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Feragat

Bu yayinin hazirlanmasinda her tirlt dnlem ECDL Vakfi tarafindan
alinmis olmasina ragmen ECDL yayinci olarak bu belge igindeki
bilginin bitlnligld agisindan higbir garanti vermemekte, ayni
zamanda bu belgede yer alan herhangi bir bilgi, 6neri ya da
talimattan kaynaklanan herhangi bir kayip hasardan sorumlu
tutulmayacadini beyan etmektedir. ECDL mifredat dokiimanlarinda
yapilacak degisiklikler ECDL Vakfi karariyla gergeklestirilir.



Boliim AM3 Kelime Islem, Ileri-Seviye

Bu bdlim, bu kisimda yer alan alistirma tabanl testlerin temelini
olusturan Bolim IM3, Kelime Islem, Ileri-Seviye Mifredat’ini
icermektedir. Bolim IM3 Mifredati, Yetkinlikleri ve ECDL Bdlim 3,
Kelime Islem’deki destekleyici bilginin tizerindedir. Ileri Seviye
Bolim 3, adayin Yetkinliklerini 6grendigini ve ECDL B6lim 3
Mifredat Versiyonu 3.0’daki bilgilerin tamamina hakim oldugunu

varsayar.

Bolum Hedefleri

Kelime Islem, Ileri Seviye, adaydan kelime islem uygulamasini
gelismis kelime islem dokimani ciktisi olarak sayilacak sekilde
Uretecek bir modelde kullanmasini bekler. Aday, temel yetenek
seviyesinin daha lzerinde etkin islem yapabilmeli, tablolar, formlar
ve grafikler dahil olmak Uzere karmasik tipografik, yerlesim
sunumlar gizip bicimlendirebilmelidir. Aday ayrica, makrolar gibi
aracglarn kullanabilmeli ve kelime islem uygulamasi icindeki daha
gelismis posta birlestirme islemlerini gergeklestirebilmelidir.

Kategori Bilgi Alani1 | Referans | Gorev tanimi
iM3.1 IM3.1.1 Metin | IM3.1.1.1 Metin secenekleri kullanmak: Ustii
Dlzenleme cizgili, Ust simge, alt simge, gblge,
vb...
imM3.1.1.2 Canlandirilmis metin secenekleri
kullanmak
imM3.1.1.3 Otomatik metin dizeltme segenekleri
kullanmak
imM3.1.1.4 Otomatik metin bicimlendirme
secenekleri kullanmak
iM3.1.1.5 Otomatik metin girisi segenekleri
kullanmak
iM3.1.1.6 Metin sarma secenekleri kullanmak
imMm3.1.1.7 Metin oryantasyon seceneklerini
kullanmak
imMm3.1.1.8 Kullanilabilir metin tasarim galerisi
seceneklerini kullanmak
imM3.1.2 im3.1.2.1 Paragraf golgelendirme seceneklerini
Paragraflar kullanmak
imM3.1.2.2 Paragraf sinirlama segeneklerini
kullanmak
imM3.1.2.3 Yalniz ilk satir ve yalniz son satirlari
uygulamak
iM3.1.2.4 Yeni karakter ya da parakraf bicemleri
yaratmak
imM3.1.2.5 Var olan karakter ya da paragraf
bicemlerini dedistirmek




iM3.1.2.6 Cercgeve seceneklerini kullanmak
iM3.1.3 imM3.1.3.1 Bir sablondaki temel bicimlendirme ve
Sablonlar yerlestirme seceneklerini degdistirmek
im3.1.3.2 Var olan belge ya da sablonda yeni bir
sablon yaratmak
iM3.1.4 iM3.1.4.1 Metin aciklamalari eklemek ya da
Ortaklasa ¢gtkarmak
Dizenleme
iM3.1.4.2 Metin aciklamalar dizenlemek
imM3.1.4.3 Bir belgedeki degisiklikleri izlemek igin
vurgulama seceneklerini kullanmak
iM3.1.4.4 Bir belgede dedisiklik kabul etmek ya
da red etmek
IM3.2 Yerlesim | iIM3.2.1 Ana | IM3.2.1.1 Yeni bir ana belge olusturmak
Belgeler
imM3.2.1.2 Bir ana belge igindeki bashk
bicemlerine dayali alt belgeler
olusturmak
im3.2.1.3 Bir ana belge icine bir alt belge
eklemek ya da eklenen alt belgeyi
kaldirmak
IM3.2.2 Tablo | IM3.2.2.1 Icerik tablosu yaratmak
Icerikleri
imM3.2.2.2 Var olan igerik tablosunu glincellemek
ve degistirmek
im3.2.2.3 Icerik tablosuna bicimleme secenekleri
uygulamak
imM3.2.3 im3.2.3.1 Bir belgede bélimler yaratmak
Bolimler
im3.2.3.2 Doékimandaki bolim kesmelerini
silmek
iM3.2.4 imMm3.2.4.1 Coklu dikec yerlesimler yaratmak
Kolonlar
iM3.2.4.2 Dikec yerlesimlerini degistirmek
imM3.2.4.3 Dikecin genisligi ve araligini
degistirmek
iM3.2.4.4 Bir dike¢ sonu eklemek
IM3.2.4.5 Dikeg sonunu silmek
im3.3 imM3.3.1 imM3.3.1.1 Yer imi eklemek ya da silmek
Dokiman Referans
Organizasyonu | Gdsterme
imM3.3.1.2 Bir dizin yaratmak ya da diizenlemek
im3.3.1.3 Capraz basvuru yaratmak ya da
silmek
iM3.3.2 Alan | IM3.3.2.1 Alan kodu eklemek
Kodlari
imM3.3.2.2 Alan kodu girisi diizenlemek ya da
gincellemek
im3.3.2.3 Bir alani kilitlemek ya da kilitli bir alani
acmak
iM3.3.2.4 Bir alan kodunu silmek
iM3.3.3 Dip imM3.3.3.1 Dip not ve son notlari olusturmak ya




