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1.Unite Ofis 2016 Temel Arayuz Bilesenleri ve Yenilikler

Ofis paketinde kisisel ve kurumsal kullanicilarin gereksinimlerini
karsilamak {izere hazirlanmis programlar bulunur.

Bu programlar sayesinde kullanicilar birgok faaliyeti bilgisayar ortaminda
yluritebilmektedir.
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Hesaplama
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Siice . Microsoft Office

2010

v Microsoft Firmasinin Ofis paketi. En son siirimii 2016.
v Su an i¢in 750 Milyon Office yazilimi tim diinya tilkeleri
tarafindan kullaniliyor.

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

Microsoft Office 2016 sistemi, 2007 siirtimiinden Iitibaren Microsoft Office
uygulamalariyla calismayr daha kolay hale getirecek sekilde yeniden

tasarlanmastir.

Kullanicilarin

v’ daha kisa siirede

v’ daha iyi sonug¢lar
tretebilmelerinmi kolaylastirmak.
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Baslangic Ekrami

Word, Excel vb. bir ofis uygulamasi c¢alistirildiginda her ofis programinda
benzer 6gelere sahip bir baslangic ekrani kullanicinin karsisina gelir.

Gevrimigi sablon arama Onerilen aramalar Tanitilan ve Kisisel sablonlar
Office.com’da ¢evrimici olarak sablon bulmak icin arama kutusuna En popiiler sablonlardan bazilarini bulmak igin arama Tanitilan sablonlar Office.com kaynaklidir. Kendi olusturdugunuz herhangi
anahtar sozciikler yazin. kutusunun altindaki sozcikleri tiklatin. bir 6zel sablonu agmak icin Kisisel sablonlar sekmesini tiklatin.

?T - 0 X
® : Oturum agma
vustafa l"‘ n‘h-,‘”_ m @—— Cevrimici kaydettiginiz belgelere
gitmek icin hesabinizda oturum

e @ aqn.

En son dosyalan agma
En Son listesi, en son
kullandiginiz belgelerinize
kolay erisim saglar.

Word

Son Kullanilanlar

TURKIYE YUKSEKOGRETIM YETERLILIK

Yeni bir belge olusturma

Bos bir sayfayla baglamak icin,

Masaists « Bologna AKTS

REGRESYON-KORELASYON.doc

mtatisti Sunumiar « 9.unite

Sablon Onizlemesi
Sablonlarin kiiciik resim

Bog Belge'yi tiklatin. Onizlemelerini gérmek icin
D: » Ders_Notiar » STATISTIC » fiten maknleler asag! kaydinn. Daha biyik
dagiim_3.docx Gnizlemesini gérmek icin bir
Dt « Ders_Nottan « STATISTIC « Biten makieles resmi tiklatin,

Diger dosyalan agma o belge

3o e Soru Hazirlama Yonergesi.docx

Cevrimici veya bilgisayarinizda Masaiisti

depomn?“_ d'g_er belgde” Makale Sablonu.doc i

bulmak icin g6z atin. 0 » Ders. Motian » STATISTIK » Hiten ma e

i Diger Belgeleri Ag

Bu ekrani atlayip dogrudan bos
bir belgeye gitmek icin, Enter
veya Esc tusuna basin.
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Dosya sekmesi

Ofis uygulamasi acikken pencerenin sol iist kosesinde ilk sirada bulunan ve
diger sekmelerden farkl bir isleve sahip oldugunu vurgulamak amaciyla her
ofis programui i¢in farkli renklerde hazirlanmig bir sekmedir.

Kullanici fare ile bu sekmeye tikladiginda Backstage goriiniimiine gecer.

Dosyalarinizi yénetme

Word dosyalanimizi agmak,
kaydetmek, yazdirmak ve
yonetmek igin Dosya'yr tiklatin. Voprr
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Hizh Erisim Ara¢ Cubugu

Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu Seridin iistiinde Microsoft Office Diigmesi ’nin

yanminda Yyer alir ve ¢ok sik kullanilan komutlar1 igertir.

Hizli Erisim ara ¢ubugu

BH ©-"C 0O ] -

DOSYA GIRIS EkLE TASARIM
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Serit (Ribbon)

"Serit," Ofis uygulamasini baglattiginizda uygulama penceresinin st kismini
boydan boya bir serit gibi kaplayan yatay alandir.

GIHIS EKLE TASARIM SAYFA DUZENI BASVURULAR POSTALAR GOZDEN GECIH GORUNOM EHILEI"-]TILEFL"*SN'*T”E'Er |
- .— 11— — N
[ TimesNewR - |11 -| A" A" Aa- Ao =-:i=-%-- &%= 2| T |, PaCcGi » AaCeG @ AaCol -
?Epﬁt” v K T A ~abkeXx X AW A = = =B Iiv fy - . agiklama T Liste Par... TLP1 = SER[T
Pano Ma Yazi Tipi Ma Paragraf Ma Stiller [ >

Serit, Microsoft Office programlarinin 2003 ve 6nceki siirtimlerinde yer alan

meniiler veya ara¢ cubuklarinin yerini almistir.
Bu yenilik ile komutlar, kullanicinin calisma alanini kapatmayacak sekilde

yatay olarak yerlestirilmistir.
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Seritte bulunan bilesenler

Sekmeler

v" Seridin Gst kismi1 boyunca uzanir.

v Her biri calismalarda kullanilan bir etkinlik alanini temsil eder.

v Sekmeler, kullanicinin gerek duydugu komutlara hizlica ulasmasini saglar.

