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Ofis paketinde kişisel ve kurumsal kullanıcıların gereksinimlerini

karşılamak üzere hazırlanmış programlar bulunur.

Bu programlar sayesinde kullanıcılar birçok faaliyeti bilgisayar ortamında

yürütebilmektedir.

Ofis 

Yazışma

Hesaplama

sunum 

iletişim 
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Microsoft Office

 Microsoft Firmasının Ofis paketi. En son sürümü 2016.

 Şu an için 750 Milyon Office yazılımı tüm dünya ülkeleri

tarafından kullanılıyor.

Kaynak: http://www.chip.com.tr
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Office 2016 Arayüzü Yenilikleri

Microsoft Office 2016 sistemi, 2007 sürümünden itibaren Microsoft Office

uygulamalarıyla çalışmayı daha kolay hale getirecek şekilde yeniden

tasarlanmıştır.

Kullanıcıların

 daha kısa sürede

 daha iyi sonuçlar

üretebilmelerini kolaylaştırmak.
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Word, Excel vb. bir ofis uygulaması çalıştırıldığında her ofis programında

benzer ögelere sahip bir başlangıç ekranı kullanıcının karşısına gelir.

Başlangıç Ekranı
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Dosya sekmesi

Ofis uygulaması açıkken pencerenin sol üst köşesinde ilk sırada bulunan ve

diğer sekmelerden farklı bir işleve sahip olduğunu vurgulamak amacıyla her

ofis programı için farklı renklerde hazırlanmış bir sekmedir.

Kullanıcı fare ile bu sekmeye tıkladığında Backstage görünümüne geçer.
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Hızlı Erişim Araç Çubuğu 

Hızlı Erişim Araç Çubuğu Şeridin üstünde Microsoft Office Düğmesi ’nin

yanında yer alır ve çok sık kullanılan komutları içerir.

Hızlı Erişim ara çubuğu
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Şerit (Ribbon)

"Şerit," Ofis uygulamasını başlattığınızda uygulama penceresinin üst kısmını

boydan boya bir şerit gibi kaplayan yatay alandır.

Şerit, Microsoft Office programlarının 2003 ve önceki sürümlerinde yer alan

menüler veya araç çubuklarının yerini almıştır.

Bu yenilik ile komutlar, kullanıcının çalışma alanını kapatmayacak şekilde

yatay olarak yerleştirilmiştir.
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Şeritte bulunan bileşenler

Sekmeler
 Şeridin üst kısmı boyunca uzanır.
 Her biri çalışmalarda kullanılan bir etkinlik alanını temsil eder.
 Sekmeler, kullanıcının gerek duyduğu komutlara hızlıca ulaşmasını sağlar.

Gruplar
 Gruplar, sekmelerde bir arada gösterilen birbiriyle ilişkili komut kümeleridir.
 Gruplar sayesinde bir görevi yerine getirmek için gerek duyulabilecek komutların

tümü bir araya toplanmıştır.
 Gruplar, şeritte çizgilerle birbirinden ayrılır. Grubun ismi ise en altta gösterilir.

Komutlar
 Komutlar, gruplar halinde düzenlenir.
 Komut, bir düğme, menü veya bilgi girilen bir iletişim kutusu olabilir.
 Her gruptaki komut düğmeleri, bir eylemi yerine getirir veya komut menüsünü

görüntüler.

Komutlar
Grup

Sekme
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İletişim Kutusu Başlatıcısı

 Bazı grupların sağ alt köşesinde küçük bir çapraz ok bulunur.

 Bu oka “İletişim Kutusu Başlatıcısı” denir.

 İletişim kutusu başlatıcısı tıklandığında, o grupla ilgili diğer komutların

veya seçeneklerin bulunduğu ve çoğunlukla önceki ofis sürümünde

bulunan iletişim kutusu ekrana gelir.

İletişim Kutusu Başlatıcısı
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Bağlamsal Araçlar 

Bağlamsal araçlar, yazı dışında sayfada eklenen

 Tablo

 Resim

 Nesneler (çizim, Formül vb.)

seçildiğinde standart sekmelerinin yanında vurgulu renkte ortaya çıkan ve

seçilen nesne türüne bağlı olarak nesneyle ilgili düzenlemelerin

yapılabileceği sekmeleri içeren öğelerdir.
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Mini araç çubuğu

 Mini araç çubuğu yazı biçimlendirmede en sık kullanılan komutların

bulunduğu araç çubuğudur.

 Kullanıcı, bir metni seçtiğinde solgun şekilde görünen mini araç

çubuğunun üzerine fare ile giderse görüntü netleşir ve çubuğun üzerinde

bulunan temel biçimlendirme komutlarını kullanabilir.

Kullanıcı isterse program seçeneklerinden bu
özelliği kapatabilir
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Canlı Ön izleme ve Galeriler

 Canlı ön izleme, fare işaretçisi bir Galeri’de sunulan seçenekler

üzerinde gezdirildikçe, düzenleme veya biçimlendirme değişikliği

sonuçlarını anıda gösteren yeni bir teknolojidir.

 Galeriler, birçok seçeneğin bulunduğu karmaşık iletişim kutuları yerine,

kullanıcıya seçim yapabileceği hazır sonuçlar kümesi sunarak, daha

profesyonel görünümlü işler üretme işlemini basite indirger.

VİDEO

Videolar/ÖLDÜREN TEMİZLİK.mp4
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Dosya Türleri