Not ve Son da silmek
Notlar
imM3.3.3.2 Var olan dipnot ve son notlari
degistirmek
im3.3.3.3 Dip not ve son notlarin bigimini ve
yerini degistirmek
iM3.3.4 imM3.3.4.1 Bir belgeye sifre korumasi eklemek
Gulvenlik
iM3.3.4.2 Belgeden sifre korumasini kaldirmak
iM3.4 imM3.4.1 iM3.4.1.1 Bir tablodaki géze birlestirme ya da
Doékiiman Tablolar ayirma secgeneklerini kullanmak
Unsurlar
iM3.4.1.2 Sekmeli metni tabloya dénustirmek
iM3.4.1.3 Veriyi (alfabetik ya da sayisal)bir
tabloda (azalan ya da artan sirada)
siralamak
iM3.4.1.4 Tablodaki bir sayisal listede toplama
hesaplar gerceklestirmek
iM3.4.2 iM3.4.2.1 Bir form yaratmak ve diizenlemek
Formlar
iM3.4.2.2 Kullanilabilir form alani segenekleri
kullanmak: metin alani, onay kutusu,
acilan menu vb..
imM3.4.2.3 Bir formdaki alanlar silmek
iM3.4.2.4 Formu korumak
IM3.4.3 Metin | IM3.4.3.1 Metin kutular eklemek ya da silmek
Kutulari
iM3.4.3.2 Metin kutulan dizenlemek, tasimak ya
da yeniden boyutlandirmak
imM3.4.3.3 Metin kutularinda sinirlandirma ya da
goblgelendirme islemi uygulamak
iM3.4.3.4 Metin kutularini baglantilandirma
iM3.4.4 iM3.4.4.1 Bir belgedeki gémiili islem tablosunu
Hesap degistirmek
Tablolari
iM3.4.4.2 Dokiimanda bir tablodan ya da
yapistirilmis islem tablosu verisinden
bir cizge olusturmak
iM3.4.4.3 Bir tablodan ya da yapistiriimis islem
tablosu verisinden olusturulmus
gizgenin bicimlendirmesini degistirmek
iM3.4.4.4 Bir belgeye gizge konumlandirmak
iM3.4.5 iM3.4.5.1 Goérunti sinirlarini degistirmek
Gorunta ve
Cizimler
iM3.4.5.2 Cizim seceneklerini kullanarak basit
cizmler olusturmak
iM3.4.5.3 Onceden tanimlanmis sekil opsiyonunu
kullanmak
iM3.4.5.4 Onceden tanimlanmis sekli éne ya da




arkaya géndermek

iM3.4.5.5 Onceden tanimlanmis sekilleri metnin
o6nline ya da arkasina géndermek
iM3.4.5.6 Onceden tanimlanmis sekilleri
gruplamak ya da gruplardan cikarmak
iM3.4.5.7 Bir belgeye “watermark”eklemek
iM3.4.6 iM3.4.6.1 Bir goériinti tablosuna bashk eklemek
Basliklar ya da basligi glincellemek
iM3.4.6.2 Numaralanmis bir bashgi bir gorinta,
figlr, tablo ya da islem tablosuna
uygulamak
iM3.4.6.3 Otomatik baslik secenekleri kullanmak
IM3.5 Ozel IM3.5.1 Posta | IM3.5.1.1 Posta birlestirici veri kaynagi ya da
Araglar Birlestirici veri dosyasi dizenlemek
iM3.5.1.2 Veri kaynadi yada veri dosya
kayitlarini siralamak
imM3.5.1.3 Verilen birlestirme kriterini kullanarak
veri dosyasini duzenlemek
iM3.5.2 im3.5.2.1 Basit bir makroyu kaydetmek (6rnegin
Makrolar sayfa dizeni degisiklikleri)
imM3.5.2.2 Bir makroyu kopyalamak
imM3.5.2.3 Bir maktoyu calistirmak
iM3.5.2.4 Bir makriyu arag¢ gubugundaki 6zel bir
tusa atamak
IM3.6 Yazdirma | iM3.6.1 imMm3.6.1.1 Sadece tek sayili sayfalari yazdirmak
Yazdirmaya
Hazirlanma
imM3.6.1.2 Sadece cift sayili sayfalari yazdirmak
imM3.6.1.3 Tanimli bir alani yazdirmak
iM3.6.1.4 Yaprak basina tanimli sayfa sayisi

