Sayfa Duzeni
Menusu
Temalar
Sayfa Yapisi
Sigdirmak igin
Olgeklendir

Sayfa Secenekleri

Yerlestir

hedetler

Bu Uniteyi calistiktan

sonra,

e Microsoft Excel

hakkinda temel islemler

ogrenildikten sonra sayfa

duzenlemeleri hakkinda

bilgiler 6grenilecektir.
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1.6. Sayfa Duizeni Meniisii

Sayfa Diizeni menisi sekil 141’de gorilmektedir

Geniglik:  Otomatik -~ Kilavuz Cizgileri Baghklar
Garanam | [F] Géranam

| vaksekli: Otomatik
[ Yazdir Yazdir
&

= N s
BB &RME T A
One  Arkaya Secim Hizala Grup\anmrDﬁndu‘r|

Getir~ Gonder - Balmesi
Yerlesgtir

e 0 B DR
h Y= ke H .
! Valelp\erl % = B I§
Temalar Kenar Yénlendirme Boyut Yazdirma Kesmeler Arka Bashklan
[O]erektier - gogluklan~ © Aamc v Plan  Yazdw B Oleeks %100
Sayfa Yapisi sigdirmak icin Olceklendir & Sayfa Secenekleri
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\
oy
e

1.6.1. Temalar

Ternalar
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nRenkler' r' 1 13
Yazi Tipleri = . é
Kenar  Yonlendirme Boyut Ya
@Eft‘k‘tler' anluklanv - - A
| Yerlesik E
Aa Aa Aa Aa fi
EEEEEN EEEEEE HEEEEEN EEEEEN
Ofis Acilar Akig Austin =
Aa Aa Ad Aa
EEEEEE EEEEEE EEEEEE EEEEEE
Bilesik Bitigiklik Canh Cilt =
Aa Aa Aa Aa
EEETEE EEEEEE L L[ ]] |
Cumba Dalga Bicimi Dogal Dakam
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~
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'*', EEEETE EENEEE L 111 ]] FEEEEe
— Eczac Gazete ka.. Gezinti Gordnds
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f ] ErEEEE EEEEEE EEEEEE EEEEEE
/ Gandanami Gaven Hasir Hava Akimi |E|
;-‘ l Temalara Gozat...
-;, ] @ Gecerli Temayr Kaydet...
L

— i
ar Menusu -
Q\

ir tema segilerek sekmeye uygulanabilir. Temalar ge

e . . \ .
bazilari: yazi tipi secenekleri, hizalama segenekleri

edir. | “ \

"

arak birgok farkh
u ve renklendirme

Bu meniden istenil

tanimi igerirler. Bunl

segenekleri gibi sayilabi

H Renkler = Simgesi secildigi dur

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

Bu renkler igerisinde
uygulanan renkler deg

?az' Tipleri - Simgesi secildigi

n Renkler =
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Yeni Tema Renkleri CHustur...

Ofis

Gri Tonlamal
Acilar

Akig

Austin
Bilesik
Bitigiklik
Canl

Cilt

Cumba
Calga Bicimi
Dogal
Dakdm
Eczac
Gazete kagid
Gezinti
Gorands
Gondandmi
Glven

Hasir

Hawva Akimi

E

B <1

il 144’te gorildigu gibi bi
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Bu yazi tiplerinden istenil
yazi tipleri degistirilmektedir.

[ Yazi Tipleri "]

H=

=

A | lls

Yerlesik

Aa

Ofis
Cambria
Calibri

Aa

Aa

Aa

Aa

Aa

Aa

Aa

Sekil 4. Yazi Tipi Segenekleri

Ofis 2
Calilri

Carnbria

Ofis Klasik
Arial

Tirnes Mewr BEoman

Ofis Klasik 2

Arial
Arial

Acilar

Franklin Gothic M...

Franklin Gothic Baook

Alas
Calibri
Corstantia

Austin

Century Gothic
Century Gothic

Bilesik
Calibri
Calibri

Yeni Tema Yazi Tipleri Clustur...

| |

4

meye uygulanaBiIir. Buradaki farkl seg

rde temaya uygulanan

[O] Efektier - Simgesi secildiginde sekil 145’te gérulen meni karsimiza gelecektir.
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Kenar  Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmeler Arka
Bosluklan = ~ ~ Alani = ~ Plan
Sayfa Yapis

Sekil 6. Sayfa Yapisi Sekmesi

Bu sekmede genel sayfa yapisi ayarlari gerceklestirilmektedir.

