcilerde hatasiz yazmak i¢in “Yazim
denetleme” islevi kullanilmalidir. Bu islev Word
belgelerinde ~ “GOZDEN  GECIR”  sekmesindeki
seceneklerle otomatik olarak gergeklestirilir. Belgelerin
kolay = diizenlenmesine  olanak  saglayan  diger
kolaylagtiricilara “Es  Anlamlilar”, “Cevir” ve “Bi¢im
Boyacis1” drnek olarak verilebilir.

Belgelere Eklenebilir Ogeler

Bir belgede metnin yan1 sira metin aralarina resim, tablo,
grafik, sekil, akilli gekil, sanatsal yazi, denklem, metin
kutusu ve video gibi 6geler yerlestirilebilir.

Word uygulamasinda “EKLE” sekmesi ve Writer
ekraninda “Ekle” ara¢ ¢ubugu ve “Ekle” meniisii belgeye
ogeler eklemek icin kullanilan diigmeleri barmdirirlar.

Writer yaziliminda belgelere eklenebilecek 6geler arasinda
resimler, tablolar, ¢izelgeler (grafikler), ¢izimler (sekiller),
yazi sanati (sanatsal yazilar), videolar ve formiiller
(denklemler) bulunmaktadir. Word uygulamasinda ek
olarak akilli ¢izimlere, ekran goriintiisii kirpma aracina ve
metin kutularma yer verilmektedir. Ayrica ofis takimi
igerisindeki PowerPoint ve Excel gibi diger uygulamalara
ait igerikler birer nesne olarak sozciik islem belgelerine
eklenebilmektedir. Resim ve video disindaki ogeleri
sOzcik iglemci uygulamalarinin igerisinde karsi gelen
araclarla olusturmak ve diizenlemek miimkiindiir. Bu
sekilde olusturulan ogeler gerektiginde kopyalanarak ve
diger ofis uygulamalarina yapistirilarak kullanilabilir.
Ogeleri metin icerisine metinle birlikte akacak bicimde
yerlestirmek ya da sayfaya sabit bir bigimde yerlestirmek
miimkiindiir. Word belgesine eklenmis herhangi bir 6geye
cift tiklanarak Ogeyi diizenlemeye baslanabilir. Bu
durumda ilgili O0geye ait ara¢ gruplarini igeren serit
sekmeleri goriiniir hale gelir. Ogeyle diizenleme islemi
bittiginde ilgili serit sekmesi ekrandan kalkar. Eklenen
Ogeleri metin igerisinde herhangi bir yere yerlestirmek i¢in
stiriiklemek yeterlidir.
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Kisaca kullanicilar belgelere eklenebilecek 6gelere sozciik
islemci icerisinden erigebilir, resim ve video disindaki
Ogeleri sozclk islemci igerisinde olusturabilir ya da
diizenleyebilir. Ayrica bu ogeleri gruplandirabilir ve 6ne-
arkaya kaydirabilir.

Sayfa Diizenleme Islemleri

Sozciik islemcilerde sayfa diizenlemesi genellikle sayfanin
boyutunun, yoniiniin, kenar bosluklarmin, siitun sayisinin
belirlenmesiyle gerceklestirilir.  Sozciik  islemcilerde
kullanict yeni bir bos belge olusturdugunda uygulama
varsayilan sayfa diizenine uygun olarak hazirlanmig bir
sayfa getirecektir. Sayfa boyutu varsayilan olarak A4 (21
cm X 29,7 cm) biiyiikliigiindedir. Sayfanin yonii “Dikey”;
stitun sayis1 “Bir” olarak belirlenecektir. Kenar bosluklar1
ise varsayilan olarak Normal (Ust, Alt, Sag ve Sol kenar
bosluklarinin hepsi Word uygulamasinda 2,5 cm, Writer
uygulamasinda ise 2 cm ayariyla gelecektir.

Sozciik islemcilerle sadece raporlar ve oOdevler degil,
brosiirler, el ilanlari, biiltenler kartvizitler, adres etiketleri
gibi ¢ok cesitli belge olusturulabilir. Bu degisik belge
tiirlerinin tasarim1 esnasinda farkli sayfa biiyiikligi, sayfa
yonii, siitun sayist ve kenar bosluklarinin kullanimi
gerekir.

Sayfa diizeni belirlendikten sonra olusturulacak belgenin
gereksinimlerine gore sayfalarda alt bilgi, st bilgi,
kenarlik, filigran ve sayfa rengi Ogeleri belirlenebilir.
Sayfaya iistbilgi ya da altbilgi eklemek bilgi ve Altbilgi”
grubundaki agilir listeler, Writer uygulamasinda ise “Ekle”
meniisiindeki ~ “Altbilgi” ve “Ustbilgi” diigmeleri
kullanilir.

Sozciik islemcilerde sayfalarin iist ve alt bilgi boliimlerine
eklenebilecek alanlar genellikle sayfa numarasi, sayfa
sayisi, tarih, saat, belgeye ait bilgiler (yazar, dosya adi,
dosya yolu, belge baslig1) ve resimler olabilmektedir.

