EGO GENEL MUDURLUGU PERSONELiI MICROSOFT‘TAN OFFICE 2010 EGTiMi ALDI

Office 2010 egitimi 14 Subat 2011 tarihinde 09:30 ile 16:30 saatleri arasinda Bilkent CyberPark ‘ta
Microsoft tarafindan verildi . Egitime Kurulusumuzun degisik birimlerinden 92 kisi katild1.

Egitim Microsoft egitmeni Ahmet UYGUR tarafindan verildi. Egitim igceriginde Office 2010 ile birlikte
gelen yenilikler uygulamali olarak anlatild1.

Egitim siresince Office 2010 igeriginde bulunan programlardan anlatilan konular asagidaki gibidir;

OneNOte 2010

Microsoft OneNote, topladidiniz bilgileri arayip bulmanizi, kaydetmenizi, arastirmanizi ve yeniden
kullanmanizi, ayrica tim bunlar tek bir yerde saklamanizi saglayan, Office ailesine mensup bir
uygulamadir, zaten adini da bu 6zelliklerinden almigtir. S6z konusu bilgileri bir toplantida el yazinizla
tutmus veya klavyeniz aracihigiyla yazmis, hatta ses cihazinizla kaydetmis olabilirsiniz. Bu bir Office
uygulamasidir, dolayisiyla kullanicilar metinler konusunda aligkin olduklari ayni kolay kullanim
ozelliklerinin ve araglarin keyfini ¢ikaracaktir; bu program sirekli elinizde tasidiginiz farkh konulara
goére bodlimlere ayrilmis bir defter ile hemen hemen ayni gorevi Ustlenecek sekilde galismaktadir.

Microsoft OneNote 2010 6nceki strimlerde bulunan 6zelliklerin gelistiriimesine ve guglendiriimesine
ek olarak yeni 6zellikler de sunar.

Bilgilerinizin timuUne evrensel erisim

OneNote 2010 uygulamasiyla, bulundugunuz her yerden (ister isten, ister evden, ister yoldan)
dosyalariniza erisebilir, notlariniza ve bilgilerinize kesintisiz sanal erisim saglayabilirsiniz.

e Buluta esitleme (Windows Live) Not defterleriniz her istediginiz yerde, her istediginiz
bilgisayarda elinizin altindadir. Bu yontem, not defterinizi esitleyebileceginiz diger yontemlere
(dosya paylasimlari, SharePoint, USB suricller vb.) ek olarak verilmistir.

e OneNote Web App OneNote 2010 yikli olmayan bilgisayarlarda bile tim not defterine Web
tarayicidan erigebilir ve not defterini dizenleyebilirsiniz.

e OneNote Mobile Windows Mobile tabanh akilli telefonunuzda OneNote'un kiglk strimunu
kullanin. Artik, masausti veya dizUstlu bilgisayarinizdaki tim not defterlerini OneNote'a
esitleyebilirsiniz. Bu not defterlerini saglayicida barindirilan verilerle de esitleyebilirsiniz.
OneNote Mobile 2010 kendi islemcisinden de zengin bir dizenleme deneyimi saglar.



Word 2010

Microsoft Word 2010 uzun belgelerde igbirligini ve gezinmeyi kolaylastirir. Bu yeni surimle tarayiciniz
ya da cep telefonunuz araciligiyla Word'lin zenginliklerinden yararlanabilirsiniz.

Word 2010 bir dizi harf birlegtirme ayarinin, stil kimesi ve sayl bi¢imi seg¢iminizin de aralarinda
bulundugu gelismis metin bicimlendirme &zellikleri saglar. Bu yeni &zellikleri, yazim ile ilgili son
dokunusglari en Ust dizeye tasimak igin OpenType yazi tipiyle birlikte kullanin.

Diger yeni igerik 6zellikleri
Word 2010, belgenizi yazmaniza yardimci olacak baska gelistirmeler de sunmaktadir.

Yeni numaralandirma bigimleri

Word 2010 uygulamasinda 001, 002, 003... ve 0001, 0002, 0003... gibi sabit basamakh yeni
numaralandirma bigimleri vardir.

Onay kutusu igerik denetimi
Formlara veya listelere artik hizl bir bicimde onay kutusu ekleyebilirsiniz.
Tablolarda alternatif metin

Word 2010 sirimunde, okuyucularin ek bilgilere erisim saglayabilmeleri igin tabloya bir baslik ve 6zet
ekleyebilirsiniz.

Yeni Belge Gezintisi b6lmesi ve Arama ile uzun belgelerde yoniiniizii bulma

Word 2010 slUriminde, uzun belgelerde kolayca gezinebilirsiniz. Kopyalayip yapistirma yerine,
bélimleri surdkleyip birakarak belgelerinizi kolayca yeniden duzenleyebilirsiniz. Artimli aramayi
kullanarak da igerigi bulabileceginiz i¢in, ne aradiginizi tam olarak bilmeniz gerekmez.
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Word 2010 uygulamasinda sunlari yapabilirsiniz:

¢ Belge haritasinin bélumlerini tiklatarak belgenizdeki basliklar arasinda gezinin.

o Derin ve karmasik bir yapiya sahip olan uzun belgelerde bile haritayla kolayca galisabilmeniz igin,
i¢ ice gecmis basliklari gizlemek Uzere anahat dizeylerini daraltin.

e Yerinizi hemen bulmak igin arama kutusuna metni yazin.

e Belge yapisini yeniden dizenlemek Uzere belgenizdeki bagliklar sirtkleyip birakin. Basliklari ve
bunlarin igerigini de silebilir, kesebilir ve kopyalayabilirsiniz.

o Belirli bir baghgdi veya baslidi ve bunun i¢ ice gegmis basliklarini hiyerarsi igcinde yukari ya da
asagl yonde yukseltin veya indirgeyin.

o Belgenizde dolasmaniza gerek kalmadan, belgeye yeni basliklar ekleyerek temel bir anahat
olusturun veya yeni bélumler ekleyin.

o Birlikte yazma gdstergesini igceren bagsliklara goz atarak, bagkalari tarafindan diizenlenmekte olan
icerigin farkinda olun.

e Belgenizdeki tim sayfalarin kiiglk resimlerini gortin ve bunlari tiklatarak belgenizde gezinin.

Fikirlerinizi ¢izimle gosterme

Word 2010 tarafindan ¢alisma ortaminiza kazandirilan bircok grafik gelistirme sayesinde, istediginiz
etkiyi kolayca olusturabilirsiniz.

Yeni SmartArt grafik resim diizenleri

Word 2010 suriminde, yeni SmartArt grafik resmi diuzenlerini kullanarak fotograflarla ya da baska
resimlerle dykinizi anlatabilirsiniz. Resimlerinizi, resim diizeni diyagraminizin SmartArt sekillerine
eklemeniz yeterlidir. Her sekilde agiklayici metin ekleyebildiginiz bir resim yazisi da vardir.

Bunlarin yani sira, belgenizde zaten resimler varsa, metinlerde oldugu gibi bunlari da hizli bir sekilde
SmartArt grafigine dénusturebilirsiniz.

SmartArt grafigi olusturmak igin bu diizenin kullaniimasi ¢ok basittir:

1. SmartArt grafik resim dizenini ekleyin.
2. Fotograflarinizi ekleyin.
3. Agciklayici metin yazin.

Word'lin igerdigi ¢esitli resim diizenlerinden birini segebilirsiniz.
Yeni artistik efektler

Word 2010 ile artik resminizin daha ¢ok bir eskiz, ¢izim veya tablo gibi gérinmesini saglamak igin
resme karmasik "artistik" efektler uygulayabilirsiniz. Baska fotograf dizenleme programlar
kullanmadan resimlerinizi iyilestirmenin kolay bir yoludur.

20 yeni artistik efekt arasinda Kalemle Taslak, Cizgi Cizim, Sulu Boya Siinger, Mozaik Kabarciklar,
Cam, Yumusak Pasteller, Plastik Paket, Fotokopi ve Boya Darbeleri bulunmaktadir.

Resim diizeltme

Resmin renk yodunlugunda (doygunluk) ve renk tonunda (sicaklik) ince ayar yaparak resimlerinizi
cekici ve canli gorsel 6gelere doénustirebilirsiniz. Bunun yani sira resmin parlakhdini, karsithgini,
netligini ve bulanikhigini ayarlayabilir ya da belge iceriginize daha uygun olmasi ve ¢alismanizin daha
dikkat cekici olmasi igin resmi yeniden renklendirebilirsiniz.



Resimlerin arka planinin otomatik olarak kaldiriilmasi

Word 2010 uygulamasindaki bir diger gelismis resim dizenleme segenegi de resmin konusunu
vurgulamak veya dikkat dagitici ayrintilari kaldirmak igin arkaplan gibi resmin istenmeyen kisimlarini
otomatik olarak kaldirabilme becerisidir.

Resimlerin daha iyi sikistirilmasi ve kirpilmasi

Resimleri kirpmak ve istediginiz gérinimu elde etmek igin yeni ve gelistiriimis resim diuzenleme
araclarini kullanin. Artik resim kalitesi ve sikistirma dengesi lizerinde daha fazla denetime sahipsiniz;
bdylece, belgenizin kullanilacagi ortam (baski, ekran veya e-posta) i¢in dogru segimi yapabilirsiniz.

Ekran gériintiileri ekleme

Word 2010 uygulamasinda, goérsel gosterimleri yakalamak ve bunlari ¢galismanizda kullanmak Gzere
ekran gorintllerini hizla ekleyin. Ekran gértntisinu ekledikten sonra, Resim Araglarn sekmesindeki
araclari kullanarak ekran gorintusuni dizenleyebilir ve gelistirebilirsiniz. Ekran goéruntilerinizi farkli
belgelerde  kullanirken Onizleyerek Yapistirma 6zelliginden yararlanarak, eklemelerinizi
gercgeklestirdiginizde belgenizin nasil gériinecegini goérebilirsiniz.

Clip Organizer ile birlikte kiigiik resim segenekleri

Belgelerinize ekleyebilecediniz resimler, videolar ve diger medya 6gelerinin yani sira artik topluluk
tarafindan gonderilen binlerce yeni klcik resmi de kullanabilir, génderebilir ve bulabilirsiniz. Topluluk
tarafindan goénderilen kiigik resimlerin kimler tarafindan génderildigi gorebilir ve resimler uygunsuzsa
veya guvenli degilse bunu bildirebilirsiniz.

Miirekkep

Word 2010 sdrimundeki gelistiriimis mirekkep o6zelligi Tablet PC'nizdeki belgenize miurekkep
aciklamalari eklemenize ve bu murekkep agiklamalarini belgenizle birlikte kaydetmenize olanak verir.

Daha kolay galisma

Word 2010 surimuinde calisma alaninizi 6zellestirerek, sikga kullandiginiz komutlarin bir arada
bulunmasini saglayabilirsiniz. Bunun yani sira belgenizin 6nceki strimlerine de erigebilir ve bagka
dillerdeki metinlerle daha kolay g¢aligabilirsiniz.

Serit'i 6zellestirme

Microsoft Office Fluent kullanici arabiriminin bir parcasi olan Serit'i, istediginiz gibi kisisellestirmek igin
Ozellestirmeleri kullanabilirsiniz. En sik kullandiginiz komutlari iceren 6zel sekmeler ve 6zel gruplar
olusturabilirsiniz.