Bashklan
Yazdir

]
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Kenar
Bosluklan = gimeesi secildiginde sekil 147’de gériilen menii karsimiza gelecektir.

EEREE=

Kenar Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmel
Bosluklan = = = Alani = =

{ MNormal

. Ust: 191 cm Al 1,91 cm
sol; 1,78 cm  sa@: 1,78 cm
Ustbilgi: 0,76 cm  Altbilgi: 0,76 cm

Genis

Ust: 254 tm Al 2,54 cm
Sol: 254 m  Sag: 2,54 cm
Ustbilgi: 1,27 cm  Altbilgi: 1,27 cm

Dar

Ust: 191 cm Al 1,91 cm
Sol: 064 cm  Sad: 0,64 cm
Ustbilgi: 0,76 cm  Altbilgi: 0,76 cm

Ozel Kenar Bosluklar...

Bu meniden iste klar” segilerek

istenilen bir kenar

Yanlendirme

- Simgesi secildiginde atay” segenekleri gelecektir.

‘de goriildigi gibi “Di
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“Dikey” secildiginde kagit dikey

b
yonlendirilerek kullanima sgﬁ_uﬂ
~ f

Boyut

-
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/
Bu meniden istenilen b fa boyutu segilerek H
|

F!

Yazdirma

]
]
9]
0

Ol g = @ E

Boyut |Yazdirma Kesmeler

-

Alani = h

Baslik
Yaze

]
il

_

Letter

21,59 cm x 27,94 cm

Legal

21,59 cm x 35,56 cm

Statement

13,97 cmx 21,59 cm

Executive

15,41 cm x 26,67 cm

A3
2897 emx42 cm

Ad
21l cmx 29,7 ¢m

A5
145 emx 21 cm

B4 (JI%)
257 cmx 36,4 cm

B5 (JI5)
18,2 em x 25,7 cm

11x17

2794 cmx 43,18 cm

Tam Kadit Boyutlar...

Sekil 9. Sayfa Boyutu Meniisii

[~

\
uIIanlr&m gerge‘{destiri?ece
a

s
ZETE A

.

Alani - Simgesi secildiginde sekil 150’de goriilen meni karsimiza gelecektir.
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:

Yazdirma | Kesmeler Arka Bashklal
Alan = ~ Flan Yazdir

@ Yazdirma Alanin Belirle [

Yazdirma Alanimi Temizle

Sekil 10. Yazdirma Alani Meniisii

Birden ¢ok hiicre grubu secilip ardindan bttn'\eqqdh pL{ur‘an ‘f‘Yazd|rma Alanini Belirle” secildiginde;
secilen hiicre grubu yazicidan glka\rhtn [ uru Jaly kaldirmak i¢in “Yazdirma Alanini

Temizle” segenegi kullamlmaktic'il?\

\
~
\I\
b ~/
A~
Kesmeler o )
- Simgesi seQrd" int

- |Kesmeler| Arka Bashklan

2l vap
Plan Yazdir @ f}l‘-#

Sayfa Sonu Ekle

Sayfa Sonunu Kaldir

Tam Sayfa Sonlanm Sifirla N
'4 l.' N

wr J

Sekil 11. Kesmeler Meniisii

\

Ekle”/ segildiginde secili olan hucreden itibar,
|

tmek icin “Sayfa S(bnunu Kaldir” kuIIanllmaI

Sayfa Sonlarini S|f|rIa secenegi kulla

Bu menitden “Sayfa ayfa sonu kesmesi

eklenecektir. Bu islemi i
kesmeleri kaldirmak igin is

ekmeye eklenen tiim

Arka
Flan  Simgesi secildiginde sekil 152’de gorilen “Sayfa Arka Plani” penceresi karsimiza gikacaktir.
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2] oo A Pl
(=) > ootkir » Remer s [y | proseimer P
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Diizenle = Yeni klasar =« 0

[ Microsoft el Resimler kitapligi

N ) Diazenlerne dlgotd:  Klasor *
Igindekiler: 2 konum

‘.i'}{ Sik Kullamilanlar
8 Karsidan Yiklem |
M Masaisti
(E Son Yerler

[ Kitaphklar Ornek Resimler
@ Belgeler

o' Mizik =
[ Resimler

™ video

1M Bilgisayar

Dosya ade - | [Tﬁm Resimler v]

Ag

Bu pencere lizerind

Kagizman'da Uretilen Yillik Ton Bazli
Uriinler

B Kayst
= Dut

msal

 Kasar Peyniri |5
B Cegil Peyniri

Sekil 13. Sekmeye Arka Plan Eklenmesi
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Sekil 153’te sekmeye arka plan eklenmis hali goriilmektedir. “Arka Plan” eklendikten sonra
kaldiriimak istendiginde “Arka Plani Sil” segilmelidir.