Baz1 resmi belgelerde sayfalarin zeminine filigran
yerlestirilmesi gerekebilir. Genellikle belge
kopyalandiginda nereden kopyalandiginin belirlenmesini
saglayacak bi¢cimde kurum adi ve bilgileri filigrana
yerlestirilir. Gizli ve kopyalanmamasi gereken belgelerde
de ”Gizli” ve “Kopyalamayin” ibareleri filigran olarak
kullanilmaktadir.

Belge Diizenleme islemleri

Sozciik islemcilerde temel dosyalama iglemleri arasinda
yeni bir bos belge dosyasi olusturma, varolan bir belge
dosyasint agma, iizerinde c¢alisilan belgeyi kaydetme,
belgeyi farkl isimle kaydetme, belgeyi yazicida yazdirma,
belgeleri bagkalariyla paylasma ve belgeyi bagka dosya
formatlarinda disariya aktarma islemleri bulunur. Bu
islemlere Word uygulamasinda “DOSYA” sekmesiyle
Writer uygulamasinda ise “Dosya” meniisiinden erisilir.
Her sozciik islemci uygulamas: varsayillan olarak
kendisine ait dosya bicimini tercih eder. Ornegin Word
uygulamasi varsayilan olarak “.docx” dosya uzantisina

sahip dosya olustururken Writer uygulamasi “.odt”
uzantisina sahip dosya olusturur.

Belgeler genellikle bilgisayarin sabit diskine kaydedilirler.
Giliniimiizde bulut saklama hizmetlerinin yayginlagsmasiyla
belgeler artik OneDrive, Google Drive ve Drop-box gibi
bulut ortamlarina saklanmaktadirlar. Boylece ayni
belgelere, tagimaya gerek kalmadan, baska
bilgisayarlardan tekrar erismek kolaylagmaktadir.

Belgenin farkli bir formatta kaydedilmesine “disar
aktarma” adi verilir. Belgeler dijital ortamda dagitilmak
amaciyla yaygin olarak PDF formatina aktarilirlar. PDF
belgeleri genellikle sadece okunmak ve yazdirilmak
amactyla kullanilirlar. Belgenin 6zellikle orijinal yapisinin
korunmas: istendiginde PDF tercih edilir. Belgenin web
sayfast bigiminde disar1 aktarilmasi da miimkiindir.
Boylece Word ya da Writer belgesinden Internet
ortaminda yayimlanabilir HTML belgesi elde edilir.

Okuyucunun belgenin istedigi boliimiine kolayca erigimini
saglamak amaciyla bagliklar olusturulabilir. Word
uygulamasinda belge igerisinde yeni baslik belirledikce
ekranin solundaki “Gezinti” bdlmesinin “BASLIKLAR”
sekmesinde  belgedeki bagliklar hiyerarsik  olarak
goriintiilenecektir. Kullanici bu sekmedeki herhangi bir
basliga tiklayarak belgede basligin bulundugu sayfaya
gegis yapabilir.

Bir belgeye “Igindekiler Tablosu” eklendikten sonra
basliklarin bulundugu sayfa numaralar1 degistiginde Word
uygulamasinda “BASVURULAR” sekmesinde “Tabloyu
Giincellestir”  diigmesine; ~ Writer  uygulamasinda
icindekiler tablosu iizerindeyken bag- lam meniisiindeki
“Dizini/Tabloyu Giincelle” se¢enegine tiklanmalidir.

Word uygulamasinda belgeye dipnot eklemek icin belge
icinde dipnot numarasi eklenecek yere konumlanilir ve
“BASVURULAR”  sekmesindeki  “Dipnot  Ekle”
diigmesine tiklanir. Segili bir resim ya da tabloya Resim
Yazis1 ya da Tablo Yazisi eklemek amaciyla “Resim
Yazist Ekle” diigmesi kullanilir. Agilan “Resim Yazis1”
iletisim  kutusundaki “Etiket:” secenekleri arasinda
Denklem, Sekil ve Tablo bulunmaktadir.

Writer uygulamasinda dipnot eklemek igin belge icinde
dipnot numarasi eklenecek yere konumlanilir ve “Ekle”
meniisiinde “Dipnot/Sonnot...” segenegi kullanilir. Resim
ve Tabloya bashik eklemek icin O0ge secildikten sonra
baglam meniisiinde “Baslik” se¢eneginden kategori segilir
ve baslik metni girilir. Bir belgedeki tiim tablolara ve
sekillere resim yazisi eklendiginde, belgeye Igindekiler
Tablosu gibi sayfa numaralarinin otomatik olarak
giincellendigi Sekiller Listesi ve Tablolar Listesi eklemek
miimkiindiir.

Belgeye eklenebilen ogelerden biri de dizindir. Word
uygulamasinda belge igerisinde dizinlenmesi istenen bir
sozciik secilip “Girdiyi Isaretle” ile dizin girdisi olarak
tanmimlanirsa “Dizin Ekle” ile belge sonuna eklenecek bir
dizin listesinde, belge igerisinde yeraldigi sayfalarin
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numaralartyla birlikte bu sozciik goriintiilenir. Daha sonra
baska sozciikler de dizine girdi olarak eklenebilir ve dizin
giincellendiginde listede yeralirlar.