Microsoft Office Backstage goriiniimii

Microsoft Office Backstage goériniminde, bir dosyanin iginde degil, dosyanin kendisinde iglem
gerceklestirirsiniz. Microsoft Office Fluent kullanici arabirimindeki en son yenilik ve Serit'e eslik eden
bir 6zellik olan Backstage gérinimu, dosyalarinizi yonettiginiz yerdir; gizli meta verileri veya kigisel
bilgileri olusturabilir, kaydedebilir, denetleyebilir ve segenekleri ayarlayabilirsiniz.



Daha fazla bilgi i¢in bkz. Backstage gérinumine girig.
Kaydedilmemis ¢aligmayi kurtarma

Word belgenizi kaydetmeden kapatirsaniz veya c¢alismakta oldugunuz dosyanin énceki bir strimuana
incelemek ya da dnceki bir sirimine dénmek istiyorsaniz artik belgenizi cok daha kolay bir sekilde
kurtarabilirsiniz. Word'ln  6nceki slrimlerinde oldugu gibi, Otomatik Kurtarma 06zelligini
etkinlestirdiginizde, dosya Uzerinde galistiginiz sirada kendi belirlediginiz araliklarla dosya strimlerini
kaydedebilirsiniz.

Uzerinde galismakta oldugunuz dosyayi istem digi olarak kapatma olasiliina karsi artik dosyanin
otomatik olarak son kaydedilmis strimUnU saklayabilirsiniz; bdylece, dosyay! bir sonraki agisinizda
kolayca geri yukleyebilirsiniz. Ayrica, dosyanizda c¢alistiginiz sirada, otomatik olarak kaydedilmis
dosyalarin listesine Microsoft Office Backstage gortiniminden erisebilirsiniz.

Cevirisini gérmek i¢in metni igaret edin
Mini Ceviri Araci'ni etkinlestirirseniz, bir s6zcigu veya segili terimi farenizle isaret ettiginizde kiguk bir
pencerede gevirisini gorirsinidz. Mini Ceviri Araci'nda bir Yirut digmesi de bulunur; bdéylece

sbzclgun sesli bir telaffuzunu duyabilirken Kopyala dugmesiyle de ceviriyi baska bir belgeye
yapistirabilirsiniz.

ilgili dildeki geviriyi gérmek icin bilgisayarinizda dil paketinin, dil arabirimi paketinin veya denetleme
araclarinin yukli olmasi gerekmez.

Daha fazla bilgi i¢in bkz. Mini Ceviri Araci ile gevirileri gérme.
Basitlestirilmis dil tercihi ayar

Cok dil bilen kullanicilar diizenleme, gériintii, Ekran ipucu ve Yardim dillerini ayarlayabilecekleri tek bir
iletisim kutusuna kolayca erigebilirler. Gereksinim duydugunuz yazilim veya klavye dizeni yukli
degilse, bu durum size bildirilir ve sorunu ¢6zmeyi kolaylastirmak icin baglantilar saglanir.

Daha fazla bilgi i¢in bkz. Dizenleme, ekran veya Yardim dil tercihlerini ayarlama.
Birlikte daha iyi gcalisma

Word 2010 ¢alisma arkadaslarinizla daha verimli sekilde ¢calismaniza yardimci olur. Word 2010 ayrica
calismanizi paylasirken bilgilerinizin guivenliginin saglanmasina ve bilgisayarinizin  guvenli
olmayabilecek dosyalara karsi1 korunmasina yardimci olan ézellikler igerir.


http://office.microsoft.com/tr-tr/word-help/redir/HA010372688.aspx?CTT=5&origin=HA010372687
http://office.microsoft.com/tr-tr/word-help/redir/HA010356733.aspx?CTT=5&origin=HA010372687
http://office.microsoft.com/tr-tr/word-help/redir/HA010354783.aspx?CTT=5&origin=HA010372687

Ayni anda ayni belge iizerinde farkl kisilerin calisabilmesi

Word 2010 sUriminde, dogrudan Word icinden birlikte galisabilirsiniz. E-posta ekleri géndermeniz
veya TSP_final_2_FINAL.docx gibi adlarla taslak belgelerinizi kaydetmeniz gerekmez. Bunun yerine,
belgenizi a¢ip ¢calismaya baslamaniz yeterlidir. Sizinle birlikte kimin ¢alistigini ve nereyi dizenledigini
gorebilirsiniz.

Paylastinimis bir belgeyi agtiginizda Word otomatik olarak bunu Onbellege alir; bdylece, burada
cevrimdisi degisiklikler yapabilirsiniz; ardindan da c¢evrimi¢i oldugunuzda Word otomatik olarak
degisikliklerinizi egitler. Ofis disinda ¢alismaniz gerektiginde, artik yerel kopyalari kaydetmeniz veya
ofise dondugunuzde degisiklikleri sunucu belgesiyle el ile birlestirmeniz konusunda endise duymaniza
da gerek kalmamisgtir.

Word 2010 uygulamasinda birden ¢ok yazar ayni anda bir belgede calisabilir; Office Web applications
da belgeleriniz Gzerinde ¢alismanizi saglar.

Birden cok yazar ayni anda tek belgeyi dizenleyebilir ve birbirlerinin degisikliklerini egitleyebilir.
Yazarlar, Gzerinde galistiklari sirada belge bdélgelerine erigimi engelleyebilir.

Korumali Goriiniim ile daha giivenli kalin

Korumali Gértinim'de, dosyalar diizenleme iglevleri devre disi birakilmig olarak agilir. Internet veya e-
posta eki gibi glvenli olmayabilecek bir konumdan alinan veya makrolar, veri baglantilari ya da
ActiveX denetimleri gibi etkin i¢erik bulunduran dosyalar dogrulanir ve Korumali Gériiniim'de acilabilir.
Guvenilir kaynaklardan edinilen dosyalar Diizenlemeyi Etkinlestir tiklatilarak etkinlegtirilebilir veya
dosya ile ilgili veriler Microsoft Office Backstage gériinimuinde gérintilenebilir.

Dosyalardaki gizli meta verileri ve kigisel bilgileri bulma ve kaldirma

Belgenizi baskalariyla paylasmadan 6nce gizli meta veriler, kigisel bilgiler veya belgede saklanmis
olabilecek icerigi denetlemek icin Belge Denetleyicisi'ni kullanabilirsiniz.

Belge Denetleyicisi, asagidaki gibi bilgileri bulabilir ve kaldirabilir:

Aciklamalar

Sirtmler

izlenen degisiklikler

Mdirekkep ek agiklamalari

Gizli metin

Belge 6zellikleri

Ozel XML verileri

Ustbilgi ve altbilgi béliimlerindeki bilgiler

Belge Denetleyicisi bagkalariyla paylastiginiz belgelerde gizli kisisel bilgilerinizin veya kurulusunuzun
dagitiimasini istemedigi gizli igerigin olmamasini saglamaniza yardimci olabilir. Ayrica, kurulusunuz
Belge Denetleyicisi'ni ek tirden gizli icerik icin denetim eklemek Uzere 6zellestirebilir.

Belgenin son suriimiinde degisikliklerin engellenmesine yardimci olma

Belgenin son suriminu paylasmadan Once, belgeyi salt okunur yapmak ve diger kullanicilara
belgenin son halini paylastiginizi bildirmek (izere Son Olarak isaretle komutunu kullanabilirsiniz.
Belge son olarak isaretlendiginde, yazma ve dizenleme komutlari ile dizeltme isaretleri devre disi
birakilir; belgeyi géren kisiler, belgede istem disi olarak degisiklik yapamaz.

Son Olarak Ayarlama komutu bir glvenlik komutu degildir. Herhangi bir kisi Son Olarak Ayarlama
ozelligini kapatarak belgeyi dizenleyebilir.



Erisilebilirlik Denetleyicisi

Erigilebilirlik Denetleyicisi, belgelerinizdeki erigilebilirlik sorunlarini belirlemenize ve ¢ézimlemenize
yardimci olur; bdylece, engelli bir kisinin iceriginize erismesine engel olabilecek olasi sorunlari
dizeltebilirsiniz.

Belgenizde herhangi bir erigilebilirlik sorunu varsa, Microsoft Office Backstage goérinimiinde,
belgenizdeki sorunlari gézden gecirmenize ve gerekiyorsa onarmaniza olanak taniyan bir uyari
goruntulenir. Dosya sekmesini tiklatarak uyariyr gorebilirsiniz. Paylagima Hazirlasegeneginin altinda
Sorunlari Denetle 6desini ve ardindan Erigilebilirligi Denetle 6desini tiklatin.

Word ile her yerde galisma

Word 2010 ile, gereksinim duydugunuz her yerde Word'in giiciine ve alisiimighigina sahipsiniz.
Belgenizin zenginliklerinden 6din vermeden tarayicinizdan ya da cep telefonunuzdan Word
belgelerini gorintileyebilir, bu belgeler Gzerinde gezinebilir ve belgeleri dlizenleyebilirsiniz.

Elinizin altinda Word uygulamasi olmadiginda bile, belgelerinizi Web sunucusunda depolayabilir ve
tarayicinizda agmak Uzere Word web application't kullanabilirsiniz. Belgelerinizi goérebilir, hatta
Uzerinde degisiklik yapabilirsiniz.

Excel 2010

Dogru zamanda, dogru araglara erisme

Yeni ve gelistiriimis o6zellikler daha Uretken olmaniza yardimci olsalar da gerektiklerinde
bulunabildikleri takdirde yararh olurlar. Diger Microsoft Office 2010 programlari gibi, Excel 2010
uygulamasinda da araclarin ve komutlarin 6zellestirilebilir gérsel sisteminden olusan Microsoft Office
Fluent arabirimi vardir.

Gelistirilmis serit

ilk tanismamiz Excel 2007 driniyle olan serit, dnceleri karmasik menilere ve ara¢ cubuklarina
gémulen komutlari ve o6zellikleri bulmanizi kolaylagtirir. Excel 2007 uygulamasinda Hizli Erigim
Cubugu'na komut ekleme olanaginiz olsa da kendi sekmelerinizi ve gruplarinizi seride
ekleyemezsiniz. Ancak, Excel 2010 uygulamasinda kendi sekmelerinizi ve gruplarinizi olusturabilir,
yerlesik sekmeleri ve gruplar yeniden adlandirabilir, bunlarin siralarini degistirebilirsiniz.
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Microsoft Office Backstage goriiniimii

Microsoft Office 2010 programlarinin yeni bir eki olan Backstage goérinimu, Microsoft Office Fluent
kullanici arabirimindeki en son yeniliktir ve seride eslik eden bir 6zelliktir. Dosya menusu tiklatilarak
erigilebilen Backstage gorinimi uygulamasinda dosyalarinizi agabilir, kaydedebilir, yazdirabilir,
paylasabilir ve ydnetebilir, program segeneklerini ayarlayabilirsiniz.
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Calisma kitabi yonetim araglan
Excel 2010, iceriginizi yonetmek, korumak ve paylasmak icin aracglar sunar.

Onceki siiriimleri kurtarma Onceki Microsoft Office siiriimlerine ait Otomatik Kurtarma (izerine
kurulu olan Excel 2010 artik kaydetmeden kapadiginiz dosya surimlerini de kurtarabiliyor. Bu iglem, el
ile kaydetmeyi unuttugunuzda, kaydetmenizin anlami olmadidi degisiklikleri kaydettiginizde veya
calisma kitabinizin dnceki bir strimune dénmek istediginizde yardimci olur.

