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Enformatik Bolimii tarafindan {iniversitemiz personeline yonelik teknoloji

yetkinligini gelistirmek amaciyla sunulmasi planlanan bir dizi egitimden ikincisi olan “Adim

Adim Microsoft Excel 2007 Egitimi” Yaz 2011 doéneminde verilecektir. Bu kapsamda,

diinyada ve tiniversitemizde kullanimi ¢ok yaygin bir hesap tablosu yazilimi olan Microsoft

Excel 2007 Egitimi hazirlanmistir. Adim Adimm Microsoft Excel 2007 Egitimi, asenkron

olarak, yani tiimiiyle internet iizerinden verilecektir. Egitime katilmak icin yapilmasi

gerekenler ve ayrmtili igerik ekte sunulmus, egitimle ilgili genel agiklamalar asagida

verilmistir.

1. Adim Adim Microsoft Excel 2007 Egitimi, Microsoft’un Step by Step egitimleri goz
Oniine alinarak olusturulan bir igerige sahip olup Microsoft Excel 2007 siiriimiine
yoneliktir.

2. Haftada bir kez olmak iizere her konu bitiminde kiigiik simav ve ddevler yapilarak
basar1 degerlendirilecektir.

3. Egitim 06 Haziran 2011 —30 Temmuz 2011 tarihleri arasinda yapilacaktir. Egitimin
son haftasinda laboratuar ortaminda kapsamli bir sinav yapilacaktir. Sinavi takip eden
hafta icinde basar1 degerlendirmeleri aciklanacaktir.

4. Egitim sonunda basaril1 olan katilimcilara sertifika verilecektir.

5. Egitim, ESOGU Ders Yonetim Sistemi iizerinden ve agirlikli olarak ders sunum
videolari ile gergeklestirilecektir. Son kapsamli sinav laboratuar ortaminda bilgisayar
basinda uygulanacaktir.
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EK.1 EGIiTiM DUYURUSU

1. Egitimin amaci:
Universitemizde Microsoft Office Excel 2007 hesap tablosu yaziliminm tiim
Ozellikleriyle kullaniminin yayginlagtirilmasi.
2. Kimler katilabilir?
Egitim iiniversitemizin tiim akademik ve idari personeline agiktir.
3. Tarihler:
Egitim Kayitlar: 6 Haziran — 24 Haziran 2011 saat 16:00 a kadar
Egitimler: 6 Haziran 2011 — 30 Temmuz 2011
Egitim sonu sinavi: (Laboratuvar ortaminda): 30 Temmuz 2011
4. Egitimin sekli:
ESOGU Ders Yonetim Sistemi iizerinden yiiriitiilecektir. ESOGU DYS’nin asagidaki

olanaklarindan bu egitim kapsaminda yararlanilacaktir.

a. Internet aracilifiyla,

b. Derslerin video materyallerini izleyerek 6grenme,

C. Internet lizerinden verilen kiiciik sinavlara katilma,

d. Odevleri internet {izerinden teslim etme,

e. Forum lizerinden konular1 katilimcilar ve 6gretim elemanlar ile tartigabilme,
f. Dersler hakkinda diger katilimcilara ve Ogretim elemanlarmma mesaj

gonderebilme,

g. Ders sitesindeki diger egitim araclarini kullanabilme.

5. Egitime kayit asamasinda katihmcilarin yapacag islemler:
a. Asagidaki kayit islemleri herkesin rahatlikla uygulayabilecegi sekilde
tasarlanmistir. Ancak herhangi bir sorunla karsilagirsaniz

enformatik@oqgu.edu.tr adresine eposta atarak veya 239-3750 (Meselik) 3249

nolu dahili hattan Uzman Aysun Tok Onarcan’t arayarak yardim
isteyebilirsiniz.

b. Enformatik Bolimii web sayfasinda (www.enformatik.ogu.edu.tr) yer alan

“Ders Yonetim Sistemi” baglantisina tiklayarak ya da web tarayiciniza

Tel:  (90) 222 239 37 50 / 3246 Sayfa: 3/7


mailto:enformatik@ogu.edu.tr

T.C.
Eskisehir Osmangazi Universitesi
ENFORMATIK BOLUMU

Meselik Kampiisii — 26480 ESKISEHIR

http://dys.ogu.edu.tr/moodle  adresini yazarak ESOGU Ders Yénetim
Sistemi’ne ulasiniz.

ESOGU DYS ana sayfasinda sag iist kosedeki dil segeneklerinden “Tiirkce”
(veya arzu edilen bir arayiiz dili) seginiz.

Giris bolimiinden “Yeni hesap olustur” baglantisina tiklayarak agilan

ekranda kullanici1 adi, sifre, e-posta adresi, ad, soyad, numara (sicil no) ve

diger gerekli bilgileri tanimlayarak sisteme kayit olunuz.

Hesap olustururken belirlediginiz eposta adresinize gelen onay baglantisini
takip ederek kayit islemini tamamlayiniz.