yazdirmak




ECDL - Avrupa Bilgisayar Kullanim Sertifikasi

Boliim IB4, Hesap Cizelgeleri, Ileri Seviye

2001 ECDL Vakfi Ltd.©

Her hakli sakhdir. ECDL vakfi yazili onayi olmaksizin bu dékiiman
veya herhangi bir bolim{ dedistiriemez. Bu tarz bir talep olusmasi
halinde ECDL Vakfina basvurulmalidir.

ECDL Vakfi Ltd.

Third Floor Portview House Thorncastle Street Dublin 4

Ireland
*
Ph. +353 1 630 6000 'k* *'k
Fax. +353 1 630 6001 * *
* o B

e-mail: info@ecdl.com

URL: http://www.ecdl.com

ECDL Mifredat Dokimanlarinin resmi versiyonlari ECDL Vakfi'nin
http://www.ecdl.com/syllabus adresindeki mifredat boliminden
temin edilebilir.

Not: ECDL B&liim iB4, Hesap Cizelgeleri, Ileri Seviye, Mifredat
dékimaninin resmi belgesi olup, ECDL Vakfi web sayfasinda yer
alan versiyonudur.

Feragat

Bu yayinin hazirlanmasinda her tirli énlem ECDL Vakfi tarafindan
alinmis olmasina ragmen ECDL yayinci olarak bu belge icindeki
bilginin batlnligu acisindan higbir garanti vermemekte, ayni
zamanda bu belgede yer alan herhangi bir bilgi, 6neri ya da
talimattan kaynaklanan herhangi bir kayip hasardan sorumlu
tutulmayacagini beyan etmektedir. ECDL mifredat dokiimanlarinda
yapilacak degisiklikler ECDL Vakfi karariyla gergeklestirilir.

Boliim IB4 Hesap Cizelgeleri, Ileri-Seviye

Bu bdlim alistirma tabanli testlerin temelini olusturan Bélim IB4,
Hesap Cizelgeleri, ileri-Seviye Mifredat’ini icermektedir. Bdlim IB4
Mufredat yetkinlikleri, ECDL B6lim 4, Hesap Cizelgeleri'ndeki
destekleyici bilginin tizerindedir. Ileri Seviye Bélim 4, adayin



Yetkinlikleri 6grendigini ve ECDL Bolim 4 Mifredat Versiyonu
3.0’daki bilgilerin tamamina hakim oldugunu varsayar.

Boliim Hedefleri

Hesap Cizelgeleri, Ileri Seviye, adaydan hesap cizelgesi
uygulamasini gelismis hesap gizelgesi ciktisi olarak sayilacak sekilde
Uretecek bir modelde kullanmasini bekler. Aday, temel yetenek
seviyesinin Uzerinde etkin islem yapabilmeli, sayisal, metinsel ve
grafik verileri dlizenleyip gelistirebilmeli ve sorgu ve baglanti
verilerini siralayabiliyor olmalidir. Aday, cizge ve grafikler lzerinde
gelismis bicimlendirme ve sunum islemleri yapabilmelidir. Ayrica
aday, mantiksal, istatistiksel ve matematiksel islemlerle baglantili
fonksiyonlari ve uygun analiz ve denetim araclarini kullanabiliyor,
basit makrolari calistirip kaydedebiliyor olmalidir.

Kategori | Bilgi Alan1 | Referans | Gorev tanimi
iB4.1 iB4.1.1 Veri iB4.1.1.1 Bir islem tablosundaki hiicre (géze)
Dizenlemek erimlerini isimlendirmek
iB4.1.1.2 Bir hlicre (gbze) erimine otomatik
bicimlendirme uygulamak
iB4.1.1.3 Ozel numara bicimi yaratmak
iB4.1.1.4 Kosullu bigimlendirme segenegini
kullanmak
iB4.1.1.5 Yapistirma 6zellikli secenekleri
kullanmak
iB4.1.1.6 Bir metin dosyasini iceri aktarmak ve
virgul, bosluk ya da sekme ile
sinirlamak
iB4.1.2 iB4.1.2.1 Sira /ya da sutin basliklarini
Gorintidlemek dondurmak
iB4.1.2.2 Sira / ya da sutanlar
saklamak/aciga cikarmak
iB4.1.2.3 Islem tablolarini saklamak/ aciga
cikarmak
iB4.1.2.4 Alt toplam 6zelliklerini kullanmak
iB4.1.2.5 Tek ya da cift girdili veri tablolarini /
what if tablolarini kullanmak
iB4.1.3 iB4.1.3.1 Bir islem tablosunu sifreyle
Koruma korumak/ acmak
iB4.1.3.2 Bir islem tablosundaki belirtilmis
hicreleri sifreyle korumak/ agcmak
iB4.1.4 iB4.1.4.1 Bir hesap cizelgesine sifre korumasi