Akademik belgelerde sik yer verilen diger yayimlardan
yapilan alintilar ve bu yaymlarm listesini olusturan
kaynakg¢adir. Bu amagla Word uygulamasinda hazirlanan
bir belgede kullanilan kaynaklar “BASVURULAR”
sekmesinde “Yeni Kaynak Ekle...” ile tek tek tanimlanir
ve belge icerisinde bu kaynaklara yapilan bagvurular ilgili
yerlere “Alint1 Ekle” ile eklenir. Son olarak belge sonuna
“Kaynakca” acilir listesinden istenilen bicimde bir
kaynakga eklenir.

Kitap ve rapor gibi uzun belgelerin bir kapak sayfasinin
bulunmasi dosyalarin ve dokiimlerinin birbirinden kolayca
ayirt edilmesini saglayacaktir. Word uygulamasinda bu
amagla “EKLE” sekmesinde “Kapak Sayfasi” diigmesine
tiklandigt zaman listelenen hazir kapaklardan biri
secilebilir. Hazir kapaklarda belge, yazar ve sirket ad1 gibi
alanlara yer verilmektedir.

Hazir tema secimi ile bir belgede kullanilan tiim stillerin
birbiriyle tutarli bir sekilde topluca degistirilmesi
mimkiindiir. Boylece kullanici belgenin niteligine ve
hedef kitlesine daha uygun bir tasarim secebilir. Bir tema
secildikten sonra renk kiimesi, gévde ve basliklar icin
kullanilan yazi tipi, paragraf araligt ve efektlerde
gergeklestirilen degigikliklerle olusturulan yeni temayi
“Gegerli Temay1 Kaydet” ile kaydederek daha sonra tekrar
kullanmak miimkiindiir.

Tez, makale ve bildiri gibi akademik belgelerde yazim
kurallart ayrintili olarak belirlenmistir ve yazarin bu
kurallart uygulamasi istenir. Eger hazir stiller uygulanmasi
istenen yazim kurallarina uygun degilse, kullanicilar kendi
stillerini olusturabilir, biitiin belgeye uygulayabilir ve bu
stil kiimelerini kaydedebilirler.

Sozcilik islemciler kullanicilarin iiretkenligini artirmak
amactyla etkili ve gorsel agidan tutarli belgeler olusturmak
icin hazir sablonlar barindmrlar. Ornegi n  Word
uygulamasi ¢ok sayida hazir sablonla gelir ve ayrica
Microsoft Office sitesinden yeni sablonlar da indirmek ve
kullanmak miimkiindiir. Sik yararlanilan sézciik islemci
sablonlar1 arasinda 6z gegmisler, takvimler, kartvizitler,
brostirler, is formlari, zarflar, sertifikalar, gazeteler,
biiltenler, etiketler, yillik raporlar, davetiyeler, is
mektuplari, dilekgeler, el ilanlari, faks kapaklari, CD/DVD
etiketleri, planlayicilar vb. yer almaktadir. Bir sablonu
indirdikten ve icerigini diizenledikten sonra “TASARIM”
sekmesindeki “Temalar”, “Yazi Tipleri” ve “Renkler”
diigmeleri  yardimiyla  goriiniimiinii  degistirmeniz
miimkiindiir. “Temalar”, belgede tutarli bir genel goriiniim
olusturmak icin benzersiz bir renk, yazi tipi ve efekt
kiimesini igerirler. “Renkler” ile belgedeki tema renklerine
farkli bir renk paleti uygulanabilir. “Yazi Tipleri” ile
metnin timiinde kullanilan “gévde” ve “baglik” yazi tipleri
topluca degistirilebilir.

Ekip ¢aligmalarinda bir belge iizerinde birden fazla kiginin
calismas1  gerekebilir. “GOZDEN  GECIR”  serit
sekmesindeki “Agiklamalar”, “izleme” ve “Degisiklikler”
gruplarindaki araglar belge iizerinde birden fazla kiginin
yaptig1 degisikliklerin izlenmesini saglar.

Belge iizerinde calisan yazarlar “Yeni Aciklama”
diigmesiyle belge iizerindeki herhangi bir konuma
kendilerine ait bir agiklama ekleyebilirler. Belgeye erisen
diger yazarlar bu agiklamay1 kimin yaptigini gorebilirler.

“Degisiklikleri Izle” secenegi ile yazarla rin hangi
satirlarda degisiklikler yaptigini, bu degisikliklerin neler
oldugunu ve ne zaman yapildigina dair verileri
goriintiileyebilirler.

Belgeyi olusturan yazar daha sonra diger yazarlarin
gerceklestirdigi  degisiklikleri gozden gegirerek bu
degisiklikleri “Degisiklikler” grubundaki diigmelerle
kabul edebilir ya da ret edebilir. Birlikte ¢alisma islemi
eger OneDrive iizerindeki bir belgede Word Online ile
gerceklestiriliyorsa yazarlar belge {izerinde ayni anda
calisabilirler. Bir belge iizerinde yazarlarin ayni anda
calisabilmesi Google Drive {izerindeki bir belgenin
Google Docs ile diizenlenmesiyle de saglanabilir.

Yazimi ve bigimlendirmesi tamamlanan bir belgenin
baskalarinca degistirilmemesi igin Onlemler almak
miimkiindiir. Oregin Word uygulamas1 “DOSYA” serit
sekmesindeki “Belgeyi Koru” diigmesindeki se¢enekler ile
belge salt okunur hale getirilebilir, parola ile sifrelenebilir,
diizenleme ve erisim olanaklar1 kisitlanabilir, belgeye
dijital imza eklenerek biitiinligii saglanabilir.

