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ACIKLAMALAR

KOD 482BK 0120

ALAN Blro Y 6netimi

DAL/MESLEK Alan Ortak

MODULUN ADI Bilgi Toplama ve Y 6netme
Bilgisayar Uizerinde form hazirlama, form doldurma,

MODULUN TANIM| bicimlendirme bilgilerinin verildigi 6grenme
materyalidir.

SURE 40/24.

Kelime Islemci, Hesap Tablosu ve Bilgisayarla iletisim

ON KOSUL moduillerini almak

YETERLIK Bilgisayarda form olusturmak

Genel Amag

Bilgisayar Uizerinde form hazirlayacak, form dol duracak

ve formu bigimlendireceksiniz.

Amaclar

1. Bilgi toplama ve yénetme programini tanyacaksiniz,
forma veri girisi yapip kaydedebileceksiniz.

2. Bilgi toplama ve yonetme programinda sablondan
form tasarlayabileceksiniz, veri girisi yapilmis

MODULUN AMACI formdaki bilgileri toplayip yonetebileceksiniz.

3. Bilgi toplama ve yonetme program yardimiyla baska
bir programdan sablon aktarip Uzerinde diizenleme
islemleri yapabileceksiniz.

4. Bilgi toplama ve yonetme programinda form sablonu
olusturabileceksiniz.

5. Bilgi toplama ve yonetme program ile formunuzun
guvenlik dizeyini ayarlayabileceksiniz ve
kullanicilara ulastirabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM .
ORTAMLARI VE Ortam: Blro y6netimi laboratuvar:

Donamim: Projeksiyon, bilgisayar ve donanimlar:

DONANIMLARI
Modl icinde yer dan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6lcme araclar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE Ogretmen modiil sonunda 6lgme araci (goktan segmeli
DEGERLENDIRME test, dogru-yanlis vb.) kullanarak modiil uygulamalart

ile kazandigimz bilgi ve becerileri Glgerek sizi
degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Gelisen teknoloji ve is yasamu bilgi toplama ve yOnetme programinmin kullamm
Onemini artiracaktir. Kullanicilara daha kolay ulasacak, formlar araciligi ile her tarlU bilgiyi
toplama ve yonetme imkéan kazandiracaktir.

Modilde sablon tasarlama, denetim elemanlannt ekleme, sablonlar Uzerinde
bicimlendirme islemleri, sablonu forma donustirme, kullamcilara ulastirma yontemleri,
kullamcilardan veri girisi yamlmis formlari geri alma yontemleri, toplanan verileri
depolama, veri yonetme konulari bulunmaktadir.

Teknolgjinin vazgecilmez oldugu giinimiizde, kendimize is hayatinda iyi bir gelecek
hazirlamak icin bilgisayar programlarim ¢ok iyi bir sekilde bilmek ve kullanmak gereklidir.

Bu modilden yeterince yararlanmak icin her 6grenme faaliyetini dikkatlice okuyup
uygulamalar1 ve performans testlerindeki olcitleri dikkate almamiz gerekir.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Bilgi toplama ve yonetme programini tarmyacak ve program araciligi ile formlara
bilgi girisi yaparak kaydedebileceksiniz.
ARASTIRMA

Bilgi toplama ve yonetme programinin gesitlerini arastirimz. Kullanmildig: yerler

hakkinda bilgi toplayimz.
Topladigimz bilgileri raporlastirip hazirladigimz raporu simfa sununuz.

1. BILGI TOPLAMA VE YONETME

1.1. Bilgi Toplama ve Y 6netme Program

>

>

Bilgi toplama ve yonetme programini baglatmak icin;
“Baglat — Tum Programlar — Microsoft Office — Micrasoft Office InfoPath” tiklanir.

A L S T

£ (Tasanm) Sablonl - Microsoft Office InfoPath
Dosya Dizen G Ede Bigim Arsglar Tsblo Yardim
B 55 b (3| 3y Onideme -8 (3 ¥ & 0 b | @
A4 Verdana L0 K T A t= )t B AL
[ Tablo Giz [{ Kenarlikyok - [Lak -2 Ekle~ [ i %k
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Gorevier
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| Fo blonu azerindels ogeler
- SIS du mek icin, tablolar ve bolgeleri
fau
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Sig Form Sablonunu Yawmia. ..
Farm sablonunyu dider kullamalaria

paylas
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her turin aciklamay: yazin ve/veya demirbag fotografini ekleyin]
&) Tasarnm Goerevieri Yardmm




Etkilesimli ve kullanim kolay formlarin tasarlandigi, yayinlandigi, form sablonlarina
metin kutulari, liste kutulari gibi standart denetimler eklemenin yaninda, bir formun
bolimlerini ekleme, kaldirma, degistirme, gizleme esnekligi sunan blyik isletmelerin
karmasik formlarindan, basit formlara kadar her tiir formun hazirlanabildigi programdir.

Form sablonu =
(.xsn) dosyas
Form {.xml}
dosyalar

Form sablonlar: bilgi toplama ve yonetme programimn tasarim ortam olan tasarim
modunda olusturulur. Form sablonu, dosya uzantisi .xsn olan bir dosyadir. Bu .xsn dosyast,
bitmis formlarin (.xml dosyalar) veri yapisini, gorinimuni ve davransini tamimlar.

1.1.1. Form Sablonunun Bilesenleri

Form sablonu, birden ¢ok destekleyici dosya iceren tek bir dosyadir. Destekleyici
dosyaar arasinda form sablonunda denetimlerin nasil goriinecegini tanimlayan dosyalar,
form sablonunda gorintilenen grafiklerin dosyalar1 ve form sablonundaki 6zel davranisglarin
gerceklesmesini saglayan programlama dosyalar: sayilabilir. Bu destekleyici dosyalara toplu
olarak form dosyalar1 ad: verilir. Bu form dosyalarim ayiklayip bir klastre kaydederek form
sablonu tasarlarken form sablonunu olusturan form dosyalarini gérintileyebilir ve bunlarla
calisabilirsiniz.

1.1.2. Kaynak Dosyalari Olarak Kaydet

™

Farrm
sablonu

woellfe]

Destel: dosyalan




Form dosyalar1 gortntuleyebilmek igin;

> Doya menusinden “Form Doldur...” seceneginden baslarken penceresi acilir.

>  Baslarken penceresinden “Ornegi Ozellestir” bolimiinden “Ornek-Gezi istegi”
formunu ¢ift tiklayarak agimz.

> Dosya mentsiinde “Kaynak Dosyalar1 Olarak Kaydet...” secenegini tiklatiniz.

> “Klastre Gozat” iletisim kutusunda form dosyalarimn kaydedilecegi klasoru
secip “Tamam” butonunu tiklayimz.

Bilgi toplama ve yonetme programi, form sablonunun kopyasini, bir dosya kimesi
olarak klastre kaydeder.

Bir form sablonu kullanilan denetimlere, alanlara bagli olarak bu dosyalar: icerir.

-1 manifest
Microsoft Office InfoPath Form T...
161 KB

ryschema.xsd
ASD Dosyasi

| 544 KB

Q- sampledata
g.. AML Belgesi
141 KB

template
AML Belgesi
162 KB

®

upgrade
ASL Stil Sayfasi

150 KB

B
| ®

viewl
ASL Stil Sayfasi

48 TKB

B
| ®

xsf: Kullandigt XML semalart ve icerdigi kaynak dosyalariyla birlikte form
sablonunun nasil bir araya getirildigi hakkindaki bilgileri iceren dosyadir.

xsd: Form sablonundaki verileri sinirlandiran ve dogrulayan bir veya birden cok
dosyadhr.

xdl: Kullamcilar tarafindan doldurulmus olan formda goéruntilenen verileri tutmak,
goruntilemek ve HTML’ye donusturmek icin kullanllan XSL donustirme (XSLT)
dosyalaridir.



xml: Belirli denetimlerde varsayilan olarak goruntilenmesini istediginiz verileri
iceren dosyadir.

htm, .gif, .omp ve digerleri: Form sablonundaki ¢zel gorev boélmelerini veya
resmleri gostermek icin kullanilan dosyalardir.

js, .vbs: Bdirli form davramslarim gergeklestirmeye yonelik komutlar: igeren

dosyalardir.

dil, .exe, .cab ve digerleri: Programlama kodu ve ek is mantigi saglayan dis

dosyalardir.

1.1.3. Bilgi Toplama ve Y dnetme Programimin Uyumlu Calistigi Diger
Programlar veislevleri

Bilgi toplama ve yodnetme program form hazirlarken, yayinlarken, verileri
toplarken, birlestirirken bircok programdan yararlanir.

>

InfoPath Forms Services: Tarayici uyumlu bir form sablonu olusturabilir ve
bunu ‘InfoPath Forms Services programim galistiran bir  sunucuda
yayinlayarak kullamcilara ulastirabilirsiniz. Buna ek olarak form sablonlarin
saklamak ve yonetmek icin merkezi bir alan saglar.

Elektronik tablo programi: Bir veya daha fazla formlardaki verileri yeni bir
elektronik tablo programinda, ¢calisma sayfasinda toparlayabilir. Ayrica calisma
sayfasindaki form sablonunu, bilgi toplama ve yonetme programina aktarir.

E-posta yonetim programi: Form sablonunu adres defterindeki kullanicilara
iletebilir, veri girisi yapilmis formlari geri alabilir ve 6zel bir klasorde
toparlayabilir.

Kullamcilar, klastrdeki her bir formdan gelen verileri situnlar seklinde
gorunttleyerek birden c¢ok formdan gelen verileri hizli  bir bigimde
gruplandirabilir, siralayabilir ve bu verilere filtre uygulayabilir.

Veri tabam programi: Form sablonunuzu varolan bir veri tabam programinda,
veri tabamna baglanabilir. Daha sonra, kullamcilar veri tabamina verileri
gondermek veya veri tabanmin sorgulamak icin bu formu kullanabilirler. Benzer
sekilde, liste kutularini veri tabarundaki degerlerle doldurabilir veya veri
tabamylailigkili aanlara ve gruplara denetimler baglanabilir. Ayrica veri tabam
programinda, veri tabanim temel alan form olusturulabilir ve e-posta ileti aict
listesinde yayinlanabilir.

Keime islem programi: Forma benzeyen belgeler olusturulabilir ve sihirbaz
yardimiyla bilgi toplama ve ydnetme programina aktarilabilir.
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Microsoft SQL Server: ‘SQL Server’ veri tabanina bagli bir form sablonu
tasarlanabilir. Daha sonra, kullanmcilar veri tabamina verileri gondermek veya
veri tabamm sorgulamak icin bu formu kullanabilirler. Benzer sekilde, liste
kutularim veri tabamndaki degerlerle doldurabilir veya veri tabamyla iligkili
adanlarave gruplara denetimler baglanabilir.

Microsoft Windows SharePoint Services:. Form sablonlarinizi dogrudan
‘Windows SharePoint Services'1 calistiran bir sunucu Uzerindeki kitaplikta
yayinlanabilir. Formlarin tek ve erisimi kolay bir konumda depolanmasina
olanak saglar. Kitaplikta, kullamcilar form sablonunuzu temel alan formlari
doldurabilir, tamamlannus formlardaki verileri elektronik tablo programina
verebilir. Birkag formdan gelen verileri tek bir formda birlestirebilir. Ayrica,
siteden formu alan ya da gbnderenleiletisim kurulabilir.

1.2. Gend Terimler

Form: Istenilen verilerin yazilmas, doldurulmasi icin hazirlanmis bel gedir.
Form Sablonu: Alanlar Uzerinde dizeltme, belirleme, 6lgme, denetleme

>
>

islerinin yapilabildigi form sekilleridir.
> Standart arac cubugu

Form gorinimiinde;

thLﬂf_lltij—lﬁ F 2 d | b l".@';
F¥mdoldur 1Zin Bu Formutasarlal Dijital imza
Tasarim goriniminde;
b5 d 2, Onizleme ~ & 4 ¥ & J @ O [d | Tasanm Gorevleri.. @) _
FL 1zin | | Cl'; -.
rm sablonu tasarla Tasarim Gorevleri
Kilavuz cizgilerini
. gizle
> Tablolar arag cubugu Hiicreleri bol T
_-f|""i Tablo Ciz [ Kenarlk yok - e M e e i =l f« i
7 Hilcreleri l Tablo Ozellikleri

birlestir



» Mirekkep arag cubugu Kenarliklar ve

goélgelendirme

™ . 7. F =5
# Miirekkep Girigini Baglat o S Z = (_af B

kalem Mdrekkep ¢izimi ve yaz ekle

Bilgi toplama ve yonetme programinda, form sablonlar: ve veri girisi yapilmaya hazir
form dosyalar1 bulunmaktadhr.

: Tablo | - ——
Erzjmmw Gorindm _ Ede  Bicim ﬂq‘:w; | ‘| Dosya | DOzen GOranGm EKe Bicm  Araglar  Tablo
g ,..T | =¥ Form Doldyr... Chrl+C)
- orm Sablopu Tasarla, ., | 'I=;._] Farm Sablonu Tasarla...
’ I...j AL CErOr - mém L
_ Kapat 4[5 Tasanm Modunda Ac... Chri+-C
e Kavdet LS ShareFaint Sitesinden Ag
Earkh Kaydet... Kapat
i-._'l Formdar ﬁl&g-ti J el Kaydet Chri4+-5
3 Eorm verllerinl Al ! &l EarkhKaydet...
Ver K Kaynak Dosyalan Olarak Kaydet, .,
Sayfa Yapsi... g vayla..
_.j Bask Cnizleme Crl+F2 J 2y FormAl..
ren _xazdr.‘. [ [ & Formuver...
Izin dl | Sayfa Yaps. ..
L Posta fcsina Gender ‘ |8 Bask Orizlems Clr+F2
@l Gonder | @ Yazdir... Chr+P
Gevrimd Cals ' Seeliider ..
1 D:\BeigelerimlSs 1 D:\Belgelerim}SS
2 D+\Belgelerim\DEMIRBAS 2 D:\Belgelerim\DEMIRBAS
3 D:\BelgelerimiForms 3 D:\Belgelerim\FormS
4 CiiDocuments and Settingsiank\Desktopigablon2 4 C:\Documents and SettingslankiDesktop)Sablonz
3( 1&@_‘-‘_:? (= 3 _ | ¥  InfoPath'ten Cik

Resim 1: Form modunda Resim 2: Tasarm modunda

Programda mentiler, ara¢ gubuklar: bulunulan moda gore degismektedir.



1.3. Bir Form Sablonunun Yasam Donguisl

> Planlama: Amag, hedef kullamicilari, kullamcilara ulasma yollari, var olan
formlar, formlar icin gereken programlar, dagitim segenekleri, toplama
yontemleri, depolama gibi konulara agiklik getirilmelidir.

»  Tasarim: Planlamadan sonra ¢ikan form sablonu olusturulur. Veri kaynaklar:
olusturulur ya da depolanacak alan belirlenir. Diizen tablolarindan ya da var
olanlardan faydalanarak form sablonu cizilir. Alanlara uygun olarak denetimler
eklenir. Baglama islemleri yapilir. Denetimlerde toplanacak verilerin
ozelliklerine gore belirlenir. Renk dizenleri olusturulur, givenlik ayarlar

yapilir.

> Dagitim: Dagitim icin uygun program belirlenir, glvenlik ayarlarindan sonra
kullamcilara dagitimi yapilir.

> Bakim: Form sablonunun bakimi, gerektiginde guncellenmesi, dagitim ve
bilesen programlarda yeni sirimlerle giincellemeyi icerir.

»  Arsivleme: Kurumun yapisina gore form sablonlari ve formlar arsivlienerek
saklanabilir. Bunlarin saklanmasi, verilerin depolanmasi islemlerini kapsar.

1.4. Form Islemleri

1.4.1. Form Doldur

Dosya meniisiinden ‘Form doldur...” secildigi zaman karsimiza baglarken penceres
cikar. Baslarken penceresi Uzerinde ‘Form kategorileri, Form ag, Form tasarla ve Form
gorevleri’ bolimleri vardir. Baslarken penceresinden, forma veri girisi yapmak icin ‘Form
a¢’ bolimunden kayitli olan bir form agilir. Olusturulmus formlar Gizerinde diizeltme yapmak
icinse ‘Form tasarla’ bolimiinden segim yapilir.

Baslarken penceresinde ‘Form gorevieri’ alamnda sadece bu formu tasarla secenegi
aktiftir. Daha onceden olusturdugumuz formlardan birini segmezsek ‘Ornegi Ozellestir’
bélimiindeki dosyalar sadece sablondur. Veri girisi yapabilmek icin kaydedilmelidir.



Baglarken

Form kategorileri Ornegi Ozellestir Form gé
=

Son Kullanilan Formlar

Sik Kullanlanlar

Tim Formlar

Form ac
GEZI FORMU N . it 8 N
Ornek - Demirbas Ornek - Durum Orpek - Gezi Istedi Ornek | Harcama
SERAP izleme Raporu Réporu
belgelerim

= Bilgisayarmdaki... =

Form tasarla

8] Form sablonu Tasarla...
1Z9 Form Al...

Ornek - Toplant

[ Brnedi Hzellestir Gundemi

Office Online'daki Form Sablonlar

=]

GEZI ISTEGI
3 auesiboio] @) B

Seyahal Edun Bilgileri

‘Ornek-Gezi istesi’ sablonunu cift tiklayarak sablon acilir. Sablon oldugu icin form
gibi veri girisi yapilamaz. Acilan sablon aanlar1 dizeltmek ve degistirmek icin segenekler
sunar. Form olarak kullanabilmek igin;

Sectiginiz sablonu, form seklinde kaydetmeniz gerekir. Kayit yeri, belirlenip formun
ad1 yazildiktan sonra kaydet butonu tiklanir.

‘Ctrl + S' ya da ara¢ cubuklarindan =N butonu tiklanarak da kaydetme islemi

yapilabilir.
Dosya menusiinden agik olan sablon ‘Kapat' segenegi ile kapatilir.
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1.4.2. FormaVeri Girisi

Tekrar dosya menisiinden ‘Form doldur...’ secilir. Form a¢ boliminden dosya &g,

standart ara¢ cubuklarindan
acabilirsiniz.

= simgesi ya da Ctrl + O ile kayit edilen dosyamzi

GEZIi ISTEGI

is Amaci:
kaltdrel gezi

Seyahat Eden Bilgileri

Istek Tarihit

16.03.2011

Ad
KADIR YAZAN

Geziler

E-posta Adresi:
www.meb.gov.tr

Cilaist
ANKARA
Kallais Tarihit

16.03.2011

[ cidis denus

Cilais:
ISTANBUL
Kallas Tarihi:
16.03.2011

O idis danas

EH Gezi =kle

Tercihler

Vans:
ISTANBUL
Kalkig Saati: (ot ekis
[sbah B s kmiamays eice
vans: |
ANKARA
Kalkas Sasti: O oteli eki=

Her zaman V|

[ arsbs kiralamay: skle

Gezi Sinifi:

araba Sinifi:

Acilan form Uzerinde alanlara, belirlenen sekilde veri girisi yapilip kaydedilir.

Form tzerinde bazi bdlimlerden cogaltma islemi yapabilmektedir. Asagi ok tusunun
bulundugu yere mouse tiklandiginda alandan bir kere daha eklenebilir.



Seyahat Eden Bilgileri
Ad:

E-posta Adresit

hhh

Geziler

:

Oncesine gezi ekle

Vans:
Sonrasina gezi ekle  Ctrl+Enter
Geziyi kaldir [otel| skl
%

* EES Chrl+X [j Araba kiralamay ekle

53 Kopyala Crl+C

I Yapstr Ctrl+V

Tarrihlar

Mevcut alandan ekleme icin islem alanin basina gelindiginde ¢ikan asag: ok tusu ya
da sag tus mentisiinden de yapilabilir.

1.4.3. Formlari Birlestir

Form birlestirmenin  tasarim modunda etkinlestirilmesi  gerekir. Formlar
birlestirildiginde, formun birlestirilen boélimleri yalnizca yinelenen tablodaki (yinelenen
tablo: Form Uzerindeki, diger denetimleri tablo biciminde iceren ve gerektigi gibi yinelenen
denetim. Kullanicilar formu doldururken birden cok satir ekleyebilir veya kaldirabilir.) veya
yinelenen bolimdeki (yinelenen bolim: Form Gzerindeki, diger denetimleri iceren ve
gerektigi gibi yinelenen denetim. Kullamcilar formu doldururken birden ¢ok bolim
ekleyebilir veya kaldirabilir.) bolimler ya da liste denetimi veya zengin metin kutusuyla
iliskilendirilmis bolUmlerdir. Formun diger bolimleri birlestirilmez.

Not: Form birlestirme tasarim modunda etkinlestirilmemisse ‘Formlar1 Birlestir’ komutu
kullamlamaz.

1.4.4. Form Verileri Al

Sayfa Yapisi @@
Kagit
Botyut: -M T;
Kaynak: imOtornatik-Se; 7|

yonlendirme -

©pkey O yatay

Kenar bogluklar {om)-

Usk: |2 3] Sal: I2

Ak (2 2z s 2

[ Tamam |[ ipkal

e

4
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Form verileri alma araclari, baska bicimlerdeki dosyalarda bulunan verileri kullanarak
bilgi toplama ve yonetme programindaki formlari doldurmaniza olanak saglar. Programda
herhangi bir veri almaaraci yoktur. Ancak bununicin ayr: bir program gerekir.
1.4.4.1. SayfaYapis

Form sayfasinda kagit boyutu, konum, at dst, sol ve sag bogsluklarin belirlendigi
segenektir.

1.4.4.2. Baski Onizleme

Form sayfasimin secilen kagit boyutuna gore yerlesimini gormek icin kullamlan
secenektir.

1.4.4.3. Yazdr
Y azici seciminin, sayfa seceneklerinin, kopya sayisinin ayarlandigi bolumdur.

1.4.4.4. izin

=y Form Yerilerini al...