Enformatik Béliimii” kategorisi altinda “Yaz 2011” kategorisinde bulunan
“Adim Adim Microsoft Excel 2007” adli derse tiklaymiz ve derse
“Excel2011” kayit anahtart ile kaydolunuz.

Profil bilgilerini giincelleyerek; calistiginiz birim ve dahili telefon bilgileriniz

ve yani sira bir fotografinizi profilinize ekleyiniz.

. Ders igerisinde agilmig olan tartisma platformunda kendinizi kisaca tanitarak

(Ad, Soyad, Bolim Adi, Gorev ve Yas vb.) bilgileriniz ve neden bu egitime
katilmak istediginizi bizlerle paylasimiz. (Egitimciler ve katilanlarin iletisimi
acisindan ¢ok dnemlidir.)

Kayit tarihlerinin sona ermesinden sonra katilimcilara egitime kabul durumuna

dair bir e-posta gonderilecektir.
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EK.2 EGITIiM iCERIiGi

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2007

1. Excel 2007’yi arastirmak
1.1. Excel arayiiziinde ¢alismak
1.2. Dosya agmak ve kapatmak
1.3. Dosya olusturmak ve kaydetmek

2. Cahsma kitabi ile cahismak
2.1. Caligma kitab1 olugturmak
2.2. Caligma kitabin1 degistirmek
2.3. Caligma sayfalarini degistirmek
2.4. Excel 2007 Uygulama penceresini 6zellestirmek

3. Veri ve veri tablolar ile caliymak
3.1.  Veri girmek ve gdzden gecirmek
3.2. Calisma kitabi i¢inde veri tasimak
3.3.  Veri bulmak ve degistirmek
3.4. Verileri diizeltmek
3.5.  Tablo olusturmak

4. Veri iizerinde islemler yapmak
4.1. Veri gruplarini isimlendirmek
4.2. Deger hesaplamak i¢in formiiller olugturmak
4.3. Verileri 6zetlemek

4.4. Hesaplamalarda hatalar1 bulmak ve diizeltmek
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5. Belge goriiniimiinii degistirmek
5.1. Hiicreleri bicimlendirmek
5.2. Stil tanimlamak
5.3. Caligma kitab1 temalarimi ve tablo stillerini uygulamak
5.4. Verilerin okunmasini kolaylastirmak
5.5. Degerlerine bagli olarak verilerin goriiniimiinii degistirmek

5.6. Belgeye resim eklemek

6. Filtreler ile verilere odaklanmak
6.1. Ekranda goriinecek verileri sinirlandirmak
6.2. Liste verilerini degistirmek

6.3. Hiicreler i¢in deger kiimeleri olusturmak

7. Verileri siralamak ve 6zetlemek
7.1. Veriler siralamak
7.2. Verileri seviyeler halinde diizenlemek

7.3.  Veri listesinde bilgilere ulagmak

8. Coklu kaynaktan verileri elde etmek
8.1. Veri listelerini diger listelerin sablonu yapmak
8.2. Diger calisma sayfalar1 ve ¢calisma kitaplarindaki verileri kullanmak
8.3. Bircok kaynaktaki veri kiimesini ayn1 ¢alisma kitabinda birlestirmek

8.4. Coklu veri kiimelerini gruplamak

9. Pivot tablo ile dinamik listeler olusturmak
9.1. Pivot tablolar ile verileri analiz etmek
9.2. Pivot tablo verilerini filtrelemek, gostermek ve gizlemek
9.3. Pivot tablolar1 diizenlemek
9.4. Pivot tablolar1 bi¢imlendirmek
9.5. Dias veri kullanarak pivot tablo olusturmak
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10. Grafik ve ¢izim olusturmak

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.

Grafik olusturmak

Grafiklerin goriiniimiinii diizenlemek

Verilerde egilimleri bulmak

Pivot grafikler ile dinamik grafikler olusturmak

Diyagram olusturmak

11. Yazdirma islemleri

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.
11.5.

Sayfalara iistbilgi ve altbilgi eklemek
Calisma sayfalarin1 yazdirmaya hazirlamak
Veri listelerini yazdirmak

Veri listelerinin boliimlerini yazdirmak

Grafikleri yazdirmak

12. Makrolar

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.
12.5.

Makrolara giris

Makrolar1 olusturmak ve diizenlemek
Diigmeye tiklandiginda makro c¢alistirmak
Caligsma kitab1 agildiginda makro ¢aligtirmak
Makro igeren belgeleri kaydetmek

13. Diger Microsoft Office Programlariyla Caliymak

13.1.
13.2.

13.3.
13.4.

Microsoft Office belgelerini ¢alisma sayfalarina eklemek

Excel 2007 belgelerini baska office belgelerinin pargasi olarak depolamak

Kopriiler olugturmak

Grafikleri diger belgelere yapistirmak

Tel:  (90) 222 239 37 50 / 3246