Korumali goérinim Excel 2010 uygulamasinda Korumali Goérinim vardir, bu nedenle
bilgisayarinizi olasi saldirilara agik hale getirmeden 6nce daha bilingli kararlar verebilirsiniz.
Varsayilan olarak, Internet kaynadindan alinan belgeler Korumali Gérinum'de agilir. Boyle bir
durumda, ileti cubugunda, diizenlemeyi etkinlestiren segenekle birlikte bir uyar iletisi gériirsiiniz.
Hangi kaynaklarin Koruma Gorinim'u tetikleyecegini denetleyebilirsiniz. Kaynaklarinin neresi oldugu
dikkate alinmadan Korumali Gériinimde agmak amaciyla belirli dosya tirleri de ayarlayabilirsiniz.
Givenilen belgeler Office 2010, makrolar gibi etkin icerigini bulundugu calistiginiz belgeler igin
Givenilen Belgeler 6zelligini sunmaktadir. Artik, belgedeki bu etkin icerigi onaylamanizdan sonra
etkinlestirmek guvenlidir; kendinizi tekrarlamaniz gerekmez. Excel 2010 glvendiginiz ¢alisma
kitaplarini hatirlar; béylece, galisma kitabini her agtiginizda size sorulmasini engelleyebilirsiniz.



Veri listelerinden hizhi ve etkili karsilastirma yapma

Excel 2010 uygulamasinda, PivotTable ve varolan diger 6zelliklerin gelistiriimis hali olan mini grafik ve
dilimleyici gibi yeni 6zellikler daha bilingli kararlarin yolunu agan verilerinizde desenleri ve egilimleri
kesfetmenize yardim eder.

Mini grafikler

Verilerle birlikte egilimleri gorsel olarak Ozetlemek icin mini grafikler (bir hicreye sigan gok kuguk
grafikler) kullanabilirsiniz. Ornegin, asagidaki resimde bir mini grafigin Mayis ayinda her bir
departmanin performansini nasil bir bakista gérmenizi sagladigi goésterilmistir.

Mayis 2010’da Boliime Gore Satislar

(milycn saos)

1 Yillik Gegmis :

; A Gegerli  Egilim  EnYiksek EnDisik |
' Tuim Boliimler 159,6 TL 1596 TL 1305 TL | !
| Bayan Giyimi 326 L (4 . 326 TL 302 TL | |
| Veranda ve Bahce 162 TL 169 TL 151 TL | |
'\ Oyuncaklar 157 7L $ . © 157 TL 135 TL
| Elektronik Aletler 149TL & 7 L 183 TL 149 TL | !
| Bebek Giyimi 142 TL A~ 148 TE Z5TE | !
| Erkek Giyimi 135 TL - 132 TL 128 TL |
i Cocuk Giyimi 126 TL _ 129 TL 119 TL | |
' Mobilya 114 TL : 145 TL 87 TL
' Yatak Odasi ve Banyo 111 TL. |4 . 11,1 TL 93 TL 1 |
' Mutfak 99 TL 4 “v 101.TL 23T [ !
Ev 7,5 TL 91 TL 45 TL | |

Gelistirilmis PivotTable
Artik PivotTable'larin kullanimi daha kolay ve tepkilidir. Baglica gelistirmeler:

Performans gelistirmeleri Excel 2010 suriminde, ¢oklu is pargacigi yardimi PivotTable'larda veri
almayi, siralamayi, ve filtrelemeyi hizlandirmaya yardimci olur.

PivotTable etiketleri Artik, PivotTable Uzerinde etiketler asadr dogru doldurulabilir; boéylece
PivotTable'' daha kolay kullanabilirsiniz. Ayrica, tium satir ve sutunlarda i¢ ice alanlarin 6ge yazilarini
goéruntilemek icin PivotTable'larda etiketleri yineleyebilirsiniz.

Filtrelemedeki gelistirmeler Artik, yeni dilimleyicileri kullanarak PivotTable'daki verileri bir digmeyi
tiklatarak filtreleyebilir ve ek meniler agmak zorunda kalmadan hangi filtrelerin uygulanmis oldugunu
hizli bir sekilde gérebilirsiniz. Ek olarak, filtre arabirimindeki yeni arama kutusu belki binleri (veya
milyonlari) bulan PivotTable 6geleri arasinda ihtiyaciniz olan seyi aninda bulabilmenizi sagliyor.

Geri yazma destegi Excel 2010 suriminde, OLAP PivotTable Degerler alanindaki degerleri
degistirebilirsiniz ve bunlari OLAP sunucusundaki Analysis Services klpune geri yazabilirsiniz. Geri
yazma 06zelligini durum ¢6zimlemesi modunda kullanabilir ve sonra artik ihtiyaciniz kalmadidinda
degisiklikleri geri alabilirsiniz veya degisiklikleri kaydedebilirsiniz. Geri yazma 6zelligini UPDATE CUBE
deyimini destekleyen herhangi bir OLAP saglayicisiyla kullanabilirsiniz.

Deger Gosterimi 6zelligi Deger Gosterimi 6zelligi bir dizi yeni, otomatik hesaplama igerir; 6rnegin,
Ust Satir Toplami %,Ust Siitun Toplami %, Ust Toplam %, Degisen Toplam %,En Kiigiikten En
Blyiige Sirala ve En Blyiikten En Kiiglige Sirala.

PivotChart gelistirmeleri Verileri dogrudan PivotChart raporu icinde filtrelemek ve alan ekleyerek
ve kaldirarak grafigin diizenini deg@istirmek daha kolaydir. Benzer sekilde, tek bir tiklatmayla PivotChart
raporundaki tim alan digmelerini gizleyebilirsiniz.



Dilimleyiciler

Excel 2010 suriminde yeni olan dilimleyiciler, PivotTable'larda verileri filtrelemek igin son derece
gorsel bir ydontem saglar. Bir dilimleyici ekledikten sonra, tam olarak ihtiyaciniz olan seyi gortintilemek
icin dugmeleri kullanarak hizli bir sekilde verileri kesimlere ayirir ve filtrelersiniz. Ek olarak,
PivotTable'iniza birden fazla filtre ekledidinizde, verilere hangi filtrelerin uygulandidini gérmek igin artik
bir listeyi agmaniz gerekmemektedir. Bunun yerine, bunlar ekranda dilimleyicinin igcinde gosterilir.
Dilimleyicileri ¢alisma kitabinizin bigimlendirmesiyle eslesecek sekle getirebilir ve kolayca diger
PivotTable'larda, PivotChart'larda ve kiip islevlerinde kullanabilirsiniz

| - Dajj Bisikletieri 1.340.676,00 TL 1.741.956,23 L
: Avustralya 495.729,00 TL 651.979,82 L
: Kanada 62.217,00 TL 79.711,32 s
| Cin 42.147,00 TL 71.149,79 L
| Fransa 92.322,00 TL 109.230,83 L
Almanya 88.308,00 TL 113.262,98 L
: Italya 4.014,00 TL 6.774,98 s
! Japonya 3411900 TL 57.524,83 TL
. Norveg 802800 TL 13.549,95 L
Birlesik Krallik 14851800 TL 189.601,99 L
: Amerika Birlesik Devletleri 365.274,00 TL 449.168,74 L
' -Yol Bisikletleri 4.748.562,00 TL 5.928.997,29 ey
: Avustralya 1.228284,00 TL  1.502.305,07 L
: Kanada 391.36500 TL 541.891,07 T

Gelistirilmis kosullu bigimlendirme

Kosullu bicimlendirme ilging hucreleri veya hicre araliklarini vurgulamayi, olagandigi degerleri
vurgulamayi ve veri gubuklari, renk o6lgekleri ve simge kiumeleri kullanarak verileri gorsellestirmeyi
kolaylastirir. Excel 2010 uygulamasinda daha da blylk bigcimlendirme esnekligi vardir:

Yeni simge kiimeleri ilk olarak Office Excel 2007 ile kullaniimaya baslayan simge kimeleri,
belirlediginiz esikleri temel alarak farkli veri kategorilerine yonelik simgeler gérintilemek i¢in kullanilir.
Ornegin, yiiksek degerleri géstermek igin yesil yukari ok, orta degerleri gdstermek igin sari yana bakan
ok ve diguk degerleri gbstermek icin kirmizi asadi ok kullanabilirsiniz. Excel 2010 suriminde,
Ucgenler, yildizlar ve kutular dahil olmak Uzere ¢ok daha fazla simge kimesi bulunmaktadir. Ayrica
farkli kimelerdeki simgeleri karistirabilir ve eglestirebilir ve simgeleri daha kolay gizleyebilirsiniz;
ornegin, yalnizca karliigi yiksek degerler icin simge gdstermeyi, orta ve dislk degerler igcinse hig
gbstermemeyi secebilirsiniz.
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Veri cubuklan icin daha fazla segenek Excel 2010 veri kimeleri icin yeni bigimlendirme
segenekleriyle gelmektedir. Veri gubuguna diz dolgu veya kenarlik uygulayabilir veya gubuk yonunu
soldan saga yerine sagdan sola olarak ayarlayabilirsiniz. Ek olarak, negatif dederlerin veri gubuklari
burada da gosterildigi gibi pozitif degerlere gore eksenin ters tarafinda gériinmektedir.
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Diger gelistirmeler Kosul veya veri dogrulama kurallan igin olgit belirtirken, simdi calisma
kitabinizdaki diger ¢alisma sayfalarinda bulunan degerlere bagvurmak mimkundur.

Masaiistinuzden gii¢lii g6ziimleme alma

isyerinde veya evde, size yeni bir goriis saglayan ya da daha iyi kararlar almaniza yardimci olan
gorevinizi dizglin tamamlayabilmenizde daha hizli bir yolla verilerinizi isleyip ¢6zimlemeniz gerekir.
Excel 2010 uygulamasiysa tam da bunu yapmanizi saglayan yeni ve gelistiriimis ¢6ziimleme araglari
saglar.

Excel i¢cin PowerPivot eklentisi

Cok miktarda veri ¢dzimlemeniz gerekirse Excel igin Microsoft SQL Server PowerPivot yikleyip,
verilerde hesaplamalari bulabildiginiz ve gerceklestirebildiginiz Excel ¢alisma kitaplarinizda bu verilerle
calisabilirsiniz. Verilerle calisildiginda ister yuzlerce, ister yiz milyonlarca satirla ¢alisiyor olun yanit
suresi biraz daha hizlidir.

Excel igin PowerPivot kullanarak, sirket veritabani, galisma sayfasi, rapor, veri akigi gibi farkl
kaynaklardan verileri hemen toplayip birlestirebilirsiniz. Verilerinizi Excel'e aldiktan sonra, PivotTable,
dilimleyici ve diger alisik oldugunuz Excel &zelliklerini kullanarak bunu etkilesimli olarak bulabilir,
hesaplayabilir ve 6zetleyebilirsiniz.

Gelistirilmis Coziicii eklentisi

Excel 2010 C6zlcu eklentisinin verileriniz Gzerinde durum ¢éziimlemesi yapmanizi saglayan yeni bir
surimunu icermektedir. Cozucu'de, Excel iglevleriyle modelleri isleyen genetik algoritmalara dayanan
yeni bir Evrimci COzlicl olan gelistiriimis arabirim, yeni genel iyilestirme secenekleri, daha iyi dogrusal
programlama ve dogrusal olmayan iyilestirme yoéntemleri, yeni Dogrusallik ve Gegerlilik raporlari
bulunur. Ek olarak, Cozlcu eklentisinin artik 64 bit sirimU bulunmaktadir.