AOFDersleri.com
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Etkili Sunumun Adimlar:

Sunum, birden fazla iletisim kanalinin kullanildig bilgi
aktarma ve paylagim aracidir. Sunumlar;

Bir konu hakkinda bilgi vermek,

Bir konuyu agiklamak,

Bir iiriin veya hizmet tanitimini yapmak,
Katilimeilar bir yolu izlemeye ikna etmek

[y B |

vb. amaglarla hazirlanabilir.

Glinlimiiz egitim ve i3 yasaminda sunumlardan
yararlanmak vazgecilmez hale gelmistir. Sunumlarda
gorsel ve isitsel malzemeler kullanilarak;

[J  Sunumun anlasilirligi kolaylastirilmas,
[J Hafizalarda yer edinmesi saglanmis,
[J Konugmaciya biiyiik 6l¢iide yardime1 olunmusg

olacaktir.

Basarili bir sunum i¢in en 6nemli adim hazirlanma
asamasidir. Hazirlanma asamasinda;

[J sunum yapma amact, sunumun siiresi belirlenir,

[J  katilimcilar hakkinda bilgi toplanir (yas, cinsiyet,
egitim durumu, deneyim...),

[J  katilimcilarin gereksinim ve sunudan beklentileri
g6z Ontinde bulundurulur,

[J  katilimcilardan gelebilecek sorulara karst hazirlik
yapilir.

[J  sunumu etkili kilacak gorsel malzemelerin se¢imi
yapilir,

[J  sunum yapilacak mekanin incelenmesi (1s1k,
havalandirma vb.), oturma diizeninin ve
aksesuarlarin gézden gegirilmesi saglanir,

[J  sunum asamalarinin planlanmasi

gibi islemler gergeklestirilir.

Aragtirmalar, insanlarin gorsel, igitsel ve kinestetik
O0grenme tarzlarina sahip oldugunu ortaya koymustur:

[0 Gorsel 6grenme tarzina sahip olanlar; bilgiyi
resim, ¢izim, grafik, tablo ve yazilarla daha kolay

kazanir.

[ Isitsel 5grenme tarzina sahip olanlar; bilgileri
dinleyerek digerleriyle tartigmayi, onlar1
dinleyerek onlara yardimci olmayi tercih eder.

[0 Kinestetik 6grenme tarzina sahip olanlar ise
bilgiyi aktif katilim yoluyla elde etmeyi tercih
ederler.

Sunumdan 6nce bir prova yapilmasi, sunucunun zamant,
sunum hizini, ses tonunu ayarlamasi agisindan énemlidir.

Aktarma asamasi, sunucunun konuyla ilgili bilgi ve
deneyiminin yaninda kisgisel ozelliklerinin de on
plana c¢iktig1 asamadir. Sunum yapan kisinin
katilimcilarda olusturdugu ilk etki ¢cok dnemlidir.

Sunum yapan kisinin;

[J  Vermek istedigi mesaj1 basit ve net bir sekilde;
en fazla 10-15 kelimeden olusan kisa
cimlelerle ve etken fiiller kullanarak vermesi,

[J  Herkes tarafindan anlasilmasi gii¢ jargon ve
kliselerden uzak durmasi,

[J Genel ifadeler yerine somut ornekler vererek
net ifadeler kullanmasi,

[J  Sozciikleri isabetli segmesi,

[J  Cok bilinenden az bilinene dogru ilerlemesi,

[1  Mizahi dgelere yer vermesi,

anlasilmay1 kolaylastirir ve sunuyu akici kilar.

Sunum sirasinda diyagramlar, tablo/haritalar,
istatistikler/0l¢timler, resimler, posterler/resim Kkartlari,
filmlerden kesitler/miizik gibi anlatimi giliclendirecek
ogelerin  kullanimi  sunumun amacina ulagmasina
yardimet olur.

Sunumlarda aktarma siiresinin en fazla 20
dakikayla sinirlandirilmasinda fayda vardir.

Kapamista, sunumda anlatilanlarin en 6nemli noktalarini
iceren kisa bir 6zet yapilir. Dinleyenlere katilimlari i¢in
tesekkiir edilmesi ve mutlaka bir soru-cevap béliimiine yer
verilmesi, etkilesimin saglanmasi ve sunumla verilmek
istenen mesajin pekistirilmesi agisindan 6nemlidir.

