DERS 1: MS OFFICE  ORTAK İŞLEMLER

Ders sonunda yapabilecekleriniz:

· Uygulamaları çalıştırmak. 

· Office Kısayol Çubuğunu (Shortcut Bar) Kullanmak 

· Araç Çubuklarıyla çalışmak 
· İletişim kutularıyla çalışmak. 
· Mönülerle çalışmak 

· Yardım almak ve Ofis Yardımcısı (Office Assistant) ile çalışmak 

· Dosyaları yönetmek. 

· Belgeleri Önizlemek ve Yazdırmak. 

· Kes, Kopyala, Yapıştır - Topla-Yapıştır işlemlerini yapmak 

· Geri Al ve Yeniden işlemlerini yapmak. 

I. UYGULAMALARI BAŞLATMAK

Office  içinde çok sayıda uygulama yer alır bunları başlatmak için genellikle ortak yollar izlenir: 

A. PROGRAMLARI BAŞLATMAK
Bir programı başlatmak için, Başlat (Start) düğmesinden, Programlar (Programs) menüsü işaret edilir. Buradan istenilen programın üzerinde fare ile tıklanır.
Örneğin FrontPage 2000 programını çalıştırmak için;

Başlat (Start) düğmesine tıklayın, Programlar (Programs) menüsünü işaret edin. 

Programlar menüsü açılacaktır. Buradan FrontPage programı üzerine tıklayın.

Bir programı başlattıktan sonra; o programı kullanabilirsiniz. Programın kullanımı bittikten sonra da programın kapatılması gerekir. Bu işlem için uygulamanın penceresinin sağ üst köşesinde yer alan kapatma (close) düğmesine tıklayın.

B. PROGRAMLARA KISAYOL OLUŞTURMAK
Sık kullandığınız bir programa ya da dosyaya erişmek onu başlatmak ya da açmak için onun kısayolunu oluşturabilir ve her an gözünüz önünde bulunsun diye Windows masaüstüne koyabilirsiniz. 

Kısayol yaratmak için birçok yol izlenebilir. Bunlardan bir tanesi masaüstüne sağ tıklamak, ardından Yeni (New) seçeneğini işaret etmektir. Buradan Kısayol (Shortcut) seçeneği üzerinde tıklanır ve kısayolu yaratılacak programın exe dosyası (tür olarak uygulama olan dosya) yazılır ya da Gözat düğmesine tıklanarak seçilir. 

C. "BELGELERİM" MENÜSÜNÜ KULLANMAK

Başlat menüsünde yer alan Belgelerim (My Documents) menüsü uygulama ayırt etmeden alfabetik sırada son kullanılan 15 dosyayı listeler. Bu listeden istediğinize tıklayarak açabilirsiniz. Böylece uygulama ve çalışacağınız dosyayı başlatmış olursunuz. 

D. "OFFİCE KISAYOL ÇUBUĞU" DÜĞMELERİNİ KULLANMAK

Office 2000 programlarını çalıştırmak için bir diğer yol ise Office Kısayol Çubuğu araç çubuğunu kullanmaktadır. Office 2000 kuruluşunun ardından bu araç çubuğu masaüstünün üzerine yerleşir. Buradan uygulamalar kolayca başlatılabileceği gibi. Yeni belge yaratma düğmesi ve diğer işlemler yer alır

Office 2000 kısayol çubuğunda şu düğmeler yer alır: Yeni Ofis Belgesi ve Ofis Belgesi Aç düğmeleri herhangi bir Office programı ile yeni bir belgeye başlamanızı ya da mevcut bir belgeyi açmanızı sağlar. 

II. ARAÇ ÇUBUKLARIYLA ÇALIŞMAK

Araç çubukları tüm Office programları tarafından ortak şekilde kullanılan bir bölüm haline gelmiştir. Bütün Office 2000 programlarında Standart araç çubuğu vardır. Bu araç çubuğunda temel açma (Open), kaydetme (Save ve Save As), yazdırma (Print), kopyalama (Copy) gibi işlemler yer alır. Bunun dışında Formatting (Biçimleme) araç çubuğu gibi araç çubukları özellikle metin ya da diğer bileşenleri biçimlemek için kullanılır. 