Gelistirilmis islev dogrulugu

Akademik, muhendislik ve bilim topluluklarindan alinan geribildirime yanit olarak, Excel 2010 artik
daha dogru bir dizi istatistiksel islevi ve diger islevleri icermektedir. Varolan bazi iglevler de ne
yaptiklarini daha iyi agiklamak i¢in yeniden adlandiriimistir.

Dogrulukla ilgili gelistirmeler Bircok islev dogrulugu artirmak icin optimize edilmistir. Ornegin,
Excel 2010 beta ve kikare dagilimlari igin daha dogru sonuglar déndirmektedir.



Daha tutarli islevler Baz istatistiksel islevler bicim toplulugunda kullanilan iglev tanimlariyla ve
Excel'deki diger igslev adlariyla daha tutarli olmalari i¢in yeniden adlandiriimistir. Yeni iglev adlari
ayrica iglevlerini daha dogru agiklamaktadir. Ozgiin iglevler bir Uyumluluk kategorisi altinda hala
kullanilabilir oldugundan énceki Excel striimlerinde olusturulmus ¢alisma kitaplari ad degisikliklerine
ragmen cgalismaya devam edecektir.
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Gelistirilmis filtre yetenekleri

Size gerekenin gabuk ve etkili bir sekilde bulunmasi gerekliliktir; 6zellikle de binlerce, hatta milyonlarca
6dede arama yapilan biyik ¢alisma sayfalarinda galisirken.

Yeni arama filtresi Excel tablosu, PivotTable ve PivotChart'ta verilere filtre uygulandiginda, buyuk
calisma sayfalarinda size gerekenleri hemen bulmaniza yardimci olan yeni arama kutusunun
avantajlarindan yararlanin. Ornegin, 50.000 égeden fazlasini depolayan katalogdaki belirli bir Griini
bulmak igin arama teriminizi yazmaya baslayin; ilgili 6geler ayni anda listede goriintiilenmeye baslar.
Gormeyi istemediginiz icerigin segimini kaldirarak sonuglari daha da daraltabilirsiniz.
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Konumdan bagimsiz filtreleme ve siralama Excel tablosunda, uzun bir tabloyu asag
kaydirdiginizda tablo Ustbilgileri sttunlarin en Ustlindeki normal galisma sayfasi Ustbilgilerinin yerini
alir. Excel 2010 strimiinde, simdi Otomatik Filtre diigmeleri tablo situnlarinizdaki tablo Ustbilgileriyle
birlikte goriinir durumda kalmaktadir; boylece tablonun en Ustiine kadar yukari kaydirmak zorunda
kalmadan verileri hizli bir sekilde siralayabilir ve filtreleyebilirsiniz.

Gyat Oca |[~|Fiyat-Sub [v|Fiyat-Mat [+ |Fiyat-Nisan [v|F
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64 bit Excel

Excel 2010, 64 bit sGrimuyle de bulunmaktadir; bdylece, glcli kullanicilar ve ¢dézimleyiciler daha
blylk, karmasik calisma kitaplari olusturabilmektedir. 64 bit strimini kullanarak 32 bit Excel
strimiinde olan 2 gigabayt (GB) sinirin Gzerinde fiziksel bellegi (RAM) belirtebilirsiniz.

Performans yatirimlari

Excel 2010 uygulamasindaki farkli performans yatirimlari verilerinizle daha etkili etkilesime gegmenize
yardimci olabilir. Belirli yatirimlar sunlardir:

Genel gelistirmeler Mdusgsteri geribildirimine yanit olarak, Excel 2010 bir dizi alanda performansi
artirmigtir.  Ornegin, grafikleri tasidiginizda veya yeniden boyutlandirdiginizda, Sayfa Dizeni
gérinimunde c¢alistiginizda, ¢alisma sayfasinda sekillerle etkilesim kurdugunuzda Excel 2010 daha
tepkiseldir.

Biyik veri kiimeleri destegi  Excel 2010, ¢ok miktarda veri bulunan calisma kitaplarini daha
verimli igler. Ozellikle, biyiik veri kiimelerinde verilere filtre uygulanmasi ve siralanmasi, bir ¢alisma
sayfasindan digerine kopyalanip yapistinimasi, formdlleri kopyalamak igin Dolgu 6&zelliginin
kullaniimasi gibi ortak yapilan eylemleri gergeklestirmek icin daha az zaman kullanir.

Cok cekirdekli yatirmlar Excel 2010 uygulamasinda ¢ok is parcacigi kullanimi gelistirmeleri
PivotTable ve Excel tablolarinda verilerin alinmasi, siralanmasi ve filtre uygulanmasi iglemlerini
hizlandirmaya yardimci olur. Ayrica, blyluk dosyalarin acgilmasi ve kaydedilmesi 6ncekinden daha
hizlidir.

Daha hizli hesaplama Calisma kitaplariniz kurulusunuzdaki Onemli is islemlerinde kritikse
hesaplama hizinin dar bogaz olmamasi énemlidir. Daha hizli hesaplama performansi gostermek igin
Excel 2010 uygulamasina esitlenmemis kullanici tanimli iglevler katilmistir; bunlar eszamanl olarak,
birden ¢ok Excel hesap is pargacidi olmadan calistirilabilir. Ozel yollarla ve yiiksek performans bilgi
islemle (HPC) calisma sayfalarina veri alindiginda énemlidir.

Calisma kitaplarini daha etkili olugsturma

Ne kadar veriyle calistiginizin énemi olmadan, grafik, diyagram, resim ve ekran gorlntusi gibi
gelismis araclarla fikir bulmanizi ve bunlari sergilemenizi saglayan elinizin altindaki araglarla
calismaniz 6nemlidir.



Gelistirilmig grafik
Excel 2010 uygulamasinda grafiklerle calismak daha kolaydir. Belirli gelistirmeler sunlardir:

Yeni grafik sinirlari  Microsoft Office Excel 2007 surimunde, 2-B grafikler icin veri serilerinde en
fazla 32.000 veri noktasi bulunabiliyordu. Excel 2010 siriminde, bir veri serisindeki veri noktasi
sayisi yalnizca kullanilabilir bellekle sinirlidir. Bu da kullanicilarin (6zellikle bilim toplulugundaki) blylk
veri kiimelerini daha etkili bir sekilde gorsellestirmesini ve ¢éziimlemesini saglamaktadir.
Bicimlendirme secgenekleri igin hizhi erisim Excel 2010 siriminde, grafik 6gesini cift tiklatarak
bigcimlendirme segeneklerine hemen erigebilirsiniz.

Grafik 6geleri igcin makro kaydetme Office Excel 2007 suriminde, bir grafigi veya baska bir
nesneyi bicimlendirirken makro kaydedilmesi higbir makro kodu tretmiyordu. Excel 2010 drtninde ise
grafiklerdeki veya diger nesnelerdeki bicimlendirme degisikliklerini kaydetmek igin makro kaydedicisini
kullanabilirsiniz.

Metin kutularindaki denklemler

Excel 2010 uygulamasinda artik, denklemlerin metin kutularina ve calisma sayfasina yazilmasini
kolaylastiran Denklem Araclari vardir. Ornegin, kullanilan formiilleri kilitle veya erisilemez calisma
sayfasi hiicrelerinde gorintileyecek bir yol aradi§inizda yararlidir.

Daha fazla tema

Her zamankinden daha fazla tema ve stil secebilirsiniz. Bu dgeler calisma kitaplarinda ve diger
Microsoft Office belgelerinde tutarli olarak profesyonel tasarim uygulamaniza yardimci olur. Tema
secildikten sonra Excel 2010 tasarim gOrevini gergeklestirir. Metin, grafikler, tablolar ve ¢izim
araglarinin timi de segtiginiz temayi yansitmak Uzere degisir; bdylece, ¢alisma kitabinizdaki tim
ogeler bir digerinin tamamlayicisidir.
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Canli 6nizlemeyle yapistirma

Canl 6énizlemeyle yapistirma 6zelligi Excel 2010 uygulamasinda veya dider programlarda igerik
yeniden kullanildiginda zaman kazanmanizi saglar. Kaynak Siitun Genisligini Koru, Kenarliksiz
veya Kaynak Bigimlendirmesini Koru gibi farkli yapistirma secgeneklerinin Onizlemesini
goruntilemek icin bunu kullanabilirsiniz. Canli 6nizleme, ¢alisma sayfasina gercekten yapistirmadan
once vyapistirdiginiz igerigin nasil goérinecegdini goérsel olarak saptamanizi saglar. Sonuglarin
Onizlemesini gortntilemek icin isaretgiyi Yapistirma Secgenekleri'nin lzerine getirdiginizde, yeniden
kullandiginiz icerige en iyi uyacak sekilde baglama goére degisen icerigin bulundugu bir meni
gorirsiiniz. Ekran ipuglar dogru karari vermenize yardimci olacak ek bilgiler sagdlar.
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Gelistirilmis resim diizenleme araglan

Excel 2010 ile verileri ifade etmek her zaman sayl veya grafik gdstermek degildir. Excel 2010
suriminde, sik ve profesyonel gorinusli resimler olusturmak igin grafik tasarimcisi olmaniz
gerekmez. Gorsel olarak iletisim kurmak igin fotograf, cizim veya SmartArt kullanmak istiyorsaniz,
asagidaki 6zelliklerden yararlanabilirsiniz:

Ekran goriintiileri Hizli bir sekilde ekran goriintlist alip ¢alisma kitabiniza ekleyin ve sonra ekran
goéruntlsunu dizenlemek ve gelistirmek igin Resim Araglari sekmesindeki araglari kullanin.
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Yeni SmartArt grafik diizenleri Yeni resim duzenleriyle hikayenizi fotograflarla anlatabilirsiniz.
Ornegin, Resim Yazili Resimler diizeni resimleri altlarin hos gériinen resim yazilariyla birlikte gosterir.
Resim diizeltme Rengin ince ayarin yapin veya parlakhgini, karsithgini veya netligini ayarlayin; tim
bu ayarlari ek bir fotograf dizenleme yazilimi kullanmak zorunda kalmadan yapin.

Yeni ve iyilestirilmis artistik efektler Daha ¢ok bir eskiz, ¢izim veya tablo gibi goériinmesini
saglamak icin resminize farkli sanatsal efektler ekleyin. Yeni sanatsal efektler arasinda Kalemle
Taslak, Cizgi Cizim, Sulu Boya Siinger, Mozaik Kabarciklar, Cam, Yumusak Pasteller, Plastik Paket,
Fotokopi, Boya Darbeleri ve ¢ok daha fazlasi bulunur.

Daha iyi sikistirma ve kirpma Artik resim kalitesi ve sikistirma dengesi Uzerinde daha fazla
denetime sahipsiniz, bdylece ¢alisma kitabinizin kullanilacagi ortam (baski, ekran, e-posta) igin dogru
secimi yapabilirsiniz.

Calisma kitaplarinda yeni yontemlerle birlikte galisma

Excel 2010, kurulusunuzda calisma kitaplarini yayimlamak, dizenlemek ve baskalariyla paylasmak
icin gelismis yollar sunar.