Sunumlarda Yapilan Baz1 Hatalar

Sunumlarda, sunumu yapan kisiden ve hazirlanan sunum
materyalinden kaynaklanan, katilimeilart olumsuz etkileyen
baz1 hatalar s6z konusu olabilmektedir:

[1  Sunumda ¢ok sayida slayda yer vermek

[1 Slaytlarda yazilanlar1 aynen tekrarlamak

[1 Kolay okunmayan gorsel malzeme kullanmak

[J  Gorsel malzemeyi ¢ok fazla yazili metinle,
resimlerle veya ¢ok farkli renklerle doldurmak

(1 Sunucunun dinleyicilere sirtin1 donmesi

O Sunucunun ¢ok hizli, ¢ok yavas ya da okuma
bigiminde monoton bir sekilde konusmasi

[0 Sunucunun, sunum  boyunca  Kkartlar
iizerindeki notlardan okumasi
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[J  Sunuda fazla sayida ve farkli seviyelerde yazi
kullanilmasi

[1  Farkli biyiikliiklerde yaz1 puntosu kullanilmasi

[J  Okumay1 zorlastiran koyu renk fon kullanilmast

[J  Sunuda ¢ok fazla bilgi, renk ve gorsel
kullanilmasi

[J  Yazilarm alt1 ¢izili kullanilmasi

Sik Kullanilan Sunum Teknolojileri

Egitim ya da ticari amach gelistirilen bir¢ok sunum araci
vardir. Bunlardan birkag¢1 sunlardir:

Microsoft PowerPoint
Prezi

Google Sunu
VoiceThread
SlideShare

Popplet

I sy o

Microsoft PowerPoint 6nceden belirlenmis bir konuyu
belirli bir gruba yazili, gorsel, isitsel ve gorsel-isitsel
Ogeler yoluyla tanitmak, 6gretmek, bilgilendirmek, ikna
etmek ya da agiklama yapmak maksadiyla kullanilan,
etkili iletisim saglamada kullanilabilen bir sunum
programudir ve;

[1 PowerPoint dosyalarinin uzantist PPTX dir.
[J  PowerPoint dosyalarina SUNU adi verilir.

[J PowerPoint programindaki her bir
ekrana SLAYT denir.

Microsoft PowerPoint sunum programinin nasil
baslatilacagi, temel bdliimlerinin hangi islevlere sahip
oldugu ve nasil kullanilabilecegine yonelik bilgiler, ders
kitabinizin 52-59. sayfalar1 arasinda ekran resimleriyle
birlikte agiklanmaktadir.

Prezi ise ¢evrim i¢i olarak; http://www.prezi.com web
adresi lzerinde ¢alistirilabilen, sunumlara gorsellik
kazandirarak ilgi ¢ekici slaytlar olusturmay1 saglayan bir
sunum programidir.

Prezi, kullanicilara su olanaklari sunar:

[J  Sunumlarin gevrim i¢i ortamda saklanmasi

1 Istendiginde sunum iizerinden degisiklik
yapilmasi

[J Bagka kullanicilarla ayn1 sunum iizerinde birlikte
caligilmasi

[J Daha dnceden hazirlanmig sunumlarin
bilgisayara indirilebilmesi

Prezinin gesitli kullanimlart s6z konusudur. Bu kullanim
tiirlerinden, sunum programinin iglevlerinden ve nasil

sunum hazirlanabileceginden, ders kitabimizin 60-
65. sayfalar1 arasinda ekran resimleriyle birlikte s6z
edilmektedir. Bu ekran resimlerini inceleyiniz.
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Hesap Tablolar1 ve Yazilimlar

Hesap tablosu kullanicilarin verilerini tablo yapisinda
organize ederek veriler iizerinde hesaplama, analiz ve
raporlama yapmalarim1 saglayan genel amagh uygulama
yazilimlaridir. {lk kez 1961 yilinda bir muhasebe hesap
tablosu ana bilgisayar iizerinde programlanarak tablo
olarak  gosterilmistir.  1978’lere  gelindiginde artik
kullanicilarin tamsayr girisi yapabildigi 5 siitun ve 20
satirdan  olugan  elektronik  tablolar  kullanilmaya
baslanmigtir. Bugiin kullandigimiz hesap tablolar1 sadece
muhasebe icin degil bireysel ve is ihtiyaclarini karsilamak
icin oldukca gelismis yazilimlardir.

Hesap tablosu yazilimlari verileri satir ve siitunlardan
olusan hiicreler seklinde or ganize ederler. Hesap
tablosunda hiicrelere erigim i¢in iki boyutlu matrisin
referans sistemine benzer bir yapida siitunlar harf, satirlar
ise rakam ile kodlanir. Ornegin “A2” adresi bir hesap
tablosunun ilk siitununun ikinci satirindaki hiicreyi ifade
eder. Boylece hiicrelerde yer alan verilerden hesap
yapilabilecek etkin bir referans sistemi olusturulur. Hesap
tablolarinda iizerinde islem yapilan hiicre ya da hiicrelerin
secili olmasi gerekmektedir. Bu nedenle aktif hiicre ve
aktif sayfa kavramlari kullanilmaktadir.

Bireysel ihtiyaclar ve is hayatinda yogun olarak kullanilan
hesap tablolar1 form tasarlamada, nesnelerin listesini
hazirlamakta, finans ve muhasebe islemlerinde, basit
istatistiksel analizlerde faydalanilan uygulama
yazilimlaridir. Hesap tablolari kolay ve hizli kullanim
ozellikleri ile hesaplama, Ozetleme, siralama, analiz,
gorsellestirilme amaciyla yaygin olarak kullanilmaktadir.

