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ONSOZ

Bilisim  teknolojilerindeki bas  dondluriclt  gelismeler,
beraberinde bu teknolojilere olan ihtiyaci ve teknoloji
urinlerine olan ilgiyi artirmistir. insanlar, hem bu gelismelerin
ardinda kalmamak icin hem de hayatlarini kolaylagtiracak
teknolojilerden mimkidn oldugunca faydalanmak igin ¢aba
gOstermektedirler.

Bu asamada karsimiza, teknoloji Urunlerine uyum saglama ve
bunlari kullanma problemi ¢ikmaktadir. Sadece bir islem igin
Uretilmis UrUnlerde, beraberinde sunulan kullanma kilavuzlari
ile bu problem asilmaktadir. Ancak hayatin her alanina girmis
olan bilgisayar igin boyle bir imkan yoktur ve olamaz da.
Cunku bilgisayar, kendine yuUklenen yazilimlarla ¢ok degisik
igslemler yapabilen bir Urin. Fazlaca profesyonel amaglar
haricinde, bir bilgisayari temel dizeyde kullaniimasina yénelik
hazirlanan bu kitapta tum temel bilgileri bulabileceksiniz. Bu
kitapla ilk adimi attiginiz bilisim dinyasinda umduklarinizi
bulabilmeniz dilegiyle.

Yrd. Dog. Dr. Hasan H. BALIK
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BILGISAVARIN TANIMI VE
CALISMA PRENSIBI

Bolum 1

1.1. GIRIiS

Bilgisayar diinyasina ilk adimi atarken ilk akla gelen sorulardan biri
“bilgisayar nedir?” sorusudur. Bu sorunun cevabi uygun bigimde
bulunur ve 6grenilirse bilgisayarlarla ¢galismak ve bilgisayar kullanarak
ortaya bir seyler koymak daha kolay ve daha zevkli olacaktir.

Bir bilgisayarin ¢aligirken ve bize hizmet ederken icerisinde neler olup
bittigini anlayabilirsek, yaptigimiz islemleri nasil yaptigini kafamizda
canlandirabilirsek sanirim bilgisayar kullanimi ile ilgili karsimiza
¢clkacak engel ve problemleri daha rahat asabiliriz. Bir bilgisayara
sahip oldugumuzda, sadece bilgisayari kullanan kisi degil, onun
dilinden anlayan, bakimini yapabilecek, ufak tefek arizalarini
giderebilecek kisiler olmamiz gerekir. En azindan bilgisayarin kasasi
diye adlandirdigimiz o kapali kutunun icinde neler var ve ne ise
yararlar bunu bilmemiz gerekir.

Sonu olmayan bir deryaya dalmak Uzeresiniz. Bu kitapta
o6grendiklerinizi mutlaka uygulamaya calisin. Cinka bilgi kullanildikga
akilda kalir ve paylastikca cogalir.

Calismalarinizda Basarilar.



BOLUM -1- BILGISAYARIN TANIMI
VE GALISMA PRENSIBI

Bolimiin Genel Amaci: Bilgisayari genel olarak tanima ve g¢alisma prensibini agiklama.

Boélimin Davranigsal Amaglari: Kitabinizin bu bélumuna basariyla bitirip, uygulamalari
yapip, degerlendirme sorularina dogru cevap verdiginiz taktirde, bolim sonunda;
Bilgisayar kavramini agiklamaniz,

Donanim kavramini agiklamaniz,

Bilgisayarin blok semasini gizmeniz.

Blok semadaki birimleri ve gorevlerini agiklamaniz,

Giris ve ¢ikis birimlerini saymaniz ve islevlerini agiklamaniz,

CPU kavramini agiklamaniz ve islevlerini agiklamaniz,

Bellek kavramini, turlerini ve islevlerini agiklamaniz,

Yazilim kavramini ve tlrlerini agiklamaniz,

Klavyeyi tanimaniz ve bazi temel islevlerini 8grenmeniz,

¥ I IYIYY

Fareyi tanimaniz ve kullanmaniz beklenmektedir.

Degerlendirme: Modul sonundaki uygulamalari yapmaniz sonuglari uygulama raporu ile
karsilastirmaniz ve degerlendirme sorularina en az % 75 duzeyinde dogru cevap

verebilmeniz gerekmektedir.



1.2. BILGISAYARIN TANIMI VE TARIHSEL GELISIiMi

Bilgisayarlar insanoglunun genis dislnce gucinin bir Grindddr. Bir bilgisayar,
kullanicidan aldigi verilerle aritmetik ve mantiksal islemleri blyik hizla yapabilen, yaptigi
islemlerin sonucunu saklayabilen ve bilgilere istenildiginde ulagilabilen elektronik bir
makinedir. Bu iglemleri yaparken veriler girilir, islenir, depolanir ve ¢ikisi alinabilir

insan oglunun kullandidi ilk hesaplama araci olan abakds, bilgisayarin atasi sayilir. Daha
sonra bu alanda yapilmis c¢ok sayida mekanik aygit bilgisayarin bugunki haline
gelmesine zemin hazirlamigtir.

Bilgisayar kavraminin dogusu 1800’li yillarda ingiliz matematikgisi Charles Babbage
tarafindan fark makinesi adi verilen ¢alismayla basladi. Buglinkii bilgisayarlarin ¢alisma
temeli olan ikili sayr sistemi 1854 yilinda matematik¢i George Boole tarafindan
bulunmustur.

1937 yilinda IBM firmasi adina ¢alismalarini siirdiiren, Harward Universitesi hocalarindan
Howard Aiken ve Browne’'un Mark | adi verilen insan midahalesi olmaksizin ¢alisan ilk
sayisal otomatik bilgisayarin tasarimi gergeklestirildi. Bu bilgisayar delikli kagit seritle
calisan, dort islem yapabilen, verilen degerleri karsilastiran ve depolayan &zelliklere
sahipti.

1945 yilinda elektron lambalarindan olusan ENIAC adi verilen bilgisayar Pennsylvania
Universitesinde gergeklestirildi. ENIAC, 30 ton agarliginda, 20000 vakum tiipinden
olusan dev bir makineydi. 1945-1959 vyillari arasinda geligtirilen birinci kusak
bilgisayarlar, elektronik lambali iken, transistortin icadi ile ikinci kusak bilgisayarlar
tasarlanmistir. Entegre devre teknolojisindeki hizli gelismeler dgiinci kusak
bilgisayarlann gergeklestiriimesine izin vermistir. 1981 yilinda IBM firmasi DOS isletim
sistemi ile galisan ilk PC (Personel Computer-Kisisel Bilgisayar)'yi piyasaya surdi. 1990l
yilllardan sonra gunumulze kadar bilgisayar teknolojisi ¢ok hizli bir sekilde gelisimini
surdirmekte olup, hacim olarak klguk, hiz, bellek ve teknik 6zellikleri bakimindan sirekli
gelismektedir.

Bilgisayarlar, gunlik yasantimizin her asamasinda yaygin olarak kullaniimakta olan
elektro mekanik bir alettir. Bilgisayar kendi basina islem yapamaz, bu yizden her seyi
kendi basina yapabilen olaganlstu bir alet gibi gérmek yanhs olur. Bilgisayara, ne
yapacagl onceden kullanici tarafindan bildirilmelidir. CUnkd, bilgisayarin insan gibi
distnUp sonuglar ¢ikarmasi beklenemez.

Bilgisayarlar, komutlar yardimiyla ¢ok sayida ve karmasik verileri kisa bir stirede dogru
olarak isleyebilen, saklayabilen ve gerektigi zaman geri verebilen elektronik ve mekanik
pargalar icerir.

1.3. BILGISAYARIN FONKSIiYONLARI
Bilgisayarlarin temel fonksiyonlari soyle 6zetlenebilir:
Giris islemleri: Bilgisayarlara verilerin girilmesini saglayan islemlerdir.

Aritmetik ve mantik islemler: Carpma, toplama, ¢ikarma, bélme, Us alma gibi aritmetik
igslemleri yapar. Ayrica verilerin karsilastirilmasina dayall mantik igslemlerini yerine getirir.



Cikis islemleri: Girilen ve islenmis bilgilerin kullaniciya aktariimasini saglayan
islemlerdir.

Veri depolama: Program ve veriler bilgisayarda saklanarak daha sonra istenilen
zamanlarda yeniden kullanilmasina izin verir.

Bu fonksiyonlarin nasil ve hangi cihazlar tarafindan gercgeklestirildigi Bilgisayari olusturan
dgeler konusunda ayrintilariyla verilmistir.

1.4. BILGISAYARIN YAPISI VE BILGISAYARI OLUSTURAN OGELER

Bilgisayarlarin en yaygin kullanilan cinsi Kisisel Bilgisayarlar (Personel Computer)'dir ve
kisaca PC diye adlandirlir. Dizistl (notebook), avugici (palmtop, pocket pc) ve tablet
bilgisayarlar da gunimuzin popduler kigisel bilgisayarlari arasindadir. Kisisel bilgisayarlar
disinda, birden fazla bilgisayara hizmet verebilen Mainframe ve Workstation’lar olarak
adlandirilan bilgisayarlar da vardir. Bunlar buyuk sistemlerdir ve blnyelerinde onlarca
PC'yi bulundurabilirler.

1.4.1 Bilgisayarin Sembolik Gosterimi

Bir bilgisayar genel olarak asagidaki sembolik gdsterimdeki gibi giris birimleri, ¢ikis
birimleri ve merkezi igslem birimi olmak lzere Ug¢ kisimdan olusur.
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Sekil 1.1: Bilgisayarin sembolik gosterimi

Giris birimlerinden gelen veriler merkezi islem birimi tarafindan islenerek ¢ikis birimlerine
aktariir. Ornekte kullanici klavyeden “5” sayisini giriyor, gelen veri merkezi islem
biriminde islenerek bellek yardimiyla ekrana yazdiriimaktadir. Bu basit 6rnek, bilgisayarin
yukarda anlatilan temel fonksiyonlarin isleyisini ifade etmektedir. Giris birimleri ile ¢ikis
birimleri gevre birimlerini olusturmaktadir. Simdi bu birimler hakkinda bilgiler verilecek, bu
birimleri olusturan aygitlar ilerleyen bolimlerde ele alinacaktir.



Bilgisayarlar temel olarak iki 6genin birlikte kullaniimasiyla ancak bilgisayar olarak hizmet
verebilirler. Bunlar donanim ve yazilimdir. Bu iki 6de hi¢cbir zaman birbirlerinden ayri
distnilemez.

Bir bilgisayar genel olarak 2 kisimda incelenir:

Donanim (Hardware): Bilgisayarin fiziksel ve elektronik yapisini olusturan aygitlar ve
gevre birimlerinin timine donanim denir. Ekran, klavye, fare, kablolar, yazici, anakart,
bellek, sabit disk, disket, merkezi islem birimi, v.s donanim parcalaridir ve ilerleyen
bélimlerde ayrintilariyla ele alinacaktir.

Yazilim (Software): Bilgisayarlari ¢alistirmak ve sonuclarin elde edilmesi icin fiziksel
aygitlari yénlendirmek amaciyla yazilan programlarin timine genel olarak bilgisayar
yazilmi denir. Kisaca, bilgi islenmesini saglayan yontemler toplulugudur. Yazilan
programlar kullanim amaglarina goére birbirinden ayrilir. Bunlardan bazilari bilgisayarin
galismasini kontrol eder (isletim sistemleri), bazilari kullanicinin program yazmasini ve
cesitli uygulamalar gelistirmesini saglar, bazilari da program gelistirme araglari
kullanilarak yazilan paket programlardir.

PC Diziistu bilgisayar

Tablet bilgisayar

Sekil 1.2: Kisisel bilgisayarlar

1.4.2. Donanim

Bir bilgisayar, her elektronik cihaz gibi, elle tutulur, gozle goérulir fiziksel pargalardan
olusmustur. Bilgisayari olusturan her tirli fiziksel pargaya donanim adi verilmektedir. Bu

5



parcalar bilgisayara entegre bir vaziyette gorilebilecegdi gibi, fiziksel olarak bilgisayardan
ayri bir vaziyette de gorulebilir. Donanim urlnlerini tirlerine ayirarak inceleyelim.

Donanim Trleri:
1-  Giris birimleri.
2-  Cikis birimleri

3- Bilginin islenecegi ve depolanacag birimler.

1- Giris Birimleri: Dis ortamdan bilgisayara c¢esitli bilgileri aktarabilmek igin kullanilan
birimlerdir. Bu bilgiler yazi, resim, isaret, ses, gérintu vb. bilgiler olabilir. Cok fazla 6zel
amagclar icin kullanilanlarin disindaki giris birimlerini gérelim.

Klavye: Uzerindeki tuslar yardimiyla bilgisayara harf, rakam, sembol veya komut
girmemize yarayan donanimdir. Dil ve standart segenekleri vardir ve klavye temin
ederken bu segenekler gbz 6nine alinmalidir. Kendi dilinize uygun ve elinizin alismig
oldugu klavye tiri secilmelidir. Elinizin alismis oldugu klavye tiriinden kasit F veya Q
klavye olmasidir. Bu ifadeler diinya tzerindeki klavye standartlaridir ve klavye tzerindeki
harf tuslarinin yerleri degisiktir. Klavyenin kullanimi ile ilgili bilgiler sonraki bélimlerde
ayrintili olarak verilecektir.

Sekil 1.3: Multimedya Destegi Bulunan Bir Klavye Ornegi

Mouse (Fare): Bilgisayarin ekrani Gzerindeki belirli nokta veya alanlari isaretleme yoluyla
bilgisayara komut vermemizi saglayan donanim aracidir. Temelde gesitliligi olmamasina
ragmen Uzerindeki tus sayisina gore farkli tirleri bulunmaktadir.

Hem fare hem de klavye alirken dikkat edilmesi gereken bir konu da ergonomik
olmalaridir. El ve bileklerinizi rahatsiz etmeyecek Urtnler secilmelidir. Farenin kullanimi
ile ilgili bilgiler sonraki bolimlerde ayrintili olarak verilecektir.

»

Sekil 1.4: iki Tusu ve Bir Tekeri Bulunan Mouse



CD-ROM Siiriicii: Bir CD-ROM daki bilgilerin bilgisayara aktarilabilmesi icin kullanilan
donanim pargalaridir. Bu pargalar CD-ROM lari okuma hizlarina gore gesitlenmistir. 52x,
70x gibi birimlerle nitelendirilirler. CD-ROM siirticiiler CD-ROM dan bilgi okuyabilirler
ancak CD-ROM a bilgi aktaramazlar. Bu islem icin kullanilan CD-WRITER konusuna ve
CD-ROM konusuna ilerde deginilecektir.

Sekil 1.5: CD-ROM Siiriicii

Scanner (Tarayici): Basili dokiimanlardaki resim, yazi vb. tiriinden bilgileri bilgisayara
aktarmak icin kullanilan donanim pargasidir. Saydam bir platformu olan ve platformun
Uzerindeki materyale 6zel bir 151k gonderip 1S13In yansimasiyla materyali tarayan bir
yaplya sahiptir. Tarama alaninin buyukligine (A4 veya A3 boyutlari vb.) ve ¢ézunirlik
6zelligine gore degisen turleri vardir. Gézunurlik birimi olarak dpi(dots per inches = her
incteki nokta sayisi) kullanilir ve bu deder ne kadar yiksek olursa aktarilan gorintt de o
kadar kaliteli olur. Scanner alirken tarama hizinin ve ¢ézunurlGgunin yuksek olmasina
dikkat edilmelidir.

Sekil 1.6: Scanner(Tarayici)

Webcam (Web Kamera): Bulundugu ortamdaki hareketli gorinti bilgilerini bilgisayara
aktaran donanim parcasidir. Bir lens vasitasi ile ortamin goérintisind yakalayip
bilgisayarin anlayacagi isaret diline gevirir ve uygun bir yazimla bu gortintiler ekrandan
izlenebilir veya kayit ortamlarina kaydedilebilir. Webcam alirken dikkat edilmesi gereken
hususlardan biri ¢dzUnarligudar. Tipki scannerda oldudu gibi, goérintiyle alakali tim
donanim pargalarinda ¢6zunurlik kavrami karsimiza ¢ikmaktadir. Bu kavram Kkaliteyi
onemli oranda nitelemektedir. Webcam lerde de ¢6zinirligin yuksek olmasi beklenir
ancak bu pargalar profesyonel anlamda goriinti elde etmek igin kullaniimazlar ve ucuz
parcalardir. Bu ylizden webcamlerden fazla ¢ozinirlik bekleyemeyiz. Bir bagka husus
da gériintii yakalama hizidir. insan géziiniin en rahat algiladigi gérintii gegis hizi 24 fps
(frames per second = her bir saniyede gegen kare sayisi) dir. Webcamin bu hizi
desteklmesi tavsiye edilir.
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Sekil 1.7: Hareketli Goriintiiler icin Webcam (Web Kamera)

Dijital Fotograf Makinesi: Bir cogu webcamin yaptigi isi de yapan dijital fotograf
makineleri temelde normal fotograf makinelerinin yaptigi isi yapar. Fakat, burada film
veya tab gibi olaylarla karsilasmayiz. Dijital fotograf makinesi lensi yardimiyla ortamin
go6runtisini resim dosyasi olarak hafizasina atar. Daha sonra makinenin hafizasindaki
bu resim dosyalari 6zel baglanti kablolariyla bilgisayara aktarilir. Bu resimler istenirse
bilgisayarda saklanir istenirse fotograf yazicilarindan kartlara aktarilir. Dijital fotograf
makinesinin kalitesini belirleyen ¢ézinurligudir birimi ve piyasada megapiksel olarak
soylenmektedir. Fazla profesyonel islemlerde kullanilmayacak bir dijital fotograf
makinesinin ¢ézunurligu 2-2,5 megapiksel olabilir.
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Sekil 1.8: Dijital Fotograf Makinelerinde Filme Gerek Yoktur

2- Cikis Birimleri: Bilgisayarda islenmis veya depolanmis bilgileri kullanicinin isine
yarayacak bicimde dis ortama aktarabilmek icin kullanilan birimlerdir. Cok fazla 6zel
amagclar icin kullanilanlarin disindaki ¢ikis birimlerini gorelim.

Monitoér (Ekran) ve Ekran Karti : Monitor, bilgisayarimizda olup bitenleri veya olaylarin
sonuglarini go6zle gorebilecegimiz donanim pargasidir. Ekran karti ise monitorin
baglandigi ve bilgisayardaki gorintu bilgilerini monitére aktaran bir arabirimdir. Monitorler
tlpll ve plazma olmak Uzere iki temel teknoloji ile Uretilirler. Bunlar da kendi aralarinda bir
cok dretim teknolojisine ayrilirlar. Plazma teknolojisiyle Uretilen monitdrler ince bir yapiya
sahiptirler kullanimi daha kolaydir ve fazla yere ihtiyacglari yoktur. Buna kargin goérinti
kaliteleri tip teknolojisiyle uretilen monitdrler kadar kaliteli degildir. Monitor alirken dikkat
edilmesi gereken hususlar yliksek ¢ozinurlikte uygun frekansi desteklemesi ve pikseller
arasindaki mesafedir.. Ornegin; 1024x768 piksel 75 Hz ve 0,28 piksel araligi gibi. ..

Piksel, monitérin ekran yuzeyinde degisik renklerde 1sik sacabilen bir noktaya verilen
addir. Pikseller degisik renkler alarak gorintlyu olustururlar.



Piksel arahd
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Sekil 1.9: Bir Monitoriin Sayisal Degerlerinin Anlamlari

Ekran karti alinirken ise grafik hafizasinin blylk olmasina dikkat edilmelidir. Grafik
hafizasi ne kadar buyulk olursa ekran kartinin monitére gonderecegdi gorinti o kadar

kaliteli ve derinlikli olacaktir.

<

Sekil 1.10: Monitor (Ekran) ve Ekran Karti

Bazi 6zel monitérler giris birimi olarak da kullanilabilmektedir. Bunlara en iyi drnek banka
ATM lerindeki dokunmatik ekranlar ve tablet PC ekranlaridir.

Projeksiyon Cihazi: Ekran kartindan monitére génderilen goérintiiniin monitor yerine bir
perde veya acik renkli bir ylizeye yansitiimasi igin kullanilan aygittir. Bilgisayarla yapilan
sunum, tanitim, izleti vb. amaglarla kullanilir. Monitérlerde oldugu gibi ¢6zintrlGgindn

yuksek olmasi 6nemlidir.

Sekil 1.11: Bir projeksiyon cihazinin genel goriiniimii



Printer (Yazici): Bilgisayarimizda dizenlenmis ve kagdida aktarilacak bilgileri kagit
Uzerine aktarmak amaciyla kullanilan donanim pargasidir. En sik kullanilan U¢ cesit
yazici tird vardir.

. Laser Yazicilar: Toner igerisindeki kuru renk zerreciklerinin 1sitilip kagida
yapistiriimasi mantidiyla galisirlar. Hizli ve kaliteli baski yapmalarina karsin fiyatlarinin
fazla olmasi kisisel kullanim alanlarinda az gértlmesi sonucunu dogurmustur.

_AN

Sekil 1.12: Bir Laser Yazic1 Ornegi

. Murekkep Puskurtmeli Yazicilar: Degisik teknolojilerle kartus icerisindeki sivi
murekkepleri kagida aktararak caligirlar. Laser yazicilara gbre yavastir ve baski kalitesi
daha dusuktir. Ancak bu drlnlerin hiz ve kalitesi kisisel kullanim igin yeterli ve fiyatlari
uygun oldugu icin daha fazla tercih edilirler.

Sekil 1.13: Miirekkep Piiskiirtmeli Yazici

. Nokta Vuruslu Yazicilar: Dektilo seritlerine benzer renk seritlerine metal ignelerle
vurup kagida yazma mantigiyla ¢ahlisirlar. Eski bir teknolojidir. Gurlttli ¢ahisirlar. Kaliteli
ve renk derinligi olan ciktidan s6z edilemez. Glinimuzde genellikle fatura, irsaliye vb.
hazir formlarin yazilmasinda kullanilir.

Plotter (Cizici): Yazicilarin kullanamayacagi kadar buyuk boyutlu kagitlara baski yapmak
amaciyla kullanilan donanim drinleridir. Genellikle reklam afigleri ve teknik gizimlerin
kagida aktariimasi igin kullanilir.
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Sekil 1.14: Plotter (Cizici) Ornegi

Hem Giris Hem de Cikis Birimi Olarak Kullanilabilen Donanimlar

Bazi donanim aygitlari hem dig ortamdan bilgisayara bilgi aktarmak igin hem de
bilgisayardan dis ortama bilgi aktarmak igin kullanilirlar.

Disket Siiriucii: Disketteki bilgileri bilgisayara ve bilgisayardaki bilgileri diskete aktarmak
amaciyla kullanilan donanim aygitidir. Yani hem okuyucu hem de yazici bir kafaya
sahiptir. Kullanirken disketi disket surtclye dogru yerlestirmek ve disketin sirlciye
tamamen yerlestiginden emin olmak gereklidir. Aksi taktirde Disket sirucusu zarar
gorebilir.

=

- | m—

Sekil 1.15: Disket Siiriicii

ONEMLI: Disket ile Disket Siiriicii kavramlari karistirimamalidir. Disket bir kayit ortami
Disket Surlcu ise Disketi okuyan ve diskete yazan bir donanimdir.

CD-Writer (CD yazici): CD-ROM lardaki bilgilerin bilgisayara aktarilabilmesi icin CD-
ROM sdrtculeri kullandigimizdan giris birimlerini anlatirken bahsetmistik. Peki CD-ROM
lara nasil bilgiler yaziliyor? Aslinda CD-ROM lara bilgi yazilmaz, onlara bir kere Uretilirken
bilgi yazilir ve daha sonra bu bilgiler degistirilemez, silinemez. Bunun yerine Yazilabilir
CD ler (writable CD = CD-R) veya tekrar yazilabilir CD ler (ReWritable CD = CD-RW)
vardir. Bu tir CD lere bilgi yazmak igin kullanilan donanim aygitlari da CD Writer lar yani
CD Yazicilardir. Sekil olarak CD-ROM suruculerle aynidir. Bunlarin belirleyici 6zellikleri
de yine hizlanidir. Ancak CD Writer larda (g farkli hizdan bahsedilir. Ornegin 40x24x52,
bu rakamlardan 40; CD Writer in yazma hizini, 24; tekrar yazma hizini; 52 ise okuma
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hizini gosterir. Goraldugi gibi CD Writer lar bilgiyi yazdigi gibi okuyor da. Bu yizden bu
donanim Grdnidnin hem giris hem de ¢ikis birimi oldugundan bahsedilebilir.

Sekil 1.16: CD-Writer

Ses Karti: Ses kart ile bilgisayarimizda sesle ilgili islemler yapilir. Bu islemlerden ilki, ses
kartina takilacak olan bir mikrofonla dis ortamdaki sesleri bilgisayar ortamina aktarip
kaydetmek veya Uzerinde islem yapmak, ikincisi ise bilgisayarimizda bazi programlarin
calismasiyla ortaya ¢ikan sesi dis ortama aktarmak. ikinci islemin gerceklesmesi igin ses
kartina hoparlér veya kulaklik baglanmasi gerekir. Ses karti alinirken dikkat edilmesi
gereken ses giris-¢ikisl igin yeterli baglanti yuvalarinin olmasidir.

Sekil 1.17: Ses Karti, Hoparlor ve Kulakhikli Mikrofon
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Fax-Modem Karti: Telefon hatlari araciliiyla bilgisayarin internete baglanip internet
ortamina bilgi gdndermesini ve internet ortamindan bilgi almasini sadlayan donanim
aygitidir. Bu aygitla internete baglanilabilecedi gibi, eder kart destekliyorsa, fax alip
gonderilebilir veya sesli telefon gérismeleri de yapilabilir. Telefon hattina bagimli bir aygit
oldugu icin mevcut telefon hattina uygun bir fax modem kartinin kullaniimasi gereklidir.
Dahili ve harici olmak tzere iki tir fax modem vardir. Dahili fax modemler bilgisayarinin
kasasinin icine monte edilirler ve ayri bir yer kaplamazlar, harici modemler ise ayr bir
birim olarak ¢alisirlar. Harici modemler problemli telefon hatlarinda biraz daha verimli
calismaktadirlar.

o A

Sekil 1.18: Dahili ve Harici Fax Modemlere Ornekler

Giris ve Cikis birimleri burada anlatilanlar kadar veya sadece burada gosterildigi bicimde
degildir. GUnimuzde ¢ok cesitli birimler ve bunlarin da ¢ok gesitli érnekleri vardir. Bu
cesitlilikle bilgisayar diinyasinin igerisine girildikgce karsilasilacaktir.

3- Bilginin islenecegi ve Depolanacagi Birimler: Giris birimleri ile bilgisayar ortamina
aktarilan bilgiler bilgisayarda islenirler ve bu isleme sonucunda bilgiler ya depolanirlar ya
da cikis birimleriyle tekrar kullaniciya aktarilir. Bunu yapan birimler soyle agiklanabilir:

Anakart: Bilgisayarda tim birimlerin Gzerine takildigi ve birimler arasindaki bilgi iletisimini
saglayan elektronik bir karttir. Tum birimlerin baglandigi bir kart oldugu igin kaliteli
olmasina piyasadaki ¢ogu donanim ile uyumlu olmasina dikkat edilmelidir. Bu kart
bilgisayarin kasasinin igerisindedir.

Sekil 1.19: Baglant1 yuvalariyla bir anakart érnegi
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CPU (Central Processing Unit = Merkezi islem Birimi): Bilgisayarin beyni de denebilir.
Bilgisayar bilgiyi bu birimde isler. Kendisine gelen bilgileri aritmetik ve mantiksal
islemlerden gecirerek ilgili yerlere tekrar gonderir. CPU nun hizi 6nemlidir ve Hertz (Hz)
ve katlari cinsinden deger alirlar. CPU nun hizli olmasi gerekir. Ginimizde bu hizlar 3
Gigahertz (GHz) e kadar ulagmigtir. Bu rakam CPU nun saniyede 3.000.000.000 iglem
yapabilecegdi anlamina gelmektedir.

Sekil 1.20: CPU = Merkezi islem Birimi

Bellekler: Bilgisayarda verilerin saklandigi veya depolandi§i birimlere bellek (memory)
adi verilir. Bellek birimleri ana bellek ve yan bellek olmak Uzere iki gruba ayrilir. CPU,
verileri iglemek igin ana belledi kullanir. Ana bellek, bilgisayar verilerinin islendigi ve
bilgisayar kapandiginda uzerindeki verilerin silindigi bellek taridar. Bilgisayar
terminolojisindeki karsihgi ingilizce anlaminin bas harfleri olan RAM (Random Acces
Memory - Rastgele Erisimli Bellek) olarak kisaltiimistir. Bilgisayardaki tniteler arasindaki
veri aligverisi ana bellek araciligi ile gergeklestirirler. RAM bellegin kapasitesi,
bilgisayarin performansini belirleyen énemli faktorlerden birisidir. Cok dnceleri RAM’lar
256 KB (KiloBayt), 512KB, 1 MB(Mega Bayt) gibi kig¢ik kapasitelere sahip iken
ginimizde 1 GB’a kadar ¢ikmistir ve zamanla daha da artmasi beklenmektedir.
Buradaki bit, byte, kilobyte, kavramlarina bir sonraki bélimde agiklik getirilecektir.

RAM bellegin hizi CPU’nun hizindan dusiktir. RAM'in bu hiz disukligine tampon bellek
(Cache Bellek) olarak ifade edilen bellekler yardimci olur ve RAM ile CPU arasindaki veri
transferinde gérev yapar ve hiz farkini dengeler. 256 KB, 512 KB, 1 MB kapasitesinde
olabilirler.

Tampon bellekler ana bellekte dizenlenen, islenen ve sekillenen verilerin kalici olmalarini
saglamak amaciyla kullanilan belleklerdir. Bu tir bellekler depo gérevi gorurler ve ana
bellek ile veri alig verisi yaparlar. Kullanim sekillerine gore disket, disk, CD-ROM,
manyetik kaset érnek gosterilebilir.

RAM, bilgisayarda anlik olarak iglemekte olan bilgileri tutan gegici hafizadir. Buradaki
bilgiler bilgisayarin ¢alisma durumuna goére slrekli yenilenirler ve RAM deki bilgiler
duragan degildir. RAM deki bilgiler herhangi bir sebeple bilgisayarin kapanmasi veya
enerjinin kesilmesi durumunda silinirler. RAM ler depolayabildikleri bilgi miktari yani
kapasiteleriyle nitelendirilirler. Kapasite ne kadar ylksek olursa RAM bir anda o kadar
fazla bilgi tagiyacak ve bilgisayar o kadar rahat ve hizli ¢alisacaktir.

ROM (Read Only Memory = Sadece Okunabilen Hafiza): Bilgisayara ait tGretim bilgilerinin
bir kereye mahsus kaydedildigi hafizadir. Bu bilgiler silinemez ve degistirilemezler.
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Sekil 1.21: Bir Ram Yongasim1 Goriiniimii

Kapasite birimi “byte” dir. 1 Byte belleklerde ve kayit ortamlarinda 1 harflik (rakam,
sembol veya 8bit) yere karsilik gelir. Byte in st katlariyla olan iliskisi soyledir:

1KB = 1 Kilobyte = 1024 Byte
1iMB = 1 Megabyte = 1024 Kilobyte
1GB = 1 Gigabyte = 1024 Megabyte
1B = 1 Terrabyte = 1024 Gigabyte

Kayit Ortamlari: Bilgisayarda bilgiler anlik hafizalardan baska bir de kalici olarak
kaydedilmelidir ki sonradan bu bilgiye tekrar ulasilabilsin. Bunun igin gerek tasinabilen
gerekse sabit kayit ortamlarina ihtiyag¢ vardir. Tasinabilen kayit ortamlarina Disket ve CD
leri, sabit kayit ortamlarina da Harddiski (Sabit Disk) érnek verebiliriz.

Disketler (Floppy Disk = FDD), disket siriici yardimiyla lzerine bilgi depolanan ve yine
disket sdrlct yardimiyla Gzerindeki bilgilerin okundugu manyetik kayit ortamlaridir.
Kapasitelerinin gliniimiiz sartlarinda ¢ok disik olmasi ( 1,44 MB) disketlerin yavas yavas
daha az kullaniimasina neden olmustur.

CD (Compact Disc) ler, Sadece okunabilen CD-ROM lar, Yazilabilen CD-R ler ve tekrar
yazilabilen CD-RW ler olarak karsimiza gikmaktadirlar ve Uzerine bilgi kaydedilen optik
kayit ortamlaridir. Kapasitelerini disketlere gore ylksek olmasi (700-800 MB) ve ucuz
olmasi kullanimini oldukga arttirmistir. Yalniz CD lere bilgi yazabilmek icin 6zel cihazlar
olan CD-Writer lara ihtiya¢ duyulmasi CD lerin disket gibi kullaniimasini engellemistir.

=

Sekil 1.22: Optik Kayit Ortami CDler

Sabit Diskler (Harddisk = HDD), Disket ve Cd lerin aksine tasinamazlar, bilgisayarin
kasasina sabitlenmisglerdir ve kalici olarak bilgisayarimizda kaydetmek istedigimiz bilgileri
bu diske kaydederiz. Kapasiteleri genellikle Disket ve CD lerden gok yiiksektir (20-80 GB
Gibi). Sabit diskler de disketler gibi manyetik kayit ortamlaridir ve Ust Uste dizilmis
disklere kayit yapilir.
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Sekil 1.23: Bir Harddiskin Diskleri ve Okuma/Yazma Kafas1

ONEMLI: Disket, CD, DVD ve Harddisk giris veya cikis birimi degildir kayit ortamidir.

1.4.3. Yazilim

Donanim Urlnlerinin bir araya gelmesiyle fiziksel olarak ortaya bir bilgisayar cikabilir,
ancak bu, ortaya c¢ikan fiziksel aygitin bir bilgisayar olarak calisabilmesi igin yeterli
degildir. Bilgisayarin kendisinin bir bilgisayar oldugunu anlayabilmesi igcin ve bize
amaclarimiz dogrultusunda hizmet edebilmesi icin yazilimlarin yuklenmesi gereklidir.
Yazilimlari turlerine ayirarak inceleyelim.

1- Igletim sistemleri: Yukarida da agiklandig gibi bir bilgisayarin parcalarinin bir araya
gelerek ortaya elektronik bir cihaz ¢ikarmasi yeterli degildir. Bu cihaza kendisinin bir
bilgisayar oldugunu anlatan, donanim parcalarinin birbirleriyle uyumlu bir gekilde
calismasini saglayan yazilimlar yiiklenmelidir. iste bu tiir yazilimlara genel olarak isletim
sistemi adi verilmektedir. Ornek olarak; Windows, Linux, Unix, Dos vb. isletim sistemlerini
verebiliriz.

2- Paket programlar: Bilgisayarlari amaclarimiz dogrultusunda, bize hizmet edecek hale
getirmek i¢cin amaclarimiza uygun yazilimlar yuklememiz gereklidir ki bunlara paket
programlar denir. MUzik dinleyeceksek muzik programlarini, stok takibi yapacaksak, stok
programini bilgisayara yiklemek gerekir. Bu programlar programcilar tarafindan
hazirlanmis ve kullanimlari i¢in bilgisayar uzmani olunmasini gerektirmeyen yazilimlardir.
Ornek olarak; Winamp miizik programini, ETA ticari otomasyon programini, MS Word
dokiman hazirlama programini verebiliriz.

3- Programlama dilleri: isletim sistemlerini ve paket programlari meydana getirebilmek
igin bilgisayar programcilari program yazarlar. Bu programlar belirli programlama dilleriyle
yazilirlar. Programlama mantigi temelde ayni olmasina ragmen her programlama dilinin
kodlari farklidir. Programlama dillerine 6rnek olarak; C++, Visual Basic, Delphi gibi dilleri
ornek verebiliriz.

16



1.5. FARE (MOUSE) KULLANIMI

Bilgisayarin en dnemli giris birimlerinden olan fare bir sonraki béliminde anlatilacak
WINDOWS XP igletim sistemini verimli bir sekilde kullanilmasi igin son derece énemlidir.
Bir fare genel olarak Ug tustan olusur ve altindaki pad (altlik) yardimiyla rahat hareket
edebilecek mekanizmaya sahiptir. Fare hareket ettikgce ekranda imle¢ adi verilen okun
hareket ettigi goruldr.

Sol, sag ve ortadaki tuslarin farkli gorevleri vardir. Sol ve sag elini kullanan kullanicilar
icin 6zellikleri degistirilebilir.

1.5.1. Farenin islevleri:

Tek tiklama: Fare gostergesi (imleg), aktif hale getirilecek ve segilecek nesnenin lzerine
getirilerek farenin sol tusuna bir kez basilirsa o nesneyi se¢mis oluruz. Secilen nesne
farkli bir renk alir. Nesneler tizerinde bir islem yapmadan 6nce (silme, kopyalama, tasima
vb.) 0 nesneyi secmemiz gerekir. Asagidaki Ornek gosterimde belgelerim klaséri
segilmistir.

Bilgizapanm | REDHOLSE

Sekil 1.24: Tek Tiklamanin Sonucu

Tek tiklama sag tus ile yapilirsa Uzerine tiklanan nesne (asagdidaki 6rnekte belgelerim
klasoru Uzerindeyken) ile ilgili mentye ulagilir.
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Sekil 1.25: Sag Tiklamanin Sonucu

Cift tiklama: Fare gostergesi nesnenin Uzerine getirilerek farenin sol tusuna iki kez
basilirsa bu kullanima ¢ift tiklama adi verilir ve bu igslem sonucunda nesne penceresinin
acllmasi veya o nesnenin temsil ettigi programin c¢alismasi saglanir. Dikkat edilmesi
gereken, cift tiklama isleminin araliksiz bir sekilde yapiimasidir.

Siiriikleme: Diger bir fare kullanimi ise siriklemedir. Fare gostergesi nesne veya
pencere Uzerine getirilip sol tusa basili tutularak istenilen yere tasinir. Asagidaki érnekte
“kirmiz1” adli klasor sol tusa basili tutulup suriiklenerek geri déniisim kutusu Uzerine
getirilip birakilarak geri déntisiim kutusu igerisine tasinmistir.

Sekil 1.26: Siiriikleme islemi

NOT: Fare tuslarinin gorevleri istege gore 6zellestirilebilir

1.6. KLAVYE KULLANIMI

Bilgisayara yeni baslayanlarin iyi bir bilgisayar kullanicisi olabilmeleri i¢in, klavyeyi iyi ve
hizli kullanmalari gerekir. Sekilde gosterilen klavye referans alinarak, klavye tuslarinin
kullanimina iligkin bilgiler verilecektir. Genel olarak kullanilan iki tip klavye vardir.
Bunlardan biri diinyada en ¢ok kullanilan Q klavye, digeri ise daktilo klavyesi olarak da
bilinen F klavyedir. Anlatimlar Q klavyeye goére yapilacak ancak kullanim agisindan F
klavyeden farki yoktur. Sekilde gosterilen Q harfi yerinde F harfi bulunuyorsa bu klavye F
klavye adi verilir.
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Klavye anlatilirken 6rnekleri uygulamaniz icin bir kelime islem programina ihtiyaciniz
olacaktir. En kisa yoldan bir editdér programini agcmak igin, ekranin sol alt kdsesinde
bulunan baglat digmesine farenizle isaretleyerek acilan menitden e¢alistir segenegini
isaretleyiniz ve agilan pencerede a¢ kismina wordpad yazarak tamam digmesine
basiniz. Artik bir kelime islem programini agmis bulunuyorsunuz.

2%

Bir program, klasdr, belge weya Internet kaynadimn adin
vazdiginizda Windows sizin igin agacakbr,

A | wordpad j

Tarnanm | Ipkal | iGhzak,.. |

Sekil 1.27: Calistir penceresi

=10] x|

Dozpa Dizen Gorinim Ekle  Bigin *ardim

Dl |E| Sl a [ @)o] B
[asial =] 5 =] [Tiikee -l [e 7|ul@| [z =]z

§-|-1-|-2-|-3-|4|-5 E 1

7o 819110 1 111 121 13

Wordpad bir yazi yazma programidir.

“ardim igin F1'e bazin Sy

Sekil 1.28: Wordpad kelime islem programi
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1.6.1. Klavye Tuslari ve Gorevleri

Klavye tuslarinin kullanimina iliskin bilgiler verilirken kimi, zaman yapilmak istenen
islemin adi verilerek hangi tusla bu islemin gergeklestirilecegi, kimi zamanda tusun adi
verilerek gorevi hakkinda bilgiler verilecektir.
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Harfleri yazma: Klavyeniz Gzerindeki harflere basarak o harfi yazabilirsiniz. Ancak biyuk
harfler mi kiiglik harflerle mi yazacaginiza Caps Lock tusuna basarak karar verebilirsiniz.

Tus Gorevi Konumu
E:fks Biiyiik/kiiclik harf donilistimii | En soldan alttan {i¢iincii sira

Caps Lock tusuna basildiginda klavyenin sag ust kdsesinde bulunan Caps Lock isi1gi
yanar, eger yaniyorsa soner. Caps Lock 1sig1 yaniyorsa basilan harfler bulyk,
yanmiyorsa kui¢uk harf olur.

Eger surekli blytk harfle yazmak yerine sadece bir kelimenin ilk harfi blylk yazilmak
isteniyorsa Shift tusu kullanilabilir. Shift tusu Caps Lock tusunun tersi islem yapar 6rnegin
Caps Lock 1191 yaniyorsa, shift ile birlikte basilan harf kiiglk olur. Shift tusu yalniz basina
bir gorevi yoktur, diger bir islevi de iki ve U¢ karakter bulunan tuslarda Ustteki karakteri
elde etmek icin kullanilir.

Tus Gorevi Konumu
Harfle birlikte kullanilir. Ikili | Caps Lock tusunun altinda
i) ve TUclii tuslardaki {steki|ve paralelinde sagda olmak
karakterin elde edilmesi tizere iki tane

Rakam yazma: Rakamlari yazmanin iki yolu vardir. Birincisi harf grubunun Gzerindeki
tuslari kullanmak, ikincisi klavyenin sag tarafindaki nimerik tuslari kullanmaktir. Klavyenin
sag tarafindaki rakamlarin kullanilabilmesi icin Num Lock isiginin yaniyor olmasi gerekir.

Tus Gorevi Konumu
Num Niimerik tuslarin kullanima|Sag  taraftaki  niimerik
Lock acilmasi tuslarin ist sol kdsesi

ikili ve liglii tuglarinin kullanimi: Klavyede bazi tuslarin iizerinde iki veya (i¢ karakter
bulunur. iki karakter bulunan tuglarda altta olan karakter (6érnegin harf grubu lizerindeki
1) tusa dogrudan basilirken elde edilirken, Ustteki karakteri elde etmek icin o tusa Shift ile
beraber basilarak elde edilir.

ikili tus &rnek kullanimi:
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Tus Dogrudan | Shift ile beraber
basildiginda | basildiginda

1 1 !

o 6 &

Uc¢ karakter bulunan tuslarda ise (6rnegin harf grubu lzerindeki 4), tusa dogrudan
basildiginda sol alttaki karakter elde edilir. Ustteki karakteri elde etmek igin Shift ile
beraber tusa basmak, sag alttaki karakteri elde etmek igin ise Alt Gr tusu ile birlikte
basmak gerekir.

Tus Gorevi Konumu

Yukaridaki islevinin diginda,
Alt Gr fare ile birlikte ard arda
gelmeyen nesnelerin se¢imi

Alttaki tus grubu igerisinde
en uzun tusun hemen sagi

Uclii tus 6rnek kullanimi:

Tus Dogrudan | Shift ile beraber | Alt Gr ile beraber
basildiginda | basildiginda basildiginda

4 s 4 + $

: 9

0 1 ) ]

Bosluk birakma: iki kelime arasinda bosluk birakmak igin alt sirada bulunan ve
klavyedeki en uzun tug olan bosluk (space) tusu kullanilir. Unutulmamahdir ki, uzun
mesafeli bogluklar birakmak igin kullanmak uygun degildir.

Uzun mesafeli bogluklarda Tab tusu kullanilir. Bir cimlede paragraf boglugu birakmak
igin de kullanilir.
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Tusg Gorevi Konumu

e Uzun mesafeli bosluk birakma | Caps Lock tusu lizerinde

Silme: Klavyede Delete ve BackSpace olmak Uzere iki silme tusu mevcuttur. Delete
kursorin sagindaki harfi, BackSpace solundaki harfi silmek igin kullanilr.

Tusg Gorevi Konumu

Yon tuslarinin iizerindeki

- Silme grubun igerisinde

Delete Silme Harf grubunun sag iist kdsesi

Ornek kullanim: Wordpad programinda yazilan Tirkiye kelimesinde kursor' r ile k
harflerinin ortasinda bulunmaktadir. Delete tusuna basilirsa k, BackSpace tusuna
basilirsa r harfi silinecektir.

H Belge - WordPad

[Dospa Duzen Gomunum Ekle Bigm  Yadim
L@l S @] | || 2
|.l!-.|ia| j IED j |Tl,iik-;u: j Bl{ u

g---1---2-|-3-|-a-|-5---5---?-u-s-n-a---m---'

Turkiye

rsor

Sekil 1.30: Kursor

Enter tusu: Enter tusu yazi yazilan programlarda yeni bir paragrafa baslamak igin
kullanilir. Alt satira gegcmek icin Enter tusu kullaniimaz, satir bitince kursor kendiliginden
bir alt satira inecektir. Enter tusunun diger bir fonksiyonu da Windows uygulamalarinda
bir komutu kabul etmek igindir. Ornegin baglat diigmesinde bilgisayari kapat segenegini
isaretledigimizde, bunu onaylamak igin enter tusuna basmamiz yeterlidir.

! kursor: Yazi yazma programlarinda ekranda yanip sénen gosterge
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Tusg Gorevi Konumu

Windows uygulamalar1 igin [ BackSpace tusunun altinda
Ent:ﬂ

onay tusu, yazi programlarinda|ve niimerik tus grubu
bir alt satira gegmek. icerisinde

Esc tusu: Windows uygulamalarinda Enter tugunun tersi islem yapar yani bir konutu iptal
etmek igin kullanilir.

Tusg Gorevi Konumu

Windows uygulamalari icin bir
komutu iptal etmek i¢in

Esc Klavyenin sol {ist kosesi

Yon, End, Home, Page Down ve Page Up Tuslarn: Bu tuslar, Sekil 3’deki Q klavye
go6steriminde, A ile gbsterilen grup icerisinde bulunmaktadir.

Ll Oklarla gosterilen yon tuglari, Home ve End tuslari ile kursériin hareketi

saglanir. Yon tuslari sadece yazinin konumunu belirlemek igin degil, ayni

:H_I:I zamanda, dosyalar, klasérler arasinda sonraki, 6nceki elemanlara

ulasmak i¢in de kullanilir. Yazi programlarinda kurséri satirin sonuna

almak icin, End tusuna basmak, satirin basina almak icin Home tusunu kullanmak

gerekir. Birden ¢ok sayfadan olusan yazida sayfalar arasi gegis icin ise Page Up (sayfa
asagl) ve Page Down (sayfa yukari) tuslari kullanilir.

Asagida verilen tabloda bu tuslarin ve Ctrl tusu ile beraber kullanildiklarinda hangi islevi
yerine getirdikleri verilmistir.

Tus Islev Ctrl+Tug Islevi
- Onceki harf Onceki kelime
| Sonraki harf Sonraki kelime
LI Alt satir Sonraki paragraf
f_ Ust satir Onceki paragraf
El Satir basi Sayfa bas1
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Tus Islev Ctrl+Tug Islevi
End | |Satir sonu Sayfa sonu

Pﬁﬁe Onceki sayfa

E;?Vi Sonraki sayfa

Ctrl ve Alt Tuslarn: Kisayol tuslar olarak adlandirilan bu iki tus yalniz baslarina
kullanilmazlar. Bu tuslara basildiktan sonra asagida verilen tablodaki tuslarla beraber
kullanildiklarinda bir gérevi vardir.

Tus Islev
Alt F4 ‘ Aktif pencereyi kapatir
Alt Tab ‘ Agik olan programlar arasi gegis yapar
o | [Bse| _ || |Put meniins s Ay v
Ctrl z Son yapilan islemi geri alir
Ctrl c Secilen nesneyi kopyalar
Ctrl v Kopyalanmis nesneyi yapistirir
Ctrl X Secilen nesneyi silerek kopyalar
Ctrl Alt ﬂl Windows giivenligi meniisii acilir
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Fonksiyon tusglari: Klavyenin uUst kisminda siralanmis olan F1-F12 arasindaki tuglar
fonksiyon tuslari olarak adlandirilir. Bunlardan sadece F1 tusunun genel bir amaci vardir
ve kullanilan programin yardim menusuni agar. Diger fonksiyon tuslari ise, kullanilan
programa gore farkli iglevleri vardir.

Print Screen tusu: Windows ortaminda calisirken ekrandaki gorintliyl kopyalar ve
ornegin paint ¢izim programinda kopyalanmis goérintindn yapistirilarak kullanmasi
saglanir. Sadece aktif penceredeki gortntinin kopyalanmasi igin Alt tusu ile beraber

kullaniimasi gerekir.

1. 7. Degerlendirme Sorulari

S1) Asagidakilerden hangisi bilgisayarin
tanimina ters disen bir ifadedir?

a)Bilgiyi depolar
b)Bilgiyi isler

c)Bilgiyi bozar

d)Bilgiyi kullaniciya verir

S2) Asagidakilerden hangisi donanim
aygitlarina érnek gosterilemez?

a)Modem b)Windows
c)Ses karti d)CPU

S3) Asagidakilerden hangisi hem giris hem de
cikis Unitesidir?

a)Ses Karti b)Klavye
c)Mouse d)Printer

S4) Asagidakilerden hangisinde kalici olarak
bilgi depolayamayiz?

a)HDD b)FDD
c)RAM d)CD-ROM

S5) Asagidaki kayit ortamlarindan hangisindeki
bilgi silinmez?

a) Harddisk b) CD-ROM
c) Disket d) RAM

S6) Asagidakilerden hangi fare kullanimi
nesne tasimak igin kullanihr?

a)Tek tiklama b)Cift tiklama
c)Sag tiklama d)Surikle birak

S7) Bilgisayarda bilgileri aritmetik ve mantiksal
islemlerden gegiren birim hangisidir?

a)RAM b)CPU
c)Modem d)Plotter

S8) Asagidakilerden hangisi isletim
sistemlerinin gérevlerinden degildir?

Donanim pargalarini tanimak
Fiziksel parcalarin iletisimini saglamak
Otomasyon yapmak

a
b
c
d)Bilgisayari kullanilir hale getirmek

~— ~— ~— —

S9) Stok takibi yapabilmek icin asagidaki
yazilim turlerinden hangisi kullanilir?

isletim Sistemi
Paket program
Porogramlama dili
Stok donanimi

Q0O T O
Ra RSN N

S10) Klavyede hangi tus yazilanlari CPU veya
ilgili yer génderir?

a) ENTER b) CAPS LOCK
c) DEL d) ESC
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WINDOWS KP ISLETIM SISTEM/

Bolim 2

2.1GIRIS

Windows XP (eXPerience = tecriibe) isletim sistemi, Microsoft
firmasinin Windows igletim sistemlerini bir araya getirerek tek bir
urtin olarak topladigi en son strimuidur. Kullanici agisindan son
derece kolayliklar saglayan sistemdeki birgok yeni teknoloji ve
Ozellik genel anlamiyla kullanim kolaylig1 saglamaktadir.

Bu bolimde Windows XP isletim sistemi temel alinarak konular
anlatilacaktir. Windows XP isletim sisteminin ézellikleri, kullanici
oturumunun agilmasi ve kapatilmasi, disk, klasér, dosya islemleri
kavramlari sekillerle anlatilacaktir. Ayrica Windows XP ile gelen
yenilikler ve sistem ayarlari icin Denetim masasi icerisindeki
dgelerin gorevleri belirtilecektir. isletim sisteminin yonetilebilirlik,
guvenilirlik, kullanimi kolay arabirimi ve saglanan yeni destek
hizmetleri belirtiimeye calisilacaktir.

Windows XP igletim sistemi, gelistiriimis Windows 2000 kodunu
temel alarak, Windows XP Home Edition strimdi ile ev
kullanicilarini ve Windows XP Professional sirimd ile de isyeri

kullanicilarini hedefleyerek farkli sirimler halinde olusturulmustur.



BOLUM - 2
WINDOWS XP iSLETIM SISTEMi

Bolimiin Genel Amaci: Windows XP isletim sistemi ile bilgisayari temel dizeyde
kullanma

Bolimiin Davranigsal Amaglari: Kitabinizin bu bolimuand basariyla bitirip, uygulamalari
yapip, degerlendirme sorularina dogru cevap verdiginiz taktirde, bélim sonunda;

isletim sistemi olarak Windows XP’nin temel dzelliklerini bilme.
Bilgisayari uygun bicimde agma ve kapatma.

Masadusti kavramini agiklama.

Pencere kavramini agiklama ve pencereleri kullanma.

Baslat menlsU kavramini agiklama.

Baslat menlsU 6gelerinin islevlerini agiklama.

Gdrev gubugdu kavramini agiklama ve gérev cubugunu kullanma.

IYIYIYY
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2.2. iSLETIM SiSTEMi NEDiR?

Bir isletim sistemi temel olarak; donanim ve yazilim kaynaklarini yoneterek uygulamalarla
donanim arasindaki iletisimi saglar. Uygulama programlarinin yazilabilmesi ve
calistirilabilmesi icin uygun zemini olusturan sistem programlaridir. Ginimuzde en fazla
kullanilan igletim sistemleri Windows 9x, Windows Me, Windows 2000, Windows XP ve
Linux gibi igletim sistemleridir. isletim sisteminde temel bilesenler gz éniine alindiginda
genel anlamda tasimasi istenen 6zellikler sdyle siralanabilir.

o Ayni igletim sistemini birden fazla farkh kullanicilarin kullanabilmesine olanak
saglamalidir.

e Donanimi kullanicilar arasinda paylastirma olanagi saglamaldir.

o Kullanicilar ve farkli sistemler arasinda verilerin paylasiimasi amaciyla uygun paylasim
ortamina misaade etmelidir.

o Sistemin giris ve ¢ikis islemlerini gerceklestirmelidir.

¢ Programlama arabirimi (API) saglamaldir.

¢ Sistem lizerinde yapilabilecek uygulamalara destek saglamaldir.

2.21 Windows XP isletim Sistemi i¢in Tavsiye Edilen Bilgisayar Yapisi

Windows XP Home Edition yada Windows XP Professional isletim sistemlerinin uygun bir
performansta ¢aligsabilmesi i¢cin donanim gereksinimlerini su sekilde siralayabiliriz.

¢ 300 MHz veya daha Ustu hiza sahip islemci (CPU)

e En az 128 MB RAM a sahip olmalidir (Minimum 64MB desteklemekte ancak
performansinin diismesine ve bazi 6zelliklerinin de galismamasina neden olabilir).
¢ 10 GB ve daha lizeri kapasiteye sahip sabit disk

¢ 16 MB veya Ustl roma ekran kart

¢ 15” ya da 17” monitor

e CD-ROM veya DVD siirlicu

o Ses karti, Mikrofon, Hoparlér

o Klavye, Mouse ve 6zel kullanim i¢in uygun aygitlar.

2.3. WINDOWS XP SiSTEMININ ONEMLI BAZI YENILIKLERI

2.3.1 Biiyuiik Uygulama ve Aygit Uyumlulugu

Windows XP, bilgisayar donanimini ylkleme, yapilandirma ve yonetme islemini
basitlestirmistir. Ozellikle blylik sistem kararlihdi ve aygit uyumlulugu igin Windows XP
cesitli sekillerde gelistiriimistir. Windows XP yizlerce aygiti destekleyen Tak ve Kullan
destegi ve Evrensel Seri Veri Yolu (USB), IEEE1394, Cevresel Bilesen Arabirimi (PCI) ve
diger yollar icin gelistiriimis destek bulundurur. Tak ve Kullan igletim sisteminin donanimi
algilama ve donanima ait surdculeri yukleme sekli 6zellikle aygitlari kurma asamasinda
daha iyi kullanim ve performans saglamak tzere Windows XP iginde gelistirilmistir.
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2.3.2 Aygit Yuklemesini Geligtirme

Windows XP isletim sisteminin birgok yeni 6zelligi aygitlari daha kolay ylkleyecek ve
calistiracak sekilde tasarlanmistir; bunlar asagidaki gibidir:

Otomatik Calistirma: Takilan yeni bir aygiti hemen taniyarak kullanma olanagi saglar.
Windows yeni aygitlarin veya bir ortamin bellek kartlari, sikistirilmis dosyalari, resim,
mizik veya video olmak Uzere igerigini belirler ve ilgili uygulamay! otomatik olarak
baslatir.

Yeni Donanim Teknolojilerini Destekleme: Windows XP, birgok yeni donanim
teknolojilerini destekler. Genel olarak PS/2 ve USB arabirimleri, VHS kayit cihazlari,
yuksek ¢6zunurlikli monitdr, genis slricl igerigi ve basitlestirilmis sirtci yuklemesi
destegiyle tarayici-faks-yazici birlesimleri gibi cok islevli aygitlar, WIA yapisina uyan
hareketsiz resim aygitlari, yiksek yogunluklu depolama aygitlari ve ortami (DVD, CD)
seklinde siralayabiliriz.

Uygulama Uyumlulugu: Windows XP, hem evdeki, hem de igyerindeki kullanicilar igin
farkl kisilerin uygulamalariyla genis kapsamli bir uyumluluk saglar. Windows XP, virls
koruma programlari, sistem yardimci programlari ve yedekleme uygulamalari disinda
Windows 9x ve Windows 2000 altinda c¢alisan 6nemli butiin uygulamalarla uyumludur.
Uyumsuz uygulama sorunlarini ortadan kaldirmak igin, dizeltmeler otomatik olarak
isletim sistemi tarafindan algilanarak, internet izerinden duizeltiime imkani saglamaktadir.
Ayrica, yeni uygulamalar ¢iktiginda veya yeni dizeltmeler kullanilabildiginde, uygulama
glncellestirmeleri, Otomatik Guncellestirme 6zelligi kullanilarak Windows Update Web
sitesinden otomatik olarak yuklenebilir.

Uygulama Uyumluluk Modu : Ozellikle Windows’un eski surlimleri igin tasarlanmis ve
Windows XP’de ¢alismayan uygulamalarda uygulama uyumluluk modu kullanilarak diger
uygulamalarda galisir duruma getirilebilir.

2.3.3 COM ve Paylastinimig DLL izolasyonu

Windows XP isletim sisteminin Windows klasori altinda “WinSxS” adli yeni bir klasor
bulunmaktadir (Windows Side-by-Side). Bu alan DLL dosyalari ile yasanan yapilandirma
sorunlarini azaltmak i¢in olusturulmus Windows XP bilesenleri stirimlerini depolamak igin
kullanilir. Bu klasérde bilesenlerin gesitli stiriimleri depolanir.

2.3.4 Internet lizerindeki Veri ile Calisma

Windows XP, belgeleri Internet sunucularinda yayimlamaya ve daha sonra bunlari
guncellestirmeye olanak tanir. Bu islem, WebDAV (Web Sayisal Yazma ve Surim
Olusturma) teknolojisiyle yapilir. Mevcut Internet altyapisi tzerinden (guvenlik duvarlari,
yonlendiriciler vb.) HTTP protokoliini kullanarak dolasan standart Internet dosya erisimi
iletisim kurahdir. Windows XP, dosya paylagimi veya sunucu paylasimina evde veya
isyerinde erisebilmenize olanak saglar.
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Ornegin, bagka bir konumda bulunan arkadasinizla bir dosyayi paylasmak istediginizde,
ayni dosyayl kullanmak icin Internet Uzerinden WebDAV kullanabilirsiniz. Ayrica,
kullanicilarin dogrudan kendi uygulamalarini kullanarak erisebilecekleri bir veri depolama
alanina ev sahipligi yapmak igin de WebDAV bir ¢ézim olarak kullanilabilri. Genellikle
WebDAV yonlendiricisini hazirlamis oldugunuz kendi web verilerinizi yayimlamak, internet
alanlarini kullanarak veri depolamak veya bilgi paylagsmak igin kullanabilirsiniz.

2.3.5 lyilestirilmis Ag ve iletisim Yetenekleri

Windows XP igletim sisteminin standart kurulumunda, ag konusunda uzman olmadan ag
ayarlarinizi bilgisayarinizin donanim aygitlarina gore yapilandirarak, en uygun sekilde
yerel ag baglantisini ayarlayacaktir. Bilgisayariniza takih olan Ethernet kartini taniyip,
hizini ve baglanti durumunu belirleyecektir. Bagh bulundugunuz yerel ag sisteminde
kullanilacak ag iletisim kurallarini otomatik olarak yuikleyecektir. Ayrica, sistem Uizerinde
farkl iletisim kurallari ya da ag baddastiricilari istenildiginde kullanici tarafindan
yuklenilebilir.

-i- Yerel Ag Baglantis1 Durumu

Genel | Destek

B aglant
Cruarum: Bagland:
Siire: 00:.57:50
Hiz: 100.0 Mbp=
Etkinlik .
Giden -u‘q: Gelen
Paketler: 4.409 415

E.“I;Iéellikler | [ Devre Dz Birak ]

Sekil 2. 1: Yerel Ag Baglantis1 Durumu
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- Yerel Ag Baglantis1 Ozellikleri

Genel | Kimlik Dogrulama || Geligmiz

Baglanrken kullan:

B IntellR] PROAOD W AF Badlanhs

Bu badlant agadidaki agelen kullarr:

% Microzoft Adlan icin [stemci

.@ Microzoft Adlan igin Dozya ve Y azic Paylasimi
.@E!DS Paket Zamanlamciz

T Intermet (letigim Kurallan [TCPAP)

| vikle. || Kelde | [ Ozeliker

Aciklarna

Bilgizayanruzin Microzoft agindaki kaynaklara engmesine izin
WETIT,

Badlandiginda bildirinn alaninda zimoge goster

T amanm ] [ iptal |

Sekil 2. 2: Yerel Ag Baglantis1 Ozellikleri

2.3.6 Evrensel Tak ve Kullan

isletim sistemine eklenmig olan Aygit Tak ve Kullan yetenekleri ile bir bilgisayari kurmak,
yapilandirmak ve gevre birimleri eklemek ¢ok kolaylasmistir. Evrensel Tak ve Kullan, aga
bagh olan aygitlar, yazicilar, Internet ag gegitleri, elektronik cihazlar aygitlarin taninmasini
ve denetimini saglayarak bu kolayligin batin agda kullaniimasini saglamistir.