Wer 3

O
Sayfa Yapsi...
|2 Bask Onizleme Chrl+Fz
| ;J",J Yazdir... ChrlP | SUBE:
izin » [ j S|g|rs’|z Er{;im |
I =il Posta Alosina Génder Sirurh Erigir
| i Kimnlik Bilgilerini ¥énet
Cevrimdis Calg =
1 D\Belgelerim\Eelgeleriml 1
2 D:\Belgelerim rim 1, xsn
3 DiiBelgelerim\SECMELT DERS FORM [rothier,. | sayta secene
4 D:\BelgelerimiFormé L@"——J SayisInay:

> InfoPath'ten Cik

‘Microsoft Office’'deki bilgi haklar1 yonetimi (IRM) 6nemli belgelerin ve e-posta
iletilerinin yetkisiz kisiler tarafindan iletilmesi, diizenlenmes ya da kopyalanmasi ile ilgili
ayarlarin yapildigi segenektir.
1.4.4.5. Posta Ahaisina Gonder

Outlook programi kullanarak formun dagitilmasin: saglar.

13



UYGULAMA FAALIYETI

Formlarabilgi girisi yapinz.

Islem Basamaklar:

Oneriler

> Ornek sablonu kaynak dosyas: olarak
kaydediniz.

» Masa listiine bilesenler isminde bir
klasor olusturunuz.

» Dosya mentisiinden ‘ Form doldur...’
secenegini acarak ‘ Ornek — Durum’
raporu sablonunu aginiz.

» Dosya mentisiinden — ‘ kaynak dosyalar
olarak kaydet...” secenegini tiklayimz.

» Klastre ‘Gozat’ penceresinden
‘Bilesenler’ klasorini seciniz. ‘ Tamam
butonunu tiklayimz.

NOT: Form sablonunun bilesenlerini
gorinttleyemiyorsamz kaynak dosyasi
olarak kaydet konusunu tekrar ediniz.

> Ornek sablonu agarak form olarak
kullanmak icin kaydediniz.

Dosya mentsinden ‘ Form doldur...’
secenegini tiklayimz.

Baslarken penceresinden ‘ Ornek —
Harcama' raporu sablonunu aginmz.
Dosya mentsiinden ‘Kaydet'i tiklayinz.
Kayit yeri olarak ‘Belgerim’ klasorini
seginiz.

Harcama raporu olarak kaydediniz.
Dosya mentsinden ‘Kapat' secenegini
tiklayiniz.

NOT: Sablonu form olarak kullanmak Uzere
kaydedemediyseniz ‘ Form doldur...’
konusunu tekrar ediniz.

VV VYV V V

» Formdaki yenilenebilir tablodan bir tane
daha olugturunuz. Formaveri girisi
yapiniz. Formunuzu adinizla kayit ediniz.

» Dosya mentisiinden ‘ Form doldur...’
secenegini tiklayimz.

» Baglarken penceresinde ‘ Form a¢’
b6l iimtinden ‘ Harcama raporu’
formunuzu tiklayimz.

» Listelenen giderler boliminde harcama
ekle butonunu tiklayinmz.

» Vei girisi yapimz.

» Formu isminizle kayit ediniz.

NOT:Formaveri girisi yapip
kaydedemediyseniz ‘ Forma veri girisi’
konusunu tekrar ediniz.
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KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davramslardan kazandiginiz becerileri Evet
ve Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Deger lendirme Olgutleri Evet | Hayrr

1. Sablonu kaynak dosyasi olarak kayit ettiniz mi?

2. Form sablonunun bilesen dosyalarinit gordintiz mu?
3. Sablonu form olarak kayit ettiniz mi?

4.  Kayt ettiginiz dosyasi form olarak actimz mi?

5.  Formaveri girisi yaptimz mi?

6.  Yinelenebilir alandan ekleme yaptiniz mi?

7. Formu kaydettiniz mi?

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir daha gbzden gegiriniz.

Kendinizi yeterli gormiyorsamz Ogrenme faaliyetini tekrar ediniz. BUtin cevaplarimz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme” ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru segenegi isar etleyiniz.

1. Asagidaki uzantilardan hangisi form sablonu bilesenlerinden degildir?

A) Xs
B) s
C) xds
D) .xsd

2. Asagidaki kaydetme yontemlerinden hangisi ile form sablonu bilesenlerini gérebiliriz
A) Dosyamenisl — Kaydet
B) Dosyamentsi — Farkli Kaydet
C) Dosyamenusi — Form Sablonu Olarak Kaydet...
D) Dosyamenisi —Kaynak Dosyalar1 Olarak Kaydet...

3. Asagidakilerden hangisi formun yasam dongl asamal arindan degildir?
A) Planlama

B) Bakim
C) Dagitim
D) Geridma

4.  Bilg toplama ve yonetme programinin uyumlu calistigi hangi programdan, siteden
formu alan ya da gonderen kisi ileiletisim kurmaya imkan verir?
A) Microsoft SQL Server
B) Microsoft Windows Share Point Services
C) Vei Tabam Programi
D) e-postayodnetim programi

5. Onemli belgelerin ve e-posta iletilerinin yetkisiz kisiler tarafindan iletilmesi,
dizenlenmesi ya da kopyalanmasi ileilgili ayarlarin yapildigi secenek asagidakilerden
hangisidir?

A). Dosyamentsii —izin

B). Dosyamenusl — Glvenlik

C). Dosyamentsii—Formu a

D). Dosyamenisi — Form verilerini a

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Bilgi toplama ve yonetme programi ile amaca uygun, denetim elemanlarin,
ozelliklerini bilerek sablondan form olusturup kullanabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Bilgi toplama ve yonetme programi ile hazirlanmus form ve cesitlerini

arastinnmz. Kullamm amaclar1 ve bilgi toplama yontemleri hakkinda bilgi
toplayimz.

> Form hazirlarken dikkat edilecek 6zellikleri arastirimz.
»  Topladigimz bilgileri raporlastirip hazirladiginz raporu sinifa sununuz.

2. SABLONDAN FORM TASARLAMA

Sablonlarimzda, veri girisinin yapilacagi aanlar denetim kutularidir. Her denetim
kutusunun islevi, Ozellikleri farklidir. Tasarim gorevleri bdlmesinde denetim basligin
tikladhgimizda gesitlerini gorebiliriz.

TOPLANTI GUNDEMi
O
Baslik: Diizenlayici:
> metin kutusu
Konum Tarih: Baslangic Saati Bitis Saati: . -
FUEE ¢ tarih segici
> ¢
Amag:
> zengin metin kutusu
Katilanlar
ad E-post;
-] _ .
— yinelenen tablo
Tartigma Ogeleri
TARTISMA OGESI
Bashk: Sunucu: Dosya eklemekigin
burayi tiklat I
v dosya ekleme kutusu
[tartisma notlann buraya yazin]
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2.1.1. Standart Denetimler

>

Metin kutusu:Forma diiz bir metin girilmesi istendiginde kullamlir (0-999
karaktere kadar giris yapilabilir.) .

Zengin metin kutusu:Normal bir metin kutusu gibi kullamcilarin metni
yazmasina, diizenlemesine ve gorintilemesine olanak saglar. Metin kutusundan
farki, varsayillan olarak birden cok metin satin gorintileyebilmesidir.
Kullamcilar zengin metin kutularina kalin veya italik metin, resm ve tablo gibi
bicimlendirme o©geleri de ekleyebilirler. Zengin metin  kutusundaki
bicimlendirilmis veriler XHTML olarak depolanir ve bu da kisa diiz metin
parcalar bekleyen veri kaynaklariyla uyumlu olmayabilir.

Acilan liste kutusu: Kullancilarin énceden tamimli égeler listesinden tek bir
secim belirlemelerine olanak saglamak ic¢in kullanilir. Kullanicr liste kutusunun
yanmindaki oku tiklatana kadar liste girisleri gizlidir.

Acilan kutu: Acilan kutu, liste kutusu gibi kullamcilara bir segenek listes
sunar. Kullanicillar agilan kutuya kendi girislerini yazabilir veya ©6nceden
belirlenmis girislerin oldugu bir listeden secim yapabilir.

Liste kutusu: Kullanmcilarin listeden birden cok dge secebilmelerini isterseniz
liste kutusu yerine coklu segim listesi kutusu kullanabilirsiniz.

Tarih secici: Takvim agilarak belli bir tarih segmel erine olanak saglar.

Secenek digmesi: Liste kutusu gibi kullamicilarin birbirini diglayan secenekleri
iceren bir listeden secim yapmalarina olanak tamir. Ancak, secenek
digmeleriyle kullamicilar secim yapmak icin liste kutusundaki bir 6geyi
tiklatmak yerine kiicUk bir daireyi tiklatirlar.

Onay kutusu: Evet/hayir gibi ya da dogru/yanlis segenekler oldugu zaman
kullarulir.

Dugme: Bir veya daha cok veri kaynagina veri gonderme, formda bdlumler
arasi gecis yapmak icin kullanilir.

Bolum: Form sablonunuzdailgili denetimlerden olusan bir kiimeyi diizenlemek
istedi ginizde bolum kullanilir.
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2.1.1.1. Yinelenen ve istege Bagh

Yinelenen ve Istege Bagh
istefe Bagh Balim
E Yinelenen Balim

m

Yinelenen Tablo

Yatay Yinelenen Tablo

Anafayrimh
Madde Isareti Liste
Mumarah Liste

Dz Liste

1 on ol i [0 &6

Coklu Segim Liste Kutusu

i
||

>  lIstege bagh bolim: Kullamcilann inisiyatifine birakilarak formun belirli bir
bolimind doldurma secenegini vermek istediginizde istege bagli bolim
kullanlir.

> Yinelenen bolim: Yinelenen bolim, diger denetimleri iceren ve gerektigince
kullanici tarafindan yinelenen bir denetimdir.

or. |EE ]

Galf 3.50 YTL

Rizgar sdrfi: 1.80 ¥TL

Tenis: 600YTL 13.20¥TL

d Ofe akle

Cahsan adi
Soyadi: Adh:

Saymer Safiye

SEngor ..................... ety
H OgeBae
Cahsan Ayrmtilan
Calisan No: 6
Soyadi: Ojuz
Adi: Goktug
Dofjum tarihi: 02.07.1963 =i
ise Alim Tarihi: 17.10.1993 =

Adres: Coventry House Miner Rd.
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> Y atay yinelenen tablo: Verilerin yapilandirilmig, sekmeli bicimde girilmesini
veya goruntilenmesini  ve kullamicilarnin gerekirse ek veri  siitunu
ekleyebilmesini istediginizde kullanilir.

»  Ana/ayrinti denetimi: Birbiriyle iliskili iki denetimdir. Denetimin biri,
tammlanmig ana denetim, digeri ise ayrinti denetimidir. Ana denetim her zaman
bir yinelenen tablodur. Ayrintt denetimi ise yinelenen tablo olabilecegi gibi
yinelenen bolim de ol ahilir.

Kullanmcilarin biytk miktarda veri ile calismasini saglamak, bire bir esdegeri
gorinttlemek gibi konularda kullanilir.

> Madde isaretli liste: Kullamcilar ‘Enter’ tusuna bastikca listeye yeni bir veri
eklemek icin kullanilir. Liste madde isaretli, rakamli ya da diiz ol ahilir.

> Coklu secim liste kutusu: Kullamcilarin onay kutusu belirlenmis listede birden
¢cok 6ge secmelerine olanak tammak icin kullanlir.

2.1.2. Dosya ve Resim

Dosya ve Resim
M Dosya Eki

H Resim

:g: Miirekkep Resmi

» Dosya: Formunuzatamamlayici olarak kullanmcilarin belge,
calisma sayfasi eklemesi icin kullanilir. Kullamcilarin formlarindaki
dosyalara goz atmalarina, bunlart silmelerine veya degistirmelerine
olanak saglar.

> Resim: Resim denetimi tipki dosya eki denetimi gibi kullamcilarin
formlarindaki dosyadlara g6z atmaarina, bunlart siimelerine veya
degistirmelerine olanak saglar. Ancak dosya eki denetiminin resim dosyalar
dahil biitiin dosya tirlerini kabul etmesine karsin, resim denetimine yalmzca
resim dosyalar1 ekleyehilirsiniz. Her iki denetim de, ikili dosyalar1 depolama
ve gorintileme icin kodlayan veya bu dosyalarin kodlarini ¢ozen base64
veri tarund kullanr.

> Miurekkep resmi: Tablet PC kullamcilarina formun Uzerinde

yazabilecekleri veya cizebilecekleri 6zel bir alan saglar. Bu, kullanicilarin
matematik formili veya belirli bir is strecinin diyagrami gibi oldukca
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karmasik veya teknik bir
kullanilabilir.

Kaza yeri cizimi:

seyin taslagim cizebilmeleri

istendiginde

[
[
[

:
/
R

Ao,

Cizim GIF goruntisi olarak kaydedildiginden, veri tabaninda veya baska bir

ortamda farkl1 bir amagla da kullanilabilir.

2.1.3. Gelismis

Gelismis sekmesindeki denetim elemanlart formun genel gorinima ile ilgilidir.

Kullanicilar bu alanlarda degisiklik yapamazlar.

Gelismis

=, Képrii

J Ifade Kutusu
& Dikey Etiket

:_ﬁ Kaydirma Balgesi
H Yatay Bdlge

IQI Segim Grubu

IEI Yinelenen Secim Grubu

E Secim Balimo

m

_.jI Yinelenen Ozyinelemeli Balim

> Kopri: Kullamcilar, sablonunuza bagli olan bir formu doldururken bu kopruyu
dizenleyemez. Gidilmesi istenilen adresin yazildigi bolGmdar.

> ifade kutusu: Alanlar arasinda kullamilan bir

gorunttlenmesi igin kullanilir.
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Formil Ekle [ F: ‘ b

Ifade Kutusu EXle § |l

Formille alan vevya agrup eklemek icin Alan veya Grup Ekle'yi

tklatn. Standart bir islev eklemek icin Islev EKe'yi tklatn.

Flg""”" Bir ¥Path ifadesi irn, ifadenin sonucu denstimde ogrintilenecek,
WPat: | ‘ k ‘

| Alan veya Grup Ekle... I I islev Ekle... | I Eormulid Dodrula J - hl

[ ®Path Dizenle (gelismis) L] Tamam ‘ [IJE‘

L Tamarn J l Iptal J

‘Alan veya Grup Ekle butonu tiklanarak islem yapilacak alan, ‘Islev Ekle den
yapilacak islem segilerek ‘Tamam’ butonu tiklamr. Form verileri yazildikga tammlanan
fonksiyonun sonucu formda gérintdlenir.

> Dikey etiket: Formda yaziy1 dikey gorintilemek icin kullanilir.Yazi ifade
kutusu o6zellikleri, gorintile sekmesinden istendiginde vyatay olarak
degistirilebilir.

HATHNHAISIL

> Kaydirma bélgesi: Formunuza dikey kaydirma cubugu eklemek icin kaydirma
bolges denetimi kullanilir.

2.2. Denetim Kutusu Ozdlikleri

E:f:‘,a;lllc: o c
[u] - - C
e 9 Baglamayr Degigtir... &
Konur -
i & Kes |

‘Amac:| 53 Kopyala

5% Kenarliklar ve Galgelendirme...

Kosullu Bigimlendirme...

{81 Veri Degrulama...

Katlla Kurallar...

ilad Programlama 3

Mantik Denetgisi...

(&@1|  Degigti |
i Metin Kutusu Ozellikleri
Tan; ............. ST .
Denetim kutusu Uzerindeyken sag tus mentsinden .../... 6zellikleri ya da denetim

eleman: Uzerindeyken cift tiklayarak 6zelliklere ulagilabilir.
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Ozellikler kullamlan denetim elemamimin ismiyle baslayacaktir. Metin  kutusu
ozellikleri, tarih secici 6zellikleri, acilan liste kutusu 6zellikleri vb.

2.2.1. Veri Sekmesi

Metin Kutusu Ozellikleri ? &2

Veri | Gérintile | Boyut | Gelismis |

Badlama
Alan adi: | alanl
Verj tiri; | Metin (string) EI
Warsayilan Deger
Deder: [ £ |
Ornek: Ornek Metin o
Formiil sonucw yeniden hesaplandiginda bu degeri
guncellestir,
Dogrulama ve Kurallar
= Bos olamaz

s Veri dodrulamay kullamialar gecersiz veri
|.WI girdiginde hata gérintilemek icin kullarun.

T pa Kullamalar bu denetimdeki dederi

degistirdiginde, eylem uygulamak icin kurallan
kullarun,

Tarmam | Iptal

> Alan adr: Yeni bir form sablonu ya da var olan bir sablondan, dizenleme
yapildiginda, denetimlere iliskin, varsayilan alan veya grup adim degistirmek,
veri kaynagiyla gcalismay: dahakolay bir hdle getirir.

Alan/grup adinin degistirilmesi metin kutusuyla veri kaynagi arasindaki bag:
degistirmez. Alan adh alfa sayisal karakterler, at gizgi “_”, tire isareti “-“ ve
nokta“.” isareti icerehilir.

Veri tiri: Alanayazilacak olan veri tarint belirtmek icin kullanilir.

Tam sayr: Pozitif veya negatif tam sayilardan olusur.

Ondahk: Ondalik basamaklar: olan sayilar icin kullanilir.

Dogru/Yanhs: 1 (dogru) veyaO (yanlis) olmasi gereken veriler icin kullanilir.
Kopri: ‘Evrensal adlandirma kuralart’ (UNC) yolu veya ‘tekdizen kaynak
konum belirleyicis’ (URL) gibi kdpraler icin kullanilir (Burada veri tiri olarak
kullamlan kopri kullanicinin yazmasina imkan verir. Denetim elemanlarindaki
kopri formu tasarlayan tarafindan yazilir.) .

Tarih: 14/3/2007 veya 14 Mart 2007 gibi tarihler icin kullanilir.

Saat: 9:46:55 veya 09:46 gibi saate dayal1 degerler icin kullanlir.

VVYVYYVYYVY

Y VvV
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Varsayilan deger: Kullamc: formu ilk agtiginda denetimin iginde varsayilan bir
metin gorintilenmesini istiyorsaniz bu metni ‘Deger’ kutusuna yazabilirsiniz.
Denetime iliskin varsayilan deger olarak veri kaynagindaki bir baska alann
degerini de kullanabilirsiniz. Fonksiyon kullamlacaksa formulleri ve islevleri
denetimle iliskilendirmek icin ‘Deger’ kutusunun yamndaki ‘Formul Ekle

dugmesini  tiklatimz,

Bos olmaz: Kullamcilarin bir denetime veri girmesini hatirlatmak icin ‘Bos
olamaz' onay kutusunu isaretleyiniz. Hatirlatict olarak kirmuzi bir yildiz
gozukdr, belirtilen alana veri girisi yapilmadigi zaman form gonderilemez.

Veri dogrulama: Veri dogrulamasi, kullamct formu doldururken otomatik
olarak hata denetimi gerceklestirme yetenegidir. Form sablonunuzdaki
denetimlere veri dogrulamas: ekleyerek topladiginiz verilerin dogru ve tutarl
olmasin belirlenen standartlara uymasim glivence altina aabilirsiniz.

Kurallar: Bir form sablonu tasarlarken otomatik olarak bir iletisim kutusu
goruntilemek, alan degerini ayarlamak, veri koleksiyonunu sorgulamak ve
koleksiyona géndermek, gorinimler arasinda gegis yapmak veya belirli olay ve
kosullar gerceklestiginde formu agip kapatmak icin kurallar: kullanabilirsiniz.

2.2.2. Goriuntile Sekmes

>

Yer tutucu: Metin kutusuna hangi verilerin girilecegi konusunda kullanicilara
yol gostermek istediginizde, ‘Yer Tutucu’ kutusuna yonerge metnini yazinz.

Y er tutucu metin, varsayilan deger gibi kullamci formu ilk actiginda metin giris
denetimi iginde gorundr. Ancak, yer tutucu hicbir zaman form dosyasina veri
olarak kaydedilmez ve soluk renkle gorindr.

Metin Kutusu Ozellikleri (Gl X

Secenekler-
Yer Tutucu:

Ornek: "Buray tklatn ve yazn.”
[ salt okunur
[¥] ¥azm denetleyidsini etkinlestir
[] otomatik Tamamlamay etkinlestir
[ cok satrl
[T paraaraf sonlar

Kaydirma:

[ Metin kutusu sinn: 1 karakter
Sirra
Hizalama: Sola E|

T : Formdaki degerlere gére denetimin
Kosullu Bigmlendirme. . | girinimiing dedistir.

gididinda otomatik olarak sonraki denetime git

[ Tamam 1[ Iptal | Uygula
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> Salt okunur: Kullanicilarin, denetimin icerigini degistirmelerini dnlemek icin
kullanlir. Soluk gdriinmese bile kullanici birtilen alana veri girisi yapamaz.

> Yazim denetleyicisini etkinlestir: Veriler Gzerinde yazim denetimi yapmak
icin kullanilir.

> Otomatik tamamlamayr etkinlestir:Veri girisi sirasinda yazilanin  bir
béliminden sonrasim  daha Onceden girilen verilerden faydalanarak
tamamlanmasi istendiginde kullanilir.

Kullanmcilarin metin giris denetiminde yazim denetimi yapmalarini veya sdz konusu
denetimde 6nceden yazilmis bir girisi otomatik olarak yeniden kullanmalarim 6nlemek icin
varsayllan olarak isaretlenmis olan ‘Yazim Denetleyicisini Etkinlestir' ve ‘Otomatik
Tamamla' yi1 Etkinlestir' onay kutularimin temizlenmesi gerekir. Bu 6zellikler birgok kiginin
paylastigi formlarda gizlilik nedeniyle givenli olmayabilir.

> Cok satirlr: Birden ¢ok satirdan olusan verinin gorintilemesi icin kullanilir.

Metin kutusunda paragraf kesmelerine izin vermek icin paragraf sonlari onay kutusu
kullarulir.

‘Metni kaydir' ise verilerin tamaminin kaydirma ¢ubugu ile goruntilenmesi icin
kullamlir (Metnin yazdikga 6bir metin kutusuna kaymamas: icin otomatik olarak ‘Metni
kaydirma onay kutusu isaretlenir.) . Kaydirma seceneklerinin diizgiin caligabilmesi icin
metin kutusunun sabit yikseklik ve genislikte olmasi gerekir.