Gruplar
v Gruplar, sekmelerde bir arada gosterilen birbiriyle iliskili komut kiimeleridir.

v' Gruplar sayesinde bir gorevi yerine getirmek icin gerek duyulabilecek komutlarin
tumu bir araya toplanmistur.

v' Gruplar, seritte cizgilerle birbirinden ayrilir. Grubun ismi ise en altta gosterilir.

Komutlar
v' Komutlar, gruplar halinde diizenlenir.
v' Komut, bir digme, men veya bilgi girilen bir iletisim kutusu olabilir.

v' Her gruptaki komut digmeleri, bir eylemi yerine getirir veya komut menisinu
goruntaler.

GIRIS |
— Sekme
bra ,_K_\Kes
Komutlar § ITI ER) Kopyala
apistir
p'g» Bicim Boyacais | Grup
Pano M
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Iletisim Kutusu Baslaticisi

v" Bazi gruplarin sag alt kosesinde kiiciik bir capraz ok |I= | bulunur.
v' Bu oka “Iletisim Kutusu Baslaticis1” denir.
v’ Iletisim kutusu baslaticis1 tiklandiginda, o grupla ilgili diger komutlarin

veya secencklerin bulundugu ve cogunlukla onceki ofis siiriimiinde
bulunan iletisim kutusu ekrana gelir.

GIRIS
Kes
Kopyala

f - - H . 0
Bigim Boyacisi lletisim Kutusu Baslaticisi
Pano ‘ E I
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Baglamsal Araclar

Baglamsal araclar, yaz disinda sayfada eklenen

v' Tablo
v Resim

v" Nesneler (¢izim, Formiil vb.)

secildiginde standart sekmelerinin yaninda vurgulu renkte ortaya c¢ikan ve

secilen nesne tiriine bagl

yapilabilecegi sekmeleri iceren 6gelerdir.

TABLO ARACLARI

TASARIM DUZEMN
k ank ’ Kenarhkl I{_ﬁTk
enarliklar Kenarl
- E Kalem Rengi - S Boyacisi

Kenarhklar

P

olarak nesneyle

Resim Araclar

Foxit Reader PDF

One Getir

Arkaya Gander
Metni
Kaydir = Eif; Secim Balmesi

Yerlestir

Bigirn

< Bilgi

= .
|{_ Hizala -
Gruplandir

“k Déndir -

llgili  diizenlemelerin
Denklem Araclar
Tasarla ¢
e*ix [ % {0y
indis  Kék Integral Biyik Ayrag
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Yapilar
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Mini ara¢ ¢cubugu

v' Mini ara¢ ¢ubugu yazi1 bi¢gimlendirmede en sik kullanilan komutlarin
bulundugu ara¢ ¢ubugudur.

v’ Kullanici, bir metni sectiginde solgun sekilde goériinen mini arag

cubugunun tlizerine fare ile giderse goriintii netlesir ve cubugun iizerinde

bulunan temel bicimlendirme komutlarini kullanabilir.

Times Mew Roi -~ |12 = | A" a7 & A*J"r
F
K T A 3% - A - 1= - :i= - stiller Kullanici isterse program seceneklerinden bu
ozelligi kapatabilir
Genel . L
e® PowerPoinf sMaya yonelik genel segenekler,
a

Kullamici #_oirimi secenekleri

+| Segim sonrasinda Mini Arag Cubudunu gaster U
| Canh Onizlemeyi Etkinlestir G

Ekran lpucu stili: | Ekran Ipuclannda dzellik agiklamalanm gaster b
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Canli On izleme ve Galeriler

v Canli 6n izleme, fare isaretcisi bir Galeri’de sunulan secenekler
lzerinde gezdirildik¢e, diizenleme veya bi¢cimlendirme degisikligi
sonu¢larini anida gosteren yeni bir teknolojidir.

v" Galeriler, bir¢ok secenegin bulundugu karmasik iletisim kutular1 yerine,
kullaniciya se¢im yapabilecegi hazir sonuclar kiimesi sunarak, daha
profesyonel goriiniimlii isler liretme islemini basite indirger.

Foxit POF  ABBYY FineReader 11 Fowt Reader PDF Bigim

[ ni Bogvurular Postalar Gézden Gegir Gorinam  Foxit PL Bigi Q silg
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yapabilecegi hazir sonuglar kiimesi sunarak. daha profesyonel gériniimli igler Gretme iglemin:
basite mdirger. Béylece kullamcilann istedikleri sonucu elde etmek igin yalnizea "segme ve
tiklama" cylemlering gergeklegtirmes: yeterli olur. Islemun sonucu fizennde daha detayh diizenleme
yapmak 1steyen kullancilar, gelencksel iletigim kutusu arabirimlening kullanabalir

Fas
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Yukandaki resimde gostenldigi Gizere, kullanic: belgede segtigs bir resim iizerinde “resum stillen
galensin de” bulunan bigimlers uygulamaktadir. Resim nesnesi segilt tken, kullanict resun stillens
galerisinde bulunan bigimlendirmelerin tizerinde fare ile gezindiginde, farenin fizerinde bulundugu
stilin etkilerini resim tizerinde aninda (komutu segmeden) gorebilir. Bu canls 6n izleme sonucunda
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Dosya Tirleri

Acik Belge
Formati.odt

=
T »

o)

Makro Igeren
Word
Belgesi.docm

EG
Makro Iceren

Word
Sablonu.dotm

Onceki Saram
(97-2003) Word
Belgesi.doc

inite BpF

anite 3.pptx

Wwsz|m
V==

Word
Belgesi.docx

Word
Sablonu.dotx