Evrensel Tak ve Kullan, sistemi sifirdan yapilandirma, gériinmez ag olusturma, oldukca
cok sayida aygit kategorisinin otomatik sekilde saptanmasini desteklemek Uzere
tasarlanmigtir. Sistem calisirken takilan harici bir aygit hemen taninarak sistemle uyum
icinde calismaya baglar. Ayrica, bir aygit dinamik olarak aga katilabilir, IP adresi elde
edebilir, yeteneklerini sunabilir, diger aygitlarin varolma durumlarini ve yeteneklerini
ogrenebilen timu otomatik sifir yapilandirmah aglar saglar. Aygitlar sirayla birbirleriyle
dogrudan iletisim kurarak, esler arasi ag kurma olanagi saglanir.
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Windows XP’nin etkin oldugu bir ag sisteminde yararlanilabilecek aygit tiri ¢esidi ¢ok
genistir ve bunlarin iginde akilli uygulamalar, kablosuz aygitlar ve tim form etkenlerine
sahip bilgisayarlar da vardir. Evrensel Tak ve Kullan, varolan aglara sorunsuz uyacak
standart TCP/IP ve Internet iletisim kurallarini kullanir. Bu standartlastiriimis iletisim
kurallari agik bir ag mimarisi oldugundan, herhangi belirli bir igletim sisteminden,
programlama dilinden veya fiziksel ortamdan (Internet gibi) bagimsizdir.

2.3.7 Timlesik Yardim ve Destek Hizmetleri

Bu kisimda Microsoft firmasinin Yardim ve Destek Hizmetleri Merkezi’'nin, uzaktan yardim
erisimi, otomatik glincellestirmeler, ¢evrimici yardim ve diger araglari kullanarak tiim
destek ve hizmetlerini tek bir yerde nasil bir araya getirdigini anlatmaktadir. Yardim ve
Destek Merkezi menisiinde bilgisayariniz ve sisteminizle ilgili yaziim ve donanim
bilgilerine ulasabilirsiniz. Asagidaki sekilde gosterildigi gibi Windows XP, ihtiyaciniz olan
yardimi bulmayi kolaylastirmistir:

@ Yardim ve Destek Merkezi

GGeri \) Q ﬁ Dizin \En'\?&kkgllanllanlar @Ge;mi; Degtek lﬁ Secenchler
Aara T > @ Yardim ve Destek Merkezi

sional

Bir Yardim konusu sec¢in Yardim isteyin

Windows XP"deki yenilikler E| Bir arkadagimz bi ariniza Uzaktan Yardim ile baglanmasi icin davet edin

Miizik, video, oyunlar ve
fotograflar E| Destek aln veva Windows %P haber gruplarindan bilgi bulun
Windows'un temelleri

Gorev sec

Aglar ve Web
Uzaktan calisma E| Bilgisavarnizi Windows Update ile gincel tutun

Giivenlik ve yonetim .
E| Ly “P ile uyumlu yazilim ve donanmim bulun

ey ATt e E| Bilgisavarnnizdaki deg eri Sistemn Geri Yiikleme ile geri alabilirsiniz

Erigilebilirlik gl "
: bilgilerini gér runlar tanimak icin Araclar kullann

Yazdirma ve faks Bilivor muydunuz? cince
Performans ve bakim

Donamm Cevrimici Arama Seceneklerinizi Belirleyin
Sorun cozme

Gordsdnizd Microsoft'a

giinderin

Sekil 2. 3: Yardim ve Destek Merkezi
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2.3.8 Sorun Giderme Araci

Sorun giderme araci, (msconfig.exe) normal olarak birgok kullanicinin ¢ézemeyecegi
sorun giderme gorevlerini basitlestirir. Standart sorun giderme adimlarini
otomatiklestirerek, ara¢ tek bir konumdan kullanicilara temel sorun giderme yollarini
gOsterir. Bu araci, yazma hatalari riskini azaltan onay kutulari ile igleyen bir eleme islemi
kullanarak sistem yapilandirmasini degistirmek icin kullanabilirsiniz.

A% Sistern Yapilandirma Yardimei Program

Genel | SYSTEM,IMI | WIN,INI | BOOT,INI | Hizmekler Baglangig
Basglanagic Secimi
() Mormal Baslangi; - biikin avait siiricilerini ve hizmetleri yitkler
() Tammlama Baslangic - valmzea temel aygitlan ve hizmetleri yikler

() Secmeli Baglanmig

[Sistem Geri Yoklemeyi Ba;lat] l Dosya Geniglet. . ]

[ Tamarm H iptal l

Sekil 2. 4: Sistem yapilandirma Yardimei Programi

Sistem Yapilandirma Yardimci Programi, sorun giderme oturumuna baglamadan once
sistem dosyalarinizin yedek kopyasini da olusturabilir. Sistem dosyalarinizin yedek
kopyasini olusturma sorun giderme oturumu sirasinda yapilan degisikliklerin geri
alinabilmesini garanti eder. Sistem Yapilandirma Yardimci Programr’ni kullanarak yedek
dosyasi geri yuklenebilir.

2.3.9 Uzak Masaiistii Baglantisi

Uzak Masausti Baglantisi, terminal hizmetleri teknolojisine dayanir. Bu o6zellik ile
Windows XP Professional kullanan uzak bir bilgisayardaki uygulamalari bir Windows
isletim sistemi kullanan herhangi bir istemci bilgisayardan c¢alistirilabilir. Windows XP
Professional tabanli bilgisayarda ¢alisan uygulamalarda yalnizca klavye girisi, fare girisi
ve ekran ¢ikis verileri ag Uzerinden uzak konuma iletilir.

Ornek Uygulama
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Baslat menisiinden Programlar — Donatilar — iletisim — Uzak Masaiisti Baglantisi
seceneginden baglanti menisi agilacaktir. Uzak Masausti Baglantisi menusinde de
baglanilmak istenilen bilgisayarin adi yazilir (Sekil 2.5 ve Sekil 2.6).

% Uzak Masaiistii Baglantisi

Bilgizayar: |kema| W |

[ Badlan ” iptal ] [ Y ardim ] [Sgn;enekler)—)—]

Sekil 2. 5: Uzak Masaiistii Baglantis1

% Uzak Masaiistii Baglantis:

Genel | Giriintii | ‘Yerel Kapnaklar | Programiar | Deneyim|

Otururm agma ayarlan

Bilgizapann adin pazin veya agir listeden secin,

Bilgizayar: | kemal e

Parola: |

|
Kullariz adr |F|ESUL |
|
|

Etki Alan: |KEMAL

[ Parolami kaydst

Baglant ayarlan
Gegerli aparlan kaydet veya kapdedimiz badlanh ag.

[ Farkh K.apdet... ][ Ac.. ]

[ Baglan ” iptal H “ardim ]ljs_e;:enekler«é]

Sekil 2. 6: Uzak Masaiistii Baglantis1 Ayrint1 Secenekleri Goriiniimii

Baglanti saglandiktan sonra karsimiza ¢ikan menude, baglaniimak istenilen bilgisayarda
Windows oturumunun saglanabilmesi i¢cin “Kullanici Ad1” , “Parola” ve “Oturum Ag¢ma
Yeri” dogru olarak doldurulmalidir (Sekil 2.7). Ancak buradaki Kullanici Adi ve Parola
baglanilacak  bilgisayar Uzerinde ©6nceden tanimlanmis olmahdir. Baglanti
gergeklestiginde kargi taraftaki baglanilan bilgisayarin masaistii ekranini  kendi
ekraninda, kendi bilgisayarinizin ekrani gibi kullanabilirsiniz (Sekil 2.8).
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2 kemal - Uzak Masaiistii

Windows'da Oturum Ag

Copyright € 1985-2001
Microsoft Corporation

Kullaric adr | RESLL

Parola: | LI

Oburum agma yeri: |KEMAL {bu bilgisawvar)

I Tamam H Iptal ]

Sekil 2. 7: Uzak Masaiistiine Oturum A¢ma Meniisii

Uzak Masaiistii tarafindan saglanan bu ézellikler Uzak Masaiistii iletisim Kurali (RDP) ile
kullanilabilir. RDP, Windows Tabanli Terminalin (WBT) veya Windows tabanli istemcilerin
Windows tabanl terminal sunucusu ile iletisim kurmasina izin veren bir sunu iletisim
kurahdir. RDP, Windows XP Professional masaustiinizde c¢alisan Windows tabanli
uygulamalarin ag baglantilari Gzerinden uzak ekran ve giris olanaklari saglamak Uzere
tasarlanmigtir. RDP, ¢evirmeli ag baglantisi, LAN, WAN, ISDN, DSL veya VPN de olmak
Uzere herhangi bir TCP/IP baglantisi Gzerinden caligir.
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AL

T Windows Katalody

% ‘Windows Update

A 2t

Y

E=T0

Sekil 2. 8: Uzaktaki Bilgisayarin Masaiistii Goriiniimii

2.3.10 Sistem Geri Yiikleme

Sistem Geri Ylkleme, bir sorunla karsilasiimasi durumunda, belgeler, gizimler veya
elektronik postalar gibi kisisel bilgilerinizi kaybetmeden bilgisayarinizi énceki durumuna
geri getirmeyi saglar. Sistem Geri Yiikleme, sistemdeki ve bazi uygulama dosyalarindaki
degisiklikleri izleyerek otomatik olarak geri ylkleme noktalari olusturur. Bdylece,
yedeklemeyi hatirlamaniza gerek kalmamis olacaktir. Sistem Geri Yikleme kisisel veri
dosyalarinizdaki degisiklikleri iziemez veya kurtarmaz.
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Genel Bilgizayar Adi Dionarim Geligmig
sistemn Gen'fukleme 1 Otomatik Giincellegtimeler Uzak

b = Sigtem Gen Yukleme, bilgizavanmizdaki zararh dedigiklklen izlevip gen
"'E gevirebilir.
[] Biitiin siiriciilerdeki Sistern Gen vikleme'yi kapat
Surlici Ayarlan
Siztern Ger Yuklemenin dururmunu veya o suricldeki Sistem Geri

Yiukleme icin kullarilabilic en fazla disk alarnn dedigtirmek: icin suricl
zegin ve Ayarlar' biklatin,

Fullamlabilir Suruiculer:

Siiruicil Crururmu Awarlar...

=windowssP [C:) izlemne
=VRESULIE:) izlemne
[ T amam ] [ iptal

Sekil 2. 9: Sistem Ozellikleri

Otomatik Sistem Kurtarma : Otomatik Sistem Kurtarma (ASR) 6zelligi uygulamalari
kaydetme ve geri yukleme olanagi saglar. Bu 6zellik, ASR i¢in kayit defterinin Tak ve
Kullan bélimlerini yedeklemek ve bu bilgileri kayit defterine geri yiklemek lzere gereken
Tak ve Kullan mekanizmasini da saglar. Bu cesitli kilitlenme kurtarma senaryolari igin
kullanighdir. Ornegin, bir sabit disk arizalanirsa ve tim yapilandirma parametrelerini ve
bilgilerini kaybederse, ASR uygulanarak sunucu verilerinin yedegi geri yuklenebilir.

2.4 WINDOWS XP iSLETIM SISTEMiINDE OTURUMU BASLATMA

Son kullanici agisindan isletim sisteminde belirli kavramlari, 6geleri ve bunlarin iglevlerini
bilmesi gerekmektedir. Windows XP isletim sistemi aciligini tamamladiktan sonra
masausti ortaminda acilir (Sekil 2.10). Sekilde goriilen masaiisti ekraninda simgeler,
klasorler, kisayol dosyalari ve program dosyalari bulunabilir. Ancak, masalstinde
genellikle kullanici tarafindan kullanilan programlarin kisayol dosyalari bulunur.
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Masausti birgok islemin gerceklestirilebilecedi ve uygulamalarin galistirilabilmesine de
hizl erisim olanagi saglamaktadir. Masaisti (izerinde program dosyalarini, kisayollari ve
belgeleri saklayabiliriz. Ayni zamanda programlari baslattigimiz, belgeleri actigimiz ya da
Web sitelerini dolastigimiz bir menaddr.

’ i

Eelgelerim

Masadustu
kisayol
simgeleri

- iy
orev Mlﬂfos:)fl :
Windows

Professional

Hizli Baglat Acik Pencere .G
Araclari Isimleri Calisan program
simgeleri
T

Sekil 2. 10 : Masaiistii Goriiniimii

2.4.1 Masaiistii Simgeleri

Windows XP igletim sisteminin ilk kurulumunun ardindan masaustiiniin sol kenarinda
temel olarak bes sistem simgesi gorilir. Bunlar; Bilgisayarim, Belgelerim, Ag
Baglantilarim, Internet Explorer ve Geri Déntisim Kutusudur.

Masadustl simgeleri normalde goériinmez, sadece klasik gérinim tarzinda gortnrler.

Bilgisayarim : Bilgisayarim simgesini faremizin sol tusu ile cift tikladigimizda, karsimiza
bilgisayar Uzerindeki surictler ve gevre birimlerini gdsteren pencere acilacaktir (Sekil 6).
Burada sabit disklerimiz ya da disketlerimizin icerigine ulagabilir, dosyalari birinden
digerine tasiyabilir veya kopyalayabilirsiniz.
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2 Bilgisayarim |._ E £|
Dosya  Digen  GOrOndm Sk kulanlanlar  Araclar  Yardim ﬁ.
) Geri 2| o O ara [ Klasorler | [T+

g Bilgisayanm v | EY s

Sistem Garevleri k% 314 Diskek (A1)
Siskem bilgisini garintile

D Program Ekle veva Kaldr

T
= WindowsxP (C:
Gh Awar dediskiv w =

Didger Yerler E:;@ Yerel Disk (D)

!ﬂ A3 Baglantilarm

5} Belgelerim W RESLIL (E:)
G» Denetim Masas)

Ayrintilar . 0 SOr0cisd (F)

Bilgisayarim
Siskern Klasdri

Sekil 2. 11: Bilgisayarim Penceresi

Belgelerim : Belgelerim simgesi, sistemdeki her kullanici igin otomatik olarak olusturulan
Ozel bir klasorii gostermektedir. Bu klasor, bir cok uygulamanin belgelerini kaydetmek igin
kullanacagdi varsayllan konum olarak belirlenmistir. Mesela, Word veya Excel
programlarinda hazirlanmis olan bir dosyanizi kaydetmek istediginizde &ncelikle
Belgelerim klasérini hedef klasoér olarak gosterecek, kaydetmeniz iginde onay
isteyecektir. Ancak istediginiz taktirde farkli klasérlere de bu uygulamalarinizin dosylarini
da kaydedebilirsiniz.

& Belgelerim

Dosya  Dozen  Gordnom Sk Kullamlanlar Araclar Yardim

) =eri > T D ara 70 Klasorer | [
Eelgelerim

Dosya ve Klasor Garevleri . # aA8hnan Dosyalarim
Miizidim
My eBooks

E‘j Yeni klasar olustur

.

Sekil 2. 12: Belgelerim Penceresi
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Ag Baglantilarim : Kurulu olan sistemimiz bir yerel alan agina bagli ise gerekli ag
yapilandirma ayarlarini yaparak sistemimizi bagh bulundugumuz yerel ada tanitmamiz
gereklidir. Ayrica bilgisayar agi icerisinde yer alan diger bilgisayarlarla iletisim kurabilmek,
bilgi alis verisini gerceklestirmek icinde gerekli protokollerin ve standartlarin tanimlanmasi
gereklidir. Windows XP igletim sistemimizin standart kurulumunda, temelde gerekli olan
TCP/IP protokol kimesi otomatik olarak ylklenmektedir. Masaulstiinde yer alan Ag
Baglantilarim simgesine cift tiklayarak bagl bulunan komsu bilgisayarlari yada bilgisayar
gruplarini gorebiliriz (Sekil 2.13).

© Microsoft Windows Ag ._||_||'£|
Dosya  Digen  Gordndm Sk kdllanlanlar  Araclar  Yardim a"
Qe -~ - T Para [ Kastder | [
fdres | €9 Microsaft Windows A b | it
1 #Himedko #43 Tip Fak.dek
Ag Girevleri Bilgiislern J;Mshume Jg\.l'et.l:ak.dek
) Birn %Mygruup ,ﬂgWDrkgruuh
# Ad badlantisi skle Bivoloji J;Ogr :ﬂgWDrkgrDup
eJ & badlantilann gérinkile Caligmagrubu &Okul ,;f’x
@ Active Direckory'de Ara EnFormatik, ;ﬁ;PatDIDji
Ev-adi &Rektnrluk
Fbe J;Sas.hil.mva
Diger Yerler Fen.edb &5u.ur.Fak.dek
- Fen.edb.cog ;ﬁgThmyu_bilIabZ
“ Tm Ag Fen.edb.cog. &TEF
= g
.Ei Bilgisayarim Fen.edb.dek %Tek.hil.mvu
) Belgelerim Fen.edbofizk 2% Tek.bil. o,
B2y Yazw ve Fakslar Fen.edb.mat %Tek.egt.ebe
Fened. bivalaiji &Tek.egt.elk
Fen-edb.cog. %Tek.egt.mak
Ayrnbilar Fen-edb.tarih &Tek.egt.metal
Firat %Tek.egt.yapi
Firat,edu,tr J;Tek.eﬁt.
Hastane 3 Teknik editim
;ﬁ;Tip Fakiltesi
&Tip fizwolaji
| ¥

Sekil 2. 13: Ag Baglantilarim Penceresi

Internet Explorer : Windows XP isletim sistemi ile birlikte Internet Explorer 6.0 strimd
kullaniimaktadir (Sekil 2.14). Internet Uzerinde bulunan sayfalarin en diizgiin sekilde
goruntilenebilmesi igin dizenlenmistir.
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<A Internet Explorer Hakkinda

Mil"ﬁft‘ l E I

SOrdrm: 6.0.2800,1106,xpspl . 0208238-1920
Sifreleme Diizeyi: 128-hit

Uriin Kirnlidgi: S5596-645-9656 166-23640
Gincellegtirme Srimleri:; SP1; Q810847;

Sprglass, Inc,

MCSA Maosaic' bemel alr, MCSA Masaic(TM); Urbana- ~
Champaign'deki Ilinois Universitesinde Mational Center
for Supercomputing Applications'ta geliskirildi,

ile olan lisans anlagmasi uvarinca dagibm %

fﬂtj Telif Halkk ©1995-2001 Microsoft Corp,

f’!’ i Katkida Bulunanlar

Sekil 2. 14: Internet Explorer Hakkinda

Geri Donisiim Kutusu : Cop kutusu olarak da adlandirdigimiz Geri Donldsim Kutusu
silinen dosyalarin bulundugu bir alandir. Bilgisayar Uzerinde silmis oldugumuz dosyalari

geri kurtarmak i¢in ¢op kutusunu kulla

nabiliriz.

¥ Morton Protected Recycle Bin

Dosya Dogzen  Gordondm Sk Kullamlanlar  draglar e -,1'
>4 = T 7 ara [ Klasdrler | [
Adres |2l Morton Protected Recycle Bin o Sik
@' Masalstid
ﬂ Belgelerim

:J Bilgisayanm
JA 314 Disket (A0
S WindowesHP (20
e Yerel Disk (D)
e RESUL (E:)
b CD SOFGcisi (R
i Crenetirn Masasi
‘_-_-g Ad Baglanbilanm
{ BMorton Protected Rec

Sekil 2. 15: Geri Doniisiim Kutusu
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2.4.2 Baglat Diigmesi ve Gorev Gubugu

Windows igletim sistemi kurulduktan sonra ilk ziyaret edilebilecek kisimlarin baginda gelir.
Baslat digmesine tiklandiginda Baslat menisi acilir (Sekil 2.16 ve Sekil 2.17). Baslat
menisi ile programlariniza, en son kullandiginiz belgelere ve sik¢a kullandiginiz internet
belgelerinize ulagabilirsiniz. Bunun yani sira isletim sistemi hakkinda yardim alma,
program calistirabilme, bilgisayariniza kayitli klasér yada dosyalari aratabilirsiniz.

il adsiz - Paint.

77 Baslat’

Sekil 2. 16: Baslat Diigmesi ve Gorev Cubugu

Resul DAS

i Internet
Internet Explorer
E-posta
Microsoft Cutlook
E Microsoft Word
Microsoft Excel

| = i G
s Hesap Makinesi

~
" IJzak Masalskd Badlankis
Microsoft PowerPoint

E Adobe Acrobat 5.0

Tiim Programlar D

SN
__] Belgelerim

b En Son Kullandiklarim  »

_‘9 Resimlerim

‘-3' Midzigim

g! Bilgisayarim

== w e
‘\g Ag Baglantilarim

B‘ Denetim Masasi

-‘;ﬂ Yazicl ve Fakslar

9) ardim we Deskek
p Ara

=7 cabsti...

Sekil 2. 17: Baslat Meniisii
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Garev Cubugu ile Baslat Meniisii Ozellikleri

Giorey Cubudu | Baglat Meniizii

Garey cubudu gorliniimii

14 53_5."3: & G | 7 Torkive.....

Girew gubugunu kilitle

[] Giorew pubugunu otomatik olarak gizle
Girew gubugunu pencerelerin Lizerinde tut
[ Benzer girew gububu Gaelerni grapla

Hizh B aglat' Goster

Eildirirn alar

Saati goster

Yakinlarda tklatmadi@inz zimgelen gizleverek bildinm alarnda mdilma
onleyebilirsiniz.

Etkin olmayan zimgelen gizle i zellestir...

[ Tamarn ][ iptal ] Uygula

Sekil 2. 18: Gorev Cubugu ve Baslat Diigmesi

2.4.3 Baglat Meniisiinii Ozellestirmek

Baslat menUsUnu kendi isteklerinize gore 6zellestirebilirsiniz. Bilgisayariniza yuklediginiz
programlarin kisayol simgelerini Baglat menisinin igine ya da herhangi bir alt menlstne
ekleyebilirsiniz. Ayrica, Internet'te sikga kullandidiniz web sitelerin kisayollarini da
ekleyebilirsiniz. Daha sonra istediginiz zaman bu kisayol simgelerini silebilir, tagiyabilir ya
da farkli yere kopyalayabilirsiniz.

Baslat — Programlar menisindeki istenilen program simgelerini farenin sag tusu ile
isaretliyek agilan menlde “Baslat Menlsline Tuttur” segenegi secilir (Sekil 2.19) Ayrica,
program simgelerini istenilen menulye surlkleyip birakarak tasinabilir, ya da kopyala —
yapistir islemi ile de kopyalama yapilmis olur.
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Baslangi

Divi
Donatilar Edlence
Macromedia 3 Erigilebilirlik. 3
Microsaft Office Araclan 4 Tlekisirn 4
r—— Morton Antivirus 4 Sistem Araclan 3

Resul DA§ Cryunlar Pl L) Adres Defteri
SecureCRT 3.4 vl €0 Esitle

; Winamp3
i Internet
Inkernet Explorer iR ARL [ r-J.:.tw
E-posta WinZip »I| @) Prog  Farkl Cabstr...
Microsoft Outlock ‘fahaoo! Messenger Pl 28 Tara  scan with Morton Antivieus

vonetimsel draglar vl 3 winc Barsive elde..
E Microsoft Waord bt Distil ~ Bargive ekle "notepad.rar”
. Acrabat Distiller 5.0 ﬁ Wing B sikistr ve email gander...
Microsoft Excel [} adobe Acrobat 5.0 & winc !Slllqst!r "notepad.rar” ve email ginder
Eﬁ’ Adobe ImageReady 7.0 [ war 3 winga ’
Baslat Menisine Tuttur
Mot Defteri @ Adobe Photoshop 7.0
Génder r
) EBabvlon
E Adabe Acrobat 8.0 @& Internet Explarer Kes
Kopyala
AN . | Microsoft Access
‘Q Uzak Masalstl Badlanbis ¥ | Clust
Microsoft Excel S!TGYU il
i
@ Winamp3 Microsoft FrontPage id Dedistir

Microsoft Outlook
Microsoft PowerPoint
Microsoft Word

Ada Gore Sirala
Azellikler

Tiim Programlar B

Uzakkan ardim

[

@ windows Media Playver

- Microso...

/4 Baglat

3 Windows Messenger
Y3 ahoo! Messenger

Sekil 2. 19 : Baslat Meniisiine Simge eklemek

2.4.4 Windows XP igletim Sisteminde Oturum Agma ve Kapatma

Sistem Uzerinde yapilan iglemler tamamlandiginda oturumu ya da bilgisayari kapatabiliriz.
Bilgisayar1 sistem Uzerinde tanimli olan farkh bir kullanici kullanacak ise, bilgisayari
oturumu kapat segeneg@inden kapatmak gerekir (Sekil 2.20 ve Sekil 2.21).

Windows XP isletim sisteminin kurulu oldugu bir bilgisayari ¢cok sayida farkli kullanicinin
kullanmasi1 mimkindur. Her bir kullanicinin kendine ait bir kullanici adi ve parolasi vardir.
Bilgisayar her agildiginda gelen sorgu ekranina bu bilgilerin girilmesi gerekmektedir.
Tanimh kullanici, kullanici adi ve parolasini girerek kendine ait kisisel masaistl ekraninin
(kisisel oturumu) acilmasini saglar. Bilgisayardaki kullanim isi bittikten sonra ayarlarinin
korunmasi igin olusturdugu bu oturumu Baslat menlstindeki Oturumu Kapat segenegi ile
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kapatmasi gerekir. Daha sonra bagka bir kullanicinin oturumunu agmasi da ayni sekilde
gerceklesir.

R
-

Kullamic Degistir

Copyright &£ 1985-2001
Microsoft Corporation

@ Bilgisayarin ne yapmasini iskivarsunuzs

F!.IZ:IF'.':'- Oturumunu Kapak W |

Bilgisayar tam gig agik birakarak okurumunuzu kapatir,

L Tamam ][ Iptal ][ Yardim ]

Sekil 2. 21: Kullanic1 Oturumu Kapat iletisim Kutusu

2.4.5 Bilgisayarin Kapatilmasi

Windows XP igletim sisteminden énceki Windows surimlerinde, bilgisayari keyfi olarak
kapatmak sistem dosyalarinin zarar gérmesine yol agardi. Ancak XP igletim sisteminde
bu durum ortadan kalkmistir. Bilgisayari tamamen kapatmak, yeniden baglatmak ve
bekleme konumuna almak i¢in Bilgisayari Kapat segenegi kullanilir. Baglat menustnden
Bilgisayari Kapat secenegini sectigimizde karsimiza (Sekil 2.22 veya Sekil 2.23)'deki
ekran gikar.
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Bilgisayan Kapat

Fi
'

Beklemede Kapat feniden Baslat

Sekil 2. 22: Bilgisayar1 Kapat Secenegi

Windows'u Kapat

Copyright € 1985-2001

Microsoft Corporation
@ Bilgisayarin ne vapmasini istivarsunuz?
Eiiln;lisa';.-'arl kapat b |

Cturumunuzy sonlandier ve Windows'u kapatir, bivlece
bilgisayarinzin gicind kesebilirsiniz,

L Tamanm J[ fptal ][ Yardim ]

Sekil 2. 23: Bilgisayar1 Kapatma fletisim Kutusu
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2.5 PENCERE KAVRAMI, DiSK, KLASOR VE DOSYA iSLEMLERI 56 7

251.P

encere Goriiniimii ve Kullanimi T T T

ﬂ =13
Dosya Digzen Sk Kullarmilanlar — AraNsg  ¥ardim "f

@ Geri v () .? //:" Ara ‘i Klasarl 2

Adres ilﬂ DiyedekiMP3 V| Git Morkon Antivirus Q '

¥ L ]
® | Miizik Gdarevleri

i

P Timiini yirit
e Cevrimici mizik alswverisi

vap

i 0
Dosya ve Klasor Girevleri =

(29 Yeni

'E? Eu Kasird paylas

Diger Yerler

) ved
=) miz
i g

\-‘-_g Ad Badlantilarim

-
28-12-2001-vabanci-hit o ALTAY

burcu_gunes

L

candan_ergetin

fenerbahce Z\

E¥LUL

i klasdr olustur

gindl sarki Gller DUMAN

Giler 151K H_LEVEMNT 8
ek
i
53y arim H_PEKER. HAREM

1B Isin_karaca

T
p=y
=
=

COTO0OUTUOU0

KIRAC 9
~

18,5 ME j Eilgisayarim \

10.

1.

Sekil 2.24 Pencere Goriiniimii

Kontrol meniisii: Pencere ile ilgili tasima, boyut degistirme ve kapatma gibi
standart igslemleri gerceklestiren secenekler yer alir.

Baslik gubugu: Pencerenin hangi programa ait oldugunu belirtir.

Menii cubugu: Calismakta olan uygulamaya iligkin yapilacak islemleri iceren
komutlar yer alir.

Durum ¢ubugu: Aktif olan surlci veya klasorle ilgili bilgi verir.

Simge durumuna kiigiilt diigmesi: Pencerenin gorev gubugunda bir simge ile
temsil edilmesini saglar.

Ekrani kapla diigmesi: Pencerenin bulundugu konumdan ekrani tamamen
kaplamasini saglar.

Kapat diigmesi: Pencerenin kapatilmasini saglar.

Caligsma alani: Pencerede yer alan nesnelerin gortntilendigi alandir.

Kenar cizgileri: Pencereyi saran cizgilerdir. Pencere boyutu mouse yardimiyla
ayarlanabilir.

Pencere ara¢c gubugu: Windows programlarinda islemlerin hizli bir sekilde
yapilabilmesi icin, komutlari temsil eden simgelerin bir arada bulundugu ¢ubuktur.
Kaydirma Gubugu:
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2.5.2. Dosya ve Klas6r Kavrami

Bilgisayarda yapilan ¢alismalar ve kullanilan programlar disk veya diskete bir isim

verilerek kaydedilir. Bilgilerin saklandigi

bu birimlere dosya denir.

Dosyalarin

siniflandirlarak saklanigi ve tek bagina bilgi icermeyen birimlere ise klasér denir.
Bilgisayarimizda yuzlerce klasor veya dosya bulunabilir. Windows XP de klasér ve dosya

goéruntusu asagidaki sekilde verilmigtir.

e - [B]x]
Dosya Digen  Gérindm Sk kullamlanlar Araclar  Yardim "f
0 Geriovo T Dara [ Kasdrer | -
Adres B3 cATC V> G
Lsear Bak.zr
Dosya ve Klasor Gorevl % BIN CMDLIME.CAL N
, o CLASSLIE = CMDLINE .CAZ ”| Klasor
J Yeni klasdr alustur DoC DISK1 DSk
fu ‘j]r*:faﬁm Web'de EXAMPLES DISK2.D5K
e TNCLUDE i D1k ok
[ Buldastrd paylas LI DISK4.D5K
BIM.ZIP DISKS.DSE
= , | Dosya
Diger Yerler F CLASSDEL.ZIP DOCZIP >
CLASSDES.ZIP S EXAMPLES.ZIP
age Yerel Disk () CLASSE M 2re—Ead Fu,
ﬂ FRl CLASSING, Files{Falders in Zip file: 2
£ Paylasian Belgeler Boasszie  [TIReaDME.COM
o Bosssuszie  [Tlunzieexe
:é Bilgisaryarim ECLASSS -
\:g & Badlantilarm ECLASSSRC 1P
B WINT (=03
Dosya Dazen Garanom Sk Kullarilanlar araclar wardim Yo
Q2 Geri o~ L T | S ara |W_‘1 Klastrler | -
Adres [[C2) CHwINNT ~| it
lasar = ach Bonwuk Tor D
% Masaisti -~ | |[CSpeech i Dosya Klasari [l
=) Belgelerim [ swskem Dosya Klasara =13
= ¢ Bilgisavarm [ swskernsz Dosya Klaséra =1
L 3 Disket (A EA Tasks Klasdr o oe
= Se verel Disk (i) g:’en’fp 2z Eosva E:as?rlf E:
odermasters weain_ osva Klasora
g goSumen:s and Setkir We'i‘ Dasya Klasard oe
ownloads EE| _ 0O KB Dosva oc
g ,ERE,C,IEW‘;B S defaun 1 KE MS—EOS Program Ki... 1=
£ My Music [ Blue Lace 16.bmp 2 KB Bit Eslemn Resmi 1z
£ Program Files Elclock. avi 51 KE  wideo Klibi 1z
C) redhats.o [Z] corM+.10a 1 KE Metin Belgesi oe
& TC _IE] comsetup.log 48 KE  Metin Belgesi oe
IC0) Tsunami-Filker-Pack —Hcontrolini 1 KE Yapilandirma Ayarlan oz
0 WIMMNT [delttsul. exe & KB Uygulama 1z
0 WLITemp @ discover. axe 41 KB Uygulama 1z
e verel Disk (D) % ebbmpz.ini 1 KB vaplandirma Asarlan 1=
= S b & ebiooz.ini 1 KB vaolandirms Svarlan 1l
< > < >

Sekil 2.26 Dosya ve Klasor Goriiniimii
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2.5.3. Klasor Olusturma Yoéntemleri

e  Masaiistiinde Klasor Olusturma

1.Adim: Masa Ustlinde bos bir alana gelip mousun sag tusuna tiklanir.

2.Adim:Ekrana gelen kisayol menustiinden Yeni(New) / Klasor(Folder) komutlari
segilir.

3.Adim: Masaustinde olusan klasér simgesine bir isim verilerek klasér olugturulur
(Sekil 2.27)

Simgeleri Yerlegkir  »
venile

Wapigkir
Kisaval Yapistir

Gizellikler

a Bit Eslermn Resmi

Microsoft ‘Word Belgesi

@ Microsoft Access ygularasi
Microsoft PowerPoint Sunusy
B winRAaR arsivi

Ej Metin Belgesi

E):I Ses Dalgas

@ Microsoft Excel Calsma Savfas
B winRAaR ZIP arsivi

Sekil 2.27 Dosya ve Klasor Goriiniimii

e  Windows Gezginini Kullanarak Klasor Olusturma

1.Adim:Baslat/Programlar/donatilar/Windows Gezgini komutlari verilerek
windows gezgini galistirilir

2.Adim: Ekrana gelen pencereden sirasi ile Dosyal Yeni / Klasoér komutlari
secilir.

3.Adim:Olusan klasoér simgesine, isim verilir. ( Sekil 2.28)
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% Yerel Disk (C:)

nim Sk Kullanlanlar — Araclar  ardim
Kisayol Clogtur @ Ksayol v| o
i a Evrak Cantasi - oE = J
Ad Dedigtir & Bit Eglem Resmi Bayut | Tiir Dedigtirime Tarihi
Ozellikler Microsoft Word Belgesi Dosya K:asdru 11.02.2003 11:25
] 5 Dosya Klasiir( 06.09,2002 13:25
| VorelDi(C) > ] Mirosoft Access Uygulmas ? Dos:a Klas6rd 12.03.2003 11:43
Kapat Microsoft PowerPoint Surusu Dosya Klasiir(i 26,02.2003 10:36
=R erel Disk (( g WinRAR argivi Dasya Klaséri 16,09,2002 07:59
@ Codemas f;] Metin Belgesi Dosya Klasdrl 06.09.2002 13:25
|23 Documes @ Ses Dalgast Dosya Klasdri 11.04,2003 10:13
[ Downloac @ Microsoft Excel Calisma Sayfasi Dosya Klastrl 16.09.2002 07:42
@ FRAECEW g WinRAR ZIP arsivi Dasya Klaséri 24.04,2003 11:39
My Music Dosya Klasdrl 06.09,2002 13122
(3 Program Files [Z)WUTemp Dosya Klasiiri 26,02,2003 10:30
[ redhata.o ] boaty.bxt LKB  Metin Belgesi 14012003 09:23
o 1c El ElanHHK.lst 1KB LST Dosyasi 16.04.2003 17:16
|2 Tsunami-Fiker-Pack El Log.bxt 0KB  Metin Belgesi 11.03.2003 14:49
[ winnT
&J WlTemp
e Yerel Disk (D)
[z % ‘erel Disk (E:)
[23) ANSYSSE
2 73 Pt srmmmbr e € nbbim e

Sekil 2.28 Windows Gezgini Kullanilarak Klasér Olusturuma
2.5.4. Dosya Olusturma

Hizli bir sekilde dosya olusturmak igin masaustinde bos bir yere mouse’ un sag tusu
tiklanir. Olusturulmak istenen dosyanin turi segilir. Ornegin; Microsoft Word belgesi
olusturmak icin agagidaki sekle bakiniz. (Sekil 2.29)

Simgeleri Yerlegtr  »
Yenile

Yapigtir
fisavol Yapistir

I3 Klasir

m  Hsayol

Bizelikler

ﬁ Evrak Cantasi
& Bit Eglern Resmi
B Morosoft wordBelgest
@ Microsaft Access Lygulamasi
Microsoft PowerPaint Sunusu
B WirRAR arsivi

[E] Metin Belgesi

f_ﬂ Ses Dalgas

@ Microsoft Excel Calisma Sayfas)
BB WinRAR ZIP arsivi

Bilgisayarda

tanimli dosya
> tirleri
gorlilmekte.
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2.5.5. Kisayol Olusturmak

Windows XP’ de hizli bir sekilde klasorlere ulasmak, programlari ¢alistirmak ve dosyalari
acmak amaci ile kisa yollar kullanilir. Kisa yollar, kenarinda siyah bir ok olan resimle ifade
edilirler. Kisa yolun silinmesi, programin silinmesi anlamina gelmez. (Sekil 2.30)

-

Ok ile gosterilen .-

Lll_I‘

simgenin sol alt
kosesindeki isaret
kisa yol oldugunu
gostermektedir.

Sekil 2.30 Kisayol Goriiniimii

Kisayol olusturmanin iki yolu vardir.

e  Siiriikle Birak Yontemi

Kisa yol olusturulacak nesnenin Uzerine geldikten sonra sag tusa tiklanip masaustiine
surlklenir. Ekrana gelen meniden Burada Kisayol Olustur komutu segilir. (Sekil .31)

= winxp
Doswa Dizen  Gardndm Sk Kulamlanlar  Araglar Yardim
Qe ~ O - Poara [kasoer | -

fdres |53 Dilwinep

.. 7y L winzp, doc
Dosya ve Klasiir Gorevl (% Microsaft Word Belgesi

11 KE
®fi Bu dosyarin adin

degistir
a Bu dosyay kasgi

Bu dasyay kopyala

@ Bu dosyaw Web'de
vavimla

f_,j Bu dosyaw e-postala
.‘é Bu dosyay vazdir

¢ Bu dosyay si Burada Kisayol Qlu

Burava Kopyala
Buraya Tasl

Dider Yerler

g ‘rerel Disk (D)

Sekil 2.31 Kisayol Goriiniimii

e Kisayol Sihirbaz1 Yontemi
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Bazi iglemlerin yapilabilmesi igin kullaniciya rehberlik etmesi amaci ile hazirlanmig
islemler bitlinline sihirbaz denir.
1.Adim: Masalstiinde sag tusa tiklayarak sirasi ile, Yeni / Kisayol komutlari
segilir. (Sekil 2.32)

Simgeleri Yerlestir
Yenile

Yapigtir
Kisavol Yapishr
Geri Al Kopwvala  Chr+2

Crzellikler

ﬁ Evrak Cantasi

& Bit Eglern Resrmi

@ Microsoft Word Belgesi

@ Microsaoft Access ygulamas)
Microsoft PowerPoint Sunusu
B WinRAR arsivi

[Z] Metin Belgesi

ﬂ-_)j Ses Dalgas

@ Microsoft Excel Calsma Sayfas
BB WinRAR ZIP arsivi

Sekil 2.32 Kisayol Sihirbaz
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Kasayol Olugtur,

Bu sihirbaz, verel vewva ag programlarina, dosyalarina,
klasirlering, bilgisavarlara veva Internet adreslerine
kisavol olusturmaniza vardime olur,

Gidenin konumunu yazin:

|| ceeat.. |

Devam etmek icin Ileri'yi bklatin,

Sekil 2.33 Kisayol Sihirbaz

2.Adim: Komut satirina programin bulundugu klasor yolu ve program ismi yazilir.
Ornegin; CA\TC\BIN\TC.EXE gibi. Eger hatirlanmazsa Goézat komutu segilir ve
program bulunarak isaretlenir. (Sekil 2.33)

Kisayol Olugtur El

Bu sihirbaz, werel vewa ad programlanna, dosyvalarina,
klasarlerine, bilgisayarlara veya Internet adreslerine
kisawval olusturmaniza vardime olur,

Sdenin konurmunu vazin:

CATCAWEIN T EXE | [ eoeat... |

Dewarn ekmek icin Ilerivi biklatin,

= el [ fleri = ] [ iptal ]

Sekil 2.34 Kisayol Sihirbaza
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3.Adim: lleri tusuna tiklanir.
Program Igin Baghk Sec E'

Bu kisayal icin bir ad vazin:

| urbo Z++ IDE |

Kisavolu olugturmak icin Son'u biklabin,

[ < et ” Son ] [ Ipkal

Sekil 2.35 Kisayol Sihirbazi

4.Adim: Kisayol i¢in isim vermemizi isteyen dialog penceresine isim yazilarak
Son digmesine tiklanir.( Sekil 2.35) Son digmesi tiklandiktan sonra Sekil 2.36
simge olusur.

Sekil 2.36 Kisayol Sihirbaz
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2.5.6. Dosya veya Klasor Segme, Kopyalama, Tagima ve Silme islemleri

e Dosya veya Klasor Segme

Tek Dosya veya Klasor Segmek: Secilecek dosya veya klasoriin lzerine Mouse
g6tirdlap sol tusuna basilarak segilme islemi yapilmis olur. (Sekil 2.37)

Dosya Sik kullanlanlar — Araclar

eGeri - J

Dizen  Gordndm

. () = &
I? P Ara b= Klasdtler

Yardim

adres | C:ATC

v B e

Dosya ve Klasir Gorevleri &

Iﬂ Bu klasarin adinn degistir
L} B klastril tagi

BexanrLes
®F1ELIST
README
reacme

Funzie

‘.;’lh

Marton Antivirus E X

[D Bu klasori kopyala
£ B Klasiird Web'de yayimla
E; Bu klasoril paylag

L Boyut: 1,55 ME
z Dosyalar: C0C,0B], COFC, 0B, CC.LIE, MATHC.LIE, COFH.OBD, ...

Ej Bu Kastrin dosyalann
e-postayla ginder
¢ Bu Klasir si

Diger Yerler

g ‘Yerel Disk (T
[} Belgelerim

I Pavlaglan Belgeler
d Bilgisayarim

%) Ag Badlantilanm

DISKZ.D5K
DISK3.DSK

DISK4.05K

Ayrintilar

1 nesne secili :J Eilgisayarim

Sekil 2.37 Tek Se¢cme

Birden Fazla Ardigik Dosya veya Klasor Segme: ilk dosya veya klasér farenin sol tusu
ile secildikten sonra shift (lst karekter) tusu basiliyken yon tuslar ile istenilen yonde
hareket ettirilerek segme islemi yapilir. (Sekil 2.38)
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Dosys  Digen  Gerinim  SkKulsmdanlsr  Araclar  Yardm [

eGeri - \) "} pAra [ Kastrler | [7]~

adres 53 ciTe

| Bl st | morton antvirus 51 -

Dosya ve Klasir Garevleri &

CLASSLIB (= reaome
[Fresome

Flunzie

[ Secll oeleri tagi
[P ecii ddeleri kapysla

() Sesll el e-postayla
gnder

¥ Secii daeleri =i

Diger Yerler

e Yerel Disk (C:)
(&) Eelgelerim
) Paylagian Belgeler
i Bigisayanm
& A4 Badlantlanm

Aynintilar

11 niesne segil

4 Bilgisayanm

Sekil 2.38 Ardisik Se¢cme

Ardigsik Olmayan Dosya veya Klasorlerin Segimi: Farkh yerlerdeki dosya veya
klasorleri segmek igin ilk dosya segilir ve CTRL tusu basiliyken diger dosyalar farenin sol
tusu ile isaretlenerek segme islemi yapimli olur. (Sekil 2.39)

Dosya Digen Gorinim  Skkulandanlar  Araglar  Yardm o

Qe - (0 (T DOm0 e [FD-

v B st orton artvirus 1 -

DISKS.DSK
Dosya ve Klasiir Gorevleri 2 DOC
Becavpies
|3 Secl asleri tag: FILELIST
1Y Segih odeleri kopyala T [Hreaore
() Segll tideleri e-pastayls 8 README
Gonder Hlunze

3 Secil adelerisi

Diger Yerler

s erel Disk (C2)
() Belgelerim

CLASSLIB
£ Paylaglan Belgeler CLasss

iJ Bigisayarim CLASSSRC
W A3 Baglantlanm CLIE
CHDLIME CAL

Ayrintilar

5 nesne secil 147 KB 4 Bilgisayanm

Sekil 2.38 Ardisik Olmayanlar Dosya veya Klasorleri Secme
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Tiim Dosyalar Segme: iginde bulundugunuz klasérdeki tiim dosya ve klasérleri segmek
isteniyorsa Dizen/Tumiind se¢ bolimiinden (CTRL+A tuslarina basilarak) timi segilir.
(Sekil 2.39)

Dosya MEIEEEE Garandm Sk Kullanlanlar Araclar  Yardim ﬁ*
| Gerial Kopyala Chrl+Z | f

@ Ge |1~ Klasorler - -
| Kes Chrl+2 i

adres [ Kopyala Chri+C v | By st | norkon Antvius B -

Klasire Kopyala...
Klasére Tast...

Diger Yerler

e erel Disk ()
|j_':'| Belgelerim
|3 Pavlaslan Belgeler
g Bilgisayanm
!ﬂ Ag Baglanbilanm

Ayrmtilar

Sekil 2.39 Tiimiinii Secme

e Dosya veya Klasoér Kopyalamak ve Tagsimak

Siiriikle Birak Teknigiyle Klasér / Dosya Kopyalama ve Tasima: ilk olarak
Kopyalanacak olan klasor / dosya segilir. Dah Sonra ise Ctrl tusu ile birlikte Mouse’ un
sag tusu basih tutularak, klasoriin / dosyanin kopyalanacag surici, nesne veya klasor
Uzerine slriklenerek sag tus birakilir agilan menide tasima veya kopyalama yapilabilir.

| = €
2e () L] ahmet
0] ahme =] awa

e
@ Belgelerim
{:l Cevirmen

ahirnet
ﬁ Belgelerim

Buraya Tazi
Burada Kisayaol Oluskur

Iptal

Sekil 2.40 Siiriikle Birak Yontemiyle Kopyalama
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Sag Tusu Kullanarak Klasér / Dosya Kopyalama: istenilen klasériin lizerinde sag tus
yapildiktan sonra kopyala segenegi segcilir. Sonraki adimda hedef klasériin Uzerine
gidilerek sag tiklanip yapistir segenegi segilerek igslem tamamlanir.

co o

.D ahgiet Aragbr
: H -
ﬁ B elgglerim Ara...

- Cevinpen
' Pavylagim we Glvenlik, ..

Eargive ekle...

B Argive ekle "Ahmet.rar

E sikstr ve email génder...

E Sikstr "ahmet.rar" ve email génder

Scan with Morkon Ankivirus

Ginder r

kes

kopyala
Sil
EIQ iC)
C ] akmet SR =T
- ) ahmet
-- EIE:I5|ﬁ EI{:I asya
o Araghir | ahm.et
. . Belgelerim
ara...

Pavlagim we Givenlik. ..
Barsive ekle...
B arsive ekle "Asya.rar”
B Shkgtir ve email gander ..,
B Sikgtr "Asya.rar” ve email gonder

Scan with Markon Ankiviros
Ginder »

Kes
Kopwala

" Sekil 2.41 Sag Tusu Kullanarak Kopyalama
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Kes — Yapistir Teknigi ile Klasor / Dosya Tagima: ilk olarak tasinacak olan klasér /

dosya segilir. ikinci adimda, arag gubugundan kes komutu % segilir. Uglincli adimda
Kesilen klasor veya dosyanin taginacagi yere mouse  konumlandirilir. Dérdincu ve son

adimda ise ara¢ cubugundan yapistir digmesine tiklanir.

Ctrl Tusu Kullanilarak Kopyalama ve Tagima islemleri:
o Kaynak dosya/klasoru segtikten sonra istenilene gore;
e Ctrl + C : Kopyala
e Ctrl + X : Kes
o Ust taraftaki kisayol tuglarindan birini yaptiktan sonra yapistirma
islemini yapmak igin Ctrl + V tusuna basiniz.

e DosyalKlasér Silme iglemleri

Pencere Meniisiiyle Silmek: Silinmek istene doya/klasor segilir. Dosya menisiin deki sil
komutu ile silinir.

Dlzen  GErOndm Sk Kullanlanlar  Araclar Yardim

) . . .
Lﬁ 7 fra H_:__ Klastirler
ad Dediskir
Gzelikler
e

ahmet 3
kapat

hil

—
[= S Yerel Disk (T
(=
[ﬁ Aswa
IC5) Codemasters
IC5) Documents and Setkir—
I Downloads
|C5) FRECEWEE
[ﬁ My Music
IC5) Program Files
I5) redhata.0
=) T1C
I5) Tsunami-Filker-Pack

Sekil 2.42 Pencere Meniisiiyle Silme
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Ara¢ Cubugu Yardimiyla Silme: Silinecek olan klasor / dosya segilir. Arag cubugundan

sil }< digmesine  tiklanir.

Sag Tiklama ile Silme: Silinecek dosya / klasér lizerinde sag tiklanir, acilan meniide sil
komutu segilerek silme iglemi yapilir.(Sekil 2.43)

- Wﬁeniglet
ﬁ,‘] b5
T Cod  Arashr

ChDoc  Ac
ChDow  Ara..,
I FRE

Pavlagzim wve Glwvenlik.. .
M
% F'::u B argive ekle...
3 red B Argive ekle "Ahmet.rar”

& 1c B Sikustr we email ginder..
) Tsu ESikistr "ahmet.rar ve email ginder

L3 WIN  Sean with Morkon Ankivieus

D W

i 3
Yerel Di Gonder
|E.'l dd kes

1) der Kopwala
DDy vapistr

I FRE
& s T
o= ool Ad Dedigkir
Ozellikler
5 disk al

Sekil 2.43 Sag Tusu Kullanarak Silme

Klavyeyi Kullanarak Silme: Silmek istenilen dosya/klasér segildikten sonra klavyede
bulunan Delete tusuna basarak silme islemi yapilir.

Geri Donlisiim Kutusuna Siiriikleyerek Silme: Silinmek istenen dosyal/klasér farenin
sol tusu ile tutulup geri dontisim kutusunun Uzerine gelene kadar sirtklenip birakilarak
silinir.(Sekil 2.44)

Sekil 2.44 Siiriikleyerek Silme
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¢ Silinen Dosya ve Klasorleri Kurtarmak

Silinen dosya ve klasorler gegici olarak Geri Donusim Kutusunda tutulur. Belirli
peryotlarla bu kutunun icine bakilip gereksiz olanlarin bosaltiimasi gerekir. Clnku
Doénisim Kutusunda bulunan dosyalar/klasérler

Geri
silinmemist

-}

ir.

Gerji Diiniigiim Kutusu

Dosya Digen Gorndm  SkKulanlanlar  fraglar  Yardm

Q- ©

Lﬁ pma [ Klasarler | [F3]+

harddiskten

(=]

adres | 2l Geri Dindsim Kutusu

| B e

=
Geri Donigam Kutusu Gare 2 - Ahmet
0KB
8} Geri Diniistim Kutusu'nu
Gt = DCOPY
B Tom dideleri geri yilkle ==| CPPDosyas
= +KB
- 2 DEF
Diger Yerl =
Haer verer =| HDosyas
= +KB

(B} Mazaiistil

() Belgelerim

g Bilgisayanm
&3 Ad Baglantlarm

5y DYNPOINT. PRI
PRI Dosyasi
KB

pREa.tmp
TP Dosyasi

Ayrntilar 24KB

inzipE 1

-, AN

Asya
OKE

DEF
CPP Dasyas!
4KB

DYNPOINT
PP Dosyas!
[

=31
PP Dosyasi
4KB

Turbo C++ IDE
M5-DOS Program Kisayolu
KB

Sekil 2.45 Geri Doniisiim Kutusu Goriiniimii

® Geri Diniigiim Kutusu

Dosya  Dizen

Q GEH

Gorindm Sk Kulanlanlar — Araglar Yardm

\) L‘f pﬂra lE‘ Klastrler .

gﬂ iGeri Ddndgim Kutusu

Geri Diniig!

v|G|t

iim Kutusu Gore &

2) Geri Diniisiim kutusuu

Bosalt

m EBiu ey geri yilkle

Diger Yerler

@ Masaristil

[EJ Belgeleri

a Eilgisayanm

im 3 DYNPOINT.PRI
PRI Dosyas
GKE

.d Ad Badlantilarm

Ayrnbtilar

ppt40.tmp
TMP Dosyas
24 KB

winzipg1

\J

2

B 1 () iy

Asya
OkKB

DEF
ZPP Dosyas!
4 KB

DYNPOIMT
PP Dosyas!
4 KB

EX1
ZPP Dosyas
4 KB

Turbo C++ IDE
M3-D035 Program Kisayol
4 KB

Sekil 2.46 Geri Doniisiim Kutusundan Dosya/Klasor Kurtarma

tamamen




Sekil 2.45' de goruldigu gibi kurtariimak istenen dosyal/klasor ilzerinde farenin sag
tusuna basilir, acilan meniide geri yikle segenegi secildigi taktirde silinen dosay/klas6r
eski yerine geri gdénderilmis olur.

2.5.7. Disk Kavrami (Sabit Disk, Disket, DVD,CD-Rom)

1. Bolimde bahsedilen kayit ortamlarini kullanmak icin igletim sistemi bu ortamlarini
harflerle simgelemektedir. Sekil 2.47’ da suriici isimleri gosterilmektedir.

-4 Bilgisayarim D‘EEI
Dosya Diizen Gorindm SkKulanlanlar  Aradar  Vardm w
€ > 5 /,_ Java [ Kasorler  [Ti7]-

acres | 1Y Blgisayanm v Ese

Sistem Girevleri

Sistem bilgisini gérintile
Y Program EKe veya Kaldr
B nver dedistic

I /} Paylaglan Belgeler /] ihsan - Belgeler
// serhat - Belgeler

Sabit Disk Saricileri

Sabit
Diskler

Dier Yerler

% 4dBaglantiarm
) Belgelerim

§) ‘erel Disk (C:) v Verel Disk (D1

23 Paylasian Belgeler
B Denetim Masasi

@ Yerel Disk (E:)

Ayrntilar

Bilgisayarim
Sistem Klasirii

Disket

Siiriieii

Sekil 2.47 Bilgisayarim i¢indeki siiriiciiler.

Alfabede bulunan ilk iki harf disketi simgeler (A,B) sonra gelen harf (C) sabit diski (hard
disk) simgeler. Sekil 2.47°de sabit disk 3’ e ayrilmistir. Bu ylzden C, D, E seklinde surici
harfi almistir. Ayni zamanda birden fazla sabit diskte takilabilir. Bu durumda da sekildeki
gibi olur. Sabit disklerden sonra CD-ROM, DVD veya CD-WRITE gibi donanim Grunleri
surlcu harfi alir.

2.5.8. Disk veya Disketlerin Formatlanmasi

Yeni alinan diskler formatlanmadan (bigimlendirme) kullanilir hale gelmez. Bu ylzden
formatlanmasi gerekir. Disk ylzeyinde hasar olusmasi durumunda da dizetmesi igin
bicimlendirme yapilabilir. Bilgisayarim simgesi veya Windows Gezgininden diskler
formatlanabilir. (Sekil 2.48-2.49-2.50)
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e "-i mﬂﬂg = . . k(D:)

Araghir
Ara..,

%-'- _‘]-- ) Verel Dis

Pavlazim we Glvenlik..,

N Scan with Morton Antivirus
Cikanlabilir Depo B arsive ekle...

B Argive ekle "Archive.rar"

Sikghir ve email gdnder. ..
H 34 Disklg 5 " . N " - (s (F:)
L\d? E Sikistir “archive.rat” ve email gindar

Kopyala
Yapghir

Kisayal Olugtur

Sekil 2.48 Bilgisayarim Penceresinden Sabit Disk Bicimlendirme

—

:
< Yerel Dis Genislat
e VerelDis Araghr
e erelDis  pp

b CDSORi pra,.,
[}’ Dienetim

) Paylagla  "avlagm ve Glvenlik...
I3 hsan - B Sean with Morton Antivinus
1) serhat - :

8 9 AgBadlantlz _ Disket Kopyala...

2l Geri Denigin BZAvsive ekle..,
B arsive ekle "archive rar”

B st ve email génder. ..
B st "archive.rar" ve email gander

Kapasite: DlSk
|3‘5", 1.44 MEB, 512 hayt/kesim v f‘ — KapaSite

Dosya sistemi

Dosya

Cintnrnna

[Far |

Avirma birim boyutu

|\-'arsawlan ayirma boyuku w ‘

Eitim etiketi
| |

Eicimlendirme secenekderi

[ Hhzh Bigimlendir
Bi¢imlendi
rme Turi

[[] M5-D05 baglangi; disketi olugtur

Durum
xR ofAvrer

Sekil 2.50 Bicimlendirme Durumu
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2.6.BASLAT MENUSU

Baslat menusu Windows kurulduktan sonra ilk ziyaret edilebilecek kisimlarin baginda
gelir. Bu menu igerisinde sekil 2.51 de goruldugu bilgisayari yonetmek igin
kullanilabilecek islemler yer alir. llerleyen kisimlarda bu menu icerisinde yer alanlar
detayl bir sekilde incelenmistir.

E
kb
Internet + Belgelerim
g Inkernet Explarer —
-
E-posta <) En Son Kullandiklarm ¥
Microsoft Qutlaok.

_i", Resimlerim

@ Winamp ) Miizigim
E Microsaft Word 5.! Bilgisayanm
Microsoft Excel @ Denetim Masas!

@ saiion v
JBuilder —

\:6 Yazic ve Fakslar
“H Paint

w ‘ardim ve Destek
ﬁ Delphi 7 -
I_) Ara
Tiim Programlar D §=J calstr...,

(B o

’J Baslat cEw ”

Sekil 2.51 Baslat meniisii

2.6.1.Calistir

Bu secenek herhangi bir dosyayi, klaséri agmaya veya paylasilan bir bilgisayara
baglanabilmeyi saglar. Hatta bir internet (veya intranet) sitesine de baglanilabilir. Calistir
secenegi segildikten sonra karsimiza gelen pencerede (Sekil 2.52). Ag icerisine agmak
istedigimiz 6geye giden yolunu veya calistirilabilir dosyanin adini yazip Tamam
digmesine tiklandiginda bu 6ge calistirihr. Eger 6genin  yolunu bilmiyorsak Goézat
diyerek yeri tespit edilebilir. Ornek olarak sekil 2.52 de yer alan calistir penceresi
icerisinde yer alan regedit 6gesi Windows’ta yer alan her seyin bilgisini tutan ve
denetleyen (register) program calistiriimaktadir.

Caligtir

- Eir program, klasdr, belge veva Internet kaynadinin adin
wazdiinizda Windows sizin igin agacakbr,

At v|

[ Tarnam H iptal ][ Giizat... ]

Sekil 2.52 Cahstir secenegi
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2.6.2.Ara

Ne aramak istiyorsunuz?

Belge {szciik iglemci,
elektronik tablo, wb.)

Tim dosya ve klasdrleri
Bilgisayar va da kisi

) vardm ve Deskek,
Merkezi'nde bilgi

Sunlar da yaprnak
isteyebilirsiniz. ..

a Internet'te Ara
Tercihleri dedistir

Sekil 2.53 Ara secenegi

Sekil 2.53 de gorildigu gibi ara secenegi ile sabit diskimizde (harddisk) bulunan
herhangi bir resim, mizik ya da video dosyasini, herhangi bir belgeyi aramak; tiim dosya
ve klasorleri taratmak, ag icerisinde herhangi bir bilgisayar veya kisiyi aramak, yardim ve
destek merkezinden bilgi aramak, internette arama yapmak mimkinddr.

2.6.3.Yardim ve Destek

Bu secenek XP ile ilgili olarak ¢ok detayh bilgi ve yardim saglar. XP ile gelen yenilikler,
sorunlarin ¢ézimu igin yer alan detayh bilgiler, konuya gére arama yaparak daha hizli
erisim ve hatta online yardim (internet Gzerinden aninda yardim) saglar (Sekil 2.54).

@ Yardim ve Destek Merkezi

Wi nal

Bir Yardim konusu secin Yardim isteyin

ws XPdeki yenilikler iza Uzaktan Yardin ilz

- ideo, oyunlar ve fotograflar
= Windows'un temelleri i 4 Windows XP haber gruplarindan bilgi bulun

Adlar ve Web
Uzaktan calisma

Giivenlik ve ytnetim iz Windows Update il g0

e uyumlu yazihm ve donamm bulun

rimizi Gzellegtirme o - it
4 eti Sistem Geri Yilkleme ile geri alabilirsiniz

nvar hilgilerini girmek nlar tanmak icin Araclan kullanin
Yazdirma ve faks

T R Biliyor muydunuz?

Donanim
Sorun gozme
Gorilsiiniizii Microsoft'a gnderin

amanind:
{

azimi Balatu

Sekil 2.54 Yardim ve destek secenegi
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2.6.4.Yazici ve Fakslar

Bu secenek ile tamamen sistemde ylklenmis olan yazici veya fakslari gérmek igin ya da

yenilerini yiklemek icin kullanilir. Aslinda ayni segenek denetim masasi igerisinde de yer
alir (Sekil 2.55).

"% Yazici ve Fakslar |zHE||Z|

Dosya Dizen Goronom Sk kullandanlar — Araclar  Yardim a'

o © & pﬂra [ Kastrler | [F35]-

adves [ % vazie ve Fakslar v| By st morton antivis B -

U U@ 10.11.2.5 tizerinde Hero
Yazici Gorevleri ~ % Phaser 3110
i}
[E] Vazc EKe
& Faksi kur HP Desklet 710C
= 0
Hazir

Ayrica bkz.: HP LaserJet 8150 PCL &
5 a
E}j ‘fazdirma sorununu gider Hazir

(7)) azdirmayla ilgil bilgi al

Diger Yerler ¥
Ayrintilar ¥

Sekil 2.55 Yazici ve fakslar secenegi

2.6.5. Baglan Ogesi

Ayarlar icerisinde ikici se¢cenek ag baglantilaridir. Burada XP2de dnceden olusturulmus
baglanti isimlerini gérebiliriz. Bu baglanti, herhangi bir aja baglanti veya genellikle evden
telefon hatti ile modemimiz sayesinde internete baglanmak ic¢in olusturulmus

baglantilardir. Sekil 2.56 da o©nceden olusturulmus bir internet baglantisi Ornegi
gOrilmektedir.

4

. kb

Internet ) Belgelerim

é Internst Explorer =

— %) En Son Kullandiklarm  +
Microsoft Outlock.

_i\” Resimlerim

% iy -’,. Miizigim
E Microsoft Word 4 I Bilgisayarm
Micrasaft Excel B’ Denetim Masas!

B
% Teuilder
L Yaza ve Fafstar & Tim baglantlan gaster

‘g Paint:
0) Yardim ve Destek
} Delphi 7 I:)
fra

Tiim Programlar D 7 calstr...