> Metin kutusu simri: Metin kutusuna girilen bilginin belirli bir karakter
sayi1sinda olmasi i¢in onay kutusu isaretlenip say: belirtilir.

Sinrra ulastiginda otomatik olarak ‘Digerine Git' segenegindeki onay kutusu
isaretlendiginde belirtilen karakter sayisindan sonra, imle¢ diger denetim kutusuna
gegecektir.

> Hizalama: Metin kutusundaki verinin konum ayarlamasi yapilir (sola, saga vb.)

> Kosullu bicimlendirme: Formda olusan kosullara gére bir denetim icin farkl:
bicimlendirme secenekleri belirtmede kullamlir. Forma veri girisi yapldiginda
belirtilen kosullar dogruysa kosullu bicimlendirme gorinttlenir (Denetimlere
kalin, at1 cizili, itaik veya Ustl cizili yaz tipi, yaz1 tipi rengi ve arka plan
eklemek icin kosullu bicimlendirme kullanabilirsiniz.) .

Kosullu bicimlendirme, formda bir denetimin gorinir olup olmayacagini, denetimin

devre dis1 olup olmadigint veya kullanicilarin istege bagli bolimler gibi belirli denetimleri
eklemesine veya kaldirmasina olanak saglar.
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2.2.3. Boyut Sekmesi

Denetim kutusunun boyutlar:, kenar bosluklar: belirlenir. Denetim igindeki metin ile
etiketini daha iyi hizalamak icin ‘Hizala digmesi kullanilir. Bilgi toplama ve yonetme
programi denetimin yukseklik, alt bosluk miktar1 ve alt kenar boslugu ayarlarini gerektigi
bicimde ayarlar.

2.2.4. Gelismis Sekmesi

>

Ekran ipucu: Kullanicilar imleclerini denetimin Gzerine getirdiklerinde verinin
yorumlanmast ya da yol gdstermek amaciyla ekran ipuclari yazmak icin
kullanilir.

vt ot S I =l
[ven [ seronte [ Boyut | Selismis |
Erisilebilirlik:
Ekran ipucu:
Sekme dizini: ] =
Erisim tusu: ALT +

Form birlestirme-
| Ayarlan Birlestr. .. For!'nlar birlestirilirken bl._ll alan veya grup icin
wverilerin nasil toplanacadim belirtin,
Kod

ViewContext tambasini gerektiren kod yazarken asadidaki degeri
kullarin:

WiewContext: CTRL111
Girig tarma

El yazms ve konusma tammaw gelistirmek igin,

M bu denetim icin tasarlanan giris tardnd belirtin,

f  Tamam q Iptal ]

Erisim tusu:

Sekme dizini: Form da veri girisinde tab tusu ile ilerlendiginde denetimlerin
sirasin belirlemek icin kullanilir.
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Denetimlere klavyeden tus bilesenleriyle ulasmak icin
kullamlir (Sablonda etiket yaninda kisayol tus bilesenleri yazilmalidir.) .



Girig Kapsami @ 2
‘@ Standart
T Ozel
Giris kapsami:
IS_PERSOMALMAME_PREFIX -~

IS_PERSOMALMAME_GIVEMMAME
IS_PERSOMALMNAME_MIDDLEMAME
IS_PERSOMALMNAME_SURMAME
IS_PERSOMALMAME_SUFFIX
IS_ADDRESS FULILPOSTALADDRESS
IS_ADDRESS POSTALCODE
IS_ADDRESS_STREET
IS_ADDRESS_STATEORPROVIMCE
IS_ADDRESS_CITY o
T

[ Eslesmeyen girisleri tar

I
'.]i]

Tamam | | iptal |

Ayarlary birlestir: Birden ¢ok form birlestirildiginde hepsindeki verinin ayni
sekilde gorUntilenmesi icin kullamlir (Metne, metin kutusundan belirli bir
stzcik ile 6nek koymay: tercih edebilirsiniz veya metin kutusu 6gelerini noktal:
virgul ile ayirabilirsiniz.) .

Giris kapsami: Denetimde kullamimak istenen kullanict girisi tirind belirtmek

icin kullamlir (Giris kapsaminda IS_URL kullandigimizda bilgi  toplama ve
yonetme programi sozcuikler arasindaki bosluklarin yok sayar.).
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2.3. Sablondan Form Tasarlama

2.3.1. Form Sablonu Tasarla

Form sablonunuzun tasariminda var olan bir ‘Genisletilebilir Bicimlendirme Dili’
(XML) dosyasini, veri tabamn veya Web hizmetini temel alirsaniz, bilgi  toplama ve
yonetme programu, ‘Veri Kaynagi’ gorev bolmesindeki aanlar1 ve gruplar: var olan bir veri
kaynagindan tiretir. Denetimler gorev bodlmesinden bir denetim elemam Uzerindeyken
mouse ile tiklanarak ya sirikle birak yontemi ile de eklenebilir.

2.3.2. Diizen Islemleri

> Denetimin silinmesi: Denetimin silinmesi igin denetim ‘mouse’ ile isaretlenir
ve ‘Delete’ tusuna basilir.

Egitsel kulUp toplantist icin gindem ve katilanlarin bulundugu bir formu sablondan
yararlanarak olusturabilmek icin asagidaki adimlar: takip ederek hazirlayinmz.

>  ‘Dosya meniisii — Form Doldur... Baslarken penceresinden, Ornegi Ozellestir’
bolimiinden ‘Ornek-Toplanti Giindemi’ sablonunu cift tiklayarak ya da
isaretleyip ‘Form gorevieri’ boliminden ‘Bu formu tasarla segenegini
tiklayiniz.

Baglarken |8

Form kategorileri Omedi Ozellestir [

Son Kullanian Formizr o BuF
[ [ ErT— [ —
Sik Kullanianlar 5

Bu formu tasarla

Form gérevieri

Tim Formlar

Form ag

sevk formu - J i : i
Ornek - Demirbag Ormek -Ourum — Ornek - GeziIstefi  Ornek - Harcama
Documents Ideme Raporu Raporu

dosya bilesenleri

segmel dersformu
[ Bilgisayanmdak...
Form tasarla

&) Form Sablonu Tasarla. .
£ - Farm Al...

| Ormedi Ozellestic
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TOPLANTI GUNDEMI

EKunum:

e e e e
Amact

‘Duzenleyici:

meetingTitle[ S

.
|
|
|
[
|
=Sl = e
|
|
|
|

[ S — et
I [Tarih: Baslangic Szati: | |Bitis Sasti:

| B

! !

e e e e el L

| TARTISMA GGESI e ] e e |
E EE'.a;Illvc: . i

|| i[tarisma notlanm buraya yazin]

E-posta

e ————
i Dosya eklemekicin
1 burayi tiklatin

\Sunucu;

Sablon tzerinde toplant: giindemi ileilgili gereken tiim alanlar bulunmaktadr.

» Tablo siime: Tablolar, kelime islem programinda ya da hesap tablosu
programinda oldugu gibi isaretlenerek sag tus tablo sil seceneginden ya da
‘Delete tusuilesilinir.

Satir ve siitun silmek igin satir ya da sutun segilir ve sag tus mentstinden
‘sil- sutunlar/satirlar’ segenegi tiklanr.

‘Tartisma Ogesi’ ve ‘Eylem Ogg lerinin bulundugu alanlart mouse ile
secerek sag tus menusli ‘' Sil-Tablo' yada‘Delete’ tusuilesiliniz.

29



Konum ! Tarih i Baslangic Saati: I iElitig Saati:

| = | EE

| I i

_____________________ S e
Armac
_______________________________________________________________________________________________
Katilanlar
e e e e e
lad E-posts

ﬁl&i-;.:-

i Yapigtir

: i_-:kfe »

! sil » Tablo

i iEd Hucreleri Birlestir ' sotunlar

E H#d Hacreleri Bal... = Satirlar

E % Kenarhklar ve Galgelendirme..,

| A4 Yaz Tipi... T

i= Madde Isaretleri ve Numaralandirma... ;;;;T_‘_ = ==:;=;:;=;:;=;:;";;f:_;:::=:=:=:=:=:=:=;T§

i g_, Kopri... . - : ;

Degistir o B
5¢  Tablo Ozellikleri...

»  Geri alma ve yenileme: Bilgi toplama ve yonetme programinda ¢alisirken bir
_ islemyadakomutu geri alabilirsiniz.
Ornegin bir kelimeyi ya daform tasarlarken bir alam sildiyseniz;

o Duzen mentsiinden, ‘Geri Al' veya ‘Yinele' komutlarim secerek geri
aabilirsiniz.

o Standart ara¢ cubugundan “Geri Al” q butonu ile silinen alam tekrar
geri getirebilirsiniz. Islemi tekrar yaptirmaya karar verdiyseniz de

“Yinge’ {‘ butonunu kullanabilirsiniz.
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>  Bul —Degistir

E | : [Dedistir =
: BI.II -
= Form Doldur |
I ﬁ l @ l - Kiglk Resim |
Bul o
Aranan: Dedistir ]
| gedl | ‘azi Tipi
Ankara |akini Eul i Paragraf
Madde Izaretleri ve Mumaralandirma ]

Arama secenekleri

e § Yazim Denetimi

Ora: |.ﬂ.§a§| o | te ok

[1BO% 0K kil harf eslestir i

[]*almzca tam sézcikleri bul e IBUT R Rtk harT colesty

[ 3oker karakker kullan [ ¥alrizca tam sézctikleri bul
[ Joker karakker kullan

 Dedgistir * x

I

Degistir

&ranan;

| rankik,

Sontakini Gul

Yeni deder!

Eﬁraf':.-'a |

| Dedistir | | Tumini Dedistir |

Arama secenekleri

Ara: Lﬁ-ﬁa'ﬁl b |
[0k Rbgik harf eslestir
[ ]almizca tam sdzcikleri bul

[ ] 3oker karakker kullar

Bul, form ya da form sablonu Uizerinde metin aramak icin kullanilan segenektir.
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Duzen mentsinden ‘Bul’ (Ctrl +F tuslari) komutu secilir. Ekramn sag tarafinda
gorev bolmesi bdluminde bul penceres acilir. ‘Aranan’ bdlimine metin yazilir ve
‘Sonrakini Bul’ butonu tiklamir. Eger aranan metin, baska bir metin ile degistirilecekse
Duizen menisiinden-degistirilir, (Ctrl+H) ya da bul penceresindeki asagi ok tusu tiklanarak
‘Degistir’ ekranina ulasilir. *Yeni deger’ bolumiine degistirilmek istenen metin yazilir.

Bul degistir komutu, form tzerinde kullamldigr zaman, denetim kutularinin igindeki
metinler Gzerinde islem yapar. Etiketleri dikkate almaz.

Form sablonu Gzerinde kullanilirsa aramaislemini bu sefer etiketler ve baglik tzerinde
yapar.

TOPLANTI GUNDEMI

——
]

1

1

I

1
Soooool—lloeeccooccooeccooccoc—lccooooooooooooooooo o L

e ___.________________1____' T L2
Konum: -‘VTEth: I Baslangic Saati: |Bitis Saati:
1

_______________________________________________________________________________________________

> Denetim demammin tasinmasi: Denetim elemant isaretlenir. Dizen
menusiinden, ‘Kes isleminden sonra yapistinlacak alana gelinerek dizen
mentsinden 'Y apistir’ tiklanur.

) Tasimak icin mouse ile tutularak da alanlar arasinda tasimaislemi yapilir.
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DEPARTMAN:

m ] m ] o

| DEPARTMAN|S)

i g g

Denetim elemamnin boyutlarimn belirlenmesi: Denetim kutularimn kenarlarindaki
kutucuklardan mouse ile tutup disa dogru bulyitme, ige dogru kigtltme islemi yapilir.

o Denetim kutusu Ozellikleri boyut sekmesinden de Olgl girilerek
boyutlandirma yapulir.

TOPLANTI GUNDEMI

'E;E|§|-||.c-----::D-uaerﬂ;gr.,:,

TG T ||E|r|r|.

'.E;.5|-E|-I'I.g_ =
etingStartTlme; '-

Halan =1

o Sablonda bitis saati etiketini ve denetim kutusunu isaretleyerek ‘Delete
tusuna basinmz.

o ‘Baslangi¢ Saati’ yazan etiketi ve denetim kutusunun bulundugu aan
isaretleyiniz.

o Alanm mouse ile tutarak bitis saatinin bulundugu alana strikleyiniz.

o Tarih etiketini ve tarih denetim kutusunu mouse ile tutarak tasidigimz
‘Baglangi¢ Saati’ alanina stiriikleyiniz.

) ‘Konum' ve ‘Silinen tarih’ alamni isaretleyerek sag tus menisi ya da
arag cubuklarindan ‘ Hucreleri birlestir' segenegini tiklayamz.

) ‘Konum’ alanindaki denetim kutusunu mouse ile tutarak genisletiniz.

[}

) ‘Baglik’ etiketinin bulundugu metin kutusu Uzerindeyken sag tus mentisi
‘Metin Kutusu Ozellikleri’ni tiklayimz ya da denetim (izerindeyken cift
tiklayinmz.

o Veri sekmesinden “Alan adi” m BASLIK olarak degistiriniz.

o “Veri tird” olarak metin (string) seginiz.

o “Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz ki toplantimn ismi yazilmadan
form gonderilemesin.
J ‘GOruntule’ sekmesine geginiz.
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“Yazim denetimini etkinlestir’ kutusunda bulunan onay isaretini
kaldiriniz.

“Otomatik tamamlamay: etkinlestir” kutusunda bulunan onay isaretini
kaldiriniz.

“Metin kutusu sinirina”’ 50 yaziniz.

“Hizalama’ Sola olarak ayarlayinmz.

‘Uygula-Tamam’ butonlarin tiklayiniz.

Duzenleyici etiketinin bulundugu metin kutusu Uzerindeyken sag tus
menuisil ‘ Metin Kutusu Ozellikleri’ ni tiklayinz.

Veri sekmesinden, “Alan adi” i DUZENLEY ICI olarak degistiriniz.
“Veri tird” olarak metin (string) seciniz.

“Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz.

‘GOruntule’ sekmesine geginiz.

“Yazim denetimini etkinlestir” kutusunda bulunan onay isaretini
kaldiriniz.

“Otomatik tamamlamay: etkinlestir” kutusunda bulunan onay isaretini
kaldiriniz.

“Metin kutusu sitnirina”’ 50 yaziniz.

“Hizalama’ Sola olarak ayarlayinmz.

‘Uygula-Tamam’ butonlarin tiklayiniz.

Degistir: Denetim kutusunu baska bir denetim kutusu ile degistirmek igin
kullanlar

lar TIablo Yardim

S e e
e =L ]
e e it T ..
Kes

5 Kopyala

Vapigtir
Kenarliklar ve Golgelendirme...

Kogullu Bigimlendirme...

{81 Veri Dogrulama...

Kurallar...

Programlama N
Mantik Denetgisi...

Degistir »

&

Agilan Liste Kutusu
Metin Kutusu Ozellikleri

Agilan Kutu

Liste Kutusu
Secenek Digmesi
Onay Kutusu
Képrii

Tfade Kutusu
Bolam

Tarih Secici

HEd»® =0 [ |

Resim




> Degistirmeislemi;

o Denetim kutusu isaretlenir. Dlizen menusti — ‘ Degistir' secenegi secilir.

o Denetim kutusu isaretlenir, Uzerindeyken sag tus mentslli — ‘Degistir’
secenegi isaretlenir.

o Tasarim gorevlerinden ‘veri kaynagi’ bdlumunde alamn Uzerinde iken
sag tus menustl ya da alan isminin sonuna gelen asag1 ok tusu ile cikan
mendl.

o Konum etiketinin bulundugu metin kutusu Uzerindeyken sag tus menusu
‘Degistir — Liste Kutusu' nu tiklayimz.

o Duzenleyici etiketinin bulundugu metin kutusu Uzerindeyken sag tus
meniisii ‘ Liste Kutusu Ozellikleri’ ni tiklayimz.
o] Veri sekmesinden, “Alan adi” nt KONUM olarak degistiriniz.
o] “Veri tird” olarak metin (string) seciniz.
o] “Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz.

> Liste kutusuna veri girme: ‘Liste Kutusu Ozellikleri’ veri sekmesi de liste
kutusu girdileri bolumiinde ‘Ekle’ butonu ile liste olusturulur. ‘ Secenek Ekle
penceresinde gelen ‘Deger’ hanesine girilen metin, *Goértinen ad’ hanesinde de
cikar. Istenirse goriinen ad hanesine farkli bir isim girilebilir.

Liste Kutusu Uzelhklen = s ]

veri | garonum | Boyut | Gelismis |

Badlama

Alan adi: | KOMUM

Veri tiirii; | Metin (string) E|
Dodrulama ve Kurallar
[¥] Bos clama
———— Secenek Ekle [ .
| veri Do
Kur. Deder: KIULUP BASKAN YARDIMCISI| lem
Ornek: Ornek Metin
Liste kutusu
_ Ggrinen ad: | KULUP BASKAN YARDIMCISI
G Liste kul
E —
7or“mur| | Tamam ] | Iptal |
) Degerlg
Deger Gorinen Ad Varsayn... 1 EXe... |
o - Buct Degiistir... |
REHBER OG... REHBER OGRETMEMN
KULUP BASK... KULUP BASKANI [ Kaldht |
| Yukar Tasi |
I Varsaylan Ayarla |
| Tamam | | Iptal | | Uygula |

Listeden silinmesi istenen metin secilir ve ‘Kaldir’ butonu tiklanirsa listeden silinir.

Degistirilmek istenen metin tzerinde iken ‘Degistir' butonu tiklanr, yeni deger girilir.
Boyleceliste girdis degistirilir.

Listede tagimaislemi isin metin isaretlenir ve ' Y ukar1 Tast’ butonu tiklamr.
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Olusturulan listede form acilir agilmaz gorinmes istenen ism Uzerindeyken
‘Varsayillan Ayarla butonu tiklanir.

“Liste kutusu girdisi” bélumiinde *Ekle' butonunu tiklayiniz.

(0]

o)
0

0
o)
0

“Deger” bolimine, REHBER OGRETMEN yazimz. ‘Tamam’
butonunu tiklayiniz.

‘Ekle’ butonunu tiklayiniz.

“Deger” bolumine, KULUP BASKANI yazimz. ‘Tamam’
butonunu tiklayiniz.

‘Ekle’ butonunu tiklayiniz.

“Deger” bolimune, KULUP BASKAN YARDIMCIS| yazinmz.
‘Tamam’ butonunu tikayinmz.

Listeye ekledigimiz degerleri silmek icin metnin (zerindeyken
‘Kadir' butonu tiklayinz.

Var olan metni degistirmek icin ‘Degistir’ butonunu tiklayinz.
Listede degerlerin yerini degistirmek icin metin isaretleyip ‘Y ukar
Tas1’ butonunu tiklayinz.

‘Uygula-Tamam’ butonlarin tiklayiniz.

Tarih etiketinin bulundugu tarih secici kutusu tzerindeyken sag tug
menusil ‘ Tarih Secici Kutusu Ozellikleri’ ni tiklayimz.

Veri sekmesinden, “Alan adi” mi TOPLANTI_TARIHI olarak
degistiriniz.

“Veri tird” olarak Tarih (date) seginiz.

“Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz.

“Deger” bolimiinde bugin() fonksiyonunu seciniz.

‘Baglangi¢ Saati’ etiketinin bulundugu metin kutusu Uzerindeyken sag tus
menuisil ‘ Metin Kutusu Ozellikleri’ ni tiklayinz.

(0]

O o0oOo0o

o

Veri sekmesinden, “Alan adi” m BASLANGIC _SAATI olarak
degistiriniz.

“Veri tird” olarak Saat (Time) seginiz.

GOrlntile sekmesine geginiz.

“Yer Tutucu” bdlimune SS:DD yazinz.

“Otomatik tamamlamay: etkinlestir’ ve “Yazim denetleyicisini
etkinlestir’ kutusunda bulunan onay isaretini kaldirinz.

“Metin kutusu stirna’ 5 yazinmz.

“Hizalama’ Solaolarak ayarlayimz
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Metin Kutusu Ozellikleri [>T

[veri | certintile |Boyut | Gelismis |

Secgenekler-
‘Yer Tutucu: | 55:00|
Ornek: "Buray tklatn ve yazin.”
[ salt okunur
[] Yazm denetleyidsini etkinlestir
[7] otomatik Tamamlamay etkinlestir
7] Cok satrh
Paragraf sonlan
] Metni kaydir
Kaydirma:

[&] Metin kutusu siin: 5 2| karakter
[ sirwra ulasidiiinda otomatik olarak sonraki denetime git

Hizalama: Sola - |

Formdzki dederlere gére denetimin
fosshiiomisndine | gérintmind degistir,

| Tamam | | iptal | | Uygula I

Amag etiketini Glndem, olarak degistiriniz.

(0]

O O0OO0OO0OO0OO0Oo

(0]

Gindem etiketinin bulundugu zengin metin kutusu Uzerindeyken
sag tus menuisil ‘ Zengin Metin Kutusu Ozellikleri’ ni tiklayiniz.
Veri sekmesinden, “Alan adi” m GUNDEM olarak degistiriniz.
“Veri tird” pasiftir. Secim yapilamaz.

Gorlntile sekmesine geginiz.

“Paragraf sonlar” onay kutusunu isaretleyiniz.

“Karakter bicimlendirme” onay kutusunu isaretleyiniz.

“Metni kaydir” onay kutusunu isaretleyiniz.

“Kaydirma’ béliminde “TUm metni gosterecek sekilde genislet” i
seciniz.

“Hizalama’ Sola olarak ayarlayinmz.

Katilanlar etiketinin bulundugu metin kutusu tzerindeyken denetimlerden
‘zengin metin kutusu denetimi’ni tiklayimz (Denetim kutusu bu sekilde
de degistirilebilir.) .

Zengin metin kutusu Uzerindeyken sag tus mentsl ‘ Zengin Metin Kutusu
Ozellikleri’ ni tiklayinmz.

(0]

O O O0OO0OO0Oo

(0]

Veri sekmesinden, “adan adi” m KATILIMCILAR olarak
degistiriniz.