Guvenlik

eklemek

iB4.1.4.2 Bir hesap cizelgesinden sifre
korumasini kaldirmak
iB4.2 Veri iB4.2.1 iB4.2.1.1 Coklu sitiinlarla veri siralamak
idare Etmek | Siralama
iB4.2.1.2 Gelismis sorgu/filtreleme segenekleri
kullanmak
iB4.2.2 iB4.2.2.1 Var olan tekniklerikullanarak cok
Sorgulama/Su veya tek kriterli sorgulama
zme olusturmak
iB4.2.2.2 Gelismis sorgulama ve siizme
tekniklerini kullanmak
iB4.2.3 iB4.2.3.1 Bir islem tablosu icinde veri / cizge
Baglamak baglamak
iB4.2.3.2 Islem tablolar arasinda veri / gizge
baglamak
iB4.2.3.3 Hesap cizelgeleri arasinda veri/ gizge
baglamak
iB4.2.3.4 Bir kelime islem belgesine veri /cizge
baglamak
iB4.2.3.5 3D toplama fonksiyonunu kullanarak
bitisik islem tablolarindaki veriyi
birlestirmek
iB4.2.4 iB4.2.4.1 Sablon olusturmak
Sablonlar
iB4.2.4.2 Sablonu diizenlemek
iB4.2.5 Cizge | 1B4.2.5.1 Dairesel cizge dilimlerinin agisini
ve Grafikler degistirme
iB4.2.5.2 Cizge eksen numaralarini ya da
metni bicimlendirmek
iB4.2.5.3 Bir cizgedeki baslik, gosterge ya da
veri etiketlerini yeniden
konumlandirmak
iB4.2.5.4 Dairesel bir gizimdeki bitin
kesimleri ayirmak
iB4.2.5.5 Bir cizgedeki veri serisini silmek
iB4.2.5.6 Tanimlanmis veri serileri icin cizge
tlrinu degistirmek
iB4.2.5.7 Iki boyutlu bir cizgede siitiin ve
cubuklar arasindaki boslugu
genigletmek
iB4.2.5.8 Iki boyutlu bir gizgeye bir gérinti
eklemek
iB4.3 iB4.3.1 iB4.3.1.1 BUGUN, GUN, AY, YIL gibi tarih ve
islevier Islevlerin zaman fonksiyonlari
Kullanimi eklemek
iB4.3.1.2 SUMIF; SUMPOSITIVE; ROUND gibi
matematiksel fonksiyonlar eklemek
iB4.3.1.3 COUNT; PURECOUNT; COUNTA;

COUNTIF gibi istatistiksel islevler
eklemek




iB4.3.1.4 PROPER; UPPER; LOWER;
CONCATENATE gibi metin islevleri
eklemek
iB4.3.1.5 FV; NPV; PMT; PV; RATE gibi
finansal islevler
eklemek
iB4.3.1.6 HLOOKUP ve VLOOKUP gibi arama
ve referans iglevlerini kullanmak
iB4.3.1.7 IF; AND; OR; ISERROR gibi
mantiksal isleviler
kullanmak
iB4.3.1.8 DSUM; DMIN; DMAX; DCOUNT gibi
uygun veri tabani islevlerini
kullanmak
1B4.3.1.9 Yuvalama fonksiyonlan kullanmak
iB4.4 iB4.4.1 Eksen | IB4.4.1.1 Tanimlanmis alan adlar kullanarak
Analizler Tablosu/ bir eksen
Dinamik tablosu ya da dinamik bir crosstab
Crosstab olusturmak
iB4.4.1.2 Veri kaynagini degistirmek ve bir
eksen tablosu ya da dinamik
crosstab’i yenilemek
iB4.4.1.3 Tanimlanmis bir dlcitle bir eksen
tablosu ya da
dinamik crosstab igindeki veriyi
gruplandirmak
ve gbstermek
iB4.4.2 iB4.4.2.1 Tanimlanmis géze erimlerinden
Senaryo ve senaryo ve sidrimler
Sirimler yaratmak
iB4.4.2.2 Sirim raporu ya da senaryo Ozeti
yaratmak
iB4.4.3 iB4.4.3.1 Islem tablosunda dnceki gdzeleri
Denetleme izlemek
iB4.4.3.2 Islem tablosunda bagimli gézeleri
izlemek
iB4.4.3.3 Bir islem tablosunda biitin formilleri
gorintlilemek ya da butin
formullerin yerlerini gérintileme
iB4.4.3.4 Islem tablosu aciklamalarini eklemek
ya da kaldirmak
iB4.4.3.5 Islem tablosu agiklamalarini
dizenlemek
iB4.5 Ozel iB4.5.1 iB4.5.1.1 Basit bir makro kaydetmek (&rn:
Aracglar Makrolar sayfa
dizenleme degisiklikleri)
iB4.5.1.2 Bir makroyu calistirmak
iB4.5.1.3 Arac cubugu Uzerindeki bir 6zel tusa