@ Oturumu Kapat |§| Bl

iJ Baglat

Sekil 2.56 Baglan secenegi
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2.6.6. Denetim Masasi

Baglat igerisinde yer alan denetim masasi segenegi sayesinde bilgisayarin tim ayarlarini
yapabilmek midmkuinddr. Bunun yaninda; varsa eger sorunlari giderebilecedimiz tim
dizenlemeler denetim masasinda yer alir. Denetim masasi igerisinde Sekil 2.57 de
g6rulduga gibi benzer donanimlar ve gorevler icin ayri ayri kategoriler mevcuttur. Ayni
zamanda klasik goriinime de gegilebilir (Sekil 2.58). Baslat mendsu igerisinden denetim
masasini agabilecegimiz gibi, ayni zamanda masalstinde bulunan bilgisayarim 6gesi

icerisinden de denetim masasi acilabilir.

B Denetim Masasi

Dosya Dizen  Gorindm Sk Kullarilanlar

Q Geri

Araglar

Yardim

O lj pnra [E“ Klasirler v

G’ Denetim Masasi

Bt .
Denetim Masas

E} Klasik Gérinim'e gesis vap

Ayrica bkz.:

=
u Windows Update:

@) Yardm ve Destek

o Digier Denetim Masas
Secenekleri

N

B Denetim Masasi

Dosya  Dieen  Gortnim  SkKulandanlar  Araglar  Yardim

OGEH e - @ pma [Ef_xlasnr\er B

Giriiniim ve
Temalar

Ad ve Internet

Baglantilan

Program Ekle
veya Kaldir

Kategori seg¢in

Ses, Konusma

ve Mizik
Aygitlan

Performans ve

Bakim

e

L

Yaziclar ve
Diger Donanim

. -
W Kullama
iV

Hesaplar

Tarih, 5aat, Dil
ve Biilgesel
Secenekler

Erisilebilirlik
Secenekleri

v|G|t

[ Denetim Masasi

=

E-’ Denetim Masasi

E} Kategari Garondmine ges
%

Aj Badlantlan  Bélge ve Dil
Secenekleri

ot

Donarim Ekle

@

Aynca bkz.:

GEFONkD Gl Inkermet
“ Windows Update Secenekleti  Secenekleri
@) fardm ve Destek ﬁ i

Kullaruc Cyun

Hesaplar FKumandalar

3

Tarayiclar ve
Kameralar

i)
=/
Zarmarlanmg
Gorevler

-4

Tarih ve Saat

v &

Telefon ve
Modem ...

&

Erigilebilirlit.
Secenekleri

=

7
Klasdr

Secenekleri

Program Ekle
veya Kaldr

4

Vazi Tipleri

=)

Grey Gubudu

we Baglat M...

Klavye Konugma
Ses Efekti ve Sistem
Ses Ayaitlan

g, :

= 8

Vazi ve Yénetimse|

Fakslar Araglar

Sekil 2.58 Denetim masasinin klasik goriiniimii
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2.6.6.1. Ag baglantilan

Bu kisim herhangi bir aga dahil olmak icin ayarlamalarin yapildidi, var olan baglantilarin
goéruldiga kisimdir. Sekil 2.59 dan goéruldigu gibi ag goérevleri kisminda yer alan
secenekler ile baglanti yapilandirilir. Onceden yapilmis bir baglantinin durumunu gérmek
icin baglanti simgesinin Uzerinde farenin sol tusu ile ¢ift tiklanabilir veya ag gorevleri
kisminda bu baglantinin durumunu goériintiile secenegi tiklanabilir (Sekil 2.60).

"= Af Baglantilar

Dosya Sik kullarilanlar araclar

@ Geri T \_)

Didzen SErandm

=) "
(T D A [ Klasiirer

elismis

& ag Baglantilan

~| B3 s

A Gorevleri

[5] veni badlant olugtur E_]g

& Bu ad avaibin devre disi verel Ad
birak. Eadlantis
&, Bu badlantya onar

==l Eu badlantimn adim
R

® Bu badlantimn
dururmunu gériankdle

Eu badlanbimin ayarlarm
dedistir

Diger Yerler

Ayrmntilar

55 LAMN ya da Yiiksek Hizda Internet

Sekil 2.59 Ag baglantilar:

- Yerel Ag Baglantisy Durumu

Genel |Destek

Eaglant
Dhurum: B agland
Sre: 00:34:06
Hiz: 100.0 Mbps
Sinpal Siddeti:

Etkirilik -

Giden ﬁ Gelen
Paketler: 1.289 1.327
| Ozellikler | [ Devre Digi Birak ]

Sekil 2.60 Yerel ag baglantis1 durumu
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Bu baglantinin ayarlarini degistir secenegi ile baglanti ayarlari degistirilir. Bu segenek,
baglanti simgesinin Uzerinde farenin sag tusunu tiklayarak 6zellikler segenegini secerek
de acilabilir (Sekil 2.61). Burada ag icerisinde iletisimi saglayan ag arabirim Kkarti
yapilandirilabilir. Ayni zamanda ag isleyisini sadlayan degisik servisler ve protokollerde
buradan yuklenir.




L Yerel Ag Baplantisi Ozellikleni

Genel | Kimlik. Dogrulama | Geligmis
Badlanrken kullan:

=S IntellR] PROA00 VM A5 Badlantis

Bu badlant agadidaki ogelern kullarur:
= Thicr, Adlan igin istemci
4= ticrosoft Aglan igin Dosya ve Yazic Paylagim
4= 005 Paket Zamanlapicis
S Internet iletigirn Kurallan [TCPAP)

[ idkle. ] [ Kaldi | [ Ozelikler |
Agklama

Bilgizavanmizin Microsoft adindaki kaynaklara erigmesine izin
e

Badlandi@inda bildirim alarnda sirnge goster

[ T amarmn ] [ iptal ]

Sekil 2.61 Yerel ag baglantis1 6zellikleri
2.6.6.2. Bolge ve Dil Secenekleri
Burada bulunulan tlkeye gére kullanilan bazi birim sistemleri ve dil ayarlari yapilir. Sayi,

para birimi, saat ve tarih bigcemleri buna gore dizenlenir. Ayni sekilde farkli dillerde
buradan eklenebilir. Bu ayarlamalar birgok programin ¢alismasini etkiler (Sekil 2.62).

Bilge ve Dil Secenekleri

Balgesel Segenekler | Diller Geligmig
Standartlar ve bigimler

Bu segenek baz programlann say, para birimi, saat ve tarib
bigimlendimmesini etkiler.

Tercihlerini kullanmal igin bir e segin ya da kendi bigimlerinizi segmek.
igin Ozellegtiri tklatin

5
Cirnekler
Sap 123.456.789,00

Para Birimi: | 123,456,789,00 TL
Saal 1%:23:02

Kisa Taih: 10,05 2003

Uzun Tarh: |10t awe 2003 Cumartesi

Korurm:

Hizmetlerin size haberler, hava durumu gibi verel bilgiler saglamasina
pardimec almak, igin bulundugunuz veri segin:

Tlirkiye b

Sekil 2.62 Bolge ve dil secenekleri

2.6.6.3. Donanim EKkle

Bu kisimda bilgisayarimiza taktigimiz yeni bir donanimi (aygiti) Windows’a tanitmak igin
kullanilir. Aslinda yeni bir donanim takildiginda Windows bunu otomatik olarak bulur ve
eger kendi tanidigi bir aygit ise suricu (tanitim) dosyalarini kendisi yukler. Bunun tersi
durumunda sizden aygita ait bir disket veya CD ister. Denetim masasindaki donanim ekle
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secene@i ise bir kurulum sihirbazidir. Bu sihirbaz sayesinde Windows size aygiti
tanitmanizda yardimci olur. Bu sihirbazin adimlarini gérelim.

1. adim: Donanim ekle sihirbazi baglatilir (Sekil 2.63).

Donamm Ekleme Sihirbazi

Donanim Ekleme Sihirbazina Hos
Geldiniz

Bu sihirbaz agadidakiler yapmariza yardimer olur:

+ Bilgizayanmiza ekledidiniz donarimin desteklenmesiigin
waziim yikleme.

* K.arglagabilecediniz donanim sarunlann gideme.

& Donamminizla birlikte bir pukleme CD'si
verildipse, iptal'i biklatip bu sihirbazi
kapatmamz ve bu donamm piiklemek icin
ureticinin CD'sini kullanmamiz onerilir.

Drervam etmek igin ileri'yi bklatin,

b teri> [ iptal

Sekil 2.63 Donanim ekleme sihirbazi

2 adim: Sistemdeki tim donanimlari tarayarak (Sekil 2.64) size bilgi verir. Eger
tanimadigi bir aygit varsa bunu listeler (Sekil 2.65).

Donamm Ekleme Sihirbazi

Sihirbaz ararken bekleyin._. o

Bu sihirbaz, bilgizayanmza yeni eklenen ama henliz yuklenmemis donarumlan arar.

=

Sekil 2.64 Donanim ekleme sihirbazinin bilgisayarin donanimlarim taramasi
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Donamm Ekleme Sihirbazi

Donamm takih mi?

Bu donarirmi daha once bilgizayanniza bagladimz mi?

®iEvet, donanim zaten badiadin

(2 Hawr. donarimi heniiz baglamadim

’ < Ger ” leri » J[ iptal

Sekil 2.65 Donanim ekleme sihirbazinin tarama sonucu

3.adim: Bu adimda taninmayan aygitin tiru secilir ve gerekli disket veya cd takilarak

gerekli dosyalar yuklenir (Sekil 2.66). Boylece aygit Windows tarafindan taninmis olur ve
sihirbaz sonlanir.

Donamm Ekleme Sihirbazi

Azaiidaki donanimlar bilgisayanmza onceden yuklenmig

Azagdaki listeden yukli bir donarum apgiin secip ozelliklerni gozden gegirmek ya da
karglaghdimz zorunu gidermek, icin Heri'yi tiklatin,

Listede gostenimeyen donarirmi eklemek. icin, "veni bir donarim ekleyin,"i tiklatn

Wikl donarum:

#2153 Graphics Inc. Savaged e
(/) Intellr] 82801 BA/BAM AC'ST Ses Denetleyvicisi

@, Ses Codec Bilesenlen

@, Bilinen Ses Siiriiciilern

@, Ortam Denetim Aygitlan

@, Bilinen Videa Y akalama Apgitlan w

Sekil 2.66 Tiim donanim tiirlerinin listesi
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2.6.6.4. Erisilebilirlik Secenekleri

Bu kisim bilgisayari kullanmakta zorluk ¢ceken engelli insanlara yardimci olmak amaciyla
bazi ayarlamalarin yapildidi kisimdir. Klavye kullanimi kolaylastirmak i¢in yapigkan tuslar,
sizme tuglan kullanilabilir. Ayrica caps lock, num lock veya scroll lock tuslarina
basildiginda ses ¢ikarilmasi saglanabilir. Bunun yaninda sesli olarak uyarilar iletmesi
veya programlarin konusma ve ses efekilerinde altyazi
Okumakta glglik cekenler icinse gorintide yuksek karsith renkler kullanarak kisinin
daha rahat okumasi saglanabilir. Ve yine farenin klavyedeki sayisal tus takimi ile

kullanilmasi ayarlanabilir (Sekil 2.67).

2.6.6.5. Fare

Fare ile ilgili ayarlamalar buradan yapilir. Sag ve sol tusun yerini degistirmek, isaretcinin
Ozellestiriimesi ve secgenekleri, tekerlekli (intelli) fareler igin tekerlek ayari ve donanim

Erigilebilirlik Secenekleri

Klavpe | Seq Garlinti || Fare Genel

apigkan Tuglar

Dt Karakter, Chl, At pa da wWindows logo tusunu her defazinda
tek bir tuga basarak kullanmak igin vapigkan Tuglar kullarn,

[Tz apiskan Tuslar' kullaré Auarlar

Suzme Tuglan

Windows'un kiza veya pinelemeli tug wurugunu yoksapmasin
veya yineleme hizine azaltmamin izterzeniz, Siizme Tuglan'ni

leullarin.
[ Siizrme Tuglan'm kullan
Gegiz Tuglan

Capz Lock, Mum Lock we Scroll Lock tuglanna bastiimzda
zez dupmak. istivorzaniz, Gegiz Tuglan'n kullann,

[ Gecig Tuslan'm kullan

[] Programlarda ek klavye wardimim gioster

[ T arnarn ][ iptal

Sekil 2.67 Erisilebilirlik secenekleri

ayari yer almaktadir (Sekil 2.68).
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gOstermesi saglanabilir.




Fare Ozellikleri

Diigmeler |i§aretciler isaretci Segeneklen | Tekerek | Donanim

Diigme yapilandirmasz

g
Sajdaki dudmenin segme ve surikleme gibi
temel iglerde kullarimasimi sadlamak igin bu onay
kutusun igaretleyin.

Lift bklatma izt

Apannizi zinamak, igin klasori cift bklatin, Klazon
agimaz ya da kapanmazsa, daha pavag ayar
deneyin.

Hiz.  “awag —J_ Hizh D
Tiklatma Kilidi
[ Tiklatma Kilidiri etkinlesti Aarlar. .

Fare diigmeszini bazih tutmadan wvurgulapp stiklemenizi saglar.
Aparlarak. igin kiza bir siire fare dugmesine bazsin. Birakmak. igin fare
diigmesini vine biklatin,

[ Tamam H iptal ] Uyaula

Sekil 2.68 Fare ozellikleri

2.6.6.6. Gorev cubugu ve Baslat meniisii

Baglat menulsininde Uzerinde bulundugu goérev cubudu ile baslat menlsinin
yapilandiriimasi bu kisimdan yapilir. Gérev gubugu ayarlarinda gérinim ve bildirim alani
yapilandirilir. Cubuk kilitlenebilir, gizlenebilir, her zaman pencerelerin Uzerinde tutulabilir,
gubuk Uzerinde benzer 06geler gruplandirilabilir ve hizlh baslat’ 1 gOster segenegi
kullanilabilir (Sekil 2.69).

Giirev Gubupu ile Baglat Meniisii Ozellikleri

Gorey Qubugu | Baglat Meniisii

Giorev gubugu gorinlimii

s Baslat ~ & % [~ T

[ Gidrew gubuiunu otomatik alarak gizle

Girey gubudunu pencerelerin Uizerinde tut
[] Benzer girev gubuiu odelerini grupla

Hizh Baglath Grster

Bildirirn alatn

Saati goster

‘r'akinlarda bklatmadigimz simgelen gizleyerek bildiim alarmnda widilmap
onleyebilirziniz.

Etkin olmayan simgeleri gizle Dzellestir...

I Tamnam ][ iptal ] Uygula

Sekil 2.69 Gorev ¢cubugu ozellikleri
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Baslat menusu kisminda ise klasik goriinime gegilebilir ve dzellestiriime yapilabilir (Sekil
2.70). Bu sayede baslat menisi acildiginda igerisinde hangi 6gelerin gérinmesini veya
gérinmemesini istiyorsak bunlari segebiliriz.

Girey Cubugu ile Baglat Meniisii Ozellikleri

Giorev Cubugu | Baslat Mertisii |

Dzellest...

Intermet, e-posta ve sik kullandiginz
programlara kolay erigim igin bu menii stilini
2Egin.

O Klasik Baglat meniisii
Windows'un dhceki stirimlerinde bulunan menli
stilini kullanmak, igin bu secenedi igaretleyin,

[ Tamam H iptal ]

Sekil 2.70 Baslat meniisii 6zellikleri

2.6.6.7. Goriintii

Bu kisim gorinti ile ilgili ayarlamalari igerir. Pencerenin gorinimi (temalar), masaustu
zemini, ekran koruyucu, gorinim, ayarlar segenekleri yer alir (Sekil 2.71). Temalar
kisminda pencerede kullanilan renkler, yaz tipleri degistirilebilir. Masausti sekmesinde
ise masaustine istenilen bir resim yerlestirilebilir ve 6zellestirilebilir. Ekran koruyucu ise
ayarlandiginda belirtilen sire kadar bilgisayara higbir miidahale edilmezse var olan ekran
gorintiistinii gizlemek igin devreye giren animasyondur. istenirse parola verilerek normal
ekrani koruma altina almak daha glvenli hale getirilebilir. Gérinim de ise, pencerede
bulunan 6gelerin her birini istenilen sekillerde dzellestirmeyi saglar. Ayarlar kisminda da
ekran ¢6zunurligu ve renk kalitesini ayarlamak mumkuindur.

75



Giriintii Ozellikleri

Ternalar |Masa'u'st'u' Ekran Foryucy | Goriiniim || Ayparlar

Tema, bilgizayanmz tek bir tklatmayla kigisellegtirmenizi saglayan arka
planla ses grubu, simge ve benzen ogelerden olugur.

FEarkh Kaydet...

Tema:

Ornek:

Etkin Pencere
Fencere Metni

[ Tamarm ][ iptal ]

Sekil 2.71 Goriintii 6zellikleri

2.6.6.8. Gii¢ secenekleri

Bu kisimda bilgisayarin kullandidi elektrik giici ve buna bagli islevlerin yapilandiriimasi
yer alir (Sekil 2.72). Kullanilan bilgisayarin tirine gore (ev/ofis masasi, taginabilir/dizisti
vb.) ayarlanmis gii¢ diizenleri buradan segilir. istenirse monitér ve sabit disk ayarlanan
sure kadar hi¢ kullaniimazsa enerjisi kesilmesi saglanabilir. Sistemin bekleme konumu,
hazirda bekletme ve kesintisiz gu¢ kaynagi ayarlamalari da yine buradan yapilabilir.

Giig Secenekleri Ozellikleri

Giig Dijzenleri | Geligmiz | Hazrda Beklet | Kesintisiz Giig Kaynadi

" Eu bilgizayar igin upgun ayarlan olan glig diizenini segin,
p Unutmayin; agadidaki ayarlan dedigtirmek, secili diizeni
dedigtirecekti.
Giig Diizenleri

[ Earkh Kaypdet... ] [ Sil

Evw/Ofiz Mazaz glic dizeni aparlan

Monitrii kapat: | 20 dak. sonra w |

Sabit dizklen kapat: | Highir Zaman 3 |

Siztem bekleme | Higbir Zaman a2 |

kanumu:

Siztemin hazrda .

beklemesi: | Higbir Zaman b’ |
[ T armarn ] [ iptal ]

Sekil 2.72 Gii¢ secenekleri ozellikleri
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2.6.6.9. internet secenekleri

Bu secenek bilgisayarin internet ile ilgili ayarlarinin yapilmasinda kullanilir (Sekil 2.73).
Aslinda daha ¢ok Windows’un internet tarayicisi olan internet explorer’t dzellestiriyor da
denebilir. Burada genel, glvenlik, gizlilik, igerik, baglantilar, programlar ve gelismis
ayarlar secenekleri bulunur. Burada daha ¢ok genel ayarlar sekmesi kullanilir. Burada
onceden vyapilmis ayarlamalari pek degistirmezseniz. Ancak genel sekmesindeki
secenekleri inceleyecek olursak; st tarafta yer alan giris sayfasi kismi internet explorer’i
her actiginizda otomatik olarak baglanilacak sitenin adresinin yazildidi1 kisimdir. Bu kisim
istenirse bos birakilabilir veya varsayilani kullan diyerek direkt microsoft'un web sitesine
baglanilabilir. Temporary internet files kisminda ise internette ziyaret edilen sitelere ait
gecici dosyalarin saklandigi klasor ile ilgili kismi ayarlamada kullanilir. istenirse bu
dosyalar silinebilir. Gegmis kisminda ise yine internette ziyaret edilen sitelerin adlarinin
tutuldugu klasére ait ayarlamalar icerir. Burada sayfalarin tutulacagi gin sayisi belirtilir
veya tamami silinebilir.

Internet Ozellikleri @EI

Genel | Giivenlk || Gizliik | icenk | Badlantlar | Programiar | Gelizmis

Girig Sapfas
% Girig sayvfaniz olarak kullarilacak sayfayw dedigtirebilirsiniz.
Adres; abouk;: blank

Warzawlar Kullan ] [ Bog Kullan

Temporary Internet Files

o Intemet's baglyken zivaret ettifiniz sapfalar, daha sonra
@&\ cabuk erigim igin dzel bir klasdrde tutulur.

[Ianlmlama Bilgizi Sil...] [ Dogya Sil.. ] [ Ayarlar...

Gecmig

Gegmis klasorid, savfalara buzh enigim igin pakin zamanda
ziyaret ettiginiz zapfalara baglant igerir.

Sayfalann tutulacad giin sawis: 1 & Gegmigi Sil

[ FRenkler. | [ vamTipleri.. | [ Diler. | [ Evigilebilk.. |

[ Tamam ][ iptal ]

Sekil 2.73 internet ozellikleri

2.6.6.10. Klasor secenekleri

Burada Windows’un temel yapitaslarindan olan dosya ve klasérlere ait ayarlar bulunur.
Genel, goérinim, dosya turleri ve ¢cevrimdisi dosyalar sekmeleri vardir (Sekil 2.74). Genel
sekmesinde gorevler kisminda klasorlerdeki ortak gorevler gdster veya Windows klasik
klasorleri kullan segenegi kullanilabilir. Yine her klasérin ayni mi yoksa ayri pencerelerde
acllacagi, klasériu agmak icin fareyle tek tiklamanin mi, yoksa cift tiklamanin kullanilacagi
secilir. Gérinim sekmesinde ise klasor ve dosyalarin ne bicimde gdsterilecegdi belirlenir.
Ornegin, gizli ve sistem dosyalarini gdster veya gésterme gibi. Dosya tiirleri sekmesinde
ise Windows’a kayitli dosya uzanti ve tarleri yer alir. Yeni bir dosya tirt eklenebilir.
Ayrica bu dosya turlerinin hangi programla agilacagi da burada belirtiimistir. Cevrimdisi
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dosyalar sekmesinde de aga veya internete baglh dedilken 6nceden depolanmig
dosyalarla ¢alisiimasiyla ilgili ayarlar bu kisimdan yapilir.

Klasin Secenekleri

Genel |Gﬁ|LinLim Dosya Tileri || Cevrimdip Dospalar

Girevler
© Klgsorlerdek ortak gorevien goster
O windaws klasik klastirlerini kullan

Klasirlers Giozat

E (%) Her bir klasiini apni pencerede ac
() Her bir klasiirii kendi penceresinde ag

Oieler tklatma seceneklen

(O Uieyi agmak icin tek tklat [secmek iin lizeine git)

(&) Dijeyi agmak icin ift tklat [secmek igin tek hklat]

Warsaylan Yikle

Sekil 2.74 Klasor secenekleri

2.6.6.11. Klavye

Burada klavyeye ait ayarlar bulunur (Sekil 2.75). Bunlar klavyenin hiz ve donanim
ayarnidir. Hiz sekmesinde klavyeden girilen karakterlerin arasindaki yineleme hizi ve
imlecin ekranda yanip sénme hizi ayarlanir. Donanim sekmesinde ise klavyeye ait teknik
ozellikler hakkinda bilgiler yer alir ve diizenlemesi yapilabilir.

Klavye Ozellikleri

Hiz | Donatim

K.arakter yineleme

Yineleme gecikmesi:
Uzun ¢ + Kisa

.J_ﬁ_'ﬁ'—\.\'& ‘Yineleme hizi

Yavag J Hizh

Buray tklabin ve yineleme hizim sinamal igin bir tugu basih tutun:

imlec panip stnme iz

Hizh
| ok J

Sekil 2.75 Klavye ozellikleri

78



2.6.6.12. Konusma

Windows XP’ de metinden konugmaya (TTS) adli bir sistem kullanilir. Bu sistem
sayesinde yazi igerisindeki kelimeler igletim sistemi tarafindan sesli olarak okunabilir. TTS
altyapisi adi verilen dahili bir striici metni tanir ve daha 6énce olusturulan birka¢ ses
arasindan birini segerek metni size okur. TTS altyapisi XP igletim sistemi ile birlikte
yuklenir. Konusma 6zellikleri ile bu metin okumada kullanilacak insan sesi se¢imi yapilir
(Sekil 2.76).

Konugma Ozellikleri

tetin Qkuma

= Metin okuma cevirisinin ingan ses dzelliklerini, zim ve diger
?f’ segeneklenini dedistirebilirsiniz

inzan sesl secimi

Microzoft Sam

inzan sesini snarmak icin agadidaki metni kullamir:

|Yc-u have selected Microzoft Sam ag the computer's default voice,

Kanugmayw Sina

inzan ses hizi
favag Marmal Hizl
I Tamam H iptal ]

Sekil 2.76 Konusma ozellikleri

2.6.6.13. Kullanici hesaplari

Windows XP’' de farkli kullanicilar tanimlayarak bir bilgisayari birden fazla kisinin
kullanmasi saglanabilir. Bu kullanicilara ait tim ayarlarin yapildigi kisim burasidir (Sekil
2.77). Burada yeni bir kullanici eklenebilir, kaldirilabilir veya var olan kullanicinin ézelligi
degistirilebilir. Ayrica parolalari yeniden belirlenebilir. Gelismis sekmesinde de yine
kullanicilarin  parolalari ve .NET passportllari yonetilebilir. Ayrica ek guvenlik igin
kullanicilarin oturum agmadan 6nce Ctrl+Alt+Delete tuslarina basmasi istenebilir.
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Kullamci Hesaplan

Kullarcilar | Gelismis

Eilgisayanniza kullanic erisimine izin vermek/kaldrmak, parala ve
dider avarlan dedistirmek. icin agadidaki listevi kullarn.

EBu bilgisayann kullanicilar:

lullaric) adi Etki Alaru Grup
L fiadministrator KEMAL ini
i kbalikei FIRAT Administratars; ..,

Ekle... ] [ Kaldir ] [ Ozellikler

Administrator igin parola

g Administrator igin parolay dedistirmek icin Parola Sifirla'y

tiklatin,
Parolay Sifirla...

[ Tarnarn H Iptal ]

Sekil 2.77 Kullanici hesaplari

2.6.6.14. Oyun kumandalari

Bu ayarlar bilgisayara yuklenmis oyun kumandalarinin ayarlanmasinda kullanilir (Sekil
2.78). Yeni bir kumanda eklenebilir veya var olan kumanda kaldirilabilir. Donanimsal
olarak 6zellikleri yapilandirilabilir.

Oyun Kumandalan

= Buaparlar, bilgisayanniza yiiklenmis opun kumandalanm
E—p wapilandirmariza yardime olur
ikl opun kumandalan
Fumanda Crururm
[ Geligmiz... ] [ Sorun Gider... ]

Sekil 2.78 Oyun kumandalari

2.6.6.15. Posta

Bu ayarlar kullanicinin kullandigi posta hesaplarinin yapilandiriimasinda yardimei olur.
Oncelikle bir profil belirlenir (Sekil 2.79). Bu profiller Microsoft Outlook baslatilirken
kullanilir. Daha sonra posta kurulumu ile profile ait yapilandirma yapilabilir (Sekil 2.80).
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X

Posta

Genel l

@ Bu bilgisavarda karulu olan profiller:

EHle...

Microsoft Outlook'u baglatirken, kullanlacak profil:
7 kullarlacak profili sor

¢ Her zarman bu profili kullan

| =l
T amarm I iptal | | *ardirn |

Sekil 2.79 Posta

Posta Kurulumu - kemal @

E-posta Hesaplar

@ E-posta hesaplarm ve dizinleri ayarlayin.

Weri Dosyalar
& Qutlook'un, e-posta iletilerini ve belgeleri
depolamak icin kullandigi dosyvalarin

ayarlanin dedistirin. Weti Dosyalar,.,

Profiller
Birden cok e-posta hesab ve veri dosyas)
profili avarlayin, Genelikle bir profil veterl
alur, Profilleri Géster, ..
Kapak

Sekil 2.80 Posta kurulumu

2.6.6.16. Program ekle veya kaldir

Windows’ta bulunan programlarin degistiriimesi veya tamamen kaldiriimasi ya da yeni
programlarin eklenmesinde bu ayarlar yardimci olur (Sekil 2.81). Ayrica windows’un ilk
kurulumunda yliklenmemis olan bilesenlerde yine bu kisimdan segilerek eklenebilir, var
olan bilesenler kaldirilabilir. Programlarin eklenmesindense kaldiriimasinda 6zellikle bu
kismin kullaniimasi blylk énem tasir. Cinkl kurulu programlar sadece sabit diskte bir
klasor agip tim dosyalarini bu klasor igerisinde saklamaz. Bunun yaninda bir ¢ok yere
kigUk dosyalar acgabilir veya Windows tarafindan kullanilan bazi sistem dosyalarinin
icerisine kendi kullanacagi satirlar ekleyebilir. Eger sadece programa ait klasori silmek
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demek bu programi sistemden tamamen silmek demek olmayabilir. Bu nedenle kurulu
programi varsa eger kendine ait geri kaldirma programini (uninstall), yoksa da program
ekle veya kaldir segenegini kullanmak daha yararlidir. Bu sayede programa ait tim
bilesenler silinmis olur. Aksi halde hi¢ umulmadik bir anda sistemde problem ortaya
cikabilir ve belki bir zaman sonra isletim sistemi ¢okebilir.

B Program Ekle veya Kaldir

=1
\t‘ﬁ Su anda yOKO prograrlar:
;éﬂé?;fi:“’ 3: ACDSee 5.0 PowerPack }
Kaldir estek: bilgisi ici eyt biklatin, Kullanma
San Kullanma Tarihi
% Bu programi dedistirmek veya bilgisayanmzdan kaldrmak icin Dedistir Kaldir' bklatin,
Yeni ;:l?ggram &dobe Acrobat 4.0 Boyut  6,53ME
5 Babylon Boyut  33,76ME
@ 4® Borland Delphi 7 Boyuk  471,00MB —
Windows ¥ BSPlaver (remave only) Boyut 1,85MB
Bé'zi?.?';éi;i @ DC++ (remave anly) Bioyut §,35MB
5 Div: 5.0.2 Pro Bundle
w Div¥ Pro 5.0,3 Bundle Byt 2,04MB
Internet Explarer Q513489 Boyut 0,96MB
ﬂ Jawva & Runtime Environment, 3E v1.4.0 Boyut 1,71ME
ﬁ! Java 2 5DK, SE vl .4.0 Boyut 1,87MB
5 Java Wb Start Boyut  1,52ME
% Micrasaft Office ¥P Professional with FrontPage Boyut  465,00MB
@ MetPurnper 1,3.0,0 Boyut 3,88MB
B TP b

Sekil 2.81 Program ekle veya kaldir

2.6.6.17. Ses efekti ve Ses aygitlar

Bu kisim ses ile ilgili ayarlamalarin yapildigi yerdir. Kullanilan aygita ait ayarlar (ses
karti), ses denetimi, hoparlér ayari ve windows’'da kullanilan ses dizenlerinin segimi
buradan yapilir. Ses ¢alinirken, kaydederken hangi aygitlarin kullanilacagi, midi seslerde
hangi aygitin kullanilacagdi yine buradan ayarlanir. Ses denetimi i¢cin gérev cubugunda da
buna ait bir simge bulunur (Sekil 2.82). Bu simge farenin sol tusu ile ¢ift tiklandiginda
veya sag tusu ile agilan menlide ses denetimini a¢ secenegdi ile ses ayari yapmak
mimkdndir. Bu simgenin gdrinebilmesi igcin ses efekti ve ses aygitlarinda ses ayari
sekmesinde bulunan “gbrev gubuguna ses ayari simgesi yerlestir’” segeneginin
isaretlenmesi gerekir. Bunu sekil 2.83 de daire igine alinmis kisimda goriyorsunuz.

/4 Baslat cwEe

Sekil 2.82 Gorev cubugunda ses denetimi simgesi
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Ses Efekti ve Ses Aygitlan Ozellikleri

Ses Ayan | Ses Efekhi Ses Insan Sesi Donarium |

Intellr) Tiimlesik Ses

Apgik ses apan

Algak Yiiksek
[ 5essiz

S ——"—

Geligmig...

Hoparldr availan

Tek tek hopardor sez apan ve benzen ayarlan
degigtimek igin azaidaki aparlan kullann,

[ Hoparlor Ses Apan_ ] [ Gelignis...

[ T amam ][ iptal ] Uygula

Sekil 2.83 Ses efekti ve ses aygitlar 6zellikleri

2.6.6.18. Sistem

Bu kisim bilgisayara ait tim bilgilerin gorilebildigi, tim ayarlarin degistirilebildigi kisimdir

(Sekil 2.84). Sistemde yer alan sekmeleri inceleyelim.

e Genel : Burada bilgisayar ve isletim sistemine ait genel Ozellikleri ifade eden
aciklamalar bulunur (Sekil 2.84).

o Bilgisayar adi : Bu kisimda bilgisayari ag icerisinde tanimlayacak olan tanimlama
yapilir. Herhangi bir etki alani igerisine katilmak veya yerel bir kullanici hesabi
olusturmak igin Ag Kimligi isimli sihirbazda buradan ¢alistirilabilir (Sekil 2.85).

Sistem Ozellikleri

ikleme Otamatik Giincellegtimmeler Uzak

Genel i Bilgisayar S Donarim Geligmiz

Sistern:
Microsoft windows =P
Protessional
Wersipon 2002

Kauit
KEMAL BALIKCI
FIRAT OMIVERSITESI
55095-540-0000356-2331 4

Eilgisapar:
Intel Pentium 11l iglemci
930 MHz
256 MEB Rat

Sekil 2.84 Sistem ozellikleri
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Sistem Ozellikleri

Siztem Geri Yiikleme Otomatik Glincellestirmeler Uzak

Genel | Bilgizayar &di | D ornarirn Geligmis
7__[ Swhindows agadidaki bilgiler bilgizavannizi ag Lizerinde tarumak. igin
- kullarr.

Bilgizayar tanimni:

Ornedin, “hutfak Bilgizayan' veya "'E ce'nin

Bilgizayan'
T arn bilgizayar ad: kernal firat. edu.tr
Etki Alann firat.edu.tr

Bir etki alaruna kahlmak we yerel bir kullanic hesaba A5 Kimhigi
olugturmak Lizere A5 Kimligi Sikitbazim kullanmak, igin 25 =

Kirmligi'ni biklatin

Eu bilgizawan yeniden adlandirmak wewa bir etki alarina Diedistir
lkahlmalk icin Dedistir'i bklatin —

S T

Sekil 2.85 Sistem ozellikleri bilgisayar adi1 sekmesi

Donanim : Bu kisim donanimlarin ayarlanmasinda kullanilir.
pencerede aygit yoneticisi kismi acilir (Sekil 2.86).

£ hymt Yineticisi

Bunun igin bu

Dosya Eylem  Gordndm  Yardm

)
=) KEMAL

+-EE AJ Bagdastinolan

+ éyi Badlant Mokkalar {C0M ve LPT)
+ -j Bilgisayar

+-ag Disk sUrcileri

+ Disket: denetlevicileri
+1- ) Disket stiricileri

+)- ok DVDICD-ROM drives
+-# Ekran bagdastinclan
+ Evrensel Seri Yol Denetleyicisi
+ '_'_', Fare ve dider izaret avaitlan

+- =) IDE ATAJATAPI denetleyicler
+- 8 Islemci

+- Klavye

+ g Manitérler

+-@), Ses, video ve oyun kumandasi
+- 1 Sistem avatlan

Sekil 2.86 Aygit yoneticisi

Geligmis : Bu kisimda bilgisayarin 6nemli ayarlari bulunur (Sekil 2.87). Bu ayarlarin
¢ogunlugunu degistirebilmek igin yonetici olarak oturumu agmak gerekir. Gorsel efekt,
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islemci zamanlamasi, bellek kullanimi, kullanici profilleri (sekil 2.88), sistemin

baslangici ve c¢cokmesi durumunda kurtarma ile ilgili iglemlerin ayarlanmasi bu
kisimdan yapilir.

Sistem Ozellikleri

Sistern Geri Wiikleme Otarmatik. Glincellestirmeler Uzak.
Genel Eilgizayar Ad D onarurn
Bu dedizikliklerin gogu igin Yonetici olarak oturum acmarz gerekir.
Performans
Giorgel efekt, iglemnci zamanlamasi, bellek kullarim ve zanal bellek
Eullarict Profillen
Oturum agmarizla ilgili masaustu avarlan
Eazlangig we Kurtarma
Sistem baglangici, sistem hatas) ve hata ayklama bilgisi
Ortam Dedigkenlern ] [ Hata Bildirimi ]
[ T amam ] [ iptal ]

Sekil 2.87 Sistem ozellikleri gelismis sekmesi

Donanim Profilleri [2| _|
Farkh donamm yaplandirmalar icin donamim profilleri
ayarlayabilirsiniz. Baglangigta hangi profili kullanmak.

istediginizi secebilirsiniz.

Kullanilabilir donanim profilleri:

Profile 1 (Gecerli

Ozellikler ” Kopyala ][ Ad Dedigkir ]

Conarim profilleri secimi

windows bagladifinda:

() Bir donarum profili secene kadar bekle.

() asadidaki sire sonunda profil secmemigsem listelenen ik profil sec

30 % | sanive

I Tamam ] [ Iptal ]

Sekil 2.88 Donanim profilleri

e Sistem Geri Yiikleme : Bu secenek sayesinde bilgisayardaki zararli degisiklikler
izlenip bu durum geri gevrilebilir (Sekil 2.89).
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Sistem Ozellikleri @

X]

G

rAdi Dananim Geligmig

Otomatik. Glincellestirmelsr Uzak

< S\stz_am Geri Yikleme, bilgizavannizdaki zararh dedigikliklen izleyip geri

‘}F gevirebilir,

[ Biitiin stiiciilerdeki Sistem Geri Yilkleme'yi kapat

Siirlici Ayarlan
Sigtemn Gen Yiklemenin durumunu veya o siiriiciideki Sistem Geri

‘Yiikleme igin kullarlabilir en fazla disk. alarn dedigtimnek igin strlicil
zegin ve Ayarlar't bklatin,

Fullanilabilic Siiriciiler:

Siiriicli Dururnu
= bim_C[C:] Beklemede
= bim_D D) Beklemede
=IBIM_E [E)] Beklemede

Sekil 2.89 Sistem ozellikleri sistem geri yiikleme sekmesi

Otomatik Giincellestirmeler : Bu segenek ile istenirse Windows, kendisi i¢in yapilan
yenilikleri sizin igin yUkleyebilir (Sekil 2.90). Bunun igin internet baglantinizin olmasi
sarttir. Bu glincellestirmelerin yapilmasi sisteminiz i¢cin énemli oldugundan, isletim
sisteminizi surekli glincellemeniz faydali olacaktir.

Sistem Ozellikleri

Genel Bilgizayar Adi Donarim Geligmig
Sistern Geri Yiikleme i . tomatik Guncellegtimeler Uzak

Windows sizin igin gerekli guincellegtimelen bulup, dodnudan
bilgizayanniza gonderebilir.

Bilgisayanm giincel kalsin. Bu ayar etkinze, baska glincellegtirmeler

upgulanmadan dnee windows Update vaziin otomatik. olarak,
glincellestirilebilir.

Otornatik giincellestime hakkinda daha fazla bilgi
Ayarlar

0 Giingellegtimeleri kargidan yiiklemeden dhee ve aynca bunlan
bilgizayanma kuimadan tnece beni uyar

® Giincellestimeleri kargidan otarmatik olarak yikle ve kurulmak igin
hazir olduklannda beni upar

(o) Guincellegtimelern kargdan otomatik olarak ykle ve belitecegim
zamanlamaya gore kur

Zammanlanmiz kurma hakkinda daha fazla bilgi

Sekil 2.90 Sistem 6zellikleri otomatik giincellestirmeler sekmesi
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Uzak : Windows XP ile gelen yen bir 6zellik olan, uzaktaki bir noktadan
bilgisayarinizin yénetilmesi 6zelligin kullanilabilmesi i¢in bu kisimdan onay verilir ve
ayarlamalar yapilir (Sekil 2.91). Bu baglantinin nasil oldugu &nceki kisimlarda

belirtilmisti.

Sistem Ozellikleri

Genel Bilgizayar Adi Dronarum Geligmiz

Sigtern Gen viikleme Ctomatik, Guncellestirmeler P Uzak ¢

,1.‘3_-; Bu bilgizavann bagka bir konurmdan kullanilma yollann zecin.

Izaktan v ardim

Bu bilgizapardan zaktan vardim isteklerinin gonderilmesing izin wver

Gelizmiz. ..

Ilzaktan vardim ile ilgili ek bilgi edinin.

Izak b azaliztii

K.ullarcilann bu bilgizayara uzaktan badlanmalanna izin ver

Tam bilgizayar adr:
kemal. firat. edu.tr

Ilzak M azaliztl ile ilgil ek bilgi edin.

[ 1zak Fullaricilan Sec... ]

[ T amarmn l[ iptal ]

Sekil 2.91 Sistem 6zellikleri uzak sekmesi

2.6.6.19. Tarayici ve Kameralar

Bu kisim bilgisayara baglanacak bir tarayici veya kamerayla ilgili ayarlari icerir (Sekil
2.92). Yeni bir tarayici (scanner) veya kamera aygitini buradan ekleyebilir veya var

olanlarinin ayarlarini degistirebilirsiniz.
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S Tarayicilar ve Kameralan

Dosva Digzen  Gordndm Sk Kullandanlar  Araclar Yardim a‘.
@ Geri v -J l@ p Ara [i - Klasdrler v
% Tarayicilar ve Kameralar - | Gik

Gorintid Gorevleri

‘m GEFONED ayvgit ekle

Diger Yerler

[} Crenetim Masas

Eelgelerim
id Adg Baglantilarm

Ayrmnbilar

Sekil 2.92 Tarayicilar ve kameralar

2.6.6.20. Tarih ve Saat

Sistemin tarih ve saati bu kisimdan ayarlanir (Sekil 2.93). Gegerli saat dilimi ve giin
Isigindan yararlanma degisikliklerinde saat ayarlamasinin otomatik olarak yapilmasi yine
buradan segilebilir. Tarih ve saat segenegi denetim masasindan acilabildigi gibi gérev

¢ubugunda bulunan saat gostergesi fare yardimiyla da acilabilir.

Tarih ve Saat Ozellikleri

Tarih ve Saat | Saat Diliri |

Tarih

(I | | 2003

26

29

Gecerli saat dilimi: GTE Yaz Saati

Saat

15:32: 06 e

Iptal Lhyqula

[ Tarmnarm ][

Sekil 2.93 Tarih ve saat 6zellikleri
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2.6.6.21. Telefon ve Modem Secenekleri

Bu secenek, bilgisayarda bulunan modem ve buna bagli telefon hatti ile ilgili ayarlamalari
yapmakta yardimci olur. Bu segenek ilk segildiginde dnce yer bilgisi igin bulundugunuz
sehrin sehirlerarasi telefon kodunu girmenizi ister (Sekil 2.94). Daha sonra telefon ve
modem segenekleri karsiniza gelir (Sekil 2.95).

Yer Bilgisi 2%

Telefon vepa modem baglanbz kurmadan once, Windows'a

.-\' 3u andaki konumunuzla ilgili bilgi verin.

N Su anda bulundugunuz Lilke veya bolge:

[ Tiitkive |
Bulundugunuz konumun alan veya gehir kodunu girin:
424

Tazyic kod belitmeniz gerekiporza, nedir’?

I

[ig hatta erigmek igin gevrilen numaraw pazin:

|

Biu telefon sisteminin kullandidl arama i

" Tonlu arama " Darbeli arama

T amarm | iptal

Sekil 2.94 Yer bilgisi

Telefon ve Modem Secenekleri @gl

Arama Furallan | Modemler | Geligmis

h Azadidaki lizte belittidiniz korumlan gorlintuler. Hangi konumdan
ﬂ'ﬁ arayacadinzl zecin.

Eorwmlar:
K.anum Alan kadu
[O] Konumum 424

e ] [ Dizenle. ..

I Tamam l[ iptal ]

Sekil 2.95 Telefon ve modem secenekleri
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Burada arama kurallari ile telefon hatti 6zelliklerine uygun dizenlemeler yapilr.
Modemler kisminda ise bilgisayarda bulunan modemlerin &zellikleri ayarlanabilir, yeni
modem eklenebilir veya kaldirilabilir. Bu 6zellikler kisminda modemin sinanmasi
muimkindir. Bu sayede bilgisayarin modemle haberlesmesi test edilmis olur. Ayrica
modemin ses ayari da bu kisimdan yapilabilir (Sekil 2.96).

Standart 56000 bps X2 Modem Ozellikleri

Ak b bl odermler
Oreticis: [Standart b odem T iirlen]
Kaonum: Bilinmeyen

Ayt durumu

Bu ayait duzgun cahsyor,

Bu ayaitla ilgil sorunlar warza sorun gidericivi baglatmak, icin Sarun

Gider'i bklatin,
Sorun Gider...
Sygit kullarurm:
Bu ayaib kullan [etkinlestin] w
T arnam ] [ iptal

Sekil 2.96 Modem ozellikleri

2.6.6.22. Yaz tipleri

Bu secgenek ile windows’da ve altinda galisan ofis uygulamalar programlarinda kullanilan
yazi tipleri bu kismi kullanir (Sekil 2.97). Eger daha farkli yazi tipleri ekleyeceksiniz
bunlari buraya kopyalayabilirsiniz.
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& Yazi Tipleri

Dosya Digen  Gorondm Sk kullandanlar  Araclar Yardim ﬂ.
- »»
e Geri o+ 'L) ly Ara H__'“ Klasdrler E
Adres |ﬁ Yazi Tipleti - | [ea
o o =1 0 o °
Arial Arial Black #rial Black. Arial Ttalik Arial Kaln
Italik.
Arial Kalin Arial Marrow  Arial Marrow  Arial Marrow Arial Narrow
Italik Italik. Kalhn Kaln Italik,
Arial Llnlcode Batang Book Antiqua  Book Antiqua  Book Antigua
italik. Kaln
Book Antiqua  Bookman Old - Bookman Old - Bookman Old - Bookman Old
Kaln Italik Skvle Skyle Ihalik Style kalin  Style Kahn.., o
—

Sekil 2.97 Yaz tipleri

2.6.6.23. Yazic1 ve Fakslar

Windows’ da yuklu yazici ve fakslari buradan gorebilir veya yenilerini ekleyebilirsiniz
(Sekil 2.98). Onceden yUkll olanlari ise 6zellestirebilirsiniz.

*® Yazic1 ve Fakslar,

Dosya Digen  Gardndm Sk Kullandanlar  Araclar  Yardim

@Geri - -.\‘_:J lr .ﬁ.ra H__L' Klastdrler v

Adres ':Q Yazicl ve Fakslar

A e

=

Yazic Garevleri

& E

Ayrica bkz.: ¥
Dider Yerler ¥
Ayrintilar ¥

Sekil 2.98 Yazici ve fakslar
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Ornek bir yazici kurulumunu goérelim. Once yazici ekle diyerek yazici ekleme sihirbazi
calistinhr (Sekil 2.99).

Yazic1 Ekleme Sihirbazi

Yazici Ekleme Sihirbazi'na Hosg
Geldiniz

Bu sihitbaz, pazici yiiklemenize vepa yazic badlantlan
yapmariza yardime olur,

0 USE baglant noktazi [vepa IEEE 1394 ve kizlotesi

\!.-) gibi g:abgirken takilabilic badlant noktas) lizerinden
badlanan Tak ve Kullan ozellikli yazicimez varza bu
sihitbazi kullanmaruz gerekmez. Sihirbazi kapatmak
igin iptali bklatin, sonra yazic kablosunu
bilgizayanriza takin weya yazici bilgizayanmizin
kizildtesi baglant noktazina yonlendinin ve pazicy
agin, Windows pazic sizin igin otarnatik. olarak,
yiikler.

Devam etmek igin ilen'yi bklatin,

I e [ iptal

Sekil 2.99 Yazici ekleme sihirbazi

ikinci adimda yiiklenecek yazicini tirii segilir (Sekil 2.100). Burada iki segenek bulunur,
bu bilgisayara badli yerel yazici ve ag yazicisi veya baska bir bilgisayara bagl yazici. Bu
iki turden hangisi yuklenecekse o secenek segilir.

Yazic1 Ekleme Sihirbazi

Yerel veya AgG Yazicisi
Sikirbaz avarlanacak yazici tuirlini bilmelidir.

Kullanmak istedidiniz yazicw tarnimlayan secenedi igaretleyin:

(#):Bu bilgizayara badh verel pazice

[]Tak we Kullan Gzelikli yazicimi atomatik olarak algila ve viikle

() A yazicis weya baska bir bilgisayara bagh yazici

> Yazic! sunucusuna badl olmayan vazict kurmak igin,
erel yazic!” secenedini kullan.
1) “veelyzec i kil

[ < Gen ” legi » ]’ iptal

Sekil 2.100 Yazic tiirii secimi
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Eger bilgisayara bagli yerel yazici segilirse (ev kullanicilari bu secenegi kullanir) bu kez
yazicinin bilgisayara baglanacadi baglanti noktasi sec¢imi yapilir ki bu genelde LPT1
portudur (Sekil 2.101).

Yazic1 Ekleme Sihirbazi

Yazici Baglant Hoktazim Seg
Bilgizayarlar vazizilarla baglant noktalan Lzerinden iletizin kurarlar.

Yazicinizin kullanmazin istediginiz baglant noktazin zecin. Baglant noktaz listede
woksa, yeni bir baglant noktas olusturabilicsiniz.

() Su badjlant noktazsm kullan: | IR

Mot: Cogu bilgizayar yerel bir pazicipla iletigimde LPT1: badlant noktazin kullarr.
Bu badlant noktas baglayicizi suna benzer:

() T'eni badlant noktas olugtur:

[ < Geri ” ileri » l [ iptal

Sekil 2.101 Yazici1 baglanti noktasi secimi

Bunu belirledikten sonra sira yazicinin yaziiminin ydklenmesi gelir. Eger yazicinizin
markasi karsinizdaki ekranda (Sekil 2.102) var ise bunu segersiniz, yoksa disketi var
diyerek yaziciya ait disket veya cd kullanilarak bu adim gegilir.

Yazic1 Ekleme Sihirbazi

Yazici Yazihm Yukle
Oretici ve model kullanlacak vazic yaziimin belirler.

‘,-__\ Y azicinizin Ureticizini ve modelini $egin, vaziciniz bir yiikleme disketivle bilikke geldipse,
Diigketi ¥ ar' hklatin, ¥aziciz listelenmemizse wumlu bir yazicl pazilimi igin yazicrizin
belgelering bakin.

Uretici A Yazclar -~
Fuij Herox S HP Laseret BM
Etglgu S HP Laserlat 5N
Emmetnan 5 HP Laserlet 5/5M PostSoript
= i HP LaserJet 5L 3
[5F Bu stiriici dijital olarak imzaland. ’ windows pdate ] ’ DizketiWar.. ]

Siriicl imzalamazinin Shermini arlat

’ < Gen ]l ileri » I [ iptal ]

Sekil 2.102 Yazic1 yazilimi yiikleme

93



Daha sonra yaziclya bir isim verilmesi istenir ve yazicinin varsayilan olarak kullanilip
kullaniimayacagi sorulur (Sekil 2.103). Varsayilan yazici demek, eger sisteminizde birden
fazla yazici tanitilmigsa oncelikli olarak hangi yazicinin kullanilacagini se¢gmis olursunuz.

Yazici Ekleme Sihirbazi

Yazicimiza Ad Yerin
Bu vaziciva bir ad vermeliziniz.

Bu vazici igin bir ad girin. Bazi programlar 31 karakterden uzun sunucu ve yazici adi
bilegimlerini desteklemediginden, ad olabildigince kisa tutmak en ivisidir

azict adr;

Bu yaziciin varsaylan yazic olarak. kullarimasin ister misiniz?
(%) Evet
() Hapr

[ < Geri “ leri » ][ iptal

Sekil 2.103 Yaziciya ad verme

Yaziclya herhangi bir ad verdikten sonra bu yazicinin paylagiminin ayarlandigi kisim
karsimiza gelir (Sekil 2.104). Eger istenirse bu yazici baskalari tarafindan kullanilabilir
veya hi¢ paylastiriimayabilinie de. Biz 6rnegimizde bu yaziclyi paylastirma secenegini
isaretleyerek devam edelim.

Yazic1 Ekleme Sihirbazi

Yazica Paylagim
Bu pazici diger a3 kullamcilanyla paylazabilirziniz.

Bu yazici paylashrmak istivorsariz, bir paylagim ad vermeliziniz. Onedlen kullanabilir pa

@ pazem,
(O Paylagim adr

[ < Gerni ” ilei > ] [ iptal

Sekil 2.105 Yazici paylasimi
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Yazici paylasimi bolimiinden sonra sondan bir 6nceki islem sinama sayfasi yazdir
kismina gelinir (Sekil 2.106). Bu segenek ile yazici tanitimi bittikten sonra istenirse (evet
secilerek) ornek bir sayfanin yaziciya yazdirilarak c¢iktisi alinabilir. Eger bu sayfa
yazdirma islemi gergeklesirse yazicinizi dogru ve diizglin tanitabilmissiniz demektir.

Yazic1 Ekleme Sihirbazi

Smama Sayfas Yazdr
‘Y'azicinin doigru yiiklendiginden emin olmak igin bir sinama sapfas pazdirabilisiniz.

Bir zinama zayfasi yazdimak ister miziniz?
() Evet
@ awr

’ < Geri ” leri > ] [ iptal

Sekil 2.106 Sinama sayfas1 yazdirma

Sinama sayfasi yazdir segeneginden sonra son adima gelinir ve sihirbaz tamamlanmis
olur (Sekil 2.107). Bu sayfada eklediginiz yazicinizin 6zellikleri hakkinda bilgiler yer alir.

Yazici Ekleme Sihirbazi

Yazicl Ekleme Sihirbazi
Tamamlaniyor

“Yazicl Ekleme Sihirbazi'm baganyla tamamladiniz.
Azadidaki yazic avarlann belirttiniz:

A HF Lazerlet 5/50 PostScript
Paylagim adi  <Paylagimmpor:

Baglantink.: LPTT:

Modeli: HF Lazerlet 5/5M PostScript
arzawlan:  Ewet

Sinama say.. Hayr

Bu zihitbaz kapatmak igin 5on'u tklatin,

[ <Gei || Son | [ iptal

Sekil 2.107 Yazic1 ekleme sihirbazinin tamamlanmasi
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2.6.6.24. Yonetimsel Araclar

Yonetimsel araglar daha ¢ok ileri seviyede isletim sistemini ydnetmek icin kullanilir.
Burada bilesen hizmetleri, bilgisayar yonetimi, hizmetler, olay goriintileyicisi, performans,
veri kaynaklari (ODBC) ve yerel glivenlik ilkesi bulunur (Sekil 2.108).

B Yinetimsel Araclar

Doswa Digen  Gordndm Sk kollandanlar Araclar Yardim "a.

@Geri - \_;1 l.‘ﬁ; p.ﬂra [i_ Klasdrler v

Adres |4 Yonetimsel Araglar v| it
_— [=]I =
Dosya ve Klasor Gorevleri | = @ I%‘a
~ o Bilesen Bilgisayar Hizrnetler Olay

la? Bu Hastrd pavlas Hizmetleri Yénetimi Gorntileyicisi

Diger Yerler %

Performans  Weri Kaynaklan Yerel Glvenlik
{ODBC) ilkesi

Ayrintilar

Sekil 2.108 Yonetimsel araclar

2.6.6.25. Zamanlanmis Gorevler

Windows XP de belirtilen herhangi bir tarihte bilgisayari herhangi bir is icin ayarlama
yapabilirsiniz. Bunun igin denetim masasindaki zamanlanmig goérevleri kullanmak gerekir
(Sekil 2.109). Burada zamanlanmis gorev ekle dendiginde karsimiza bir sihirbaz gelir.
Adimlari takip ederek diledigimiz bir isi (program g¢alistirma gibi) belirttigimiz tarihte
bilgisayarin yapmasini saglayabiliriz.

& Zamanla nmig Girevler

Dosya Digen Gorindm  SkKollamlanlar  Araclar Gelismis e ™ ‘E.

@Geri - '\_;J I.E p.ﬂ.ra H-_ Klasorler v

[ Zamanlanmig Girevler

v|Git

Zamarlanmiz
G8rey Ekle

Diger Yerler

[ Denetim Masasi
Eelgelerim

%) Aj Badlantiarim

Ayrintilar

Sekil 2.109 Zamanlanmis gorevler
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2.6.7. Bilgisayarim

Bu segenek, masadistindeki bilgisayarim segenegi ile ayni isleve sahiptir.Bilgisayara ait
depolanan dosyalar, sabit disk suriclleri ve c¢ikarilabilir depolama birimi aygitlarinin
gortlmesini saglar (Sekil 2.110). Denetim masasi buradan da agilabilir.

2 Hilgisayamm |Z||E”'_|
Dosya Digen &drindm Sk kullanlanlar — Arsglar  Yardim ‘a.
\) Geri -J l.@ p fra “__ Klasérler v

5} Bilgisayarim v| Git

Sabit Disk Siiriiciileri

Sistemn Gorevleri

Sistem bilgisini gérintile = = =
(L) Program Ekle veya Kaldir bim_iC (1) bimn_C (D) birn_E (E:)
G’ Avyar dedigtir

Cikanlabilir Depolama Birimli Aygitlar

4 2

3% Disket () CD SOrlcisi
F:

Diger Yerler

Ayrintilar

Diger

&

Denetim
Masas

Sekil 2.110 Bilgisayarim penceresi

2.6.8. Miizigim

Bu secenek, belgelerim klasoru icerisindeki mizigim klasérind direkt agan bir kisayoldur.
Burada o6rmek mizik kisayolu sayesinde C:\Documents and Settings\All
Users.WINDOWS\Belgeler\Miizigim\Ornek Muzik klasériine ulasilabilir (Sekil 2.111).
Burada kurulumla birlikte gelen iki 6rnek muzik bulunur. Bu klasoéri kullanici yine kendi
muizik dosyalarini saklamak igin kullanabilir.

= Miizigim

Dosya Diozen  Gordndm Sk Kullanlanlar  Araclar  Yardim
Q Geri -\_:’J l@ p Ara H_ = Klasirler v
C:\Documents and Settingsikbalikcil Belgelerim'Mizidim > V| Git

- III Miizik Gorevleri e J-"J E’J

) .
License Qrnek, Mizik,
Backup

P Tiimini it
& Cevrimici miizik ahgverisi
yap

Sekil 2.111 Miizigim
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2.6.9. Resimlerim

Bu segenek, belgelerim klaséri igerisindeki resimlerim klasérini direkt agan bir
kisayoldur. Burada drnek resimler isimli kisayol sayesinde C:\Documents and Settings\All
Users.WINDOWS\Belgeler\Resimlerim\Ornek Resimler klasériine ulagilabilir - (Sekil
2.112). Burada kurulumla birlikte gelen dort érnek resim bulunur. Bu klasér mizigim
klasériine benzer olarak yine kullanicinin istegine bagl olarak resim dosyalari burada
saklanabilir.

2 Resimlerim ==
Dosya Digen Gordndm Sk Kullamilanlar  Araclar Yardim i

d J l.@ ;\J Ara [ Klasdrler v

e p——— ——
Adrel ‘__i iDocumnents and Settings'l,khalikci'l,BeIgeIerim'l,ResimIerirﬂ) V| Git

@ Resim Gorevleri 2 EI EI

X
:!l

N anewvrizma anewvrizmaz anewrizmas catnap dogslove
TJ Slayt giisterisi olarak
gorinkile
I Iy I Iy

@ Bashkilan cevrimici ginder .I .I .I 5 i |I
Uy Resim yazdir £

fils Fistik, mylastone ornek tawvsan

Resimler
Sekil 2.112 Resimlerim

2.6.10. En Son Kullandiklarim

Baslat icerisindeki en son kullandiklarim secgenegdi bilgisayarda en son kullanilan
belgelerin isimlerini (kisayol olarak) tutan kisimdir. Bu kisim sayesinde en son galisilan
dosya ve belgelerin listesi gorulebilir. Bu listede yer alan isimler aslinda birer kisayoldur.
Yani buradan herhangi biri secildiginde o belge agilir. EGer bu listeyi temizlemek istersek
gbrev cubugu ve baslat menisi Ozelliklerine girerek baslat menusi sekmesindeki
Ozellestir kismina girip, buradan temizle digmesini tiklamak gerekir (Sekil 2.113).

ii Gizellegtir
Eaglak mendsl
O ebeverek veya kaldrarak
L Baglar Marisimi
BT - estireiirsing.
vakinda kullandan dosya, program._———
2] we swieh stelerinin kaydr simek
icin Temizie'yi tidabn.
Gelgmig Baglat men0sl segeneklari:
) Baglat menusii elleshi A3 Badlanbilarm genislet ~
Intemet, e-posta ve sk kulandidinz yr | ] Baglek mendstnde kilg Ok simgeder gisber
pocgramlara kalay erigm igin bu mend stini ] Belgelerim' geriglet
e =T Gabghit Giririile
{3} Klasic Baglat meniisii [] Denetin Masasini genigiet
Wlindowzun Grceki slidimbinde bulunan mendi [¥] KisizePestiibnig Menideri kullan
#ilini kudlanmak igin bu segens i izaretlayin 7] Programiars kaydr »
Tamam Iptsl

Sekil 2.113 En son kullandiklarim seceneginin iceriginin temizlenmesi
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2.6.11. Belgelerim

Bu secenek direkt olarak kullanicinin belgelerim klasérini acar. Burada faks, mizigim,
resimlerim, videolarim ve web’lerim segenekleri bulunur (Sekil 2.114).

& Belgelerim

=13
i

Doswa Diogen  aordnim Sk kullamlanlar Araclar Yardim

\_) \_J L@ ;\J Ara i Klasiitler v

D Belgelerim V| Gik

A P &

Dosya ve Klasir Gorevl * _:_/ ___./ E

j Veri Kasér alustur PAZigim Resimlerim Weri

- 7 K.avnaklarim

@ Bu klasori Web'de

wayimla
d Bu Klastril paylag g
Web'lerim Cefault

Diger Yerler

@ Masalski B
i Eigisayarm

&J Ad Badlantlanm

Sekil 2.114 Belgelerim

2.6.12. Tim Programlar

Windows XP’de kurulan neredeyse tim programlarin kisayollari burada bulunur. Ayrica
XP’nin ilk kuruldugu anda da bazi hazir kiiglik programlar da burada yer alir (Donatilar
icinde). Buradan herhangi bir 6geyi silmek demek programi silmek demek degildir, ¢linkd
burada yer alanlar kisayoldur. Baslattan tim programlar izerine gelindiginde sekil 2.115
deki gibi bir gériinim ortaya ¢ikar.