“Veri tard” pagiftir. Secim yapilamaz.

Gorlntile sekmesine geginiz.

“Paragraf sonlar” onay kutusunu isaretleyiniz.

“Karakter bicimlendirme” onay kutusunu isaretleyiniz.

“Metni kaydir” onay kutusunu isaretleyiniz.

“Kaydirma” bolumtinde “Tum metni gosterecek sekilde genislet” i
seciniz.

“Hizalama’ Sola olarak ayarlayinz.

E-posta bdl imunde etiketi siliniz, Sonraki Toplant: Tarihi yaziniz.
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o Metin kutusun Uzerindeyken sag tus menisu ‘Degistir — Tarih secici’yi

tiklayinz.

o Metin kutusu lzerindeyken sag tus meniisii ‘ Tarih Secici Ozellikleri ni

tiklayinmz.
0] Veri sekmesinden,
degistiriniz.

“adan adr”

m SONRAKI_TARIH olarak

0 “Veri tirii” olarak Tarih (date) seciniz.

TOPLANTI GUNDEMI

{Baghic: " Ipazentayici:
Konum:
@ 4 | Toplant tarihi Toplanti Saati
REHBER OGRETMEN = LOTFEN TARIHI 1 | !'ss:0D
KULUP BASKANI L [l :
Amag:
e ke
Tad SOMNRAKL TOPLANTL TARIHI
Toplant Sorumlusu|

Dizen tablolars ekile:
| Basha clan Tabls
L] Tek sdtuniu Tablo
T
WHH| ©e sutuniu Tabla

Iki SOkunlu Tablo

Szel Tablo...

Hiicreleri birlestiv weya bol:

=3 Tablo Hocrelerin Sikey Slar. ..

iS4 Tablo Hocrelerini vatay Slar...
=] Tablo Satin EK=

L Table Sukunu Ekle

fle; Szel Bal. ..

Diizen denetimileri elkde:

T kavdrma Bolgesi

u'ﬂ vatay Bilas

) Sablonun atindaki bos bdlime geliniz. Tasarim Gorevleri — Dulzen
Tablolar1 Ekle bdlimiinden tek situnlu tablo sembol ini tiklayamz ya da
alanamouse ile stirikleyip birakimz.

o Olusturulan satira etiket olarak Toplanti Sorumlusu yaziniz.

o Tasarim Gorevlerinde denetimleri aginiz.

o Etiketin alttnamouse ile gelip denetimlerden metin kutusunu tiklayimz ya
da denetimlerden metin kutunu mouse ile sirikleyip alana birakinz.
o Metin kutusun Gizerindeyken sag tus meniisii ‘ Metin Kutusu Ozellikleri’ ni

tiklayinz.

o] Veri sekmesinden, “aan adi” nt SORUMLU olarak degistiriniz.
o] “Veri tird” olarak metin (string) seginiz.

> Baglamay degistir: Veri kaynaklarint birbirine baglamak icin kullamlir. Veri

girisi

yapilacak ‘Denetim’in Uzerindeyken sag tus menist ‘Baglamay:

Degistir..." secenegi tiklanir. Acgilan pencereden baglanmak istenen alan secilir

ve ‘Tamam' tiklanr.
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Baglama isleminde veri girisi yapilan hiicredeki metin, baglanan denetim aaninda
goruntdlenir.

‘Baglamayr Degistir..." islemi igin

Konum etiketinde bulunan acilir liste denetiminin mouse ile isaretleyerek sag tus —
‘Baglamay1 Degistir' segenegini tiklayimiz (Sorumlu aaninda kullamict veri yazmadan
konum agilir liste kutusundaki metnin ¢ikmast icin baglama.islemi yapmak gereklidir.).

Liste Kutusu Baglama

Veri kaynag

Badjlamayr ayarlamak icin, denetimin veriletinin depolanacad alani veya grubu segin:
= [ TOPLANTL_GUNDEML - ) )
[# [ Z BOLUML
B [ BOLUMZ
(] sorumU I~

SORUIMLU {Alan)
Yeri tird: skring
Warsaylan deder: [yok]

dirme...

= Fiogranmanma | »

I Mantik Denetgisi...

Degigtir »
Metin Kutusu Ozellikleri

o Liste Kutusu baglama penceresinden SORUMLU olarak adlandirdiginiz
alan seciniz. ‘ Tamam’ butonunu tiklayiniz.

o Standart Arag cubugundan ‘Onizleme' butonunu tiklayimz. Olusturulan
formun gorinimu ve alanlarimn kontrol indi yapiniz.

o Standart Arag cubugundan * Onizlemeyi kapat’ butonunu tiklayiniz.

2.3.3. Gorunim islemleri

» Veri kaynagr: Bir formda goruntilenen tim veri tdrleri formun veri
kaynaklarinda depolanir. Bir veri kaynagi alanlardan ve gruplardan olusur.
Sabit disk siriclnuzdeki klasorler dosyalarimzi nasil  sakliyor ve
dizenliyorsa aanlar datipki bu sekilde kullanicilarin form sablonunuzu esas
adan formlaragirdigi verileri saklar, gruplar ise soz konusu alanlar1 barindirir
ve diizenler. Kullamci bir formdaki denetimlere veri ekler ve bu denetimler
S0z konusu alanlara baglidir
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Liste Kutusu Baglama

¥eri kaynagi:

Badlamay ayarlamak icin, denetimin werierinin depolanacad) alam veya grubu segin:
= [ TOPLANTI_GUNDEME ) ) "
B [ BOLUML
® [ BOLUMZ
[ 21 SoROMLU ~

SORUMLU {Alan)
Weri trd: skring
Warsaylan deder: [yok]

—

o Form sablonundaki tabloda her bolim klastrlerle ifade edilmektedir.

o Klasorin basindaki + sembol i klasorin icinin dolu oldugunu gosterir. +
sembol i tiklandig1 zaman igerigi gorintdlenir.

o Denetim elemanlarinin  6zellikler penceresinden degistirilen ismler
buradan da degistirilebilir.

Veri kaynaklarinda * sembolll olan denetim elemanlar: ‘Bos olamaz' onay kutusu
isaretlenen denetimlerdir.

Bu bdlimde denetimin Uzerine geldigimizde asag: ok tusu olusur. Bu ok tusu ile ya
dasag tus menustii ile denetim elemanlar: islemlerine ulagilabilir.

Form sablonunda silinen bolimin, klasori ve denetimleri gbzukir. Sablondan silinen
aanlarin veri kaynagindan da silinmesi gereklidir.

YV Vv YV ¥V VY VY

Tasarim Gorevlerinden ‘Veri Kaynagi’ mi tiklayiniz.

MeetingAgenda klastr smgesi Uizerindeyken sag tus ya da asagi ok tusu ile
‘Ozellikler'i tiklayimz (Cift tiklayarak da 6zellikler penceresi ailir.).

Veri sekmesinde adi TOPLANTI_GUNDEMI olarak degistiriniz. ‘ Tamam’
butonunu tiklayiniz.

Meeting klasorinun Gstindeyken cift tiklayarak veri sekmesindeki ach
BOLUM1 olarak degistiriniz. ‘ Tamam’ butonunu tiklayimz.

M eetingEndTime sablonu tasarlarken sildigimiz bitis saatinin veri kaynagi onun
icin mouse ile Uzerindeyken sag tus ‘ Sil’ secenegini tiklayiniz.

Attendees klasoru Uzerindeyken cift tiklayimz. Veri sekmesi Uzerindeyken adi
BOLUM?2 olarak degistiriniz. ‘ Tamam’ butonunu tiklayiniz.

Sablonu tasarlarken sildiginiz, ‘ Tartisma ve eylem 6geleri’nin klasorleri olan
Discussionitems ve discussionltem Uzerindeyken sag tus menusinden ‘Sil’

secenegini tiklayimz.
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: Ven Kaynadn b -

@& a

3 Tasanm Gérevieri

Veri kaynage:
Ana

= oy meeting

] BASLIK
] DUZENLEYICI
] KONUM
=] TOPLANTI_TARIMHI*
] TOPLANTI_SAATI™

| ] meetingEndTime |
—] GUNDEM

= gy attendee |
]  KATILIMCILAR
L] SONRAKI TARIH
= =y discussionltems
¥ o discussionItem
& =y actionltems

& SORUMLU =

> Ustbilgi ve altbilgi: Bir form sablonu tasarlarken kullamci formu yazdirdiginda
sayfamn alt ve Ust kenar bosluklarinda gorintilenmes istenen metin igin

kullanilir.

Gorinim meniisiinde * Usthilgi ve Altbilgi’ butonlar: tiklanarak metin yazilacak alana
ulasilir. Otomatik metin boliminden, formdaki denetimlerden biri de secilebilir. Boylece
girilen veri Ustbilgi ya da atbilgi olarak atanabilir. Gorunim Ozellikleri penceresinden
‘Yazdirma ayarlar’ sekmesinde kagidin yerlesimi, kopya sayisi belirlenir. ‘Ustbilgi. ve
Altbilgi...” butonlart ile metnin yazilacagi alan agilir. Metnin konumu, yazi tipi
belirlenebilir. Usthilgi ve altbilgi eklemek icin dosya meniisii sayfa yapis: segenesi ile de
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Goriinim Ozellikleri ey
[ Genel [Metin fyarlan | vazdrma Avarlan | Sayfa vaps |

Yazdirma garinimind belivlewin-

Bu gdrdnimd yazdinrken kallanmak: icin waralan bir
gardnim secin:

Earandm 1 (warsayilan) P

Bir kullarmc bu Farmu vazdirdidinda uwgulanacak gecerli
gériiniime uygulanacak dzel ayarlan belirleyehilirsiniz.

wanlendirme I

(@) Dikey () Wakay

Ustbilgiler ve altbilgiler

| Ostbilgi... | | Alkbilgi..
Kopya sawis
Kopya sawisi: |4 = [¥]Harmanla

wazdirma Arahdi:
@) Tami

(1 Sayfa

Tarnarn | | iptal

Gorinim mentisii — ‘ Ustbilgi ve Althilgi’ secenegini tiklayimz.

“Usthilgi...” butonunu tiklayiniz.

TICARET MESLEK LISESI yaziniz.

‘Altbilgi’ butonunu tiklayiniz.

Otomatik metin seceneklerinden, ‘aan...” tiklayinz.

Veri kaynaklar: penceresinden, SORUMLU denetimini seciniz (Boylece

at bilgi olarak forma veri girisi yapilirken yazilan metin ayni zamanda

athilgi olarak da atanacaktir.) .

o Dosya meniisil ‘ Kaydet’ secenegi ile kayit ortamint segip egitselkluptop
ismiyle kaydediniz.

) Dosya menisl ‘kapat’ secenegini tiklatinmz.

o Masa Ustline Deneme adinda bir klasor olusturunuz.

) Dosya menusii-Form doldur... —baglarken penceresi-form a¢ bolimiinden
egitselklupt formunu aginmz.

o Sivil Savunma Kullbti olarak veri girisi yapimz ve SSKL olarak Deneme
klasoriine kaydediniz.

o Spor Kullbi olarak veri girisi yapimz ve SPORKL olarak Deneme
klastriine kaydediniz.

) Gezi Tanmtma ve Turizm kulUbii olarak GTTKL olarak Deneme klasoriine

kaydediniz.

2.4. Onizleme

Form sablonununu temel aan formlarin, kullamcilar bu fq_rmlan doldururken
beklenildigi gibi calistigim goérmek igin standart ara¢ cubugundan ‘Onizleme butonunu
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tiklayarak formun gorinimint ve denetim elemanlarimin islevsalligini sinar. Form
sablonunu hazirlanmirken kontrol G saglar.

2.5. Verilerin Toplanmasi

Formlar aracilig ile toplanan verileri bir arada gormek ve onlarin degerlendirilmesini
saglamak icin diger programlardan yararlanilir.

Formdaki verilerin daha kolay degerlendirilmesini saglamak icin ayn: formla toplanan
veriler bir klasorde toplanirsa formlardaki verilerin aktarilmas: daha kolay olur. Klasorde
form dosyalar1 secilirken aralikli secilecekse Ctrl + Mouse; bir blok hélinde secilecekse Shift
+ Mouse; klasordeki tum form dosyalar: segilecekse Ctrl + A (Dlzen menist — ‘ Tumina
se¢’ secenegi de kullanilabilir.) bilesenleri kullanilir.

5. Wicresor O cr I

Dosya l Dizen Gordnim  Ekle  Bicim  Araclar  Table  Yardim
|| =
| Form Doldur... whe 3 |2
;| B Form Sablonu Tasarla... e
=
|5 Age S narlik yok '“
Kapat —
= Kaydet Ctrl+5 = =
= Py TOPLANTI GUNDEMI
L9 Formlan Birlestir...
- o Baslik:
= -FormVenlernial.. lefurfl S A inmaa il LR
Ver bl lag Web..
Sayfa Yapist... gy Diger dosya bicimleri icin eklenti bul...
& Bask Onizleme Ctrl+F2 [xr Microsoft Office Excel...
i a
g Yazdir. Ctrl+P ek
Izin » GUNDEM
B ACILIS VE YOKLAMA
=) Rosla Alceinatarider FAALIYET PLANININ HAZIRL
%] Gonder
Cevnmds Calrs Katilanlar
1 D\belgelerim\DEMEMELSSKL Ad
2 D:\belgelerim\DENEMENGTTKL :
AYSE GUN
3 Di\belgelerim\SPORKL s
4 DA\belgelerimegitselkluptop B Katlan akie
X InfoPath'ten Cik

Veriler;

»  Web ortamina

> PDF (belge bigcimlendirmesini koruyan ve dosya paylasimint mumkin kilan bir
sabit dizen eektronik dosya bicimi) ve XML K&git Belirtimi (XPS, belge
bicimlendirmesini koruyan ve dosya paylasimim mimktn kilan bir sabit diizen
elektronik dosya bigimi) tlrlerindeki dosya bicimlerine aktarmaisi yapar.
o Hesap tablosu programina aktarilmasin saglayan segenektir.

Verileri, hesap tablosu programinda toplamak icin asagidaki adimlar: takip ediniz.



Baglarken

Form kategorileri
Son Kullanilan Formlar
Sik Kullarulanlar

Tom Formlar

Form ag

SSKL

GTTKL

SPORKL

efitselkluptop
L:f Bilgisayanmdaki. ..

Form tasarla

Ej Form Sablonu Tasarla...

Q__‘] Form Al..,

| Ornedii Gzellestr

Ornegi Ozellestir

Qrnek - Durum
Raporu

Ornek - Toplant
Glndemi

Crnek - Gezi [s

o Dosya menisii — Form Ag...Baglarken penceresi - Form a¢ bolimiinden
Bilgi Toplama ve Y 6netme programinda, veri girisi yapilmis olan SSKL

Formunu tiklayimz.

o ‘Dosya menusi — Ver — Microsoft Office Excel...” segenegini tiklayiniz.

Excel'e Veer Sihirbazi [ ———
Excel'e Ver Sihirbazina Hos Geldiniz
Bu sihirbaz asatidakileri vapmaniza yardima olur:
- Verilecek verileri secmenize,
- Verilecek ek formlan secmenize. 1]
Devam etmek icin fleri'yi tklatn.
San iptal

o ‘Excel’e Ver Shirbazi’ penceresi acilacaktir. ‘ileri’ butonunu tiklayinmz.



-

Excel'e Ver Sihirbaz:

Veri vermek istediginiz formlan secin;
(71 Yalnizca bu formdan veri ver

(@ Bu formdan ve su ek formlardan veri ver::

Bu sihirbaz kapatip verileri vermek igin Son'u tklatin,

Kaldir

) o ) G

Tleri =

Tum form verileri segeneginde iken ileri butonunu tiklayimz.

Yamzca bu formdan veri ver segenegini secerseniz yalmzca agik olan
formdaki verileri alir.

Bu formdan ve su ek formlardan veri ver: segenegini isaretleyiniz.

Ekle... butonunu tiklayinmz.

.

Ig!'_ Dosyalan Verilen Dosyalara Ekle —

G

Diizenle =

l@l

T Sik Kullanilanlar

B Masadsti

-
=i Son Yerler

s Kitaphklar
E Belgeler

! Mizik

&= Resimler

B video

8 Bilgisayar

&, Yerel Disk (C)

— - -
» Kitapliklar » Belgeler » DEMEME ~ | 2 ||| Ara: DENEME 2|
Yeni klasar 2= - 0l @
| Microsoft OfficeIn—  Belgeler kitaphigi Dienleme g (Kbl
DEMEME
Fot = Degigtirme tarihi Tar
4 Karsidan ¥iaklermn
| €4 GTTRL 17.03.2011 08:45 XML Belgesi
Al |= sPoRKL 17.02.2011 08:41 XML Belgesi
&5 sskL 17.03.2011 08:43 XML Belgesi
L 4 | 1] | (3
Dosya adr "GTTKL" "SPORKL" "SSKL" v [InfoPath Formlarn Yl

Araglar - [ Tamam ] I Iptal ]
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DENEME klasoruni seginiz (Egitsel kol toplanti formunu hazirladiktan
sonra DENEME klasorunin icine 3 tane farkli egitsel kulup adina veri
girisi yapip kaydetmistiniz.) .

Ctrl + A tuslarina basimz (Ctrl tusu ve mouse ile aralikli dosyalari, shift
ile situn hélindeki dosyalari ya da Ctrl+A ile tim dosyalar
segebilirsiniz.) . ‘Tamam’ butonuna tiklayimz.

‘Excel’e Ver Shirbaz’ penceresinde SSKL formu agik oldugu icin diger
2 tanesinin ismini gosterecektir.

‘Son’ butonunu tiklayamz.

-
Veriler Veriliyor l el

4 | verilerin verildigi yer: E

1| 55K

‘Verileri Veriliyor’ penceresinden sonra Gorev gubuguna ‘ Hesap tablosu’
programinmn simgesi gel ecektir.

Gorev cubugunda ‘Hesap tablosu’ programimin simgesini tiklayarak
acinz.
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m\g ) - gMic@sbh_M'ﬁma;m_:___. LQ:‘M

i) — [
‘—/Il Giris | Ekle Sayfa Dizeni Formilier Veri ‘Gozden Gegir Gorandm Eklentiler Tasanm @ - =2 X

E * [ calibri =% - :Ejﬂ:;ul!u Hihiendine | came T ﬁ [% |
| ) : » || BETablo Olarak Bicmlendir - | 551~ g~

Metin

Yapistir BT A L S T Sirala ve Filtre Bul ve

£ 7 k7 =as|| || 5 Hiicre stilleri - Elsiim= | 2~ " Uygular  see~
Pano & Hizalama o TR Stiller Huersler | Dizzrieme |
Al - fi| ns1:BASLIK B

F XML Kaynagi - x

Bu calisma kitsbindaki XML eslemeleri:
= FETNUR DUGAN !TDPLAN'H_GUNDEMI_EglEmesu E
i GI—IZI INCEI:EMEVETURIZM KULUBU TULAY UGUR 17.03.2011 B_a 151 TOPLANTI_GUNDEM
4 SPOR KULUBU OSMAN DURAN 17.03.2011 E-Z¥ nsL:TOPLANTI
3 ns1:BASLIK
& i ns1:DUZENLEYIC|
*7" ns1:KONUM
- ns1:TOPLANTI_1
& ns1:TOPLANTI_§
9 | ns1:GUNDEM
10 - ns1:BOLUMZ
11 g nsl:attendee
12
13 | ns1:50RUMLU
14 |
15| < n | »
15": ‘finelenmeyen eleri eslemek icin

Gfeleri agac gorintminden verilerin
galisma sayfasinda goruntilenmesini
istediginiz kanuma strikleyin,

Werileri almak igin Liste arag
gubugundaki XML Verilerini Al
dugmesini kullarn.

Secenekler

| Eslemeyi Verme igin Dogrula. ..

W 4 v | Sayfal < Sayfad -~ Sayfa3 %2 | I [ 2 |
Hazir | 9

Denetim kutularimn isimleri stitun basliklar: olarak stiz satiri ile beraber gelir.
Ekranin sag tarafinda XML kaynaginda alanlariniz ve isimleri ayrica listelenmektedir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Sablondan form olusturup kullanimz.

Islem Basamaklar: Oneriler

>

Dosya menusii — Form doldur... -
baslarken penceresi - Ornegi Ozellestir
bolimiinden ‘Ornek  durum  raporu’
sablonunu cift tiklayarak acinz.

Sablonda bulanan, Calisma Ogeleri Acik
konular baglig1 atindaki tablolar: siliniz.

Y VvV

> Denetim elemanlarimn kutu 6zellikleri

Rapor tarihi etiketinin altindaki denetim
kutusunu cift tiklayarak tarih secici
kutusu 6zelliklerini aginmz.

Veri sekmesinde aci: RTARIHI olarak
degistiriniz.

Veri targ, tarih seciniz.

Deger bolimine fx ile bugin()
fonksiyonunu atayiniz.

islemlerini yapiniz.

VV VV VYV 'V

Hazirlayan etiketinin bulundugu denetim
kutusunun 6zelliklerini acinmz.

Veri sekmesinden  ‘Alan  adi’'m
HAZIRLAY AN olarak degistiriniz.

Veri tOrd, metin seginiz.

‘Bog olamaz’ onay kutusunu
isaretleyiniz.

Goriintile sekmesine geginiz.

‘Otomatik tamamla onay’ kutusundaki
isareti kaldirimz.

A\

E-posta adresi yazan etiketin denetim
kutusuna geliniz. Adi E-POSTA olarak
degistiriniz.

GOriintile sekmesine geginiz.

‘Otomatik tamamla onay’ kutusundaki
isareti kaldirimz.
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YV Vv V V

Proje etiketinin  bulundugu, denetim
kutusunu cift tiklayarak 6zellikleri aginmz.
Veri sekmesinden adi PROJE olarak
degistiriniz.

‘Bog olamaz’ onay kutusunu
isaretleyiniz.

‘Yazim  denetimini  etkinlestir'  ve

‘Otomatik tamamlamay: etkinlestir’ onay
kutularindaki isaretleri kaldirimz.