Calisma kitaplarini birlikte yazma

Ekiple ¢alisma &dullendirici oldugu kadar micadeleci de olabilir. Ayni odada birlikte olmadiginizda geri
bildirim, sriim ve glincellestirme gibi farkh hareketli pargalari denetlemek igin bir yol bulmaniz gerekir.
Office Web Apps'in pargasi olan Excel Web App uygulamasini kullanarak farkli yerlerdeki kisilerin ayni



anda calisma kitaplarini dizenlemesini saglayarak bu engeli asabilirsiniz. Artik, ¢alisma kitabini
duzenledigi sirada kimse galisma kitabini Kilitleyip sizi disarida birakamaz.

Kuglk bir sirketteyseniz ya da evinizden veya okuldan galisiyorsaniz, baskalariyla ¢alisma kitaplarini
ayni anda birlikte yazmak icgin size tek gereken Ucretsiz Windows Live hesabidir. SharePoint 2010
cahistiran sirketlerdeki kurulus kullanicilari da kendi gtvenlik duvarlari iginde bu islevi kullanabilir.

Gelistirilmig Excel Hizmetleri

Kurulusunuz Excel galisma kitaplarini paylagsmak icin onceleri SharePoint Server sitelerinde Excel
Hizmetleri kullandiysa su gelistirmeleri not alin:

Gelistirilmis kullanici deneyimi En goérinir degisiklikler arasinda her degisiklikte sayfanin
yenilenmesi yerine sayfadaki 6gelerin yenilenme becerisi ve ¢alisma sayfasinda rahat¢ca dolagsmanizi
saglayan kaydirma gubugunun eklenmesi sayilabilir.

SharePoint 2010 ozellikleriyle daha iyi tlimlestirme Excel Hizmetleri uygulamasinin bu
suriminde 6nemli SharePoint 2010 o6zellikleriyle (guvenlik, igerik ydnetimi, strim denetimi, veri
baglantisi yonetimi ve hizmet yonetimi 6zellikleri gibi) daha iyi bir timlestirme elde edersiniz. Ayrica,
Excel Hizmetleri SharePoint'teki yerlesik is karar destedi becerileriyle daha iyi timlesir.

Calisma kitabi 6zellikleri igin gelistirilmis destek Onceden, galisma kitabinda desteklenmeyen
Ozellikler varsa tarayicida hi¢ agilamazdi. Artik, galisma kitabinda desteklenmeyen Excel 6zelligi varsa
tarayicida acgilmaktadir. Ayrica, ¢odu Excel 6zelligi (mini grafikler ve dilimleyiciler gibi yeni Excel 2010
Ozellikleri de arasinda) Excel Hizmetleri uygulamasinda desteklenmektedir.

Uygulamalari gelistirme hakkinda daha fazla destek Hem gelistiriciler, hem de gelistirici
olmayanlar benzer sekilde, is uygulamalarinin olusturulmasi amaciyla REST uygulamasi programlama
arabirimi gibi yeni araglarin avantajlarindan yararlanmaktadir.

Erisilebilirlik Denetleyicisi

Erisilebilirlik Denetleyicisi ¢alisma kitabinizdaki sorunlari belirlemenize ve ¢ézimlemenize yardim
eder, engelli bir kisinin iceriginize erismesine engel olabilir. Dosya sekmesini, Sorunlari Denetle'yi ve
Erigilebilirligi Denetle'yi tiklatarak bu 6zellikleri kaldirabilirsiniz. Hatalar ve uyarilar gérev bélmesinde
goruntilenecektir. Hatalari gézden gegcirip hangilerinin dizeltiimesi gerektigini gorebilirsiniz.

Erisilebilirlik Denetleyicisi'ne ek olarak, Excel Tablosu ve PivotTable da iginde olmak Uzere calisma
sayfanizdaki daha fazla nesneye alternatif metin ekleyebilirsiniz. nesneyi tamamen ve kolay
g6remeyen gorsel engeli olan kisiler icin bu bilgiler yararhdir.

Gelistirilmis dil araglar

Excel Segenekleri iletisim kutusunda, ¢ok dilli kullanicilar diizenleme, ekran, Ekran ipucu ve Yardim
dilleri icin hemen tercih ayarlayabilirsiniz. Buna ek olarak, Excel'de dil ayarlarimizin degistiriimesi
otomatik olarak uygulanabilir tim Microsoft Office 2010 uygulamalarinda da degisir. Gereken yazilim
veya klavye dizeni yukli degilse size haber verilir ve bu sorunun hemen ¢oziilmesi i¢in baglantilar
verilir.

Yeni yontemlerle calisma kitaplarina erigsme

ister isten, ister evden, isterse de yolculuk sirasinda olsun, bulundugunuz her yerden artik
dosyalariniza erigip ¢alisabilirsiniz.

Microsoft Excel Web App

Excel Web App, Excel deneyiminizi calisma kitaplariyla dogrudan ¢alisma kitabinin depolandigi web
sitesinde galismanizi saglayan web tarayicisina genisletir. Excel Web App uygulamasi, Windows Live
SkyDrive'da Microsoft Office Web Apps'in bir pargasidir ve SharePoint 2010 Uzerinde Office Web
Apps'l yapilandirmis olan kuruluglarda bulunur.

Excel Web App ile asagidakileri yapabilirsiniz.

Calisma kitabini tarayicida goriintiileme Excel Web App programinda a¢gmak ulzere bir ¢calisma
kitabini tiklattiginizda, calisma kitabi gérinim modunda goérintulenir. Calisma kitabindaki verileri
siralayabilir, filtre uygulayabilir, veri igindeki iligkileri ve egilimleri gérmek icin PivotTable'lar
genisletebilir, degerleri yeniden hesaplayabilir ve farkli galisma sayfalarini gériintileyebilirsiniz.



Calisma kitabini tarayicida diizenleme Excel Web App ile g¢alisma kitaplariniza erismek igin
ihtiyaciniz olan tek sey bir tarayicidir. Ekip arkadaslariniz sahip olduklari Excel stirimu ne olursa olsun
sizinle birlikte calisabilirler. Bir SharePoint sitesinde veya SkyDrive'da depolanan bir Excel ¢alisma
kitabini tiklattiginizda, ¢alisma kitabi dogrudan tarayicinizda acilir. Calisma kitaplariniz tarayicida
Excel'de goérindukleri gibi goriintr. Calisma sayfalarinizi Excel'in tanidik gériinim ve kullanimi ile
tarayicida dizenleyebilirsiniz.Tarayicida dizenleme yaparken verileri degistirebilir, formdl girebilir
veya formdilleri degistirebilir ve elektronik tablo i¢cinde temel bigimlendirme uygulayabilirsiniz. Bunlarin
yani sira, ayni ¢alisma kitabinda diger kisilerle ayni anda ¢aligabilirsiniz.

Microsoft Excel Mobile 2010

Ofis disinda oldugunuzda, 6zellikle Windows Mobile tabanl akilli telefona veya diger aygitlara uygun
Excel'in mobil siriml olan Microsoft Excel Mobile 2010 uygulamasini kullanarak Uretken olmaya
devam edebilirsiniz. Excel Mobile 2010 uygulamasi Excel 2010 ile uyumludur ve adeta ofisteymis gibi
calisma kitaplarini agmanizi, dizenlemenizi, kaydetmenizi ve paylasmanizi saglar.

Akilli telefonunuzla veri tabanli tiim raporlari ve 6zetleri gdézden gecirip hazirlayabilirsiniz. Yalnizca tam
Excel 2010 sUrimiinde bulunan gelismis Ozellikler gerekse bile telefonunuzun ekranina karmasik
calisma sayfalari igin zemin yayabilirsiniz.

Yeni yontemlerle ¢alisma kitaplarini genigletme

Ozel calisma kitabi ¢ozimleri gelistirirseniz bu ¢dziimleri yayginlastirmak igin yeni yollarin
avantajlarindan yararlanin.

Gelistirilmis programlama o6zellikleri

Geligtiricilerle ilgili gelistirmeler arasinda sunlari vardir:

XLL SDK degisiklikleri  XLL Yazilim Gelistirme Seti (SDK) artik yeni ¢alisma sayfasi iglevleri
aramayl, eszamanh olmayan kullanici taniml islevleri gelistirmeyi, bilgisayar yiginina disaridan
yuklenebilen yigin glivenli kullanici tanimli iglevleri gelistirmeyi ve 64 bit XLL eklentilerini olusturmayi
destekler.

VBA gelistirmeleri Excel 2010 uygulamasinda, VBA'da sahip olabilecediniz kalan Excel 4.0
makrolarini gegirmenizi saglayan bir dizi 6zellik bulunur. Gelistirmeler arasinda yazdirmayla ilgili
yontemlerde daha iyi performans ve énceden VBA erisimi olmayan grafik 6zellikleri yer alir.

Daha iyi kullanici arabirimi genisletilebilirligi Ozel calisma kitabi ¢éziimleri gelistirirseniz, seridin
ve yeni Backstage gérunimu &zelliginin ikisini birden programli olarak dzellestirmeyle ilgili artik daha
cok seceneginiz var. Ornegin, seritteki sekmeleri programli olarak etkinlestirebilir ve dzel sekmelerin
yerlesik baglam sekmelerine benzer sekilde davranmasini saglayabilirsiniz (burada sekmeler yalnizca
belirli olaylar gergeklestiginde gdruntllenir). Ayrica, serit yeniden boyutlandiriidiginda 6zel serit
gruplarinin  biyimesini ve kigllmesini saglayabilir, zengin menulerle baglam mendlerini
Ozellestirebilirsiniz. Backstage goriinimu 6zelligine 6zel arabirim ve diger 6geleri de ekleyebilirsiniz.
Acik XML SDK degisiklikleri Acik XML SDK 2.0 artik, A¢cik XML SDK 1.0 uygulamasinda tanitilan
parca duzeyli desteje ek olarak sema dizeyli nesneleri de destekler. Office 2010 masauUstl
uygulamalari digindaki ¢calisma kitaplarini ve diger belgeleri programli olarak daha kolay ele almanizi
saglar (6rnegin, sunucu tabanh ¢6zimun par¢asi olarak).

Yiiksek performans bilgi islem destegi

Cogu kurulus bilgi islem 6&lgegini artirmak amaciyla yiksek performans bilgi islem (HPC) yiginlarina
bagimhdir. Ornegin, bir finans sirketi uzun soluklu, hesaplama yogunluklu mali modelleri hizlandirmak
icin hesaplama kumelerini kullanabilir. Excel 2010 uygulamasinda HPC yidinlarini timlestirme
yetenegi vardir. Desteklenen yidin kullanilabilir durumdaysa, kullanicilar baglayici segerek ve Excel
Secenekleri iletisim kutusundaki Gelismis secenekleri kullanmak amaciyla adi yapilandirarak Excel'i
bu yi§ini se¢gmesi icin yonlendirebilir.



PowerPoint 2010

Sunularinizi olusturma, ydnetme ve sunularinizda bagkalariyla isbirli§gi yapma
PowerPoint 2010, etkili sekilde sunular olusturmaniz, yénetmeniz ve sunularinizda baskalariyla igbirligi
yapmaniz i¢in birka¢ muhtesem yeni arag sunar.

Yeni Backstage goriiniiminde dosyalarinizi yénetme

Yeni Microsoft Office Backstage goriinimi, belge 6zelliklerini goriintiileme, izinleri ayarlama ve sunu
dosyalarinizi agma, kaydetme, yazdirma ve paylasma gibi dosyalarin ydnetimiyle ilgili ortak gorevlere
hizli sekilde erismenizi saglar.
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Sunuyu ig arkadaglarinizla birlikte yazma

Tek bir sunuyu ayri ayri veya ayni anda birden ¢ok yazar diizenleyebilir.