Programlar igerisinde baslangi¢, donatilar, oyunlar (kurulum esnasinda segilebilir),
internet explorer, msn explorer, outlook express, uzaktan yardim, windows media player
ve windows messenger programlari, windows XP’nin ilk kurulumundan itibaren
bulunurlar.
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Adobe Acrobat 4.0
Applet Fr CE
EBaslangic

EBorland Delphi 7
Borland JBuilder 2

Canon PhotoRecord

Canon Utilities

/% Internet
Internet Explorer

E-posta
Microsoft Qutlook

Donatilar
Microsoft Office Araclan

yunlar

% ‘Winarmp
E Microsoft Word
Microsoft Excel

w Pairt
Microsoft FronkPage

- 6
‘4‘! JEuilder Micrasaft Outlook
<]

“Winamp
WinZip
Internet Explorer

Java Flug-in Control Panel

EreooeeOoeeOOEEEE

Microsoft Access

Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint
} Delphi 7
(W] Microsoft Word
W MsH Explorer
@ Outlook Express
I ot Uzakkan Yardim

Tiim Programlar B

@ windows Media Player
4 P
74 Bagl‘al‘ o 3 Windows Messenger

Sekil 2.115 Tiim programlar meniisii

2.6.12.1 Donatilar
Sekil 2.116 da Donatilar meniist gosterilmektedir.

II Edlence 3
. Erigiiehililik. b
. Tletigim >
g Sistem Araglan 3
W) Adres Defteri

-l € Esite

g g Hesap Makinesi

B Komut Istemi

B Mot Defteri

WY pain

@) Program Uyumluluk Sibirbazi
38 Tarayiol ve Kamera Sihirbazi
25 windows Gezgini

@ Windows Movie Maker

& windows %P Turu

A waordrad

Sekil 2.116 Donatilar meniisii
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e Eglence

@ Donatilar @ Edlence Bd Ses Avan Denetimi

HP PrecisionScan LT Erigilebilirlik @, ses Kaydedicisi

Microsoft CFfice Araglan 3 Tletigimn 3 ® Windows Media Player
A& Internet [~ M= e . I
Sekil 2.117 Eglence

Ses ayarlamalari, ses kayit ve film programi(Windows Media Player) gibi multi medya
uygulamalari bulunmaktadir.

Ses Kaydedicisi

Dis ortamdan ses kaydetmeye yari yan Windows XP programidir. (Sekil 2.118)

‘% Ses - Ses Kaydedicisi |Z||E|E|

Dosya Dizen Efektler  Yardim

Konum: Uzunluk:
0,00 zn 0,00 zn

J
B I

Sekil 2.118 Ses Kaydedicisi

Windows Media Player

internet (izerinden radyo dinlemeye, televizyon ve disklerdeki filmleri seyretmeye, miizik
dosyalarini galmaya yari yan ¢ok yonlu bir programdir. (Sekil 2.119)

B Windows Media Player

Dosya GArGndm  YOrat  Araglar  Yardim

Like H-un_1ans Do (ra...

FARERT gL RELTY

ﬁ‘-' & ® Cevre:Rasgele @'

g A ! Imﬁg@‘
LU STHE 3

Sekil 2.119 Windows Media Player
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e Sistem Araglan

isletim sistemi ile ilgili periyodik araliklarla yapiimasi gereken islemlerin bulundugu
menuduir. (Sekil 2.119)

Sistemn Araclar o Disk Birlestiricisi
Adres Defteri Disk. Temizlemne
Esitle Cosya ve dvar akkarma Sihirbaz
Hesap Makinesi Karakter Eslem
Mok Defteri Siskem Geri Yiklemne

Paink Yedekleme

i
W
©
g
o
w
)

B
LI
Koot skermi @ Sisterm Bilgisi
B
B
) Program Lyumluluk Sihirbaz E—_‘ﬂ Zamanlanmmig Girevler
Sekil 2.119 Sistem Araclari
Disk Birlestiricisi

Disklerde bulunan dosyalari dizenleyen, bilgisayarin performansini artiran bir
programdir. (Sekil 2.120)

% Disk Birlegtiricisi

Dosya  Evlem  Gérdndm  Yardim

- = 2

Ses Ayarl Okururn Courumu Dosya Siskemi Kapasite Bos alan % Bog Alan
=ic:) FaT3z 7.80 GB 1.94 GE 24 %
=) FaT3z 5.85 GEB 2,68 GE 45 %
=NED FaT3Z 4,95 GB 655 MEB 12 %

Eirlegtirme dncesindeki kahmini disk kullamim:

Birlegtirme sonrasindaki tahimini disk kullarrm:

| incele | [ Birlegtir ] Duraklat Durdur Raporu Gérinkile

M Parcalanmis dosyalar Il Bitisik dosvalar [ Taginamaz Dosvalan [ Eos alan

Sekil 2.120 Disk Birlestiricisi
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Disk Temizleme

Disklerin doluluk orani artiginda bu birimden girilerek gereksiz dosyalarin silinmesine
imkan saglar. (Sekil 2.121)

Ti Sistermn Araglar “‘\ Disk Birlegtiricisi
) Adres Defteri {f—. Disk Temizleme
@ Esitle ¥ Dosya ve Ayar Akkarma Sihirbaz
&l Hesap Makinesi
B rKomut Istemi
@ mot Defreri

Y aint

%) Program Uyumluluk Sihirbaz hj Zamanlanmig Girevler

Sekil 2.121 Disk Temizleme

4 Karakter Eslem

) sistem Eilgisi

B Sistem Geri vilkleme
b,'q_ Wedekleme

Adres Defteri

Kisilerin tim bilgilerini tutabildiginiz program pargasidir.(Telefon, e-mail, adres vb...)

™ Adres Defteri - Asil Kimlik [ =]{E3
Doswa Didzen GordnOm Araclar  ¥ardim
= x B & @
Yerni Kizi Bul Ewlem
Pavlasilan Kigiler Adi yazin veya listeden secin:
2 sl Kimlik Kigileri ad s E-posta Adresi is Tel
< | >
ID sde

Sekil 2.122 Adres Defteri

Hesap Makinesi

Basit matematiksel hesaplamalari yapabildigi gibi gérinim menustinden tip degisikligi
yapilarak kompleks hesaplamalarda yapilabilir.

E Hesap Makinesi

EIoX]
Dijzen NERGN Yardimn
® Standart 0,

Eilimsel

Basamak gruplandirma E

L] @-D-E

Sekil 2.123 Hesap Makinesi (standart)
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E Hesap Makinesi

Oire ClHyp l_ ’_ Gieri tusu CE H C ]

Sta [F-EH[H]][ME][?HS 9”3 Mod || And
EIE e [ E e e
Lo JLv )] (] [ )2 e JL ) (e
SE0 M OEOOEE
o |2 [x] ]

Komut istemi

Baslat / Tiim Programlar / Donatilar / Komut istemi islemleri DOS komut promptundan

Sekil 2.124 Hesap Makinesi (bilimsel)

yapmak istenildiginde ¢alistirilan program parcacigidir.

e Komut istemi

Microsoft Windows

AP [Siiriim 5.1.26881

(C>» Telif Hakki 1985-2801 Microszoft Cowp.

E:“Documents and Settings“ihszan.IHSER>_

Not Defteri

Basit yazim iglemlerini gergeklestirmek amaci ile not defteri programi gelistirilmigtir.
Programi ¢alistirmak icin Baslat / Tum Programlar / Donatilar / Not Defteri komutlari
segilir. Bu programda hazirlanan belgeler TXT uzantili olarak kaydedilirler (Sekil 1.26).

Sekil 2.125 MS-DOS Komut istemi Penceresi
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B Adsiz - Not Defteri

Dosya Digen Bicim  G&ranom  Yardim

Sekil 2.126 Not Defteri

Paint Cizim Programi

Windows ile birlikte verilen Paint ¢izim programindan yararlanarak basit ¢izim ve boyama
islemlerini yapabilirsiniz. Paint programini ¢alistirmak igin sirasi ile Baglat / Programlar /
Donatilar / Paint komutlar segilir. Paint’ te olusturulan dosyalarin uzantisi BMP olur.
Paint programi galistirildiginda Sekil 1.22 deki gortnta elde edilir.

& adsiz - Paint MEES

Dosya Digen Goriinim Resim Rgnkler Yardm

Sle
sar— ]
74
oA
NE
o|z
olo 6
3
5
2 2

- »

w5 5

IR EEERCEC RS

vl icin *Fardim Meniisiindeki Yardim Konularn tiklatin [165,208 |
4 Sekil 2.127 Paint Program
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1. Resim ara¢ gubugu: Cizim islerinde kullanilan tim araglar burada yer alr.
Ayrintilar Sekil 1.24 de verilmistir.

2. Renk paleti: Cizimi yapilacak nesnenin 6n ve arka plan renklerinin segcildigi
yerdir.

3. On plan rengi.

4. Arka plan rengi.

5. Durum gubugu: Yapilmakta olan islemler hakkinda bilgi verir.

6. Caligma alani: Resim ve islemlerin yapildigi alandir.

Serbest se¢im 4—T—P Seg

Silgi — 2| — Renkle doldur
Renk al 4—z Q — Biiyiiteg
Kalem «— F|A|— Fuea
Puskiirtme kabi «— & @ | &, Metin

Cizgi -« \ e — Kivrim
Dikdortgen «— {4 — Cokgen
Elips «— OO — Yuvarlatilmis

dikdorteen

Sekil 2.128 Ara¢ Kutusu
Wordpad (Kelime iglem programi)
Wordpad programi, Word programinin kisitlanmis halidir. Basit yazilar yazmak veya
dizenlemek icin Wordpad programindan yararlanabilirsiniz. Wordpad programini

calistirabilmek icin Basglat / Tim Programlar / Donatilar /| Wordpad komutlari segilir
(Sekil 2.129)
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Dosya Dlzen Gordnam  Ekle  Bigim  Yardim

DEd S& &y

|Ar|al v| |'IEI v| |Turkce - K 7T A @ |§|§ = =
5-1-1-1-2-l-3-l-4-l-5-I-E-l-7-!-8-!-9-!-10-!-11-!12 13 REREN R 16 17

‘tardim icin Fl'e basin ST

Sekil 2.129 Wordpad

Windows Gezgini

Windows 98 ile ¢alisirken dosya, klasor ve siiriiciilerle ilgili olarak yapilmak
istenen her tiirlii islem ( kopyalama, formatlama, dosya ve klasdrleri listeleme,
tasima, bulma vb.) i¢cin Windows Gezgini kullanilir.

Windows Gezginini ¢alistirmanin degisik yollar1 vardir:

1. Baslat / Tiim Programlar / Donatilar/ Windows Gezgini komutlari
secilir.
Baslat’ in tizerinde sag tiklanir arastir segenegi secilir..
3. Masaiistiinde yer alan bilgisayarnm veya ag komsular1 simgeleri
iizerindeyken sag fare tusuna tiklanir ve arastir komutu segilir.
4. Herhangi klasor veya klasor kisa yolunun iizerindeyken mouse ‘un sag
tusuna basilarak arastir komutu segilir.
Windows gezgini programini ¢alistirdiimizda Sekil 2.130 deki géruntl kargimiza gelir.

i
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& Bilgisayanim

Dosya  Dizen  Gérdnim

@ Geri v () .T /J:\' dra

Yardirn ,'!"

'

Sk Kullarilanlar — Araclar

Klasiirler

I

Adres

j Bilgisayarim

»

v| Gt Markon Antiviis E * | Badlantilar

Klastr
@ Masaiistii
=] uﬁ Belgelerim
1
® S 3% Disket (1)
[ S Verel Disk ()
[# e Yerel Disk (D)
[ % Yerel Disk (E:)
[# 5 CD sirdcdsd (Fr)
] [} Denetim Masas!
) Paylasilan Eelgeler
) hsan - Belgeler
[ | serhat - Belgeler
5] \3 Ad Badlantilarm
'_9' Geri DEndglim Kukusu

E ®

X

/J Paylagian Belgeler
|

ihsan - Belgeler

/J serhat - Belgeler
|

Sabit Disk Siriiciileri

w Yerel Disk (C1)
W ‘ferel Disk {E:)

Cikarlabilir Dgpolama Birimli Aygitlar

344 Disket (4:) _ CD Siriictisi (F:)

Sekil 2.130 Windows Gezgini
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2.7. DEGERLENDIRME SORULARI

1. Windows’un resim editdri asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Not defteri
Wordpad
Paint
Donatilar
Resim defteri

2. Windows’un hesap makinasina hangi yolla ulagabiliriz?

a)
b)
c)
d)
e)

Baglat/Tiim Programlar/Donatilar/iletisim/Hesap Makinasi
Baslat/Tim Programlar/Donatilar/Sistem araglari/Hesap makinasi
Baslat/Tim Programlar/Donatilar/Hesap Makinasi

Baslat/Tim Programlar/Hesap Makinasi

Baglat/Hesap Makinasi

3. Enson kullanilan 15 dosyanin adini nereden gorebiliriz

a)
b)
c)
d)
e)

Belgelerim

Belge sablonlari

Baglat/Tim Programlar/Donatilar/Belgeler
Baslat/Tum Programlar/Yazicilar/Belgeler
Baslat/ Tum Programlar /En son kullandiklarim

4. Simgesin gorevi nedir? E I

a)
b)
c)
d)
e)

Pencereyi tam ekran yapar.

Tam ekran pencereyi eski konumuna dondurdr.
Pencereyi simge durumuna kugultir.
Pencereyi kapatir

Programdan ¢ikar.

5. Bilgisayar ve Windows ile ilgili temel ayarlarin yapildidi yer neresidir?

Programlar

Ayar konsolu

Denetim masasi
Bigisayarm

isletim sistemi ayarlari

6. Windows'ta Alt+F4 tusu ne is yapar?

a)
b)
c)
d)
e)

Baglat menlsuni agar.
Bilgisayarimi acar.

Denetim Masasini ¢alistirir.
Aclik olan pencereyi kapatir.
Higbiri.,
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7. Geri dondsum kutusuna atilmis bir dosyayi kurtarmak igin asagidakilerden hangisi
yapilir?
a) Geri Donlusim kutusu Uzerinde sag tus / Geri Dontsum Kutusunun Bosalt
b) Geri Donisim kutusu Uzerinde sag tus / Ag
c) Geri Donlusim kutusu igerisindeki dosya lizerinde sag tus / Geri Al
d) Geri Donusim kutusu igindeki dosya Uzerinde klavyeden Del tusuna basilir.
e) Higbiri.
8. —rl simgesi neyi ifade eder ?
a) Kisayol
b) Dosya
c) Klasor
d) Bir Ust seviye
e) Hicbiri,
9. Windows’ da baslat menusiinde ki CALISTIR ne ise yarar?
a) Bir klasor belge veya Internet kaynagini Windows sizin yerinize galistirir
b) Bilgisayar da bulunan dosyalari bulmami saglar
¢) Masa Ustline Kisa yol olusturmayi saglar
d) Windows u nasil kullanacaginiz konusunda size yardimci olur
e) Bilgisayar caligtirmaya yarar

10. Windows’ta Tarih ve Zaman ayarlamasi agsagidakilerin hangisinde yapilir?

a) Baslat/Programlar/Ayarlar

b) Baglat/Ara

c) Baslat/Ayarlar/Denetim Masasi/Bdlgesel Ayarlar
d) Bilgisayarim / Denetim Masasi / Tarih ve Saat
e) Bilgisayarim / Denetim Masasi / Sistem

2.8. Uygulama Sorulari

1. Masaustiinde bir klasor(folder) olusturup klasére okul numaranizi veriniz?
Masadustiinde c:\windows klasériinln iginde bulunan calc.exe dosyasina bir kisa
yol (shortcut) olusturunuz?

3. Masa Ustlnde olusturdugunuz klaséri belgelerim klasdriine kopyalayiniz?

4. Baglati gizleyiniz?

5. Masaustu Arka alan resmini paint programinda bir renklendirilmis daire getiriniz?

6. Farenin (Mouse) isaretci izlerini gériinir duruma getiriniz?

7. Godrev Gubugdunu (Baglat menisinin oldugu cubuk) Ekranin Us kismina
tasiyiniz?

8. Gunun Tarihini 27 Haziran 2007 olarak degistiriniz?

9. Not Defterini agip igerisine numaranizi yazarak masaustine kaydediniz? Dosya

adina kendi adinizi yaziniz?
10. Herhangi bir ekran koruyucuyu aktif hale getiriniz?

Cevaplar:
1)C 2)C 3)E 4)B 5)C 6)D 7)C 8)C 9)A 10)D
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OFIS PROGRAMLARINA GIRIS VE
WORD XP

Bolim 3

3.1. GIRIS

Microsoft Word XP, Microsoft Ofis Programinin en ¢ok kullanilan yazi
yazma uygulamalarindan bir tanesidir. Bu program ile, ©nceleri
matbaacilikta 6nemli o6lgiide profesyonellik isteyen isler, artik siradan
kimseler tarafindan bilgisayar yardimiyla yapilabilir hale geldi ve Masa Ustii
yayincilik denilen bir kavram ortaya cikti. Kuskusuz bunda bilgisayarin
oldugu kadar, Microsoft'unda ¢ok onemli dlgide katkisi olmustur. Kelime
islem Programi denilince bilgisayar piyasasinda sadece Microsoft Word XP
(bundan sonra MS Word veya kisaca Word olarak anilacaktir) degil diger
programlama firmalari da mevcuttur. Fakat bunlardan en fazla bilinen ve
kullanilani, bilgisayarlarin 6zellikle PC’lerin isletim sistemleri ve diger
programlarla uyumlu olani MS Word’ dur. Simdi Ofis XP’nin dosya yapisina
iliskin ortak islemlerini yapma ve Word XP'yi genel olarak yiklenmis
seklindeki menuleri ile kullanigini 6greneceksiniz.



BOLUM 3.2- OFiS PROGRAMLARINA GiRiS VE WORD XP
Boliimiin Genel Amaglari:
X> Ofis XP in dosya yapisina iliskin ortak islemlerini yapma.
X> WORD XP paket programini tanimlama ve programin goriinimu ve duzeni ile ilgili
temel islemleri yapma.
X> WORD XP paket programinda belgeye nesne ekleme.
X> WORD XP paket programinda belgeyi bigimlendirme.
X> WORD XP paket programinda tablolarla ¢alisma.

Bolimiin Davranigsal Amagclari: Kitabinizin bu boliminiG basariyla bitirip, uygulamalar
yapip, degerlendirme sorularina dogru cevap verdiginiz taktirde, bélim sonunda;

Dosya agmaniz,

Dosya kaydetmeniz,

Yazicidan cikti alabilmek igin sayfa yapisini ayarlamaniz,

Yazicidan ¢ikti alma ve baski 6n izleme yapmaniz,

Belgeyi elektronik posta olarak gébndermeniz,

Yapilan yanlisi geri almaniz,

En son yapilan iglemi yinelemeniz,

Metnin bir bolimiini segmeniz,

Metnin bir boliminu tagimaniz,

¥y I YYYN

Metnin bir bolimunu kopyalamaniz beklenmektedir.

WORD XP paket programi ile yapabilecegi temel islemleri agiklama.

Metindeki bir s6zclik veya s6zclik grubunu bulma veya degistirme.

¥

WORD XP paket programi ekraninin gériniam tirlerini sayma ve uygun gorinim
tirtine gegme.

Ust bilgi ve alt bilgi kavramini agiklama, olusturma.

¥ &

Belgenin ekrandaki 6l¢egini ayarlama.

Kesme kavramini agiklama ve ekleme.
Sayfalara numara verme.

Saat, tarih ve otomatik metin ekleme.
Belgeye simge ekleme.

Belgeye aciklama ekleme.

Y

Belgeye dipnot ekleme.
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¥ YUY

¥ I YYN

¥R

Belgeye resim ekleme.
Belgeye resim yazisi ekleme.
Belgeye wordart ekleme.
Belgeye diyagram ekleme.

Metin kutusu ekleme.

Secilen bir metin pargasinin yazi tipi ayarlarini yapma.
Segilen bir metin pargasinin paragraf bigimi ayarlarini yapma.
Madde isareti ve numaralandirma yapma.

Belgeyi sutunlar halinde hazirlama.

Belgeye sekme ekleme ve dizenleme.

Baslangici buyutme.

Belgede bulyik-kigik harf denetimi yapma.

Otomatik bigim.

Tablo gizme.

Tablo ekleme.

Tabloya yeni satir ve situn ekleme.

Tablodan satir ve situn ¢ikarma.

Hucreleri birlestirme veya boélme.

Otomatik sekillendirme.

Metne, saylya veya tarihe gore siralama yapma.

Tablonun timuani veya bir bolumind bigimlendirme.

113



3.2 OFiS PROGRAMLARINA GiRi$ VE WORD XP

3.2.1 Girig

En ¢ok kullanilan program olma 6zelligine sahip Microsof Ofis uygulamalarinda yapilan ortak
islemler sirasi ile anlatiimigtir.

3.2.2 Yeni Belge Olusturma
Kullanici Ofis uygulamalarinda, yeni bir belge olusturmak igin asagida belirtilen i¢ yontemden
birini kullanabilir.

e Meni gubugunda sirasiyla Dosya / Yeni komutlari segilir.

e Standart ara¢ gubugundan Yeni digmesine tiklanir. O
o Klavyeden Ctrl+N tuslarina basilr.
Yeni Belge * X
Belge ac
WiORDEP

ILETISIM vize
MSAAT WIZE_A
iMSSAT vizE B
= Tim belgeler. ..
Yeni
[] BosBelge
@ Bog Web SavFasi
bd Biog E-posta Iletisi

¥arolan belgeden yeni
@j Belge sec...

Sablondan yeni
kez_sablonu
Mormal

E] izenel Sablonlar, ..,
—_?:l Web Sitelerimdeki Sablonlar, .
] ] Microsoft, com'daki Sablonlar

Sekil 3.1 Yeni Belge Olusturma

Dosya / Yeni komutlarinin ardindan Goérev Bélmesinden, Bos Belge secilmelidir.

3.2.3 Kaydedilen Belgeyi Acma

Kullanici Ofis uygulamalarinda varolan bir belgeyi agmak icin asagida belirtilen G¢ yontemden
birini kullanabilir.
e Meni gubugunda sirasiyla Dosya / A¢ komutlari segilir.

u

e Standart ara¢ gubugundan Ag¢ diigmesine tiklanir. L=
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o Klavyeden Ctrl+O tuslarina basilir.

=l & - & X O E - aadare

el B3

& |2

B

EBelgelerim

Q

Masalstd

¥

Sik kullarulanlar

®

&), = Dosva ad:: I j

Ag Baﬁlalntllarlm Dosya kliri:

A

ITUm Word Belgeleri j Iptal

Sekil 3.2 Belge Acma

3.2.4 Belgeyi Kaydetme
Kullanici, hazirladigi belgeyi kaydetmek icin asagida belirtilen Gi¢ ydntemden birini kullanabilir.

e Meni gubugunda sirasiyla Dosya / Kaydet komutlari segilir.

—
e Standart ara¢ gubugundan Kaydet diigmesine tiklanir.
¢ Klavyeden Ctrl+S tuslarina basilir.

Bak kismindan, agilacak belgenin bulundugu surici/klasor segilirek, dosya adi Gzerinde
tiklanarak, A¢ digmesine tiklanir.

Farkh Kaydet 21|
vord Kt ® - 51 @ X 5 F - aralar-
wordders
<% WORDHP
foa— M3 word 2000
word_son
7o wordxp
wen_kitap
EBelgelerir weni_kitap
]
Masaiiski
L *]
Sike Kullarulanlar
=
g% Desyaadi  [wORDRP | [ kaydet
Ad Badlantlanm  gayt b IWord P Dosya adl veva Web adresiEtp:H) total

Sekil 3.3 Belgeyi Kaydetme
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Belgenin kaydedilecegi kayit yeri (surtcu/klasor) segildikten sonra dosya adi verilerek kaydet
digmesine tiklanir.

3.2.5 Belgeyi Yazdirma

Kullanici, hazirladidi belgeyi yazicidan yazdirmak igin asagida belirtilen tg¢ yontemden birini
kullanabilir.
Menl gubugunda sirasiyla Dosya / Yazdir komutlari segilir.

Standart ara¢ gubugundan Yazdir digmesine tiklanir. =

Klavyeden Ctrl+P tuslarina basilir.

vazdr 2l x|
Yazicl
fd: | < xerox Phaser 3110 | Szellikler |
e Bog ‘azicl Bul.., |
Tiir: weroy Phaser 3110
Konum: LPT1: [~ Dosyaya yazdr
aciklama: nerox Phaser 3110 I Elile cift yanla
Savfa arald rKopya savisi
' Tiimil Kopya savisi: Iﬂ E‘
"~ Gecerli sayfa £ Secim
" Sayfa: I 11 W Harmaria

Sayfa numaralatin vefveya sayfa araliklarni
wirgdlle avirarak girin, Orn, 1, 3, 5-12,

11

& [
1 1

Yazdirlacak: IBeIge

[

Yazdir: I.D.rallktaki ki savfalar

Secenekler.., |

[

fakinlastir

Her kadit igin:

Sayfa boyutu:

|1 savfa

=

I@I;eklendirme Yok

[

Tamarm I

Iptal

Sekil 3.4 Belgeyi Yazdirma

3.2.6 Belgenin Sayfa Yapisi
Sayfa kenar bosluklari, kagit boyutu, sayfa yonu (yatay-dikey), ust ve alt bilgiler gibi ayarlar
yapilir. Belgeyi yazdiracaginiz, sayfanin yapisini belirlemek icin, Dosya / Sayfa Yapisi
komutlari segilir. Kenar bogluklari, Kagit ve Diizen isimli i¢ sekme karsimiza gelir.

Kenar bosluklar sekmesinde; kagidin Ust, alt, sag ve sol tarafinda birakilacak
bosluklar, cilt payi, ve sayfa yonu gibi ayarlamalar yapilir.

Kagit sekmesinde; kagit boyutu ve kagit kaynagi ayarlari yapilir.

Duzen sekmesinde; alt ve Ust bilgi, hizalama ayarlari yapilir.
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Sayfa Yapisi

Kenar Bogluklan l Kagit l Dilzen l

Kenar Bogluklan

Ust! Al 2,5 cm 3:

Sol Sag: |2,5cm 3:

Cilt payi; Cilt payi veri; m
winlendirme

Dikery

Sayfalar

Birden fazla sayfa: |Normal j
Bnizleme

Uygulama weri;

Tl belgeye j

Varsayilan. .. Tarmam | ipkal

Sekil 3.5 Sayfa yapisi

I

3.2.7 Belgeyi Elektronik Posta Olarak Gonderme

Kullanici, hazirladidi belgeyi elektronik posta olarak gondermek isteyebilir. Bunun igin belge
Uzerinde sag tiklayip Gonder / Posta Alicisi komutlarini segmek gerekir.

Ag

eni

Yazdir
Birlikke Ac...

Scan with Morton Ankivirus
B Arsive ekle. ..
B arsive ekle "wordxp.rar”
B Sikistir ve email génder. ..
B Sikistir "wordxp.rar” ve email gonder
3 Add to Zip
o3 Add to wordxp. zip
3 Zip and E-Mail word:p.zip

d =5 314 Disket ()

Kes @ EBelgelerim
Kopyala 3§ FinePrint 2000
Kisayol Olugtur m Masaistd (kisayol olugtur]

Sil
Yeniden Adlandir

B Posta Alicis

‘Web Publishing Wizard
Dzellikler T I—

Sekil 3.6 Belgeyi elektronik posta olarak gonderme
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3.2.8 Yapilan islemi Geri Alma veya Yineleme

Ofis uygulamalarinda kullanici tarafindan verilen komutlari ve islemleri hafizada tutar.
Yapilmis olan iglemler geri alinabilir veya tekrarlanabilir. Bu amagla sirasiyla Diizen / Geri Al
ve Duizen / Yinele komutlari segilir.

izl ilkKitap - Microsoft Word

Gordandm  Ekle  Bicim

Geri Al Temizle  Ctr

san Gﬁstm nele Temizle CE;W o

- @ Office Panosu. ..
2 R vapstr Chrl+y

3.7.Geri al ve Yinele islemleri

3.2.9 Metin Segme islemleri

Belge icersinde yer alan metin Uzerinde islem yapabilmek igin 6ncelikle bunlarin secilmesi

gerekir.

Bir kelime segmek: Kelime tzerine Mouse ile gelip cift tiklanir.

Bir satir segmek: Satirin sol basina gelinir, mouse gostergesi saga yatik gériinim
aldiginda tek tiklanir.

Birden fazla satin se¢gmek: Satirin sol basina gelinir, mouse gdstergesi saga yatik
gorunum aldiginda tek tiklanip suruklenir.

Bir cumle segmek: Ctrl tusu basili tutularak cimlenin herhangi bir yerinde tiklanir.

Bir paragraf segcmek: Paragrafin sol basina gelinir, mouse gostergesi saga yatik
g6rindm aldiginda cift tiklanir veya paragrafta herhangi bir yerde t¢ kez tiklanir.

Tim belgeyi segmek: Sayfanin sol basina gelinir, mouse gdstergesi sada yatik
gOrinum aldiginda Ug¢ kez tiklanir.

3.2.10 Metinleri Tasima, Kopyalama veya Silme

Segilen bir metni tagimak veya kopyalamak igin en kolay yollardan biri surtkle birak
metodudur. Bunun igin:

1.

Tasimak istenilen metin segilir.

2. Secilmis metin lizerine gelinir, sonra mouse sol diigmesi basili tutularak metin

surlklenir, istenilen yere konumlandirilip mousenin sol tusu birakilr.

Sirukle birak metodu ile kopyalama yapmak igin:

1.

Kopyalamak istenilen metin segilir.

2. Klavyeden Ctrl tusuna basilarak kopyalama yapilacak yere striklenip mousenin sol

tusu birakilir.

Sirukle birak metodundan baska ara¢ gubugunu veya menileri kullanarak tasima veya
kopyalama iglemleri yapilabilir:

1.

Tasinacak/Kopyalanacak metin segilir.
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2. Arag gubugundan Kes/Kopyala digmesine tiklanir.
3. Kirsor tagima/kopyalama yapilacak yere konumlandirilir.

4. Arag gubugundan Yapistir digmesine tiklanir.

Secilen metnin silinmesi igin klavyeden Delete tusuna basmak yeterlidir.

3.2.11 Microsoft Word XP’ yi Baglatma

Blroda is yerinde yani gunlik hayatta yapilan her turli yazigsmalarin bilgisayar yardimiyla
yazilmasini saglayan programlara Kelime islem Programi adi verilir. Piyasada kullanilan
birgok kelime iglem programi vardir. Bunlarda en yaygin kullanima sahip olani Word
kelime iglem programidir. Kullaniciya sagladigi kolayliklardan dolayi tercih edilen bir
programidir. Word kelime islem programini ¢alistirmak igin sirasiyla; Baglat / Programlar
| Microsoft Word komutlari segilir.

3.2.12 Microsoft Word XP Penceresi Elemanlan

! i Belge4 - Microsoft Word i [m]
1 Dosya Digen Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar | Tablo | Pencers  Yardim ‘ardim igin soru yazin - X
DEEHS SRAY| L B@qS e E H BT w0 -7,
T - 4 MNormal - Times Mew Roman - 12 Ekle PEIE-iZiEEE O L - é -,

]
Sec
8 otomatik Tablo Bigimi. .

¥
¥

|- B S S I IO SO N

=

= |

B :
:

¥

=@ | >
Sayfa 1 Bl 1 1t Bsl 2,4cm ek siit 1 Ka¥ DiM SEC UVZ  Tarkse 4

Sekil 3.8 Word pencere elemanlari

]| =
| =

1. Meni gubugu 7. GOortnim duagmeleri 13. Dikey kaydirma gubugu
2. Arag gubuklari 8. Durum gubugu 14. Meni secenekleri

3. Yatay cetvel 9. Yatay kaydirma ¢gubugu 15. Bolme kutusu

4. Dikey cetvel 10. Gozatilan nesneyi se¢ 16. Simge durumuna kugult
5. Kontrol kutusu 11. Onceki sayfa 17. Ekrani kapla

6. Pencere basligi 12. Sonraki sayfa 18. Kapat
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Arag Gubuklan: Word programinda islemlerin daha kolay ve daha hizli yapilabilmesi icin arag
gubuklari kullanilir. 19 tane arag gubugdu vardir. Bunlarin igersinde standart, bigimlendirme,
¢izim, tablolar ve kenarliklar arag ¢ubuklari en ¢ok kullanilanlaridir. Ekran gériinimunde yer
almasi istenilen ara¢ c¢ubugu sirasiyla; Goérinim / Ara¢ c¢ubuklari komutlar kullanilarak
secilebilir.

Garondm | Ekle  Bicim  Araclar  Tablo  Pencere  Yardim
E  uormal G - QAL
B web verlegimi .12 - KT A E
' Savfa Dizeni
C - IR O I S -
Anahat : : : :

Garey Bolmesi

Arag Cubuklan 3 | Standart
Cetvel Bigimlendirme

o Al<]

Belge Badlantilan Adres Mektup Birlestirme
Osthilgi ve Albilgi Anahat
Cerceveler
Bicimlendirme Cizim
El Tam Ekran Denetirn Arag Kokusu
‘Yakirlastr ... Farmlar

Girey Bilmesi

Inceleme

Sekil 3.9 Ara¢ cubuklarini ekrana getirme

Standart Ara¢ Gubugu: Dosyalari agma, kopyalama, ve yazdirma gibi en temel goérevleri
yapan dugmeleri igerir.

L e - - AR E BT owo -2

DEeEHasxa &RV 5B

Sekil 3.10 Standart ara¢ cubugu

Bigcimlendirme Ara¢ Cubugu: Metin bicimlendirme komut dugmelerinin yer aldigi arag
¢ubugudur.

Bicimlendirme
£ Mormal - Times Mew Roman -12 | K T A E =

+
+

il
i
i
i
B
Ry
Q
5

1
- |z
H

Sekil 3.11 Bicimlendirme ara¢ cubugu

Tablolar ve Kenarliklar Arag Cubugu: Paragraflarin, tablo hiicrelerinin, gercevelerin etrafina
kenarliklar ve kutular uygulayan ve goélgelendirme veren arag gubugudur.

120



Tablolar ve Kenarhklar

7 2
E-&- 0~
2l 21 =

Sekil 3.12 Tablolar ve kenarliklar ara¢ cubugu

Gizim Ara¢ Cubugu: Cizgiler, elipsler, cokgenler, kareler gibi ¢izim nesnelerine ait
digmelerin bulundugu gubuktur.

Gz [p  Otomatkgekl~ ~. w [ O 2] 4] % A

Sekil 3.13 Cizim arac ¢ubugu

Cetveller: Word’ de yatay ve dikey olmak Uzere iki tane cetvel vardir. Yatay cetvel ile paragraf
girintileri, sekme duraklari, kenar bogluklari ve siitun genislikleri ayarlanabilir. Dikey cetvel ile
de Ust ve alt kenar bosluklari, Ust ve alt bilgi konumu ve tablolardaki satir yiksekligini
ayarlamak mimkindur. Yatay cetveli ekranda goriintilemek igin Goriiniim / Cetvel komutlari
secilmelidir.

Durum Gubugu: Pencerenin altinda bulunan, Word ile ilgili bilgi ve iletileri gdsteren ¢ubuktur.

Savfa 1 Bal 1 11 Bsl Z,4cm  Sat St 1 Koy DiM SEC UvZ  Tirkge

Sekil 3.14 Durum cubugu
3.3 GORUNUM VE DUZENLEME iSLEMLERI
3.3.1 Bulma veya Degistirme

Belge igerisinde istenilen bir metin icin arama yapilabilir. Belgeyi olusturan tim sayfalarda
istenilen bir metnin bulunabilmesi igin diizen / bul komutlari segilir.

Bul ve Degisgtir

B | pedstr | gt |

Arapan: | ﬂ

[ Asadida bulunan tim 8geleri vurgula:

J Tiim Secenekler ¥ | Iptal

Sekil 3.15 Bul

Eger bulunan metin bagka bir ifade ile degistirilecekse Diizen / Degistir komutlar segilir.

121



Bul ve Degigtir

Bl Defiistic ] at |
Aranan: I ~|
Yeni deder: [ =
Tum Seceneller = | ‘ | [omaiiga ] el |
Sekil 3.16 Degistir

Belge icerisinde hizl bir sekilde hareket etmek amaciyla git komutu kullanilir. Sirasiyla Diizen
| Git komutlari segilmelidir.

Bul ve Degigtir E‘ El

Bul ] Degigtir Git ]

Gidilecek yer: Sayfa numarasini girin:

Gegerli konuma géreli olarak hareket etmek icin +

Ver igareti we - girin. rnedin: +4, ileri dodru dért &de
Aciklama ilerletecektir,
Dipriok
Sonnat hd o
J onceki ‘ Sonraki | Kapat
. .
Sekil 3.17 Git

3.3.2 Metni Degisik Sekillerde Goriintiileme

Word, belgeleri goruntilemek icin sekiz farkh yol saglar. Her gérinimun farkh bir amaci
vardir. Farkli gériinimlere gegmek igin Goriiniim mendisi veya Goériuniim Diigmeleri
kullanilir. Bu gérinamler sunlardir:

Anahat gorinimu
Sayfa dlizeni gérinimi
Web Yerlesimi gorinima

Tam ekran gorandmu
il MS Word| 2000 - Microsoft Word

Normal gérinim
Dosya Digen | Gorinom | EKe  Bigim  Arag

=gy =

2N Baghk 2 + Tim

arwN=

Mormal |_f[
‘web Yerlegimi

Sayfa Dizeni e
L

& [@ & m

Anahat

Girey Bolmesi

Arag Cubuklan 3
Cetvel

Belge Badlantilar

o #Al<]

Usthilgi ve Altbilgi

Bigimlendirme

s

Tam Ekran

‘akinlagtir. ..

Sekil 3.18 Goriiniim meniisii
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3.3.3 Ust Bilgi ve Alt Bilgi Olusturma

Belge icerisinde sayfa Ustinde ve sayfa altinda birakilan bosluklara istenilen bilginin yazilmasi

islemine Ust bilgi ve alt bilgi ad verilir. Ust bilgi ve alt bilgi olusturmak igin sirasiyla Gériiniim /
Ust bilgi ve alt bilgi komutlari segilir.

Usthbilgi ve Altbilgi -

Otamatik Metin EKle ~ O I & E F O, Kapat

Sekil 3.19 Ust bilgi, yazim alan ve ara¢ cubugu

3.3.4 Metni Yakinlagstirma ve Uzaklastirma
Metne daha yakindan bakmak igin belge buydittle bilir. Bir belgeyi farkl biyukliklerde
goruntilemek icin arag gubugundaki Yakinlastir digmesi( 100
Goriniim / Yakinlastir komutlari segilir.

b
) kullanilir veya sirasiyla

“takinlagtir
™ ehz00 " savfa genisligi " Birden cok sayfa:
Oy " Metin genislii EE
" o " Tiir savfa i
‘fidzde: %100 El:
Anizleme
12 nik Times Mews Foman
LaBbCeDdEeXxTvZz
AaBbCeDdEexTvZz
LaBbCeDdEe¥xTyZe
-
Tamam I iptal |

Sekil 3.20 Yakinlastirma secenekleri

3.4 BELGEYE NESNE EKLEME

3.4.1 Belgeye kesme ekleme

Bir belge, istenildigi kadar boélimlere ayrilabilir. Belgeye boélim sonu eklendiginde, tim
bicimlendirme bilgileri bélim sonunda sakli kalir. B6lim sonu eklemek igin:

1. Kirsor, bolim sonu eklenecek yere konumlandirilir.

2. Sirasiyla Ekle / Kesme komutlari segilir.

3. Buradaki segenek diigmelerinden bir tanesi segilir.
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Kesme

kesme kirleti

" sSiikun sonuna

" Metin kaydirma sonuna
Biiliirn sonu tirleri

" Sonraki sayfa

" Siirekli

" Cift sayfa

" Tek sayfa

Tarnarn | iptal |

Sekil 3.21 Kesme ekleme

3.4.2 Sayfa numarasi ekleme

Belgeye eklenen sayfa numarasi Ust veya alt bilgi alanina yerlesir. Belgeye sayfa numarasi
vermek icin Ekle / Sayfa Numaralari komutu segilir.

Sayfa Numaralan

Hizalama:

|0rtada ﬂ =

W Mumaray ilk sayfada goster

Bicirn. .. Tarnarn iptal

Sekil 3.22 Sayfa numarasi ekleme

1

3.4.3 Saat ve Tarih ekleme

Belgede kirsorun bulundugu yere tarih ve saat bilgisi eklemek icin Ekle / Tarih ve Saat
komutu segilir.

Tarih ve Saat

Kullarulabilic bigimler: il

Tirkge -
30 Misan 2003 Carzamba | ke J
30 Misan 2003

30.04.03

2005-04-30

30-Mis-03

30/04/2003

30 Mis, 03

30/0<4/03

Misan 03

Mis-03

30,04, 2003 09:04

30.04,2003 09:04:33

9:04

9:04:33

09:04

09:04:33 J I Okomatik olarak gincelestic

Warsayilan, .. Tamarm I iptal

Sekil 3.23 Saat ve tarih ekleme
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3.4.4 Simge ekleme

Belge yazilirken kirsoriin bulundugu yere, klavyede olmayan bir simge eklemek icin Ekle /
Simge komutu verilir.

Simge @@
Simgeler | Goel Karakeerler |
Va bipi: [{normeal metin) ~ ikime: [Bask Yunanca =]
déﬁiﬁaBVSEQnGLKW
plviElolm|ple|alt|v|o| |y ol |
d10|ad|BE[B|T|e|s|I|T|T BB R KV
],IABBF,[[E}KBI/II‘;IKHMHOﬂ
En son kullarilan simgeler:
[3.[6 0o €[] ¥[o]@[m[2]= =[] ]
GREEK SMALL LETTER LAMDA Karakter kndu: [0366 yerit ||_|mmde (onaltibk) j
Qtomatik Dizelt. . | Kisayal Tugu,.. | Kisayol tusu: 03B, Alb+:
ot

Sekil 3.24 Simge ekleme

3.4.5 Agiklama ekleme

Yazarin veya g6zden gegirenin belgeye ekledigi bir not veya ek agiklamadir. Microsoft Word
aclklamayi belgenin kenar boslugunda veya Goézden Gegirme Bodlmesi'ndeki bir balonda
goruntiler. Belge Uzerinde bir kelimeye, bir cimleye veya bir paragrafa agiklama verebilirsiniz.
Bunun icin Ekle / Agiklama komutunu vermeniz yeterlidir.

3.4.6 Dipnot ve Sonnot ekleme

Dipnotlar ve sonnotlar yazdirilmis belgelerde belge icindeki metni agiklamak, yorumda
bulunmak veya kaynak belitmek amaciyla kullanilir. Dipnotlari detayl aciklamalar, sonnotlari
ise kaynaklari belirtmek igin kullanabilirsiniz. Dipnot veya sonnot eklemek icin Ekle / Bagvuru

| Dipnot komutu verilir.

Kanum
Sayfa alh -
" Sopnotlar:

Bicim
Sayi bigimi: 1,2,3 .. -
Gzel igaret: l— Simge. ..
EBaglangig: 1 =
Mumaralandirma: ’h‘
Dedisiklikleri uygula
Dedisikliklerin veri: ,W‘

Ekle iptal | |

Sekil 3.25 Dipnot ve sonnot ekleme
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sday Sy R - %16 = 2 4 Nomal -1
askerme Bicimlendirmesi = Gister = ﬁ:} ‘:? E? < @ - @ I% % -

|‘2-|-1‘|-§‘|-1- I B I I A A AR SR A

Firat Universiteki! nlezunlarim verdi

o larigda bulunan bir iniversite

Sekil 3.27 Bir dipnot 6rnegi

3.4.7 Resim ekleme

Belgenize kuguk resim, tarayicidan resim, dosyadan resim, vb. gibi nesneler eklemek igin
Ekle / Resim komutlari segilir.

EKe | Bicim Araglar  Tablo Pencere  Yardm

Kesme. .. - % E@ x| @
Sayfa Mumaralari... K T A E —
Tarih ve Saat... =
- a- e #.
Otomatik Metin »
1 1+ 2 1 +3 141 51k
Alan...
Simge... " Sonnotlar:
3 Acklama
Bagvuru 3 Biim
Say bigimi:
| Resim » ||r|m Kiigiik Resim...
£ Divagram... Dosyadan...
Metin Kubusu & Tarayiodan veya Kameradan...
Dogya. .. % Kurulus Semasi
Sekil 3.27 Resim ekleme

3.4.8 Resim yazisi ekleme

Resim yazilari "Sekil 1," gibi tablolara, sekillere, denklemlere veya diger o6gelere
ekleyebileceginiz numaralandiriimis etiketlerdir. Resim yazisini eklemek icin Ekle / Bagvuru /
Resim Yazisi komutu verilir.

3.4.9 WordArt ekleme

Cizim ara¢ cubugundaki WordArt Ekle'yi kullanarak veya Ekle / Resim / WordArt komutlari ile
dekoratif metinler ekleyebilirsiniz. Golgelendirilmis, egilmis, dondurdlmis ve uzatiimis metinler
olusturabileceginiz gibi 6nceden tanimlanmis sekillere uyacak metinler de olusturabilirsiniz.
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3.4.10 Diyagram ekleme

Cizim arag ¢ubugundaki diyagram c¢izme aracini kullanarak, ¢ok sayida diyagram
ekleyebilirsiniz. Diyagram tirleri igcerisinde Dongl, Hedef, Radyal, Venn ve Piramit
bulunmaktadir. Cok sayida kavramsal maddeyi ve canlandiriimis belgeyi gdstermek igin
diyagramlari kullanin (diyagramlar sayisal tabanli degildir). Belgeye diyagram eklemek igin
Ekle / Diyagram komutu verilir.

Divvagram tdrd segin:

ﬂo @ o
oi N

oz
A& O

Kurulug Semasi
Hiverarsik iligkileri géstermek icin kullanle

Tarnarn | Iptal

Sekil 3.28 Diyagram ekleme

Pad®

3.4.11 Metin Kutusu Ekleme

Metin veya grafikler i¢in, tasinabilir, yeniden boyutlandirilabilir bir kapsayicidir. Metin kutularini
bir sayfaya birkag metin blogunu yerlestirmek veya metne belgedeki diger metinlerden farkli
bir yénelim vermek igin kullanabilirsiniz. Belgeye metin kutusu eklemek icin Ekle / Metin
Kutusu komutu verilir.

3.5 BELGEYi BIGIMLENDIRME

3.5.1 Metni Bigimlendirmek

Belgede kullanilan tim karakterlerin gortnisinid degistirme islemi bigimlendirme olarak
soylenir. Bigimlendirme, karakterlerin tipini, boyutunu, stilini, vb.. 6zelliklerini degistirme olarak
da adlandinlir. Metin bigcimlendirilmesi, bicimlendirme ara¢ gubugundan veya Bigim / Yazi Tipi
komutunun secilmesiyle yapilabilir.

Bicimlendirme v X
Mormal + Tki ¥ar = Times Mew Roman - 12 KT A

.
=[E|i=-sizEE Q-2 A

Sekil 3.29 Bicimlendirme ara¢ cubugu

e

mi
¥
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Yaz1 Tipi

‘¥azi Tipi ] Karakter Arahdi | Metin EFektleri ]
¥azl Tipi: ¥ az tipi stili:

|N0rmal

*azi tipi rengi: Alt cizgi stili:
Camatik j |(y0k) ﬂ | J

Efektler

[ Uskii gizili [ Gilge [ Kiigiik binwik

I Uskii cift cizil I Anahat I Tiirnii biiyiik

™ (st simge. [ kabank [ Gizli

™ alt simge [~ Basik

Ginizleme

arag

B bir TroeTywpe waz tipidir, &wni vaz tipi hern vazioda, hem de ekranda kullanlacak,

Varsavilan, .. Tamam | iptal

Sekil 3.30 Yaz1 Tipi

3.5.2 Paragraf Bigimlendirmek

Bir belgenin gorinimu sekmelere, karakter aralijina, énce ve sonra birakilan bosluklara, satir
araliklarina ve metnin hizalanmasina baghdir. Paragraf bicimlendirmesi yapmak igin:

1. Bigim / Paragraf komutu segilebilir.

2. Bigimlendirme ara¢ gubugundan girintiyi azaltma ¢ogaltma dtigmeleri kullanilabilir.

3. Yatay cetvel kullanilabilir.
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Paragraf @El

Girintiler ve Aralklar l Satir we Sayfa Sonu ]
Genel
Hizalama: m Anahat dizeyi:  |Govde metni w
Girinki
Sol; oem = izel: Deder:
Saf CE! vy =] ] =
Aralik
Onge: 0k 3: Satir arahdr: Deder:
Sanra: [0k = |Tek j | B
r
Onizleme
Cimch wicon Omed akon Ome akon Omed wkon Omed wicon Ome wkon Dired wicon Orek wkcaon
&: :tk:n&.n':l.}:t n&?\‘r\.n;&wk n.u&:':kﬁnﬂuni"ﬁ:“ ek wkan Omek wkan Dmek ko
Sekmeler. .. Tamam | iptal
(a)
t= +=
(b)
I L T I S B B I N R R IR TSR R IR R A
& S
(c)
Sekil 3.31 (a)Paragraf diyalog kutusu (b)Girinti Arttir/Azalt (c)Yatay cetvell ile paragraf
ayari

3.5.3 Madde isaretleri ve numaralandirma

Metinlerin daha dizenli ve okunakli olmasi igin madde isareti veya numaralandirma
kullanilabilir. Ara¢ gubugundan Madde isaretleri / Numaralandirma digmesi veya Bigim /
Madde isaretleri ve Numaralandirma komutlari kullaniir. Madde isaretleri ve
numaralandirmaya 6érnek gdsterecek olursak;

»  Madde Isaretleri 1. Madde Mutmaras:
s Madde Izaretleri 2. Madde MNumaras:
»  Madde Isaretleri 3. Madde Numaras:
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Madde Isaretlerive Numaralandirma

= o -
Yok = @ -
= o -
+ < =
+ < =
+ B =

Tamam |

Sekil 3.32 Madde isaretleri ve madde numarasi

3.5.4 Siitunlar
Belgenizdeki sayfalarinizi sutunlar halinde olusturmak isteyebilirsiniz. Bigim / Siitunlar

komutunu segmeniz yeterlidir.

Siitunlar

nceden Belirlenenler
‘ = iptal
Safd
Siitun sayist: D I
Geniglik ve arallk Onizlerme
SOtun: Genigliks Arallks
il |14 cm il | :l
| =i =
| = =
=
Uy gqulama veri: |Bu bélame ﬂ I

Sekil 3.33 Siitiinlar

3.5.5 Sekmeler

Sekmeler; yatay cetvel Uzerinde, metne ne kadar girinti verilecediniz veya metin sttununun
nerede baslatilacagini belirten konumlardir. Metni sola, saga, ortaya, ondalik isaretine veya bir
cubuk karakterine hizalamanizi saglar. Sekmelerden 6nce nokta, tire gibi belirli karakterleri de

otomatik olarak ekleyebilirsiniz.

130



Sekmeler E| Pz|

Sekme durak veri: Varsavilan sekme duraklan:
| [1,25 cm =

Temizlenecek durak:

=
Hizalama
' Soldan " ortadan " Saddan
" Cndahk ™ Cubuk
Bnci
0 1 Yok [ i JE
4

| | Tamind Temizle |

Tamam | iptal |

Sekil 3.34 Sekmeler

3.5.6 Baslangici biiyiitme

Yazilan bir paragrafin ilk harfini, secilmis bir s6zcigu veya metni genis ve blylk harf olarak
yazdirmak i¢in kullanilir. Bigim / Baglangici biiyiit komutunu se¢meniz yeterlidir.

icrosoft Wyord XP biroda
M bilgisayar yardimiyla yazilr
Fivasada kullarlan birgok |
olani Word kelime iglern prograrmidn

Sekil 3.35 Baslangici bityiitme

Baglangici Biiyiit E|Pz|
Yok Metinde Boglukta
Serenckler

I
EN—
pem =

Tarmam | Ipkal |

Sekil 3.36 Baslangici biiyiit
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3.5.7 Biyiik / kiigiik harf denetimi yapma

Metnin buylk/kiguk harf yazihmini deg@istirme islemi asagidaki gibi yapilir.
1. Degistirmek istediginiz metni segin.
2. Bigim/ Buyuk/Kiiglik Harf Degistir komutu verilir.
3. Istediginiz buylUtme/kiglltme segenegini tiklatin.

Biiyiik/Kiigiik Harf Degigtir EE|

™ Mormal timce dizeni.

™ Yalmizca Ik Harf Biivitk
™ bOYOK kOGOK ddMOSTOR

Tamanm | Iptal |

Sekil 3.37 Biiyiik/Kiiciik Harf Degistir

3.5.8 Otomatik bicim

Otomatik Bigimlendirme kullanarak, basliklar, madde isaretli ve numarali listeler, kenarliklar,
sayllar, simgeler ve kesirler gibi bigimlendirmeleri metninize Kkolaylikla uygulayabilirsiniz.
Microsoft Word ayrica sunlari da yapabilir:

= Internet, ag ve e-posta adreslerini otomatik olarak kdpru seklinde bigimlendirme.
= Yildiz isaretli (*) veya alti gizili (_) metne kalin veya italik karakter uygulama.
= Kisa gizgileri (--) bir uzun tireyle (—) degistirme.

Bir metni yazarken veya yazdiktan sonra otomatik olarak bigimlendirebilirsiniz. Her iki
durumda da, Word tarafindan uygulanacak otomatik degisiklikleri denetleyebilir, ayrica
otomatik bigimlendirmeyi devre digi birakabilirsiniz.Word, her paragrafi, belge iginde nasil
kullanildigini gérmek icin inceler — 6rnegin, numarali bir listede baglik veya 6ge olarak — ve
sonra bu 6ge igin uygun olan bir stil uygular.

Yazarken otomatik bicimlendir islemi Araglar / Otomatik Diizelt Segenekleri komutu
Uzerindeki secgenekleri ayarladiginizda, belgenizi yazarken Word metni otomatik olarak
bicimlendirir. Ornegin, bir sayi yazip arkasindan bir nokta veya tire, arkasindan bir bosluk veya
sekme, arkasindan da metin yazarsaniz, Word bu metni numarali bir liste haline getirir.

Otomatik Bigim

"MICRCSOFT WORD #P" otomatik olarak
bicimlendirilecek.

(* Simdi Otomatik. Bigimlendir
™ Otoratik Bigimlendir, her dedisikigi gézden gecir

Latfen bigimlendirmeyi gelistirmek: igin bir belge tura
Secin:

Genel belge j

Secenekler. .. | iptal |

Sekil 3.38 Otomatik bi¢cim
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3.6. TABLOLARLA CALISMA

Tablo, metin ve grafikle doldurabileceginiz, hiicre satirlari ve situnlarindan olusur. Tablolari,
sayilari sltunlarda hizalamak ve sonra uzerlerinde siralama ve hesaplama yapmak igin
kullanabilirsiniz. Metni ve grafikleri dizenlemek igin de tablolari kullanabilirsiniz.

Tablo | Pencere  Yardim

' Tablo iz
Ekle 3
Sil 3
Sec [ 3

3 Otomatik Tablo Bigimi. ..

Ctoratik, Sigdir 3

Déniigkir 3
%l Sirala...

Formil. ..

Kilavuz Cizgilerini Gizle

Sekil 3.39 Tablo Meniisii

Yeni bir tablo olusturmak i¢in asagida belirtilen iki ydntemden birini kullanabilir.

1. Kag sutunlu ve kag siral bir tablo istiyorsaniz bildirmek ve otomatik olarak ¢izilmesini
saglamak.
2. Tabloyu kalemle resim gizer gibi cizmek.

3.6.1 Tablo gizme

Tablo meniisiinden Tablo Ciz yolunu secgerseniz, Mouse isaretgisi kalem gérinimani alacak
ve Sekil3. 40 da gorildiugl gibi tablo gizmekte kullanabileceginiz araglarin bulundugu bir arag
cubugu acilacaktir.

Tablolar ve Kenarhklar * M
Sle | hrud
O-&- 0O- . -
2l 2}

Sekil 3.40 Tablo Ciz Ara¢ Cubugu
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Bu cubukta tablonun gizgilerini gizebileceginiz bir kalem, cizgileri silmek icin bir silgi, ¢izgilerin
kalinligini ve rengini belirteceginiz kontrol kutulari, olusturacaginiz tablonun hicrelerine
verebileceginiz zemin rengi igin renk segme kutusu, vs., bulunur. Bitin yapacaginiz bir grafik
programi ile ekranda resim olusturur gibi, tablonuzun siralarini ve situnlarini "gizmek" ve
ortaya ¢ikacak hucrelerin renk, cerceve, vs., 6zelliklerini belirlemekten ibarettir.

3.6.2 Tablo ekleme

Belirttiginiz satir ve siitun sayisinda bir tablo ekler. imlecin bulundugu yere satir ve siitun
sayilari belirtilen tablo eklemek veya var olan bir tablonun iginde imlecin bulundugu hucreye
gore satir veya sutun eklemek igin kullanilir. EkKleme noktasi tablonun igindeyken bu komut,

yurarlikteki segime bagli olarak Situn Ekle, Hiicre Ekle veia Satir Ekle olarak degisir.

ar | Tablo | Pencere  Yardm <[

o | Tablogi rial, ~ Arial
| |

> Ekle 4 E Tatlo.., |

— s » —

3 ]
Sec 3

#  Ctomatik Tablo Bicimi. .

Sekil 3.41 Tablo ekleme islemi

Belgemize tablo eklemek igin, Tablo menisiinden Ekle / Tablo butonu tiklanir. Ekrana Sekil
3.41 deki gibi bir diyalog kutusu gelir. Tablo Ekle diyalog kutusunda bulunan Siitun ayisi
bélimilne olusturulacak tablonun situn sayisi, Satir Sayisi bolimine de olusturulacak
tablonun satir sayisi yazilir. Sabit Sutun Genisligi say! kutusu ile de sutunlarin genisligi
belirlenir. Sttun Genigligi sayi kutusunda Otomatik bigim secenegini secersek belge kenarlari

arasinda esit sltunlar ekler.
Tablo Ekle 2Ix

Tablo bayutu

S0tun sayisn g El:
Satr savisi: 2 3:

Okornatik Sigdirma hareketi

(% Sabit siitun genislidi: Qtornatik El:
™ Izindekilere gére Otomatik SiGdie
™ Pencersye Otomatik Siddie

Tablo stili:  Tablo kilavuzu Ckoratik Bigim, .

[~ ¥eni tablolar icin boyutlan animsa

Tamam | iptal |

Sekil 3.42 Tablo Ekle

Tablo Ekle diyalog kutusunda satir ve siitiin sayisi 2 verip, sltun genigligini otomatik bigim
secerek, icerisine bilgi girisi yapilabilecek 4 hiicresi olan bir tablo olusur. Belgeye nasil bilgi
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giriliyorsa, tablo hiicrelerine her turli bilgi girilebilir ve tablonun her bir hiicresi bir paragraf gibi
disundlebilir. Tablo her bir hiicresine istenildigi kadar bilgi girilebilir. Tablo hiicreleri arasinda
Tab, Shift+Tab, yon tuslar ve fare ile hareket edebiliriz. Belge Uzerinde yaptigimiz se¢gme,
kesme, kopyalama, yapistirma ve tagima islemlerini tablo hicreleri icinde de yagabiliriz. Tablo
da segim yaparken, bitiin hiicreleri ayni anda veya her birini ayri ayri segebiliriz. imlecin
bulundugu konuma yeni bir satir eklemek icin Sekil 2.59'daki satir ekle komutu ile
olusturulmus olan tabloya bir satir daha eklenmis olur. Eger olusturulmus olan tabloda segili
olan satir silinmek istenirse Sekil 4.59’deki satir sil komutu kullanilir.

3.6.3 Tabloya yeni satir ve siitun ekleme

imlecin bulundugu satira yeni bir satir veya yeni bir siitun eklemek igin Tablo / Ekle menusu
kullanilir. Bu menide Sekil 3.42 te goruldiugu gibi Sola Sutun, Saga Situn, Uste Satir ve Alta
Satir ekleme secenekleri mevcuttur.

[ ke A=
il % |,-,H. Sola Sikun
5L ¥ | & Sadasitun

#  Otomatik Tablo Bigimi. .. 2 (iste Satr
Dindiskir b | =8 Alka Sabr

21 srala... g*=  Hicreler...

Sekil 3.43 Satir ve Siitun Ekle

3.6.4 Tablodan satir ve siitun ¢gikarma

imlecin bulundugu satiri, siitunu veya hiicreyi silmeye yarar. Istenirse tiim tabloda silinir. Bu
icin Tablo / Sil menusu kullanilir. Bu menide $ekil 3,43 te goruldigu gibi Tablo, Situn, Satir
ve Hicre segenekleri mevcuttur.

| Sil *| Tablo
&L b situn

#  Otomatik Tabla Bigimi. .. = Sabr
Déniistiir v [EP* Hucre...

Sekil 3.44 Satir ve siitun ¢ikarma

3.6.5 Hiicreleri birlestirme veya bolme

Olusturulan tabloda hangi hicreler birlestiriimek isteniyorsa bilestirilecek huicreler aktif
hale getirilir ve tek bir hicre ayni satirdaki bitisik hucrelerin igeriklerini birlegtirir. Bu
komutu sadece bir satirda iki ya da daha fazla hicre segctigimizde kullanabiliriz. Ayni
satirdaki hiicreleri sectikten sonra Tablo menisiinden Hiicreleri Birlestir komutu verilir.
Hucreleri Birlestir komutunu verince satirdaki hicreler ve igerikleri tek bir hiicrede
birlesmis olur.
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Hiicre BOl... tiklandigi zaman Hiicre Bol penceresi agilir, bu pencereden birden fazla
hicreyi bolebiliriz. Bu komut Hucreleri Birlestirir komutunu tersi bir igslem yapar. Eger
batin hicreleri bélmek yerine tek bir hicreyi bélmek istiyorsak, bélecegimiz hiicreleri
onceden segmeliyiz. Segme islemini yaptiktan sonra, Tablo menisiinden Hiicreleri bol
komutunun verilmesi gerekir. Hiicre BOl penceresinde bulunan Siitun Sayisi segili
hicrelerin icinde bélinmesini istedigimiz sutunlarin sayisini belirlemeye yarar.

Bdlmek istedigimiz sutun sayisini tespit ettikten sonra Tamam tusuna tiklarsak segtigimiz
hicreler bélundr. Satir Se¢ komutu ile ekleme noktasini igeren satiri segerek, ekleme
noktasi hangi hicrede bulunursa bulunsun, bulundugu satiri se¢mek icin Tablo
menusinden Satir Se¢ komutunu vermek gerekir. Siitun Se¢ ekleme noktasini igeren
sutunu segerek, ekleme noktasi hangi hucrede bulunursa bulunsun, bulundugu situnu
secmek icin Tablo mendisiinden Siitun Se¢ komutu vermek gerekir. Tablo Seg imlecin
bulundugu tabloyu secer ve tablodaki tim hicreleri se¢cmek icin Tablo menlstnden
Tablo Se¢ komutundan yararlanilir. Ekleme noktasi tablo (zerinde iken, Tablo
menusinden Tablo Se¢ komutunu verirsek tablonun tamami segilmis olur.

3.6.6 Otomatik sekillendirme

Bu bdlimde kenarliklar ve goélgeleme ile birlikte tabloya 6nceden tanimlanmis bigimleri
otomatik uygulamak i¢in kullanilir. Bu butona tiklandigi zaman $ekil 5 formunda bir pencere
gelir.

Otomatik Tablo Bigini @@

Eakegori:

Tomtablostiler ||

Tahblo stilleri:

Tablo Basit 2 N —
Tablo Basit 3 J L
Tablo Cagdas =
Tablo Kilavuz 1
Tablo Kilavuz 2

Tablo Kilavuz 3

Tablo Kilawuz 4
Tablo Kilavuz 5

Tablo Kilavuz & m
Tablo Kilawuz 7 Ledqiglir. ..