A\

YV Vv YV VV V VY

Yonetici  Adi  etiketinin - bulundugu
denetim kutusunu Uzerindeyken sag tus
menisii  ‘Degistir —  Acilir  liste
secenegini tiklayimz.

Denetim kutusu Uzerinde c¢ift tiklayarak
‘Acilir Liste Kutusu 6zellikleri’ ni aginz.
Veri sekmesinden adim  YONETICI
olarak degistiriniz.

Veri tUrini metin olarak seciniz.

Liste kutusu girdileri bdliminde ‘Ekle
butonunu tiklayinz.

Sirayla; Ahmet UZ, Ayse EROL, Kadir
YAZAN, GUl ALAN isimlerini yazinz.
Kadir YAZAN isminin Gzerine geliniz ve
‘Varsayillant Ayarla’ butonunu tiklayiniz.
Ozet etiketinin bulundugu denetim kutusu
Uzerindeyken cift tiklayarak ozellikleri
acinmz.

Veri sekmesinden adi OZET olarak
degistiriniz.
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vV VYV VYV ¥V VV V V

\ 74

EKIP UYESI boliminde, Ad etiketinin
bulundugu denetim  kutusunu  cift
tiklayarak 6zellikleri acinmz.

Veri sekmesinden adt
EKIP_UYESI_ADI olarak degistiriniz.
‘Bos olamaz’ onay kutusunu,
isaretleyiniz.

GOriintile sekmesine geginiz.

‘Otomatik  tamamlamay:  etkinlestir’
secenegindeki onay isaretini kaldirinz.
‘Metin  kutsu simrim’  tiklayarak 30
yazinmz.

‘Uygula-Tamam’ butonlarin: tiklayinz.
Durum Ayrintilar1 etiketinin metin kutusu
Uzerini cift tiklayarak ozellikleri agimz.
Veri sekmesinden adi DURUM olarak
degistiriniz.

‘Onizleme’ butonunu tiklayarak
formunuzdaki denetim elemanlarinin
islevlerini kontrol ediniz.

Metin tir(i, zengin metin olarak seginiz.
NOT: Denetim kutulartmn, 6zellik
islemlerini yapamadiysaniz  ‘Form
Sablonu Tasarla...” konusunu tekrar
ediniz.

» Veri kaynagi islemlerini yapiniz.

A\

YV VvV ¥V VYV V

Tasarim gorevlerinden, ‘Veri Kaynagi’ m
tiklayarak aginiz.

Individual Statusitem  isimli  klasdriin
Uzerindeyken cift tiklayimz (Sag tus
ozellikler seceneginden de acabilirsiniz.) .

Veri sekmesinden adt
KISISEL_DURUM olarak degistiriniz.
‘Tamam’ butonunu tiklayinz.
KISISEL_DURUM klasortnin basindaki
+ isaretini tiklayimz.

Acilan Indvidual Statusltem klasorinin
Uzerindeyken cift tiklayimiz.

Veri sekmesinde ach EKIP_UYESI olarak
degistiriniz.

Workltems, Openlssues, Notes,

SignatureSection, Signatures klasorlerini
sirayla Ustiine gelip sag tus menasi ‘ Sil’
secenegini tiklayimz.

Belgelerim klasorine DURUMRAPORU
olarak kaydediniz.
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NOT: Vi kaynagi, islemlerini
yapamadiysaniz Veri islemleri konusunu
tekrar ediniz.

> Usthilgi ve Altbilgi ekleyiniz.

Gorinim meniisti —  Ustbilgi ve Althilgi’
secenegini tiklayimz.

Acilan ‘Yazdirma alani’ sekmesinden
‘Usthilgi...’ butonunu tiklayimz.
Okulunuzun adirm yaziniz.

‘Althilgi..." butonunu tiklayimz.

Otomatik metin  boluminden  aan...
secerek SORUMLU denetim  kutusunu

baglayiniz.

» Formaveri girisi yapiniz.

3 adet form girisi yapimz ve farkh
isimlerle belgelerim klasoriine
kaydediniz.

» Formdaki verileri toplama
yapiniz.

islemini

vV VWV VvV V¥V

Son kaydettiginiz form acikken Dosya
menust — Ver... - Microsoft Office Excel
tiklayiniz.

‘Exce’e Ve shirbazi’ penceresinden
‘Tleri’ butonunu tiklayinz.

‘Tum form verileri’ segenegini isaretleyip
‘ileri’ butonunu tiklayiriz.

‘Bu formdan ve su ek formlardan ver’
secenegini isaretleyiniz.

‘Ekle’ butonu tiklayiniz.

Belgelerim klasorinden kayit ettiginiz,
Bilgi toplama ve yodnetme programinda
acik olmayan form dosyalarim seginiz.
‘Tamam’ butonunu tiklayinmz.

Gorev cubugunda acilan hesap tablosu
programinmi  acarak verilerinizi  kontrol
ediniz.

NOT: Hesap tablosu programinda,
verileri, gbremediyseniz Ver... konusunu
tekrar ediniz.
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KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davramslardan kazandiginiz becerileri Evet
ve Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Deger lendirme Olgutleri Evet Hayir

1. Denetim etiketi sildinizmi?

Denetim kutusu sildiniz mi?

2
3. Denetim kutusunun yerini degistirdiniz mi?
4

HUcre birlestirme islemleri yaptimz m?

Denetim kutusunun adim degistirdiniz mi?

Veri tird belirlediniz mi?

Metin sinir: belirlediniz mi?

5
6
7. Bos olmaz onay kutusunu kullandimz mi?
8
9

Denetim kutusunu, baska bir denetimle degistirdiniz mi?

10. Denetim elemanlarinin islevselligini 6nizlemeye gecerek
11. Kontrol ettiniz mi?

12.  Denetim kutularinda liste islemi yaptimz mi?

13. Veri kaynaklar1 islemlerinde silinen tablolalarin ve alanlarin
14. isimlerini sildiniz mi?
15.  Ustbilgi ve Altbilgi eklediniz mi?

16. Sablondan olusturdugunuz forma veri girisi yaptimz rm?

17. Formdaki verileri, hesap tablosu programina aktardiniz mm?

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gbzden geciriniz.

Kendinizi yeterli gérmiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Bitin cevaplariniz
“Evet” ise “ Olgme ve Degerlendirmeye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular: dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isar etleyiniz.

Asagidaki denetim elemanlar1 segeneklerinden hangisi, gdnderme formlar arasinda
gecis saglar?

A)  Kopru
B) Digme
C) Resm

D)  Secim bolimi

Kullamcilarin Tablet PC ile form Gzerinde yazabilmek, cizebilmek icin kullamlan
denetim eleman asagidakilerden hangisidir?

A)  Kopru
B) Mirekkep resmi
C) Kadem
D) Resm

Goriiniim Ozellikleri penceresinin hangi sekmesinden Ustbilgi ve Altbilgi eklenir?
A) Gend

B) Metinayarlan

C) Yazdirmaayarlar

D) Sayfayapisi

Kullamcilara yol gostermek icin formda silik olarak goriinen, kullamci veri girisi
yaptiginda silinen, veri olarak kaydedilmeyen, Denetim elemammin Ozellikleri
ayarlanirken kullamlan secenek asagidakilerden hangisidir?

A) Varsayilan deger

B)  Salt okunur

C) Yertutucu

D) Kurdlar

Formu hazirlayan kisi tarafindan olusturulan ve kullanicilarin degistiremedigi denetim
kutular: asagidaki seceneklerden hangisi ile ayarlanir?

A) Ve sekmesi — Varsayilan deger

B) Ve sekmesi — Yer tutucu

C) Veri sekmesi — Salt okunur

D) Veri sekmes — Sahitle

Denetim elemamnin boyutu, kenar bosluklari asagidaki sekmelerden hangis ile
ayarlanir?
A)  Goruntlle

B) Gdismis
C) Vei
D) Boyut
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10-

11-

Asagidakilerden hangisi Dosya menisii — Form doldur... - Baglarken penceres
Uzerinde yoktur?

A)  BuFormu doldur

B) Form kategorileri

C) FormAg

D) Formtasarla

Asagidakilerden hangisi Form tasarla veri tira degildir?

A) Karakter
B) Metin
C) Tarih
D) Tamsay

Asagidakilerden hangis Denetim elemanlarini baglama yontemidir?
A)  Sag tus meniisi — Baglamay: degistir

B)  Sag tus menist — Mantik denetleyicis

C) Sagtus menusl - Kosullu bicimlendirme

D) Sagtus menist — Kurallar

Asagidaki programlardan hangisinde veriler toplanabilir?
A)  Sunu programi

B) Keimeislem program

C) Hesap Tablosu program

D) Basili yayin hazirlama program

Denetim elemanlarinin veri kaynaklari, asagidaki yollardan hangisi ile gérinttlenir?
A)  Sag tus menlst — Veri kaynagi

B)  Sagtus menisi — Kurallar

C) Tasarim gorevleri-Veri kaynagi

D) Tasarim gorevieri —Kurallar

Asagidaki seceneklerden hangisi ile klastrdeki tiim dosyalari segebiliriz?

A) Ctrl+A

B)  Shift+A

C) Ctrl + Mouse

D) Ctrl + Shift
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Bilgi toplama ve yonetme programina diger programlardan sablon aktarabileceksiniz.
Bunlar tzerinde denetim elemanlarim yerlestirebilecek ve denetim elemaninin dzellikleri ile
verileri amaca uygun toplayabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Kelimeislemci ve hesap tablosunda hazirlanmis form 6rneklerini bulunuz.

> Buldugunuz ¢rneklerde etiketlere yerlestirmesi gereken denetim elemanlarin
belirleyiniz. Simfa denetimleri yerlestirme nedenleri ile birlikte rapor halinde
sununuz.

3. FORM ALMA

3.1. Form Alma

Baska programlarda cizilmis olan sablon olabilecek cizimleri aktarmak igin kullamlir.
Diger programlardan aktarilan formlar, sablon seklinde gelir ve dizeltme, ekleme, cikartma
imkanlar verir.

Form alabilmek icin bu tir belgenin kayitl: olmasi gereklidir.

Form kategorileri Ornegi Ozellestir
Son Kullanilan Formlar
CE— C— C—
Stk Kullaniiznlar
Tim Formlar
Form ag
Sablon3

Omek-Durum — Ornek - Gezi stedii  Ornek - Harcama
Raporu Raporu

wuidj
belgelerim
GEZI FORMU
L_"f Bilgisayarmdaki...

Form tasarla

g Form Sablonu Tasarla. .
27 Form AlL.,

Ornedi Ozellestiv

COrnek - Toplant
Gindemi
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Kelime islem programinda ya da hesap tablosu programinda kayitl1 bir form varsa onu
kullanmak ve programa aktarmak icin ‘Dosya menlsi Form Doldur...- baslarken - Form

tasarla— Form Al..” yada Dosya menusl ‘Form Al..." secenegi tiklanir.
Alma Sihirbaz: |2 |

Kullanilacak alma yéntemini secin:

| Excel calisma kitaplan icin InfoPath aliosi
Mord belgeler] idn InfoPath alics)

Varolan bir Microsoft Office Word formundan yeni bir InfoPath form
sablonu olusturur,

Office Market'te form sablonu déntstiricdlerini ara

(]

Seri [ ileri = ] | iptal

Alma Sihirbazi [Se ]

Alinacak dosyay sec:

| | ozt
Segeneker...

) = )

‘Almasihirbazi’ penceresi agilir. Formun alinacag program segilir ve ‘Ileri’ tiklanr.
‘Gozat’ butonu tiklanarak dosya secilir.
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itap[lktar

IEl

3 B-ee‘r :_ - | 3 |i| Arag: Belgeter 0 !

Dazenle = Yeni klasar B== = m[| e
= Mi iceln— Belgeler kitaphg
[ Microsoft OfficeIn—  Belgeler kitapligi nleesdichh Hiaamrs
Igindekiler: 2 konum h
W Sik Kullanilantar Ad = Degistirme tarihi Tar
-'. Karsidan Yoklem
B Masadsta | DEMEME 17.03.2011 08:58 Dosya klasar
95| Son Yerler 2 Ju flashfxpl 22.02.2011 11:04 Dosya klasar|
o L live mail 17.03.2011 08:45 Dosya klasr
=3 Kitaphklar Veri Kaynaklarim 24.02.7011 09:50 Dosya klasor|
55 Belgeler B arnek forml 03.03.2011 12:53 XML Belgesi
J‘ Miizik & sampledata 02.02.2011 08:14 XML Belgesi
[ Rasivrilar W] TASLAKINF..[1] 03.03.2011 1418 Microsoft O
B video ] TASLAKINFOPATH2802[1] 03.03.2011 14:18 Microsoft
EL] template 03,03.2011 08:14 XML Belgesi
8 Bilgisayar | 6] ORON TALEP FORMU 17.02.2011 14:33 Microsaft Of
Yerel Disk (C:
& "ere _ts, |E— ) 4 e i "
Dosya adi URUN TALEP FORMU ~  [Microsoft Office Word Formlan ~ |
Araglar - [ Ag I [ Iptal ]

Dosya secildikten sonra‘A¢’ butonu tiklanir.

Alnacak dosyay sec:
| D: \belgelerim\JRUN TALEP FORMU. docx]

Form alirken baska bicimlerde alinacaksa segenekler butonundan faydal anilir.
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Alma Sihirbazi | % | 2| |

Alnacak dosyay sec:
| D: \belgelerim\ORUN TALEP FORMU. docx | Gézat...

Alma Sihirbazi

InfoPath form sablonu olusturuluyor...

Alma iglemi bittikten sonra tamam tiklanir. Boylece form bilgi toplama ve yonetme
programina aktarilmis olur.

gﬂasamﬁ)’ AL

URUN TALEP FORMU =
5 Dosya Dizen Gordndm Ede Bigim Araclar Tablo Yardim
bEPARTMAN: DEPARTMAN SORUMLUSU: MEDLD {0mme- @27 £ BT 90 83 E| i TasanmGoredei. | &
A Verdena -0 KT ASEEESESlE 558
MALZEME ALIMI
A TablpGiz 7 Kenariyok v‘lnk )+ | Bdex B G A3 iE 5
URON ADI MALZEME BiRiM MALZEME ADEDI TOPLAM TUTAR -
FivATl
DEPARTMAN SORUMLUSU:
DEPARTMAN:
MALZEME ALIMI
URUN ADI MALZEMEBIRIM |  MALZEME ADEDi TOPLAMTUTAR
FiYATI
-]
TOPLAM TOPLAM TOPLAM
TOPLAM TOPLAM TOPLAM
_ _ ITESLIM ALAN KiSiLER
TESLIM ALAN KiSILER

Sablonun kelimeislemcideki hali Bilgi toplama ve yonetme programina aktarilms hali

Kelime islem programinda 6. satir olarak gortinen tablo, bilgi toplama ve yonetme
programina aktarildiginda Urin adh, malzeme birim fiyati, malzeme adedi, toplam tutarin
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yazili oldugu tablo ise “yinelenebilir tablo” seklinde, “toplam” satir ise ayr1 olarak sablon

seklinde aktarild.

Kelime islemci programindan buna benzer bir form aktarimz. Dizenleme islemleri ve
denetimleri yerlestirmek icin asagidaki adimlar: takip ediniz.

Mouse ile Ust satirda iken ‘sag tus — ekle — Uste satir’ segenegini
tiklayinz.

Iki hiicreyi isaretleyerek sag tustan ya da arag cubuklarindan ‘hiicreleri
birlestir' secenegini tiklayimz.

URUN TALEP FORMU OLARAK baslig1 yazimz.

Baslik yazisini isaretleyerek ara¢ cubuklarindan ‘ortal@ butonunu
tiklayinmz.

TESLIM ALAN KIiSILER bélimiinde de alta bir satir ekleyiniz.
Departman ve departman sorumlusu Denetim kutularinin kenarlarindan
Mouseile tutarak genisletiniz.

Departman denetim kutusunu cift tiklayarak metin kutusu 6zelliklerini
tiklayinz.

Isim olarak zaten DEPARTMAN cikacaktir.

Metin kutusu olarak metin seciniz.

‘Bos olamaz’ onay kutusunu isaretleyiniz.

Departman sorumlusu denetim kutusunu ¢ift tiklayarak ‘metin kutusu
ozelliklerini tiklayinz.

Metin adi olarak DEPARTMANSORUMLUSU cikacaktir. Veri tard
olarak metin seciniz. ‘ Bos olamaz’ metin kutusunu isaretleyiniz.

Uriin achn etiketinin bulundugu yere mouse ile gelip ‘metin kutusunu
tiklatimz.

Metin kutusu Uzerinde ¢ift tiklayarak ‘ metin kutusu 6zelliklerini aginiz.
Veri sekmesinden acdi URUN_ADI olarak degistiriniz.

Veri tiri olarak Metin 1 seginiz.

Gorlntile sekmesine geginiz.

‘Metin stnir’ onay kutusunu isaretleyip 20 yazinz.
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Metin Kutusu Ozellikleri ¥ b

veri | Garintile | Boyut | Gelismis|

Bafilama
Alan ad: | BIRIMFIYATL

Veri tiiri: | Tam Say (integer) |Z| | Bigim... |

Varsaylan Defiac

s Tamsay Bigimi .@ !
Deder:

el | Bicm
() Yok (XML dederini goriintiile)
() say
Dodrulama ve | (@ Para birimi:
["1Bos olan| | TL Tiirkce (Tiirkive) lz‘

| Veri Dodr Dider segenekler
[¥] Basamak gruplama simgesi kullan {.)

M' Megatif sayilan biyle géster:
1123470 [=]

l Tamam | I iptal

'

Mazeme birim fiyat1 etiketinin oldugu bdlime imleci getiriniz ve
denetim elemanlarindan ‘ metin kutusunu tiklayimz.

Metin kutusu Uzerindeyken cift tiklayarak metin kutusu Ozelliklerine
giriniz.

Alan ach BIRIMFIYATI olarak degistiriniz.

Veri turt tam say1 seginiz ve ‘Bicim’ butonunu tiklayimz.

Acilan, Tamsay1 Bicimi penceresinden para birimi, segeneklerden de ‘TL
Turkce' seginiz.

Malzeme adedi etiketinin altina imleci getiriniz. Denetimlerden ‘metin
kutusunu tiklayiniz.

Denetimin Uzerindeyken cift tiklayarak ‘Metin kutusu’ Ozelliklerini
acinz.

Alan acim MALZEMEADEDI olarak degistiriniz.

Veri tirt tam say1 giriniz.

Gorunt sekmesine geginiz.

‘Metin kutusu stnir’ onay kutusunu isaretleyip 3 yaziniz.
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URUN TALEP FORMU

DEPARTMAN:

DEPARTMAN SORUMLUSU:

MALZEME ALIMI

URUN ADI

MALZEME BiRiM FiYATI

MALZEME ADEDI

TUTAR

MALZEME BiRiM FiYATI
TOPLAMI

MALZEME ADEDi TOPLAMI

TOPLAM TUTAR

TESLiIM ALAN KiSiLER

| TESLIMALANLAR O

> islev ekleme: Hesap tablosu programindaki gibi islev mantigi aymdir. islev
denetim kutusunun deger bolimine formil yazilabilir ya da islev ekle den
sihirbaz yardimiyla secilir.

Matematik operatorleri ayni sekilde kullanlir. Hesap tablosunda kullanilan alan
isimleri, bilgi toplama ve ytnetme programinda da denetim elemamnin adi kullanilarak
yapilir. Deger bolimine formtl(alan ya da grubun adi) seklinde yazilir. Alanlar denetim
kutularimin isimleri ifade etmektedir.

) Tutar etiketinin altinaimleci getiriniz.
) Denetim kutularindan ‘ metin kutusu’ nu tiklayiniz.
) Denetim kutusu tzerindeyken cift tiklayarak ‘metin kutusu 6zellikleri’ ni

aginz.

o Veri sekmesinde alan adi olarak TUTAR yaziniz.
o Veri tirt olarak tam say1 seciniz. ‘Bicim' butonunu tiklayiniz.
o Acilan, Tamsay: Bicimi penceresinden para birimi, seceneklerden de ‘TL

Tlrkge' seginiz.

o Varsayllan deger bdlumine (birim

fiyat

BIRIMFIYATI*MALZEMEADEDI yazinmz.
) Onaylayinz.
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o Imlecinizi Mazeme Birim Fiyati Toplam, atina getiriniz. ‘Metin
kutusu’ nu tiklayimz.

o Metin kutusu Uzerindeyken cift tiklayarak ‘metin kutusu 6zellikleri’ ni
acinz.

o Alan adimt MBFYTOPLAM olarak degistiriniz.

o Veri tirl tam say1 seciniz. Bicimden para birimini ayarlayiniz.

' i |
— Formil Exle Pl X

Formille alan veya grup eklemek icin Alan veya Grup Ekle'yi
tklatin. Standart bir iglev eklemek igin Islev Ekle'yi tklatn,

JRI| Farmi:
| boplam (BIRIMFIYATT)

\ I Alan veya Grup Ekle... J | Islev Ekle,.. | | Formili Dodrula ]

Bl [7] xpath Diizenle (gelismis)

[ Tamam J [ Iptal ]

Varsayilan Deger

Deder: | toplam(BIRIMFIYATT) £
Ornek: 1234

[F] Formiil sonucu yeniden hesaplandidinda bu dederi
giincellestir,

Varsayilan deger bdlimiinde E]i tiklayiniz (Hazir fonksiyonlarin kullammu hesap
tablosu programindaki kullanimdan ¢ok farkli degildir.).

MALZEME BIRiM FivaTl

MALZEME BIRiM FivaTi n
TOPLAMI

I
g g

m]
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el e

.
Tslev Ele - =
Kategoriler: Islevler:
|En Son Kullamlan | | en-kiilik .
Tiimi not
Tarih ve Saat ort
Alan Sayl =
Matematik sf
Metin | | tabanayuvarla L
lmvanayuvarla T
yanls. L

|yuvaria =

Diigim kiimesindeki tiim diigimlerin toplamin déndiirdr,
Her didiim, toplanmadan énce sayiya déniistirdlir,

[temen | | e |

‘Islev Ekle... butonunu tiklayimz. Kategorilerden ‘Matematik’, islevlierden *toplam’
seciniz. ‘Tamam’ butonunu tiklayimiz (Bir stitun gibi distntp toplam almamz gerekir.) .