bir makro atamak




Avrupa Bilgisayar Yetkinlik Sertifikasi

Bolim IB5, Veritabani, ileri Seviye

2002 ECDL Vakfi Ltd.©

Her hakki sakhdir. ECDL vakfi yazili onay1 olmadan dokiimanin herhangi bir boliimii
kopyalanamaz. Bu konudaki talepler ECDL Vakfina iletilmelidir.

ECDL Vakfi Ltd.

Third Floor

Portview House

Thorncastle Street * K % ®
Dublin 4 * *

Ireland % ECDL
Ph. +353 1 630 6000 * *

Fax. +353 1 630 6001 * * I:§

E-Posta : info @ecdl.com
URL . http://www.ecdl.com

Bolim IB5, Veritabani, lleri Seviye mifredat doékdmanlarinin resmi versiyonu ECDL
Vakfrnin http://www.ecdl.com/syllabus adresindeki mifredat boliminden temin edilebilir.

Feragat

Bu yayinin hazirlanmasinda her tiirli 6nlem ECDL Vakfi tarafindan alinmis olmasina ragmen
ECDL vyayinci olarak bu belge icindeki bilginin bGtlinliglu acgisindan hicbir garanti
vermemekte, ayni zamanda bu belgede yer alan herhangi bir bilgi, éneri ya da talimattan
kaynaklanan herhangi bir kayip hasardan sorumlu tutulmayacagini beyan etmektedir. ECDL
mufredat dokiimanlarinda yapilacak degisiklikler ECDL Vakfi karariyla gerceklestirilir.

Boliim IB5, Veritabani, ileri Seviye

Bu bdliim alistirma tabanli testlerin temelini olusturan Béliim IB5, veritabani, ileri Seviye
Mufredatini icermektedir. Bolum I1B5 mufredatt ECDL Bdlim 5, veritabani, Versiyon 4.0 ve
daha dénceki versiyon miifredatlarinin gerektirdigi beceri ve bilginin Gzerindedir. ileri seviye
Bolum IBS, adayin bilgi alanina hakim oldugunu ve ECDL Bolim 5 Mufredat Versiyonu
4.0’daki bilgilerin tamamina hakim oldugunu varsayar.

Boliim Amaclari

Boéliim IB5 Veritabani, ileri Seviye adaydan temel seviyeden daha etkili bicimde
veritabanlarini isletmesini ve veritabani uygulamasini daha gig¢li hayata
gecirme becerisini gerektirmektedir. Aday, veritabanini organize etme,
aktarma, goruntileme islemlerini geliskin veri ydnetim becerileriyle
kullanabilmelidir. Aday, verinin iligkili ve organize olmasinda degisik yollar
oldugunu anlamalidir. Bunlara ek olarak aday basit makrolari kaydetme,
calistirma ve igeri/digsari aktarma ve veri baglama becerisine sahip
olmaldir.

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd. ref: SWG110258



Kategori Bilgi Alani Referans

IB5.1 Tablo Tasarimi I1B5.1.1 IB5.1.1.1
Alanlar, Siitunlar

1B5.1.1.2

IB5.1.1.3
IB5.1.1.4
IB5.1.1.5
IB5.1.1.6
IB5.1.1.7
IB5.1.2 IB5.1.2.1
lliskiler/Birlestirmeler
IB5.1.2.2
1B5.1.2.3
IB5.1.2.4
IB5.1.2.5
IB5.1.2.6
IB5.1.2.7

IB5.2 Sorgu Tasarimi  IB5.2.1 Sorgu Tipleri 1B5.2.1.1

1B5.2.1.2

1B5.2.1.3

Copyright © 2002 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd.

