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!!! Sorularınız veya probleminizde iletişime geçiniz !!!



Office Programı Üzerinde Yapılması Gereken İşlemler

• Dosyayı kullanmaya başlamadan önce Office programı (Word) üzerinde yapılması 
gereken ilk ve tek işlem aşağıdaki şekilde gösterilen butona basmaktır.

• Giriş sekmesinde tümünü göster seçeneğine tıklıyoruz. Ardından program 
komutların çalışmasını gösterecek kısımlar görünür hale gelecektir.

1 nolu işlem 2 nolu işlem



Dosya Üzerinde Yapılması Gereken İşlemler

• Sırasıyla aşağıdaki kısımlardan seçimlerimizi yapıyoruz.

• 1, 2, 3 ve 4 nolu işlemler için açılır listelerden ilgili seçimlerimizi yapıyoruz. 
Burada, 1 ve 2 nolu işlemler bir sonraki tablodaki verilerimizin otomatik 
gelmesine yardımcı olacaktır. 

• Mavi renkli kutuların olduğu kısımları silmeyiniz. Kodların çalışması için 
gereklidir. Yazdırma sırasında gözükmezler.

1 nolu işlem

2 nolu işlem
3 nolu işlem 4 nolu işlem

Burayı elle 

yazıyoruz.



Dosya Üzerinde Yapılması Gereken İşlemler

• Sırasıyla aşağıdaki kısımlardan seçimlerimizi yapıyoruz.

• Ders sayısını yazarken örneğin 6 sayısını silip kaç ders aldıysak onu sayıyla 
yazıyoruz. Yazdıktan sonra herhangi bir boş yere bir kere tıklarsak bir alttaki tablo 
seçtiğimiz ders sayısına göre otomatik yapılıyor. Yanlış veya hatalı girmeniz 
durumunda altına kendiniz satır eklemek yerine buradan düzelterek tablodaki satır 
sayısını ayarlayabilirsiniz.

Gömülü excel verisidir. Silmeyiniz 

ve/veya içinde herhangi bir işlem 

yapmayınız.

Buradan ilgili dönemde verdiğimiz 

toplam ders sayısını yazıyoruz.



Dosya Üzerinde Yapılması Gereken İşlemler

• Yaptığımız seçimler doğrulusunda örnek tablomuz aşağıdaki gibi oluştu.

• Toplam ders sayımızı 6 olarak seçtiğimiz için burada sadece verdiğimiz dersleri seçeceğiz. Ders listesi sadece o dönem o 
programdaki dersler içerir. Açılır liste olarak karşınıza gelecektir. Ders adının olduğu yazıya tıkladığınızda açılır listenin 
oku gözükecektir. Her bir ders seçiminden sonra boş bir yere tıkladığımızda ders kodu, ders yarıyılı, program çıktıları 
otomatik gelecektir. Örnek tablo bir sonraki slaytta olduğu gibi olacaktır.

Buradan ilgili dönemde verdiğimiz derslerimizi seçiyoruz. Kırmızı kutularda işlem yapmıyoruz ders seçtikten sonra boş bir yere tıklayınca otomatik düzelecektir.



Dosya Üzerinde Yapılması Gereken İşlemler

• Yaptığımız seçimler doğrulusunda örnek tablomuz aşağıdaki gibi oluştu.

• Bir sonraki tablodaki veriler buradaki kısımlardan otomatik oluşacaktır. Bu sebeple bir sonraki kanıtların yer aldığı tabloya 
geçmeden önce ders seçimi ve o derse ait sınav tiplerine ait bilgileri bu aşamada girmemiz önemlidir. Burada seçtiğimiz 
sınav tiplerine göre aşağıdaki tablomuzdaki ilgili veriler buradan otomatik gelecektir. Özetle, bir sonraki kanıtlar 
tablosunda hiçbir veri girişi yapmayacağız sadece kanıt şekillerini ekleyeceğiz. 

Bu kısımdaki seçimlerimizi elle yazıyoruz. 
İster bu aşamada isterseniz de kanıtları eklerken yapın. Tavsiyem kanıtları 

eklerken yapmanızdır. Çünkü oradan bazı verileri buralara yazmanız gereklidir. 



Dosya Üzerinde Yapılması Gereken İşlemler

• Ders seçimlerimizi ve sınav tiplerini yaptıktan sonra aşağıdaki işlemi yapınız.

• Bir sonraki tablonun örnek gösterimi bir sonraki slaytta olduğu gibidir. 

Buradan EVET seçeneğini seçip boş bir yere tıkladığımızda aşağıdaki tablo, ders isimleri, ders 

kodları, ders yarıyılları, sınav tiplerine göre otomatik oluşturulacaktır. Aşağıdaki tabloda artık 

sadece kanıtları şekil olarak eklemek kaldı. Burası otomatik olarak EVET seçeneği ile birlikte 

gözükeceği için sadece yazıya tıklayıp ardından boş bir yere tıklamanız da yeterlidir. İşlem bittikten 

sonra silmeyiniz pdf olarak kaydettiğiniz gözükmez bu kısım.



Dosya Üzerinde Yapılması Gereken İşlemler

• Kanıtlar tablosunu oluşturmak için EVET dediğimizde örnek olarak aşağıdaki tablo oluştu.

• Görüldüğü üzere ders adı, kodu, yarıyılı ve sınav tipleri otomatik geldi. Önceki slaytlarda görüldüğü gibi ilk dersimiz için 
ödev, uygulama, proje, yarıyıl sonu ve bütünleme sınavları 1 olarak seçilmişti. Bu doğrultuda tabloda bu kısımlar otomatik 
geldi. Yani Kanıtlar Tablosunda sizin sadece Kanıt şekillerini ilgili sınav için oluşturulan boş satırlara eklemeniz yeterlidir. 
Eklediğiniz şekilleri gerekirse kırpınız. Bu kadar. Kolay gelsin. Bir önceki tabloda değerlendirme ve iyileştirme önerilerini 
düzenlemeyi unutmayınız. Son olarak dosyayı hazırladıktan sonra farklı kaydet yapıp pdf olarak kaydetmeniz yeterlidir.

Her ders için ayrı ayrı otomatik gelir. İşlem yapmanıza gerek yoktur.
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