5

Bashiklan
Yazdir - Simgesi secildiginde sekil 154’te gérilen “Sayfa Yapisi” penceresi karsimiza gelecektir.

Yazdirma alan: | =5
Bashklan yazdr
Ustte yinelenecek satirlar: | 5.5
Solda yinelenecek situnlar: | 2.5

Yazdir

Kilavuz cizgileri Agklamalar: | (yok)
Sivah beyaz

Taslak kalitesi

Satr ve slitun bashklan

[« ]

Hiicre hatalan gérindimi: |gﬁr[]nt|]lener1

Sayfa siras

@ Once asal, sonra yana
() Once yana, sonra asadl

annling
(1P| [T
PTIONTY

i)

Sekil 14. Sayfa Yapisi Penceresi

Bu pencere lizerinden yazdirma asamas

1.6.3. Sigdirmak i¢in Olgeklendir

“Sigdirmak icin Olceklendir” sekmesi sekil 155’te gériilmektedir.
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-

o4 Geniglik:  Otomatik
4] vikseklik: Otomatik ~

4] Olcek: %100 X
Sigdirmak icin Olceklendir

Sekil 15. Sigdirmak igin Olgeklendir Sekmesi

Bu sekme Uzerinden gorintiilenecek olan sayfa genisligi sayisi, sayfa yiksekligi sayisi ve

n\ru([

6lceklendirme secenegi degistirilebilmektedir.,

60

S J
; X : ' ATV $
X[ S T ax'
i :‘: s, - Kilavuz Cizgileri Bashklar _..-","f"‘

\ Goranam Goranam } %

| Yazdir Yazdir

Sayfa Secenekleri
3 ==

: \
ZAMUAW Y \\“\\'

Sy,

zdirma secgenekleri

1.6.5. Yerlestir

Yerlestir sekmesi sekil 157

= : e
HEREE A
One Arkaya Secim Hizala Gruplandir Dénddr

Getir~ Gonder = Bolmesi -
Yerlestir

Sekil 17. Yerlestir Sekmesi
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Bu sekme kullanilarak dokiiman icerisine eklenen resimler, cizimler, sekiller, SmartArtlar ve grafikler
icin; 6ne ya da arkaya hangisinin gelecegi, hizalamalarinin nasil olacagi, gruplandirma ve déndirme
gibi islevler gercgeklestirilebilmektedir.
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Unite Adi

Bireysel

Ornek Tartigma Etkinlik

Microsoft Excel sayfanin kenarlari Microsoft Excel’de efektler hangi Microsoft Excel olusturdugunuz
0zel kenar bosluklar1 segerek nesneler  i¢in  kullanilabilir? sayfayr yatay olarak c¢iktisim
sifirlanir. Tartiginiz. aliniz.
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Unite Adi

Degerlendirme Sorulari

)\
(g ')

mq@)
)

Aa

1) Excel’de bu simgeye tikladiginizda hangi islemi yapar?
A) Temalar Meniisii  B) Renkler Menisi C) Yazdirma Alani Bilgisi D)Efektler Meniisi

2) Excel’de bu simgeye tikladiginizda hangi islemi yapar?
A) Yapistirma B) Boyutlandirma
C) Yonlendirme D) Yazdirma

‘ 3) Excel’de bu simgeye tikladiginizda hangi islemi yapar?
A) Kesmeler B) Arka plan Degistirme C) Boyutlandirma D) Yonlendirme

4) Excel’de A4 sayfa boyutunun genislik ve yikseklik degerleri kaga kagtir?
A)10cm X 20 Cm C)21cm X27.9cm
B)14.8cm X 21 cm D) 29.7cm X 42 cm

5) Excel’de yerlestirme sekmesi kullanilirsa hangi nesne etkilenmez?
A) Sekiller B) Cizimler C) Grafikler D) Hiicre Kenarlari
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BASVURULAN VE FAYDALANILABILECEK KAYNAKLAR

1. izzet TAMER, Dinger CELIK 311@6}% i ~'1P"1_§;s/ Grup Yaymevi, ISBN:978-605-
61651-4-6, 2013 Ocak, pp:190<, 4

Kafkas Universitesi KAUZEM