Tablo Kilawuz &
T T - _orsovion..
Onizlerme
Cica wub Ilar Toplam
Dogu 7 7 ] 15
Bat ) 4 7 17
(iney 3 7 9 24
Toplam |21 18 21 &0
Cizel bicimleri uygula
[¥ Bashk satirlan [¥ Son satir
[ Ik siitun [+ Son situn

Lhygula | Iptal

Sekil 3.45 Otomotik Bicimlendirme
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Bu pencereden Bigimler kisminda istedigimiz bicemi segip tabloyu ¢ok kolay bir sekilde
bicimleyebiliriz. Gélgeleme ve kenarliklar kaldirmak icin (yok) secenegini segmeliyiz. Yapilan
degisiklikleri 6n izleme penceresinden izleyebiliriz. Gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
tamam onay! verilir. Bu butonu kullanmadan once olusturulan tablodan en az iki satir
secilmesi gerekir segilen satirlari diizgin bir sekilde otomatik olarak dizenler.Benzer sekilde
tablodan segilen sutunlar diizgin bir sekilde otomatik olarak dizenler.

3.6.8 Metne, sayiya veya tarihe gore siralama yapma

Hazirlanmis olan tabloda segili olan satirdaki bilgileri diizenler,bu diizenleme alfabetik sayisal
veya tarih sirasina gore listeler. Bu buton tiklandigi zaman $Sekil 3.45 formunda bir pencere
aclilir.

Metni Sirala @EJ

Siralama dlgikd =

.
| Tl [Metin ]~ i:_:'a”n
Sonra
| =] e fem ]

~
Daha sonra
| i R e

~
Listemde
i {+
Secenekler. .. Tamam | Iptal

Sekil 3.46 Metni Sirala

Siralama 6l¢utinu kutusunda siralama hangi sttundaki bilgilere yapilacaksa, o sutun kodlanir.
Eger siralama birden fazla 6lglite gore yapilmak isteniyorsa Sonraki kutusunda diger segim
yapilir. Siralama 0lgiitl olarak secilen sttundaki bilgilerin tipi Tilir kutucugundan secim yapilir

3.6.9 Tablonun tiimiini veya bir boliimiinii bigimlendirme

Satirlar Diizgiin Olarak Dagitma: Secilen satir veya hiicrelerde esit satir yuksekligi ayarlar.
Bunun icin Tablo / Otomatik Sigdir / Satirlari Diizgiin Dagit komutu verilmelidir.

Situnlan Diizgiin Olarak Dagitma: Segilen situn veya hiicrelerde esit situn genisligi
ayarlar. Bunun i¢in Tablo / Otomatik Sigdir / Sutunlan Diizgiin Dagit komutu verilmelidir.

| Okornatik Sigdie ] | H&  igeride Otomatik Sigdr :
Baslk S0tun Yinelemesi H&  Pencereye Otomatik Sigdr
Diénighir » | Sabit Sotun Genighii I

2] srala.. EE Satirlar Diizgin Dadit |
Eormil... B

1 Situnlarn Dizgln Dagit

Sekil 3.47 Satirlan diizgiin dagit
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Hiicre Yiiksekligi ve Genisgligi: Tablonun satir ve sultunlarinin yiksekligini, genisligini,
girintilerini ve diger bicimlendirmeleri ayarlar.

Basliklar: Tablo birden ¢ok tabloya yayiliyorsa, secilen satirlarin sonraki sayfalarda tablo
bashgi olarak yinelenmesini saglayacak sekilde ayarlar. Bu komut yalnizca secilen satirlar
tablonun en Ust satirini igeriyorsa kullanilabilir.

Metni Tabloya / Tabloyu Metne Donustiir : Secilen metni bir tabloya veya secilen tabloyu
sinirli bir metne donusturir. Tabloya doénustlrdidginiz metnin sekme karakterleri veya
virguller gibi ayirici karakterler igermesi gerekir.

Metin Ayirici ekleyerek metni situn ve satirlara bdlmek istediginiz yeri belirtin. Ornegin,
sutunlari bélmek icin sekmeler, satir sonlarini imlemek icin paragraf imleri ekleyin.

Metni Tabloya dénistiirme: DonUstirmek istediginiz metni secip Tablo / Metni Tabloya
Donistir komutunu verin. Istediginiz sitin ve satir segenekleri nelere bagl olarak
olusmasini istediginizi belirtin.

Metni Tabloya Doniigtiir

Tablo boyutu
Sikun sayis: -

Sabir savis: 3
Otomatik Sigdirma hareketi

% sahit siitun geniglii: Ctomnatik 3:

" icindekilere gire Otomatik Sigdir

" Pencereye Otomatik Sigdir

Tablo skl {yok) Otomatik, Bigim. ..

Ay mekin
* Paragraflar  © Maokkal virgll
" Sekmeler " Dider: |-—

Tarnam | iptal |

Sekil 3.48 Metni tabloya doniistiir

Tabloyu metne doéniistiirme: Tabloyu metne doénustirdiguniz zaman, dénusturiimis
metinde virgulleri, sekme karakterlerini, paragraf baslarini veya baska bir karakteri ayirici
olarak belirtebilirsiniz. Paragrafa donustirmek istediginiz satir veya tablolari segin. Tablo /
Tabloyu Metne Doniistiire komutunu verin. Metin Ayiricinin altindan, situn sinirlarinin yerine
kullanmak istediginiz karaktere iliskin segenegi tiklatin. Satirlar, paragraf baglariyla ayriimistir.

Mekin ayirnc
" Paragraf isaretleri

+ Sekmeler
" Mokkah virgil

" Diger: |-—

I
Tamarmn

Sekil 3.49 Tabloyu metne doniistiir
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3.7 MICROSOFT WORD XP MENULERI

3.7.1 Dosya Meniisii

&1l MS Word 2000 - Microsoft Word

Dosya | Dlgen  Gordndm  Ekle  Bicim  Arag
ChrlHn

T

Chrl+C

r Kapat

i

Kaydet Ctrl+5
Farkh Kavdet, .,
Web Sayfas Olarak Kaydst...

g e

Aara...
Srdmler...
Weh SayFa Onizlemesi

Sayfa Yaps,..

Eiask Cnizleme

W

Yazdi. .. Ctrl+P
GAnder 3
Dzellikler

1<, M3 Word 20000M3 Word 2000
2\ \ders Gereti_bahar_2002_2003
3. \ders doreti_bahar_2002_2003

4 DiYders dereti_bahar_2002_2003

Cllus

Sekil 3.50 Dosya meniisii

Dosya menusu, yeni bos bir belge agmak, var olan bir bilgeyi tekrar agmak, agilmis olan bir
belgeyi kaydetmek, farkh bir isimle yeniden kaydetmek, agik bulunan bir belgeyi yazdirmadan
once nasil gikacagina gormek, yazdirmak, belgenin sayfa yapisini degistirmek, ve Word
programini kapatmak icin kullanilir. Simdi Dosya menUsunin elemanlarindan bazilarinin
inceleyelim.

Yeni O

Yeni bir belge agmak igin kullanilan bir komuttur ve arag¢ gubuklarinda da ayni simge ile
bulunmaktadir. Bir defa basildiginda bos isimsiz bir belge acar.

'}

Ag =
Daha 6nce den kaydedilmis olan bir belgeyi agmak icin kullanihr. Bu komut ¢alistinildiginda,
karsimiza agilmak istenilen belgenin yerinin belirtiimesini isteyen bir pencere ¢ikar. Buradan
belgenin yeri bulunup segcildikten sonra A¢ dugmesine tiklanir.
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Ag @

Bak; ‘*,'g Sik Kullanulanlar j @ | ~ Araglar =
|2 Badlantlar
g] () delphi+image
Gecmis I english
I)sms
s @Ee;\ktag Jimnastils Kulbi
j @H\kmetli Stizler
Belgelerin [ ] TAINNZ003
@Today

@Torry's Delphi Pages
@Veni Filmler - Soccerfge

&N

Masalsti

E

Sk Kullanilanlar

=]
; Dosya adi: ‘ j

£ Baglartlarm Dasya biri: ‘Tum Word Belgeleri ﬂ intal
Sekil 3.51 A¢ Diyalog Kutusu

(]
i

Kapat

Bu komut ile agik bulunan aktif olan bir belgenin kapatiimasi saglanir. Sayet aktif olan ve
kapatiimak istenen pencerede en son kaydedildikten sonra herhangi bir degisiklik yapilmigsa,
kapatmadan o6nce yapilan degisikligin kaydedilip kaydedilmeyecegini soran bir sorgu
penceresi karsimiza gelir. Buradaki segeneklerden bir tanesi segilir.

Microsoft Word

! E "5 word 2000" icindeki dedisiklikleri kavdetmek iskivor musunuz?

Ewet | Haryre Iptal |

Sekil 3.52 Kapat diyalog modunda

Kaydet

Aktif olan belgenin disk veya Hard Diske kaydedilmesi igin kullanilir. Eger bu belge ilk defa
kaydediliyorsa AC komutundaki sorgu penceresine benzer bir pencere agilir ve genel olarak
da belge ismi olarak belgenin ilk paragrafinin, belge ismi olarak Onerir, sayet bu ismi
begenmez baska bir isim vermek istersek penceredeki belge adi kismina istedigimiz bir ismi
yazar ve kaydet digmesi tiklanir veya enter tusuna basilir. Boylece belgeye bir isim verilmig
ve istenilen yere kaydedilmis olur. Belgenin ismi Word penceresinin isim ¢ubugunda hemen
gorulur. Henliz kaydedilmemis olan bir belge kaydedilirken Farkli Kaydet segeneginde ki sorgu
ekrani karsimiza gikar.

Farkh Kaydet

Acik olan aktif bir belgeyi baska bir yere veya baska bir isimle tekrar kaydetmek istiyorsak
Farkli Kaydet komutu segilir.
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Farkh Kaydet @@
Kayik yeri: |L;j M5 Word 2000 j @ (B - Araclar >

8] Word 2000
s werd 2000

g9l
E

Belgeler

El

&N

Masalstl

ki

Sik kullanilanlar

=]

(]
i

Dosyaadi:  [TEROGEE 1| Kaydst

A5 Baffertlarm oy it [y Bolgest =] iptal

Sekil 3.53 Farkh kaydet

Bunun icin Dosya menlstnden Farkli Kaydet segilir ve karsimiza ¢ikan pencereden bir
belgenin ilk defa kaydedilmesinde yapilmasi gerekenler yapilarak belge istenilen yere, veya
istenilen isimle yeniden kaydedilmig olunur.

Sayfa Yapisi

Bir belgenin genel olarak, sayfa yapisinin diizenlendigi yerdir. Ornegin, sayfa kenar
bosluklarinin, alt ve Ust bosluklarinin istenilen sekilde ayarlanmasi (yazi yazilacak alanin
buyukligl ve kagit Gzerindeki goriiniist gibi), kagit boyutunun segimi A4, A5, zarf gibi, kagidin
dikey veya yatik yazilmasi gibi ayarlara bu mentden ulasiimaktadir.

Sayfa Yapis1 E| §|

Kenar Bogluklan l Kagit ] Dizen l

Kenar Bogluklan

fist: [ cr I o a5 em =

Sol: 4cm El: Sad: [3cm El:

Cilk pan: 0crm El: Cilt pay weri: m
inlendirme

Dikey Yatay

Sayfalar

Birden Fazla sayfa: |N0rma| ﬂ
(nizleme

Lygulama yeri:

Tirm belgeye - -

Marsayilan. .. Tamam | Iptal

Sekil 3.54 Sayfa yapisi

I
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Ayrica yazicinin birden fazla kagdit kaynagi varsa hangi kaynaktan kagit kullanilacagi gibi
seceneklerde buradan ayarlanabilmektedir.

Baski On izleme

Bilgisayarda yazilmig olan bir belgenin yazicidan yazdirmadan énce kagit (zerinde nasil
gériinecegini gérmek icin kullanilan ¢ok kullanigh bir komuttur. Ozellikle yazdirilacak belge
icinde tablo, sekil, grafik gibi birden fazla sayfaya boéliinmemesi istenildigi durumlarda oldukga
kullanishdir. Bu komut segildiginde aktif olan belge yeni bir pencere iginde genellikle tek bir
sayfasi tam olarak gériinecek sekilde karsimiza gikar. istenildigi takdirde ayni pencere iginde
2, 4,6, 8,10 ... vb. gibi ayni zamanda biden fazla sayfa gériinecek sekilde ayarlanabilir. Bu
sekilde Ozellikle belgenin sayfa diizenindeki bozukluklar hemen fark edilir ve dizeltiime yoluna
gidilir. Aksi takdirde belgedeki dizensizlikler ancak kadida dokuldikten sonra fark edilecektir
ki buda hem kagit, toner/mirekkep ve zaman kaybina sebep olacaktir. Baski 6n izlemeden
tekrar belgeye dénmek icin Kapat secenegi tiklanir, bdylece daha o©nceden kursorin
bulundugu yere tekrar donuilur.

Yazdir &

Yazicl

ad: | 58 HP LaserJet 5000 Series PCL =] Gzelikler
Lurum: St . ‘azic Bul...
Tir: HP LaserJet 5000 Series PCL

Konurn: IP_10.1.2.31 I Dosyava yazdr
Acklama: [ Elile gift wanli
Sayfa arald Kopya sayisi

* Timi Kopya sayis: z
™ Gegerli sayfa .

™ Sayfa: | 11 ¥ Harrnanla
sayfa numaralann vefveya sayfa araliklarn '

virgille awirarak girin, Orn. 1, 3, 5-12.

‘Yazdinlacak: |Belge j Yakinlagtir

Her kadt igin: l—_|
Yazdir: |Aral|ktaki viirn sayFalar j g 1 savfa 2
Sayfa boyutu: Oleeklendirme Yok =

Secenekler. .. Tamarm | Iptal |

Sekil 3.55 Yazdir

Acik olan bir belgeyi bilgisayara bagh olan bir yazicidan kagida dékmek icin kullanilir. Bir
belgeyi yazdirmadan Once mutlaka baski 6n izlemeden kontrol ediniz. Yazdir komutu
secildiginde karsiniza ¢ikan sorgu penceresinden belgenin hangi sayfalarinin ve kag
kopyasinin istendigi segilip yazdir komutu tiklandiginda, belge yazicinin tiriine bagli olarak
birka¢ saniye icersinde yazicidan ¢ikmaya baslar.

Ozellikler

Bu komut segildiginde, aktif olan belgeye ait olan belge adi, ilk ve son kaydedildigi tarih, satir,
sayfa, kelime sayisi, belgenin yazari, bashidl 6zeti gibi belge ile ilgili birtakim o6zellikleri
karsimiza ¢ikan pencereden 6grenebiliriz.

142



Cikis
Acik olan MS Word programini kapatmak igin kullanilan bir komuttur ve ayni komut Word

penceresinin sag Ust kdsesindeki garpi isaretine bir defa tiklamakla da yapilabilmektedir.
Sayet kapatiimak istenen belge daha onceden kaydedilmemis ise kapatmadan 6nce bu
belgenin kaydedilip kaydedilmemesi icin karsimiza bir sorgu penceresi ¢ikar, buraya uygun
cevaplar verilir, boylece agik olan Word penceresi kapatiimis olur.

3.7.2 Diizen Meniisii

=l MS Word 2000 - Microsoft Word
Dogen | Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Tabl
Geri l Yapstr  Chel+2 E‘ <f |

Yinele Yapighr  Chel+yV 12

- -

S|

3

* Kes Chrl+%
F - B

Kopyala ChrHC

@ OFfice Panosu. ..

IE Yapiskir Chrl+Y

Sizel Yapistir, ..

Temizle 3

Tamind Seg ChrlH-a

@k Bul... Chrl+F
Dedistir.,.. ZkrHH
Git... Alk+ChrH+G

Sekil 3.56 Diizen meniisii

Dizen menusuindeki komutlar ile yapilan bir islem veya islemler dizisi geri alinabilir, tekrardan
uygulanabilir, kesme, kopyalama, yapistirma, aranan herhangi bir kelime veya kelime
grubunun bulunmasi, degistiriimesi, secilmis olan bir boélgenin silinmesi gibi islemler
yapilabilmektedir.

Geri Al

Belge Uzerinde yapilan silme, kesme, yapistirma, yazma,se¢cme format degistirme gibi son
yapilan butin isleri geri alip Onceki haline donustirmek igin kullanilir ve birden fazla
basamakta geri alma islemi yapmak mumkindur.

Yinele
Geri alinan iglemleri ve degisiklikleri belgeye tekrardan uygulamak igin kullanilir. Sayet bu
komut aktif degilse ileri alinacak herhangi bir sey yok demektir.
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Kes &

Bir belgede segilmis olan bir kisminin veya tamaminin (Yazi, resim, tablo gibi) bulundugu
yerden silinip, bagka bir yere tasinmasi i¢in kullanilan bir komut olup, yapistirma islemi
yapilmadan ikinci bir kes veya kopyala islemi yapilirsa birinci kesilen kisim kaybedilir. Fakat
geri al komutu ile eski haline geri ddnmek mimkunddir.

Kopyala

Secilen bir bélgenin kopyalanarak bagka bir yere yapistiriimasi icin kullanilan bir komuttur.
Kes komutu gibi c¢alisir fakat ondan farki segilen bolgenin silinmeden kalmasi ve
yapistirildiginda ikinci bir kopyasinin olusturulmasidir.

Yapistir@
Kes, Kopyala, komutlari ile bilgisayarin hafizasina (Panoya alinmis olan) bilgilerin istenilen
yere ayni sekil ve formatta yapistiriimasini saglayan bir komuttur.

Ozel Yapistir
Ozel yapistir komutu ile kopyalanmis olan bir kismin farkli formatta veya formatsiz olarak
yapistiriimasina imkan vermektedir.

kaynak:  Bit Eglem Resmi
Tiiri: .
ru Iptal

* Yapigtr:
~

Avaittan Badimsiz Bit Eglem

J [~ Simge olarak goster

Sonug
Pano iceridini, Bit Eglem Resmi kullanarak.

EE dizenleyebilecediniz sekilde belgenize ekler,

Sekil 3.57 Ozel yapistir

Bu komut 6zellikle bir tablodan alinan bir kismin diz yazi olarak yapistiriimasinda kullanigh
olmaktadir. Bu komut segildiginde karsimiza ¢ikacak olan pencereden istenilen bir tir segcilip
tamam tusuna basildiginda kopyalanmis kisim istenilen yere istenilen formatta yapistiriimig
olur.

Timinu Seg
Calisilan belgenin tamamini segmek icin kullanilan bir komut olup, 6zellikle blyik belgelerin
tamaminin segiminde kolaylik saglar ve zaman kazandirir.

Bul

Acik olan bir belgede, bir kelime veya kelime grubunun bulunmasi igin kullanilir. Belgenin bir
kisminda arama yaptirilacak ise, istenilen kisim segilir ve daha sonrada Bul komutu galistirilir.
Bu durumda karsimiza bir sorgu penceresi gikar, burada uygun yere aranilan kelime veya
kelime grubu yazilir ve Bul tusuna basilirsa, kursor ilk buldugu kelimenin oldugu yere gider ve
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buldugu kelimeyi secer, tekrardan bulma islemi yaptirilacak ise yeniden bul tusuna basilir. Bu
sekilde istenildigi kadar arama islemi tekrarlanabilir. Tabi ki aranilan kelimeler Gzerinde bir
takim degisiklikler yapilacak ise bunlar bulma islemleri sirasinda gerekli dizeltmeler yapilir.

Bul ve Degigtir

Bul lgeﬁi;tir] Gt |

Aranan: | ﬂ

[~ agadida bulunan tim dgeleri vorgula:

J Tom Secenckler ¥ | | iptal

Sekil 3.58 Bul ve Degistir
Degistir
Aktif olan dokiiman igersinde 6zel bir isaret, bir kelime veya kelime grubunun bulunup,
istenilen bagka bir kelime, veya isaret ile degistiriimesi igin kullanilan kullanigli bir komuttur.

Bul ve Degigtin

Eul Deedistir l Git ]
Aranan: || ﬂ
Yeni deder: | -
Tim Secenekler | ‘ | Iptal |

Sekil 3.59 Degistir

Bu komut ile Bul Degistir islemi tek tek kontrolli bir sekilde yapilabildigi gibi, butin belge
icersinde veya segili bolgede hepsinin ayni anda da degistirmesi mumkindir. Bu komut
verildiginde, karsimiza ¢ikacak olan sorgu penceresinde, bulunmasi istenilen kelime aranan
kismina ve degigtiriimesi istenilen kelime ise yeni deder kismina yazilir ve degigtir tugsuna
basilir. Kursérin bulundugu noktadan itibaren asagi dogru ilk bulunan kelime segilir ve burada
arama isine ara verip bizden gelecek olan komutu bekler. Segenekler arasinda degistir,
TUumunU degistir, Sonrakini bul gibi segenekler vardir, buradan uygun olan bir tanesi segilir ve
bu sekilde belge icerisindeki aranan kelime veya kelime gruplari bulunarak degistirilmis olunur.
lyice emin olmadan Timiinii se¢ komutu segilecek olursa belge iginde istenmeyen
degisikliklere sebep olabilir bunlari o anda fark etmek mimkin olmadigi i¢in diizeltiimesi gii¢
olan bir takim isleri istemeden yapmis olursunuz, bu nedenle TiminU se¢ komutunu itina ile
kullanmaniz tavsiye edilir.

Git
Calisilmakta olan belge igerisinde, istenilen bir sayfa, bolim veya satira dogrudan ulagmak

icin kullanihr. Bu menl secildiginde karsimiza ¢ikan sorgu penceresinden uygun olan bir
tanesi segilir ve git tusuna basilir.
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3.7.3 Goriiniim Meniisi

il MS Word 2000 - Microsoft Word

Dosya Digen | Gorindm | Ekle  Bigim  Arag

DE e E  normal B

Y Baghk 2z + Tim Cd  wieb Yerlegimi

Sayfa Dlzeni E

Anahat

Girey Bilmesi

L

Arag Cubulklar 3
Cetvel

Belge Baglantilar

m B[]

Uisthilgi ve Alkbilgi

Bizirnlendirme

S

Tam Ekran

‘akinlastir...

Sekil 3.60 Goriiniim meniisii

Normal

Metin girerken, dlzenlerken ve bicimlerken normal gérinimde caligin. Normal gérinim metin
bigimini gosterir, ancak sayfa duzenini basitlestirerek bir diizeltmeyi hizla girmenizi saglar.
Normal gérinimde sayfa sinirlari, Ust bilgiler ve alt bilgiler, arka planlar, ¢izim nesneleri ve
Metinle ayni hizaya kaydirma sitilinde olmayan resimler gériinmez.

Web Yerlesimi

Ekranda gorintilenen Web sayfasi veya belgesi olustururken, Web dizeni goériniminde
calisin. Burada, arka planlari gérebilirsiniz, metin ekrani kaplayacak bigcimde sarmalanir ve
grafikler Web g6z aticisindaymislar gibi yerlestirilir.

Sayfa Diizeni

Metinlerin, grafiklerin ve diger 6gelerin yazdirilmis sayfaya nasil yerlestirilecegini gérmek igin
sayfa duzeni gérinimuinde calisin. Bu gérinim, Ust bilgi ve alt bilgilerin dizenlenmesi, kenar
bosluklarinin ayarlanmasi ve situnlarla ve ¢izim nesneleriyle galisma icin ¢ok kullanishdir.

Ana hat

Belgenin yapisina bakmak ve basliklari surikleyerek metin tasimak, kopyalamak ve yeniden
dizenlemek i¢in ana hat gérinimunde ¢alisin. Ana hat gérinuimuinde, yalnizca ana bagliklari
gormek igin belge agip kapayabilir veya belgeyi tim basliklari ve gévde metni gorecek bigimde
genigletebilirsiniz. Ana hat gérinumU ana belgelerle galismayi da kolaylastirir. Ana belge, ¢ok
pargali rapor veya bolimlerden olusan kitap gibi uzun belgeleri dizenlemeyi ve bakim
yapmayi kolaylastirir. Ana hat gériniminde sayfa kenarliklari, st bilgiler, alt bilgiler, grafikler
ve arka planlar gérinmez.
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Ust bilgi veya alt bilgi olusturma
Gorinim mendsunden Ust bilgi ve Alt bilgi tiklaninca sayfada asagidaki gérinim meydana
gelir.

Usthbilgi ve Altbilgi -

Ohomatik Metin Ekle = B = B By E [ O, Kapat

Sekil 3.61 Ust ve alt bilgi

Ust bilgi olusturmak icin, Ust bilgi alanina metin veya grafik girin veya Ust bilgi ve Alt bilgi arag
cubugundan bir diigmeyi tiklatin. Ust bilgi ve Alt bilgi arag gubugundan, Sayfa numaralari,
tarih, saat, dosya adi, yazar adi gibi ortak Ust bilgiler yazilabilir. Cubuk UGzerinde bu bilgilere ait
simgeler mevcuttur.

Ust bilgi veya alt bilgiye girdiginiz metin veya grafikler otomatik olarak sola hizaldir. Bunun
yerine, 6geyi ortalamak veya birden fazla 6ge (6rnegin, sol hizali tarih ve sag hizali sayfa
numarasi) icermek isteyebilirsiniz. Bir 6geyi ortalamak icin SEKME tusuna bir kez, bir 6geyi
saga hizalamak i¢cin SEKME tusuna iki kez basin.

Arag Gubuklan

MS Word komutlarindan sik kullanilanlari ¢esitli mendler halinde gruplandiriimigtir. Bu
komutlarin ¢ogu ait kisa yol digmeleri mevcuttur. MS Word normal olarak acildiginda bu
menduler ve ihtiva ettikleri diugmeler gériinmeyebilir. Ancak istenildigi zaman arag¢ gubuklari
menusunden bir grup kisa yol dugmesini iceren herhangi bir ment goérintdlenebilir.

Mﬁglar Tablo  Pencere  Yardim
El  normal @d o %E
@ ‘Web Yerlegimi .1z .KT A==
§ayFaDuzenl T
[ awar Qubukian v [ ] standart
D Uisthilgi we Altbilgi Bigirnlendirme
“akinlagtr... Adres Mektup Birlestirme
L Anahat
Cergeveler
Clizim
Denetim &rac Kuktusy
Formlar
Inceleme
Otamatik Metin
Resim
Stzcik Sayisi
Tablolar ve Kenarlklar
Weritaban
Wisual Basic
web
‘ieb Araglan
‘Wordark

Sekil 3.62 Ara¢ Cubuklan
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Ornegin cizimle ilgili kisa yol digmelerini gériintilemek igin Ara¢ Cubuklari meniisiinden

Cizim tiklanmalidir. Bu durumda MS Word penceresinin altinda asagida gosterilen kisa yol
dugmeleri gorunecektir.

Ce~ [p  Otomatikgekl~ > w [ O E 4l 2 (B

Sekil 3.63 Cizim Ara¢ Cubugu
Ozellegtin @E|

Arag Gubuklan  Komutlar l Secenekler ]

Arag cubuguna bir komut eklemek icin: Bir kategori secin ve komutu bu
iletigim kutusurun digindaki bir arag cubuguna sorikeyin,

Kategoriler: Komutlar:
M veni... i‘
D Yeni
[ veri »
@] veni'Web Sayfas
E41 YeniE-posta fletisi =l
Pencere ve Yardim
Cizim j

@ Kayit veri: |Mormal v Klavye. ., |

Sekil 3.64 Ozellestir

Arac cubuklari menusunden herhangi bir komutun kisa yol digmesi MS Word penceresinin
kisa yol digmelerinin igerisine tasinabilir. Bunun igin ara¢ cubuklari menustnden 6zellestir

tiklayiniz. Daha sonra istediginiz bir kisa yol digmesini secip, fare ile MS Word penceresi
Uzerine tasiyip birakiniz.

Dipnot ve Son not
Dipnot bélmesini goruntilemek igin normal gérinime gegin ve Gérinim menusinden

Dipnotlar' 1 tiklatin. ileti gériiniirse, Dipnot bélgesini gdster veya Son not bolgesini gdster
secenegini tiklatin ve sonra Tamam' 1 tiklatin.
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3.7.4 Ekle Meniisii
Ekle | Bigim Araclar  Tablo

| Kesme, ..

Sayfa Mumaralar, ..

Ckomatik Metin 3
3 Acklama

Bagvuru 3

Resim 3

$ei Divagram...

Metin Kutusu
Dosya...
Mesne...
‘er Isareti...

WL Kopri.,  AlHCEHK

Sekil 3.65 Ekle meniisii

Belge icine eklenmek istenen herhangi bir nesne, alan, sayfa, sayfa numarasi, bélim, tarih,
simge, aciklama, dipnot, Sekil basligi, Tablo bashgi, metin kutusu, dosya, resim, ve belgeye
ait dizin ve igindekilerin listesi gibi bazi ek bilgi veya belgeyle ilgili 6zelliklerin eklendigi bir
menu, olup alt menulerden meydana gelmistir.

Sayfa Sonu: Heniz bitmemis olan bir sayfayi bitirip yeni bir sayfaya gegcmek icin kullanilir.
Bunun igin kesme menustnden sayfa sonu secilip TAMAM tiklandiginda sayfa sonunun
birakildigi yerde ince noktali bir gizgi ve bunun ortasinda da sayfa sonu yazan bir isaret
gérilir. Sayfa sonunu kaldirmak igin ise sayfa sonu segilip DELETE /SILME tusu ile silinir.

Kolon Sonu: Bir metin icinde sayet birden fazla kolona yazi yaziliyorsa ve kolon bitmeden
yani o kolonda daha yazi yazilacak yer varken kolonu bitirip yeni bir kolona gecmek
istendiginde kullanilir. Bu islem i¢in kolon sonu tusu segilip TAMAM tiklanir.

Metin Kaydirma Sonu: Genellikle yazi yazarken paragraf baslarinin diger satirlara gore biraz
daha icerden baslatilmasi yada paragraf arasi ile satir arasi boslugunun farkli oldugu
durumlarda paragraf bitirmeden paragraf igine sekil, resim tablo, denklem gibi nesnelerin
eklenmesi gerektiginde paragrafi bitirmeden satiri sonlandirip satir basi yapmak igin kullanihr.
Bu amagla kesme menlstnden metin kaydirma sonu secilip TAMAM tiklanir.

Bolim Sonu Tiirleri: Bir dokiiman iginde birden fazla bdlim varsa ve bu bdlimlerin sayfa
yapisi gibi formatlari da farkli ise bu durumlarda béliim sonu kullanilir. Ornegin, bélimler
arasinda sayfa numarasinin farkl sekilde gosteriimesi (Roma rakamlari veya Arap rakamlari
gibi) veya kagidin dik veya yatik olmasi, Ust bilgi ve alt bilgilerin farkli olmasi gibi, ayni
dokiiman iginde birden fazla bélimiin oldugu durumlarda bélim sonu verilerek her bir bélime
ait 6zellikler ayri ayri ayarlanabilir.
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Sonraki Sayfa: Bolim sonu ve sayfa sonunu beraberce ihtiva eden bir fonksiyona sahiptir.
Hem sayfa sonu, hem de boélim sonu yapip yeni bir bos sayfadan yeni bir bolimi devam
eder. Bunun i¢in meniiden sonraki sayfa sikki segilip TAMAM tiklanir.

Sirekli: Bu da bolim sonu yapar fakat sayfa sonu yapmadan ayni sayfadan devam eder. Bu
secenekte farkll bélimlere ait formatlar uygulanamaz.

Cift Sayfa: Bolum sonu yapar fakat, yeni bolim ilk gelen ¢ift sayfadan itibaren baglar.
Tek Sayfa: Bolim sonu yapar fakat, yeni bélim ilk gelen tek sayfadan itibaren baslar.

Sayfa No

Yazilmakta olan veya yazilmis olan bir belgeye sayfa numarasi eklemek igin kullanilir. Burada
sayfa numarasinin sayfadaki konumuna ait ayarlar ile sayfa numarasinin formati da
ayarlanabilir.

Sayfa Mumaralar

Korurn: Sinizleme
Savfa alk (AlEhila) [
Hizalamna: JE—
|Ortada ﬂ S

_

¥ Mumaray ilk sayfada giister

Bicirn. .. Tarnarm | Ipkal

Sekil 3.66 Sayfa numarasi

Ornegin, Roma veya Arap rakamlari yahut alfabetik harfler gibi segenekler bu meniiniin format
kismindan ayarlanabilir.

Tarih veya Saat

Belge icinde herhangi bir yere Tarih veya Saat eklemek igin kullanilir. Farkli dil ve format
secenekleri menu penceresinden dogrudan secilebilir. Bunun icin kursor tarih veya saatin
eklenecegi yere konur ve ekle menusundeki tarih ve saat sikki segilir, istenilen format
belirlendikten sonra Tamam tusuna basilir

Tarih ve Saat

2: Tirkpe -
24 Misan 2003 Pergembe
24 Misan 2003
24.04.03

2003-04-24

24-Mis-03

24/04/2003

24 Mis. 03

24/04/03

Misan 03

Mis-03

24.04,2003 11:45
24.04.2003 11:45:08
11:45

11:45:08

11:45

11:45:08 J [ otomatik olarak gincelestir
Varsaylan, .. iptal

Sekil 3.67 Tarih ve Saat
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Alan
Belge igine bazi otomatik alan muhtevasini eklemek igin kullanilir.
Sembol: Normal yazi fontlarinda bulunmayan veya klavyeden dogrudan ¢ikmayan sembol ve

karakterleri metin icine eklemek igin kullanilir. Ozellikle Latin alfabesindeki harfleri veya dzel
karakterleri metin icine eklemek igin kullanilir.

Bunun igin 6zel karakterin eklenecegi yere kursér konulduktan sonra ekle menisinden
sembol segilir ve agilan pencereden istenilen karakter veya isaret bulunur ve izerine bir defa
tiklandiginda o karakter buyutlilmus olarak gorulir, iki defa tiklandiginda ise segilen sembol

istenilen yere eklenmis olur.

LikFen alan secin Alan dzellikeri
Kategoriler: . .
(Tama) - Geligmig alan seceneklerini ayarlamak igin agadidaki dogmetyi bilkdabin
Farmil, ..
Alan adlan:

5
AddressBlock
Advance
Aisk
Authar
AutoMum
AukoumLgl
AutoNumCut
AukoText
AukoTextList
EBarCode
Eidioutline
Comments
Compate

= (Formulz

CreateDate ﬂ
Agiklama:
Bir ifadenin sonucunu hesapla
v Gincellegtivitken bigimlendirmeyi karu
Alan Kodlar Iptal

Sekil 3.68 Alan

Aciklama

Bazen belge icinde bazi agiklamalarin yapilmasi gerekebilir, fakat bu agiklamanin asil metin
ile karismasi istenmez. Bdylesi durumlarda agiklama menisu ile metin icine metinin genel
gorundsu ve yapisini bozmadan, agiklayici bilgiler eklenebilir. Bunun igin ekle menisiinden
aciklama sikki segcildiginde kursoérin tzerinde bulundugu veya en yakin olan kelimenin zemini
sari renge donusur ve kelimenin sonuna o belgeyi yazan kisinin bas harflerini ve hemen
bitisiginde de kaginci agiklama oldugunu goésteren bir gizli metin ¢ikar. Ayni zamanda sayfa
altinda ise aciklamanin yazilacag! bir alan belirip kursér burada goérllur. Yapilacak olan
aciklama buraya yazilip kapat tusu ile agiklamanin yazildigi bu alan kapatilir. Sonradan
istenilirse sar1 zemin Uzerine kursor getirildigi zaman belgeyi yazan kisinin bas harfleri kalin ve
aciklama ise normal yazi ile bir kutu igerisinde gorulir. Agiklama metninde sonradan bir
dizeltme yapilacaksa, gizli metin lzerine iki defa tiklandiginda agiklama metnine agik bir
sekilde ulasilir ve istenilen dizeltmeler yapilir.

Dipnot
Belgeye dipnot veya kaynak ekmemek igin kullanilir. Bunun igin dipnot eklenecek yere kursor
birakilir ve ekle menistinden dipnot sikki segilir, agilan pencereden dipnot mu sonnot mu

eklenecegi secilir, sayet otomatik numaralandirma isteniyorsa ki, bunun tercih edilmesi tavsiye
edilir.

Ardindan TAMAM tiklandiginda kursoriin bulundugu yere bir dipnot veya sonnot semboli
koyup, sayfa alti veya dokiimiin sonuna kursor gider ve ayni sembol veya sayi ile baslayan
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basinda durur. Buraya dipnot veya sonnot olarak yapilacak olan metin yazilir. Dipnot
penceresindeki sembol ve segenek tuslari vasitasi ile istenilen format verilebilir.

Dipnot ve Sonnot

i |Sayfa alt j
" Sopnotlar: | J
Eigimn
Say bigimi: |1, 203 . j
Ozel isaret: Simge..
Baslanaqic: 1 =
Mumaralandirma: |SE|rein j
Dedigikikleri uygula
Dedisikliklarin yeri: |TE|m belgeve j
EKle Ipkal | |
Sekil 3.69 Dipnot

Resim yazisi

Belge icine yerlestirilen Resim, Tablo, Denklem gibi nesneleri isimlendirmek ve birbirleri ile
uyum halinde hepsinin ayni goérinime sahip olmasi ve ayni zamanda bu nesnelerin
numaralandirildigdi durumlarda otomatik olarak numaralandirilimalari igin kullanihr.

Resim yazisi penceresinden uygun bir tanesi segilip (Resim, Tablo, Denklem gibi) Tamam
tiklandigi zaman kursoériin bulundugu yere resim yazisi bashgi formath bir sekilde yazilacaktir.

Resim Yazisi Elgl

Resim Yazisi:
| ekl 1]

Secenekler
Etiket: |5eki

[~
[~

Konum: |Se;i|i Ggenin albinda

‘eni Ebiket, .. | | Mumaralandlr...|

Qkomatik, Resim Yazist, ., | Tamarm | Iptal |

Sekil 3.70 Resim yazis1
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Capraz Basvuru

Belge iginde verilmis olan herhangi bir referans (dipnot, sonnot, resim yazisi, tablo yazisi,
index gibi) birden fazla yerde kullaniimalari gerekebilir. Bu durumda gapraz basvuru segenegi
ile ayni basvuru numarasi kullanilarak o referans birden fazla farkli yerde kaynak olarak
gOsterilebilir. Bunun igin ¢apraz basvuru penceresinden ne tir bir gapraz basvuru yapilacagi
ve bunlarin icinden de istenilen biri secilerek ekle tusuna basilir, boylece g¢apraz basvuru
baglantisi yapilmis olur. E§er ¢apraz basvuru yapilan referans numarasi degisecek olursa
buna bagli referans numarasi da kendiliginden degisecektir.

Capraz Bagvuru

Bagwuru tlrd: Baswuru ekle:

Wﬂ |ParagraF numaras j

v Eopriiclarakekle [ alondakinifistindekini icer
Hangi nuraral &de igin:

2.2 D04
2.2,1 Yeni
2.2.2 Ag
2.2.3 Kapat
Z.2.4 Kawdet
2.2.5 Farkll Kaydet
2.2.6 3avfa Yapis j

Sekil 3.71 Capraz Basvuru

Dizin ve Tablolar

Dizin ve Tablolar

l Icindekiler Tablosu | Sekiller Tablosu l Kavnakga l
Eask finizlema
) - | Tir: & Girinkili " Yan vana
Aristo, 2
Siitunlar: 2 =

Astroid kugad Bakan Tupiter oil: |Tt|rkge j

Atmoster
-
[ Sada hizal savfa numaralan
Bigimler:  |Sablondan -
Girdi Izaretle. .. | Ctamatik Isaretle. . | Diedigtir. .. |
Tarnam | Iptal |

Sekil 3.72 Dizin ve tablolar
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Dizin ve Tabloloar menlsu kullanilarak o belgeye ait igindekilerin listesi, Tablo ve Sekillerin
listesi, indeks listesi sayfa numaralari ile beraber otomatik olarak kursériin bulundugu yere
eklenir. Bunun igin belge icindeki basliklarin, resim,tablo yazilari ve indeksin uygun bigimde
girilmesi gerekir. Aksi takdirde bu 6zellik kullanilamaz, hata verir. Bunlarin dizgin bigimde
girildigi bir dokiimanda igindekilerin listesini olusturmak igin, ekle meniisiinden Indeks ve
Tablo secenegi secilir, agilan pencereden uygun olan secenekler secilerek TAMAM tusuna
basilarak istenilen tablo sayfa numaralari ile beraber otomatik olarak yapilmis olur. Herhangi
bir nedenle sayfa numaralarinin degistigi durumlarda ayni seyler tekrarlanarak 6nceki tablo
glncellestirilebilir.

Kesme... > Gl -

Sawfa Mumaralar. ..
Tarih we Saat. ..
Okomatik Metin pp o1 8- 1901100l

alan. ..

Simge. ..
ﬁ Aciklama

Dipratk. ..
Resim Yazisl..
apraz Bagvuru,.,

Dizin e Tablolar...

25im Kiigiik Resim. .
Mekin Kutusu ’@ Dosyadan...
Doswva,..
" 047 Otomatik Seki
EsnE,
; . 4 WardArt. .
e Izareti...
_ @ Tarayicidan weya Kameradan. ..
WL Kkeprii..  Al+Crrbk Wl ot
G afil
Sekil 3.73 Resim

Bu secgenek secildigi zaman alt mentlere dallandigi gorulur, bu alt mendlerden istenilen bir
tanesi secilir. Bu alt mentiler;

Kiigiik resim
MS Office i¢cinde hazir bulunan kuguk resim galerisinden herhangi bir tanesini belge icine
koymak igin kullantlir.

Dosyadan

Daha 6nceden hazirlanmig ve ayri bir belge olarak kaydedilmis olan bir dosyadaki resmi belge
icine koymak igin kullanilir. Bu menu segildiginde eklenmesi istenilen dosyanin yerinin
gOsterilmesi istenecektir. Dosya yolu gosterilip, secildikten sonra ekle tusu tiklandigi zaman
resim kursorin bulundugu yere konulacaktir.

Otomatik Sekil

Yine Ofis XP icinde hazirlanmis sekillerden bir tanesinin belge igine koymak igin kullanilir. Bu
sik secildiginde, kuguk bir pencere gorllir. Bu pencereden bir tanesi secildiginde ayni grup
altindaki butin sekiller gordlir, bunlardan bir tanesini segilip metin igine istenilen yere
yerlestirilir.
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Word Art

Belge icine yazilan yazilarin bazen 6zel efektlerle stuslenmesi istendiginde bu fonksiyondan
faydalaniir. Word Art menlsi secgildiginde agiga cikan pencereden yazinin goérinmesi
istenilen format segcilir ve TAMAM tiklandiginda yeni bir pencere ¢ikacaktir, buraya istenilen
metin yazihp TAMAM dendiginde buraya yazilan metin istenilen formatta belge icinde
gorulecektir. Daha sonra istenirse bu format baska sitillere dénusturdlebilir.

Tarayicidan ve Kameradan
Eger bilgisayariniza bir kamera veya tarayici bagli ise bunlardan belge igine dogrudan resim
almak icin kullanihr.

Grafik
Daha 6nceden herhangi bir grafik programi ile Excel gibi, hazirlanmis olan grafigi belge icine
yerlestirmek icin kullanilir.

Metin Kutusu

Genellikle bilgisayarda form hazirlamak amaciyla kullaniimaktadir. Belge icinde belirlenen bir
alan igine yazi yazmak igin kullanilir. Tablo’ nun yetersiz oldugu durumlarda olduk¢a
faydalidir. Yazilan yazi metin kutusu icine sigmayacak kadar buylk ise metin kutusu
kendiliginden buyumedigi icin yazinin tasan kismi belge icinde gériinmeyecektir. Tabloda ise
bu durum farkh olup tablo icindeki metin bulyldikge tablonun hicresi de buyumektedir.
Yazilan metinin metin kutusunun buytukliginden daha az oldugu durumlarda da metin kutusu
kigctlmeyip, yazinin olmadidi kisimlar bos kalmaktadir.

Metin kutusu sikki segildiginde kursor + seklini almakta ve istenilen yere kursér konulup fare
ile metin kutusunun gergevesi istenilen buyuklikte gizilir gizilmez, kursér metin kutusu icinde
goralir. Bu kisma istenilen metin yazilir, istendiginde metin kutusunun bayUkIGgd metin
kutusunun kosesinden fare ile tutularak ayarlanabilir.

Dosya

Belge igine herhangi bir Word belgesi eklemek igin kullanilir (Ayni is o belgeyi agip, kopyala
yapistir ile de yapilabilir). Bu segenek segcildigi takdirde sizden eklenecek dosya yerinin
belirtimesi istenecektir. Eklenecek dosya yolu gosterilip secildikten sonra ekle tusuna
tiklandigr zaman o belge kursoriin bulundugu yere ilave edilecektir.

Nesne
Baska uygulama Programlari tarafindan olusturulan belgeleri Word belgesi igine eklemek igin
kullanilir.

3.7.5 Bigim Meniisii

Yazilan bir metnin karakter turd, karakter buyukliga ve satir araligi, madde isaretleri ve
numaralandirma ayarlarinin yapildigi bir meni olup alt menilerden meydana gelmistir.

Yazi Tipi
Yazilan bir metnin karakter tipinin, stilinin ve boyutunun belirlendigi menuadur. Yazi tipi rengi ve
cesitli efektler bu menude yapilir.

Karakter Araligi

Yazilan bir metnin karakterlerinin daha seyrek veya sik yazildigi menudir. Bunun icin karakter
araligi degistiriimek istenen metin secildikten sonra karakter araligi alt mentstnden istenen
siklik ayari yapilir.
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Yazi Tipi

‘fazl Tipi l Karakter Arahdi | Metin Efektleri I
“azl Tipi: ‘azi tipi stili: Biovyut:
o] |N0rmal 9,5
g .
Arial Black. (==l i 9
Arial Marrow Ka:m el 10
Arial Unicode M3 Kaln It 11
Eatang ﬂ J 1z ﬂ
‘&z tipi rengi: Alt gizgi stili:
Ckomatik j |(y0k) j | J
Efektler
I st cizili ™ Galge I Kiigik bivyik
I Uskil gift cizili I Anahat I~ Timii bityiik
I~ (st simge [~ Kabark I~ Gizli
I~ &l simge I~ Basik
Bnizleme
Arial
Bu bir TrueType yazi tipidir, Ay vazi tipi hern yazioda, hemn de ekranda kullamlacak,
Warsayilan, .. Tamam | iptal

Sekil 3.74 Yaz1 Tipi Diyalog kutusu

Metin Efektleri

Yazilan bir metne gesitli efektler vermek icin kullanilir. Metnin ekranda nasil goriinecegi 6n
izleme penceresinden gordlebilir.

Yazi Tipi

‘azi Tipi | Karakber Arahd

Animasyan:

Las Wegas Isiklar
Parlak. Metin

‘iriyen Sivah Karnncalar

Cnizleme

Arial

Warsaylan, .. Tamam |

iptal

Sekil 3.75 Metin Efektleri
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Paragraf
Iki alt menuden olusan bu menu yazilan bir paragrafta ekrandaki konumunu, gériniminu ve
satir araligini ayarlamak icin kullanihr.

Girintiler ve Araliklar

Bu alt menude Hizalama segilen paragrafin ortalanamasi, sola veya saga dayali yazilmasi igin
kullanilir. Satir arah@i iki satir arahigini ayarlamak igin kullanilir. Once ve sonra ile 6zel olarak
bir satirdan 6nce ve sonra verilecek aralik ayarlanir.

Girintiler ve Araliklar ] Satir we Savfa Sonu l

Gengel
Hizalama: W anahat dilzevi:  |a@ivde metni *
Girinki
3al: 0cm = Orzel: Deder:
Sad: 0 cm = |(ynk) j | =
Aralk,
Once: ank 3- Sahir arahid: Deder:
Sonra:; 0 rik. 3: |TBk ﬂ | =
I
Ginizleme
B WE racridie il oilen QARG G Lran s, L STYL mPR duyall vani e i bl
Saor el th mor adi@re ayeriaed gn bulande Gree veomo e Gl olaned b morden gnee o
mrm venicech adih eyerdenr

J

Sekmeler, .. Tamarn | Iptal

Sekil 3.76 Girintiler ve Arahklar

Sekmeler
Bu alt menu bir satirin baglayacagi yeri ayarlamak icin kullanilir. Metin icerisinde bir takim
veriler alt alta hizali bir sekilde verilecekse bu meni kullanilir. Klavye Uzerinde bulunan Tab
tusuna basildiginda kursor sekme durak penceresinde belirtilen aralik kadar kayar ve satir o
noktadan baslar. Tab sekli menliiden veya Ust cetvel lzerinde segilir ve istenilen konumu
ayarlanir.
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Sekmeler E| Pz|

Sekme durak, veri: Varsayilan sekme duraklan;
I [1,25 cm =

Temizlenecek durak:

=
Hizalama
* Soldan " ortadan " =ajdan
" Cndahk ™ Cubuk
Bnci
* 1 vok [ ESESSs
4

| | Tmind Temizle |

Tamam | iptal |

Sekil 3.77 Sekmeler

Madde isaretleri ve Numaralandirma

Madde isareti

Bu alt meni verilen bir listenin basina cesitli isaretler koymak amaciyla kullanilir. Bunun igin
return ile bir birinden ayriimis bir listenin tamam segildikten sonra bigimden ‘Madde Isaretleri
ve Numaralandirma‘menusu ve oradan da ‘Madde Isareti’ alt menusu secilr. Madde
isaretlerini kaldirmak igin tekrar isaretli metnin tamam segildikten sonra madde isareti alt

menusu segilir.

Madde isaretleri ve Numaralandirma

= o L]
Yok = " *
= o -
+ - > =
+ - * =
+ o+ =

Tamarm | Ipkal |

Sekil 3.78 Madde isareti
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Numaralandirma

Return ile birbirinden ayrilmis olan gesitli satirlardan ibaret bir metnin her bir satirina numara
vermek amaciyla kullanilan bir alt menddir. Bunun igin metnin tamami segildikten sonra
‘Madde Isaretleri ve Numaralandirma’ menusunden ‘Numarall’ alt menusu segilir.

Madde isaretleri ve Numaralandirma

Madde Isaretli Mumaralandirlmis Anahat ] Liste Stilleri ]
1. 1) l.
Yok 1. 2) II.
1. k)] M.
A, a) (B1). (A1
B. 9)] B2). A2
C. ) (B3). (A3
{+ 3
Tamarm | Ipkal |

Numaralandiriimig Anahat

Numaralandiriimis bir liste bir takim alt basliklardan olusuyorsa, bu alt baslklara ana baslikla
baglantih bir satir numarasi vermek igin kullanilir. Bunun igin listelenerek metin secildikten

Sekil 3.79 Numaralandirma

sonra yandaki listeleme stillerinden birisi segilir.

Madde igaretleri ve Numaralandirma

Madde Isaretli ] Murnarah i MNumaralandinimig Anahat || Liske Stillei ]

1 1. &
a 11, *
Yok :
i 111, .
Madde 1. Baziik 1 Baglk 1 |. Baglik 1 Kizim 1 Bazlk 1
Bilim 1.01 Ba: 1.1 Baglik & A, Bazhk & Baghk 2
(&) Baghk 2 1.1.7 Baglk = 1. Baglk & Baghk 3
o i

N

Tarnarn |

Ipkal

Sekil 3.80 Numaralandirilmis Ana hat
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Kenarlik ve Golgelendirme

Kenarliklar: Bir tablonun veya gergeve icine alinmis bir metin veya nesnenin kenar gizgilerinin
seklini, cizgilerin yazicidan cikip gikmayacagini ve kalinligini ayarlamak igin kullanilan bir alt

menudur.
Kenarbklar ve Gilgelendirme
Kenarhklar l Savfa Kenarhdi ] Gdlgelendirme ]
fwar: Stil: Gnizleme
S - Kenarhklan uygulamak icin agadidaki
I vok cizimi biklabin va da didmeleri kullanin
D Euku
E] eew T =
Renk: | =l - .
Otomatik -
D 3-Boyut | J
Genigliky
el ‘ e k. j Uyaulanacak. ver:
g ge
in B |Paragraf j
Secenekler, ..
Ara; Cubugunu Gister | ‘fakay Cizgi... | Tamam | iptal |

Sayfa Kenarhgi
Sayfalarin gergeve igine al

ayarlandigi bir alt menudur.

Sekil 3.81 Kenarlik ve Golgelendirme

Inmasini ve gergevenin kenar cizgilerinin kalinhk ve sekillerinin
Bu alt menudeki islevler, meninin altinda bulunan ‘Arag

Cubugunu Goster’ simgesine basildiginda daha detayli olarak simgesel olarak da goérilebilir.

Kenarbiklar

Kenarlklar
Ayt Cinizlemme
— kenarlklar uygulamak icin asadidaki
| cizimi biklabin wa da didmeleri kollarn
D Kutu
E] st Tt i
perk: | = T .
Otamatik -
D 3-Boyut | J
Geniglik:
[— ‘ erk ———— j Uygulanacak yer:
; Ozel
un Resim: |TE|m belge ﬂ
0 ]
Secenekler...
Arag Cubudunu Gosker | Yakay Cizgi... | Tamarn | iptal |

Sekil 3.82 Sayfa Kenarhg:
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Kenarliklar ve Golgelendirme

Herhangi bir tablo, bir tablo hiicresi veya bir paragrafin artalaninin rengini degistirmek igin
kullanilan bir mentdur. Bu menide dolgu efektinin uygulanacagi yer secilmelidir. Dolgu rengi

menude verilen renklerden segilebilecegi gibi desen olarak da segilebilir.

Kenarhklar ve Gilgelendirme

Kenarhklar l Savfa Kenarldi

Daolgu

| Dolgu ok

rrrrrrree
RN
AN
AR EENN
ENEENENR
ECT NN
W ECEET

Desenler
Stil:

Dolgu Yok

o e Y

||:| Wik

[~

e

Hinizleme

enk

Uygulanacak ver:

[metin

[~

Arac Cubudunu Gister |

Yatay Cizgi... |

Tarmarm |

iptal |

Sekil 3.83 Kenarliklar ve Golgelendirme

Situnlar

Bu menl bir metni bir veya daha fazla situn seklinde yazmak igin kullanilir. Eger metin
yazilmamis ise direkt siitun menlsi secilerek sayfa istenilen sayida sutuna bolinebilir. Eger

yazili bir metin sltun haline doénusturilmek isteniyorsa

metin secildikten sonra situn

menusunden istenilen sayida situn segilir. Bu durumda yazili metin ilk sutundan itibaren

otomatik olarak yerlesir.

Siitunlar
Onceden Belitlznenler
= ‘ iE ‘ EH iptal
Bir Sl 5ad
Siikun sayisi: B B
Genislik we aralk Cinizleme
Sdtum: Geniglik arallk:
O ITEl B
s
Uyaulama veri: |Se;ili metne j r
Sekil 3.84 Siitunlar

161



Metin Yo6nii-Metin Kutusu

Herhangi bir tablo veya metin kutusu igine yazilmis bir metnin dikey veya yatay yénde yoninu
ayarlamak igin kullanilan bir alt menddur. Bunun igin, tablo’ nun istenilen hicreleri veya metin
kutusundaki metin segildikten sonra bu alt meniden metnin yonu istenilen sekilde segilir.

Metin Yonii - Tablo Hiicresi

Yarlendirme Onizleme

Hizh kabwerengi
tilki, tembel
kipegin

Metin
unaly

Gstinden atlar,

| [~
Tarnarn | ipkal

Sekil 3.85 Metin Yonii-Metin Kutusu

Biiyiik/Kiigiik Harf Degisimi

Herhangi bir metnin tamamini veya sadece bir kisminin karakterlerini yandaki menide verilen
formatlardan birisine donustirmek amaciyla kullanilir. Bunun igin karakterleri degistiriimek
istenen metin secildikten sonra alt menude verilen formatlardan bir segilir.

Biiyiik/Kiigiik Harf Degigtir [ |(X]
" Mormal timee dilzeni,

" tiirnid kiiciik harf

" TUMO BOYOK HARF

O byl kOCOK dOMOSTOR

Tamam | Iptal |

Sekil 3.86 Biiyiik/Kiiciik Harf Degisimi

3.7.6 Araglar Meniisii

Araclar menusul ile genellikle dokiimanin gramer kontrold, kelime bdélme islemi, dokimani
koruma, makro olusturma ve cesitli dokimanlari ve menu ayarlamalari yapilmaktadir.
Microsoft-Word penceresinde menl ¢ubugundan araglar kismi secildiginde asagidaki sekil
olusur.
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araclar | Tablo  Pencere  Yardm +fCE
"f}’ Yazm ve Dilbilgisi, .. F7

Dil 3

Sdzcik 3ayvim..,,
) Cromatik Szet,
i5r Defiigidideriizle  Cei+lstkrkt+E

Beloeleri Karslastr we Birlestir, ..

Belgeyi Kaoruy...

Ceyrimici Isbirligi 3
Mektuplar ve Postalar 3
web'de Office Araclar...

Malro 3

Zablonlar we Eklentiler. .
ZE  Chomatik Dilzeltme Secenskleri, ..
Gizellestir, ..

Secenehler. ..

Sekil 3.87 Araclar meniisii

Araglar kismi tiklandigi zaman sekildeki pencere agilir. Simdi bu pencerenin alt kisimlarini
basliklar halinde agiklamaya ¢alisalim.

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tiirkce

Saglikte Olmayan:

Sekil 3.86 Araclar meniisi| | |Dizenlemeyi Geri All

9 _ sligecke |
rmenusu J Dedigtir
ronusy

Tiiratini Dedigtir

J Otomatik Diizelt

| | ipkal |

Sekil 3.88 Yazim denetimi ve dilbilgisi

Secili olan metinde Ust bilgi, alt bilgi, dip not, son not ve agiklamalarda ki metin dahil yazimi
denetler, Uzerinde calistigimiz belgeyi yazim yéniinden
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ol » m@. i::li_l .ﬁ.;.farle;. N

= Otomatik Dizeltre Secenskler. ..

Crzellestir, .. Es Anlarnllar,,.  Ostkrkb+F7

¥

Serenekler. |

Sekil 3.89 Dil ayar:

denetlerken, word soézliikte bulunmayan bir s6zlikle karsilastigi zaman bize uyarida bulunur.
Uzerinde calistigimiz belgede yazim denetimi yapmak icin araglar meniisiindeki Yazim ve
Dilbilgisi komutundan yararlanilir. Araglar menisinden Yazim ve Dilbilgisi, tiklandigi zaman
yazim denetimi islemine baslanir. Kullanicinin onayina gerek duyulana veya denetim sona
erene kadar ekrana bilgi verilmez. Belge icinde so6zlikte bulunmayan bir kelime ile
karsilagildiginda ise, ekrana

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi

Turkge diyalog kutusu gelir. Bu diyalog kutusunda, sozlikte bulunmayan kelime ve bu
kelimenin yerine énerilen kelimeler bulunmaktadir. Onerilen sézciiklerden segili durumda olan
sozclk, Yeni Deger adh kutuya yazilir. Eger yapilan hata icin word size bir Oneride
bulunamiyorsa, dogru s6zciigu yeni deger kutusuna yazmamiz gerekir. S6zcikte bulunmayan
s6zclgu belgeden silmek istiyorsak, Yeni Deger kutusundaki s6zcugl silmemiz gerekir. Bu
sirada Yazim Kilavuzu diyalog kutusunda ki Degistir digmesi, yerine Sil adli buton tiklanir.

Sil digmesinde tiklama yaparsak yerini  Sil adli digmeye birakir. Sil digmesinde tiklama

yaparsak s6z konusu soOzcik belgeden c¢ikarilir. Bir seferde ayni kelimenin hepsini belgeden
silmek istiyorsak Tumunua Sil digmesini tiklamaliyiz.

Hecele Ejg|

| Belgeyi otomatik hecele;
v BLYUK HARFLL stzciikleri hecels

Heceleme bilgesi: 0,75 cm El:
Ardarda gelen heceleri sinirla; SInirsiz 3:

El ile... | Tamam | Iptal |

Sekil 3.90 Hecele
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Dil PX

Secilen metnin dili;

o lmanca (Avusturya) ﬂ

Segilen dilin sdzlikleri varsa vazim denetleyicisi ve
dider sadlama araglar bunlar otomatik olarak
lullarur,

[ Yazim veya dilbilgisi denetimi vapma
[v Dili otomatik alarak algla

Warsayilan. .. | Tamanm | Iptal |

Sekil 3.91 Dil

Aranan: Tlgili Szciik:
Hecele ﬂ |hecelemek
Iamlar hice

Diedigtir | ara Iptal |

Sekil 3.92 Es anlamhilar

Dil ayarlari kismina tiklandigi zaman Bir pencere acilir bu pencereden istenilen dil segilir.
Yazdigimiz metnin kontrolini hangi dilde yapilacagi belirtilir. Es anlamh kisimda ise bize yeni
yazilan metindeki veya segcili durumdaki metnin icerigindeki es anlamli kelimeleri ¢ikarir.

Heceleme

Metnin sag kenarini eksikligini sézciiklere tireler ekleyerek azaltir. Ozellikle satir genigligi fazla
olmayan belgelerde heceleme yapilmadigi zaman satirlarin sonunda istenmeyecek kadar
bosluklar meydana gelir. Bu nedenle satirin sonuna denk gelen ve satira sigmayan kelime
bollinlp, kelimenin bir kismi bir sonraki satira aktarilir. Bu isleme heceleme adi verilir.
Heceleme yapmak igin Araglar menisindeki Heceleme komutundan yararlanilir.

Sozciik Sayimi

Etkin belgedeki sayfa, sézclk, karakter, paragraf ve satirlari sayar. Noktalama imleri ve 6zel
simgeler sézcik sayimina dahil edilir. Bunun i¢in Araglar menilsinden Sézcik Sayimi komutu
verilmelidir. Araglar menlistnden Sézciuk Sayimi komutunu verirsek ekrana Sozcuk Sayimi
diyalog kutusu gelir. Ekrana gelen Sézciik Sayimi diyalog kutusunda bulunan istatistikler
grubu altinda sayfa, sO0zcuk, karakter, paragraf ve satir sayilari hakkinda genel bilgi verir.
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Sozciik Saymi @EI

Iskatistikler:

Savyfa 2
Sdzcik 53
Karakter (boshiksuz) 352
Karakter (boghukiu) 406
Paragraf 1
Satir 5

[ Dipnotlar ve sonnotlan da say

Arac Cubudunu Gaster

Sekil 3.93 Sozciik sayim

Otomatik Ozet
Burada ise yazili durumdaki metni kisaltarak bize 6zetini sunar. Yalniz bu Word tarafindan
genelde Ingilizce metinler icin yapilir.