A. ARAÇ ÇUBUKLARINI GİZLEMEK VE YENİDEN GÖRÜNTÜLEMEK

Bir araç çubuğunu eklemek/çıkarmak için: 

1. Görünüm (View) menüsünden Araç Çubukları (Toolbars) komutuna tıklanır. 

2. İşaretli araç çubukları şu anda açık olan araç çubuklarıdır. İstenilen araç çubuğuna tıklanarak açılır ya da açık olan bir araç çubuğuna tıklanarak işareti kaldırılarak araç çubuğu ortamdan kaldırılır.

B. ARAÇ ÇUBUĞUNA DÜĞME EKLEMEK

Mevcut bir araç çubuğuna yeni bir düğme eklemek için yine Özelleştir (Customize) iletişim kutusu kullanılır. 

1. Görünüm (View) menüsünden Araç Çubukları (Toolbars) komutu işaret edilir ve Özelleştir seçeneğine tıklanır. 

2. Ardından Araç Çubukları sekmesi seçilir. 

3. Komutlar (Commands) sekmesine tıklanır ve istenilen işlemler araç çubuğu üzerine fare ile sürüklenilerek bırakılır. 

III. İLETİŞİM KUTULARIYLA ÇALIŞMAK

Bütün ofis uygulamalarında dosya açmak (open), kaydetmek (save) gibi işlemler için ortak iletişim kutuları kullanılır. 

A. SAVE (KAYDET) İLETİŞİM KUTUSU

MS Word ya da Excel içinde yeni bir belgeyi yazdıktan sonra, yazılan bu metni sabit diskin üzerine belli bir adla kaydetmeniz gerekir. Kayıt işlemi belgeye bir ad vererek belgenin kalıcı olarak sabit diskinize kayıt edilmesini sağlar. 

ŞEKİL 1-1:KAYDET İLETİŞİM KUTUSU
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B. OPEN (AÇ) İLETİŞİM KUTUSU

Microsoft Word ya da Excel gibi bir uygulamayı başlattığınızda kaşınıza boş bir ekran gelir. Bu yeni belgede çalışabileceğiniz gibi, daha önce kaydedilen bir belge de açabilir ve üzerinde çalışabilirsiniz. Daha önce hazırlamış olduğunuz (var olan) bir belgeyi açmak için, Standart araç çubuğu üzerinde yer alan Open (Aç) düğmesine tıklayabilir ya da Dosya menüsünden, Aç (Open) komutunu kullanabilirsiniz.

IV. KISAYOL TUŞLARI

Kısayol tuşları özellikle deneyimli kullanıcıların tercih edeceği bir kullanım şeklidir. Kısayol tuşları (shortcut keys) yapılacak bir işlemi; örneğin bir kopyalama işlemini Edit (Düzen)  menüsünden Copy (Kopyala) komutu yerine CTRL+C tuşlarıyla yapmaktır. 

NOT: Bu kullanımda CTRL tuşuna basılı tutarken C tuşuna basıldığına dikkat ediniz. 

A. WİNDOWS İŞLETİM SİSTEMİNİN KISAYOL TUŞLARI

Windows işletim sisteminde yer alan kısayolların başında klavyeden bir ya da daha çok tuşa basarak yapılan işlemler gelir. Klavye kullanımında dikkat edilecek konulardan birisi tuş bileşimleridir. ALT+TAB ya da CTRL+F gibi artı işareti ile gösterilen tuş bileşimlerinin uygulanmasında bir tuşa basılı tutulurken diğer tuşa basılır. 

Tablo: Yaygın kullanılan kısayol tuşları

	Tuş
	İşlem

	ENTER
	Veri girişini tamamlama, komut satırındaki komutu gönderme.

	ESC
	İletişim kutusunu kapatma, veri girişini iptal etme.

	BACKSPACE 
	Ekleme noktasının solundaki karakteri silme ya da seçimi silme

	DELETE
	Ekleme noktasının sağındaki karakteri silme ya da seçimi silme

	TAB
	Alanlar arasında geçiş. Hücre girişini tamamlama ve seçim içinde sağa taşınma

	ALT+TAB
	Uygulamalar arasında geçiş

	ALT+F4
	Uygulamayı kapat

	CTLR+F4
	Pencereyi kapat

	CTRL+F6
	Bir pencereden diğerine geçiş. 