Ekip galismasi gerektiren bir proje lizerinde ¢alisirken, uyumlu bir sunu tretmek icin PowerPoint 2010
uygulamasindaki Birlikte yazma 6zelligini kullanin. is arkadaslariniz kimin sunuyu diizenledigini ve
belgenin neresinde calistiklarini gorebilir. Diger is arkadaslarinizin yaptigi degisiklikler belgenizde
birlestirilir ve siz bu degisikliklere yanit olarak dizenleme yapabilirsiniz.

Kullanicilar, Microsoft SharePoint sunucusunda paylagilan bir konum kullanarak, gerektigi zaman
gerektigi yerde icerigi birlikte yazabilir. Office 2010, birlikte yazmanin ‘bulut' Gzerinde ¢alismasina izin
vererek ek is akisl senaryolarinin desteklenmesini kolaylastirmistir.

Sunularinizin siiriimlerini otomatik olarak kaydetme

Office Otomatik Surim Olusturma ile 6nceki surimlerin bir kismini veya tamamini alabileceginiz
sekilde sunularinizin farkli, asamali surimlerini otomatik olarak kaydedebilirsiniz. El ile kaydetmeyi
unuttugunuzda, bagka bir yazar iceriginizin Uzerine yazdiginda, degisiklikleri yanlishkla kaydettiginizde
veya sununuzun 6nceki surimune geri gitmek istediginizde bu kullanishdir. Bu 6zellikten yararlanmak
icin Otomatik Kurtarma veya Otomatik Kaydetme ayarlarini agmaniz gerekir.
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Otomatik Sirim Olusturma o6zelligini agmak veya kapatmak icin yapabileceginiz ayarlarin anlik
gorantisa

Slaytlarinizi mantiksal boliimlerle diizenleme

Bolimleri kullanarak blylk slayt destelerinin yonetilmesini ve bu slaytlarda gezinmeyi kolaylastiracak
sekilde diizenleme yapabilirsiniz. Ayrica, slaytlarinizi bélimler halinde etiketleyip gruplandirarak sunu
olusturmak icin baskalariyla igbirligi yapabilirsiniz. Ornegin, her is arkadasiniz ayri bir bolimin
slaytlarini hazirlamaktan sorumlu olabilir. Tim bolimd adlandirabilir, yazdirabilir ve bolime efekt
uygulayabilirsiniz.
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Slayt Siralayici goriinimuinde gosterilen bolimler
1 Slayt destesinde segilen bolumuU gosterir
2 Slayt destesindeki baska bir bolim

Sunulari birlestirme ve karsilastirma
PowerPoint 2010 uygulamasindaki Birlestirme ve Karsilastirma 6zelligini kullanarak gegerli sununuzu
hemen baska bir sunuyla karsilastirabilir ve birlestirebilirsiniz. Bu, sunum Uzerinde bagkalariyla
calisiyorsaniz ve degisiklikleri baskalariyla degis tokus etmek igin e-posta ve agd paylasimlarini
kullaniyorsaniz yardimci olacaktir.
Bu o6zellik, istege bagh olarak birlestirilien sunuyu kaydetme amaci olmaksizin yalnizca varolan
farkhhklari gérmek icin iki sunuyu karsilastirmak istediginizde kullanishdir.
Son sunu ig¢in hangi degisiklikleri veya duizenlemeleri birlestirmek istediginizi ydnetebilir ve
secgebilirsiniz. Birlestirme ve Karsilastirma 6zelligi, ayni sununun birden ¢ok surimuindeki
dizenlemeleri esitlemekle gegcirdiginiz slireyi en aza indirger.
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iki veya daha ¢ok kisinin diizenledigi sunulari birlestirme ve karsilastirma
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Dosyalariyla farkli pencerelerde ¢aligma

Birden ¢ok sunuyu tem bir monitérde yan yana cgalistirabilirsiniz. Sunulariniz artik bir ana veya Ust
pencereye bagh degildir, bdylece bir sunuda galisirken bagka bir sunuya basvurmanin mikemmel bir
yolu vardir.

Ayrica, yeni Okuma gorinimini kullanarak, bir slayt gosterisindeki iki sunuyu ayri ayri yonetilen
pencerelerde ayni anda tam animasyon efektleri ve tam medya destegiyle gosterebilirsiniz.
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Birden ¢cok PowerPoint 6rnegdini yan yana acabilirsiniz

Herhangi bir yerden ¢alisma

PowerPoint kapaliyken de sununuz Uzerinde g¢aligabilirsiniz.

Sununuzu, Microsoft Office Web Apps'l barindiran bir web sunucusunda depolayin. Béylece daha
sonra sunuyu tarayicinizda agmak igin PowerPoint Web App uygulamasini kullanabilirsiniz.
Gorintuleyip degisiklikler de yapabilirsiniz. Office Web Apps, Windows Live'da oturum agilarak veya
kurulusunuzun Office Web Apps yukli SharePoint Foundation 2010 sitesine erisilerek kullanilabilir.
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Video, resim ve animasyon geligtirmeleriyle sunularinizi zenginlestirme

PowerPoint 2010, video ve fotograf diizenleme eklemeleri ve geligtirmeleriyle doludur. Ayrica gegisler
ve animasyonlar ayri sekmelere sahip olup her zamankinden daha sorunsuz ve zengindir. SmartArt
grafikleri Uzerinde sizi sasirtabilecek birkag yeni fotograf tabanl eklemeler de yapiimistir.



Sununuza video katigtirma, sununuzdaki videoyu diizenleme ve yiiritme

PowerPoint 2010 ile sunulariniza video eklediginizde, videolar, sunu dosyasinin bir pargasi olur. Artik
sununuz i¢inde gezinirken video dosyalariniz kaybolmayacak.

Videolarinizi kirpabilir, videolariniza esitlenmis yer paylasimi metni, poster gergeveleri, yer isaretleri ve
soluklagmalar ekleyebilirsiniz. Ayrica, resimlerde oldugu gibi, videolariniza da bir kenarlik, golge,
yansima, Isima, yumusak kenarlar, 3-B dondirmesi, edim ve diger tasarimci efektlerini
uygulayabilirsiniz. Videonuz yuratulirken, tim efektler de yuratulur.
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Sununuza video katistirma, sununuzdaki videoyu diizenleme ve yuritme
Sununuzda videolar kullanma yordami igin asagidakilere bakin:
Sununuza video katistirma veya sununuzdan videoya baglanti olusturma
Videoyu yeniden renklendirme

Videonuza 6zel efektler uygulama

Videonuza metin paylagimi ekleme ve esitleme

Videonun parlakligini ve kargithgini degistirme

Video kenarliginin rengini, stilini ve agirhgini degistirme

Videonuzu bir sekilde yurtutme

Videonuzu bir azaltma efekti ile baglatma ve bitirme

Videonuza poster ¢ergevesi goriintlist ekleme

Sununuzda video igin "YUrut' segeneklerini ayarlama

Video veya ses klibini kirpma
Klibinizin mesajiyla ilgili olmayan kisimlari kaldirmak ve klibinizi kisaltmak icin videonuzu veya ses
klibinizi kirpin.
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Baslangig ve bitis saatlerini belirterek videonuzu kirpma
Video veya ses kliplerini kirmayla ilgili yordam igin bkz.
Video kirpma

Ses klibi kirpma

Ses ve video kliplerinizde yer isaretlerini kullanma

Video veya ses klibinde ilgi ¢cekici zaman noktalarini belirtmek icin yer isaretleri ekleyebilirsiniz. Yer
isaretlerini, animasyonlari tetiklemenin veya videoda belirli bir konuma atlamanin yolu olarak kullanin.
Yer isaretleri, sunu yapilirken kullanighdir; videodaki (veya ses klibindeki) belirli noktalari hizla bulmak
icin yer isaretlerini kullanabilirsiniz.
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Video veya ses klibinde ilgi cekici zaman noktalarini belirtmek i¢in yer isaretlerini kullanma
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Web sitesinden videoya baglanti olugturma

Artik YouTube, hulu vb. gibi sosyal medya web sitelerinden slaytlariniza videolar ekleyebilirsiniz. Her
web sitesi genellikle sununuzdan videoya baglanti dizenlemenize olanak veren bir katistirma kodu
saglar.
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Katistirma kodunu bulma, kopyalama ve PowerPoint'e yapistirma

Web sitesindeki bir videoya baglanti olusturmak igin bkz. Sununuza video katistirma veya sununuzdan
videoya baglanti olusturma ve 'Web sitesindeki bir video dosyasina baglanti olusturma’'.

Sununuzu videoya doéniistiirme

Sununuzu videoya dénistirme, sunum yapmanin yeni bir yoludur. is arkadaslariniza veya
mdusterilerinize sununuzun aslina uygun bir sirimini (e-posta eki olarak, web'de yayimlayarak, CD
veya DVD'de) vermek istediginizde bunu video dosyasi olarak kaydedin.

Multimedya dosyasinin boyutunu ve videonuzun kalitesini de denetleyebilirsiniz.
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Sununuzun igerigini kullanarak video olusturma

Resimlerinize sanatsal dokular ve efektler uygulama

PowerPoint 2010 ile daha ¢ok bir eskiz, ¢izim veya tablo gibi gérinmesini saglamak igin resimlerinize
farkli sanatsal efektler ekleyebilirsiniz. Yeni sanatsal efektler arasinda Kalemle Taslak, Cizgi Cizme,
Tebesirle Taslak, Sulu Boya Siinger, Mozaik Kabarciklar, Cam, Cimento, Yumusak Pasteller, Plastik
Paket, Parlak Kenarlar, Fotokopi ve Boya Darbeleri yer alir.


http://office.microsoft.com/tr-tr/powerpoint-help/redir/HA010374729.aspx?CTT=5&origin=HA010336563
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Dort artistik efekte drnek olarak sunlar gosterilebilir (Sol Ustten sag alta dogru): Cizgi Cizme, Cam,

Cimento, Fotokopi.

Resmin arka planini veya istenmeyen kisimlarini kaldirma
PowerPoint 2010 uygulamasina dahil edilen bagka bir gelismis resim diizenleme segenegi de, resmin
nesnesini vurgulamak veya dikkat dagitici ayrintilari kaldirmak icin arka olan gibi resmin istenmeyen
kisimlarini otomatik olarak kaldirabilme yetenegidir.
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Resimlerinizi hassas sekilde kirpma
Istediginiz gérinimi elde etmek ve belgelerinizin agilmasini sadlamak igin resimleri kirpmak ve

resimlerin istenmeyen kisimlarini verimli sekilde kaldirmak Uzere gelismis kirpma araglarini
kullanabilirsiniz.

Yeni SmartArt grafik resim diizenleri
PowerPoint'in bu yeni siriminde, dykunuzu fotograflarla destekleyerek anlatabileceg@iniz yeni bir
SmartArt grafik resim dizeni ekledik. Baska yeni SmartArt grafik dizenleri de vardir. Dahasi,

slaydinizda resimler varsa, tipki metinde oldudu gibi, bunlari ¢abucak bir SmartArt grafigine
donustirebilirsiniz.



SmartArt grafigi olusturmak igin bu diizenin kullanimi ¢ok basittir:
SmartArt grafik resim dizenini ekleyin.

Fotograflarinizi ekleyin.

Aciklayict metin yazin.

Cesitli resim dizenlerinden birini segebilirsiniz.