Otomatik Diizelt

Belge igerisinde yazarken metni otomatik olarak dizeltir. Otomatik diizeltme yapabilmek igin
Araclar menustinden Otomatik Dizelt butonu tiklanir. Otomatik Dizelt butonu tiklanirsa
ekrana Otomatik Dizelt diyalog kutusu gelir. Otomatik Duzelt diyalog kutusunda bes adet
buton kutusu, birde onay butonu ile birlikte islev géren ve icinde otomatik olarak duzeltilecek
kelimelerin bulundugu Metni Yazarken Degistir adli liste kutusu bulunmaktadir. Bir s6zcuk
icinde ikinci buylk harf kiigik olacak sekilde, her zaman ardisik iki blyuk harfi degistirmek igin
iLk iKi BUylk HArfi Diizelt onay kutusunu segili duruma getirmemiz gerekir. Ciimlenin ilk
Harflerini BUyllt onay kutusunu aktif hale getirirsek, her cumlenin ilk harfinin otomatik
buyltuldiginden emin olunur. Haftanin ilk gunlerinin ilk harfinin otomatik olarak biyuk harfe
cevrildiginden emin olmak igin Gun Adlarini Blyuk Harfe Cevir onay kutusunu segili duruma
getirmeliyiz.

Bu bolim ise iki belge arasindaki butin farkliliklari kullaniciya sunar. Bu kisim agildiktan
sonra belge arasindaki degisiklikleri ister bizim onayimizla istersek otomatik olarak sirasi ile
degistirir. Degisiklikleri Vurgula butonu tiklandiginda asagidaki pencere gelir. Bu pencereden
istenilen sekilde onay verilir. Yapilan degisikliklerin kullaniciyi nasil uyarmasi isteniyorsa
penceredeki segenekler kismi tiklanir. Agilan pencereden istenilen veriler verilir.
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Otomatik Diizelt: ingilizce {4.B.D.)

Otomatik Bigim | Akl Etiketler
Okomatik Diizelt l ‘fazarken Bigimlendir l Okomatik Metin l

Iv Otomatik Dizeltme Secenekleri digmelerin géster

Iw 1Lk ki BUyik HAfi dizel: Gzel Dururlar. ..

Iv Tomceninilk harfini biyik yap

¥ Tahla hilcrelerinin ik harfini bityiik yap

Iv Gin adlarim biyik harfe gevir

¥ caps LOCK busunun yvanhsikla kullanmin ditzelt

¥ -Metni yazarken dedistic

Dedigtirlen: Yerine: © Dilz metin & Bicirlendirilmis metin
I ‘ Defighikerifzle  Ctrllstkrke+E

-
-
e s

v azim denetleyicisi anerilerini okomatik olarak kullan

Sekil 3.94 Otomatik Diizelt

=
@@

Belge Karsilastir

Bu kisimda gegerli olan belge ile bagka bir belgeyi karsilastirmak icin kullanilir. Bu bolim
tiklandigi zaman agilan pencereden karsilastirmak istedigimiz dosya veya belge segilir (dosya
ve klasor agma gibi).

Belgeleri Kargilagtin ve Birlestir @
Baky |E Eelgelerim ﬂ @ * O - Araglar *

|2 slnan Dosyalanm

ﬁl IL2)My eBooks
Eoms 120 My Music
dPay\asllan Mizik.
CFPS
.ﬂReswmlerim
Belgelerim I TEL
| yiksek

hasan
K ADRODEFTERT

makine:
B NIVET MEK TUEL
) vize sartlan - FivaT

o
\i[ﬁ-
=2

Sik Kullanilanlar

=]
gé Dosya adi: | j I asal siyah cizgi Birlegtic |~

P Iv Bicim bul
Ag Badlantlanm  Dosya piri: |TE|m ‘word Belgeleri - h Iptal

Sekil 3.95 Belge Karsilastir

Adres Mektup Birlestir

Form mektuplar, posta etiketleri, zarflar, kataloglar ve diger tur birlestiriimis belgeler uretir.
Daha 6nce Word dahilinde veya herhangi bir veri tabani programi ile hazirlamis oldugumuz
adres kayitlarimiz varsa, ¢ok kolay bir sekilde kaydi olan herkes igin bir metin veya form
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mektubu hazirlayabiliriz. Ornegin, bir kutlama mesaji hazirlayip onu kaydi bulunan her kisiye
gondermek icin adres kayitlarini igeren veri tabani ile hazirladigimiz belgeyi birlestirmek
gerekir. Bu islemi Adres — Mektup birlestirme adi verilir.

Bu islemi yapmak igin Araglar menisundeki Adres—Mektup Birlestirme komutlarindan
yararlaniimaktadir.

4 © Adres Mektup Birlesti ¥ X

Belge tiiriinii secin
[zerinde calishidinez belgenin ki
nedir?
® Mektuplar
E-posta iletileri
Zarflar
Etiketler
Dizin
Mektuplar

Mektuplar bir grup alicrya
gdnderin. Her alicr icin mekkubu
kisisellestirehilirsiniz.

Devam etmek icin Sonraki badlantisin
bikdatin,

Adm1l /6
g Sonraki: Belgeve baglama

Sekil 3.96 Adres-mektup birlestirme

ilk olarak Yarat diigmesi tiklanarak, Adres—Mektup Birlestirme 6zelligi ile yapilmak istenen
islem belirlenir. Yarat butonu tiklaninca diyalog kutusu iginde bes komutun yer aldigi bir meni
acilir. Agllan menu, Uyeye gore, Adres—Mektup Birlestirme Yardimcisi ile, bes ayri islem
yapmak muimkindir. Adres—Mektup Birlestirme Yardimcisi ile yukarida anlatilan Form
mektuplarindan baska Mektup Etiketleri, Zarflar ve Kataloglar hazirlamak mimkindir. Bu
nedenle Adres—Mektup Birlestirme Yardimcisi diyalog kutusu iginde agilan meniden Mektup
Formlari komutunu verecek olursak, birlestirme isleminin nerede yapilacagi konusundan bize
soru yoneltilir.

Zarflar Etiketler

Zarf ya da tek bir posta etiketi olusturur yada ayni ad veya adresi tim posta etiketi sayfasina
ekler. Bir zarf asil belgesinin boyutunu yada diger 6zelliklerini degistirmek icin zarf veya etiket
aslil belgesini agmamiz gerekir. Bunun icin Zarflar ve Etiketler komutundan yararlanilir. Zarf ve
etiketler asil belgesini agtiktan sonra; Araglar menisinden Zarflar ve Etiketler komutunu
tiklarsak, ekrana Zarflar ve Etiketler diyalog kutusu gelir. Gidis Adresi metin kutusuna teslim
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adresi yazilir. Adres defterinde daha 6nce kayith bir adres se¢mek icin Adres Se¢ butonu
tiklanir. DOnls Adresi metin kutusuna ise ulasmadigi zaman geri gelmesi igin donus adresini
yazmamiz gerekir. Daha Once kayith bir adresi segmek icin Adres Se¢ butonu tiklanir.
Hazirlanan zarfi dogrudan yaziciya géndermek igin, Yazdir butonu segilmelidir. Zarfa belgeyle
birlikte yazdirabilmek, yani etkin belgenin basina bir zarf eklemek igin, Belgeye Ekle butonunu
tiklanir

Zarflar ve Etiketler E] E|

Zarflar l Etiketler ]

Teslim adresi: [EE - Yazdir |
»~
Belgeye Ekle
iptal
Secenekler...
- .
Elekkranik Pul Gzellikleri...
[ Elektronik pul ekle
Diinis adresi: G -~ 3 .
Onizleme Besle
= 0
v
‘Yazdirmadan énce, yazioda zarf oldudundan emin olun,

Sekil 3.97 Zarflar ve etiketler

Makrolar

Yeni bir makro kaydeder ya da olusturur, var olan bir makroyu c¢alistirir ya da siler. Dizenleme
yada gbézden gecirme igin bir makro acar. Bu komutu ayrica, herhangi bir yerlesik Word
komutunu bir makro agarak ¢alistirmak iginde kullanabiliriz.

Word, makro hazirlamada kullaniimak Gzere Word Basic adinda ve Visual Basic benzeri guglu
bir programlama dilini icermektedir. Word dahilinde makro hazirlamak veya daha &6nce
hazirlanmis makrolarin  galistirmak icin, Araglar menustndeki Makro komutundan
yararlaniimaktadir. Araclar menustinden Makro komutunu verirsek, ekrana Makro diyalog
kutusu gelir.. Makro diyalog kutusunda yeni bir makroyu hazirlamaya baslayabilir.

Makrolar E] g|

Makro adi:

| |
=
_admk |
_ omerk |

S
J Didzenleyici. ..

Makro verit [Tiim etkin sablonlar ve belgeler ﬂ iptal

Aciklama;
Makra, fatihtalu tarafindan 11.05,2003 taribinde alusturuldu

Sekil 3.98 Makro
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Daha 6nce hazirlamis oldugumuz makroyu calistirabilir, makrolarda degisiklik yapabilir veya
makrolari silebiliriz. Makro Adi liste kutusunda, daha 6nce hazirlamis oldugumuz makrolar
listelenir. mokro diyalog kutusu ekrana getirildigi zaman, ekleme noktasi yeni bir makro
hazirlamak Ulzere Makro Adi metin kutusunda hazir olarak beklemektedir. Hazirlamak
istedigimiz ilk makroyu varsayim olarak “Makro 1”, ikinci makroya “Makro 2” gibi adlar verir.
Biz Makro Adi metin kutusuna “ Konu Bashgi” makro adini girelim. Makronun adi, Makro Adi
metin kutusuna ister girilsin isterse girilmesin, kayit islemine baglamak igin, diyalog
kutusundaki Kaydet digmesini tiklamaliyiz. Kaydet diigmesi tiklaninca, ekrana Makro Kaydet
diyalog kutusu gelir.

Makro adi;

Makro ata

g i'\ Arac cubudu @ Klawye
m

Makroyu kaydetme weri:
|T|I|m Belgeler (Mormal . dot) j

aciklamas
Makro, Fatihtalu tarafindan 11.05,2003 tarihinde kaydedildi

Tamam | Iptal

Sekil 3.99 Makro kaydet

Makro Kaydet diyalog kutusunda, daha Once girigini yaptiginiz makronun adi, varsayilan
makro adi olur. Bu esnada makroya istedigimiz adi verebiliriz. Hazirladiginiz makroyu
calistirmada kullanmak Gzere Word mendlerine yeni bir komut dahil edebilir.

Makro Kaydet diyalog kutusunda, ayrica makronun dahil edileceg@i sablonu belirleyip, Tamam
butonunu tiklarsaniz, kaydetme 6zelligi acilir ve kaydetme 6zelligi durulana kadar, bastiginiz
her tus ve verdiginiz komutlar kaydedilir.

Ozellestir

Ara¢c c¢ubugu dugmelerini, menid komutlarini ve kisa yol tus atamalarini 6zellestirir.
Ozellestirmeyi yapabilmek igin Araglar meniisiinden Ozellestir komutundan yararlanilir. Bu
komut tiklandiginda ekrana Ozellestir diyalog kutusu gelir. Ozellestir diyalog kutusunda Arag
Cubuklari, Komutlar ve Secenekler adinda U¢ tane pencere bulunmaktadir. Segcili durumdaki
6genin adini, Menli Adi metin kutusuna yazdigimiz ad ile degistirmek igin, Yeniden Adlandir
butonunu tiklamamiz gerekir. Menu degisikliklerini kaydetmek igin, Degisiklikleri Kaydet liste
kutusundan uygun bir sablonu tiklatmamiz gerekir. Ozellikler diyalog kutusunda bulunan
Tumuniu Sifirla dugmesi, Degisikliklere Kaydet kutusunda secili sablonda bulunan komutlara,
makrolara, yaz tiplerine, Otomatik Metin girislerine, bigcimlerle ve simgelerle atanmis 6zgin
kisa yol tuslarini dnceki boyutuna getirir.
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Arag Cubuklan  Komublar l Secenckler ]

Arag cubuduna bir komut eklemek.icin: Bir kategori secin ve kormuku bu
iletizirn kutusunun dizindaki bir arag subuguna sirikleyin,

Kaomutlar:

Yeni... il

Weni

eni »
‘feni Web Savfas
Yeni E-posta Tletisi j

e ooDo

Pencere ve Yardim

Cizim ﬂ

@ Kawit weti: [Mormal - Klawye... | Kapat |

Sekil 3.100 Ozellestir

Secenekler

Ekran gorinimuni, yazdirma, kullanici bilgileri, diizenleme, yazim kilavuzu, dil bilgisi ve diger
seceneklerin  Word ayarlarini  degistirir.  Word’un ¢alisma bigimi Uzerinde etkili olan
ayarlamalarin hemen hepsi Araglar mendisindeki Segenekler komutu ile yapilmaktadir.
Araclar menusinden Secenekler komutu verirsek, c¢ok sayida secgenegin bulundugu
Secenekler diyalog kutusu ekrana gelir. Segenekler diyalog kutusunda segenekler on bir ayri
pencereye ayrilmistir. Segenekler diyalog kutusunda segim ve ayarlamalarin gogunlugu onay
kutulariyla yapilmaktadir. Segcili durumda olan segeneklerin 6niindeki kiigik karelerde onay
isareti bulunur. Onay isareti olmayan onay kutusunda tiklama yapilirsa, kigiuk kareye onay
isareti konulur. Onay isareti olan kiiglik karede tekrar tiklama yapilirsa, bu kez onay isareti
silinir ve o segenek pasif duruma gelir.

Onay kutularin da secgim yaparken, fare yerine klavye kullaniyorsa, dnce Tab veya Shift + Tab
tuslari ile segilmek istenen segenegin lzerine gidilir ve Space tusuna basilir. Segenek o anda
secili durumda degilse segilmis olur. Segilmis halde olan segenek segilip bosluk tusuna
basilirsa o segenek pasif duruma gelmis olur. Tab tusunu kullanmaya gerek kalmadan Alt tusu
ile birlikte se¢gmek istedigimiz secenegin alti gizili harfine basabiliriz. Segenekler diyalog
kutusunda yapilan ayarlanmalarin gecerli olmasi ig¢in, en son olarak diyalog kutusunda
bulunan Tamam diigmesi ile kapatmamiz gerekir. Iptal diigmesi veya Esc tusu ile Segenekler
diyalog kutusunu kapatacak olursak, yaptigimiz degisiklikler iptal olur.
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Secenekler

Givenlik l Y azim Denetimi ve Dilbilgisi ] Diegigikikleri Izle l
Kullamici Bilgisi Urnurniuluk, Konurm ]
Gardndm Genel ] Dilzen ] Yazdir ] Kaydet ]

Gisker
I~ &kl etiketer [v Pencere girev cubugunda

v svurgu
[ ¥er isaretleri

v Durum cubudu
[ Ekran Ipuglan

v Hareketli mekin

¥ “atay kaydirma subugu  Alan gélgelendirme:

v Dikew kavdirma cubudu
[ Resim yer tutuculan

I~ alan kodlar

Highir Zaman

(<)

-

2%

Bigimlendirme isaretleri

I gekme karakkerleri | Gizl metin

I Boslukar I istede bagh tireler

I” Paragrafisaretleri | Timii

Yazdirma ve Web Dizeni segenekleri

[+ Cizirnler v Savfalar aras bosluk (Yalmzea Yazdirma gérinimi)
I Mesne tutturucular W Dikey cetvel (¥alnizca Yazdirma gérindmid)

[~ Metin sinirlan

Anahat ve Mormal secenekleri
I™ Pencereve kaydir Stil alani genigligi:

oo =]
] Byt

Tarnarn |

Sekil 3.101 Secenekler

I Taslak vaz tipis |

I

Iptal |

3.7.7 Tablo Meniisii

Tablo menisu ile genellikle tablo olusturma ve dizenleme islemleri yapilmaktadir. Microsoft-
Word penceresinde menu gubugundan tablo kismi segildiginde asagidaki sekil olusur.

E‘ Pencere  ¥ardm
_f Tablaciz
Ekle 3
Sil 3
Ser »
#8  oOtomatik Tablo Bigimi...
Otamakik, Sigdir 3
Dénidgkdr 3
&l srala...
Earmil. ..
Kilavuz Cizqilerini Gizle

Sekil 3.102 Tablo meniisii
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Tablo Ciz
Bu bolim tiklandigi zaman ekrana istenilen yerde tablo gizmeye yarar. Burada sadece 1x1

tablosu cizilebilir.
Tablo Ekle @3

Tablo boyutu

Sikun sayis:

)

Sabir sayisi:

Otomatik Sigdirma hareketi

% Sabit siitun genigligi: Ctarnatik 3:
" irindekilere gdre Otomatik Siddir
" Pencereye Otomatik Sigdir

Tablo stili:  Tabla Kilavuzu Okomatik Bigim. . .

I ¥eni tablolar icin bovatlan animsa

Tamam | iptal |

Sekil 3.103 Tablo ekle

Bu kisimda belirledigimiz satir ve sutlin sayisi igeren bir tablo eklenebilir. Word dahilinde tablo
hazirlamak ve hazirlanan tablolara bilgi girisi son derece kolaydir. Bunun ic¢in tek yapilmasi
gereken, tabloyu olusturacagimiz bdlgeye kursér konumlandirilir. Tablo menisiinden Tablo
Ekle butonu tiklanir. Tablo Ekle diyalog kutusunda bulunan Sdtun Sayisi bélimine
olusturulacak tablonun sutun sayisi, Satir Sayisi bélimine de olusturulacak tablonun satir
sayisi yazilir.

Situn Genigligi sayi kutusu ile de sutunlarin genisligi belirlenir. Sttun Genisligi say! kutusunda
Otomatik bicim secenegini segersek belge kenarlari arasinda esit sttunlar ekler. Tablo Ekle
diyalog kutusunda satir ve sutlin sayisi 2 verip, sutun genisligini otomatik bi¢im secerek,
icerisine bilgi girisi yapilabilecek 4 hticresi olan bir tablo olusur. Belgeye nasil bilgi giriliyorsa,
tablo hicrelerine her turllG bilgi girilebilir ve tablonun her bir hicresi bir paragraf gibi
disunulebilir. Tablo her bir hiicresine istenildigi kadar bilgi girilebilir.

Tablo hicreleri arasinda Tab, Shift+Tab, yon tuslari ve fare ile hareket edebiliriz. Belge
Uzerinde yaptigimiz se¢me, kesme, kopyalama, yapistirma ve tasima islemlerini tablo
hucreleri icinde de yagabiliriz. Tablo da segim yaparken, buttn hicreleri ayni anda veya her
birini ayri ayri segebiliriz. imlecin bulundugu konuma yeni bir satir eklemek igin Satir Ekle
komutu ile, olusturulmus olan tabloya bir satir daha eklenmis olur. E§er olusturulmus olan
tabloda segili olan satir silinmek istenirse Satir Sil komutu kullanilr.

Hiicre Birlestir

Olusturulan tabloda hangi hiicreler birlestiriimek isteniyorsa bilestirilecek hucreler aktif hale
getirilir ve tek bir hiicre ayni satirdaki bitisik hlcrelerin igeriklerini birlestirir. Bu komutu sadece
bir satirda iki ya da daha fazla hicre sectigimizde kullanabiliriz. Ayni satirdaki hucreleri
sectikten sonra Tablo menulsinden Hucreleri Birlestir komutu verilir. Hucreleri Birlestir
komutunu verince satirdaki hicreler ve igerikleri tek bir hlicrede birlesmis olur.

Hicre Bal... tiklandigi zaman Hiicre Bdl penceresi aglilir, bu pencereden birden fazla hiicreyi
bélebiliriz. Bu komut Hucreleri Birlestirir komutunu tersi bir islem yapar. Eger bitin hicreleri
bdlmek yerine tek bir hlcreyi bdlmek istiyorsak, bolecedimiz hicreleri dnceden segmeliyiz.
Segme islemini yaptiktan sonra, Tablo menustnden Hucreleri bol komutunun verilmesi
gerekir. Hicre Bol penceresinde bulunan Sutun Sayisi  segili hicrelerin icinde bdlinmesini
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istedigimiz situnlarin sayisini belirlemeye yarar. Bolmek istedigimiz situn sayisini tespit
ettikten sonra Tamam tusuna tiklarsak segtigimiz hicreler bolinir. Satir Se¢ komutu ile
ekleme noktasini iceren satiri secerek, ekleme noktasi hangi hicrede bulunursa bulunsun,
bulundugu satiri segmek igin Tablo menisinden Satir Se¢ komutunu vermek gerekir. Sttun
Se¢ ekleme noktasini igeren sutunu segerek, ekleme noktasi hangi hlcrede bulunursa
bulunsun, bulundugu situnu se¢mek igin Tablo menusinden Situn Se¢ komutu vermek
gerekir. Tablo Se¢ imlecin bulundugu tabloyu seger ve tablodaki tim hicreleri segmek igin
Tablo menusinden Tablo Se¢ komutundan yararlanilir. EkKleme noktasi tablo tzerinde iken,
Tablo menusinden Tablo Se¢ komutunu verirsek tablonun tamami secilmis olur.

Otomatik Tablo Bigimi
Bu bdlimde kenarliklar ve goélgeleme ile birlikte tabloya 6nceden tanimlanmis bigimleri
otomatik uygulamak igin kullanilir.

Otomatik Tablo Bigini

Kateqgori:

Tomtablostiler ||

Tablo stilleri:

Tablo Basit 2 " —
Tablo Basit 3 J i
Tablo Cagdas =
Tablo Kilavuz 1 l..
Tablo Kilavuz 2

Tablo Kilavuz 3

Tablo Kilavuz 4
Tablo Kilavuz 5

Tahbla Kilavuz 6 Dedistir
Tabla Kilavuz 7 =2

Tabla Kilavuz &

Tabloklawzu Al 4‘@“‘3""5” "

Onizleme
Cca sub Mar Toplam
Dogu 7 7 5 13
EBah ) 4 7 17
Ciiney a 7 9 24
Toplam |21 18 21 &0
tzel bicimleri uyqula
[w Bashk satirlan Iv Son satir
[ Ik siitun Iv Son siitun

Lyqula | Iptal

Sekil 3.104 Otomotik tablo bicimi

Bu pencereden Bicimler kisminda istedigimiz bicemi secgip tabloyu c¢ok kolay bir sekilde
bicimleyebiliriz. Gélgeleme ve kenarliklari kaldirmak icin (yok) segenegini segmeliyiz. Yapilan
degisiklikleri 6n izleme penceresinden izleyebiliriz. Gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
tamam onayi verilir. Bu butonu kullanmadan 6nce olusturulan tablodan en az iki satir
secilmesi gerekir secilen satirlari diizgun bir sekilde otomatik olarak duzenler.Benzer sekilde
tablodan segilen situnlari diizgiin bir sekilde otomatik olarak diizenler.
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Tablo Ozellikleri

Olusturulan tablodaki satir ve situnlarin bigimlendirilmesi yapilir. Olusturulan tablodaki satir ve
sutunlar farkl genislige ve yikseklige sahip olabilir. Tablodaki satir veya siitun yikseklik veya
genisliklerini ayarlamak igin dnce ayarlanmasini istedigimiz satir veya sutun segilir ve tablolar
kismindaki Hicre Yukseklidi ve Genigligi butonu segilir ve Sekil 2.62 formunda bir pencere
acilir.

Tablo Ozellikleri

Boyuk
Satirlar 1-2:

I Yitkseklidi belirt: 3 Sabir yiikseklidi:

Secenckler
v Sayfa sonlannda satir bélinebilic

[W Her sayFanin dstiinde Gstbilgi satin olarak. yinele

+ Snceki Satir Sonraki Sahr ¥

Tarnam | iptal |

Sekil 3.105 Tablo Ozellikleri

Hiicre Yiiksekligi ve Genisligi tutucugu farkl iki pencereye sahiptir pencerede bulunan Onceki
Satun-Sonraki Sutun butonlari ile istenilen situnun veya satirin genigligi ve yuksekligi
degistirilebilir. Stitun penceresinde bulunan Otomatik sigdir butonu tablodaki segcili sttunlari
yeniden otomatik olarak boyutlandirmaya yarar.

Tabloyu Metne Ekle

Hazirlanmis olan tablodan segcili durumdaki satir veya satirlarin hucrelerindeki igeriklerini
belirlenen ayirici karakterler ayirarak metne dénusturir. Bu komut tablo segili durumda iken
kullanilir.

Tabloyu Metne Dion... @E|

Metin ayirict
7 Paragraf isaretier
-
" Makkal virgll
™ Dider: |—_
=

Tamarn | Iptal

Sekil 3.106Tabloyu metne doniistiir
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Sirala

Hazirlanmig olan tabloda segili olan satirdaki bilgileri diizenler,bu diizenleme alfabetik sayisal
veya tarih sirasina goére listeler. Bu buton tiklandi§i zaman Siralama 6lgitind kutusunda
siralama hangi sutundaki bilgilere yapilacaksa, o situn kodlanir. Eger siralama birden fazla
Olguite gore yapilmak isteniyorsa Sonraki kutusunda diger segim yapilir. Siralama 6lgiti olarak
secilen sutundaki bilgilerin tipi Tdr kutucugundan segim yapilr.

HMetni Sirala EWEI

Siralama dlgitd =
= . * Artan
'S¢ agr af] - | Tirl: i - =
J 4 |Met|n  fizalan
Sonra
=] oz | A
~
Daha sonra
=] o | A
~
Listemnde
i v
Secenekler. .. Tamarm | Ipkal
Sekil 3.107 Metni sirala

Formiil

Sayilarla matematiksel hesaplamalari gergeklestirir. Bunun igin sonucun iginde goérinmesini
istedigimiz. Hicreyi tiklaniz ve tablo menlsinden Formul butonu tiklanir.Formidl kutusu
kullanacagimiz formuli yazacagimiz kisimdir. Word, kullanmak istedigimiz bir formil énerirse
onu islev yapistir kutusundan bir islev se¢meliyiz.

Formiil @@

Eormiil:

|=

Say bigimi:

| [~

Islew wamstir: Yer igareti vapstir:

| [] | [
| ipkal |

Sekil 3.108 Formiil

Tablo Bol

Tabloyu ikiye béler boliinen kismin Ustline paragraf blogu ekler. Tabloda béliinen kisim segilir
ve tablo menustindeki Tablo Bél butonunu segilir. Bu komut Hicreleri birlestir komutunun
tersini yapar.
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Klavuz Cizgilerini Goster

Tablo kilavuz gizgileri yalniz ekranda goérindr. Hucreler arasinda dikey ve yatay cizgileri
yazdirmak igin tabloya kenarliklar eklenmelidir. Tablomuza kenarliklar eklendikten sonra hangi
hicrede galistigimizi gérmek igin Tablo menusindeki Kilavuz butonu tiklanir.

3.7.8 Pencere Meniisii

Microsoft Word uygulamasi ile agilmis olan biittin belgelerin goérilebildigi ve belgeler arasinda
gecisin yapilabildigi bir mentdir. Ayrica bir belgeyi goérinum olarak iki kisma bdlmede
buradan yapilabilmektedir.

Pencere | Yardim

| ‘eni Pencere

Tomind Yerlestir

Bél

1 M5 Waord 2000

Sekil 3.109 Pencere meniisii

Yeni Pencere
Aktif olan pencerenin aynisindan bir pencere daha agar ve isminin sonuna bir pencere
numarasi verir.

Timiinu Dizenle
Acik bulunan butin pencereleri ekrana yerlestiren bir secenektir. Bdylece belgeler arasinda
kopyalama ve yapistirma islemleri daha kolay yapilabilir.

Bol

Bir belgenin farkl iki béliminin ayni belge i¢inde ve ayni anda gérinmesini saglar, boylelikle
bir belgenin farkli kisimlarinin ayni anda karsilastirmali olarak kontroli ve ayrica kesme ve
yapistirma islemlerinin yapilmasi daha kolay bir sekilde yapilabilmektedir.

3.7.9 Yardim Meniisii

Bu menl, MS word ile ilgili konularda bilgi edinmek amaciyla kullaniimaktadir. Bunun igin
Yardim meniistindeki Microsoft Word Yardimi komutunu tiklatiniz.

Yardim

@ Microsoft Word Yardim  F1

Office Yardimois' Gigle

K2 BuNedir? Ustgrkr+F1
wWeb'de Office
Uriini Etkinlestir ..

Micrasoft Word Hakkinda

¥

Sekil 3.110 Yardim meniisii
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Eger genel olarak bir konu hakkinda bilgi edinmek isteniyorsa, ya da MS Word ile ilgili bitin
bilgilere ulasiimak isteniyorsa Microsoft Word Yardimi menisiinde igindekiler komutu
tiklanmalidir. yandaki sekilde verildigi gibi igindekiler menusinden uygun ana baslik
secilmelidir.

igindekiler ]gra ] ® Mrnsnft Word Yardim

Y
= m Microsoft YWord ¥ ardim Microsoft Word'on we kdm
hlicrasoft word Destek Hatti Micrnsof:: i b = ki
+ Q Son Kullanict Lisans Anlagmas! (Perakencle) Erﬁorg;?;n I D AL
+ Q Microsoft YWord'e Baglarken Microsoft Office Web "‘
+ @ wicrosoft Word Erigiebiiig sitesi
+ @ Word'l Yikleme ve Sorun Giderme Dider driinleri, hl_zma_t e
+ @ Sihirbazlan Kullanarak Hemen Belge Clugturma yar@lm e |;|_n_M!crosoFt
Lo Office Web sitesini zivaret
+ Q Temel itelikli Belgeler din,
+ Q Belgeleri Gortrtilems ve Belyelerds Gezinme Yardim Alma . “
+ Q Dosyalannizl vinetme ve Yazrdrma Calgirken yardim almak icin 14
+ @ Bilgileri Bagka Hullarmicilarla ve Programlarla Paylagma kullanilabilen bagka kaynaklar
T g Uzun Belgeler hakkinda &drenin.
+ @ Cevrimici ve Web Belgeleri Yardim Konular
+ Q Grafikler we Diyagramlar =

Erigilebilirlik dzelikleri
+ Q Wer

+ 0 Givenlik ve Belgeler Koruma
+ @ hiektup, Zarf, Etiket, Faks ve Toplu Postalama Olugturma " EBelge olusturma
+ @ El az=si ve Konugma Tanima L]
+ @ Bl Etiketier

+ Q Belgeleri Dondgtirme
+ @ Microsaft Wordi Ozellegtinme ® Belgelerde birlkte calgma
+ @ Sablonlar Web Sayfalan

+ @ Alan Tirleri ve Anahtarlar
+ g Kizayol Tuglan Kullanms
+ Q Bilgileri Pragramlams

+ @ Dile Gzoi Gzeliker

" Klavye ksayallan

Bicimlendirme

Adres mektup birlestirmeyi kullanma

wi'orld wide Web'i zivaret etmek icin bir
badjlantra tiklatin.

" Microsoft Press

= Microsoft Uriin Destek Hizmetleri

Sekil 3.111 i¢indekiler

Eger herhangi bir konuda daha 6zel bilgi edinilmek isteniyorsa, Microsoft Word Yardim
menusunden ara komutu segilmelidir. Bu durumda MS word ile ilgili herhangi bir konuda
anahtar kelime girilerek istenilen bilgiye ulasilabilir.

Igindakiler Ara ] # Microsoft Word Yardinu

Yel ler
Bulunacak anahtar sozciigii pazin Microsaft Word'dn ve kim
Microsoft Office
programlarinin yeni dzelliklerini
Gdrenin,
Microsoft Office Web “
sitesi
Goriintilenecek Baslgi secin Diger drinleri, hizmet ve
yardim bulmak igin Microsoft
Office Web sitesini zivaret
edin.
Yardim Alma { “
algirken yardm almak igin £
kullarulabilen baska kavnaklar
hakkinda &drenin.

Yardim Konular

" Erigilebilirlik dzellikler

Elawye kisayolar

EBelge olugturma

Bicimlendirme

Adres mektup bifestirmeyi kullanma

EBelgelerde birlikte cahsma
Web Sayfalan

World Wwide Web'i zivaret etmek igin bir
badlankey biklatin,

" Microsoft Press

= Micrasoft Urin Destek Hizmetleri

e
Sekil 3.112 Ara
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3.8 Uygulama Sorulan

Degerlendirme: Modil sonundaki uygulamalari yapmaniz sonuglari uygulama raporu ile
karsilastirmaniz ve degerlendirme sorularina en az % 75 dlzeyinde dogru cevap verebilmeniz
gerekmektedir.

N —

20N kW

Microsoft Word XP’de bos bir belge aginiz.

Adinizi, soyadinizi, numaranizi ve bolimdanizi yazip, masa Ustine deneme ismi
ile kaydediniz.

Belgenize baski 6n izleme gorinumdi ile bakiniz.

Belgenizi yaziciya génderiniz.

Belgenizi elektronik posta olarak bir arkadasiniza gonderiniz.

Ornek bir climle yaziniz. Ciimleyi kopyalayip sayfanin sonuna yapistiriniz.
Bilgisayarinizda bulunan her hangi bir word belgesini aginiz.

Actiginiz belgedeki bir sdzciik grubunu bulup baska bir sézcuk ile degistiriniz.
Actiginiz belgeyi degisik ekran gériinimlerinde goéruntileyiniz.

Actiginiz belgeye (st bilgi olarak ‘Firat Universitesi’, alt bilgi olarak ‘Enformatik
Bolimd’ cimlelerini ekleyiniz.

. Belgenin ekrandaki dlgegini 150 ye ayarlayiniz.
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Uygulama Sorusu -1

Firat Universitesi

G bilgirapar ganal ofarak 2 femmoa moesend

« DONANIM (Hardware)
« YOAFILIM  (Software)

WORDART

BILGISAYAR KURSLARI
Kurs Adi | Toplam Saat Ucret
Windows |16 20 Milvon
Word 20 25 Milvon
Excel 20 25 Milvon
B. 0, n birer simgedir.

S

TEMEL BILGI TEENOLOTE EULLANIMI|

TURKIYE
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Uygulama Sorusu — 2

MSWORDZ000 UYE2: Asagddaki metni werilen bicimlere gire vaziniz. 1

mamret fil— | o

Vi —

12, arial black,
vardimlagma ve dayanigma vakfi *— yome) ortah

. . 20,11 TOMmALL,
Mamuretiilagiydeneme «—— i einion i
¢imili barmim revbite

Modern cagm sadaka tagt adli denemeden bir alint1, Fedat Tamaidin

Diger birgogn gbi, limizde de Blamure il A=z Vakfl bu cafin sadaka tapdir. Bugeindn
modern telnoloiizin hullanan, ama sadalle ana wsanan ellerdell saminipen muhafaza
eden; veven el e alan ell sapm ve muchabbetle Buliusturan iy “hapw kdpriisi”... Ve sizl
yardimlaryla aym manew kazanea talip walaf anlaymsonn nmbuplen.. Eesizme noktas: 1se
* fsanlarm haywha, insanlave fapden olandn”. Birlikte, daha ileri manev tatmin doyausn
yagamamz dilefivle. .

Yukardaki yamlan verilen ézelliklere gore yasdiktan sonra asazidaki uygulamalan yapous:

& WORD

& EXCEL

& POWEFRPOINT

& OUTLOOE

BILGISAVAR KUTRSLARI
EKurz Adu Dexz Toplam Saati Ucret

Windoers 1A 10 Milyon
Word 20 12 Milyon
Excel 20 12 Milyon
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Uygulama Sorusu - 3

MIWORDZ000 UYG4: Azadgidaki metni werilen bicimlere gire vaziniz.

Frrat Universitesi

B bilgizapar ganel olarak 2 kemmda nceleni:

«  DOMNAMIM (Hardware)
« YAZILIM  {Software)

WORDART

BILGISAYAR KURSLARI
Kurs Adi | Toplam Saat Ucret

Windows |16 20 Milyan

Wi'ord 20 25 Milyon

Exicel 20 25 Milvon

B. 8, & birer simgedir.

o .
7l : E
Lo P, ¥, o
i H |
I_

EMEL EILGI TEENOLOJIST ETLLAMNIMI
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3.9 Degerlendirme Sorulari

1.Asagidakilerden hangisi bir dosya
menlsi komutu degildir?
a) A¢ b) Kapat c)Kaydet

d) Sayfa yapisi e) Geri al

2.Yazi yazmak amaciyla kullanilan
programin adi nedir?

a) DOS b) Windows 9x
d) Paint e) WinZip

c) Word

3.Klavyenin Uzerindeki DELETE tusunun
islevi nedir?

a) Yazi boyutunu buyutir.

b) imleci sayfa sonuna gétiirir.

c) imleci sayfa basina gotirir.

d) Imlecin sagindaki karakteri siler.

e) Imlecin solurdaki karakteri siler.

-}

=

4.Yandaki simgesinin gorevi nedir?
a) Dosyayi diskete kaydeder
b) Eskiden yazilmis bir dosyayi
acmaya yarar.
c) Yeni bos sayfa acar.
d) Yazicidan gikti almaya yarar.
e) Internete giris yapar.

5.Word 2000 programinda imlec nedir?
a) Farenin orta tusunun adidir.
b) Klavyenin Gzerinde yanan isigin
adidir.
c) Ekranda yanip-sénen isarettir.
d) Farenin sol tusudur.
e) Farenin sag tusudur

6.Yapilan son islemi geri almak icin hangi
kisayol tusu kullanilir?

a) CTRL+Y b) CTRL+Z
c) CTRL+B d) CTRL+N
e) CTRL+S

7.Bir tablodaki hiicreleri tek bir hiicreye
indirgemek igin kullanilan arag gubugu
6gesi nedir?

a) Hducreleri bél

b) Girintiyi azalt

c) Hiucre tasi

d) Hucre indir

e) Hiucreleri birlestir
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8.Yandaki simgesinin gorevi nedir? D
a)Dosyaya baslik yazilmasini saglar
b)Sayfayi ortalar.
c¢) Acik dosyayi kapatir
d) Sayfayi keser
e) Yeni dosya agar.

. simgesinin goérevi nedir?
) Sadece A harfi yazmaya yarar.

) Word-Art ekler.

) Paint programina girmeye yarar.
)

)

O O T Q® ©

Alti cizili yazar.
e) Word programina girmeye yarar.
10.Klavyeden yazilamayan karakterleri
eklemek icin asagidakilerden hangisi
kullanihr?

a) Bicim/Simge
c) Dizen/Simge
e) Higbiri

b) Ekle/Nesne
d) Ekle/Simge

11.Hazirlanan bir dosyayi kayit ederken
asagidakilerden hangisi kullanihr?

a) Dizen/ Kaydet b) Dosya/Kaydet

c¢) Dizen/Kopyala d) Dizen/Yapistir
e) Bicim/kaydet

12.Sayfa kenar bosluklarini ayarlamak
icin agagidakilerden hangisi kullanilir?
a)Dosya/Yazdir

b)Dosya/Baski 6n izleme

c)Dosya/Sayfa Yapisi

d)Dizen/Degistir

e)Hicbiri

13.Hafizadaki istenilen  yere
kopyalamak icin asagidaki
seceneklerden hangisi kullanilir?

a) Duzen/Kopyala

b) Dizen/Kes

Duzen/Yapistir

Dosya/Yapistir

Dosya/Kes

bilgiyi

c
d
e

~— — ~— —



14 Word 2000 de H,SO,4 de bulunan 2 ve
4 rakamlarini yazabilmek i¢in hangi yol
izlenmelidir?

A) Bicim / Yazi tipi ... / Ust simge

B) Bicim / Yazi tipi ... / Alt simge

C) Bicim / Yazi tipi ... / Golge

D) Bigim / Paragraf Bi¢im / Madde
isaretleri ve numaralandirma

E) Higbiri
15.Word programinda “yazi tipi” iletisim
kutusu ile vyazinin hangi 6zelligini
degistiremeyiz?
a) Stilini b) Boyutunu
c¢) Hizalamasini d)Rengini
e)Karakter araligini
16. Yukaridaki butonlarin  gorevleri

sirasltylanelerdir?

a) Ortala, saga hizala, sola hizala
b) Saga hizala, sola hizala, ortala
c) Sola hizala, ortala, saga hizala
d) Sola hizala, saga hizala, ortala
e) Ortala, sola hizala, iki yana yasla

184

Timnes MNew Raman -

" arial [

*Fp Courier Mew

T Arial
17.Yukaridaki acilir meninin gorevi
nedir?
a) Yazi boyutunu degistirir.
b) Yazi tipini degistirir.
¢) Yazinin rengini degigstirir.
d) Yazinin genigligini degistirir.
e) Yazinin edimini degigtirir.
18. MS Word 2000 de belgenize

aciklama yapmak isterseniz nasil bir yol
izlersiniz?

a) Ekle/ Agiklama

b) Gorinim / Agiklama

c) Bigim/ Agiklama

d) Araglar/ Bigim / Agiklama

e) Araglar/ Agiklama

19.Word 2000 de Yeni arac_cubuklarini
nereden ekleyebilirsiniz?

a) GOrinim / Arag Cubuklar

b) Ekle / Arag Cubuklari

c) Araglar/ Segenekler

d) Gorinim / Belge Baglantilar
a) Bicim / Stil

20.Word’ de tablo eklemek igin
sira izlenmelidir.

a) Tablo/Ekle/Tablo

b) Ekle/Tablo

c) Araclar/Ekle/Tablo

d) Bicim/Tablo

e) Gorinim/Tablo

hangi



MICROSOFT OFFICEXP
ENCEL

Bolim 4

4.1. GIRIS

Microsoft Office ailesinin en son Uyesi olan Office XP
icerisinde yer alan Excel kullanicilarin en zorlandigi Office
uygulamalarindan birisidir. Bu kitap da kullanicilarin Excel XP yi kolay
ve rahat bir sekilde 6grenmelerine yonelik hazirlanmigtir. Excel’ de
kolay bir sekilde tablolariniz olusturabilir, olusturdugunuz bu tablolar
grafiklere dénusturebilirsiniz. Bunun igin éncelikle Hiicre yapisinin iyi
bir sekilde 6drenilmesi ve bu hicrelerin etkin bir sekilde kullaniimasi
gerekmektedir.



BOLUM - 4 - : MS EXCEL X?®

Boliimiin Genel Amaci: Ms Excel 2000 Paket Programini Temel Diizeyde
Kullanma

Bolimiin Davranigsal Amaglarn: Kitabinizin bu bélimini basariyla bitirip,
uygulamalari yapip, degerlendirme sorularina dogru cevap verdiginiz taktirde,
bolim sonunda;

MS EXCEL paket programi ile yapabilecegi temel islemleri agiklama.
Hucre , satir, sGtun kavramlarini agiklama.

Hducreleri bicimlendirme.

Hucrelere bilgi girme.

MS EXCEL paket programinda formul kavramini agiklama.

Normal formilleri MS EXCEL formul yazim bigimine dénlstiirme.

MS EXCEL paket programinda islev kavramini aciklama.

Bazi iglevler ile hesaplamalar yapma.

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Sayisal veri tablolarini kullanarak grafikler olugturma.

Degerlendirme: Modil sonundaki uygulamalari yapmaniz sonuglari uygulama
raporu ile karsilastirmaniz ve degerlendirme sorularina en az % 75 dizeyinde

dogru cevap verebilmeniz gerekmektedir.
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4.2.MICROSOFT EXCEL XP

Excel programi; sayisal verileri girmek, bu verileri kaydetmek, ¢6zimlemek ve sunmak

igin kullanilan bir elektronik tablo yazilimidir.

4.2.1.Excel Programini Galistirmak

Excel programi, diger ofis uygulamalari gibi standart olarak kendini C suricisinde
Program Files ‘in altina kurar. Excel’i ¢alistirmak igin; Baslat / Programlar / Microsoft
Excel secgenegini tiklariz. Ayrica yine Baslat menusinden Yeni Office Belgesi

segenegiyle yeni bir galigma sayfasi acarak Excel galistirilabilir.

"
\E_;’. Windows Catalog

Iﬁ Windows Update

Office Belgesi Ag

Weni Office Belgesi

N ] Accessories
I LMD-Tools SE

Programs

nd <y Documents P I Tsunami-Filker-Pack

g I ®ero:x Phaser 3110

& G" Settings L4 .

E A Microsoft Excel

E— jJ Search b 5% Windows Messenger

o g I Administrative Tools »

> u e Sl I Microsoft Office Araclan #

0

% 7 Aun... f.) Eiabrylon

'E ¥

= h DI Shut Do, Bl o siit
— S— =

dsat O EHS 4B &5 5. v

Sekil 4.1: Excel Programinin Calistirilmasi

4.2.2 Excel’in Galigma Kitaplari, Galisma Sayfalari Ve Hiicreler

Excel belgesi ¢calisma kitabi olarak bilinir.Excel ¢aligirken istenildigi kadar bos ¢alisma
kitabi agilabilir. Bu galisma kitabinda standart olarak sayfa1, sayfa2 ve sayfa3 bulunur.
Bunlara yeni calisma sayfasi eklenebilir veya azaltilabilir. Etkin ¢alisma sayfasi belge

penceresinde gorintilenir. (Sekil 4.2) Pencerenin en Ust kisminda, solda dosya adi, sag
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tarafta ise Windows’un pencerelerinde bulunan standart tuslar yer alir (Simge durumuna
kiigult, Ekrani kapla ve Kapat). Bunun altinda Dosya, Diizen, Goériiniim, Ekle, Bigim,
Aracglar, Veri, Pencere, Yardim sekmelerinin bulundugu meni gubugu yer alir. Men
gubugunun altinda iki tane arag gubugu vardir. Ustte bulunan ara¢ gubugundaki degisik
digmeler Excel de belirli bazi goérevleri yerine getirirler. Alttaki ara¢ g¢ubugunda ise
Hucrelerin adinin yer aldidi bélim ile Formil Gubugu bulunur. (Sekil 4.2)

ol
Dosya Dizen GorGnOm  EKe  Bigm  Araglar  Veri  Pencere  Yardim Wardim icin saru yazin -8 X
DEedan & BR- o & = -4 §ll won -3 2 bk 10 - K A S| DA
Al b &
A B C D E F (€] H J | ¥ % Yeni Cahsma Kitab - X
=~
1 1 = Cahsma kitabi ac
12| BENCH XS
| 3 | padstack_rewvl.xls
i padstack_revl.xls
i excel_uyg_final-sbmyo, xls
% = Tim kitaplar...
T Yeni
la | [ Bog Calgma Kitab
10 Y¥arolan calisma kitabindan yeni
11 [57] Calisma kitabn sec...
|12 ] Sablondan yeni
% ] Genel Sablonlar, .,
? %I weh Sitelerimdeki Sablonlar. .
16 0] Microsoft.com'daki Sablonlar
17
18
19
20

(5 A Badlanbisi EKle...
Microsoft Excel Yardim

o) = Baslangicka gaster
W 4 v w[\Sayfal { Sayfaz £ Savfad |41 [ |

Hazir SAY1 v

| 0| B [ B B | b | b B D
— |50 ||~ |0 || & |k =

Sekil 4.2: Excel’in Etkin Calisma Sayfasi

Burada gorulen kuguk kutucuklara HUCRE adi verilir. Bir Hiicre, bir satir ve siitunun
kesismesinden olusur. Veriler, sayilar, metin, formiller bu hicrelere girilir. Satirlar
sayllardan, situn ise harflerden olusur. Bunun sonucunda her hicrenin adi da farkhdir ve
bir harf ve bir sayidan olusur. A1, D23, G4 ... gibi.
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Excel Meniileri

Bu bdlimde Excel’'in menulerini ayrintili olarak inceleyecegiz.

Dosya Meniisii

Yeni: Yeni bir calisma sayfasi acar.

Ac: Daha 6nceden kaydedilmis baska bir excel dosyasinin agiimasini saglar ve
bu sayede dosya Uzerinde cesitli islemler yapilabilir.

Kapat: Acilmis olan ve uzerinde galigilan galisma kitabini kapatir.

Kaydet: Uzerinde calisilan ¢alisma kitabinda yapilanlari kaydetmeyi saglar. Eger
yeni bir calisma kitabi acilmis ve g¢aligiliyorsa verilecek bir dosya adiyla kayit
imkani sunar.

Farkl Kaydet: Uzerinde galisilan dosyanin farkli bir adla kaydedilmesini saglar.
Web Sayfasi Olarak Kaydet: Dosyanin bir web sayfasi olarak kaydedilmesini
saglar.

Ara: Aranacak metin kutusuna girdiginiz sézcuklerle baslayan yada icinde bu
sdzclik bulunan dosyalari bulur.

Web Sayfasi On izlemesi: Web sayfasi olarak kaydedilen dosyayl web sayfasi
olarak bir 6n izleme gosterir.

Calisma Alanini Kaydet: Bu segenekle bitiin agik galisma kitaplar hakkinda;
dosyalarin konumlari, pencere boyutlari ve ekran konumlari gibi bilgilerin tamami
ile kaydeder.

Sayfa Yapisi: Etkin dosya igin kenar bosluklarini, kagit kaynagini, kagit yoninu
ve diger dizenleme segeneklerini ayarlar.

Yazdirma Alani: Bu segenegin iki alt komutu vardir. Yazdirma Alanini Belirle ve
Yazdirma Alanini Temizle. Birincisi, secilen aralii c¢alisma sayfasinin tek
yazdirilabilecek kismi olan yazdirma alani olarak tanimlar.ikincisi ise etkin
sayfadaki yazdirma alanini siler.

Baski On izleme: Yazdirmak istedigimiz dosyanin kagitta nasil gériinecegini
gOsterir.

Yazdir: Daha 6nceden sistem yazicisi olarak belirtiimis aygita etkin dosyayi

yazdirmak Uzere gonderir.
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o &[D

g B

Mo o)

Dosya

7

Dizen  Gordnim  Ekle  Bici

Yeni. .. Chrl+M

Ac... ChHl+0
k.apak
kawdet Chrl+5
Earkl Kawdet, ..

Web Savfas Olarak Kaydet, .,
ara...

Web Sayfa Snizlemesi

Sayfa Yapis., ..

Yazdirma Alani 3
Bask Cnizleme
Yazdir. .. Chrl+P
Ginder 3

Cikig

L

a) Kisa Menii

Diosva | Diizen

=

Mo o

Girindm  Ekle  Bigir
Yeni .. kel
Ac... Chrl+0
kapak
Kaydet Ctrl+5

Earkh Kaydet, ..

‘Web Savfas Olarak Kawdet, .,
Calisma Alarn Kawdet, .,
Ara...

web Sayfa Onizlemesi
Sayfa Yapist, .,

‘azdirma Alan

Bask Onizleme

Wazdr... Chrl+P
Ginder

Gzelikler

Cikiz

b) Uzun Menii

Sekil 4.3: Dosya Meniisii

Gonder

Posta Alicisina: Calisma kitabini e-posta iletisine ekleme igin yada gecerli sayfayi

e-postanin gévde metni yapmak i¢in se¢cenek sunar.

Posta Alicisina(Gozden Gegirme igin...): Calisma kitabi e-posta iletisine eklenir.

ve e-postanin konusu “Lutfen “Dosyaadi® 6gesini gézden gegirin.“ olur.

Posta Alicisina(Ek Olarak...): Calisma kitabini e-posta iletisine ekler.

Dolastirma Alicisina: Etkin dosyayi degistirmek veya aciklama eklemek Uzere

g6z atacak kisiye gonderir.

Exchange Klasoériine: Dosyayi Exchange Klasoériine génderir.

Cevirimici Toplanti Katilimcisina: Ortamda bulunan bir kigiye dosya gonderilir.
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e mmme m e
é Yazdir. .. P
| Grinder 2 | g5l Posta Alcsina
Ozelikler ﬂ Posta Algsina (Gozden Gecirme igin...
Cikig gﬁ Posta glicisina (Ek Clarak).. .
Dolagtirma Ahcisina. ..
& ] Exchange Klasérine. .,

Sekil 4.4: Gonder Secenegi

e Ozellikler: Etkin dosyaya iligkin dzellikleri gdsterir.
e Cikis: Excel programlarinin kapatiimasini saglar. Eger kaydedilmeyen dosya var

ise uyari verir.

Diizen Meniisii

e Geri Al: Yapilan son islemi geri alir.

o Yinele: Geri alinan bir igslemi tekrar eski haline getirir.

o Kes: Segili bolgenin kesilmesini saglar.

o Kopyala: Segcili bélgeyi kesmeden, kopyalayarak birden fazla kullaniimasini
sagdlar.

o Office Panosu: Panoyu agar ve daha dnceden kopyalanan nesneleri kullanmamiz
icin listeler.

o Yapistir: Panodaki kesilen veya kopyalanan nesneleri yapistirir.

e Ozel Yapistir: Etkin belgede belirtilmis bigimdeki pano igerigini yapistirir, baglar
veya karistirir.

e Kopru Olarak Yapistir: Kopyalanmis icerigi internet adresi olarak yapistirir.
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Dizen | Gérdmum  ERle  Bigin  Arac

& Kes Chrl+

Kiopyala ChrHHC

@ Office Panosu...

@, Yapigtr Chrl+Y
Gizel Yapighir...

Képra Olarak Yapistr

Dialdur 3
Termizle 3
Sl

Sayfay Sil

Savyfay Tag veva Kopvala, .,

@4 Bul.. Ctrl+F
Degistir... Chrl+H
ik, .. Chrl4+3

Sekil 4.5: Diizen Meniisii

Doldur: Bu komut da kendi igerisinde c¢esitli alt komutlara ayrilir. Asadi komutu ile
secilen aralidin en uUstinde bulundugu hicrelerin icindekileri ve bigimlerini alttaki
hiicrelere kopyalar. Sag ile ayni islemi sagdaki, yukar ile yukar kisimdaki sol ile
de sol kisimdaki hiicreler igin ayni islemi yapar. Seriler ile segilen araliktaki
hiicreleri bir veya birden fazla sayi veya tarih dizisi ile doldurur. iki yana yasla ile;
hicrelerin metin iceriklerini secilen araligi dolduracak sekilde yeniden dagitir.
(Sekil 4.5)
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Doldur 3

Temizle 3
Sil... Yukar
Savyfaw Sil Sal

Savfay Tag veva Kopyala. ..

dh Ed... Ckrl+F Seriler. ..
Diedigtir. .. Chrl+H Iki ana Yasla

Sekil 4.6: Doldur Secenegi

e Temizle: Bu komut ile segilen hlcrenin tamami (TUmu ile), yalniz hicre bigimleri
(Bigimler ile), hiicrenin igerigini yani verileri ve formulleri (igindekiler ile) ve

hicreyle ilgili agiklamalari (Agiklamalar ile) kaldirilir.

| Termizle L | T
Sil. .. Bicimler
Savay Sil Icindekiler Dl
Sayfay Tag veva Kopyala... Aciklarnalar

Sekil 4.7: Temizle Secenegi

e Sil: Segilen nesneyi siler.

e Sayfayi Sil: Segilen sayfalari galisma kitabindan siler. Bu komut geri alinamaz.

e Sayfayl Tasi veya Kopyala: Segilen sayfalari baska bir ¢calisma kitabina veya
ayni calisma kitabinda farkli bir yere tasir veya kopyalar.

o Bul: Belirttigimiz karakteri secili hiicrelerde veya sayfalarda arar.

o Degistir: Belirtilen metni ve bigimlendirmeyi arar ve degistirir.

o Git: Excel calisma sayfalari arasinda gegis yapar, hlcre, aralik veya belirttigimiz
Ozelliklere sahip hlcreleri seger.
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Goruniim Meniisi
e Normal: Excel programindaki goérevlerin ¢odu icin varsayilan gorinim olan
normal gérunimu secer.

e Sayfa Sonu Onizleme: Etkin calisma sayfasindan, sayfanin yazdirildigindaki

halini gdsteren bir dizenleme goérinimi olan sayfa sonu 6n izlemeyi seger.

EAFInCm | Ekle  Bicim  Araclz
Mormal

Sayfa sonu Onizlemne

Giirey Bilmesi

Arac Cubuklar 2

Eormidl Cubugu

Dururm Cubugu

[<][<]

Usthilgi ve althilgi...

&

Aciklamalar

Oizel Gardndmler, .,

(]

Tam Ekran

Yakunlagtr. ..

Sekil 4.8: Goriiniim Meniisii

e Ara¢c Cubuklari: Ara¢c Cubuklarini goérintiler veya gizler. Herhangi bir arag
gubugunu (gizim, formlar, grafik, vb.) gérintilemek i¢in adinin yanindaki onay

kutusu segcilir. bu ara¢ ¢cubuklari asagdida toplu olarak gosterilmektedir.
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arac Cubulklar 3 | Standart
Yakinlashr, .. Bicimlendirme

¥

Cizim

Denetirn Arag kubusy

Dug Veri

Farmlar

Faormil Denetleme
Ghrey Bilmesi

izl Penceresi

=rafik,

Inceleme

Kenarhklar

Koruma

Metinden Konugmaya

izet Tablo

Resim

YWizal Basic

Web

Word#art

Cizellestir...

Sekil 4.9: Ara¢ Cubuklar1 Secenegi

Formil Cubugu: Formil gubugunu goésterir veya gizler.

Durum Cubugu: Durum gubugdunu gdsterir veya gizler.

Ustbilgi ve Altbilgi: Her sayfanin veya slaydin (stiinde ve altinda goriinen metni
ekler veya degistirir.

Aciklamalar: Excel programindaki c¢alisma sayfalarindaki agiklamalarin
gorunttlenmesini saglar.

Ozel Gérunimler: Bir calisma sayfasinin degisik gériiniimlerini olusturur.

Tam Ekran: Ekrandaki bir cok 63eyi gizleyerek belgenin daha buyldk kisminin

gOrinmesini saglar.

195



e Yakinlastir: YUrlrlikteki dosyanin ekranda ne kadar biylk ve kiguk
goérinecedini denetler

Ekle Meniisii

e Hucreler: Sadece hiicre eklemek icin, satir yada situn eklememiz i¢in pencere
acar.

e Satir: Satir ekler yada sectigimiz sayida satir ekler.

e  Situn: Sutun ekler yada segtigimiz sayida sttun ekler.

e Calisma Sayfasi: Secilen sayfanin soluna yeni bir galisma sayfasi ekler.

Ekle: | Bicim  Araclar  Weri

Hicreler...

Sakir
Sdkun

Zalisma Savfasi

[ﬂ arafik. ..

Simge. ..
Foe I5lev...

&d 3
g acklama

R.esim k

i, Divagram...
Mesne. ..

WL Kopri..  Chrl+al+e

Sekil 4.10: Ekle Meniisii

o Grafik: Bir galisma sayfasi Uzerinde katistinimis grafik olusturulmasi ve varolan
bu grafigin degistiriimesi konularinda bize adim adim yol gésteren bir “Grafik

Sihirbazi’ni baglatir.
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e Sayfa Sonu: Segilen bir hicrenin Ustine sayfa sonu ekler. Elle eklenen sayfa
sonuna bitisik bir hiicre segersek bu komut “Sayfa Sonunu Kaldir” olarak degisir.
e glev: iglev listesini ve birimleri gorintiler. Ayrica bagimsiz degiskenlerin

degerlerini degistirebilmemizi saglar.

kategori secin: ITUmU j

Fonksivan secin:

aMa_PaRA ODEMESI ﬂ

ACOS(sayi)

Bir savinin arkkosindsind verir, radyan cinsinde ve O - Pi aralgindadir.
Arkkosinds, kosinidsi Say olan acidir,

Bu fonksivon hakkinda wardim Tamam I Ipkal

Sekil 4.11: Islev Secenegi

Ad
| dd r Tanimla...
Resirn k
WL Kopri.. CtrHAlk+K Clustur...
¥
Etiket...

Sekil 3.12: Ad Sec¢enegi
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Resim

Tanimlama: Hlcreye, aralia sabit veya hesaplanan degere iliskin bir ad
olusturur. Bu adi kullanarak hicreye, aralia veya degdere ulasmak igin
kullanabiliriz.

Yapistir: Secilen adi formdl gubuguna ekler.

Olustur: Segcilen araliktaki etiketleri kullanarak ad olusturur.

Uygula: Formdlleri secilen hiicrelerde arar ve bagvurulari formallerle tanimlanan
adlar ile (eger varsa) degigtirir.

Etiket: Secilen aralikta kullanilan satir veya sutunlardaki metin etiketlerini

kullanarak ad olusturur.

Aciklama: Ekleme noktasina bir agiklama ekler.

Klcuk Resim: Dosyaniza eklemek istediginiz veya kuglk resim koleksiyonunuzda
guncellestirmek istediginiz kigik resim gorintlisini segmemiz igin “Resim
Galerisi’ni agar .

Dosyadan: Etkin dosyadaki ekleme noktasina varolan bir resmi ekler.

Otomatik Sekil: Ekleyebilecegimiz otomatik sekil kategorilerini gosterir. Bir
otomatik sekil kategorisine tiklayip istedigimiz bir otomatik sekle tikladiktan sonra
bu sekli eklemek istedigimiz yere tiklayarak sekli oraya surikleyebiliriz.

Kurulus Semasi: Sununuza, belgenize veya calisma sayfaniza bir Microsoft
Kurulus Semasi nesnesi ekler.

Word Art: Microsoft Office gizim nesnesi ekleyerek metin efektleri olusturur.
Tarayicidan veya Kameradan: Bir tarayici veya dijital kamera araciligiyla resmi

yukler ve sonugta elde edilen resmi ekleme noktasina ekler.

| Resim b3 Kacik Resim...
W Kopri... Chrl+al+ [22] Dosvadan...
bl
= @' Taravicidan vewva Kameradan. ..

so=  Kurulus Semasi
Ckomatik Zekil
4[ WordArt.. .
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Sekil 4.13: Resim Secenegi

o Nesne: Ekleme noktasina bir nesne ekler, érnedin bir ¢izim, bir wordart metin
etkisi veya bir denklem.

e Kopri: Yeni bir Képri ekler veya secili kopruyu duzenler.

Bicim Meniisi

Bicim | Araclar Yeri Pencere

Hilcreler. .. Chrl+1

Sakir [
Sdtun L
Savta 3
Ckomatik Bigim. ..

Kogzullu Bigimlendirme. ..

Sl ..

Sekil 4.14: Bicim Meniisii

e Hicreler: Segilen hiicrelere bigimler uygular.

Satir
o Yikseklik: Secilen satirlarin yuksekligini degistirir. Tum satirin  yuksekligini
degistirmek icin yalnizca satirdaki bir hiicrenin yuksekligini degistirmek yeterlidir.
e En Uygun Yikseklik: Satir yiksekligini, se¢im igcinde bulunan en uzun hiicrenin
gosterilebilecegdi en kuguk yukseklige ayarlar.
e Gizle: Secilen satir veya sutunlari gizler.

o Goster: Etkin segcimde daha 6nce gizlenmis olan satir veya sutunlari gérantuler.

Sakir 3 | L wiksekik. ..

alkun k En Uygun Yikseklik
Savfa k Gizle

Ckornatik, Bicim, Gisker
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Suikun r H Geniglik., ..

Sayfa » En Wyigun Geniglik
Ckomnatik Bicim, Gizle

kozullu Bicimlendirme. .., aister

Stil. .. Standart Geniglik. ..

Sekil 4.15: Satir ve Siitun Secenekleri
Siitun

o Geniglik: Secilen satirlarin  genigligini  degistirir.  Tum sUtunun genigligini
degistirmek icin yalnizca satirdaki bir hiicrenin genisligini degistirmek yeterlidir.

e En Uygun Geniglik: Sttun genisligini, secilen hlcrelerin igeriklerini gorintilemek
icin gereken en dusik geniglige ayarlar.

o Gizle: Segilen satir veya sutunlari gizler.

e Goster: Etkin segcimde daha 6nce gizlenmis olan satir veya sutunlari gérantuler.

e Standart Geniglik: Calisma sayfasindaki situnlarin standart genisligini degistirir.