	F5
	Açılış düzenlemelerini iptal ederek aç. Görünümleri tazelemek için kullanılan genel "refresh" tuşu. 

	F8
	Açılışta başlatma seçeneklerini verir. 

	Ok tuşları
	Bir karakter yukarı, aşağı, sola ya da sağa taşıma


Not: Klavyeler standart tuş takımları aracılığıyla metinlerin yazılmasını sağlarlar. Türkiye de Q ve F klavye kullanılabilir. Bu ayarlamalar Control Panel bölümünde Keyboard bölümünden yapılabilir. 

B. MİCROSOFT OFFİCE 2000 KISAYOLLARI

Tablo: Bazı yararlı tuş  kombinasyonları 

	Tuş
	İşlevi

	F1
	Yardım

	ENTER
	İşlemi yerine getirir. Aktif hücre aşağı doğru iner. 

	ESC
	Bir işlemi iptal eder.

	F4
	En son işlemi yineler.

	F7
	Hecele.

	CTRL+N
	Yeni belge.

	CTRL+O
	Eski belge aç.

	CTRL+P
	Yazdır.

	CTRL+S
	Kaydet

	CTRL+A
	Tümünü seç

	CTRL+Z
	En son yapılan işlemi iptal eder. 

	CTRL+-
	Seçimi iptal eder. 

	DEL
	Seçilen alanı temizler (Clear) . 

	CTRL+X
	Seçilen alanı keser (Cut). 

	CTRL+C
	Seçilen alanı kopyalar (Copy).

	CTRL+F
	Arama.

	CTRL+H
	Değiştir.

	CTRL+G
	Git.

	CTRL+V
	Kopyalanan alanı yapıştırır (Paste)

	BACKSPACE
	Veri girişinde önceki bir karakteri siler. 

	SHIFT+F6
	Pencereler arası geçiş.

	SHIFT+F3
	Function Wizard 'ı gösterir. 

	ALT+=
	Otomatik toplama aracı (AutoSum)

	CTRL+;
	Tarih girer. 

	CTRL+SHIFT+:
	Zamanı girer. 

	CTRL+SHIFT+"
	Bir üstteki aktif hücreden veriyi kopyalar.

	CTRL+D
	Aşağı doğru doldur. 

	CTRL+R
	Sağa doğru doldur. 

	SHIFT+ENTER
	Yukarı doğru çık. 

	TAB
	Sağa doğru ilerle. 

	SHIFT+TAB
	Sola doğru ilerle. 


V. YARDIM ALMAK

Office 2000 de diğer Microsoft ürünleri gibi F1 tuşuna basılarak yardım sağlanan bir üründür. Yardım konularına ayrıca Yardım (Help) menüsünden de erişilebilir.

A. ASİSTAN

Office Asistanı, siz çalışırken ekranda gezen garip yaratığın adıdır. Değişik şekillere giren bu yardımcının üzerinde tıklayarak ona soru sorabilirsiniz. O da sorunuza yanıt olarak size yardım için hazırlanan metinleri getirecektir. Örneğin "Grafik yaratmak" gibi bir soruyu yazarak bir grafiği nasıl yaratacağınızı asistanınıza sorabilirsiniz. 

B. HELP MENÜSÜ

Help (Yardım) menüsünden yararlanmak ise menü çubuğunda yer alan Help menüsü seçeneklerinden yararlanarak belli konular (contents) ve index (dizin) sisteminden yararlanarak istenilen konularda bilgi sahibi olabilirsiniz. Ya da Search düğmesine tıklayarak istediğiniz konuda arama yapabilirsiniz. 

Contents (İçerik) Sekmesi:

Yardım içinde yer alan konuları gösterir. 

Search (ara) Sekmesi:

İstediğini konun yardım içinde aranmasını sağlar. Örneğin tablo yazıp tablo konusundaki belgelere erişilir. İngilizce olarak (table). Ayrıca daha spesifik aramalar da yapılabilir. 

"Tablo yaratmak"

ya da 

"Create a table"

gibi konular aranabilir. 

Index (Dizin) Sekmesi:

Yardım içindeki konuların alfabetik olarak listelendiği ve aranacak konuların kolayca bulunmasını sağlayan bir yerdir. 