Saglk

Tedavi

llag

SmartArt grafik resim diizeni 6rnegi (Aksanli Resim)

SmartArt grafiklerini kullanma yordamlari ve bununla ilgili daha fazla bilgi icin asagidakilere bakin:
SmartArt grafigi olusturma

SmartArt grafikleri hakkinda daha fazla bilgi edinme

Slayt metnini SmartArt grafigine dondstirme

Slayttaki resimleri bir SmartArt grafigine dénistirme

Ne zaman bir SmartArt grafigi, ne zaman bir grafik kullanmaliyim?

3B hareketli grafik efektleri igeren gegisler kullanma
PowerPoint 2010 ile gercek bir 3B alanda hareket yollari ve déndirmeler iceren yeni akiskan gegis ile
izleyicilerin dikkatini gekebilirsiniz.

Saglk

Tedavi

llag

Bir slayttan sonrakine hareket eden 'Dondur' slayt gecisini gosterir
Slaytlar arasinda gecisi kullanma hakkinda daha fazla bilgi i¢in bkz.
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Slaytlar arasina gecis ekleme
Gegisin zamanlamasini ve hizini ayarlama

Bir nesneden (metin veya sekil) digerine animasyonlu efektler kopyalayip yapistirma
PowerPoint 2010 uygulamasindaki Animasyon Boyacisi, metin bi¢cimlendirmesini kopyalamak igin
Bicim Boyacisi'ni kullanmaniza benzer sekilde animasyonlari kopyalamaniza olanak saglar.
Animasyon Boyacisi ile bir nesnedeki animasyon efektlerini kopyalayip bagka bir nesneye
yapistirabilirsiniz.
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B|r nesneden digerine animasyonu kopyalayip yaplstlrmak icin Anlmasyon Boyacisi'ni kullanma
Animasyon Boyacisi hakkinda daha fazla bilgi igin bkz. Animasyon boyacisi ile animasyonlari
cogaltma.

Slayda ekran goriintiisii ekleme
PowerPoint'ten ¢ikmak zorunda kalmadan PowerPoint 2010 sununuza ¢abucak bir ekran gérintisu
ekleyebilirsiniz. Ekran goéruntisini ekledikten sonra, resmi dizenlemek ve gelistirmek icin Resim

Aracglan sekmesindeki araglar kullanabilirsiniz.
] v Sunut - Microsoft PowerPoint

LR
m Grny Eke Tosarem [ Ay Syt Goatern Gaxden Gegr Garurum
| ] & A ) g | 1Y pa— N ™ o)
| & bl B8 e | Y nn o B ASESEZE T 8 <
|