Hesap tablosu yazilimlarini isleyis agisindan ¢evrim igi
uygulamalar ve  masaiisti  uygulamalar  olarak
siiflandirabiliriz. Google e-tablolar, Microsoft Office 365
Excel uygulamalar1 web tarayici {lizerinde herhangi bir
uygulama kurmadan ve igerigin ilgili bulut depolama
alaninda saklandig1 yeni nesil hesap tablolarina ornek
verilebilir. Masaiistii hesap tablolar1 yazilimlarmin en
yaygin kullanilan ve bilinen 6rnekleri olarak Microsoft
Excel, OpenOffice Calc, Numbers, Libre-Office Calc ve
Lotus 1-2-3 yazilimlaridir.

Tablolarin Olusturulmasi ve Diizenlenmesi

Hesap tablolarinin temel yapi tasi hiicrelerdir. Hiicreler
metin ve sayisal olmak tlizere iki tlir veri igerirler. Bir
hesap tablosuna veri girisi sadece klavye kullanilarak
yapilmaz. Bazen diger programlardan kopyala-yapistir
igslemi ile bazen de dig veri kaynaklarindan veri alinarak
yapilabilmektedir. Dig veri kaynaklardan veri almak bir
hesap tablosu yaziliminin en Onemli Ozelliklerinden
biridir. Bunun nedeni glinimiizdeki bircok bilgi
sisteminde olusan verilerin veri tabanlarinda, web
sayfalarinda ve metin dosyalarinda bulunmasidir.

Hesap tablolarinin  O6nemli &zelliklerinden biri de
hiicrelerinde  sakladiklar1 verilerin farkli  bigimlerde
goriintilleyebilmeleridir. Aslinda veri yapist agisindan
bakildiginda hesap tablolar1 hiicreleri say1 ve metin tiirii
olmak {izere iki farkli tiir olarak barindirir. Hesap tablosu
yazilimlar1 hiicrede saklanan verinin bi¢imlenmesini
kolaylagtirmak i¢in kullanigli ara ylizler tasarlamustir.
Sayisal verilerin gosterimi igin bir¢cok bicim secenegi
sunan hesap tablolari, tarih, saat, tamsayi, bilimsel
goOsterim, para birimi gibi gériiniimleri desteklerler.

Hiicrelerin veri bigimleme 6zelliginin yani sira gorselligi
saglayacak sekilsel bicimleme Ozellikleri oldukga
gelismistir. Hesap tablosu yazilimlar1 kullanicilarin kolay
ve hizli olarak gorsel tasarimlar gerceklestirmeleri igin
onceden tasarlanmis hazir stiller sunarlar. “Hiicre
Bi¢imlendir” meniisiiniin sekmelerinde yer alan “Say1”,
“Hizalama”, ‘“Kenarlik” ve “Dolgu” boliimleri bir
hiicrenin bigimlendirilmesi i¢in gerekli iglevleri saglarlar.

Hizalama: Verinin hiicre iginde yerlestirilecegi konumu,
yonlendirme bi¢imini ve metin denetimi ayarlamalarinin
yapilacagi sekmedir. Genellikle bir ayarlama yapilmaz ise
metin veriler hiicrenin sol alta sayisal veriler ise hiicrenin
sag alt kismina yerlestirilir.

Yazi Tipi: Hiicre i¢inde goriintiilenecek verinin yazi tipi,
biiyiikliigii, rengi ve vurgu tiirtinii (kalin, italik) belirleyen
bicimlemedir. Ayrica metinlerin alt simge, {ist simge gibi
efektleri genellikle yazi tipi kismindan
ayarlanabilmektedir.

Kenarlik _ve Dolgu: Tablonun sekillendirilmesinde
kenarliklar ve dolgu da mutlaka bilinmesi gereken
bicimlendirme islevleridir. Bir hiicrenin ya da secilmis
hiicrelerin kenarliklarindaki ¢izgilerin kalinligi, sekli ve
rengi bu kisimdan belirlenebilir. Hiicrenin zemin rengi ya
da bagka bir ifade ile dolgu renginin belirlenmesi igin
birgok farkli segenek sunulmaktadir.

Kosullu bicimlendirme hiicre igine girilecek verinin
degerine gore daha onceden belirlenmis bigimlerin
otomatik olarak uygulanmasii saglayan bicimlendirme
tiriidiir. Bu 6zellik hesap tablosu yazilimlarmin tamanu
tarafindan desteklenir. Bu bigimlendirme s ekli sayesinde
kullanicilar veri i¢inde dikkat ¢ekmek istedikleri degerleri
onceden belirledikleri ayarlamalar ile tanimlarlar. Bu
ozellik ile hatal1 veri girisini engelleyebildigi gibi verinin
biiyiikliigii gorsel olarak aninda dlgeklenebilmektedir.

Formiiller ve islevler

Hesap tablolar1 formiilleri ve islevleri barindirir. Bir
hiicreye formiil tanimlamak i¢in o hiicrenin ilk
karakterinde = “esittir” (=) islecinin  kullanilmas1
zorunludur. “esittir” (=) isleci kullanilmadan bir hiicreye
girilen herhangi bir rakam ya da iki saymin c¢arpimi,
toplam1 gibi aritmetik iglemler hiicrede metin olarak
gorintiilenir.
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Formiillerde diger hiicrelerin adreslerini  kullanmak
oldukga basittir. Once siitun harfinin sonra da satir
numarasinin  yan yana gelmesi ile ilgili hiicre
adreslenebilir. Hesap tablolarinda bir satir i¢in yazilmisg
formiil alt satirlara kopyalandiginda otomatik olarak
icerisindeki hiicre referanslari alt satira gore degistirilir.
Hiicre referanslarinda satir ya da siitun ifadelerinin 6niine
konulan §$ isareti, ilgili referansin baska hiicrelere
kopyalanirken sabit kalmasini saglar.