Formal Ekle |2 ||

Formiile alan veya grup eklemek icin Alan veya Grup Ekle'yi
tiklatin. Standart bir islev eklemek icin Islev Ekle'vi tikiatin,

Formul:

toplam(zlan eklemek icin cift tklatn)i

| Alan veya Grup Ekle... | [ islev Ekle... ] l Eormili Dogrula |

[ xPath Diizenle (gelismis)

[ Tamam ] [ iptal ]

Z ———

Toplam hazir fonksiyonunun yaminda parantezin icini ¢ift tiklayanz.
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Veri kaynad:

FA|BHVE)¢'EGFUPS’E§ - - -_— |MI

Ana

= [ alanlanm
(=] DEPARTMAN=
5] DEPARTMANSORUMLUSU =
= |5 grupl
= lg# grup2
= URUMADI
| ] BIRIMFIYATI
(=] MALZEMEADED]
5] TUTAR
(=] MBFYTOPLAM
(=] MATOPLAM
i ] TOPTUTAR
5] TESLIMALANLAR

IVe_riIereFiItre Uygula... | [ Tamam | | iptal |

‘Alan veya Grup se¢’ penceresinden BIRIMFIYATI seciniz ve ‘ Taman’
butonu tiklayiniz.

‘Tamam, Uygula— Tamam’ butonlarini tiklayiniz.

Malzeme Adedi toplami etiketinin oldugu yere geliniz. Metin kutusu
ekleyiniz. Ozelliklerden adint MATOPLAM olarak degistiriniz. Veri tiri
tam say1 olarak ayarlayinz.

Varsayilan degerde; toplam(MALZEMEADEDI) yaziniz. Onaylayiniz (

EJ butonu tiklayarak dayapabilirsiniz.) .

Toplam tutar etiketinin oldugu yere metin kutusu ekleyiniz, 6zelliklerden
adim TOPTUTAR olarak degistiriniz. Metin tlrl olarak tam say1 seciniz.
Bicimden para birimini alimz.
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[ Dagme Ozeliicr |2 s |

Genel -!Gﬁr[;lnum iBoyut | Gelismisi

Diigme

5 B
Etket: |Ginder | fe

Génderme Secenekler... |

Verileri yalnizea bir veri kaynadina géndermek igin Génder eylemini
kullarin, Birden cok digme kullanarak verileri birden cok veri kaynadina
gindermek igin, her digme ign bir kural olugturun,

Eylem:

I Tamam JI Iptal || Uyaula |

%

Varsayilan deger bolumuine toplam(TUTAR) yazimiz. Onaylayimz.

> Dugme ekleme: Diger pek gok 6genin yan sira, bir formu gondermek veya bir
veri tabamim sorgulamak icin  kullanilabilen denetimlerdir. Kullanmcilar
tiklatiginda calisan  kurallar veya ©6zel kodlarla bir digmeyi de
iliskilendirebilirsiniz.

Digme denetimi istediginiz yere sirikleyerek ya da imle¢ eklenecek alanda iken
denetim tiklanarak eklenir.

o En alt satira, imlecinizi getiriniz ve ‘ denetimler digme'yi tiklayimz.

o Dugmenin Ustiindeyken cift tiklayimz. * Digme 6zellikleri’ ni agimz.

o Dugmeye eylem olarak ‘Gonder’ i seciniz. ‘Gonderme secenekleri’'ni
tiklayinz.

o ‘Kullamicilarin - bu  formu gondermelerine izin  ver’  secenegini
isaretleyiniz.

o Kurallar1 kullanarak 6zel eylem gerceklestir, onay kutusunu isaretleyerek
‘Kurdlar...” butonunu tiklayiniz.
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- T
Gonderme Segenekleri I _@_i |l
I l

— % - |

EME Eylem ¥

e —
Fort E Eylem-: B ,_l
T a ﬂ Tletisim kutusu iletisi gfister E ]
Ile

uvl | Y| 3 lletisim kutusu iletisi gaster
] [ %] letigim kutusu ifadesi goster

=
a
=

= _333 Gorinimleri dedistir
ik =fe Alanin dederini ayarla |
I_:j Veri baglants: kullanarak sorgula
E'Q'QVEri badlant= kullanarak gonder
| |e¥ Doldurulacak yeni bir form ag

gyl

[ Tamam T ] Iptal |

Asad Tas!

L1 | [ Bu kural tamamlandifinda kural islemeyi durdur

| —I: [ Tamam ] I iptal |
2 Ty — T —

|
r—l

o Gonderme secenekleri penceress — Ekle- Eylem Ekle butonlarim
tiklatarak eylem penceresine ulasirsimz. Ilk olarak ‘iletisim kutusu
iletisini  goster’ secenegini  tiklayimz. Acilan pencereye VAKIT
AYIRDIGINIZ ICIN TESEKKUR EDERIZ yazisini yazimz. Sonra ‘ yeni
bir form ag’ secenegini tiklayimz. Acilacak formun konumunu belirtiniz.

o Onaylayinmz.

o Dugmeyi kenarlarindan tutarak biraz genisletiniz. Arag gubuklarindan
‘ortala’ segenegini tiklatinmz.

o Onizleme moduna bu boliimlere rakam girerek denemesini yapiniz.

o ‘BolUm ekle'den yeni bir bélim daha ekleyerek yeni tutarlar giriniz.
Onizlemeyi kapatinz.

. URUNTALEP FORMU ismiyle kaydediniz.

o 1.5. Tasarim Modunda A¢

E' (Tazanm) Microsoft Office InfoPath
EIEDS}I'E[ Didzen Gorandrm Ekle  Bigim  Araglhi
N SN A A
: A4 - || K T £
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Form olarak kullamlan .xml uzantil: form dosyalar: Gizerinde diizenleme yapma ya da
degistirmek istendigi zaman yapmak icin kullanilir.

Islemin mentiden yapilmasi icin programin (tasarim) modunda olmas: gereklidir.

Programda acik bir form varken diizenleme islemi yapmak icin ara¢ ¢ubuklarindan

B | . bu formu tasarla’ butonu tiklanir.

Baglarken . ¢ A 8 w—— po
Form ileri Son Kullamlan Formlar Form gérevleri
[ son Kullanlan Formlar |z Bu Formu Doldur
CE— C— C— =7
Sik Kullanianlar 5
. = 2 = Bu formu tasarla
Tiim Formlar
Bu formu kaldir
Form ac Bu formun giincellestirmesini
: al
dersu ’ —
DR Al S et | secmeli dersformu  URUN TALEP FORMU Sablon2 eﬁ Bl katcondse Earann
Gincellestirmelerini al
secmeli dersformu
(URLM TALEP FORMU Co—— C—— Co—— T —
|5 Bilgsayarmdaki... = =
Form tasarla
& Form Sablonu Tasarla. ..
t—fd EaanA TOPLANTI demirbas sevk formu Sablon4
Ornedi Ozellestir
C— — C—
ANKET. XML Documents ilk deneme
Office Online'daki Form Sablonlar

Baslarken penceresinde form kategorileri icinde bulunan formlar secilerek ‘Form
gorevleri’ bolimunden ‘Bu Formu tasarla segilerek de yapilabilir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Programadiger programlardan sablon aktariniz.

islem Basamaklari Oneriler
(ICRET HESAPLAMASI
ADI SOYADI KiMLKNO | GUNLUK UCReT | ¢ASTIGIGUN | BRUT CRET
» Hesap tablosu programindan form
aktarinz.
CAUSTIGIGUN | BRUT (CRET
DUZENLEYEN TOPLAMI TOPLAMI

» Hesap tablosu programindan yukaridaki
tabloyu c¢iziniz ve Ucret adiyla
kaydediniz.

> Bilgi toplama ve ytnetme programinda
‘Form Al' secenegi ile aktarimz.

NOT: ‘Form Al.." islemi yapamadiysaniz

Form Al... konusunu tekrar ediniz.

» ADI etiketinin atindaki hticreye, metin
kutusu olusturunuz. Alan adi AD, veri
turt metin olarak belirleyiniz.

» SOYADI etiketinin atimdaki hlicreye
metin  kutusu olusturunuz. Alan adinm
SOYAD veri tlrinii metin  olarak
belirleyiniz.

> KIMLIK NU. etiketinin  altindaki

» Aktarilan sablona uygun, denetim hiicreye, metin kutusu olusturunuz. Alan

kutularim yerlestiriniz.

adi KIMLIK_NU., veri tiri tam sayi,
metin kutusu simrim 11 olarak
belirleyiniz.

» GUNLUK UCRET etiketinin atindaki
hiicreye, metin kutusu olusturunuz. Alan
adi GUCRET, veri tiri tamsayi,
bicimden de TL para birimi, olarak
belirleyiniz.

> CALISTIGI GUN etiketinin atindaki
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hiicreye, metin kutusu olusturunuz. Alan
adi CGUN, veri tirii tamsayr olarak
belirleyiniz.

BRUT UCRET etiketinin  atindaki
hiicreye, metin kutusu olusturunuz. Alan
adi BUCRET, veri tirl tamsayi,
bicimden de TL para birimi, Deger
bolimiingg GUCRET*CGUN yaziniz.
(CALISTIGI GUN*GUNLUK UCRET)
fx ile aan secerek de yapabilirsiniz.
CALISTIGI GUN TOPLAMI etiketinin
atindaki hiicreye, metin kutusu
olusturunuz. Alan adi GUNTOP, veri

tard tamsayi, Deger bl imiine;
toplam* CGUN yazinz.

BRUT UCRET TOPLAMI etiketinin
atindaki  hicreye, metin  kutusu

olusturunuz. Alan adi BRUCTOP, veri
turt tamsayi, bicimden de TL para birimi,

Deger  bolimiing;  toplam* GUCRET
yazinz.
UCRETHESAPLANMASI olarak
kaydediniz.
NOT: Sablon (zerine denetimleri

yerlestirip 6zelliklerini  yapamadiysaniz
Form Al... konusunu tekrar ediniz.

» Kayitl bir formu, sablon seklinde aginmiz.

» Arac cubuklarindan

» Veri girisi yapilmus bir form aginiz.

Y| butono ile
sablon sekline donustirip  basligim
degistiriniz.

NOT: Formu, sablon seklinde agamadiysaniz
‘Tasarim modunda a¢’ konusunu tekrar
ediniz.
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KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davramslardan kazandiginiz becerileri Evet

ve Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

1.  Kéimeislem programindan form aldinmz nu?

2. Aldigimz formu sablon gibi kullanp denetim elemanlarin
3. yerlestirdinizmi?

4.  Fonksiyon eklediniz mi?

5. Buton eklediniz mi?

6.  Buton denetimine gorev belirdiniz mi?

7.  Hesap tablosundan form aldinmz nu?

8.  Kayith bir formu, sablon seklinde agtiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir daha gbzden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiyorsaniz dgrenme faaliyetini tekrar ediniz. Bitin cevaplarimz

“Evet” ise “ Olgme ve Degerlendirmeye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isar etleyiniz.

1 Bagka bir programdan form almak icin asagidaki segeneklerden hangisi kullamlir?
A)  Dosyamenusi—Form Al...
B) Dosyamenisl—Yayimla
C) Dosyamenusl—Ver
D) Dosyamenisl — Formu Gonder...

2. Asagidaki programlarin hangisinden, form alinabilir?
A) Ve Tabam programi
B)  Sunu program
C) Keimeislem program
D) Internetten

3. Denetim kutusuna para birimi bicimi, asagidaki seceneklerden hangisi ile yapilir?
A)  Veisekmes —bicim
B)  Goruntl sekmesi —bigim
C) Veri sekmesi —fx
D)  Goruntl sekmesi —fx

4. Asagidaki formil yazilimlarinin hangisi yanlistir?
A)  (alan adh) birlestir (alan adr)
B) (alan adi) * (alan adh)
C) toplam (alanadh)
D) birlestir (alan adi; alan adh)

5. Bilgi toplama ve ytnetme programinda form agikken asagidaki segeneklerden hangisi,
formun sablon gibi kullamlmasim saglar?

=
Bg Dosya mentisii — Form sablonu tasarla...
C) Dosyamentsl — Form doldur.

p) &

DEGERLENDIRME
Cevaplarimz1 cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumua dogru ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETi—4

AMAC

Bilgi toplama ve yOnetme programi amaca uygun sablon tasarlayip forma
donlsturebil eceksiniz.

ARASTIRMA

> Batun simifa uygulayabileceginiz okul ile ilgili en az 10 soruluk bir cesitli
denetim elemanlart ile olusturabileceginiz form tasarlayimz.

4. FORM SABLONU TASARLAMA

4.1. Form Sablonu Tasarla

—]
Form $ablonu Tasarla |7
Form sablonu ac Yeni tasarla:
[ Bilgisayarmdaki. .. (%) Eorm Sablonu () Sablon Parcasi
SharePoint Sitesindeki. .. Bir Forrm sablonu, Formu dolduran kullamclardan weri toplarmak icin paylastinlabiliv veva

; = . ayirnlanabiliv,
by Senegi Gzellestir. . Al

o= . . Bagwuru stili:
@ D Snine daknBerhi [ p— % = | Farrmu tasarlarken veri kayr
gj al.. E ?_&? J tarumlarnaniza olanak tangs
K Form: zablonu olusturun,

Son form sablonlar el Hizmeti weritaban

DEMIREAS

SECMELL DERS FORM e =

3] 3] I_j"Er_J

Form doldur ¥ML weya Sema Badlant
e Farm Doldur, .. Kitaphdi

[ ¥almzca baravicryla ayvornly dzellikleri etkinlestiv

[ Tamam ] [ iptal

Hicbir programdan form ya da sablon amadan belirlenen kriterlere, uygun form
olusturmak i¢in form sablonu tasarla secenegi kullanilir.

Dosya menlsiinden ‘Form Sablonu Tasarla secilir. ‘Form Sablonu’ penceresinde,
“Yeni tasarla boltimiinde bulunan;
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> Form sablonu: Kullanicilardan veri toplamak igin paylastirilabilir ya da
yayinlanabilir.
> Sablon parcasi: Formlaraeklenmek icin bir alan olusturulabilir.

o Bos: Veri kaynaklarinin, hazirlayan kisi tarafindan tasarlanacagi bir
bicimdir.

o Web hizmeti: Web hizmetini sorgulayan ve gonderen bir form sablonu
olusturulur.

o Veri taban: Acces ya da SQL veri tabani sorgulayan ve veri aktarimi
yapabilen bir form sablonu olusturulur.

o XML veya sema: Veri kaynagi var olan bir XML belgesini ya da
semasim kullanan bir form sablonu ol usturulur.

o Baglant1 kitaphgi: Tasarim sirasinda veri kaynagimn tammlamasina
imkan saglayan bir form sablonu olusturulur.

> Diuzen tablolari ve diizen tablolari ekleme:

Duzen, form sablonunun tablo
bicimini belirlemek icin kullamlir. Dizen

| : Driazen a4

AR ERS tablolar eklemek igin;

DZE;.::'::.:;':: . Toplama ve  Yonetme
[ i< Scstursis Tabio - programinda, Tasarim
[Hl] £ Sctuniu Tablo Gorevleri alanindaki diizen
il o sotuniu Table b%llgl — Diizen tablolar1
S8 e mtas . . Ekle menUsiinden, Duzen

e tablosu...,

] - . Tablo menisii — Ekle —
1 Diizen tablosu...
A . Bicim menus -
Dizen.Yollarindan  diizen
- tablosu eklenehilir.

Diren denetimmieri elkdlde:s
[B] wavawma solges: Tablo ¢izim, ¢izim arag cubugu
PO e D kullanilarak da yapilabilir.

s Dazen Yardim

Duizen tablolarindan ¢izebilmek
icin cizilecek alanaimleg getirilir ve diizen
tablolar1 ekle bdl imtinden istenen ‘tablo
sekli’ tiklanir yada‘ Dizen tablolar: ekle
bolumiinden gizilecek tablo sekli mouse ile
eklenecek alana stiriklenir.
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Bu konuda bos bir belgeden sablon tasarlarken karsilasabilecegimiz problemleri
¢Ozmeyi, diizen tablolarini, eklemeyi, form sablonunu bicimlendirmeyi 6greneceksiniz.

Bunun igin asagidaki 6rnek sablonu achmlar: takip ederek hazirlayimz.
Ogrencinin ad1, soyads, kimlik nu., resim, bilgilerinin girildigi alanlar metin kutular:
ile; simif ve subeyi agilan liste kutusu ile; 5 tane secenek hakki ile ders adh velisinin ad soyad,

adresinin ( zengin metin kutusu) bulundugu bir form tasarlayalim.

) Form Sablonu Tasarla penceresinden ‘bos’ u secip ‘tamam’ butonunu
tiklayinz.

' N
Form Sablonu Tasarla P s

Form sablonu a¢ Yeni tasarla:
._'? Bilgisayarmadaki. . @ Form Sablonu (") ablon Parcas!
SharePoint Sitesindeki, ., Bir form sablonu, formu dolduran kullaniclardan veri toplamak icin paylastinlabilir veya
yaymlanabilir,

E] Ornedi Ozellestir...
%) Office Orline'daki Formar

= Formu tasarlarken veri kaynadin
Q_] ALY | I CA? _J tanimlamaniza olanak taniyan bir
m L form sablonu olusturun,

Son form.sahlonl Web Hizmeti Veritabani

Bagvuru st

sevk formu

ANKET. XML % =T
L ‘jau

ik deneme )
¥ML veya Sema Baglant
Form doldur Kitapldi

|=F Form Daldur...

[ Yalnizea tarayiayla uyumlu dzellikeri etkinlestic

Tamam | iptal
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e St st O bl NS S WS 020 . Wl

Yardim igin soru yazin

: Dosya Dizen Gorinim Ee Bigm Araclar Tablo Yardm

EL:;IH A | 5 Onizleme ~ @ _l? AR I REE @Tasanmﬁﬁrw\eri.” @-j,

A4 Verdans v  RTAEEESl.ES EEYAL
[ Tabla Giz 7 Diz ke o2 b me SEZE :E'i
g ;Ddzen vy
€104
a m Tasarm Girevieri

Baslik eklemek icin tiklatin |: )
j Basi Olan Tablo

_LIJ Tek Siituriu Tablo

4 i : Mlkisum"\uTab\o

”_M U Situnly Tablo

é_é] Ozel Tablo...

Hiicreler birlestir veya bak:

o Gorev bolmesinden ‘Basligi olan tablo seklini’ tiklayimz (Mouse ile
suriikleyebilirsiniz.).

o Ekrana gelen baglikli tablonun dis kenar c¢izgisinden mouse ile tutarak
istenen boyuta getiriniz.

SEGMELI DERS FORMU

e Bashik bolumiuni SECMELI DERS
FORMU olarak degistiriniz.

e Cizdiginiz cercevenin kenarlarina
geldigimizde genisletme ve daraltma
islemlerini  yapabilirsiniz. 10x10
boyutlarinda ayarlama yapimz.

e Tablo ara¢ cubugundan “Tablo ¢iz"
ara¢ cubugu ile kaem, kenarlik
gtilinden ‘diz’ secip yandaki drnekte
olacak sekilde ciziniz.

e Alanlarin etiketlerini yazinmz.

e Yazlarin Uzerinde bicimlendirme
islemlerini bicimlendirme arag
cubugundan yapabilirsiniz.
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Suan form sablonunun gergevesini ¢izdiniz.

Yeni, bos bir form sablonu tasarlarken Denetimler gorev bélmesindeki ‘Veri
kaynagimi otomatik olarak olustur’ onay kutusunu varsayilan olarak seginiz. Bu, siz form
sablonuna denetimleri ekledikce bilgi toplama ve yonetme programinin, veri kaynaginda
danlarn ve gruplarn otomatik olarak olusturmasimt saglar. Bu aanlar ve gruplar, ‘Veri
Kaynagi’ gorev bélmesinde klasor ve dosya simgel eriyle gosterilir.

o Denetime etiket eklemek icin denetimin yukarisina veya soluna metni
yazimz ve sonunaiki nokta (:) ekleyiniz.

o Form sablonunda, imleci denetimin eklenmesini istediginiz konuma
getiriniz.

o Denetimler gdrev bolmes gorinmiyorsa ‘Ekle’ menusinde ‘Diger
Denetimleri’ tiklatimz.

o Denetimlerden ‘Metin Kutusu'nu tiklayin ya da mouse ile slrikleyerek

alana birakin.
= [T - < |
oo
a | &S Tasarnm Goarewvieri
SECMELI DERS FORMU BT T
Standart = 3
LADIL: - [REsiM | P ([ metn Kutusa [
o [elen2 [T 85 ==ron [fastin Kutue]
O u] EH aglan Liste Kutusu
SOYADI s — 4
= Liste Kutusu
£ Tarih Secic
KIMLIK NO I~ Onay Kutusu
= Secenek DUgmesi
sl DUSme
SINIFI SUBESI I _
Yinelenen ve Istede Badh
[=5] ist=de Bagh BSlOM

L ' 1 Bali

DERSLER (2 ADET DERS SEGINIZ) : YT"EIE"E" _I_D:I"'
inelenen Table

Yatay Yinelenen Tablo

5 Anafaynint

PmAA~ ToareHi |iste
[“r] weri kaynadin otomatk olarak olustur
Szel Denetim Ekle veya Kaldir. ..

(&%) Denetim Yardim

Metin kutusu Uzerindeyken sag tus ve ‘metin kutusu 6zellikleri’ ni seginiz.
Veri sekmesinden, “Alan ach” m ADI olarak degistiriniz.

“Veri tird” olarak metin (string) seciniz.

“Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz ki ism yazmadan form
gbnderilemesin.
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SEGMELI DERS FORMU

ADI: RESIM
SOYADI
50¥ADI/©)|
KIMLIK NO: 0
O KIMLIK_NO E
ad u]
SINIFI SUEESi

DERSLER. (2 ADET DERS SECINIZ)

Soyadh satirina metin kutusu ekleyiniz.