VI. KOPYALAMA VE TAŞIMA
Kopyalama (Copy) ve taşıma (Move) metin düzenleme sürecinde sık yaptığımız işlemlerdendir. Metnin bir parçasını aynı belge içinde ya da diğer bir belgeye taşımak ya da kopyalamak için bu işlemlere gereksinim duyarız. 

A. KOPYALAMA İŞLEMİ  
Edit (Düzen) menüsünü kullanarak; 

1.      Kopyalanacak alanı seçin.

2.      Edit (Düzen) menüsünden, Copy (Kopya) komutunu seçin. 

3.      Kopyalanacak yere fare ile tıklanır ya da  giriş noktası hedef bölgeye, ok tuşlarıyla gelinir.

4.      Edit (Düzen) menüsünden, Paste (Yapıştır) seçeneği seçilir.

Klavyeyi kullanarak;

1.      Kopyalanacak alanı seçin.

NOT: Klavyeyi kullanarak seçim yapmak için, SHIFT tuşu basılı iken ok tuşlarına 

basarak, istediğiniz alanı seçin.

2.      Kopyalama işlemi için CTRL+C tuşlarına basın. 

3.      Ok tuşları ile hedefe gidin.

4.      CTRL+V tuşuna basın.

Farenin sağ tuşuna basarak çıkan ekrana gelen kısayol menüsü ile;

1.      Kopyalanacak alanı seçin

2.      Farenin imleci, seçilen alanın içinde iken, farenin sağ tuşuna basılır. 

3.      Çıkan Kısayol menüsünden Copy komutunu seçin.

4.      Giriş noktasını kopyalanacak hedefe götürün.

5.      Farenin sağ tuşuna basılarak çıkan, Kısayol menüsünden, Paste seçeneğini seçin.

B. TAŞIMA 

Taşıma işlemi kopyalama işlemine çok benzer. Ancak işaretlenen metin yerinden alınıp diğer bir yere götürülür. Kopya işlemindeki gibi bir kopyası çıkarılmaz. 

Edit (Düzen) menüsünü kullanarak; 

1. Taşınacak alanı seçin.

2. Edit (Düzen) menüsünden, Cut (Kes) komutunu seçin. 

3. Kopyalanacak yere fare ile tıklanır ya da  giriş noktası hedef bölgeye, ok tuşlarıyla gelinir.

4. Edit (Düzen) menüsünden, Paste (Yapıştır) seçeneği seçilir.

Klavyeyi kullanarak;

1. Taşınacak alanı seçin.

2. Kopyalama işlemi için CTRL+X tuşlarına basın. 

3. Ok tuşları ile hedefe gidin.

4. CTRL+V tuşuna basın.

VII. YAZICILAR VE BASKI İŞLEMLERİ

Yazıcılar (printers) ve yazdırma işlemi (print), hazırladığımız belgelerin yazıcıya gönderilmesini sağlar. Ancak yazdırma işleminden önce kullanılacak yazıcının Windows'a tanıtılmış olması gerekir. 

Yazdırma işleminin yapılacağı yazıcının konumuna göre yerel ve ağ üzerinde olması söz konusu olabilir. Kişisel kullanımda genellikle makineye bağlı olan yazıcıya yerel (lokal) yazıcı denir. Şirketlerde ise bir sunucuya ya da bu iş için kullanılan bir bilgisayara bağlı olan yazıcıya ağ yazıcısı (network printer) denir. 

Şekil 1.2: Yerel ve Ağ Yazıcıları
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A. YAZICI KURMAK

Bir yazıcının kullanımı iki türlü olur. Kendi bilgisayarınıza bağlı olan yazıcıları kullanmak ya da başka bir bilgisayara (network üzerinde) bağlı olan yazıcıyı kullanmak. 

Bu nedenle yazıcının kuruluşu da farklı olur. 

· Kendi bilgisayarına bağlı (local) olan bir yazıcıyı kurmak 

· Başka bir bilgisayara bağlı olan bir yazıcıyı kurmak 

NOT: Bilgisayar takılan bir yazıcı, Windows işletim sistemi tarafından (Plug and Play özelliği ile) otomatik olarak tanınabilir. Eğer tanınmayan bir yazıcı ise o zaman yazıcısın sürücüsü kullanılır. 