Kullanicilarin formiilleri ve hiicre referanslarimi kolayca
yazmasin1  saglayan birtakim  Ozellikler yazilimlar
tarafindan sunulmaktadir.

[J Formiill girisi esnasinda diger hiicrelere
tiklanmasi, tiklanan hiicrenin adresinin imlecin
bulundugu yere otomatik olarak yazilir.

[J  Formiil i¢cindeki adresler farkli renklerle ifade
edilerek tablo iizerinde isaret edilirler.

[l Islev ve parantezlerin yazilmasinda hatanin
engellenmesine yonelik ¢oziimler sunarlar.

[J Hatali girilen ya da sonug¢lanan formiil girisinin
sonucu hiicrede gosterilir.

Hiicrelerde hatali islem yapilirsa, hiicrelerde uyart ya da
hata mesajlar1 alabilir. Boylece kullanici yapilan hata
hakkinda bilgilenir. Kullanicilarin karsilasabilecekleri
temel hatalar arasinda;

[J sifira bolme hatas1 “#SAYI1/0!”,

[ islevlere hatali veri tiirliniin parametre olarak
girilmesi durumunda “#DEGER!”,

[1  formiilde hatal referans yazimi “#BASV!”,

[ bir arama islevinin deger bulamamasi durumunda
“#YOK?”,

() hatali ad kullamimi “#AD?” ifadeleri
hiicrede goriintiilenir.

Bu boliimde &zetlenen bilgileri daha iyi kavramak igin
kitabimizin 78 ve 79. Sayfalarindaki Tablo 4.3 ve Tablo
4.5’ de verilen 6rnekleri inceleyiniz.

Hesap tablosu yazilimlarinda ¢ok genis islev kiitiiphaneleri
ile bu islevlerin kolay kullanimina yonelik sihirbazlar ve
yardimeilar bulunmaktadir. Hesap tablolarinda farkli
amaglara yonelik yiizlerce islev bulunmaktadir. Islev
ekleme yardimcisi islevleri finansal, tarih saat, matematik
ve trigonometri, istatistiksel, arama ve bagvuru, veri
tabani, metin, mantiksal vb. gruplara bdlerek kolay
ulasilmasini saglamaktadir.

“Islev ekle” iletisim kutusunda secilen islevin ne ise
yaradig1 ve nasil kullanildig1 hakkinda kisa bir agiklama
yer alir. Ayrica “bu islev hakkinda yardim” kismia
basilarak islev hakkinda 6rnekleri ile birlikte ayrintili bilgi
almabilmektedir. Islevin kullanimma karar verdikten sonra
yine islevin parametreleri ve calisinca elde edilen sonug
fonksiyon giris ekraninda goriilebilmektedir. Kitabinizin
80. sayfasinda verilen Tablo 4.5’de mantiksal ve

matematiksel islevlere yer verilmistir.

Veri Listeleri ile Calismak

Veri listeleri, ger¢ek diinya varliklarinin dijital ortamda
ifade edilmelerinde kullanilan iki boyutlu tablolar olarak
tanimlanabilir. Bu tablolarn dikey boyutu (satirlar)
listelemek istedigimiz nesneleri, yatay boyutu (siitunlar)
ise ilgili nesnenin ilgilendigimiz &zelliklerini temsil eder.
Veritabanlar1 tablolarina benzeyen bu yapiya veritabani
terminolojisinde satirlara kayit siitunlara ise alan adi
verilmektedir. Bir okuldaki Ogrencilerin listesi, veri
listelerine 6rnek olarak verilebilir.

Hesap tablosunda olusturulan listenin satir sayisinda sinir
bulunmaktadir. Onceleri 65.535 olan bu say1 1.048.576
olarak genisletilmistir. Bir hesap tablosu bir milyon satir
verinin depolanmasi i¢in kullanilabilir. Ancak bu veri ile
yogun hesap yapilmasi durumunda kullanicinin ihtiyacini
gorecek yazilim tiirli hesap tablosu degil bir veritabani
yOnetim sistemi olacaktir.

Hesap tablolarinda da veri listelerini siralamak igin
geligmis siralama segenekleri yer almaktadir. Bir listenin
siralanmasi i¢in izlenmesi gereken adimlar asagida
listelenmistir.

1. Oncelikle siralanacak listenin tiim satir ve
stitunlari segilir.

2. Daha sonra genellikle veri meniisiinde yer alan
sirala komutu segilir.

3. Siralamanin yapilacag: siitunlar sirasi ile segilir.

4. Siralamanin hiicrenin hangi 6zelligine gore
yapilacag belirlenir.

5. Siralama diizeni segilir. Siralanacak alanlar
artan ya da azalan siralanabilir.

6. Sirala komutu tamamlanir.

Hesap tablolarinda listeler sadece hiicre degerlerine gore
degil hiicre rengine, yazi rengine ve hiicre semboliine gore
de swralanabilir. Bir listedeki mevcut alanlardan
(slitunlardan) hesaplanarak elde edilmis yeni alana
hesaplanmis alan denir. Hesaplanmis alanlara gore listeleri
siralamak miimkiindiir. Kitabinizin 81. sayfasindaki Resim
4.6’y1 inceleyiniz.