Metin kutusu (zerindeyken sag tus ‘Metin Kutusu Ozellikleri’ni
tiklayinz.

‘Alan adr’ olarak SOY ADI yazimz.

“Veri tlrd” olarak metin (string) seciniz.

“Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz .

Gorlntile sekmesine geginiz.

“Yazim denetimini etkinlestir’ ve “Otomatik tamamlamay: etkinlestir”
kutusunda bulunan onay isaretini kaldiriniz.

“Metin kutusu sinirina”’ 50 yaziniz.

“Hizalama’ Sola olarak ayarlayinz.

Kimlik No satirina metin kutusu ekleyiniz.

Metin kutusu Uzerindeyken sag tus metin kutusu 6zelliklerini tiklayinz.
Alan adh olarak KIMLIK_NU. yaziniz.

“Veri tUrd” olarak tam say1 (integer) seciniz.

“Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz.

Gorlntile sekmesine geginiz.

“Yazim denetimini etkinlestir’ ve “Otomatik tamamlamay: etkinlestir”
kutusunda bulunan onay isaretini kaldirin.

“Metin kutusu simirina’ 11 yazimz.

“Hizalama’ Solaolarak ayarlayimz

‘Uygula-Tamam’ butonlarim tiklayimz.
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veri | Ggranam | Boyut | Gelismis |
]
A Badl.
SECMELI DERS FORMU e
! = Alan adi: | SINIF
ADI: RESIM - -
! Veri tirii: | Metin (string) E|
. Dogrulama ve Kurallar
/SOYADI [¥] Bos olamaz
— [ Ver Dognanal sk e :
KIMLIK NO: - "
[ ‘ Kuralar... | | Deder: 12
Ornek: Ornek Metin
Liste kutusu girdilerd . -
@ Liste kutusu o} Gérinen ad: |12 ] |
i
(71 Dederleri dis v amam i
CSINIFT | [SUBEST Deder Gorunen Ad Varsay... %_
o Sef;. B =2k et Deiistir...
[m] 0 g g
DERSLER {2 ADET DERS SECINIZ) 10 10
i 11 11 7_
I Yukarn Tagl |
:VEI_T.STNTN ADI SOYADI IMZA
Tamam iptal Uygula

o Sinif1 satirina acilir liste kutusu ekleyiniz.

Acilir liste kutusu Uzerindeyken sag ‘acilir liste kutusu 6zellikleri’ ni

tiklayinmz.

Alan adth olarak SINIF yazimz

“Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz

“Liste kutusu girdileri” béliminde ‘Ekl€’ butonunu tiklayiniz.

‘Secenek Ekle' penceresinde deger bdlimine sirayla 9, 10, 11, 12 yazip

‘Tamam’ butonunu tiklayiniz.

Subes satirina agilir liste kutusu ekleyiniz.

o Acilir liste kutusu Uzerindeyken sag ‘acilir liste kutusu Ozellikleri’ ni
tiklayinz.

o Alan ath olarak SUBE yaziniz.

“Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz.
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-
Agilan Liste Kutusu Ozellikleri @g

I
SECMELI DERS FORME

JADI:

RESIM Veri |Gnrunum Ek:yutiGEﬁgmls

Baglama

‘SOYADI Alan adi: | SUBEST
Veri tora:  |Metin (string) El
TKIMLIK NO: Dogrulama ve Kurallar
| [#]Bos olamaz
= Veri dodrulamayi kullamalar gecersiz veri girdifinde hata
Veri Dodrulama. .. garuntilemek igin kullarin,
Kullamalar bu denetimdeki dederi dedistirdidinde, eylem
Kurallar, ..
uygulamak icin kurallar kullan.
Liste kutusu girdileri
t _ (@ Liste kutusu giriglerini el ile gir
{SINIFT UHES@ m] =) Formun veri kaynadinda deger ara
Secg... Seg.. SUDEESI s o () Dederleri dis veri kaynadinda ara
DERSLER (2 ADET DERS SECINIZ) Detier Gérinen Ad Vi Eke...
o = [ oegs.. ]
Dedgistir...
A A Gis|
" :
c c
Yukan Tasi
VELISININ ADI SOYADI Mza PRE—
i Varsayllan Ayarla |
R

iptal Uyaula

“Liste kutusu girdileri” béliminde ekle butonunu tiklayiniz.
‘Secenek Ekle' penceresinde deger bdlimine sirastyla A, B, C  yazip
‘Tamam’ butonunu tiklayiniz.

»  Segenek dugmes ekleme

Elenecek alana gelinerek mouse ile segenek digmes tiklatilir ya da
surikle birak yontemi kullanilir. Segenek digmes bulunulan alanda

=51 s TR ol
| Secenek diagmelerinin dizgiin cahsmas igin
i birlikte eklenmeleri veya ayni alana
badlanmalar gerekir.
SECIN

Secenck Digmesi Ekle (i b

Ekenscek secenek diifimesi sayisi: |5 5

[ Tamam J l Iptal |

birden fazla segim yapilacagi zaman kullanilir.

(0]
(0]
(0]

DERSLER boltimine geliniz.

Denetimlerden ‘ Segenek Digmesi’ ni tiklayimz.

Secenek DiUgmesi ‘Ekle’ penceresine 5

secmeli olarak 5 ders denildigi icin) yaziniz.

‘Tamam’ butonunu tiklayimz.
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o] Secenek dugmesi Uzerindeyken sag tus ‘Secenek DuUgmes
Ozellikleri’ ni tiklayinz.
o] Alan ath olarak DERSLER yaziniz.

I SECMELI DERS FORMU

ADI: RESIM
‘SOYADI p
: F: - : |
_ Secenek Dogmesi Ozellikleri -2
(KIMLIK NO:
i Veri | Gariinim | Bayut | Gelismis |
Badlama
Alan adi: DERSLER
Veri tiris Dodru,Yanhs (boolean) E
| — Segildigindeki degeri: | YANLIS [=]
(SINIFI | i
| Seg... - [] Bu dugime varsayilan olarak secilsin
'DERSLER (2 ADET DoEr.uIama ve Kurallar =
' || Bog olamaz
MANMTIK S o ; .
b S Veri dogrulamay kullaniclar gecersiz veri
| @ 3| DERSLER |%| girdiginde hata gérintilemek icin kullann,
') "coéRAFYA Kullamalar bu denetimdeki dederi
e . — dedistirdiginde, evlem uygulamak icin
1@ KIMY A kurallar kullan.
) GEOMETRI
1@ Alan 7 | Tamam ] I iptal | Uygula

Dersler bolumiinde Segenek dugmesinin yaninda, Alan7 yazisini silerek
srayla, TARIH, COGRAFYA, KIMYA, GEOMETRI, FELSEFE
yazinz.

Velisinin adh soyadi satirina metin kutusu ekleyiniz.

Metin kutusu Uzerindeyken sag tus, metin kutusu 6zellikleri ni tiklayiniz.
Alan adi, VELIADSOY AD yaziniz.

“Veri tlrd” olarak metin (string) seciniz.

“Bos olmaz” onay kutusunu isaretleyiniz.

Gorlntile sekmesine geginiz.

“Yazim denetimini etkinlestir’ ve “Otomatik tamamlamay: etkinlestir”
kutusunda bulunan onay isaretini kaldiriniz.

“Hizalama’ Solaolarak ayarlayiniz.
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Zengin Metin Kutusu Ozellikler [ | ——"—

|Veri | Gardnom -Boyut_l Gelisrni§_|

Kullanilabilir bigim—

[¥] paragraf sonlan
[¥] Karakter bigimlendirme
[ Tam zengin metin {resimler, tablolar vb.)
kabstrilmg resimler
Badl resimler
Secenekler
Yer tutucu: | VELINIZIMN ADRESINI YAZINIZ|

Ornek: "Buray tklatin ve yazan.”
[T salt okunur

] Yagm denetleyidsini etkinlestir

[¥] Metri kaydir
Kaydrma: | Tom metni gisterecek sekilde geniglet El
Hizalama: | Sola El

Formdaki degerleri temel alarak denetimin

Kosullu Bigimlendirme. .. ] garanimind dedistirin,

[ Tamam J [ Iptal | | Uyaula |

Adres satirina geliniz. Zengin metin kutusu ekleyiniz.

Alan ath olarak ADRES yaziniz.

Gorlntile sekmesine geginiz.

Paragraf sonlar1, karakter bicimlendirme onay kutularin isaretleyiniz.
“Yer Tutucu” bolumine VELINIZIN ADRESINI YAZINIZ. yazimsi
yazinz.

“Metni kaydir” onay kutusunu isaretleyiniz.

Kaydirma bolimi ‘Tim metni gosterecek sekilde genislet’ secenegini
Seginiz.

“Hizalama’ Sola olarak ayarlayinmz.
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—

SEGMELI DERS FORMU
ADL: RESIM ;

SOYADI

KIMLIK NO:

SINFFI SUBRSL : "
| Se- Resim Denetimi Ekle M

iSeC.. ¥

'DERSLER (2 ADET DER Resim denetimleri kullaricilann forma resim eklemesini sadlar,
Reesim verilerini ydedimesini istiyorsunuz?

MANTIK =
{7 TARIH (7 Badjlant olarak

) COGRAFYA Tanan it |
) KIMYA

| GEOMETRI
1[0} FELSEFE

\VELISININ ADI SOYADI ADRES

> Resim ekleme: Resim denetimi, diger denetimler gibi alanda tiklayarak ya da
strikleyerek eklenebilir.

Resim denetimini, farkli olarak formu hazirlayan kisi tarafindan, forma eklenebilir ya
da baglanabilir. Eger resim denetimi eklenir ve alan bos birakilirsa kullanici resim ekleme
imkéanina sahip olur.

Resim 6zellikleri penceresindeki onay kutusu isaretlenirse formdaki resim kullanici
tarafindan degistirebilir ya daincelenebilir.

Boyut sekmesinden resim oOlclleri, forma yerlesim sekli belirlenmelidir. Yoksa
formun seklini bozahilir.
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Resim Ozellikleri E=)

Veri | Konum I Goriniim | Boyut | Geligmis |

Badlama

Alan adi: |RESIM|

() Resim yer tutucusunu géster

@ Yarsayilan resmi belirt: | Giizat...

[¥] kulagnin resimleri incelemesing, simesine ve dedistirmesine izin ver

Dodrulama ve Kurallar

[ Bos olamaz

| il | Kullamalar bu denetimdeki dederi dedistirdiginde, eylem
=T ygulamakicin kurallan kullan,

| Tamam JI Iptal || Uygula |

Resim satirina geliniz. Denetimlerden Dosya ve Resim bdlUmiinden
‘Resim’ kutusunu tiklatimz.

‘Resim Denetimi Ekle’ penceresinden ‘Forma eklenmis olarak’
secenegini isaretleyiniz.

Resim denetim kutusu Uzerindeyken sag tus ‘Resim ozelikleri’
penceresini aginiz.

Alan adh olarak RESIM yaziniz.

‘Varsayillan resmi belirt’ secenegini isaretleyiniz. ‘Gozat’ butonu
tiklayinmz.

Resim secip ‘ Tamam’ butonunu tiklayiniz.

Boyut sekmesine geliniz.

Olgii olarak cm seginiz.

Y Uikseklik 4 cm, genislik 2,5 cm olarak ayarlayiniz.

Resim Uzerindeyken bigcimlendirme ara¢ cubugundan ‘Ortald butonunu
tiklayinz.
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SECMELI DERS FORMU

ADI: RESIM
SOYADI

KIMLIK NO:

SINIFI b SUBEST

Seg... | Seqg... -

DERSLER {2 ADET DERS SECINIZ)
MANTIK

&) TARIH

© COGRAFYA

o KiMYA

) GEOMETRI

) FELSEFE

VELISININ ADI SOYADI ADRES

VELINIZIN ADRESINI
YAZINIZ

~ | = Weri Kaynadi * x

@l a

Is;‘; Tasanm Gorevleri

veri kaynage
| Ana

=l = alanlarnim

= alani
ADI*
SOYADI
SIMIF *
SUBESI =
DERSLER
VELIADSOYAD
ADRES
EIMLIK_MO™
RESIM

o T 1 i o o

) Belgelerime * Secmeli dersformu’ olarak kaydediniz.

Veri kaynaklarinda alanlarin kontroltinti yapabilirsiniz.

o Alanlarim klasorunin Gzerindeyken sag tus, Ozellikleri tiklayimz. Adi
olarak SECMELIDERSFORMU yaziniz.
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4.2. Bicimlendirme Islemleri

4.2.1. Metin Bigcimlendirme

= :Ezl;asarlm Garevleri

i Fnrr‘r; Doldur

Kagak Resim

Bul

Deqistir

v Tasanm Gaorevleri
Dizen
Denetimler
Tasanim Denetleyici
Veri Kaynagi
Garindrmler
Yaz Tipi
Paragraf
Madde Isaretleri ve Mumaralandirma

Renk Dizenleri

Yazim Denetimi

Form sablonunda, karakterleri bicimlendirmek icin ‘Yazi Tipi’ segenegi ile ‘Yazi
tipleri, boyut, yazi tipi rengi, uygulanacak bigimler’ bulunmaktadir.

»  Aym zamanda Bicim mentsl — Yaz tipi... secenegi, Ctrl + D tus bilesenleri de
bu bélumu acar.

> Karakterleri bicimlendirme islemleri, bicimlendirme arag cubugu ile de
yapilabilir.
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E Yazi Tipi -

Secili metnin bicimlendirmesi

[ kaln

[ italik

[ alt Cizili

[ dska Cizili

[ 1Usk Simge

[]alk Simge

Yazi kipi:

| verdana s

Eonwuk:

|1|:| -

Uygulanacak bicimlendirmeyi sec

Bicimmlendirmmeyi Temizle
Bashk 1
Bashik 2

Bashk =2

Bashk 4

Bashk 5

Bashil &

Normal

Form sablonunuzda sadece etiketler degil, denetim kutularimin igindeki yazilarin
rengi, tipi, boyutu da degistirilebilir.

Denetim kutularindaki bicim (yer tutucu metin, ya da sabit bir metin degilse)
kullanici tarafindan forma veri girisi yapilirken gozikecektir.

Yapilan dizenlemeeri, yazi tipi boliminden ‘Bicimlendirmeyi Temizle
secenegi iptal eder.
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e InfoPath o e

ﬁj;im i Araclar  Tablo Yardim

A Yaz Tipi... Ctrl+D

e P le
=7 Paragraf... 4

Yazi Tipini Tdm Zengin Metin Kutusu Denetimlerine Uygula
Yazi Tipini Tdm Denetimlere Uygula

Madde Izaretleri ve Mumaralandirma...

Kenarliklar ve Golgelendirme...

Ddzen...

Arka Plan Rengi..

PeE X

Renk Didzenleri...
Vern Bicimlendirme...

Eosullu Bigimlendirme...

i #1 Veri Dogrulama... "

Zengin Metin Kutusu Ozellikleri Alt+Enter

Bicimlendirme islemleri Bicim menlsinden, bicimlendirme ara¢ cubugundan da
yapilabilir.

4.2.2. Renk Duzenlerine Giris
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Renk Diizenleri v X

Renk diizeni uygula:

Yk,
Gi Il g
Burgonya - .

|
i

‘Renk Duzenleri’ gorev bélmesini, form sablonunuzdaki belirli 6gelere otomatik
olarak uygun renkleri uygulamak icin kullanabilirsiniz. Her renk dizeni, birlikte uyumlu
olmast icin tasarlanmug alti renkten olusur.

Form sablonunuza renk dizeni uyguladiginizda yalmzca asagidaki dgeler renk
degistirir:
> ‘Yazi Tipi’ gorev bolmesinde kullanlabilir olan yerlesik baslik stillerinden
herhangi biriyle bicimlendirilen metin
> Ustbilgi satir1 arka plan renkleri ve yineleye tablolardaki hiicre kenarliklar:
> Baslig1 olan Tablo diizenindeki tablo
Form sablonunuzun arka plan renklerini bir renk dizeninden segcmek isterseniz
‘Baghigi olan Tablo’ dizenindeki tablonun icine ek dizen tablolari ve denetimler
yerlestirebilirsiniz. Alternatif olarak form sablonunuzun arka plammn tamamina renk
duzeninden renk uygulamak icin ‘Bicim’ menustindeki ‘Arka Plan Rengi’ komutunu
kullanil abilir.
> Form sablonunun renk dizenini degistirme: Her yeni form sablonu
olusturdugunuzda InfoPath otomatik olarak Mavi renk dizenini uygular. Farkl
renk dizenleri segmek icin ‘ Renk Dizenleri’ gorev bdlmesini kullanabilirsiniz.

Bicim menuslinde Renk Duzeni - Renk Duzenleri gorev bolmesinde, Renk duizeni
uygulama listesindeki bir renk diizenini tiklayarak degistirilir.

Onceden uygulanmus bir renk diizenini kaldirmak icin ‘ Renk diizeni’ uygula listesinde
“Yok’u tiklatimz.
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Renk diizeni uyguladiginizda yalnizca form sablonundaki bazi 6geler otomatik olarak
renk degistirir. Bununla birlikte, metin kutular1, bélimler ve denetim etiketleri dahil form
sablonunuzdaki diger 6gelere secilen renk dizeninden renk uygulayabilirsiniz.

Renk paletine ‘Kenarliklar ve Golgelendirme ve Goriinim Ozellikleri’ iletisim
kutularindan ve aym zamanda ‘ Yazi Tipi' gorev bélmesinde erisilebilir. Renk paletine, ‘Y azi
Tipi Rengi ve Vurgula dugmeleri gibi ‘Bicimlendirme arag cubugu ndaki cesitli
diigmelerden de erisehilirsiniz.

Not: Form sablonunuza € ile renk uyguladiktan sonra farkli bir renk dizeni
uygularsaniz € ile uygulachgimz higbir renk yeni renk dizeni renklerini yansitmak icin
otomatik olarak degismez. Yeni renk semasiyla eslesmesi icin bunlari € ile degistirmeniz
gerekir.

> Denetim veya tablonun kenarligina renk diizeni rengi uygulama: Degistirilecek,

denetim, tablo veya hiicreyi Uzerindeyken sag tus mentsi, ‘Kenarliklar ve
Golgelendirme — Kenarliklar' sekmesinde renk, cizgi bicimi kalinlik ve
uygulanacak bdlgeler belirlenir. Golgelendirme sekmesi de secilen alamin
renklendirmesinde kullanilir.

4.2.3. Gorunum islemleri

Form sablonunuzu farkli gorinimlerde tasarlanarak kullamcilara verilere farkl
bicimlerde bakma olanag: sunulur. Ornegin, yazdirma icin en iyi duruma getirilmis 6zel bir
gorinim olusturabilir ya da karmasik form sablonundaki ayrintilarin bazilarim ortadan
kaldiracak bir Ust dizey 6zet gérinimi olusturulabilir. Form sablonuna gorintiilemek veya
sablondan gorinim silmek i¢in * Gorantmler’ gorev bélmesini kullanlir.

> Kenarhiklar ve golgdendirme ‘Tablo menisi — Kenaliklar ve
Golgelendirme’ ya da sag tus ‘Kenarliklar ve Golgelendirme’ secenekleri ile
acilir. Kenarlik renk, kainlhik ve cizgi islemleri ‘Kenarlik’ sekmesinden,
golgelendirme islemleri de * Golgelendirme’ sekmesinden yapulir.

Form Sablonunu bicimlendirmek icin asagidaki adimlar: takip ediniz.

o SECMELI DERS FORMU tasarim modunda aginiz.
Yok
Siyah Beyaz
Gri
Kursun Rengi
Burgundi Kirmizis:

Maur

Kahwverengi
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Renk diizenlerinden, ‘ kahverengi’ secenegini tiklatinmz.

Tablo baslig1 ve alt satir degisecektir.

Secmeli derderin bulundugu aamna geliniz. ‘Bigcim’  menisiinden
‘kenarliklar ve golgelendirme’ segenegini tiklayiniz.

-
Kenarliklar ve Gélgelendirme

| Kenarliklar I_Gt'ulgelendirme |

() Renk yok

CRenk: | |~ |

L I=li=] |=

ENEEEEEN
ENEEEEEN
@ EENEE
ifi i .

Tiam Renkler...

Golgelendirme  sekmesinden renk  butonunu  tiklayimz  (renk
duzenlerinden, segilen renkler en Ustte gorunmektedir.). 3. rengi
tiklayinz.

Tabloyu isaretleyiniz.

Bicim menusinden ya da sag tus menlsinden, ‘Kenarliklar ve
gblgelendirme’ secenegini tiklayiniz.

Kenarliklar sekmesinde, stil diz ¢izgi, renk 1. renk olan kahverengi,
genislik 3 ink olarak ayarlayimz. Dis kenar gizgilerini giziniz.

Stil, kesik kesik olan, renk kahverengi, kalinlik 1 ink olarak ayarlayinmz.
I¢ cizgileri giziniz.

Tablo secili durumda iken ‘Yazi tipi' ‘Times New Roman’ olarak
ayarlayiniz.
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Kenarliklar ve Gélgelendirme | B |-,

Kenarlkar | Galgelendirme

Stil: Gneeden Belirlenenler

............. Yok Dis ic
Kenarlik-

Renk:
Renk:

Genislik:

[Ee——T]

Segili bigimlendirmeyi uygulamak icin, Gnceden
belirlenmis ayarlar, énizleme cizimini veya kenarlk

disgmelerini tkdatin.
Tamam iptal

Secmeli derder bolimine kadar tabloyu seciniz. ‘Metni ortala’ butonunu
tiklayiniz. * Yazi rengi kahverengi’ olarak seciniz.

Secmeli derdler boluminde metni aym sekilde renklendiriniz, secenekler
bolumii isaretli iken ‘solahizala butonunu tiklayimz.

Velinin adh soyadi, adresin bulundugu satirt ayni sekilde bicimlendiriniz.
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SECMELI DERS FORMU
ADI:

SO¥ADT

ETMITK NO:

---—------_‘---
SINIFT " SUBEST
Sec... « 1 Sec.. - |

DERSILER 2 ADET DERS SECINIZ)

| MANTIE
| TARIH

| COGRAFTA
) KIMFA

' GEOMETRI
| FELSEFE

s
[}

==, e
(R D 1 ) O 1 ] D 1

------------------q =D AR LAF S A

FELISININ ADI SOYADI ADRES
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UYGULAMA FAALIYETI

Sablon tasarlayip forma donustirinuz.