¢ Yeniden Adlandir: Etkin sayfayi yeniden adlandirir.

o Gizle: Etkin sayfayi gizler. Sayfa agik kalir ve diger sayfalar tarafindan erigilebilir,
fakat gérinmez.

e Goster: Calisma kitabiniz korumali modda ise bu komut kullaniimayabilir.

o Arka Plan: Calisma sayfasinin arka alanina ddseli bir grafik gortintisu ekler.

e Sekme Rengi: Ekranin sol alt tarafinda bulunan sayfa sekmesinin rengini

degistirir.

200



Savfa » Yeniden Adlandir

Cbamatik, Bicim, .. Gizle
Kosullu Bicimlendirme. ..

Skl . Arka Plan. ..

Sekme Rengi. ..

Sekil 4.16: Sayfa secenegi

e Otomatik Bigim: Bir hiicre arali§ina veya Ozet Tablo raporuna otomatik bigim adi
verilen yerlesik bir bi¢im bilesimi uygular.

e Kosullu Bigcimlendirme: Belirledigimiz degerleri veya formilleri baz alan belirli bir
Olclte uyan segili hiicrelere bigimler uygular.

o Stil: Secime, bicem adi verilen bigim bilesimini tanimlar veya uygular.

Araclar Meniisu

Araglar | Weri  Pencere  Yardim

& Yazm Kilavuzu, ., F7

{§§ Haka Denetimi. ..

Caligma Kitabura Pavlastr . .

Cedisiklikleri Izle 3
Karuma ]
Cevrirnici Ishirligi 3
Hedef ara...
Senaryolar, ..
Formil Denetleme 3

Web'de Cffice Araglar, ..
Makro 3
Eklentiler. ..

ZE  Otomatik Dizeltme Secenekler. ..

Crzellestir.

Secenckler. ..

Sekil 4.17: Araclar Meniisii
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Yazim Kilavuzu: Etkin belgedeki, dosyadaki, ¢alisma kitabindaki veya 6gedeki
hecelemeyi denetler.

Otomatik Duzelt: Metni biz yazarken veya sik kullandigimiz metni ve diger 6geleri
saklamak ve yeniden kullanmak icin kullanilan secenekleri ayarlar.

Calisma Kitabini Paylastir: Size ve aginizdaki diger kullanicilara ayni galisma
kitabini dizenleme ve vyapilan degisiklikleri kaydetme olanadi saglayan

paylasilan galisma kitabi kipine geger.

Degisiklikleri izle

Cedisiklikleri Izle F| Er Dedigklikler yurgula,..

Sekil 4.18: Degisiklikleri izle Secenegi

Degisiklikleri Vurgula: Taginan veya yapistirilan iceriklerle eklenen ve silinen satir
ve sutunlari da icerecek sekilde, paylasilan bir calisma kitabindaki hicre
iceriklerinde olusan degisiklikleri vurgular.

Degisiklikleri Onayla veya Geri Cevir: Belgede izlenen her degisik bulup segerek
degisiklikleri gdzden gecirebilmenizi, onaylamanizi veya geri gevirmenizi saglar.
Calisma Kitaplarini Birlestir: Calisma kitabiniz paylastiriimis bir ¢alisma kitabi

degilse bu komut kullaniimayabilir.
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Koruma

” Koruma L4 % Savfaw Koru..,
Cerimici Ishirlidji L _@ Kullarucilann araliklan Dizenlemesine Izin Yer...
Eormil Denetleme 3 Eﬁ Calsma Kitabir Koru, .,
web'de Office Araclar... 'Efl Calgma Kitabir Koru ve Pavlas. ..

Sekil 4.19: Koruma Secenegi

Sayfayr Koru: Calisma sayfalarindaki hucrelerin, grafiklerdeki o6gelerin, bir
calisma sayfasindaki veya grafik sayfasindaki grafik nesnelerini veya Visual
Basic Diizenleyici formundaki program kodunun degdismesini onler.

Calisma Kitabini Koru: Calisma kitabinin yapisini ve pencerelerini korur. Calisma
kitabinin yapisinda degisiklik yapiimasini 6nler.

Calisma Kitabini Koru ve Paylas: Paylasilan bir ¢galisma kitabindaki paylasimi ve
tarih izlemeyi koruyarak 6zelliklerin devre disi birakilmamasini saglar.

Cevrimici  Igbirligi:  Microsoft NetMeeting  kullanilarak  diger calisma

arkadaslariniza davetler ve sunular géndermenizi saglar.

| Ceyrimici Ishirligi 2 | & simdi Toplanh Yap
Eormiil Denetlems » Toplank Zamarin Belirle,
web'de Office Araclar, .. J web'de Tarbizma

Sekil 4.20: Cevrimici isbirligi Secenegi

Hedef Ara: Segcilen hiicredeki degeri, o hlicreye bapli olan formil hedef degere
erisinceye kadar ayarlar.
Senaryolar: Bdyle olsa ¢6zUmlemelerinin sonuglarini  gdrintilemek igin

kullanabilecegimiz senaryolar olusturur ve kaydeder.
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Formiil Denetleme

Eaormil Denetlems 3 | E:— Etkileyvenleri [zle

Web'de Office Araclar, .. +E Etkilenenleri izle [
Orzellestir, .. <T  Hata izle

Secenckler. .. ("'13. Tiam Cklar Kaldi

»
W

Eormiili Dederlendir
Gdzcl Penceresini Gosker

Formil Denetimi Modu kel

S )

Formidl Denetimi Arag cubugunu Gosker |

Sekil 4.21: Denetleme Secenegi

Etkileyenleri izle: Dogrudan etkin hiicredeki formiile deger saglayan hiicrelerden
izleme oklar gizer.

Etkilenenleri izle:Etkin hiicredeki degere bagh olan formiillerden etkin hiicreye bir
izleme oku gizer.

Hata izle: Etkin hiicre #DEGER veya #BOL/0 gibi hata degerleri iceriyorsa, hata
degerine neden olan hicrelerden etkin hiicreye izleme oklari gizer.

Tam Oklari Kaldir: Calisma sayfasindan tim izleme oklarini kaldirir.

Denetim Arag Cubugunu Géster: Denetim arag gubugunu gortntuler.

Makrolar: Makrolar iletisim kutusunu acar.

Yeni Makro Kaydet: Bir eylem dizisini yeniden yuritebilmeniz icin makro olarak
kaydeder.

Guivenlik: Makro virusu icerebilecek dosyalar igin yiksek veya dusuk guvenlik
duzeyleri ayarlar.

Visual Basic Duzenleyicisi: Visual Basic dlizenleyicisini agar.

Microsoft Makro Duzenleyici: Metin ekleyebilecedimiz, HTML isaretlerini
duzenleyebilecegimiz ve tim kodlari degistirebilecedimiz Microsoft Kod

Duzenleyicisini agar.
204



| Makro

Eklentiler. ..

Z=  Otomatik Dizeltme Secenekleri,..

Cizellestir...

Secenskler. ..

r | p Makralar.., Alt4+Fa
@ YeniMakro Kaydet,.,
Galvenlik, ..
E Wisual Basic Dlzenlewvicisi alk+F11
&% Microsoft Makro Dizenleyicisi  &lk+Ustkrke+F11

o Eklentiler: Microsoft Office agildiginda otomatik olarak kullanilabilir olan eklentileri

belirler.

e Ogzellestir: Arag cubugu digmelerini, meni komutlarini ve kisa yol tuslarini

Ozellegtirir.

o Segenekler: Microsoft Office programlarina iligkin, ekran gorinimu, yazdirma,

Sekil 4.22: Makro Secenegi

dizenleme, heceleme ve baska secenekleri ayarlamayi saglar.

Veri Meniisii

Weri | Pencere  Yardim

%l Srrala...

a0z 3
Forri,..

Alt Toplarnlar. ..

Dodgrulama. .

Tabla...

Metni Sotunlara Dondstdr., ..

Birleskir. ..

Gruplandir ve Sevivelendir »
Gizek Tablo ve Gzet Grafik Raporu,.,

Dus Veri Al »

Sekil 4.23: Veri Meniisii
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o Sirala: Secilen satirlardaki veya listelerdeki bilgileri alfabetik olarak, sayisal olarak

veya tarihe gore diizenler.

Siiz

Sz 4 " Cbormatik, Siiz
alk Toplamlar, ..
Dodrulama. ., Gelismis Slizgec...

Sekil 4.24: Siiz Secenegi

e Otomatik Siz: Bir listede gorintilemek istedigimiz 6geleri segmenin en hizl
yoludur.

e TUmunU Goster: Stizgeglenen bir listedeki tim satirlar gésterir.

o Gelismis Suzgeg: Listedeki verileri yalnizca bir 6l¢ut araligi kullanarak belirttigimiz
kosullari saglayan satirlarin gériintilenecegi sekilde suzer.

e Form: Bir iletisim kutusu igindeki veri formunu goruntiler.

o Alt Toplamlar: Segtigimiz etiketlenen situnlar igin ara toplamlari ve son toplamlari
hesaplar.

e Dogrulama: Tek tek hulcreler veya bir hicre araligi icin gecerli olan verileri
tanimlar.

e Tablo: Tanimladigimiz giris degerleri ve formillere dayanan bir veri tablosu
olusturur.

e Metni Sttunlara Dénustir: Secili metni tabloya dénusturar.

o Birlestir: Bir veya daha ¢ok kaynak alanindaki veriyi 6zetleyerek bir tablo icinde

gorintiler.
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Gruplandir ve Seviyelendir

| Gruplandir ve Sevivelendir 3

[i#] Geet Tablo ve Szet Grafik Raporu...

i Yeri Al v | B Gruplandr...
4@ Grubu Coz...

Ckormatik, Sevivelendir

Sevivelendirmeyi kaldir

Avarlar.. .

Sekil 4.25: Gruplandir ve Seviyelendir Secenegi

o Ayrinti Gizle: Ana hat ¢caligma sayfasinda, secilen 6zet satir veya sutunun ayrinti
satirlarini veya sutunlarini gizler.

e Ayrinti Goster: Ana hat calisma sayfasinda, secilen 6zet satir veya situnun
ayrinti satirlarini veya sutunlarini gosterir.

e Gruplandir: Verileri 6zetleyebilmemiz icin segili veri, ayrinti, satir veya sutunlarini
anahat icinde bir grup olarak tanimlar; bir ana hat olusturmadiysaniz bu komut
sizin igin bir tane olusturur.

e Grubu C6z: Ana hat olusturulmus calisma sayfasindaki bir gruptan segcili satir
veya sUtunlari siler.

e Otomatik Seviyelendir: Secilen araliktaki hucreleri, formillere ve basvuru
yonlerine gore otomatik olarak seviyelendirir.

e Seviyelendirmeyi Kaldir: Secilen veri grubundaki seviyelendirmeyi kaldirir.

e Avyarlar: Calisma sayasindaki veya segilen aralikta bulunan hiicrelerdeki verileri

seviyelendirmek ve 6zetlemek igin kullanilan segenekleri belirtir.
e Ozet Tablo ve Ozet Grafik Raporu: Bir 6zet tablo veya 6zet grafik olusturmak

veya degistirmek igin kilavuziuk yapan Ozet tablo ve Ozet grafik sihirbazini

baglatir.
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Dis Veri Al

D5 Yeri &l P| T Weri Al

3 ‘eniWweb Sorgusu...

£

g Yeni Yeritabar Sorgusy Olugkur.,.

Sekil 4.26: D1s Veri Al Secenegi

e Kaydedilmis Veriyi Caligtir: Onceden kaydedilen Web sorgusunu calistirir.

e Yeni Web Sorgusu: Web sayfasindaki tablolarda veya 6nceden bigimlenmis
alanlardaki metin ve verileri bulmak icin yeni bir Web sorgusu olusturur.

e Yeni Veritabani Sorgusu: Basit bir sorgu olusturmak igin Soru Sihirbazini
kullanarak dis veri kaynaklarindan Microsoft Excel’e veri getirir.

e Metin Dosyasi Al: TUm bir metin dosyasi acar.

e Sorgu Dizenle: Microsoft Query igin olusturmus oldugumuz varolan bir sorguyu
degigtirir.

e Veri Arah@i Ozellikleri: Bir sorgu veri ile galigma sayfamiza dénen veri araligina
veya sonug dizisine iliskin segenekleri ayarlar.

e Parametreler: Calistirdigimizda 6lgit icin bilgi isteminde bulunan 6zel bir sorguya

iliskin segenekleri belirtir.

e Veri Yenile: Bir hicre araligina veya 6zet tablo raporuna otomatik bi¢cim adi
verilen yerlesik bir bicim bilegsemi uygular.
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Pencere Meniisii

Pencere | Yardim

Yeni Pencere
Werlestir. ..

Gizle

Bal

Bélrmeleri Dondur

1 Kitap1

Sekil 4.27: Pencere Meniisii

e Yeni Pencere: igerigi etkin pencereyle ayni olan yeni bir pencere agarak bir
dosyanin degisik kisimlarini ayni anda gdrebilmenizi saglar.

e Yerlestir: Tim agik dosyalari ayri pencereler olarak gérintiler.

o Gizle: Etkin galisma kitabi penceresini gizler. Gizli pencere ac¢ik kalir.

e Goster: Gizli galisma kitabi pencerelerini goruntuler.

e BOl: Etkin pencereyi iki bdlmeye boler veya etkin pencerelerdeki béimelendirmeyi
kaldirir.

o Bolmeleri Dondur: Etkin ¢alisma sayfasindaki Ust pencereyi, sol pencereyi veya
her ikisini de dondur.

Bu meniiniin sonunda acik olan ¢alisma sayfalari bulunur.
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Yardim Meniisu

Yardim |

@ Microsoft Excel Yardimm  F1

Office Yardimcis'ni Gosker
K7 Bu Medir? Ustkrkb+F1

Web'de Office

Uiind Etkinlestir. ..

Algla ve Onar...

Microsoft Excel Haklinda

Sekil 4.28 Yardim Meniisii

o Microsoft Excel Yardimi: Ofis yardimcisi, gorevlerinizi yerine getirmeniz igin
yardim konulari ve ipuglari sunar.

e Ofis Yardimcisi'ni Goster: Ofis Yardimcisini gorintiler veya goriinimden kaldirir.

o Bu Nedir: Bu Nedir'e tiklayinca isaretci ok ve soru isaretinden olusan bir sekil alir,
bu durumda iken ekranda bilmek istediginiz nesneye tiklayinca size agiklama
yapar.

e Web'de Office: Ofis programlarinda glincel bilgiler ve yardim alabilecegimiz
Microsoft Office Web sitesine baglanir.

e Urlinu Etkinlestir: Uriiniin etkinlegtirme bilgisi verir.

¢ Algila ve Onar: Bu programdaki hatalari otomatik olarak bulur ve onarir.

¢ Microsoft Excel Hakkinda: Kullanilan Microsoft Excel programiyla ilgili seri

numarasi, surimd, vs. yi gosterir.
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4.3.HUCRELERE GENEL BAKIS
4.3.1.Hiicrelerle Calismak

Excel' de hiicre diye tabir edilen yapi Excel c¢alistirildigi zaman ekrana gelen
galisma sayfasinda bulunan her bir kutucun adidir ve hayati 6nem tasimaktadir. Cinkd
bu hicrelerin islevini ve yapisini iyi 6grenen bir kullanici Excel de istedigi her islemi
rahatlikla gergeklestirebilir. Excel ‘in her ¢alisma sayfasinda en fazla 256 adet sitin ve
en fazla 65536 adet satir bulunmaktadir. Dolayisiyla her bir ¢galisma sayfasinda toplam
256x65536=16.777.216 adet hicre bulunmaktadir ve her bir hicre 32,767 karakterlik
bilgi kabul eder. Bir hiicre ile g¢alismak istenildigi zaman &ncelikle istenen hlcrenin
secilmesi yani aktif edilmesi gerekir. Bunun igin kullanicinin birden fazla yolu
bulunmaktadir. Bunlardan birincisi fare (mouse) ile ¢alismak istenen hicreni Uzerine
gelinerek tiklama islemini gergeklestirimesidir. ikinci yéntem ise klavyenin yén tuslari ile
secilmek istenen hicrenin Uzerine sec¢im kilavuzunu getirmektir ve son olarak Dizen
menisiinden GIT, F5 veya CTRL+G tuslarina basarak istenilen hiicre secilebilir. Bu
secim kilavuzu aktif olan yani segilmis olan hiicrenin etrafinda kalin bir ¢gergeve seklinde
g6rilir. Segili olan hicrenin konumu Ad Sekmesi boliminde goérilir. Excel’'de yukarida
bahsedildigi gibi satir ve situnlardan olustugunu belirtilmis idi dolayisiyla her bir hlicrenin

konumu satir ve stuna gore belirlenir.
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B Microsoft Excel - Kitap1

Dosva Digen Girindm  Ekle  Bicim  Araclar  Yeri  Pencere  Yardm - -8 X
DeES™ SAYV & @ =g wo B T W= A T
ﬂ Prompt
Al N f

B @ U F G H 2 Yeni Calsma Kitab r X

Cahsma kitab ac
QUIZ SOMUGCLARL s
‘.L_Dokbora_Ders_ Formu,xls
Topseller-02-2002-v3-M,xls

A
1
2
3
4
< E) Mema MY.prn
[ Tom kitaplar. .
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

Teni
Adres Satirt [ Bos Calsma Kitab
Yarolan gahsma kitabindan yeni
@ Calsma kitabi seg. ..
Sablondan yeni
J Genel Sablonlar...
%l ‘“Web Sitelerimdeki Sablanlar. ..

v J Microsoft.com'daki Sablonlar

[ AdBadlantisi EKe. ..
Microsoft Excel Yardim
- | Baglanqicta géister
4 " Sayfal / Sayfa2 / Sayfa3 / [«] | DN
Hazir SAYT

Sekil 4.29: Excel penceresi

Sekil 4.29 da goruldiagu gibi segili olan hicrenin etrafi segim kilavuzu ile belirtiimis
ve segili olan hiicrenin adresini tespit etmek i¢in hiicrenin hangi situnda ve hangi satirda
oldugunu bakilmasi gerekir. Bu durumda secili hiicre D sutununda ve 6 nolu satirda
bdylece secili olan hicrenin adresi D6 olmus olur ve hicrenin adresi Adres satirinda
gosterilir. Eger calisma sayfasinda birden fazla hiicre segilmek istendigi takdirde
yukaridaki anlatilan segme iglemlerini yapildigi sirada klavyeden SHIFT tusuna basili
tutuldugu takdirde sirayla se¢cme isleminin yapildidi her hiicre segilebilir. Secilen bu

hicreler surukle birak yontemi ile veya kopyala-yapistir ydontemi ile cogaltilabilir.

Excel de formil yazili bir hiicreyi Satirda veya Situnda kopyala yapistir veya
surikle birak yontemi ile ¢ogaltilirsa normalde formuilde kullanilan hdcreler , yeni
kopyalanan hiicrelere gére formil yeniden diizenlenir. Dolayisiyla eder bir formall batin
satirlara uygulanmak isteniyorsa bu durumda ilk satira formil yazilir ve daha sonraki
hicrelere bu formilin yazili oldugu hicre sirikle birak veya kopyala yapistir ile
kopyalanarak istenilen satirlarda da bu formuller otomatik olarak yazilmis olur. Bu

islemler Excel’ de hem satir hem de situnlar icin gegerlidir. Formdillerin bu sekilde
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belirtilen hiicre numaralarina gore degistirilebildigi gibi ayni zamanda Gunler, Aylar da
otomatik olarak slrikle birak yontemi uygulanarak arttirilabilir. Bunun igin bir hicreye
PAZAR yazip daha sonra bu hicre segilir ve surikle birak yontemi ile satirda veya
siitunda gogaltilirsa goriilecektir ki PAZAR, PAZARTESI, SALI..... seklinde her bir

hicreye Excel otomatik yazmaktadir. Ayni sekilde aylar iginde bu gecerlidir.

E3 Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Digen Gorindm  Ekle  Bicim  Araglar  Weri  Pencere  Yardim - .8 X
DEEAR SR B o-c- @z-4 @0 -G 2w - KE=E -A-7
ﬁ Prompt
B3 - A PAZAR
A B © u} E F G H 2 ¥eni Calisma Kitabi > ®
1 | Cahsma kitabi ag
2 | QUIZ SOMUCLARL s
Q PAFAR =PAFARTE!SALI CARSAME PERSEMEBE ¥.L_Doktora_Ders_Formu.xls
4 Topseler-02-2002-v3-M,xls
g Merna MY.prn
7 = Tim kitaplar,..
3 Yeni
g [ Bos Calisma kitabi
10 Yarolan calisma kitabindan yeni
11 @ Calisma kitabn sec. .
g Sablondan yeni
11 SALL ] Genel Sablonlar...
15 él Web Sikelerimdeki Sablonlar...
16 ’J Microsoft. com'daki Sablonlar
17
18
19
20
21
22 5 Ad Badlantis Ekle. .
23 b @ Microsoft Excel Yardim
E'i - | Baglangicka gaster
4 » ni\Sayfal / Sayfa2 j Sayfad / [4] |
Dizileri genigletmek. ya da doldurmak. igin secimin digina; temizlemek, icin icine sirikleyin SAYI

Sekil 4.30: Otomatik Olusturma
Excel bu islemleri otomatik yapabilmektedir. istenirse Excel’ de kullanici kendiside bu tip
sirali degerler kullaniyorsa bunlari dnceden Excel e tanitarak istedigi zamanda
kullanilabilir. Bunun icin ARACLAR menisiinden SECENEKLER segilir, gelen pencere

Excel in ayarlarinin yapildigi penceredir.
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E3 Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Digzen Gérdndm  EKe  Bigim

Araclar | Weri  Pencere  Yardm

O = E_ﬂ 51 & [& ) v N ¥aEm Klavuzu.. F7
ﬂ Prompt _ v’\v’ﬁ Hata Denetimi...
B3 - f PAZAR ahgma Kitabir Paylagtr. ..
A B © Dedigiklikleri [zle 3 ?

1 —

2

3 Koruma »
| 4 | Cevrimii Isbirlii »

5

5 Hedef ara...

7 Senaryolar. ..
% Formil Denetleme 3
W web'de Office Araglan. ..

11 Makro 3
% EKentiler...

14 Otomatik Dizelkme Secenekleri. ..

15 Ozellegtir...

16

17 | Secenskler, .. ‘

18

19

20

21

22

23 Tl
24 -
4 4 » MNSayfal { Sayfaz / Sayfaz / [4] [ I

Hazir

Yeni Calisma Kitabi v X
Cahsma kitali ag
QUIZ SOMUCLART xls
‘f.L_Doktora_Ders_ Formu.xls
Topseller-02-2002-v3-M.xls
Merma MY.pro
[ Tim kitaplar. ..
Yeni
[ Bos aligma Kitabr
¥arolan cahsma kitabindan yeni
@ Calisma kitatn seg...
Gablondan yeni
I Genel Sablonlar, ..
él web Sitelerimdeli Sablonlar. ..
) I Microsaft.com'daki Sablonlar

[ Ad Badlantis Ekle...
Micrsoft Excel Yardimi
| Baglangicta gister

SAYT

Sekil 4.31: Otomatik Olusturma

Bu pencerede asagida goruldigu gibi bir cok sekmeden olugmaktadir. Bu sekmelerden
Ozel Listeler sekmesi segilirse yukarida anlatilan sirali listeler burada gériilecektir.

Kullanicilar bu listeyi kendilerine gére yeniden diizenleyebilir ve yeni listeler ekleyebilir.

Secenekler @

Renk l Uluslararasi l Kaydet ] Hata Drenetimi ] ¥, ] Girvenlik l
GArGndm ] Hesaplama l Dizen l Genel l Gegis Grafik l
Gizel listeler: Liste girdileri:
Ekle
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Crk, Paz
Pazattesi, Sal, Carsamba, Persembe,
Oca, Sub, Mar, Mis, May, Haz, Tem, A
Ccak, Subat, Mart, Misan, Mawis, Hazil
Liste girdilerini awirmak icin Enter tusuna basin,
Liskenin alinacad hicreler: |$B$3:$B$12 E yari Al
Tamarn | Iptal |

Sekil 4.32: Secenekler Penceresi
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Ayrica Excel’ de arka arkaya iki hiicreye girilen sayisal degerler arasindaki fark
kadar daha sonraki hlicreleri otomatik olarak yazilabilir. Bunun icin alt alta veya yan yana

iki hiicreye farkl iki sayisal deger yazilirsa ;

B4 Microsoft Excel - Kitap1 EJ[ElEl
Dosya Dizen GorOndm  Eke  Bicim  Araglar  Weri  Pencere  Yardim - 8 X
DSy &l B o @ =-2 e -3 Yo - K =SEEEH AT

ﬂ Prompt
A3 - 3
A 5} © u} E F G H 2 ¥eni Calisma Kitabi v X
1 5 | Cahsma kitabi ac
2 il QUIZ SONUCLART ods

E ‘. L_Dokkora_Ders_ Formu,xls
4 Topseler-02-2002-v3-M, xls
g Mema MY.prn
7 [ Tim kitaplat...

g Yeni
g [ Bos Calisma Kitabi

10 ¥arolan cahsma kitabindan yeni
11 4] ahsma kicab ser. ..

:]é sablondan yeni
14 ] Genel Sablonlar..,

15 %I 'web Sitelerimdeki Sablonlar. ..

16 U] Microsoft, com'daki Sablonlar
17
18
19
20
21
22 [ Ad Badlantisi EKle. ..

23 G @ Microsaft Excel Yardimi
E‘E - | Baglangicka goster

W 4 v n)\Sayfal / Sayfa2 f Gavfad / [« | Elim

Hazir SAYT

Sekil 4.33: Dizi Olusturma

A1,A2,A3,A4,A5 A6,A7,....... A20 ye kadar olan hucrelerine sirasiyla
5,10,15,20,25,.............. yazilmak isteniyor. Bunun icin drnegin yukarida gorildugu gibi
A1 hiicresine 5, A2 hiicresine 10 sayisal de@erini girelim. Daha sonra bu A1 hiicresi ile
A2 hiicresi segilir. Daha sonra bu iki segili hlicrenin etrafinda olusan se¢im kilavuzunun
sag alt kdsesinde bulunan noktadan fare tiklatilip sirtikle birak ile istenen hiicreye kadar
fare siruklenirse bu durumda hicrelere sirasiyla 5,10,15,20,25,30,35.....yazildigi

gOrulecektir.
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Ed Microsoft Excel - Kitap1
Dosya Digen Gorindm  Ekle  Bigim  Araclar  Yeri P

hEedan 8k &= Cu
ﬂPrnmpt,

Al - & &

N

v%zv

A B C o

Fare ile bunoktadan tutulup stiriikle
birak yapilir

—_ |
P g e e Ry R R R N

Sekil 4.34: Siiriikle birak

E3 Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Digen Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Weri  Pencere  Yardim
NEEHAE SR B - - @E-4 e -F 2w - K
ﬂ Prompt
Al - A 5
A B [ D E F G H= Yeni Cahisma Kitabi * X
1 5 | Cahsma kitabi ac
2 10 QUIZ SONUCLARL xls
3 Y.L_Daoktora_Ders_ Formu,xls
4 Topseler-02-2002-v3-M,xls
2 Mema MY.prn
7 [ Tm kitaplar...
g Yeni
[=} [ Bos Calisma Kitabi
10 Yarolan calisma kitabindan yeni
11 [] Cahgma kitabr sec...
E Gablondan yeni
14 Ig_l'] Genel Sablorlar, .,
15 jvrl ‘web Sitelerimdeki Sablonlar...
16 9——] Microsoft. com'daki Sablonlar
17
18
19
20
21
100
22 (£} ad Badlantis Eke. ..
23 b @ Microsoft Excel Yardm
Ef - v Baglangista gdster
W 4 v WM Sayfal f Savfa2 4 Savfas / |«] [ B
Dizileri genisletmek va da doldurmak. icin segimin disina; temizlemek igin icine sirikleyin Toplam=15 SAYT

Sekil 4.35:Siiriikle Birak
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B3 Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Digen G&rOndm  Ekle  Bicim  Araclar  Yeri Pencere  Yardm -8 X
NEHSE SR B o-c- @4 @wmw - 20 - K= LA
ﬂ Prompt
Al hd &5
A B [ 0] E F G H— Yeni Calisma Kitab v X
i 5 | Cahsma kitabi ac
| 2 | 10 GQUIZ SONUCLART xls
i 15 ¥ L_Dokbora_Ders_ Formu. xls
L 20 Topseler-02-2002-v3-M,xls
i 25 Merna MY, prn
B | 30 = Tim kitaplar...
L7 35
] 40 Yeni
T 45 [ Eog Calsma Kitahi
|10 | A0 ¥arolan calisma kitabindan yeni
11 Lata) 8] Calgma kitabn seg. ..
12 60 Gablondan yeni
% IBIS ] Genel Sablanlar,.,
? 75 2] Web Sitelerimdeki Sablonlar. ..
ﬁ a0 0] Microsoft, com'daki Sablonlar
17| 85
18| a0
19| 55
20 | 100
21 =
22 [ Af Badlantisi EKle. ..
23 ] @ Microsaft Excel Yardimi
Ef - | Baglangicka gdster
W 4 v nl\Sayfal / Sayfa2 f Sayfad / |« | N
Hazir Toplam=1050 SAYT

Sekil 4.36: Otomatik Dizi Olusturma

Bu igslem istenilen sekilde yapilabilir. Ayni iglemi bir bagka sekilde yapabilmenin
diger yolu da formilleri kullanmaktir. Bunun igin A1 hiicresine 5 ve A2 hiicresine=A1+5
seklinde bir formil yazilir ve bu formulin yazil oldugu hiicre yukarida bahis edildidi gibi
surtkle birak yéntemi ile hicrelere kopyalanirsa bu durumda yukarida anlatildigi gibi
formdl icinde yazili olan hicre sabitlenmedigi i¢in sirtkle birak ile birlikte formulindeki
=A1+5 |, =A2+5, =A3+5,.... Seklinde sira ile degisecektir. Eger hucreler icindeki
formiuillerin sabitlenmesi isteniyorsa bu durumda sabitlenmek istenen hiicre situn adinin
basina ve sonuna yazilir. Béylece surlkle birak veya kopyala yapistir yapildigi zaman
hicre igindeki hiicre adresi sabit olarak her bir hlcrenin igine yazilacaktir. Yani formil
yeni kopyalanan hiicreye gore yeniden duzenlenmeyecektir. Mesela A1 hucresi ile B5
hicresi toplanmak isteniyor ve bu hicreler sabitlenmek isteniyor. Bu durumda,

=$A$1+$B$1 seklinde yazilmalidir. Eger =A1+B5 * de yazilirsa hiicre igerisindeki
sonu¢ degismeyecektir fakat bu formilin yazildi§i hiicre kopyalanirsa bu durumda forml
yeni hlicrenin konumuna gore yeniden diizenlenir fakat =$A$1+$B$5 yazilirsa bu hiicre

kopyalandiginda formal higbir sekilde degismeyecektir.
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4.3.2.Hucrelere Veri ve Formiil Girilmesi

Veri veya formil girilmesi igin oncelikle islemin yapilacagi hiicre segcilip aktif
edilmesi gerekir. Hiicrelere formil girilirken dikkat edilmesi gereken en 6nemli nokta
formullerin boyutlarinin 1024 karakterden uzun olamayacagi ve formillerin = isareti ile
baslamasi gerektigidir. Bu iki kural higbir sekilde unutulmamalidir. Eger hicreye higbir
formal giriimeyecek sadece klavyeden direk degerler veya veriler girilecek ise hicre
secildikten sonra direk klavyeden yazilabilir veya baska bir yerden kopyala, yapistir islemi
yapilabilir. Bunun igin herhangi bir kural yoktur. Sadece burada eger hicrenin igine
girilecek verinin tipi dnemli ise bu ayarlanabilir. Bunun igin istenilen hicrenin Gzerinde
farenin sag tusu tiklanir ve gelen mentden Hiicreleri Bigimlendir secenegdi veya Bigim

Menisiinden Hucreleri Bigimlendir segenegi segilir.

B3 Micrasoft Excel - Kitap1

Dosya Dizen  GorGndm  EMle  Bicim  Araclar  Meri Pencere  Yardim - . 8 X
DeEsm SRV &8 W2 -F T = -A. 7
ﬂ Prompt
B7 b e
A B © n} E F G H— ¥eni Calisma Kitabi v X
; | Cahsma kitabi ag
QUIZ SOMUCLART xls
3 .L_Doktora_Ders_ Formu, xls
4 Topseller-0z-2002-w3-M.xls
g Mema MY, prn
7 = Tim kitaplar,..
JB — B okes Yeni
=] Kopyala 1 Bog Gagma Kitatn
10 R vapstr Yarolan cahsma kitabindan yeni
11 . 5 i
2 Gzel Yapistr... L!ﬂ Caligma kitabn seg...
13 = sablondan yeni
11 B ] Genel Sablonlar, ..
15 ;"“‘ %I Web Sitelerimdeki Sablonlar,..
15 Iceridi Temizle 0] Micrasaft. com'daki Sablanlar
17 A Aciklama Ekle
18
19 | Hucreleri Bigimlendir, . .
20 Listeden Al
21 Gizell Ele
22 2 Koo [ Ad Badlantisi Eke...
23 % L @ Microsoft Excel Yardimi
Ei - | Baglangicta géster
W 4 » M\Sayfal { Sayfa2 / Sayfa3 /' |4 | Il
Hazir SAYL

Sekil 4.37: Hiicreleri Bicimlendirme
Gelen pencerede hiicrenin igine girilen verinin tipi dnceden belirlenebilir. Bu gelen
pencerede ayni zamanda hicreleri rahatlikla kullanici istedigi sekilde bigimlendirebilir. Bu

pencerede belirtilen her bir sekmenin gdrevi kisaca belirtilirse;
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Sayi: burada hiicre igerisine girilecek sayinin bigimi belirlenir. Hiicreye girilecek
sayinin para birimi, kesir, tarih, saat v.s. olacagi ondalikli sayi ise virgllden sonra

ka¢ basamak yer alacagi gibi segcenekler ayarlanabilir.

Hiicreleri Bigimlendin

Hizalama ] ‘azl Tipi l Kenarhk ] Desenler l Koruma l

Kateqgori: Ornek

Sayl

Para Birimi

Flngnsal Genel bicimli hiicrelerin belirli bir say
Tarih bigirmi wokbur .
Saat

Wilzde Cran

Kesir

Bilimsel

Metin

Ozel

Istede Uvatlanmis J

Tamarn | Iptal |

Sekil 4.38: Hiicreleri Bicimlendir-Say1
Hizalama: Bu sekmede hiicre igerisine girilecek verini hiicre igerisindeki
konumu, sekli ve dikey veya yatay hiicre igerisine yazma ayarlari ayarlanir.
Hucreleri birlestirme v.b islemler yapilir.

Hiicreleri Bicimlendir

Sayl ] ‘azi Tipi ] Kenarlk | Desenler | Koruma ]

Metin hizalama Yianlendirme
Yabay:

|Genel j
Dikey: 0 =
| -

- =

- K
Metin denetimni * -
[ Metni kaydir
I~ Uyacak sekide daralt a 3. Derece
™ Hiicreleri birlestir
Sajdan sola

Mekin wdni:

icerik -

Tamam I iptal |

Sekil 4.39: Hiicreleri Bicimlendir-Hizalama
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Yaz Tipi: Bu sekmede ise hicre i¢ine yazilacak olan verinin yazi tipini, yazi

boyutunu, yazinin renginin ayarlanmasi gibi iglemler yapilir.

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl ] Hizalama Kenarhk ] Desenler ] Katuma l
Y¥azl tipi: Yazl tipi stilis Boryut:
|.ﬁ.ria| Tur |N0rmal |ID
T Arial F a
T Arial Black. 9
T Arial Marrow Kahn
T Arial Unicode M5 j kahn Tkalik: J 11 j
At cizgi: Renk:
[Hicbiri | [ otomatk ~| v Normal yazi tii
Efektler Onizleme
[ Ciskii cizili
[ st simge AaCcGiSslz
[ &l simge
Bu waz tipi sistemde vkl dedil. Bask sirasinda uygun olan en yakin yaz tipi
kullarilacak.
Tamam | iptal |

Sekil 4.40: Hiicreleri Bicimlendir-Yaz Tipi
Kenarhk: Bu sekmede ise hicrenin etrafindaki kenarliklarin kalinhgi, sekli, rengi

ayarlanir ve ayrica segili olan hiicrelerin kenarliklari ile ilgili islemler yapilir.

Hiicreleri Bigimlendir,

] Desenler l Koruma l

Say l Hizalama ] ‘az1 Tipi
Tk dvarlar Cizgi

Skil:

ok Cergeve

kenarlik

Metin

o - Renk:

Otomatik,

Secilen kenarlk stili; il ayarlar, Gnizleme divagram va da yukandaki
digmeler biklatilarak wygulanabilir,

Tamam | Ipkal |

Sekil 4.41: Hiicreleri Bicimlendir-Kenarhk
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Desenler: Hicrelerde normalde herhangi bir renk dolgusu yoktur bu sekmede

istenilen hicrelerin dolgu renklerinin degistiriimesi v.b. islemler yapilir.

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl Hizalama | Yazi Tipi | Kenarhk
Hiicre gilgelendirme
Renk:

Renk Yok,
EEEEEEER
HEEEEEEEN
| | EEN
| [ aE

Ornek,
| | |
H N EEEN
Desen: -

Tamam | Iptal |

Sekil 4.42: Hiicreleri Bicimlendir-Desenler

Koruma: Bu sekmede ise hicre icine girilen verinin koruma iglemi yapilir.

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl Hizalama | ‘azi Tipi l Kenarll ] Desenler _.'kor'l:lﬁwa

v Kilicl
[ Gizli

Cahsma savfasi korumal degilse, hicreleri kililemenin weya
formlleri gizlemenin hichir etkisi olmaz, Calisma sayfasin
karurnak igin, nce Araglar menlsinden Koruma'yl secip, sonra
da Sayfay koru'vu segin, Parola istede baghdir,

Tamam | Iptal

Sekil 4.43: Hiicreleri Bicimlendir-Koruma
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ipucu:Egere hiicreye girilen veri sayi ise ve hiicre igerisinde #HHHHHHHHHE seklinde bir

gériiniim olusmusg ise verinin bulundugu hiicre genisligi rakamlari gésterecek kadar genis

degildir. Gériile bilmesi igin hlicrenin genisliginin arttirilmasi gerekir.

Eger veri girilecek olan hlcreye yanlis veri girilmesini istenmiyorsa; Bu hiicreye aciklayici

bir bilgi mesaji eklenebilir. Bu mesaj, bir baslk ve 255 karakterden olusan bir

metin

olabilir. Bu iglemi VERI meniisiinden DOGRULAMA seceneginden Girdi iletisi kullanilarak

gerceklestirilir.

B Microsoft Excel - Kitapl

B

Metni Siibunlara Dondstdr. ..

Dosya Digen  Gorindm  Ekle  Bigim  Araglar | Weri | Pencere  Yardm .8 X
NEESE SRAY 4B By oo o Y| E[E-A 2
ﬂ Prampt 3l '
B7 - £ Form...
A, B C o] Alt Toplamlar... Yeni CalismaKitalm  + X
Dogrulama. .. Cahsma kitab ag
Tablo... GUIZ SOMUGCLARL s

.L_Dokkora_Ders_ Formu,xls
Topseller-02-2002-y3-M, xls

Birlestir... Merma MY.prn
Gruplandrr ve Sevivelendic y | B TIM itaplar...

g 2t Tablo ve Ozet Grafik R yen

[[# et Tablo ve Gzet Grafik Raparu,.. [ Bos Calima Kitahr
9 .
10 Dis Yeri A L Varolan calisma kitabindan yeni
1 5] Caligma kitabr sec...
g I Sablondan yeni
1 ] Genel Sablonlar...
15 %I Web Siteletimdeki Sablonlar. ..
16 v ] Microsoft, com'daki Sablonlar
17
18
19
20
21
22 [ Ad Badlantisi Ekle...
23 b Microsoft Excel Yardimi
Ef - v| Baglangicta gister
M 4« » M]\Sayfal { Sayfaz / Sayfad / 4] | Eim
Hazir SAYT SAR

Sekil 4.44: Dogrulama
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oft Exgal - Kitapd e
k4

B Doepa  Blgen  Gondn BHe Gom draghe | Yerl | Berosm Yaedm . =
NeEa® &R Y| & m {2 srab.. oo LA T
1] prover = *
BT - Egem.. |
A | B A Taglanisr. .. b 4 venigameEmstn v x
12 | Cofrulama,,- |cu|mlumha|:
- Tk CUIZ SONLECLART s
4 I 'l'.'.J:'CvI.bC"E_DCﬁ_ tl:'!'fl.l."’s
p et Dendgtir.. Tepsalar-02-2002-v -
: IR Baleghir. .. K MY pm
IEI = 3 Grupiards ve Seviyeierds b Ellrh'd:\hl.
g ; i‘: [5Gt Tatke ve Simet Grafik Eapora.. Iﬁr"._: Ppra——
1] Ly orn ' :\Iamlanpmuh'ltabirumml
Ly , ] agran ek sec
:g T ! ~ | sablondsn yen
14 .?. Carrel Sibdenlar ..
15 ) Wieb Skelerinedei Sakonla ...
16 ] Mcrosoft. con'debd Seblonks
17
12
19
x
21
e [ A Badlanbm Ea. ,,
22 ]| @ Hegrosalt Excil Yarder
o v| ¥ Brglangsta gister
W4k b Sapfal f Savfa? f savfad /S |a] | =l
Hirr SAYL SAR

Sekil 4.45: Dogrulama
Yukarida sekilde gorildugu gibi hicre secildigi zaman énceden girilen mesaj ekrana

gelmektedir.

Yeri Dogrulama

Ayarlar | Girdi Tletisi

W Gecersiz veri girildikben sonra hata wyarsn géster
Kullaric gegersiz veri girdiginde asagidaki hata uyansini gister:
Skil: Baglk:

Dy ~

)

Hata ilekisi:

Tiirmiinii Sil Tamanm | ipkal

Sekil 4.46: Veri Dogrulama-Hata Uyarisi
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Ayrica Hata Uyarisi sekmesinde ise ayni Girdi iletisinde oldugu gibi bir Baglik ve
255 karakterden olusan bir metin ile hilicreye girilen verinin dogrulugu kontrol edilir ve
eger hatali bir veri girilirse( Ayarlar Sekmesinde belirtilen verinin diginda bir veri girilirse)

hata mesaiji olusturarak kullanicinin yanlis islem yapmasi dnlenebilir.

Ornegin Segili olan hiicreye sadece say! ve girilen sayinin da 1 ile 2000 arasinda

olmasi isteniyorsa Ayarlar sekmesinde asagida goruldagu gibi bilgiler girilir.

Yeri Dogrulama

.ﬁ.varlarl Eirdi Iletisi ] Hata Llyarisi ]
Daogrulamma dleiik

Izin Yerilen:

|Herhangi bir deder ﬂ v

Veri:

| [

-

Tiirniini Sil Tarnam Iptal

Sekil 4.47: Veri Dogrulama-Ayarlar

Eger belirlenen degerler disinda bir veri girildigi zaman Hata Uyarisi vermek icin

Hata Uyarisi sekmesinde istenen hata uyarisi ve mesaj belirlenir.

Bu de@erler disinda bagka bir veri giriimeye calisilirsa hata mesaji ekrana
gelecektir( Sekil 4.49)
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Veri Dogrulama

Ayarlar I Girdi Tletisi ~ Hata Lyans

v Gecersiz veri girildikben sonra hata uyarisin gister

Kullarc gecersiz veri girdidinde asadidaki hata uyansim gister;

Skil: Baslk:
IDur j |‘."anl|§
Hatka iletisi:
@ Hatal bir Veri Tipi Girdiniz LYitFen Yerinizi
fonkral Ediniz!..

Tiimiinc Sil | Tamam I Ipkal

Sekil 4.48: Veri Dogrulama

E4 Microsoft Excel - Kitap1

@ Dosya Digen  Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Weri  Pencere  Ya

DSBS GRY| &[0 (@ 4
P k

'@ ru:ump(_, <

A Q‘fﬂﬂhﬁ E | F

1 Hatal bir Yeri Tipi Girdiniz Litfen

2 Yerinzi Kontrol Ediniz!..

3

4

5

E N

7 a .

o

9

10 A

11

Sekil 4.49: Veri Dogrulama-Ornek
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4.4.EXCEL’ DE SATIR VE SUTUN EKLEMEK, SILMEK

Excel Calisma Sayfasinda galisirken herhangi bir satir veya sutunun arasina
eklenebilir. Mesela A sltunu ile B sGtunu arasina eklemek isteniyorsa bu durumda B
sutununun Uzerine Farenin sag tusu ile tiklatiir gelen menidden Ekle secenegi

tiklandiginda otomatik olarak sutun eklenmis olacaktir.

A B 0 E
T 1111 33 & Ees
2 111 3By kopvals
3| 1111] 33
4| 1111 33 B temstr
5 0 1111 33 Cizel ¥apigtir...
6 | 1111] 33 e
7 | 1111] 33 :
8 | 1111] 33 sl
g 1111 33 Iceridgi Temizle
:II? HH gg Hicreleri Bigimlendir, ..
120 11110 33 Siitun Genishdi. ..
13| 1111] 33 Gicle
14| 1111 33 ]
15 1111] 33 S&ster
16 I=

Sekil 4.50: Siitun Ekleme

Menuden Ekle segenegi tiklandiginda asagidaki sekildeki gibi yeni bir stitun eklenmis

olacaktir.
A, ||§|. C D
1 1111 3333
20 11N 3333
3 111 3333
4 1 1111 3333
g 1111 3333
B | 1111 3333
F01m 3333
g 1111 3333
9 1111 3333
10 1111 3333
1 111 3333
121 1111 3333
13 1111 3333
14 1111 3333
15 1111 3333

Sekil 4.51: Siitun Ekleme
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Ayni sekilde satir eklemek iginde hangi satirlar arasina eklemek isteniyorsa o satirin
Uzerine gelinerek farenin sag tusu tiklanarak Ekle secgenegi secildijinde yeni satir

eklenmis olacaktir.

Excel’ de satir ekleme iglemi gibi istenildiginde istenilen satir veya sutun silinebilir. Bu
islem icin Silinecek satir veya situnun (izerinde sag tus tiklanir ve gelen meniiden SiL

secenegi tiklanirsa segili olan satir veya situn silinmis olacaktir.

4.4.1.Excel’ de Hiicreleri Kopyalama

Excel’ de hiicre veya hiicreler bir yerden bir baska yere kopyalanabilir veya tasinabilir. Bu
kopyalama iglemi ayni ¢alisma sayfasi igerisinde olabildigi gibi farkli calisma sayfasina,
farkli Excel dosyasina veya farkh bir editére kopyalanabilir. Kopyalama veya tasima
yapmadan 6nce yine seg¢im yapilmasi gerekir. Hiicreleri se¢gmek icin farenin sol tusuna
basili tutup slrikleyerek secilebildigi gibi, klavyeden Ctrl tusuna basili tutarak fare ile
istenilen hicreler secilebilir. Yine bagka bir yolda, yine klavyeden Shift tusuna basili iken
yon tuslari ile hareket edildiginde hicreler secilebilir.bu islemlerden sonra segilen hicreler
kararir. Secim islemi yapildiktan sonra, DUZEN meniisiinden Kopyala veya Kes, Arag
cubugundaki ikonlardan veya klavye ile Ctrl+C veya Ctrl+X tuslari kullanilarak Kesme

veya Kopyalama iglemi gergeklestirilerek istenilen yere yapistirilabilir.
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4.5.EXCEL’ DE FORMULLER

Excel' de formullerin direk yazildigi veya hucre igerisinde yazili olan formullerin

gOruldigud bir gubuk bulunmaktadir. Bu gubuga Formil Cubugu adi verilmektedir.

o v Xd R = S
A C D  E —F & —H |

Il

A Adadd Enta Tt

Sekil 4.52: Formiil Cubugu
Belirtilen bu ¢ubuk Uzerinde formillerle ilgili her islem yapilmaktadir. Normalde hicre
icersine yazilan formil ENTER’ a basildiktan sonra hiicre igersinde goérilmez. Formili
tekrar gérmek i¢in ya hicre Uzerinde iken Formil Cubugunda yada formalin bulundugu

hiicre fare ile ¢ift tiklatildiginda gorilebilir.
4.5.1.Excel’ de Formul Yaratmak

Excel’ de veri girmenin diginda girilen bazi verilere gore istenilen hesaplamalari
Excel otomatik olarak yapabilir. Bunun igin formdillerin kullaniimasi gerekmektedir. Excel’
de bazi iglemlerin daha ¢abuk ve kolay yapila bilmesi i¢in énceden tanimlanmis bazi
islevlerde bulunmaktadir. Bu iglevlere bakmadan énce Excel’ de formul yaratmak igin

gerekli bazi sartlarin saglanmasi gerekmektedir.

Bunlar;

Bir Forml her zaman = (Esittir) ile baslar.

T o

Herhangi bir deger , bu bir sayi veya bir karakter dizisi olabilir.
Hiicre Adresi, formullerde kullanilacak olan hiicrelerin adresleri
islev, bu hiicreler ile yapilacak olan islevler

Operatorler, +, -, *, /, *, >, = v.b.

~ @ a0

Parantezler, Formiil icerisinde soldan saga islem sirasini belirlemek igin
formuller parantezler icine yaziimaldir.

g. Dosya Adi, Baska bir Excel dosyasinda bir deger alinacaksa bu
dosyanin adi,

Belirtilen bu durumlarin hepsi birden bir formulin yazilmasini belirleyen sartlardir.
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4.5.2. Hiicrelere Basvuru Yapmak

Formiil icerisinde sayilarin fazla kullaniimasi formullerin genelligini azaltir ve
dolayisiyla en ufak bir formilde degisiklik yapmak bulylk problemleri de beraberinde

getirir. Bu nedenle hiicrelerin kullaniimasi oldukga dnemlidir.

Formiilde kullanilacak hiicrenin adresi veya birden fazla hiicre ise bu hiicrelerin
baslangi¢ kdsesindeki hiicrenin adresini ve bitis kdsesindeki hlicrenin adresini vererek bu

iki belirtilen hlcreler arasindaki tim hdcreleri formilde kullaniimasi saglanabilir.

E3 Microsoft Excel - Kitapi

Dosya Digzen Gorondm  Ekle  Bigim  Araclar  Veri P
Dedamn &YV & o- a
ﬂ Prompt
- &

(s s RnpRiE N )

0 (00|~ 00| | = |0 | B | —
—

Sekil 4.53: Ornek Hiicre girisi
Sekilde goéraldugu gibi A1 hicresi ile A5 hicresi arasindaki tim hucrelerin
degerlerini toplayip A6 hlcresine yazilmak isteniyor. Bunu igin A6 hicresine sdyle bir
formul yazilabilir.
= A1+A2+A3+A4+A5 bu durumda A6 hicresinde bu hicrelerin toplami olan 25

yazacaktir.

Esasinda biz A6 hiicresine = A1+A2+A3+A4+A5 formulini yazmamiza ragmen
hicre icerisinde bu formul degil de formiliin sonucu olan 25 goérildi bu farki Excel formdil
yazmaya baslarken yazilan = ile bu hiicre igersine yazilan bilgilerin bir formul oldugunu
belirledi ve bu hicre igersinde bu formali degil de bu formilin sonucunu gdstermesi

gerektigi tespit etti.

Peki toplamamiz gereken hicre sayisi burada 5 tane idi ve hepsini tek tek
belirtebildik peki 1000 tane hiicre olsaydi yine bu hicreleri tek tek yazacak miydik?

Sorusunun cevabli Elbette HAYIR! Olacaktir. Bu tip problemleri dnlemek i¢in daha énce
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belirtildigi gibi nceden hazirlanmis bazi islevler bulunmaktadir. Bu iglevler kullanilarak ve
yukarida belirtilen hicrelerin gurup halinde adreslenmesi ile bu problem ortadan
kalkmaktadir.

A6 hicresine yukarida hucreleri tek tek belirttigimiz formuli TOPLA() iglevini

kullanarak nasil yazildigina bakilirsa;

= TOPLA(A1:A5) seklinde yazilirsa Excel yine ayni sonucu yani 25 ‘i

verecektir.

Burada Topla iglevinin parantezleri arasinda kullanilan A1:A5 seklindeki yazimi
daha 6nce anlatildi§i gibi secilecek olan hicre gurubunun sol Ust késesindeki hiicrenin

adresi A1 ve sag alt kdsesindeki Hucre adresi A5 gdsterilmektedir burada esas dikkat
edilmesi gereken husus bu iki belirtilen hiicre adresleri arasindaki isarettir. Bu isaret = ( iki
nokta Ust Uste) isaretidir ve Excel'e bir hiicre gurubu oldugunu belirtmektedir. Eger
aradaki isaret ; olursa bu durumda Excel bu iki htcrenin ayri ayri birer hiicre oldugunu

anliyor.

ipucu: Eger hiicreye girilen formiilii hiicreden giktiktan sonra ayni sekilde gériiliiyorsa

formdiiliin basina = yazilmamustir. Yani formiil = ile baslamamistir.

E3 Microsoft Excel - Kitapd

Dosva Digen  Girdnim  Ekle  Bigim  Arac

LEEdsS™ &LV &8

ﬂ Prorpt
A5 - f
A B c 1] E
1 i 2
2 3 4
3 b
4 B
] 4 iD
] P.d
7 =altaltadtadad
a8

Sekil 4.54: Ornek Veri Girisi
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B Microsoft Excel - Kitap1

B Dosya Diizen  Girinim  EMe  Bigm  Araglar  Yeri P
a8 RV & o- e
ﬂ Frampt
AR - 3
A B C D E
11 1 2
2| 3 4
3 | 5 5
4 | 7 ]
5 | 9 10
| B | 25
7 |=TOPLA[AT. A5
g
g
Sekil 4.55: Ornek Veri Girisi
A7 - A =TOPLAATAS)
A B c D
1 1 2
2 3 4
z ] 5]
4 7 B
5 ] 10
52
z 25!

Sekil 4.56: Ornek Veri Girisi

Yukaridaki sekilde girilen her iki formiliin sonucu da sekilde goérildigu gibi
aynidir. Bu durumda séyle bir sonug¢ cikarilabilir, formulleri en verimli sekilde
kullanabilmek i¢in Excel de bulunan islevlerinde iyi bilinmesi gerekmektedir.

Eger ayni anda farkh hicrelere ulasiimak isteniyorsa bu durumda parantez

icerisinde guruplar veya hlcreler noktali virgul ile ayrilarak belirtilebilir.
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TOPLA » M 0 A& =TOPLALATAS CE ELF12,A13:C16)
L B C D E F &

O m O = | k2

1

L e o

2
=TOPLALATAS CHE4,F12;,415:C1E)
| TOPLA(sayil; [savi2]; [sayi3]; [sayi4]; [sayiS); [sayi6]; ...} |

===
4m|mhmm_hmmm~qmmnmm—x

22 3 4
22 3 4
22 3 4
22 3 4

Sekil 4.57: Ornek Veri Girisi

Eger formul icerisinde kullanilacak hicre ayni ¢alisma kitabinda fakat farkli bir
calisma sayfasinda ise bu hiicrede formil parantezi icerisine SayfaAdi!HiicreAdresi
seklinde tanimlanir ( Sayfa2!A5 bu sekildeki tanimlama kitabin Sayf2 adli c¢alisma
sayfasindaki A2 hiicresini tanimlar) =Topla(A1:A5; Sayfa2!B1:B5) seklinde kullanilabilir.

Su ana kadar hicrelerle islem yaparken hep hicrelerin adresleri kullanildi fakat
bu karmasik bir Excel sayfasinda problemlere yol agabilir bu durumda hiicrelere isim
vermek mimkin mesela bir hiicrenin adi “m”, diger hicrenin adi “a” olabilir dolayisiyla
bir formul yazilacagi zaman “=m*a” seklinde formul yazilabilir. Hlcrelere isim vermek i¢in
EKLE/ AD/TANIMLA secenegine gidilerek segilen hucreye istenilen ad verilebilir.

E Prompt
TOPLA - ¥ & =mTa
A B [ B

1
2
3 |=mTa 1
4
]

Sekil 4.58:Ornek Veri Girisi
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4.6. iSLEVLER

Excel’ de formdiller ile aktif ve kolay islemler yapabilmek icin islevlerinde ¢ok iyi bir
sekilde kullaniimasi gerektigini daha énce soylemistik. lyi bir sekilde kullanilabilmesi igin
Excel deki islevlerin neler oldugunu ve nasil kullanildidinin iyi bilinmesi gerekiyor.
islevlere ulasabilmek igin ya ©nceden islevin bilinmesi gerekiyor yada EKLE

menusiunden islev segenedinin secilmesi gerekiyor.

B3 Microsoft Excel - Kitap1

@ Doswa Digen  GAr0dnim | Ekle | Bicim  Araclar  Weri  Pencere  Yardm - - X
DEEHa8 &R = -t e @ T [= L-A- 7
Situn
ﬂ Prampt
AR - F Calisma Savfas
A B il Grafi... | F G H— Yeni CahsmaKitalh v X

1 1 2 |ﬁs Islew... | Calsma kitab ac

2 3 4 ad 5 QUIZ SOMUCLART xls

3 5 6 = ¥, L_Dokkora_Ders_ Formu,xls

g g : g Resim 4 Topseller-02-2002-4v3-M,xls
E &, Koprd,..  Ctrl+A+HK Mema MY prm

7 - ¥ = Tim kitaplar,..

o Yeni

g [ Bos Calisma Kitabi

10 Yarolan calisma kitabindan yeni

11 @j _ahsma kitabi seg. ..

g %ablondan yeni

14 ] Genel Sablonlar. .

15 %I Wb Sitelerimdeki Sablanlar, ..

16 L ] IMicrosoft, com'daki Fablonlar

17

15

19

20

21

22 [ Ad Badlantis Eke... i
23 e Microsoft Excel Yardimi =
2'4_ - | Baglangista gister =
4 4 » v Gayfal § Sayfa2 f Sayfas / |«| [ Il =
Hazir SAYT SAR

Sekil 4.59: islev Olusturma

Bu segenek secildiginde ekrana gelen pencerede Excel’ de hazir bulunan tim

islevlere erigilebilir.
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Fonksiyon Ekle

k.akteqari secin; |En Son Kullanilan -

EGER
KSPRO

BaG DES Say
Mk

Bu Fonksivon hakkinda wardim | Tamarn | Iptal

Sekil 4.60: Fonksiyon Ekle

Pencerede bulunan Kategori sec¢imi kisminda En son Kullanilan, Tum,
Finansal,Tarih ve Saat, Matematik ve Trigonometri, istatistiksel, Arama ve Basvuru,
Veritabani, Metin, Mantiksal, Bilgi olmak Uzere alt bashk altinda tim islevler
gruplandiriimistir. Bu kitap da bu islevlerin en sik kullanilanlar anlatilacaktir. Diger islevleri

kullanicilar buradan rahatlikla inceleyebilirler.

4.6.1.En Gok Kullanilan iglevier

a. TOPLA

Bir hicre araligindaki tumsayilari toplar. Huicreler veya hicre guruplari

arasina noktali virglil konulmasi gerekiyor.

=TOPLA(Sayi1;Sayi2;Sayi3;Hiicre1:Hiicre2;....;.....;) seklinde yazilir.
A | B | C | D|E|F B} H

1 [ 1 2 3 4 E:I:TDF'L,&(M:EH

2 15

Sekil 4.61: Topla Islevi
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b. ORTALAMA

Toplam islevinde oldugu gibi belirtilen hicrelerin  aritmetiksel

ortalamasini alir.

=ORTALAMA(Sayi1;Sayi2;Sayi3;Hiicre1:Hiicre2;....;.....;)  seklinde
yazilir
A|B|C|DJE]F G | H
1 [ 1 2 3 4 5:I=DRTAL&MA(A1:E1)
2 3

Sekil 4.62:Ortalama islevi
c. EGER

Bu islev sartli bir iglevdir, bu islevin calisabilmesi icin belirli sartlar
olmasi gerekmektedir ve bu sart saglaniyorsa bir islem gsart

saglanmiyorsa farkli bir islem gergeklestirir.

=EGER(Mantiksal_Sart; Dogru_Islemi;Yanls_islemi)
Ornek 1:

=EGER(C1>50;"GECTI”; “KALDI")

Sart eger C1 hiicresindeki deger 50 den biliyikse GECTI kiigiikse
KALDI yazsin istedik ve sart saglanmadigi icin KALDI yazdi,

A B | C D E | F 5 H
1 5 K7 35I=EGER£C1}ED;"GEQTI";"KALDI"j
2 KALDI

Sekil 4.63: Eger islevi

sart saglandi§i icin GECTI yazdi,

AlB|lC| D [EJF G H
1| 75 67 71/=EGER(C1=50;"GECTI";"KALDI')
2 GECTI

Sekil 4.64: Eger islevi
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Ornek 2:
=EGER(A1>B1; TOPLA(A1:B1):0RTALAMA(A1:B1))

Burada A1 hiicresini degeri B1 hiicresinden biylkse A1 hicresi ile B1
hlcresi arasindaki hucrelerin degerlerini Topla, A1 hicresini Degeri B1
Hucresinin degerinden kigikse A1 hicresi ile B1 hicresi arasindaki hiicrelerin

degerlerinin ortalamasini al anlamina gelmektedir.

Bu durumda A1 hucresinin degeri B1 hucresinin degderinden
kiguk oldugu icin A1 hucresi ile B1 hicresi arasindaki hucrelerin

degerlerinin ortalamasini aldi.

A B | C D E | F E;

78 BT I 142!

—_

Sekil 4.65: Eger Islevi

Bu durumda A1 hucresinin degeri B1 hicresinin degerinden
blylk oldugu i¢cin A1 hicresi ile B1 hicresi arasindaki hucrelerin

degerlerinin toplamini aldi.

A, B C O E F ]
; 9 B ?3' 1 1'15!
Sekil 4.66: Eger Islevi
d. MAK

Belirli bir araliktaki veya sayilar igerisinde sayisal olarak en buylk olan
degeri veriri. Metin ve Mantiksal veri yok sayilir.

=MAK(Say11;Sayi2;Sayi3;....)

Al B|C|D]|E F | G
1 [ 1 45 23 2 43)=MAKALET)
2 5

Sekil 4.67: MAK islevi
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e. MIN

Belirli bir araliktaki veya sayilar igerisinde sayisal olarak en kuglk olan

degeri veriri. Metin ve Mantiksal veri yok sayilir.

=MIiN(Sayi1;Sayi2;Sayi3;....)

A|BJC|D]JE F G
1 [ 1 45 23 2 43=MiNAIET
2 1

Sekil 4.68: MIN islevi

f. SIN,COS,TAN

Verilen hicre igerisindeki degerin acisal Sinus, Casinis veya

Tanjantini hesaplar.