a

Tatie Rearn  Kigub Earan Fetofeal | Sellier Smatant Gra Metn  Usmdgl Weedan Tark Syl Nesae Denklenm Viges Ses
Resm GOrustisy = ARG - v Kutusy ve ARbig g ve Sast Numeras v \d \/
Tobiolr | § _j Kulandabiir Pencereler - Mot __ Smgele Medya
Slaytlar
i—-—‘ =
6
1 v . ,
r ~ EEES——
{ | - )
Er—— L
el — » mwm
7 | — o
¢ » - -
- .- . -
~~~~~ e a7 Eupn Xapeve
| I
P e
» | E— ¥
| -

————

H|zI| ve kolayca ekran goérintlleri yakalama ve slaytlariniza ekleme
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Sunularinizi daha etkili sekilde sunma ve paylagsma
Sununuzu dagitmaniz ve sunmaniz i¢in kullanilabilen yeni segceneklerden bazilari sunlardir.

Sunularinizi paylagim igin taginabilir hale getirme

Ses ve video dosyalarini dogrudan sununuza katistirarak, sununuzu paylasim igin tasinabilir hale
getirirsiniz. Katistirilmis dosyalar, birden ¢ok dosya génderme gereksinimini ortadan kaldirir. Simdi
animasyonlu, anlatimli, multimedya sununuzun hatasiz yuritileceginden emin olabilirsiniz.

Medya dosyalarinizi sikistirarak disk alanindan kazanir ve yuratme performansini artirirsiniz.

Ayrica, slayt gdsterinizi bir diske kaydedebilirsiniz; boylece standart bir DVD veya disk oynaticisina
sahip herhangi birisi slayt gosterinizi izleyip tadini ¢ikarabilir.
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Slayt gosterinizi sikistirma ve paylasma
Sununuzu paylasim i¢in taginabilir duruma getirme yordami i¢in asagidakilere bakin:
Medya dosyalarinizi sikistirma
Sununuzu videoya donlstlirme
Sununuzdaki medyayi uyumluluk igin en iyi duruma getirme
Sununuza video katistirma veya sununuzdan videoya baglanti olusturma (Bkz. 'Sununuza video
katistirma'.)
Slayt gosterinizi diske yazma

Slayt gosterinizi yayinlama

Windows Live hesabinizi veya kurulusunuzun sagladigi yayin hizmetini kullanarak slayt gdsterinizi
uzaktaki bir izleyiciye dogrudan yayinlayabilirsiniz.

Artik izleyicinizin yalnizca bir tarayici ve telefona ihtiya¢c duydugu bir slayt gosterisi yayinlayabilirsiniz.
Sunucu olarak sizde PowerPoint olmaldir. Slayt ilerlemesi Uzerinde tam denetiminiz vardir ve
izleyiciniz tarayicilarinda bunu izler.
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Mesaijinizi uzaktaki bir izleyiciye yayinlama ve sunma
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Erigilebilirlik sorunlarini tanimlama ve ¢6zme
Erigilebilirlik denetleyici, PowerPoint dosyalarinizdaki erigilebilirlik sorunlarini tanimlayip ¢ézmenize
yardimci olur. Herhangi birisinin iceriginize erismesini engelleyebilecek tim olasi sorunlari
¢Ozebilirsiniz. PowerPoint dosyalarinizin olasi erisilebilirlik sorunlari varsa, Microsoft Office Backstage
gérunimunde bir uyari gérintilenerek bu sorunlari inceleyip onarmanizi saglar. Dosya sekmesini
tiklatarak uyariyr gorebilirsiniz. Paylagim igin Hazirlasegceneginin altinda Sorunlar Denetle 6gesini
ve ardindan Erisilebilirligi Denetle 6gesini tiklatin.
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Microsoft Office Backstage gortiinimiinde erigilebilirlik sorunlarini tanimlayin ve ¢ozin.
Erisilebilirlik denetleyicisi hakkinda daha fazla bilgi igin bkz. Erisilebilirlik Denetleyicisi.

Farenizi lazer isaretgiye doniistiirme

Slayt uzerinde bir noktayr vurgulamak istediginizde, farenizin isaretgisini bir lazer isaretciye
donusturebilirsiniz.

Slayt Gosterisi goériniminde CTRL tusunu basili tutup sol fare digmesini tiklatarak isaretgiyi
etkinlestirebilirsiniz.

3 3 W e = p o —
P - 2
oyt - ) -
waycn - -
" ¥
'
+ M 1
!
Sl Rabged 2
Syt Srwepone | O Teses” | D BT N (- R |

Lazef isaretciniz icin istediginiz rengi belirtme
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Outlook 2010

Microsoft Outlook 2010, insanlarla iletisiminizi strdirmenize, bilgilerinizi ve zamaninizi daha iyi
ydnetmenize yardimci olacak yeni 6zellikler ve yetenekler igerir.

Genisletilmis serit

Microsoft Office Outlook 2007'de ilk kez kullaniimaya baslanan serit, Microsoft Office Fluent kullanici
arabiriminin bir pargasidir. Bir gérevi tamamlamak i¢in gerek duydugunuz komutlari hizla bulmaniza
yardimci olacak sekilde tasarlanmigtir. Komutlar, sekmeler altinda bir araya getirilen mantiksal gruplar
halinde dizenlenir. Outlook 2010 programinda serit, ana Outlook penceresindeki eski mendlerin yerini
almistir. Buna ek olarak, serit galisma stilinize daha uygun olmasi igin kisisellestirebileceginiz 6zel
sekmeler icerecek sekilde dzellestirilebilir.
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Hesabinizi yonetmek igin daha fazla yer

Yazdirma komutlari ve hesap yonetimi segenekleri gibi Outlook 6gelerini olugturma veya yonetme
islemleriyle dogrudan ilgili olmayan birgcok Outlook ayari artik Microsoft Office Backstage gérinimi
icinde yer almaktadir. Hesaplarinizi ydbnetmek, kurallar ve Otomatik Yanitlar ayarlamak ve diger sahne
arkasi segeneklerini bulmak igin Dosya'yi tiklatin.

iletilerinizin daha fazlasini gérme

iletilerinizle calisirken artik gelistirilmis bir konusma gériinimiini kullanabilirsiniz. Bu gérinim, iletileri
iceren klasérden bagimsiz olarak ilgili iletileri izleme ve ydnetme islemlerini geligtirir. Kendi
yanitlarinizla birlikte konugsma akisinin tamamini gérebilir, en son yanitlari bulabilir ve sizin igin en
6nemli olan iletiyi daha kolay belirleyebilirsiniz. Ayrica, bir konusmanin tamamini kolayca kategorilere
ayirabilir veya yok sayabilirsiniz.

Ara: Gelen Kutusu (Ctrl<E) pe
Dozenleme Sekli: Tarih (Konusmalar)| En yeni en ustte _
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iletilerinizi daha hizh isleme ve dosyalama

Hizli Adimlar  En sik kullandidiniz komutlari ve yordamlari tek bir tiklatmaya doénistirir. Varsayilan
Hizli Adimlar'i 8zellestirebilir ve kendi digmelerinizi olugturarak sik kullandiginiz eylemleri
birlestirebilirsiniz. Hizh Adimlar galerisi tek tiklatmayla dosyalama ve bayrak ekleme, ekibinize ileti
gobnderme dugmelerini ve diger populer komutlari igerir.



3 Tast ? 5 Tast ?

ﬁ Toplanti ile Yantla _Q iletilen Kisi:FYl v
b3 Yoneticiye 3 Ekip E-postasi v
Hizlh Adimiar

Toplanti Yaniti Toplant| zamanlamak, b|r iletiyi yanittamak kadar kolay bir islemdir. Yeni Toplanti
Yaniti komutuyla, bir iletiyi okurken iletinin tim alicilariyla bir toplanti zamanlayabilirsiniz. Tek bir
tiklatmayla tim ileti alicilari yeni toplanti istegine eklenir.

Hizh Arama o6zelligindeki gelistirmeler  Anlik Arama ilk olarak Outlook 2007'de kullaniimaya
baslanmistir. Outlook 2010 programinda, gonderen, konu anahtar sézcukleri ve eklerin varligi gibi
diger bilgileri ol¢it olarak kullanip arama sonuglarini daraltmak artik daha kolaylastiriimistir. Arama
Araclari baglamsal sekmesi, istediginiz 6geleri ayirmak i¢in aramanizi etkili bir sekilde odaklayan bir
filtre kimesi igerir.
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Klasor Gorunum Ara
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Daralt
Gelen Kutunuzdaki karisikhgi azaltma
Konusmayi Yoksay Bir konusma artik sizinle ilgili degilse, Gelen Kutunuzda baska yanitlarin
gérunmesini engelleyebilirsiniz. Yoksay komutu, konugsmanin tamamini ve konusma iginde daha
sonra gelecek iletileri Silinmis Ogeler klasériine tagir.
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A= Temizle »
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Sil
Konugmalan Temizle Bir ileti Konugsma'da gecen tim &nceki iletileri iceriyorsa, diger iletileri
kaldirmak icin Temizle'yi tiklatabilirsiniz. Ornegin, kisiler bir Konusma'ya yanit verdiginde, yanit en
Ustte ve Konusma'nin énceki iletileri altta yer alir. Tum iletileri gézden gecirmek yerine, yalnizca
Konusma'nin tamamini iceren en son iletiyi tutun.
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iletilerle daha akilli ve verimli galisma

Posta ipuglari  Outlook 2010, sik karsilagilan ancak yiiksek maliyetli veya utandirici olabilecek
hatalardan kaginmaniza yardimci olan Posta Ipuglari igerir. Posta ipuglari uyarilari, biyiik bir alici
listesi icin Timiindi Yanitla segenegini tiklatmak, kurulusunuzun disindaki kisilere hassas bilgileri
géndermek veya is yeri disindaki birine ileti géndermek gibi eylemler tarafindan tetiklenir

¢ Joanna Yuan X s Otomatik yanit: * 12°ye kadar ofis dizindayim,
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Unutulan konular  Konusu bos birakilmig bir iletide Génder'i tiklattiginizda, konunun bilerek
belirtiimedigini onaylamaniz istenen bir ileti gérintUlenir.

Microsoft Qutlook

Bu ileti 6gesini konu olmadan mi gondermek
! N istiyorsunuz?

[ Génderme ] [ Her Durumda Génder

Otomatik Tamamlama Listesi'ndeki gelistirmeler Otomatik Tamamlama Listesi 6nerilerinden bir
adi kaldirmak daha kolaydir ve bir Microsoft Exchange Server hesabi kullanirken Otomatik
Tamamlama Listeniz Exchange hesabinizi Outlook'a kullandi§iniz her bilgisayardan kullanilabilir.

Kime... Brucel
Bilgi... bruce@fabrikam.com X
Konu:

imza dolasimi iletileriniz icin olusturdugunuz 6zel imzalari, galistiginiz herhangi bir bilgisayardan

kullanabilirsiniz.
Ekli resimleri yeniden boyutlandir  Eklenmis blytk resimleri yeniden boyutlandirmak igin bir

segenek saglanmistir.
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Ekran goriintiisii ekleme  Yeni Ekran gorintisi ekle komutuyla ekraninizda goérdiklerinizi kolayca
paylasabilirsiniz. Bilgisayar ekraninizin tamamini veya bir b6limind seg¢in ve bunun ekran
goéruantusunu iletiye ekleyin.

M+ Ekran Gorantasa v | ..aﬂ WordArt ~ g Nesne

i1

| Kullanilabilir Pencereler

s+ Ekran Kirpma

Daha fazla yazim denetimi  Yazimi denetimi daha fazla yerde c¢aligir. Bunlar arasinda iletilerin konu
satirlari, gbrevler ve toplanti istekleri sayilabilir.

Genisletilmis teslim bilgisi Microsoft Exchange Server hesabi kullanirken, hem giden hem de
gelen iletiler icin ayrintili teslim bilgilerini gézden gegirebilirsiniz.



Takvimin genel goriinimiine bakma i
Toplanti Onerileri  Outlook 2007'de kullaniimaya baglanan Toplanti Onerileri artik toplanti istegi

olusturdugunuzda goérunttlenir. Katilanlarin zamanlamalari ¢ézimlenir ve herkesin uygun olma
durumuna gbére en uygun zaman oOnerilir.

Toplant: Onerileri
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Bir saat secin:

17:00 - 17:30
1 cakisma: Allie Bellew
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1 cakisma: Allie Bellew
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13:00 - 13:30
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Takvim Gruplari  Sik sik birlikte galistiginiz kigilerin takvimlerini hizla gorintileyin. Uyeleri bir kez
segin, sonra s6z konusu takvimleri her gérmek istediginizde Takvim Grubunu kullanin. Takvim
Gruplarinda, konferans odalari gibi kaynaklar da yer alabilir. Bu, binanizdaki kullanilabilir konferans
odalarini bulmak igin ¢ok kullanigli bir yéntemdir

4 [ ] Takvimlerim

] Takvim - Posta Kutusu

4 (V] Hizh Yanit Ekibi
[¥] Takvim
(V] Allie Bellew
[¥] Justin Mahood
4 [] Paylasilan Takvimler
[7] Allie Bellew
[ Justin Mahood
[T] Didjer Takvimier
Zamanlama Goriiniimu

ister yeni Takvim Gruplarini kullanin, isterseniz gézden gegirmek tizere

takvimleri el ile segin, yeni Zamanlama Goérinimu takvimleri yerlestirirken bazi tahmin iglerinde size
yardimci olabilir. Kisi, kaynak veya Takvim Grubu takvimleri, toplanti igin en iyi zamanin hizla
segilebilmesi igin dikey bir gérinimde gosterilir.
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Hizli Bakig  Bir toplanti istedi aldiginizda, Hizli Bakis bu toplanti isteginin takviminizi nasil
etkiledigini daha iyi anlamaniza yardimci olur. Toplanti istegini olusturdugunuzda veya
yanitladiginizda, toplanti isteginde bir takvim anlik gérintisi goésterilir. Toplanti isteginden ¢ikmaniza
bile gerek kalmadan, takviminizdeki gakigsmalari ve bitisik 6geleri aninda gézden gegirebilirsiniz.
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Discuss new project plans

@ Allie Bellew

Please respond.

Required: * Bruce Keever

When: Wednesday, June 23, 2010 1:30 PM-2:00 PM.
Location: 7833
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We need to meet and go over the new plans.

Outlook'ta tiim hesaplarinizla ¢alisma

Birden ¢cok Exchange hesabi  Outlook 2010, bir Outlook profili icinden birden ¢ok Exchange hesabi
kullaniimasini destekler.

IMAP gelistirmeleri  IMAP e-posta hesabinda iletileri silme iglemi diger e-posta hesabi tlrlerine
benzer. lletiler silindiginde, bunlar Silinmis Ogeler klasoriine taginir. Artik iletileri silinmek ve
temizlenmek Uzere isaretlemeye gerek yoktur.

Gorevlerinizin denetiminiz altinda olmasini saglama

Yapilacaklar Cubugu Yapilacaklar Cubugu, musteri istekleri dogrultusunda gelistirilmistir. Outlook
2010 programinda, tim gun randevularina ve olaylarina daha iyi erisim saglanmaktadir. Ek
gelistirmeler arasinda, ¢akismalar ve yanittanmamis toplanti istekleri igin gorsel gostergeler, giin
ayiricilar ve istediginiz zaman istediklerinizin daha biylk bolimuni gorintilemek igin kullanigh
surlkleyip birakma yoluyla yeniden boyutlandirma 6zellikleri sayilabilir. Daha fazla bilgi icin bkz.
Yapilacaklar Cubugu'nun boyutunu veya igerigini degistirme.


http://office.microsoft.com/tr-tr/outlook-help/redir/HA010355060.aspx?CTT=5&origin=HA010354412

Bilgilerinizi kaydetme

Yeni veri dosyasi adi  Outlook bilgilerini bilgisayariniza kaydettiginizde bir veri dosyasi kullanilir.
Outlook'un 6nceki strimlerinde, bu dosyalar Kisisel Klasorler dosyalari (.pst) ve Cevrimdigi Klasor
dosyalari (.ost) olarak adlandiriiyordu. Bunlar artik Outlook Veri Dosyasi (.pst) ve ¢evrimdisi Outlook
Veri Dosyasi (.ost) olarak adlandiriimaktadir.

Outlook Veri Dosyalariniza (.pst ve .ost) daha kolay erisim  Outlook'un dnceki stiriimlerinin
timuinde, Kisisel Klasérler Dosyalar (.pst) ve Cevrimdisi Klasérler Dosyalari (.ost) igindeki tim veri
dosyalariniz bilgisayarinizdaki bir gizli klasére kaydediliyordu. Outlook 2010 programinda,
olusturdugunuz tim yeni veri dosyalari, varsayilan olarak Belgeler\Outlook Dosyalarim klasdrtine
kaydedilir. Bu, Outlook verilerinizi daha kolay yedeklemenizi ve veri dosyasini daha kolay bulup yeni
bir bilgisayara kopyalamanizi saglar.

Birlestirilmis ileti hizmetindeki gelistirmeler
Sesli posta dokiimleri  Sesli Posta Onizleme, sesli postaniza birakilan bir iletinin sesten yaziya
dokllmesini saglar.

(@) Yarit | §3 Telefonda Dinle | (2] Notlan Dizenle

Sesli Posta - Allew Bellew (8 saniye)
Microsoft Outlook - su kisi adina - Allie Bellew

Bu iletiyi 18/7/2009 23:41 tarihinde ilettiniz.

Gonderme Tarihi: Pts 4/4/2011 14:52

Kime: # Bruce Keever

[ —
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Sesli Posta Onizleme (Giivenilirlik disiikse):

Merhaba Bruce. Ben Allee. 2012 maliyetleni hakkinda senden

bilgi almam gerekiyor. Beni ara. Gorusuriz.

Guvenli sesli posta Korumali sesli posta, sesli postanin guvenliginin saglanmasina ve yalnizca
hedeflenen alicilariyla sinirlandiriimasina yardimci olur.

Ek gelistirmeler

Goriinim yakinlagtirma denetimi  Pencerenin en altinda yer alan yeni yakinlastirma kaydiricisiyla
posta ve takvim gérinimlerinizi yakinlastirabilir veya uzaklastirabilirsiniz.

%100 (=) y; (+)

Kota Termometresi  Yeni Backstage goérinumu i¢inde, hesap bilgileriniz, posta kutunuzda kalan
alan miktarinin gorsel bir gdsterimini igerir.
- Posta Kutusu Temizleme
/x Silinmig Ogeleri bosaltarak ve argiviemeden yararlanarak posta

kutunuzun boyutunu yonetin.
Temizleme

Araclarn ~ [F—
10,2 GB alanin 8,69 GB kismi bos

Gezinti Bolmesi Daha 6nce Gezinti BOImesi'nde yer alan tim komutlar ve gortiniimler seride
taginmigtir. Sik kullanilan varsayilan klasérlerin, dzellikle de Gelen Kutusu ve Silinmis Ogeler
klasérlerinin bulunmasini kolaylastirmak icin, klasorlerin sirasi da degistiriimistir. Gezinti Bdlmesi'nin
gbrinimunu dizenlemek igin bazi bagliklar ve simgeler kaldiriimistir.

Genigletilebilirlik  Outlook 2010, gelistiriciler tarafindan istenen ve Outlook kullanici arabiriminin
uygulamaya gore Ozellestirilebilmesine olanak taniyan 6zellikleri saglar. Outlook kullanici arabiriminin
programlamasindaki gelistirmenin yani sira, Outlook nesne modeli de Konusmalar ve Mobil Ogeler
gibi Grindeki yeni ve genigletiimis 6zellikler igin destek saglar.


javascript:AppendPopup(this,'266856530_3')

Komut satir anahtarlari  Dagitim ve sorun giderme igin komut satiri anahtarlari eklenmistir. Daha
fazla bilgi icin bkz. Microsoft Outlook 2010 i¢in komut satiri anahtarlari.


http://office.microsoft.com/tr-tr/outlook-help/redir/HP010354956.aspx?CTT=5&origin=HA010354412