Islem Basamaklari

Oneriler

» Bos bir form sablonu ¢giziniz.

» ‘Dosyamenusti — Form Sablonu Tasarla...
— bos’ secenegini isaretleyerek ‘ Tamam’
butonunu tiklayiniz.

» Dizen tablolarim agimz.  Asagidaki
tabloyu ciziniz.

DONEM ODEV SECME FORMU

ADI SOYADI KIMLIK NO
TESLIM
SINIF/SUBE TARIHI

DONEM ODEVI ALMAK
ISTEDIGIiNiz DESLERIi

AD SOYAD ODEV
KONULARI
SINIF
ADRES OGRETMENI

» Aktarilan sablona uygun, denetim
kutularim yerlestiriniz.

> ADI SOYADI, SINIF OGRETMENI,
KIMLIK NU. alanlarina Metin kutusu
ekleyiniz. Ve dam adlandirimz. Veri
torini seginiz. KIMLIK  NU. alammn
veri tlrl tam say1, metin karakter sayisin
11 olarak ayarlayamz.
» SINIF/SUBE danlarnina agilir liste
denetim kutusu ekleyiniz.
9A
9/B
10/A
10/B
1VA
11/B
12/A listesini olusturunuz.
> TESLIM TARIHI adamna tarih segigi

ekleyiniz. Yer tutucuya MAYIS
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AYINDA BIR TARIH SECINIZ iletisini
yazinz.

DONEM ODEVi ALMAK
ISTEDIGINiZ DERSLER alamina zengin
metin kutusu ekleyiniz. Yer tutucuya
derderinizi tablo hélinde sirdayiniz
iletisini yaziniz.

ADRES aamna zengin metin  kutusu
ekleyiniz.

ODEV konular1 boliimiine hesap tablosu
programindan  kullamcilarin  inceleyip
degistirebilecekleri bir dosya ekleyiniz.
ODEVFORMU olarak kaydediniz.

» Metin bicimlendirme islemlerini yapimz.

Etiketleri isaretleyerek ‘Yaz tipini Arial,
Italik’; yazi boyutunu 14, metni ortala
islemlerini yapiniz.

» Form sablonu Uzerinde renklendirme
islemlerini yapiniz.

Renk duzenlerinden ‘Turkuvaz’

segenegini seginiz.

Formun arka plam olarak agik mavi
rengini seginiz.

NOT: Renklendirme
yapamadiysaniz ‘Renk
konusunu tekrar ediniz.

islemini
dizenleri’

» Form sablonunun tablosunu

bicimlendiriniz.

Tabloyu isaretleyiniz. Sag tus tablo ve
kenarliklar segenegini aginiz.

Ic kenarlar1 1 ink kalinlikla, koyu mavi,
dis kenarlarn 2 ink kalinhkla lacivert
Giziniz.

NOT: Cerceveyi renklendiremediyseniz
‘Kenarliklar ve Golgelendirme’ konusunu
tekrar ediniz.
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KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz becerileri Evet
ve Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Deger lendirme Olgitleri Evet Hayir
1. Bos sablon aldiniz mi?
2. Duzentablolar ile tabloyu ¢izdiniz mi?
3. Denetim kutularini eklediniz mi?
4, Denetim kutularinin 6zelliklerinden islemleri
5. yaptimz m?
6. Dosyaekledinizmi?
7. Form sablonunda metin bicimlendirme islemlerini
8.  yaptimz mi?
9.  Formsablonununarenk dizenlerini uyguladiniz mi?
10. Form sablonunda‘Kenarlik ve Golgelendirme’ islemlerini
11.  yaptimz mi?

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.

Kendinizi yeterli gérmuyorsamz Ggrenme faaliyetini tekrar ediniz. BUtun cevaplarimz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirmeye geciniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru segenegi isar etleyiniz.

Asagidaki seceneklerden hangisi bos form tasarlarken bagvuru stilleri arasinda yoktur?
A) Bos

B) XML veyasema

C)  Webhizmeti

D) Form sablonu

Asagidaki denetimlerden hangis ile birden fazla secenek isaretlenecegi zaman
kullanilir?

A)  Onay kutusu

B) Tarihsegici

C) Yataytablo

D)  Secenek digmesi

Asagidaki denetimlerden hangisi dosya ekleme sekillerindendir?
A) Formaeklenmis olarak

B) Formunicinde

C) Web sayfasinaeklenmis olarak

D) Formunicinde

Forma veri girisi yapilirken asagidaki islemlerden hangis yapilirsa kayit islemi
yapilamaz?

A) Bos olamaz onay kutusu olmasina ragmen veri girisi yapilmazsa

B)  Yer tutucu bulanan sekmeye veri girisi yapilmazsa

C) Formil hesaplanacak alan bos gecilirse

D) Resimeklenmezse

Asagidaki tus bilesenlerinden hangisi ‘Y azi tipi’ penceresini acar?
A) Shift+D

B) Ctrl+D
C) AIt+D
D) AltGr+D

Y azi tipi secenegine asagidaki mentlerden hangisi ile ulasilabilir?
B) Dosyamenisi

C) Bigim menusi

D) Araclar menusl

E) Gorinim mentsl
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7.  Form gablonuna renk diizeni uygulandiginda asagidakilerden hangisinde degisiklik
olmaz?
A) Baslik stilleriyle bicimlendirilen metin
B) Ust bilgi satir
C) Bagligi olan tablo diizenindeki tablo
D) Adressatin

8. Asagidaki segeneklerden hangisi ile form sablonu olusturmaimkan: verir?
A) Tasarim modunda a¢
B) Form sablonu tasarla
C) Formdoldur...
D) Formd

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumua dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-5

AMAC

Olusturulan  formlarin  guvenlik ayarlarim  yaparak  dagitim  yontemlerini
Ogreneceksiniz.

ARASTIRMA

> Guvenli form olusturma yontemlerini arastiriniz.

> Formlar1 kullamicilara ulastirmak ve geri almak i¢in kullanilan programlar:
arastirimz.

»  Topladigimz bilgileri raporlastirip sinifa sununuz.

5. GUVENLIK VE YAYIMLAMA

5.1. Guvenlik

Bilgi toplama ve yotnetme programinda, glvenlik modeli tarayici program
uygulamasindaki guvenlik bolges ve dizey ayarlariyla iligkilidir. Bu guvenlik ozellikleri,
kullamcilara ait formlarin ve bilgisayarlarin glivenilmeyen bir kaynaga erisme veya veri
gonderme gibi guvenli olmayan islemlere karsi korunmasina yardimc: olacak sekilde
tasarlanmustir.

5.1.1. Formlar Igin Guvenlik Diizeyleri

Bilgi toplama ve yonetme programinda; ‘ Sinirli, Etki Alam ve Tam Glven' olmak
Uzere formlar icgin U¢ guvenlik dizeyi sunar. Guvenlik dizeyleri bir formun baska etki
aanlarindaki verilere veya bir kullamcinin bilgisayarindaki dosya ve ayarlara erisip
erisemeyecegini belirler. Guvenlik dizeyleri, kullamcilar form doldururken formda bulunan
ozellikleri de etkiler. Ornegin, formda bir veri tabam programinda verileri goriintileyen liste
kutusu varsa formun givenlik diizeyi; formun acilip agilmayacagin ve veri tabamna erisip
erisemeyecegini veya veri tabanina erismeden bir glvenlik uyarist goérintileyip
gorinttlemeyecegini belirleyebilir.

Bir form sablonu tasarlarken, bilgi toplama ve yonetme programi, form sablonunun
ozelliklerini temel alarak form sablonu icin uygun givenlik dizeyini otomatik olarak secer.
Secili ayar olabildigince sinirlayict ve glvenlidir. Form sablonu icin farkli bir givenlik
diizeyi belirlenerek varsayilan ayari iptal edilebilir. Kullamcinin doldurdugu form,
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belirlenenden farkli bir glvenlik diizeyi gerektiriyorsa form agilmaz veya diizgiin sekilde

calismaz.

Form sablonlari; bulunduklar: yere, yiklenme bicimlerine ve dijital olarak imzalanmsg
olup olmadiklarina bagl: olarak ti¢ giivenlik diizeyinden birinde calisir.

>

Snirl: Form, ‘Simirlt’  guvenlik duzeyinde calisirken yalmzca formun
kendisinde depolanmis bulunan igerige erisilebilir. Formun ‘Sinirli’ diizeyde
calisirken asagidaki 6zelliklerin diizgin ¢alismaz.

Ozel gorev bolmeleri

Veri baglantilan (e-postailetisiyle gonderme disindaki)
Microsoft ActiveX denetimleri ve 6zel denetimler

Y 6netilen kod ve komut dosyast

Bir Active Directory dizin hizmetindeki konumlara bagl1 roller
Form agmaileiliskili kuralar

Kelime islem program i¢in yazdirma gérantmleri

Ozl iletisim kutular

Bagli resimler

Etki alani: Form, ‘Etki Alam’ givenlik dizeyinde calisirken formdaki ve
asagidaki konumlarda depolanmis olan icerige erisilebilir.

Formile aym etki alan

Internet tarayici program, uygulamasindaki yerel bilgisayar bolgesinde
bulunan igerik

Internet tarayici program uygulamasindaki yerel intranet bolgesinde
bulunan igerik

Form bir bolgedeki icerige ‘Internet Explorer’ uygulamasinda o bdlge
icin belirtilmis glivenlik diizeylerine gore erisir. Internet tarayici program
uygulamasinda internet bolgesindeki bir form acilabilir, ancak farkl: bir
etki alaminda depolanmig olan icerige erisilmez.

Tam guven: Bir form ‘Tam Guven' givenlik dizeyinde calisirken kendisinde
ve asagidaki konumlarda bulunan igerige erisebilir.

Formile aym etki aam

Diger tim etki alanlar

Bilgisayardaki dosyalar ve ayarlar; kullanicimin, o bilgisayarda
erisebilecegi kaynaklarin timii.

Bir form ancak guvenilir bir kok sertifika ile dijital olarak imzalanmissa veya form
sablonu ‘Microsoft Windows Installer’ (.msi dosyasi) gibi bir yikleme programi kullanilarak
kullamcimin bilgisayarina yiklenmigse ‘Tam Guven' ile calistinlabilir. Forma tasarim
modunda o6nizleme uygulamak icin ‘Tam Glvenle form sablonunu dijital olarak
imzalamanz gerekmez.
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5.1.2. Formlar Icin Diger Guvenlik Ozellikleri

Formlarin givenligini artirmak icin bilgi tabam toplama ve y®netme program
yardimci olacak baska 6zellikler de sunar. Bu 6zellikler sunlardir:

>

Dijital imzalar: Kullamac tarafindan, programda bir form doldururken bunun
tamamin veya belirli bolimlerini dijital olarak imzalanabilir. Tarayici destekli
form sablonu kullanirlarken formun tamarm yerine yalnizca belirli boltimleri de
imzalanabilir. Bir formun imzalanmasi, kullamcimn formu dolduran Kisi
oldugunun ve formun icgeriginin degistirilmediginin onaylanmasim saglar.
Formu hazirlayan kiside formu dijital olarak imzalayarak, givenlik “Tam
Glven dizeyinde” yayinlanabilir.

Kaydetmek, yazdirmak, gondermek ve vermek Uzere Ozelestirme: Form
tasarlanirken belli komutlar1 ve segenekleri etkinlestirme ya da devre disi
birakmaislemleri ile kullamcilaraform Uzerinde kisittamalar getirilebilir.

Guvenilir yayimailar ve guvenilir formlar: ‘Gilven Merkezi'ndeki ayarlar,
kullamcilarin glvendikleri form sablonu gelistiricilerinin ve yayimcilarinin
listesini yénetmelerine ve givenilir formlar1 doldururlarken bilgisayarlarindaki
dosya ve ayarlara erisip erisemeyeceklerini belirtmelerine olanak tanir.
Guvenilir formlar, kullanicimin bilgisayarina yiklenen veya guvenilir bir kok
sertifika ile dijital olarak imzalanmis ve guvenlik dizeyi ‘Tam Glven' olan
form sablonlarini temel alan formlardar.

Birlestirme: Form sablonu tasarlarken kullamcilarin ilgili form sablonunu
temel alan formlardan, tek bir forma veri aip alamayacag: belirlenir. Formlarda
birlestirme islemi yapilmamasi icin ‘Birlestirme’ 6zelligi devre dis1 birakilir.

Internet Explorer guvenlik bolgeleri ve dizeyleri: Internet tarayici programlar:
uygulamasindaki guvenlik bolgeleri ve diizeyleri, bir Web sitesinin bilgisayardaki dosya ve
ayarlara erisim dizeyini belirleyerek givenlik ayarlar yapilir.

Programda ‘Araclar menisii — Glvenlik merkezi’ segenegi tiklatilarak guvenlik
ayarlarina ulasilir.
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5.2. Yayinlama

Bir bilgi toplama ve yonetme programi, form sablonunu kullamicilara e-posta iletisi
olarak dagitilabilir. ‘Yayimlama Sihirbazi’ form sablonunun bir kopyasint ve form
sablonunu esas alan bir formu iceren e-posta iletis olusturur. Outlook 2007 uygulamasina
sahip kullamcilar  e-postalarim  actiklarinda, formu dogrudan e-posta iletisinde
doldurabilirler. ‘Outlook’un 6nceki slrimlerine veya baska e-posta uygulamalarina sahip
olan kullanicilar hem formun hem de esas alinan form sablonunun eklendigi bir e-posta
iletisi alirlar. Bu kullamcilar, form sablonunu bilgisayarlarina yiklemek icin dnce form
sablonu ekini agmalidir. Daha sonra form ekini acabilirler; bu ek, formu bilgi toplama ve
yonetme programinda acilir ve programdayken veri girisi yapilir.

Form sablonunu yayimlamak, form sablonu kaydetmekle aym degildir. Form
sablonunu yayinlandiginda kullanicilarin bu form sablonunu temel alan formlar: agabilmel eri
icin ‘Yayimlama Sihirbazi’ yayimlama konumunu ve isleme yonergelerini form sablonuna
ekler.

Form sablonunu bir dizi e-posta alicisina yayimlamadan once asagidaki islemlerin
yapilmasi gerekir.

o Outlook 2007 programi

o Form sablonunun kisittannus veya tam guven glvenlik dizeyiyle
yapilandiriimas: (Kisitlanmis givenlik diizeyiyle yapilandirilmig bir form
sablonu, bu form sablonunu temel alan formlarin, e-postaiiletisi aicisinin
bilgisayarindaki sistem kaynaklarina erisemeyecegi anlamina gelir.)

o Form sablonunun veri baglantisinin ayarlanmasi

o Kullamcilarinda ayni siiriimde, Bilgi Toplama ve Y dnetme programinin
oldugunun teyit edilmesi

E-postailetisi aicilar igin bir form sablonu yayimlamak icin asagidaki adimlar: takip
ediniz.

Dosyamentsinde ' Y ayimla yi1 tiklatimz.

Y ayimlama Sihirbazi'nda e-posta aicisi listesine secenegini tiklatiniz.

‘Ileri’ butonunu tiklayinz.

Form sablonu adi kutusuna kullanicillara dagitilacak form sablonunun adin
yazinmz.

‘Ileri’ butonunu tiklayinz.

Form sablonu ad1, e-postailetisinin konu basliginda gértntdlenir.

‘Tleri'yi tiklatimz.

“Yayimla yi tiklatimz.

VVVY VVVYVY

101



5.3. Varolan Kullama Formlarinda Veri Kaybim Onleme

Varolan bir form sablonunu giincellemek igin sablonu degistirebilir, yeniden
yayimlayabilir ve kullamcilara yeniden dagitilabilir. Bununla birlikte, yapilan bazi
degisiklikler 6zgiin form sablonunu temel alan, tamamlanmis formlardaki verilerin erigimi
engellenehilir.

Form sablonunu degistirirken veri kaybina veya dnceden veri girisi yapilmis olan
formlarda hatalara neden olabilecek dizenlemeler yapildiginda hata mesgjiyla program
uyarilarda bulunur.

Veri kaybim gdze alinarak form tizerinde diizenlemeler devam ettirilir ve kayit edilirse
daha 6nceden toplanan verilerde kayiplar olabilir.

Microsoft Office InfoPath EH |

Bu evlem, bu Form sablonuna badgh olan warolan farmlardaki veri
kavbina neden olabilir. Belirgin olarak, zaten daldurulmus olan Formlar
bu alanda wewva grupta saklanan verileri kavbedecekkir.

Yardim |

Hala devam etmek istivar musunuz?

Ewek |

»  Vai kaynaginda var olan alanlari ve gruplarin adlarim degistirmek
»  Vei kaynaginda var olan alan ve gruplar: tasimak
» Vi kaynaginda var olan alan ve gruplar: silmek

Kullamcilardan toplanan verilere erisimi zorlagstiracak ya da veri kaybina neden
olacaktir.

5.3.1. Guncellestirilmis Bir Form Sablonunu Yayimlama

Form Uzerinde gerekli guncelleme islemleri yamldiktan sonra, ‘Araglar menisi —
Form Segenekleri — Kategori listesinde Sirim olusturma’ islemi ile toplanan verileri
kaybetmemek icin yapilacaklar belirlenir.

> Formun giincel olmayan sirimiind guncellestirilmis sirime otomatik olarak
donustirmek icin ‘Var olan formlart otomatik olarak yuUkselt’” secenegi
kullamlir. Bu secenek bdirtildiginde, bilgi toplama ve ytnetme programi
kullamcilarin var olan formlari gincellestirmesini formu tekrar agtiklarinda
gerceklestirir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Formlarin glvenlik ayarlarint yapip yayinlayinz.

Islem Basamaklar: Oneriler
» Formunuzun guvenlik diizeyini > Araglav\r' menusu’ = Glvenlik  merkezi
ayarlayinz, secenegini tiklayimz. N
» Guvenlik ayarlarimz kontrol ediniz.
» Outlook programini yikleyiniz.
» ‘Dosya menust — Yayimla.. ‘segenegini
tiklayiniz.
» Yayinlama sihirbazin penceresinden ‘e
» Formunuzu yayinlayimz. posta segenegini isaretleyiniz.
» Alicilarinizi belirleyiniz.
» NOT: Form yayimlama islemini
yapamadiysaniz ‘Yayimlama konusunu
tekrar ediniz.
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KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davramslardan kazandiginiz becerileri Evet

ve Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet

Hayir

1. Sablonunuzun givenlik ayarlarim gorinttlediniz mi?

2. Formuzu yayimlamak icin hazir hdle getirdiniz mi?

3. Formunuzu ‘Outlook’ programu ile génderdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir daha gbzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiyorsaniz dgrenme faaliyetini tekrar ediniz. Bitin cevaplarimz

“Evet” ise* Olgme ve Degerlendirmeye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular: dikkatlice okuyunuz ve dogru segenegi isar etleyiniz.

Sinirli givenlik ayar1 ile yapilandirilmis formlarda asagidakilerden hangisi diizgin
calismayan ¢zelliklerden degildir?

A)  Ozel gorev bolmeleri

B) Veri baglantilan

C)  Ozd iletisim kutular

D) Metin kutular

Asagidakilerden hangisi ‘Tam Given' dizeyiyle ayarlanmis konumdayken
erisebilecekleri iceriklerden degildir?

A) Formileayn etki alanm

B) Diger tim etki alanlar

C) Bilgisayardaki dosyalar ve ayarlar

D) Diger kullanicilar tarafindan olusturulmus, veri kayitlar

Asagidakilerden hangisi saglanmazsa, form bilgisayarda tam guvenle
calistinlamaz?

A) Dijital imza

B)  Guvenilir yayimcilar ve givenilir formlar

C) Tarayic programlart

D) Birlestirme

Asagidakilerden hangisi Outlook programinin eski stiriimii ile posta alan kullamcimn
karsilasacagr durumdur?

A) Formaeklenmis olarak alir.

B) E-postalarindadirekt olarak alir.

C) E-postaagiimaz.

D) E-postalar: givenlik uyarisi verir.

Asagidakilerden hangis formlardaki giivenlik ayarlamasinin nedenlerindendir?

A)  Kullanicilarin verilere kolay ulasmasini saglamak

B) Kullancilara ait formlarin ve bilgisayarlarin glivenilmeyen bir kaynaga erisme
veya veri gonderme gibi gtivenli olmayan islemlere kars1 korunmasina yardimci
olmak

C) Kullamcilarn bilgisayarlarim virtisere karsi korumak

D) Kullamcilarin bilgisayarindaki dosyalarim korumak
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DEGERLENDIRME
Cevaplarimz1 cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarimzin timi dogru ise Modil Degerlendirme’ ye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Bilgi Toplama ve 'Y 6netme modul tindi bitirdiniz.

Modul sonunda kazanacaginiz yeterligi kazanip kazanmadigimzi 6lgen bir 6lgme araci
ogretmeniniz tarafindan size uygulanacaktir.

Bu uygulama sonucunda bir Ust modile gecip gecmeyeceginiz size dgretmeniniz
tarafindan bildirilecektir.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1'iN CEVAP ANAHTARI

1
2
3
4
5

> | m| O 0|0

OGRENME FAALIYETI 2’ NIN CEVAP ANAHTARI

1 B
2 B
3 C
4 C
5 C
6 D
7 A
8 A
9 A
10 C
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OGRENME FAALIYETI 3 UN CEVAP ANAHTARI

1 A
2 C
3 B
4 A
5 D

OGRENME FAALIYETI 4 UN CEVAP ANAHTARI

0| N|lo|lo|r~|w|N
W | O|W|wW|>»|>» | 0|0

OGRENME FAALIYETIi 5iN CEVAP ANAHTARI

o~ w (N
w|>» | O|0|0
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KAYNAKCA

>  ILTER Cenk, Office 2007, Pusula Y ayinlari, istanbul, 2008.

»  http://office.microsoft.com/tr-tr/infopath-hel p (04.03.2011/ 10:00)
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