Is tanimi

Bir alan veya sutuna metin, kisa
not, kopru, doviz kodu, tarih ve
zaman gibi veri tiplerini uygulamak
ve degistirmek

Bir alan veya sutundaki metin, kisa
not, koéprl, déviz kodu formatlari,
tarih ve zaman gibi veri tiplerini
degistirmenin sonuglarini anlamak

Bir alan veya sutunda bir arama
yaratmak ve dizenlemek

Bir alan veya sltunda gecerlik
kurali yaratmak ve diizenlemek

Bir alan veya siitunda giris slizgeci
yaratmak ve diizenlemek

Bir alan veya siutuna varsayilan
degerleri uygulamak, degistirmek

Zorunlu veri alani, sttun belirlemek

Gegerli iligki yaratmanin temellerini
anlamak

Tablolar arasinda bire-bir bire-gok
iligkiler yaratmak, degistirmek

Tablolar arasinda goka-gok iligkileri
anlamak ve degistirmek

ic,dis ve tek basina birlestirmeleri
uygulamak

Referans butlnlikleri uygulamak ve
kullanmak

Baglantih kayitlarin otomatik
silinmesini uygulamak

Sorgulari tasarlarken iliskilendirmek
/ baglamak

Bir tablodaki veriyi glincellemek icin
sorgu yaratma ve kullanmak

Bir tablodaki veriyi silmek igin sorgu
yaratma ve kullanmak

Secilmis bilgiyi bir tablo olarak
saklamak igin sorgu yaratmak ve
kullanmak

ref: SWG110258



1B5.2.2 Sorgu
Formdilleri

IB5.2.3 Sorguyu
lyilestirme(Refine)

IB5.3 Form Tasarimi 1B5.3.1 Kontroller

1B5.3.2 Altformlar

IB5.4 Rapor Tasarimi  /B5.4.1 Hesaplamalar

1B5.2.1.4

1B5.2.2.1

1B5.2.2.2

1B5.2.2.3

1B5.2.2.4

1B5.2.2.5

1B52.3.1

1B5.2.3.2

1B5.2.3.3

1B5.2.3.4

1B5.2.3.5

1B5.3.1.1

1B5.3.1.2

1B5.3.1.3

1B5.3.1.4

1B5.3.1.5

1B5.3.2.1

1B5.3.2.2

1B5.4.1.1

1B5.4.1.2
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Sorgu kullanarak bir tabloya kayit
eklemek

Sorguda grup bilgisi

Sorguda  fonksiyon  kullanmak:
topla, sayma, ortalama, min, max

Capraz sekme (crosstab) sorgu
kullanmak

Sorguda genel arama karakterleri
kullanmak

Sorguda aritmetik, mantiksal
anlatimlari kullanmak

Ciftleri géstermek
Uyusmayan degerleri gostermek

Bir sorguda degerlerin en yuksek,
en duguk araliklarini gdstermek

Veri promptundan sorgu girdisi
almak

Bos ve DEGIL degerlerini
kullanarak sorgular temizlemek

Bir raporda sinir ve sinirsiz
kontroller yaratmak

Birlesik giris kutusu, liste kutusu,
kontrol kutusu, opsiyon gruplari
yaratmak, diizenlemek

Bir formda aritmetik, mantiksal
anlatim kontrolleri yaratmak

Bir formdaki kontrollerin sirasal
dizenini kurmak

ilk sayfa veya tim sayfalarda bir
formun altbilgi ve Ust bilgi alanlarina
veri alani eklemek

Bir altform yaratarak Uste baglamak

Goruntilenmis kayitlar degistirecek
bigimde altformu glincellemek

Bir raporda aritmetik, mantiksal
hesap kontrolleri yaratmak
Bir raporda oransal hesap

kontrollerini hesaplamak

ref: SWG110258



1B5.4.2 Sunum

IB5.5 Makrolar 1B5.5.1 Kayit ve Atama

IB5.6 Veriyi iceri ve 1B5.6.1 Veri Yénetimi
Digari Aktarma ve
Baglama

1B5.4.1.3

IB5.4.1.4

1B5.4.2.1

1B5.4.2.2

B5.5.1.1

1B5.5.1.2

1B5.5.1.3

1B5.6.1.1

1B5.6.1.2

1B5.6.1.3
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Bir raporda topla, say, ortamala,
max, min, birlestir gibi formulleri,
anlatimlari kullanmak

Bir raporda yinelenen Ozetler
yaratmak

Bir raporun ilk sayfa veya tum

sayfalarinda altbilgi ve Ust bilgi
alanlarina veri alani eklemek

Raporda grup bazinda sayfa
kirimlar yaratmak

Basit bir makro kaydetmek (6rn:
Formu kapatmak)

Makroyu calistirmak

Bir form, rapor ve kontrole bir makro
baglamak/atamak

Metin, hesap cizelgesi, csv, dBase
ve Paradox dosyalarini veritabanina
aktarmak

Hesap cizelgesi, metin, dBase ve

Paradox formatlarini disari
aktarmak (export)

Bir veritabanina dig veriyi baglamak

ref: SWG110258
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Boliim Amaclar

Béliim 1B6

Sunum, ileri Seviye; aday, sunumun zaman planlamasi ve dizayni
ile ilgili ilkeleri anlayabilmeli, sunum ara¢ 6zelliklerini kullanimini,
ileri diizeyde bigimlendirmeyi, yerlesim plan1 (layout) tekniklerini
ve ¢oklu ortam (multimedia) etkilerini temel seviyeden daha etkin
bigimde bilmelidir. ileri seviye grafikler olusturabilmesi, ¢izimleri
ve goriintii araclarini kullanabilmesi ve ¢izilmis objeler ve
gorilintiiler lizerinde degisiklikler yapilmasi adaydan
gerceklestirmesi istenecek diger islemlerdir. Ayrica aday, sunum
uygulamasinda makro olusturabilmeli yada varolan makrolari

kullanabilmelidir.