Bir yazıcıyı kurmak ve kullanmak için:

1. Başlat (Start) düğmesine tıklayın ve Ayarlar (Settings) menüsünü işaret edin. Ardından Yazıcılar (Printers) seçeneğini tıklayın.

2. Ardından Yazıcı Ekle (Add Printer) seçeneğini çift tıklayın.  

3. Yazıcının Yerel (Local) (kendi makinanıza) ya da Ağ (Network) mü (başka bir bilgisayara bağlı) olarak kullanılacağı seçilir. 

4. Ardından yazıcının modeli seçilir. Örneğin HP Laserjet 4.

5. Ardından yazıcının takılacağı çıkış (port) seçilir. Örneğin LPT1.

B. YAZICI AYARLARI
Printers (Yazıcılar) klasöründen seçilen bir yazıcının özellikleri yazıcının çalışmasını düzenler. 

Bu düzenlemeler şunlardır: 

·           Çalışma zamanları.

·           Separator (ayırıcı) dosyalarının düzenlenmesi.

·           Çıkışın (port) seçilmesi.

·           Yazıcı işlemcisinin (processor) seçilmesi.

·           İşlerin önceliklerinin düzenlenmesi.

·           Paylaşımın düzenlenmesi.

·           Kullanım izinlerinin düzenlenmesi.

·           Yazıcı ile ilgili sayfa, çözünürlük vb. düzenlemeleri.

Yazıcının özellikleri Dosya (File) menüsünden ya da üzerinde sağ tuşa basarak elde edilir: 

Gelişmiş (Advanced) tabında Yeni Sürücü (New Driver) düğmesi ile yazıcı sürücüsü değiştirilir. Separator Page düğmesi ile ayırıcı sayfa düzenlenir. Print Processor düğmesi ile de yazdırma işleminin tipi seçilir. Ports bölümünde çıkışlar düzenlenir. 

ŞEKİL 1.3: YAZICI AYARLARI      
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Sharing (paylaşım) bölümünde ise yazıcının paylaşıma açık olup olmaması düzenlenir. Not Shared bir yazıcı paylaşılmayan bir yerel yazıcıdır. Shared yazıcı ise kendisine verilen bir adla diğer kullanıcılar tarafından (yine verilen izinler çerçevesinde) kullanılır. 

Device Setting (Aygıt Ayarları) bölümünde ise yazıcıya özel sayfa büyüklükleri, çözünürlük vb ileri ayarlamalar yapılır.             

C. YAZDIRMA İŞİNİN YÖNETİMİ

Yazdırma işinin bir diğer konusu ise yazıcıdan yazdırılmakta olan işin takibidir. Uygulama programında yazıcıya yollanan iş yazıcı tarafından yazdırılırken Windows'un spool'unda bekler. Bu aşamada işler görüntülenebilir. İptal (cancel) edilebilir ya da durdurulabilir (pause). 

        Cancel (İptal)

        Pause (Duraklat)

        Restart (Yeniden Başlat)

Yollanan işlemleri yönetmek için önce Start, Settings, Printers klasörü seçilir. Burada istenilen yazıcının üzerine fare ile çift tıklayarak yazıcıya yollanan işlerin durumu görülür. Bu işlemler Administrator ve diğer yönetim izni olan kişiler tarafından yapılır. 

Yazıcıya yollana işin adı (name), durumu (status), sahibi (owner), kaç sayfa (pages) olduğu, büyüklüğü (size) vb bilgiler yer alır. Kullanıcı ya da sistem yöneticisi istediği işi seçerek durdurma, iptal ve diğer işlemleri yapabilir. Bu işlem için Document mönüsü ya da seçilen iş üzerinde farenin sağ tuşuna basılır. 

GÖZDEN GEÇİRME

1. Office programlarının ortak görevlerini sayınız?

2. Office programlarının başlatılma şekillerini sayınız?

3. Help sisteminin standartlarını sayınız?

4. Bir uygulamadan kopyalanan bilgilerin diğer bir uygulamaya yapıştırılması mümkün müdür? Eğer mümkünse hangi uygulamalar arasında bu işlemler yapılır. 

5. Hangi kısayol tuşları Office programlarında ortak olarak kullanılır? Örnek veriniz. 