Veri listelerini filtrelemek bagka bir deyisle sinirlamak
ya da siizmek hesap tablolarinda siklikla bagvurulan veri
isleme sekilleridir. Mevcut veri listesinin istenilen
kosullara uyan alt kiimelerini elde etmek ig¢in filtreleme
islemi kullanilir. Hesap tablolarinda bir veri listesini
filtrelemek igin veri listesinin tamami segilerek asagidaki
komutlar sirasi ile uygulanir.

1. Filtreleme islemi sonrasi siitun basliklarinin

saginda beliren oklara basilarak filtreleme

secenekleri goriintiilenir.

2. Secilen alanda yer alan veriye gore
filtre 6zellikleri seg¢ilir.

=
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3. Filtreleme tiirii belirlenir (biyiik, kiigiik,
arasinda, igerir vb.)
4. Filtre degerleri girilerek islem tamamlanir.

Grafik ve Ozet Tablolarla Calismak

Hesap tablolar1 kullanicilarin sahip olduklart veriyi
tanimalarina ve analiz etmelerine yardimci olabilecek
birgok ara¢ sunar. Grafikler ve Ozet tablolar da (Pivot
Table) bu araglardandir. Grafikler satir ve siitunlar halinde
bulunan verilerin gorsellestirilmesini saglayan araglardir.
Veri tablolarma bakildiginda fark edilemeyen biiyiikliik,
iliski, trend gibi olgular dogru bir grafik olusturuldugunda
kolayca ortaya ¢ikabilir. Ayrica verinin raporlanmasi ve
sunumunda grafikler her zaman daha ilgi g¢ekici ve
anlagilir bir goriiniim olusturmaktadir. Hesap tablolarinin
¢izimini destekledigi genel grafik tiirleri asagida
siralanmugtir.

U Siitun grafik: Veri Dbiylkliikleri siitunlar
halinde oranlanarak gorsellestirilir.

U Cubuk grafik: Stitun grafigin yatay olarak
¢izilmesi ile olusturulur.

[ Pasta grafik: Bir biitiiniin pargalarmin biitiindeki
oranini gostermek i¢in ¢izilir.

U Alan grafigi: Degisikligin bliylikligiini
vurgulamak i¢in kullanilan grafiklerdir.

U] Cizgi grafigi: Zaman igerisindeki farkli
degiskenlerin durumunu izlemek i¢in kullanilir.

[0 Dagilim grafigi: Veri serileri arasindaki
iligkilerin gosterilmesi i¢in ¢izilir.

[J  Radar grafigi: Birden ¢ok ekseni bir grafikte ag
seklinde ¢izilmesini saglar.

Hesap tablolarinda grafik ¢izimi igin Oncelikle veri
secilmeli daha sonra grafik ¢izmek igin ilgili arag
calistirilmalidir. Grafik ¢iziminde dikkat edilmesi gereken
konu grafik tiirliniin ve veri serilerin dogru se¢imi
olmaktadir. Grafik ¢izim siirecini basit hale getiren adim
adim c¢alisan yardimcilar sayesinde istenilen grafigin
¢izilmesi mimkiindiir.

Ozet tablo, veri listelerini 6zetlemede hizli ve kolay
kullanima sahip yaygin bir aragtir. Ozet tablolar
listelerdeki  siitun  basliklarinin  bir  tablo {izerine
yerlestirilerek o alanlardaki verilerin sayilmasi, toplanmasi
ya da birtakim hesaplarin yapilmasini otomatik olarak
gerceklestirirler. Hesap tablolarinda 6zet tablo olusturma
adimlar1 asagida siralanmustir.

1. Ozet tablosu hazirlanacak verinin segilmesi

2. Ozet tablo komutunun secilmesi

3. Ozet tablonun nereye olusturulacagimin se¢ilmesi
(yeni bir sayfada ya da aym sayfada baska bir
konuma)

4. Listenin siitun basliklarindan olusan alan adlarini
Ozet tablo sablonda ilgili yere yerlestirilmesi ve
hesaplama segeneklerinin belirlenmesi

Veri listesi segilip 6zet tablo olusturma komutu verildikten
sonra hesap tablosu “Filtreler”, “Satirlar”, Stitunlar” ve

“Degerler” yazan dort bolgeyi igeren bos bir sablon ve
iizerinde veri listesinin siitun bagliklar1 goriintiilenir.
Kullanicinin ihtiyacina gore ilgili siitun isimleri &zet tablo
sablonuna tasinir. Bdylece Ozet tablo olusturulur. Ozet
tablo bolmelerinin sag altindaki degerler bdlmesinde
hesaplama tiirii toplama, sayma, ortalama, en biiylik, en
kiigiik, ¢arpim, standart sapma seklinde ayarlanabilir.
Kitabmizin 85. sayfasindaki Resim 4.9°da yer alan Ozet
tablo 6rneklerini inceleyebilirsiniz.
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