Bilgi Alam Referans

I__BG.1 Tasarimda
Onemli Hususlar

IB6.1.1 izleyiciler ve  1B6.1.1.1
Ortam

1B6.1.1.2

1B6.1.2 Oziimseme 1B6.1.2.1

1B6.1.2.2

1B6.1.3 Gosterim 1B6.1.3.1

Is tanimi

Dinleyici sayisi, oda blyUkligu, oda
1s191 etkilerinin sunum planina
etkilerini anlamak. (Mikrofon,
projektdr gereksinimi, sunumun
okunakli olmasi igin arka plan
renginin ayarlanmasi gibi)

Yas, egitim seviyesi, meslek, kiltir
gibi izleyicilerin demografik
farkliliklarina gére sunumu
planlamak

izleyicilerin gogunun bilgiyi grafik,
resim ve goruntiiden 6grendigini
anlamak. Sunumdaki metin bilgisinin
grafiksel bilgiyi desteklemesi
gerektigini anlamak.

Grafiksel ve metin bilgilerindeki
bilginin seviyesini sinirlamanin ve
anlasilirhgi arttirmak igin tutarli
tasarim semasi kullanmanin énemini
anlamak

Yazi tipi renklerini nasil segmek
gerektigini anlamak. Farkli renkler
kullanmak izleyicilerde dikkatin
dagilmasi gibi degisik tepkilere
neden olabilir. Renk koérlGgi
problemlerini g6z 6nlnde tutmak

Bir sunum goésterimindeki bazi
onemli planlama ve tasarim fikirlerini
anlamak. (Saydamlarin mantiksal bir
sirada oldugundan emin olma,
icerigi zamana gore dizenleme,



1B6.2 Saydamlar 1B6.2.1 Diizenek

1B6.2.2

Kaydetmek(Export)
IB6.3 Resim, 1B6.3.1 isletme
Goriinti, Gizim (Manipulation)
Nesneleri

1B6.3.2 Efektler

1B6.2.1.1

1B6.2.1.2

1B6.2.1.3

1B6.2.1.4

1B6.2.2.1

1B6.3.1.1

1B6.3.1.2

1B6.3.1.3

1B6.3.1.4

1B6.3.1.5

1B6.3.1.6

1B6.3.2.1

1B6.3.2.2

1B6.3.2.3

izleyicilerin dikkatini cekecek anlari
disunme, sunumdaki her saydam
icin uygun zaman araligi
birakildigindan emin olma gibi)

Yeni sunum sablonunu 6zel arka
plan etkileri, logo, madde isaretleri
arasindaki bosluk duzenlemeleri gibi
Ozelliklerle yaratmak ve kaydetmek.

Mevcut bir sunumla saydamlari
birlestirme

Sunuma kelime islemlenmis anahatti
birlestirmek.

Sunumdaki saydamlara, tek
saydama arka plan gradyan, doku,
desen, resim etkilerini uygulamak.

Bir surlcudeki bir alana saydami
gif,,jpeg, bmp formatinda saklamak

Bir resmi ¢izim nesnesine
donustirmek

Cizim nesnelerini gruplamak, grup
¢6zmek

Gruplanmis sec¢im icerisinde resim,
goruntd, ¢izim nesnesini arka veya
One getirmek

Belirlenmis koordinatlari kullanarak
resim, gorintu, ¢izim nesnesini
saydam Uzerinde yatay ve/veya
dikey konumlandirmak

Segilmis resim, goruntl, gizim
nesnelerini dikey, yatay olarak
saydama goreli olarak dagitmak

Bir saydamdan, saydamlardan arka
plan grafiklerini gikarmak

Bir resim, goriintl, ¢izim nesnesine
yari-gegirgen efekt uygulamak

Cizim nesnesine Ug¢ boyut (3-D)
efektleri uygulamak

Bir resim, gorinty, ¢izim
nesnesindeki belirlenmis rengin
gOlgelendirmesini yeniden
konumlandirmak, uygulamak



1B6.3.3 Gériintii

Diizenlemek™
1B6.4 1B6.4.1
Cizelgeler/Grafikler Cizelge/Grafikleri
kullanmak
1B6.4.2 Akis cizelgesi

IB6.5 Coklu ortam 1B6.5.1 Ses, video

1B6.3.2.4

1B6.3.2.5

1B6.3.3.1

1B6.3.3.2

1B6.3.3.3

1B6.3.3.4

1B6.3.3.5

1B6.3.3.6

1B6.4.1.1

1B6.4.1.2

1B6.4.1.3

IB6.4.1.4

1B6.4.2.1

1B6.4.2.2

1B6.4.2.3

1B6.5.1.1

Sunumdaki bir gizim nesnesine arka
plan gradyan, doku, desen, resim
etkilerini uygulamak

Bir nesnenin bigemini alip bagka bir
nesneye uygulamak

Goruntd renginin derinligini 4bit, 6bit,
24 gibi degistirmek

Bir gorunttyu kesmek ve oransal
olarak yeniden 6lgeklendirmek

Bir gorintiyid ¢evirmek, dondirmek,
ikizlemek

Bir gorlintliye negatif efekt, lekeli
cam, kabartmali, bulanik géruntd,
keskinlestirilmis gortntl gibi farkli
kullanilabilir efektleri uygulamak

Bir gorlntiyu siyah ve beyaz, gri
formata cevirmek

Bir gérintiyd bmp, gif, jpeg gibi bir
dosya formatina gevirmek

iki eksenli ¢izgi siitun grafigi (karma
grafik yaratmak

Sutun grafigini iki eksenli gizgi suitun
grafigine gevirmek gibi grafik tiplerini
degistirmek

Grafik tipi formatini isimlendirilmigi
grafik tipi formatina dénustirmek.
Grafikteki veri serileri igin grafik tipini
degistirmek.

Eksenin 6lgegini, gérintilenecek
minimum, maksimum degerleri,
grafikteki gizilmis degerler
arasindaki araliklari degistirmek

Yerlesik akis gizelgesi opsiyonlarini,
diger mevcut gizim araglarini
kullanarak akis gizelgesi ¢cizmek

Bir akis gizelgesindeki gizelge
sekillerini degistirmek, silmek

Cizelge sekilleri arasindaki baglanti
tiplerini degistirmek

Giris animasyon stiline otomatik
oynayacak zamanlamayla ses



eklemek

IB6.5.1.2  Girig animasyon stiline otomatik
oynayacak zamanlamayla film
eklemek

1B6.5.2 Animasyon IB6.5.2.1  Animasyon uygulanmis nesneleri
fare tiklamasi, belirli zamanlarda
araliklarinda otomatik olarak
sunmak.

IB6.5.2.2  Saydamtaki animasyon siralamasini
degistirmek

1B6.5.2.3 Bir sunumdaki madde isaretleri,
gizim nesnelerini animasyondan
sonra belirsizlestirecek otomatik
ayarlamalari yapmak

IB6.5.2.4  Cizelge elemanlarini seriye,
kategoriye, serilerdeki elemanlara
gbre hareketlendirmek

IB6.6 Sunumlari 1B6.6.1 Saydam IB6.6.1.1  Saydam igeriklerinde bir saydama,

Yoénetmek Gésteri Kontrolli saydamlara, sunuma, dosyaya,
URL’e navigasyon etkilesimi
yaratmak

IB6.6.1.2  Saydamin etkilesim 6zelligini farkli
bir saydam, saydamlara, sunuma,
dosyaya, URL’e navigasyon
yapacak bicimde degistirmek

IB6.6.1.3  Saydam gegislerine zamanlama
eklemek, silmek

IB6.6.1.4  Saydam gésterisine oynadiginda
surekli dongude olacak, surekli
dénglde olmayacak ayarlamalari
uygulamak

IB6.6.1.5  Saydami el ile ilerletecek, eger
varsa zamanlama ile ilerletecek,
saydam g0sterisini animasyon veya
animasyon olmadan gosterecek
ayarlamalari uygulamak

1B6.6.2 Ozel 1B6.6.2.1 Uyarlanmis saydam g0sterisi
Gésteriler yaratmak
IB6.6.2.2  Uyarlanmig saydam gdsterisini
dizenlemek

IB6.6.2.3  Uyarlanmis saydam gosterisini
calistirmak

IB6.7 iligkili Bilgi 1B6.7.1 Link IB6.7.1.1 Bir dokiimandan metni, islem



1B6.8 Makrolar

1B6.8.1 Kayit, Atama

IB6.7.1.2

1B6.7.1.3

IB6.7.1.4

1B6.8.1.1

1B6.8.1.2

1B6.8.1.3

sayfasindan bir araligi, hesap
cizelgesi kullanarak yaratiimis bir
cizelgeyi saydama baglamak ve bir
nesne olarak gostermek

Bir sunuma baglanmis veriyi
glncellestirmek, degistirmek

Bir saydamdaki bagli nesneyi
gOémdull nesne haline dénustirmek

Bir dosyadaki gortintliylu eklemek ve
gOruntlyu dosyaya baglamak

Bir gérintideki animasyon efektleri,
¢izim nesnesini yeniden
olceklendirmek, metni formatlamak
gibi basit bir makro kayit etmek

Makroyu galistirmak

Arag gubugundaki 6zel bir digmeye
bir makro atamak
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