=SIN(SAYI), =COS(SAYI), =TAN(SAYI)

A|lBJ|C|DJ|E F G
1 1] 48] 23 2 a3l=sing) |
2 0850504

Sekil 4.69: Sin islevi

g. GARPIM

Verilen bagimsiz degiskenlerin hepsini bir biri ile garpar ve sonucu

Veriri.

=CARPIM(Say11;Sayi2;Sayi3;....)

Al B C|D|E F G
1 [ 1 45 23 2 43=CARPIM(ALET)
2 85010

Sekil 4.70: CARPIM islevi
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h. DETERMINANT
Bir dizinin determinantini hesaplar.

=DETERMINANT(Dizi)

A B C D E F G

1 1 1 1 1

2 1 B 1 5

3 5 1 & 1

4 1 5 1 1

5 =DETEHM_i MANT(A1: D4
= -16

Sekil 4.71: DETERMINANT islevi
i. KAREKOK

Verilen Sayinin veya Huicre Degerinin Kare Kokunu verir.
=KAREKOK(SAYI)

A B | C | D|E
1 EdlzK&E&EKGK(A'I)
2 g

Sekil 4.72: KAREKOK (islevi

j- KUVVET
Bir sayinin verilen dereceden tssUnu hesaplar.

=KUVVET (Sayi;Kuvvet)

A B C D E
L 2 B=| =KLMWETIATET)
2 28k

Sekil 4.73: KUVVET islevi
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k. LOG
Verilen bir sayinin belirtilen bir taban gére Logaritmasini hesaplar.

=LOG(Sayi;Taban)

A, B C ]
1 1oood 10|=LOG{AT;B1)
2 4
Sekil 4.74:Log islevi

. MUTLAK

Verilen sayinin mutlak degerini alir.

=MUTLAK(Say1)
Al B | ¢l D
1 [-1000]=MUTLAK(AT)
2 1000

Sekil 4.75: MUTLAK islevi

3.7.2.Diger Fonksiyonlar
a. YUVARLA

Hucre igerisindeki degeri belirtilen basamak degeri kadar yuvarlar.
=YUVARLA(Sayi;BasamakSayisi)
b. TAMSAYI
Ondalikli sayinin tam kismini alan iglevdir.
=TAMSAYI(Say1)
c. GARPINIM
Bir sayinin faktoriyelini alir.

=CARPINIM(Say1)
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d. MOD
Bolme isleminde kalani verir.
=MOD(B6élinen;Bélen)
e. KAREKOK
Bir sayinin karekékunu alir.
=KAREKOK(Say1)
f. Pi()
Matematikte kullanilan 3.14... sayisidir.
g. Us

e sayisinin belirtilen deger kadar kuvvetini alir veya belirtilen sayinin
belirtilen derecede kuvvetini alir.

=US(Say1), US(Sayi;Kuvvet)
h. SIMDI
islevin kullanildig1 andaki Bilgisayarin Tarih ve Saatini gésterir.
=SIMDI()
i. BUGUN
islevin kullanildigi hiicrede giiniin tarihini gésterir.
=BUGUN()
j- METNEGEVIR

Herhangi bir hlcreye girilen metin olmayan degerleri metin haline

gevirir.
=METNECEVIR(Deger;"METIN BICiMi")
k. YADA

iki veya daha fazla sarttan herhangi birinin gergeklesmesi durumunda
DOGRU veya YANLIS seklinde sonug uretir.
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I. DEGIL
istenilen sartin saglanmamasi durumunda kullanilir.
=DEGIL(Sart)

m. BUYUKHARF

Bu islev verilen hicrelerin icersinde bulunan metin tipindeki verilerin

hepsini BuyUk harfe gevirir.
=BUYUKHARF (HiicreAdresi)
n. KUGUKHARF

Bu islev verilen hicrelerin igersinde bulunan metin tipindeki verilerin

hepsini kliglik harfe gevirir.

=KUCUKHARF(HiicreAdresi)

241



4.7.EXCEL’ DE GRAFIK

Excel veriler ile igslemler yapabildigi gibi ayni zamanda bu verileri igleyebilmekte
ve istenilen formdaki grafiklere donUsturerek sayisal sonuglarin yorumlanmasini grafiksel
olarak da saglamaktadir. Excel ile grafiksel caligabilmenin en temel kanunu grafigin
olusturulmasinda kullanilacak verileri belirlemek yani kullanilacak hucrelerin hangileri

oldugu énceden secilmelidir.

4.7.1.Excel’ de Grafik Olusturma
Excel’ de grafik olusturabilmek igin kullandigimiz ¢alisma kitabinda bulunan ve

grafigi olusturulmak istenen mevcut veriler segilmelidir.

B4 Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Dizen GorOndm  Eke  Bicim  Araglar  Weri  Pencere  Yardim - 8 X
DEeESy & B - @z -8l [@ww - 2o - [K|S=EH A2
ﬂ Prompt
Al - #& DERS
A | B | © u} E F G = ¥eni Calisma Kitabi v X
| 1 |pERS Vize Final | cahsma kitabi ac
| 2 [Fizik 35 B5 QUIZ SONUCLART ods
| 3 | K_‘_mya &7 73 ‘. L_Dokkora_Ders_ Formu,xls
| 4 |Tirkee 45 S0 Topseller-02-2002-v3-M. s
e %
urbo E

—— Tim kitaplar...

7 |Haberlesme 6D 50 WS

g Yeni

g [ Bos Calisma Kitabi

10 ¥arolan cahsma kitabindan yeni
11 4] ahsma kicab ser. ..

:]é sablondan yeni

14 ] Genel Sablonlar..,

15 %I 'web Sitelerimdeki Sablonlar. ..
16 U] Microsoft, com'daki Sablonlar

17

18

19

20

21 £3
22 [ Ad Badlantisi EKle. .. -
23 G @ Microsaft Excel Yardimi LT{ -
E‘i - | Baglangicta goster ¥
W 4 v M)\Sayfal / Sayfa2 f Gavfad / |4 | Eim

Hazir Toplam=390 SAYT SAR

Sekil 4.76: Grafik Olusturma
Grafigi olusturulacak veriler secildikten sonra grafik sihirbazi calistirnimalidir. Grafik
sihirbazi EKLE menisiindeki GRAFIK segeneginden veya Arag gubugu lizerinde bulunan

grafik ikonun dan ¢alistirilir.
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Ed Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Digen GorinOm | EMe | Bicim  Araclar et == & =
DEHSH SR Hooer Tiv -|E]= A
Satir
ﬂ Prompt -
A1 - A Situn
A | E | Galisma Sayfas = Yeni Calisma Kitaba - X
1 D_ERS Vize ‘ﬂ Grafik... | Cahsma kitab ag
2 [Fizik 35 — QUIZ SONUICLART, s
3 K_'_m)"a 67 ,L_Doktora_Ders_ Formu,xls
4 Tur_k_Qe 45 Topseller-02-2002-v3-M, s
5 [Ingilizce 85 £ islev... Merna MY.prn
| 6 [Turbo C 87 - (= Tim kitaplar
7 |Haberlegme 50 id 4 i
8 Aciklama & i Yeni
] od Ak Al'ac Cqugundakl [ Bog Caligma Kikabi
10 Besim ' Grafik Tkonu Yarolan calisma kitabindan yeni
11 fg0  Divagram... (5] Calgma kitabr seg...,
1 g Mesne. .. Sablondan yeni
14 W kdpri.. Crrbeale ] Genel Sablorlar...
15 %I w'eb Sitelerimdeki Sablonlar, ..
16 0] Microsoft,com'daki Sablonlar
17
18
19
20
21
22 (£} ad Badlantisi Ekle. ..
23 T [3) Microsoft Excel Yardimi
EI‘E - v| Baslangigta géster
M 4 » W] Sayfal J Sayfa2 f Sayfad / [4] | Il
Hazir Toplam=890 SAYI SAR

Sekil 4.77:Grafik Ekleme

Bu islem gerceklestirilirse agilan pencerede grafik sihirbazi calismaya baslayacaktir.

Grafik Sihirbazi - Adim 1 /4 - Grafik

Standart Tirler l Bzel Tirler

Grafik bor: Grafik alt i

@ Kabarck

[i2] Hisse Senedi j

Sl

Kiimelenmizs Siitun, Dederleri kategoriler
bovunca karsilagtior,

Grnedi Garinkilzmek Icin Basih Tuk

ipkal | | Tleri = | Son |

Sekil 4.78: Grafik Sihirbazi
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Sekil 3.51 de gorildigu gibi Sihirbaz ekraninda sol taraf da Grafik tirleri goriliyor ve sag
tarafta ise segilen grafik tirlerinin alt kategorileri goérilmektedir. Eger secilen verilerin

grafik 6n izlemesini gérmek icin “ Ornegi Gériintiilemek igin Basili Tut” butonuna basili
tutularak drnek grafik izlenebilir.

Grafik Sthirbazi - Adwn 1 f 4 - Grafik Tiirii

Standart Tirler | Gzel Tirler ]
Grafik biiri: Grnek:
(ad e
E Cubuk,
- 1m
|ﬁ Cizgi
(@ Pasta B T
o
| % {Dadihm) @
i
@
o
P S ]
& Kabarck Q&'& & g
5i Hisse Senedi j <
Kimelenmis Situn, Dedgerleri kategoriler
boyunca kargilagtine,
| Grnedi Gorintilemek Iin Basih Tut |
iptal | | ileti = | Son |

Sekil 4.79: Grafik Sihirbazi

Daha sonra ileri Butonuna basilarak grafik ile ilgili diger segeneklere gegilebilir veya Son
tiklanarak standart segenekler ile grafik olusturulabilir.

Grafik Sihirbazi - Adim 2 / 4 - Grafik Kaynak Verisi 2]
et Arahdi ] Seri
1
1m
=
)
= = Fhal
o
F
o
FIzk Mm@ Tem hglmee  TamoC Haberkgme
Weri aralig
Seri yeri: i satirlar
* Siitunlar
iptal | < @eri | ileri = | Son

Sekil 4.80: Grafik Sihirbazi
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Bu pencerede Grafigin kaynak verisi tablosu gelmektedir. Bu tablo grafidi olusturan
hicrelerin adreslerinin belirlendigi alandir. Calisma sayfasinda segilen olan hicrelerin
adresleri otomatik olarak bu pencerede gorilir. Burada istenirse veri arali§i buradan
degistirilebilir. Bu pencerede ayarlar tamamlandiktan sonra ileri tiklanarak bir sonraki
pencereye Grafik Secenekleri menusune gegcili. Bu menunin Bagliklar sekmesinde

istege bagli olarak olusturulan grafige bir baglk belirtilebilir X-eksenine ve Y- Eksenine
isimler verilebilir.

Grafik Sihirbazi - Adim 31/ 4 - Grafik Segenekleri

\.Eksenler Kilavuz Cizaileri | @dsterge | Yeri Etiketleri | Veri Tablosul

arafik bashd::
| 1
() Kategori ekseni: m
| el
Bize
(') Deder ekseni: = B Fial
| o
m
| o

EL A s
O &ﬁ

Ipkal | < Geri | Tleri = | San

Sekil 4.81:Grafik Sihirbazi

Eksenler sekmesinde ise kategori ve deger ekseni segenekleri ile bu degerlerin grafik
alanda gorulmesi saglanir.

Grafik Sihirbaz1 - Adim 3 / 4 - Grafik Secenekleri

Eazlklar Kilavuz Cizgileri I Giaskerge ] Yeri Etiketleri ] Yeri Tablosu ]
Eirincil eksen
v (¥) Kategori ekseni m
* Otomatik m
i Kategori -
" Zaman
|
v (%) Deder ekseni = Fhal
a
=
o
i = .l [}
o g & df,a*"
o
iptal | = Geri | fleri = I Son

Sekil 4.82: Grafik Sihirbaz
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Kilavuz Cizgileri sekmesinde ise grafigin daha iyi incelenebilmesi igin satir ve situnlarda
kilavuz eksenlerin grafik ortamda goérilmesi saglanir.

Grafik Sihirbazi - idim; 3 f 4 - Grafik Secenekleri

Baslklar ] Eksenler Gosterge | Weri Etiketleri | Veri Tablosul

Kategori () ekseni
[ Birincil kilavuz cizgileri o
[ Tkincil kilavuz cizgileri 1m

. ) @

Deder (1) ekseni e
v Birincil kilavuz gizgileri @ wFial
[ Tkincil kilavuz cizgiler o

o

o

o @ﬁﬁ &@9‘ @‘Q’na L4 " ﬁe“
ki

Iptal | < Geri | Tleri = | Son

Sekil 4.83: Grafik Sihirbazi

Gosterge sekmesinde ise grafikte olusan degerlere ait agiklama gdstergesinin grafigin
istenilen yerinde olmasi saglanir.

Grafik Sihirbazi - Adim, 3 f 4 - Grafik Secenekleri

Bashklar ] Eksenler l Kilavuz Cizgileri

Weri Etiketleri | Weri Tablosu l

IV Grafik agiklamasin géster

Aciklamay yerlestir:
" Alka m

" pégeve el

£ Uste a ok
o
Fr

& Safa aFhal
" Sola

L e Y
o &@@s’

Iptal | < Geri | fleri = | San

Sekil 4.84: Grafik Sihirbazi
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Veri Etiketleri sekmesinde ise sutunlari olusturan verilerin sttunlarin Gzerine eklenmesini

sagdlar.

Grafik Sihirbazi - Adim, 3 f 4 - Grafik Secenekleri

Bashklar ] Eksenler l Kilavuz Cizgileri l Gisterge

‘eri Tablosu l

Ekiket Ineridi
[ Seriad =
[ Eateqari ad 1m
[ Deder el
avie
r A | Fhial
r o
@
Boincn: - 1

i & o)
r o & .;M’”ﬁ

Iptal | < Geri | fleri = | San

Sekil 4.85: Grafik Sihirbazi

Veri Tablosu sekmesinde ise veri tablosunu goster secgenegi isaretlenerek grafigi

olusturan tablonun ekranda grafigin altinda goérilmesi saglanir.

Grafik Sihirbazi - Adim, 3 f 4 - Grafik Secenekleri

Bashklar ] Eksenler l Kilavuz Cizgileri l Gisterge l Weri Etiketleri |

[ Yeri tablosunu géster

12
'_

L e Y
o &@@s’

Iptal | < Geri | fleri = | San

Sekil 4.86: Grafik Sihirbazi
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bu meniideki ayarlar tamamlandiktan sonra ileri butonu tiklanarak bir sonraki meniye
gegcilir. Bu mentide olusturulacak grafigin nereye olusturulmasi gerektigi ile ilgili segenek
gelir. Burada iki se¢en bulunur bunlardan birincisi grafigin baska bir sayfada olusturulmasi

ikincisi ise galisma sayfasinda olusturulmasidir.

Grafik Sihirbazi - Adwm 4 £ 4 - Grafik Konumu

Grafigi verlestirme bicinmi:

™ | " Yenisayfa olarak: |GraFik1

f* Mesne olarak: Mﬂ
Iptal | < Geri | | San |

Sekil 4.87: Grafik Sihirbazi
bu secenegdi de sectikten sonra Son butonu tiklanarak grafigi calisma sayfasinda

goruntilenmesi saglanmis olur.

B4 Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Digen Gordndm  EKe  Bigm  Araclar  Grafik  Pencere  Yardm -9 X
heEdan 2R & L1} @ 2w - K AT
ﬂ Prompt
Grafik Alam ~ 7
A B © D E F G = Yeni Cahsma Kitab v X
1 DERS Vize Final | " | cahsma kitabi ag
2 [Fizik 35 65 QUIZ SOMUCLARL. xls
3 K_'_mﬁ"a 67 78 W.L_Dokkora_Ders_ Formu.xls
4 Tur_kge 45 90 Topseller-02-2002-w3-M, s
g !Pg|'|J‘ZCg g? 19050 Mema MY.prn
urbo EV I
Tam kitaplar...
7 |Haberlesrme 650 w (& T teplar
3 170 Teni
g 1 [ Bog Galisma Kitab
10 80 1 ovize ¥arolan calsma kitabindan yeni
1; ig i B Final 4] Calgma kitabn sec. ..
& w20 . Sablondan yeni
o 0+ ] Genel Sablonlar. ..
15 e 2 P 9] & @ 1 ‘Web Sitelerimdeki Sablonlar. ..
16 < @é\ ,{\)agﬁ\é\;\\% &\)&D {\Ba -] ] Microsaft.cor'daki Sablonlar
17 Q\'B*\Oe
18
19 "
20 Grafik v X
21 y —
darafik alar - B - ElasE B
22 = b (5 a4 Badlantis Ekle. ..
23 b @ Micrasaft Excel Yardimi
EE - v| Baglangigta géster
M 4 v M]\Sayfal [ Sayfaz [ Sayfaz / | <] | Diim
Hazir SAYL SAR.

Sekil 4.88: Ornek Grafik
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Olusturulan bu grafik Windows ortaminda istenilen programa veya editore
Kopyala-Yapistir ile kopyalanabilir, Word’ de, Powerpoint sunusunda veya baska bir
Excel Kitabinda kullanilabilir. Olusturulan bu grafik dinamik bir grafiktir. Grafigi olusturan
hicreler igerisindeki degerler degisse bile olusturulan grafik bu degisen degerlere goére

otomatik olarak yeniden olusturulmaktadir.
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4.8. UYGULAMALAR
Uygulama1

Bitirmis oldugunuz “EXCEL” konusunu daha iyi kavrayabilmeniz icin asagidaki
uygulamalari yapip sonuglari uygulama raporu ile karsilastiriniz.

Uygulama Basamaklari

1. A1 hicresine 5 giriniz ve daha sonra A2 hiicresine =A1+10 giriniz.

2. A1=5,A2=10,A3=15,A4=20,A5=25,B1=1,B2=2,B3=4,B4=5,B5=6 giriniz ve
CI hiicresine =Topla(A1:B5) giriniz.

3. C2 hiicresine =Topla(A1;BS) giriniz.

Uygulama Raporu

islem Gozlenen Sonug Beklenen Sonug
No
1 A2 hiicresinde 15 gorilir.
2 C1 hicresinde 93 gosterilir.
3 C2 hiicresinde 11 gosterilir.
Uygulama 2
Pazartesi | Sali Carsamba | Persembe | Cuma
Patates |5 5 8 15 10
Domates | 3 8 6 7 12
Patlican |2 2 4 3 8
Elma 5 6 7 4 6
Uziim 8 9 7 6 4
Portakal |12 15 9 7 8

Yukaridaki tabloda gunlere gore sebze ve meyve alim Kilogramlari gériulmektedir.
a) Bu tablonun grafigini olusturunuz.

b) Bu tabloya gére Persembe glinline ait alimlari grafik ortamda gosteriniz.

250



Cevaplar

a)
Meyve Sebze
16
14
12
10 O Pazartesi
B Sall
8 O Carsamba
OPersembe
67 B Cuma
4 |
2 4
0 n
Patates Domates Patlican Elma Uziim Portakal
b)
Persembe
16
14
12
g 10
s
g 81 O Persembe
g 5 __
4 1
2 4 |
0 ‘ ‘ ‘
Patates Domates Patlican Elma Uzim  Portakal

Sebze ve Meyve
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4.9. DEGERLENDIRME SORULARI

S1) Bir okulda 6grenciler vize ve final notlari ortalamasi 50 ve finalden 60 ve yukari not aldigi takdirde
dgrenci okulu gecebilmektedir. Bu duruma gére A1 hiicresinde Ogrencinin Vize notu, B1 hiicresinde
Final notu, C1 hiicresinde ise bu 6grencinin vize-final notu ortalamasi ve D1 hicresinde ise bu
degerlere gore ogrencinin Gegti ise GECTI, Kaldi ise KALDI yazmasi isteniyor. Buna gore
asagidakilerden hangisi dogrudur.

a) C1=ORTALAMA(A1:B1)

D1= EGER(B1>=60;"GECTI";"KALDI")
b) C1=TOPLA(A1;B1)

D1= EGER(B1>=60;EGER(C1>=50;"GECTI";"KALDI");"KALDI")
c) C1=ORTALAMA(A1;B1)

D1= EGER(B1>=60;EGER(C1>=50;"GECTI";"KALDI");"KALDI")
d) C1=ORTALAMA(A1B1)

D1= EGER(C1>=50;"GECTI";"KALDI")

S2) Excel’ de asagidakilerden hangisi dogrudur.
a) Excel’ de bitin islevler buyuk harfle yazilmahdir.
b) Excel’ de formiiller ; ile baslar.
c) Excel bir yazim editoridar.
d) Excel’ de grafik gizmek igin dnce hiicreler secilmelidir.
S3) MS Excel’ de A1 hiicresi ile D1 hiicresi arasindaki rakamlari E1 hiicresine Toplamak icin asagidaki
formdillerden hangileri kullanilabilir.
l. =TOPLA(A1:D1)
Il =TOPLA(A1;D1)
Il =TOPLA(A1;C1;D1)

a) Yalnizl
b) Ivelll
c) LI, velll
d) llvelll

S4) Excel’ e grafik sihirbazi nasil galistirilir.?
a) DUZEN/GRAFIK
b) EKLE/GRAFIK
c) ARAGCLAR/DUZEN/GRAFIK
d) DOSYA/EKLE/GRAFIK
5, 6.ve 7 sorulari asagidaki tabloya gore yanitlayiniz.

ct -

A | B C D

[ L R s BN R A ER Ay

Imiw|m‘m|h|mlmt

S5) B1 hlicresine =mak(al:a7) formulini yazdiginizda B1 hiicresinin goriinttist ne olur?
a)7 b) 9 c)8 d) 3
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S6) C2 hiicresine = A1+A2*A4 formilinl yazdiginizda C2 hiicresinin gérinttsi ne olur?
a)8 b) 10 c) 26 d) 28

S7) Excel’ de Al hiicresinde yazilan rakam 100 ise B1 hiicresine A, dedilse B yazilmak istenmektedir.
Bu islem igin B1 hicresinde iken asadidaki yazimlardan hangisi dogru olur?

a) =EGER(A1=100;B1="A";B2="B")
b) =EGER(A1=100;B1="A";A)

c) =EGER(A1=100;"A";"B")

d) =EGER(A1=100;"B1=A";"B1=B")
e) =EGER(A1=100;B1;B1)

S8) Excel'de segili hiicreleri bir bagka yere kopyalamak igin klavyeden hangi tus kombinasyonu kullanilir?

a) Ctrl+A
b) Ctrl+X
c) Ctrl+z
d) Ctrl+C

S9) Excel'de Hiicrelerin i¢ dolgusunu asadidakilerden hangisi yoluyla renklendirebilirsiniz?

a) Bigim/Hucreler/Dolgu

b) Bicim/Huicreler/Renklendirme
c) Bigim/Hicreler/Desenler

d) Bigim/Hucreler/Kenarlik

e) Bigim/Hucreler/Yaz tipi

S10) Excel'de belgenizi nasil kaydedersiniz?

a) Dosya/Belgeyi kaydet
b) Dosya/Kaydet

c) Diizen/Kaydet

d) Diizen/Hicreleri kaydet
e) Veri/Kaydet

S11) Excel'de galisma kitabiniza hangi mentiden yeni bir galisma sayfasi ekleyebilirsiniz?

a) Dosya

b) Diizen

c) GOrlinim
d) Ekle

e) Bigim

S12) Excel'de hicrelerin yazi tipi, desen, hizalama gibi 06zelliklerini degistirebildigimiz meni segenegi
asadidakilerden hangisidir?

a) Dosya/Hiicreler
b) Ekle/Huicreler

c) Bigim/Hucreler
d) Araclar/Hlcreler
e) Diizen/Hicreler

S13) Excel'de yazinin tipini nereden degistirebilirsiniz?

a) Bigim/Hicreler/Dolgu
b) Bicim/Hucreler/Renklendirme
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c) Bigim/Hicreler/Desenler
d) Bigim/Hucreler/Yaz tipi

A BE | C D E

Adi |vize final ortalama sonug
ahrmet | 40 | B2 532 gecti
seda | BS | Y5 1 gecti
ufuk 55 40 46 kaldi
gilsen | 88 @ 96 928  gecti

J O e LD R —

(14 ve 15. sorular igin kullanilacak)

S14) Yukaridaki tabloda Ortalamayl hesaplamak igin vizenin %40, finalin %60 alinmigtir. Buna gdre D2
hticresinde yazilmasi gereken formil hangisidir?

a) AORTALAMA(B2;C2)

b) ORTALAMA(B2;C2)

c) B2*40%-+C2*60%

d) B2*60%+C2*40%

e) B2*0,5+C2*0,5

S15) Yukaridaki tabloda Sonug kisminda, ortalamasi 50 ve yukarisi olanlar igin Gegti digerleri icin kaldi yazdiriimigtir.
E2 hiicresine yazilan formul nedir?

a) EGER( D2>49;"Gegti";"KaldI")

b) EGER( D1>49;"Gegti";"Kald")

c) EGER( D1>=50;"Gecti";"Kaldi")

d) EGER( D2>=50;"KaldI"; "Gegti")
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MICROSOFT POWERPOINT AP

Bolim 5

5.1 GIRIS

Powerpoint diinyanin énde gelen sunu hazirlama programlarindan
biridir. Bir araya getirdiginiz metin, resim ve say! gibi nesneleri alip
size guinimuz izleyicisinin istedigi tirden c¢arpici slaytlar ve grafikler
verir. PowerPoint yazi, ¢izim, grafik, ses, video gibi unsurlar ile
desteklenebilen sunular hazirlanmasina, slayt gosterileri yapilmasina
imkan veren bir programdir. PowerPoint programi ile ayrica
konugsmaci ve dinleyici notlari da olusturulabilir.

Herhangi bir amaca yonelik olarak bir Grindn tanitimi, proje veya
fikrin aciklanmasi igin gorsel ve isitsel 6gelerden faydalanarak kisilere
bilgi aktarma olayina “Sunu” denir. Sununun her bir sayfasina “slayt”
denir. Slaytlar icinde yazi, grafik ¢izimler, $Sekiller, hazir yada ¢izilmig
resimler, video ve ses klipleri yer alabilir.



BOLUM -5-
MICROSOFT POWERPOINT XP

Boliimiin Genel Amaci: Microsoft PowerPoint XP paket programini tanima ve
kullanabilme ve herhangi bir konuda sunu hazirlayabilme.

Boéliimiin Davranigsal Amaglari: Kitabinizin bu bdlimuni basariyla bitirip, uygulamalari
yapip, degerlendirme sorularina dogru cevap verdiginiz taktirde, b6lim sonunda;

POWER POINT XP paket programi ile yapabilecegdi temel islemleri agiklama.
Sunu ve slayt kavramlarini agiklama.

Yeni sunu olusturma seceneklerini agiklama.

Yeni sunu olusturma.

Yeni slayt turlerini agiklama.

Yeni slayt Ekleme.

Slayta yazi ekleme.

Slayta resim ekleme.

Slayta ses ekleme.

Slayta hareketli gérinti ekleme.

Slayta grafik ekleme.

Slayta tablo ekleme.

Slayta wordart ekleme.

Eklenen nesneleri bicimlendirme.

Nesnelere canlandirma efektleri uygulama.

Slaytlara canlandirmali gegis kazandirma

Otomatik zamanlama ayari yapma.

Sunulari kaydetme segeneklerini bilmeniz ve kullanmaniz beklenmektedir.

WYIIIG I I I I I I RII

Degerlendirme: Moduil sonundaki uygulamalari yapmaniz sonuglari uygulama raporu ile
karsilastirmaniz ve dederlendirme sorularina en az % 75 dlizeyinde dogru cevap

verebilmeniz gerekmektedir.
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5.2. PROGRAMININ BASLATILMASI VE BiR SUNU SAYFASININ
ACILMASI

PowerPoint programini baslatmaﬁgn gOrev cubugundaki Start digmesi tiklanir. Agilan

meniiden Programlarin altindan =] _Microsoft PowerPaint ‘segilir. Calisma diizenini soran
bir pencere gelecektir. (Sekil 5.1). Burada sunuya baslamak igin birtakim segenekler
vardir.

Microsoft PowerPoint - [Sunut]
Digrm  Gérirde Bde Bom  Aroder  SaytGéstern  Pewerr  Yerde

i | « @ 1. KT A EES A
k| o x

Baslik eklemek icin tiklatin

Alt bashk eklemek igin tiklatin

=R
o= I3 | Otk e - OO E 4 (8

Sekil 5.1 PowerPoint Acilis Penceresi

Bu pencerede yer alan segeneklerin islevleri sunlardir:

Otomatik igerik Sihirbazi : Sorular sorarak yol gésteren bir yardimci ile yeni bir sunu
yaratilmasini saglar.

Tasarim Sablonu : PowerPoint ile birlikte verilmis hazir sablonlari kullanarak sunular
yaratilmasi igin bir liste acar.

Bos Sunu : Yeni bir sunuya baslamak igin bos bir sunu sayfasi yaratir.

Varolan sunuyu Ag¢ : Daha 6nceden yaratiimis bir sunuyu acar.

Bos bir sunu yaratmak igin :
Bos Sunu secilir ve TAMAM dagmesine tiklanir.Gelen Yeni Slayt Penceresinden (Sekil

5.2) yaratilacak sununun bigimi Gzerine tiklanarak segilir. Bu bicim ile ilgili agiklama sag
alt kdsede goruntilenir.
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Baslik eklemek igin tiklatin

+ Metin eklemek igin tiklatin

L p—

oot eldemek igin sidstin

fH=w .| :
o[ comskgas . R OOEACERE >-L-A-==000.
sut3)2 ¥areaylan o Tk )

Sekil 5.2 : Yeni slayt diyalog penceresi

Bu pencerede gorildigu gibi segilecek olan sunu yapisi ya sadece text , ya da text ve
resim alanlarini icermektedir. Bunlardan herhangi birisi secildiginde secilen slayt yapisi
aynen calisma ortamina aktarilacakti. TAMAM digmesine tiklanir ve yeni bir sunu

penceresine girilir. (Sekil 5.3)

w —
D o [ o @ cu . KT A EES

Baslik eklemek icin tiklatin

« Metin eklemek igin tiklatin

wiiE

EIE3
EIES
HMetin ve lgerik Duzeniers

13221 | (2
7 it | ([

—  rensavaar sheren e

.Nﬂ ekdemek ign hidabn

H=T .| :
ooe[f] comangas . W OOHACEE *-L-A-==E0F.

Sort 22 Vorsaylon Tasaren Tirkie [~}

Sekil 5.3 : Bos bir sunu sayfasi( slayt )
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PowerPoint Penceresinde baslik satiri, menu satiri ve ara¢ cubuklar yer alir. Arag
gubuklarini goériintilemek ya da gizlemek icin Goriinim menisinden Ara¢ Cubuklar
komutu verilir. Goérllmesi istenen ara¢ cubuklarina tiklanir. Ekranin en altinda durum
cubugu yer alir. Durum c¢ubugu, Uzerinde calisilan sunu hakkinda bilgi verir. Sunu
penceresinin sol alt kodsesinde ise sunuya farkli bigimlerde bakiimasini saglayan
dugmeleri bulunur.

Slavt Sralayicizl Garomo

T

EER=N!

l

Normal Gordndm  Slayt Gosterizi
Sekil 5.4 : Sunu ¢alisma goriinim dizenleri

Normal Goriuniim : Bu goérinimde anahat, slayt ve not sayfasi ayni ¢alisma duzeni
Uzerinde bulunur. Sekil 5.3 te gosterildigi gibidir. Esas olarak slayt Gzerinde galismaya
yogunlastirir.

Anahat Goriiniim : Bu gorinimde sununun anahatlari ve basliklar arasinda gezinti
yapip bunlar lGizerinde dizeltme ve degisiklikler yapilabilir. Bu goriiniimde slaytlarin yerleri
de degistirilebilir. Calisma dizeni Sekil 5.5 goruldigu gibidir. Esas olarak anahatlar
Uzerinde ¢alismaya yogunlagtirir.

DE & Rl | | ] = P *R - KT A EEEEE A F A Ty Srgisert

Anshat | Savee x = %+ Slayt Duzeni - %
o |] Fwrat nbeersitest o Sayt diireni uygula:
= Metin Duzenberi o

Enfeemati Balumi
e Sunu
» Sunu nesil harirlanmahdic?
« Sunu hazrianirken nelers didat
adilmali
- Sunu Uzerinds iskeen yapma.
* Sunmp vé yazdema.,

1 Sunu nasd hazwinmahde?
= Sunu hamirianirken.

Sunu hazwianeken nelere dideat Firat Universitesi
eclilnseddlr
= Dikkat ¢diimes gereken hususlar... f
[5] Sumis ke kloss yipma: Enformatik Bolamo
= Slayt ekdeme..

= Nesne elferne..

o 01 Sunma ve yazrdirma..
* Sunma agemes...
» Sunu yardeme..
Teegekkiirher
Mussa GIBUK & Bahadir SEVING
Mot eklernek icin bklabn

f " =] P Yer siayser eerien gaster
(E=w |
o |l | cooeak g + WOCOHACESE - Z-A-===0 0.
2ot 17 owrsavders Tanren Turkee: [**)

Sekil 5.5 : Anahat goriiniimii, calisma diizeni
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Slayt Gorinumii : Bu goriinimde slayt (izerinde galisma daha 6n plana gikmaktadir.
Slayt Uzerine yazi yazmak , resim nesne vb multimedya bilesenleri ekleme, silme ve
dizeltme gibi islemler yapilir.

Slayt Siralayicisi : Bu goérinimde , hazirlanmis olan slaytlar Gizerinde toplu islem yapma
, yer degistirme , efekt katma gibi islemler yapilmasina olanak saglanir. Esas olarak
slaytlar Uzerinde genel islemler yapmaya ve efektleri kullanmaya yogunlagtirir. Slayt
siralayicisina érnek Sekil 5.6 da goruldagu gibidir.

g ity Sert
@ 4 Sty Duzemd
Slayt s uyguls:

=

it Brarcn arnaptar Tasarm [©)

Sekil 5.6 : Slayt siralayicisi goriiniimii.

Slayt Gosterisi : Bu goérinim bir
calisma dizeni goérinimd olmayip
hazirlanmis olan sununun ekran da
gosterilmesi i¢in kullanilir. Yani burada
hazirlanmis olan slaytlarin  sunum
. , , esnasinda nasil gorlnecedi test
FIRAT UNIVERSITESI edilebilir.  Ayrica sunu  gdsterisi
yapilirken de bu gorinimden
faydalanilir. Yandaki $Sekil 5.7'de de
gérilecegi Uzere bu gériinimde sadece
slayt ylzeyi goralar.

Enformatik Boliimii

Sekil 5.7 : Slayt gosterisi goriiniimii
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5.3. YENi BiR SUNUNUN HAZIRLANMASI

Yeni bir sunu hazirlamak icin 6nce Dosya menusunden Yeni.. komutu verilir ve agilan
diyalog kutusundan Bos Sunu secilip Tamam digmesine tiklanir.

B Microsedt Porver Paint - [Sunut]

@] osra Dupen geinom Qe Bom A SeiGewns Eeome  Ywdn
DE &\ vie ji B W s = @ ma -u - KT AEES A
a [=] =

e Firat Universitesi

= Enformatik Bolumi

e tiot ekdemek igin tikdate
Rew
=[] commguis . OO AT BE - 2-A-=
st 17 i e w

£ D% B Mcromal Pt .. ] Mirsseh PowerPe .

Sekil 5.8 : Yeni Sunu diyalog penceresi

Sunu hazirlarken ilk olarak arka plan, yazi tipleri ve renkleri, madde imleri vs. gibi
sununun genel goérinim 6zellikleri belirlenir. Ornegin arka plan renkleri igin Bigim

menuUsunden Arka Plan segilir.

Arka Plan
arka plan dolgusu . |
<@ Slayt Bagid Uygula

- Isaretli metin

D i:.:l iptal

[ Asl slayttaki arka plan grafiklerini alma

Sekil 5.9 : Arka plan diyalog penceresi

Acllan diyalog penceresinde baglik , zemin rengi , madde imi rengi gibi 6gelerin renkleri
acilir listeden bir renk ya da desen secilerek belirlenebilir. Eger bu renk ya da desen tek
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bir slayta uygulanacaksa Uygula, eger tim slaytlara uygulanacaksa Timiine Uygula
digmesine tiklanir.

Ote taraftan genel gériiniim 6zellikleri hazir bir sablon kullanilarak ta belirlenebilir. Bunun
icin powerpoint programi ile birlikte gelen érnek hazir sablonlar kullanilabilir. Sunuya hazir
sablon uygulanmasi igin Bigim menisinden Tasarim Sablonu Uygula segilir.

Firat Universitesi

Enformatik Balomi

= | | Mot etsemat n bidgtn
[ L]

prfk] comgu- L NOOBACERD - L-A-=TEBN.
Saxt /7 arapan Tasare Turkge [}

Sekil 5.10 : Tasarim sablonu uygula diyalog penceresi

Acllan diyalog penceresinden (Sekil 5.10). Sol tarafta yer alan $ablon 6érneklerinden biri
secilir ve Uygula digmesi tiklanir. Segilen sablon tim sunuya uygulanir. Dolayisiyla
eklenen her yeni slayt bu sablona gore ekranda gosterilir.

Micrsaft PovewePoiet - [ St £

H) Gesve Digen Geriim i Bom e Snvtlinew o fwde %

D& & LEY <- )5 Ew - DSt -4 . KT AEEE =K A O taeen Drgsaen ®
®m % - -

Firat Universitesi

Enformatik Bolimii

= | tieet wkdeeriak igon bkdnte = @e
-1 X0 : ~ @ oo
g--.ilwbd- ~HOCHACER > Z-A-=STE0g.

Sart 17 By rabemier Trkes o

Sekil 5.11 : Tasarim sablonu uygulanmis sunu
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5.3.1. Yazi Ekleme ve Bigimleme

Bir slaytin Gzerine yazi eklemek istenilirse belirtilen alanin Gzerine tiklanarak klavyeden
yazi yazilir. (Ornegin Baslik eklemek igin tiklatin alanina ).

B8 Macronctt Puver Poing - [Sunul]

W) e Ogen grum D Bon oow SertGomw fewme  wsem

A R A | W s ST cometuie - @ - KT AEES A
o \xK

Baslik eklemek i¢in
tiklatin

+ Metin eklemek igin tiklatin

Sekil 5.12 : Slayta yazi eklemek

Eklen bu yazi istenilen Sekil 5.de bigimlendirilebilir. Bunun icin Bigim ara¢ cubugu
kullanilir. Bu ara¢ c¢ubugu Uzerinde bulunan digmeler yardimi ile yazinin fontu,
baydklagu, kalhnhdr vs gibi bir takim &zellikleri kolayca ayarlanabilir. Bi¢im ara¢
gubugunda bulunan ve siklikla kullanilan digmeler ve gorevleri asagidaki (Sekil 5.13 teki)
gibidir.

“r'azi Blylikligii Ortala
F Y
Egik ap L -
i M adde Imi [Saw) Yilkselt Adlgalt
Golgeli*vap 4 “'aziy Biiyiit
4 A
| EE==l=2=A & I
JTahoma - 3 Ei’%ﬁ”%:—;L—EAi <'L"‘i>|
i F.aln ¥ ap i Sola'Yasla i Madde imi  “az Kiigiilt
raz Tipi -
Al Gizgili vap Safaazla

Sekil 5.13 : Bicimlendirme Ara¢ Cubugu

e Yazi Tipi : Bu agilir kutu yardimi ile yazilan veya yazilacak olan yazinin tipi,
acilan listeden istenildigi gibi secilebilir.

e Yazi Buyukligu : Bu acilir kutu ile yazilan yazinin baydklGgu ayarlanir.

e Kalin Yap : Yazilan yaziyi kalinlagtirir. ikinci kez basilirsa yazi eski haline
doner.

e Egik Yap : Yazilan yaziyi edik yapar. Ikinci kez basilirsa yazi eski haline déner.
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Alti Cizqili Yap : Yazilan yazinin altini cizer. ikinci kez basilirsa yazi eski haline
dobner.

Gélgeli Yap : Yazilan yaziyi gélgeli yapar. ikinci kez basildiginda yazi eski haline
déner.

Sola Yasla : Yazilan yaziyi sola dayali olarak yazar.
e Ortala : Yazilan yaziyi satira gore ortalayip yazar.

e Saga Yasla : Yazilan yaziyi satira gore saga dayayip yazar
Madde imi (Sayi) : Yazilan yaziyi numaralandirir.
Madde imi : Madde imli yazi yazar ( Su an oldugu gibi .. )

Yaziyi Biyiit : Yazilan yaziyl her basigta 1Nk buyatdr.

Yaziyi Kiigiilt : Yazilan yaziyi her basista 1Nk kigiltiir.
Yukselt/Algalt : Yazilan madde imli yazinin bir alt veya bir Ust seviyeye gegmesini saglar.

Ote yandan yazilarin fontunu degistirmek igin Bigim menisiniin Yazi Tipi secenegi de
kullanilabilir. Gelen Yazi Tipi diyalog kutusu yardimiyla yazinin Fontu , Boyutu , Rengi
degistirilebilir. Ote yandan yazi istenilirse yaninda Golgeli veya Kabartmali yapilabilir

Yaz tipiz Yaz tipi stili: Boyut:

|Nu:urma| | 32

v Iptal

B Courier New Kalin 36

M Estrangelo Edessa Italk a0

T Franklin Gothic Medium Kaln talik 44 4

T Garamond w 43

Efekter Renk:

[ Alt gail [ Ust simge I -
[ Gilge Kaydr: % |0 3:

[ Kabark [ Alt simge [ Varsayilan yap

Bu bir TrueType yaz tipidir.
Ekranda ve vanoda aymni yaaz tipi kullarubr.

Sekil 5.14 : Yaz1 Tipi diyalog penceresi

5.3.2. Slayt Uzerine Nesnelerin Eklenmesi

Bir slayt Gzerine nesne eklemek igin Ekle menusu kullanilir. Bu mend yarimiyla slayt
Uzerine resim, ses, metin kutusu vs gibi yeni bir nesne eklenebilecegi gibi istenirse yeni
bir slayt sunuya eklenebilir. Bunlardan bazilari ve iglevleri sunlardir.

Yeni Slayt : Sunuya yeni bir slayt ekler
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o Slayt Cogalt : Secili slaytin ayni bir kopyasini olusturur.

S ez Cotn e Slayt Numarasi : Slayt numarasi yazilmasini saglar.

T e Tarih ve Saat : O ginki tarih ve zamani ekler.

AT e Aciklama : Slayta agiklama ekler.

Tarh ve Sast... e Resim : Daha énceden kaydedilmis resimlerin eklenmesini saglar.

e Metin Kutusu : igine yazi yazilmasina imkan veren bir alan agar. Bu

Ld Aghizma Ozellikle Sekil 5.lerin Gzerine yazi yazilmasinda kullanilabilir.

Dasyadan Slayt Al... e Film ve:Sesler Hareketli gorintilerin ve seslerin slaytlara

R eklenmesini saglar.
- i:";ram e Grafik : Microsoft Graph programi yardimiyla segili slayt Gzerine
et ks grafiklerin eklenmesini saglar.

B e Tablo : Slayt Uzerine istediginiz satir ve sutun sayisinda tablo
i . eklenmesini saglar.
I Tablo... e Nesne : Bagka bir uygulama tarafindan yaratilan nesnelerin slayt

besne. .. icine getiriimesini saglar.

Sekil 5.15 : Ekle meniisii

5.3.3. Sunuya Yeni Slayt Ekleme

Sunu dizenlenirken eder sunuya yeni bir slayt eklenmek istenirse Ekle menusinden

Yeni Slayt komutu verilerek bu gerceklestirilebilir.

Micronoft PowesPeint - [Sunut]

| .| Come SN

Baslik eklemek igin
tiklatin

+ Metin eklemek icin tiklatin

=y

Sekil 5.16 : Yeni slayt ekle diyalog penceresi

Ekranda c¢ikan diyalog penceresinden ( Sekil 5.16 ) uygun tasarim segcilip Tamam
digmesine basilirsa sunuya segilen tasarim dogrultusunda bir slayt eklenmis olur.
Normal sartlarda slayt , o anki aktif slaytin arkasina eklenir. Dolayisiyla sununun herhangi
bir noktasina slayt eklenmek istenirse o zaman slayt eklenmek istenen pozisyonun
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oncesindeki slayt aktif yapilip (segilerek) yeni slayt eklenir. Bdylece eklenen slayt araya
konmus olur.

5.3.4. Sunuya Slayt Numarasi Ekleme

Hazirlanan sunuda slaytlara numara vermek icin Ekle menisinden Slayt Numarasi
segilir.

Ustbilgi ve Altbilgi

Slayt | Motlar ve Dinleyid Notlan

Slayda ekle Timiine Uygula

[ Tarih ve saat

o Uygula

iptal
| =il =
= Onizleme

-
[~ Althilgi

I = e -

[ Bagik slaydinda gésterme

Sekil 5.17 Ustbilgi ve Altbilgi

Bu mesaj dikkate alinarak eger tim sunu slaytlarina sayfa numarasi verilmek isteniyorsa
bu durumda Tamam butonuna tiklanir. Sonug¢ olarak imle¢ Goériiniim menustnde Ust
Bilgi ve Alt Bilgi diyalog kutusuna isaret eder,

Usthilgi ve Althilgi 7| x|

Slayt | Motlar ve Dinleyici Motar I

—Slayda ekle Timine Lygula

ormatit olarak gineelestin ﬂ
EEET— iptal
il Tiheu/jri LT
ITL’lrkge j IBatl ﬂ
) bt

I Onizleme

¥ Slayt numarasi
™ altbilgi

[~ Baglk slaydinda géstarme

Sekil 5.18 : Ust Bilgi ve Alt Bilgi diyalog penceresi ( Slayt numarasi ekleme )
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Ekrana gelen bu diyalog penceresinde ( Sekil 5.18 ) Slayt Numarasi segenegi segilir.
Eger Uygula butonuna basilirsa sadece o anki aktif slayta numara verilir. Eger Tumiine
Uygula butonuna basilirsa sunudaki tim slaytlara numara verilir.

5.3.5.Sunuya Tarih ve Saat Ekleme

Benzer Sekil 5.de slayt Uzerine bilgisayardaki aktif o guniin tarih ve saat bilgileri
eklenmek istenirse yine Ekle mendisinden Tarih ve Saat komutu segcilir. Eger slayt
Uzerinde bos bir alan tiklanmis ise bu durumda Sekil 5.17 deki uyari mesaji gelir. Bu
mesaj dikkate alinarak eger tim sunu slaytlarina tarih ve saat eklenmek isteniyorsa bu
durumda Tamam butonuna tiklanir. Sonug olarak imle¢ Goriiniim meniisiinde Ust Bilgi
ve Alt Bilgi diyalog kutusuna isaret eder,

Ustbilgi ve Altbilgi

Slayt ]Noﬂar wve Dinleyid Notian

Slayda ekle
I¥ Tarih ve saat
(+ QOtomatik olarak giincellestir Uygula
pomo <] =
Dil:
|TE|rk<;e j | J

" Sahit

Onizleme

¥ Slayt numarasi
v altbilgi

Sekil 5.19: Ust Bilgi ve Alt Bilgi diyalog penceresi ( Tarih ve Saat ekleme )

Yine sayfa numarasinda oldugu gibi Tarih ve Saat se¢enegi secilir. Burada istenirse sabit
bir tarih veya bilgisayardaki o anki tarihe gor otomatik olarak guncellenen tarih
seceneklerinden biri segilebilir. Eger Uygula butonuna basilirsa sadece o anki aktif slayta
tarih ve saat eklenir. Eger Timiine Uygula butonuna basilirsa sunudaki tim slaytlara
tarih ve saat eklenir.

5.3.6. Sunuya Resim Ekleme

Hazirlanan bir sunuda slayt Gzerine resim eklemek i¢in Ekle menusinde Resim komutu
altinda duruma uygun olan alt komut segilir.
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D [Bom e SeriGosws Becwr fade
R e L - T e
St Golat o=
Byt acnn
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ik eklemek igin
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- | tiklatin

BB rochneps...

Sekil 5.20 : Slayt iizerine Resim ekleme

Burada ekrana gelen mendde bir takim segenekler mevcut olup bunlar su amacl
kullanihr.

¢ Kiigik Resim : Resim galerisinden klglk resim eklemeyi saglar. Eklene resim
slayt icine gémuillr. Yani resim dosyasindan bagimsizdir.

Bl Akademik - Microsoft Clip Organizer
Dosya Digen Gorunim  Aragar  Yardm ardim ign soru yazin -
. x @ g0 .
Koleksiyon Listesi - ==
=1 Office Koleksiyonlan ~
@y Akademik @
[#-3y Aradar
435 Arka Plarlar
-2y Bilim Kopyala
@y Binalar
-2y Bitkiler & Yepstr
[+ & Dekoratif Elemanlar
&% Din % i -
. Clip Organizer'dan Sil
[+ Doja
2% Duygular Klglk Resim Ac...
& Eflence o
Web'de Office Aradar...
[#-43§ Endiistri
& Ev Gerederi |E' Koleksiyona Kopyala...
ﬁ Gezi
4% Haritalar
ﬁ Hava Durumu Anahtar Sozcikleri Dizenle...
ﬁ Hayalglicii .
B Stil Bul
[#-43§ Hayvanlar e h—
o e il Onizleme fOzellider
5 Oge e |

Sekil 5.21 : Galeriden kiiciik resim ekleme diyalog penceresi

e Dosyadan : Bir resim dosyasindan slayt Uzerine resim eklenmesini saglar.
Eklene resim slayt icine gdbmdlar. Yani resim dosyasindan bagimsizdir.
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Resim Ekle E]

Bak: I@ Resimlerim j @ X o - Aradar ~
1
i -
Eyiiil2002 067.3pg MG_0237.7PG IMG_0254.7°G IMG_0277.1°G
= 3
Resim 007.jpg Resim 008.jpg Resim 012.jpg Resim 013.jpg
v
e Dosya adi: I LI Eble .I
A Baglantl . -
© Baglantianm - Dosya tura: ITum Resimler (‘.emf;‘.wmf:‘.jpg:‘.Jpeg;‘.jﬁf;‘.Jpe:‘.png;‘.hmp;j Iptal

Sekil 5.22 : Dosyadan resim ekleme diyalog penceresi

o Otomatik Sekil 5.: Otomatik Sekil 5.ara¢ gubugunu aktif yapar. Buradan hazir bir
takim Sekil 5.ler; ( ok, yildiz, kalp, dikdortgen vs. gibi ) slayt Gzerine eklenebilir.

e Kurulus Semasi : Slayt Gzerine Microsoft Kurulus Semasi Programini kullanarak
, hiyerarsik semalar eklemeyi saglar. ( Ornegin bir gsirketin yonetim hiyerarsisi
gibi..)

@) o Dupn Goinim Dde Bom Ance SertGosws  Beome Y
D@ & @ - ) 8 @Rt 8 . KT A EEE SE A A E e Thesnt ?

24 ko the v %
Baslik eklemek igin , =
) Dajer Arama Segenekder
.- tiklatin _ e —
R s R

T crtm ey et

= | tiat ekdemek: igin hidst =] (E) ik s Dukmaryta il Inugtan

7
[ comega- L WO OHAC TR S L-A-SEEAE.
St 7[8 Bovsh atemier Turke e

Sekil 5.23 : Slayt iizerine kurulus semasi ile ekleme

e Word Art : Slayt tzerine susli ve efekt alabilen yazilar eklemek i¢in kullanilir. Bu
komut secildiginde ekrana slayta eklenecek olan yazinin gesidinin secilmesi igin
bir Word Art galerisi gelir.
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WordArt Galerisi

Word#art stili seg:

- T W
Wordrt|ordA"! |wordar, Wordart Woraart | 2
Wordizt (WordArt [WordArt [Warans ‘m 7 w

W wordan | WordArt [Wordart | .
Wordaet [WordAre |Wordht | Wig fomaniil

e W

Tamam | iptal |

’mw P L]

Sekil 5.24 : Word Art Galerisi diyalog penceresi

Burada istenilen Word Art bicimi secildikten sonra slayta eklenecek metnin yazilabilmesi
icin bir diyalog penceresi ekrana gelir.

WordArt Metnini Diizenle

Yaz Tipi: Boyut:
| vl Black [ ~] ﬂ ﬂ
Metin:

Enformatik
Bolumi

Tamam Iptal

Sekil 5.25 : Word Art metni diizenleme diyalog penceresi

Burada istenilen metin giridikten sonra Tamam butonuna basilarak metin slayt
Uzerine eklenmis olur.
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Microsolt Poweroint - [Sunu]

\‘ i Ty

Word Ar’r.EkIeme

Sekil 5.26 : Slayt iizerine Word Art eklenmis durum

Eklenen bu Word Asrt Uzerinde istenilen Sekil 5.de degisiklik ve dizeltmeler
yapilabilir. Bunun igin Word Art ara¢ ¢ubugundan faydalanila bilinir. Bu arag
¢ubugu yardimi ile slayt Uzerine eklenmis Word Art metni degistirilebilir, metne
degisik ve etkileyici efektler verilebilir, metnin genislik ve siklik gibi 6zellikleri
degistirilebilir. Ayrica slayt tGzerindeki metnin kenar ve koselerinde bulunan kiigiik
kutucuklar yardimi ile metin boyutlari degistirileceg@i gibi bu kutucuklar yardimi ile
déndirme ve egme islemleri de yapilabilir.

o Tarayicidan veya Kameradan : Tarayici veya dijital fotograf makinasi gibi
cihazlardan slayt Uzerine resim eklenmesini saglar.

5.3.7. Sunuya Metin Kutusu Ekleme

Sunudaki slayt Gzerine bir metin kutusu yerlestirmek igin Ekle menlsinden Metin

Kutusu komutu segilir. Daha sonra imleg seklini alir. imleg durumda iken slayt
Uzerinde metin kutusu yerlestirilecek olan alan belirlenir. Sonug olarak sinirlari belirlenen
bir metin kutusu olugur ve bu kutu icerisine istenildigi gibi metin yazilabilir.( Sekil 5.27 ).
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Metin Kutusu Ekleme
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Sekil 5.27 : Slayt iizerine metin kutusu ekleme

5.3.8. Sunuya Grafik Ekleme

Sunuya grafik eklemek icin Ekle menidsinin Grafik komutu kullanilir. Bu komut
kullanildiginda ekrana grafik datalarini girebileceginiz tablo gelir. Bu tabloda gerekli
degerler girilip slayt Uzerine tiklanirsa grafik slayt Uzerine eklenmis olur. Grafigi yeniden
diizenlemek igin Gzerine cift tiklamak yeterlidir.

et Sumi S0
G conw Oign Gueom Pl Bom Ao gm G beme  Jwdem -8 x
D@ Ee &0 w - -m@a B AT -mAErA T AR

Slart 10/ 11 Dok ademier Tk &

Sekil 5.: 28 : Slayt iizerine grafik ekleme
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5.3.9. Sunuya Tablo Ekleme

Sunudaki bir slayt Gzerine tablo eklemek icin Ekle menulsiindeki Tablo komutu kullanilir.
Bu komut verildiginde ekrana slayt Uzerine eklenecek olan tablonun satir ve situn
sayisini soran bir pencere gelir. ( Sekil 5.29 ).

Tablo Ekle
Sabr sayisi: Iptal

2 Elt

Sekil 5.29 : Tablo Ekle diyalog kutusu

Burada tablonun satir ve sltun sayisi belirlenip Tamam butonuna basilir. Boylece slayt
Uzerine istenilen satir ve stun sayisinda bir tablo eklenmis olur. Daha sonra bu tablonun
hicreleri istenildigi Sekil 5.de doldurulabilir.

B Microsedt PeverPoint - [Sunui]

D@ & L@ - < B s -3 . KT AEER EE|L

— P e siaytier eiderien gouser

|
g (b | conekgid- s W A Al HE - A-=E=E0w.

Sekil 5.30 : Slayt iizerine tablo eklenmis durum

Tablo eklendikten sonra ekranda ¢ikan Tablolar ve Kenarliklar ara¢ cubugu yardimi ile
tablonun bigimi Uzerinde istenildigi gibi degisiklikler yapilabilir.

5.3.10. Sunuya Nesne Ekleme

Sunudaki bir slayt (izerine bagka desteklenen programlara ait bir gizim veya nesne
eklemek igin Ekle menistinden Nesne komutu kullanilir. Burada ekrana gelen nesne
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ekleme diyalog penceresinde istenen nesne secilip Tamam butonuna basilarak nesne
eklenmis olur.

Nesne Ekle

Mesne trd:
{* Yeni olustur
" Dgsyadan olugtur

BlockMapCtrl Class
Calendar Control 8.0

CAResDenialTree Class

Crivelist Control

Jview NbDocView Class

Microsoft Denklem 3.0

Microsoft Excel Caligma Sayfasi v

Sonug Bit Eem Resmi

i ﬁ Sununuza yeni bir Bit Edem Resmi nesnesi ekler. Simge olarak
Simge Dedigtir. ..

giisterilecektir.

Sekil 5.31 : Nesne ekleme diyalog penceresi

Nesne eklendikten sonra nesnenin sahibi program c¢alistirilarak bu nesneyi dizenleme
icin imkan sunulur. Nesne duzenlendikten sonra slayt Gzerinde herhangi bos bir alana
tiklanarak nesne dizenlemeden ¢ikilabilir.

5.3.11. Sunudaki Bir Slayti Silme

Uzerinde caligiimakta olan slayti silmek icin Diizen meniisiinden Slayt Sil komutu segilir.
Ayni iglem silinecek slayt secili iken klavyeden Delete tusuna basmakla da yapilabilir.

5.4. GEGiS VE CANLANDIRMA EFEKTLERININ KULLANIMI

Powerpoint programinda hazirlanmis bir sununun slaytlari arasimdaki gecislerde veya
slayt Gzerindeki nesneler Uzerinde canlandirma ve gegis efektleri uygulanabilir. Boylece
hazirlanan sunu daha akici ve ilgi g¢ekici olur. Bu da hazirlanan sununun basarisini
arttiran etmelerdendir.

Sekil 5.32 : Slayt Siralayicisi goriiniimii
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Sunu hazirlamanin en etkileyici taraflarindan biride slaytlar arasinda gegis efektleri
kullanmaktir. Béylece sunu aninda bir slayttan digerine gegerken hos bazi hareketler ile
sununun daha etkili olmasi saglanabilir. Slaytlar arasinda gecis efektlerini verebilmek igin
Slayt Siralayicisi Goriiniimini kullanmak en dogrusudur. Clinkl bu goériinimde gerek
toplu gerekse tek tek slaytlar tizerinde efekt ve gegis islemleri yapmak daha kolaydir.

Tek bir slayt tzerine efekt veya gecis uygulamak icin fare yardimi ile bu slayt segilir ve
gegcis acilir kutusundan istenilen gegis efekti segilir.

] o Dugm Gm (e Bom Aegw SeviGmes feare Ywam

DEBEY SRy T v. Fals mues -0,

Syt Sesiapon e Rt 1)

‘s Baglat

Sekil 5.33 : Tek bir slayta gecis uygulama

Eger birden c¢ok slayt Uzerine gegis uygulanmak isteniyorsa o zaman istenilen slaytlar
CTRL tusu basih tutularak istenen slaytlar fare ile tiklanarak segilir veya slaytlarin timine
gecis uygulanacak ise fare ile timu secilir ve yine gegis acilir liste kutusundan istenen
gegcis efekti secilir. Bdylece segilen bu gegis tim segili slaytlara uygulanmis olur.

Sekil 5.33 : Birden cok veya Tiim slaytlara gecis uygulama
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Ote taraftan slaytlara efekt uygulanmasi da benzer Sekil 5.de olup bdylelikle slaytlara
daha canli ve kontrolli bir hareket katilmis olur. Bu durum sununun basarisini
arttiracaktir.

Secilen bu efekt ve gecislerin iptal edilmesi icin tersi islem uygulanir. Yani slayt / slaytlar
secilip efekt / gecis acilir listelerinden efekt yok veya gegis yok secenekleri segilir.
Bdylece daha 6nceden uygulanmis olan gegis veya efektler iptal edilmis olur.

Ayni islemler Slayt gosterisi menusu altindaki slayt gegcisi komutu ile de yapilabilir. Bu
komutun verilmesi durumunda asagidaki diyalog penceresi ekrana gelir.

Burada istenilen gegis efekti segilip Uygula butonuna basilirsa efekt sadece segili slayta
uygulanir. Timiine Uygula butonuna basilirsa efekt tiin slaytlara uygulanir.

5.5 BiR SUNUYU SAKLAMA

Bir sunuyu saklamak icin Dosya menusinden Kaydet komutu ile kaydetme diyalog
penceresi ekrana getirilir. Burada dosyanin kaydedilecedi yer ve dosya ismi belirlenip
Kaydet butonuna tiklanir. Bdylece dosya kaydedilmis olur. Ayni diyalog klavyeden CTRL
ve S tuslarina basmakla da yerine getirilebilir. Ancak dosya daha énceden kaydedilmis
ise bu tus kombinasyonun kullaniimasi durumunda kaydetme diyalog penceresi ekrana
gelmez ve dosya direkt olarak dncekinin Gzerine kaydedilir.

Farkh Kaydet BE
Kayit yeri: ‘@ Masaiistii j & - @ 45 ~ Aragar ¥
i) Belgelerim
] 4 Bilgisayarm

% aa Baglantiarm
) Fatos Anket

Gegmis
G

Belgelerim

=
p
Masalisti
]
Sik Kullanilanlar
=l
D% Dovasds =] [ reveet

Aij Badlantlanm  cayt irtis

|5unu (*.ppt) j Iptal
Sekil 5.35 : Sunuyu kaydetme

5.6. SLAYT ZAMANLAMASI

Slayt gosterisi icin her bir slaytin ne kadar sire ile ekranda kalacadli ©nceden
belirlenebilir. Slayt zamanlamasi igin: Slayt Gegisi penceresinde (Sekil 5.34) ilerle
altindaki Otomatik olarak opsiyonu tiklanir. Alttaki kutucuga saniye yazilir. Eger bu
zamanlama tim slaytlara uygulanacaksa Timiine Uygula , sadece Uzerinde cgaligilan
slayta uygulanacaksa Uygula diagmesi tiklanir. Daha sonra yine Slayt Gosterisi
menlsinden bu defa Gosteri Ayarla komutu secilir. Gésteri Ayarla penceresinde (Sekil
5.36) Slaytlari ilerlet altinda Varsa, zamanlamay kullan opsiyonu isaretlenir ve Tamam
digmesine basilir.
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Gasteri Ayarla

- Slaytlan gister
& Tiimii
ke I 3: Son: I 3:

€ Gizel gisteri

— Giisteri tiirii
' Kpnusmaa sunacak (tam ekran)
"~ Kis gézatacak (pencere)

I~ Kayditma subudunu géster

" Bilgi noktasinda gizatlacak (tam ekran) I LI
-~ Segenekleri gister  Slaytlar ilerlet
[~ 'Esc’ karakterine kadar strekli déngii  Bile
[~ Konusma oclmadan géster & varsa, zamanlamay kullan
[ Animasyon clmadan géster ~Birden gok monitsr
Slayhin garintilenecedi ver:
Kalem rengi: |_ vl [Birinil Manitsr |

[~ Sunum Gértnimiini Géster

—Performans

Tpugan |
=l

™ Donarim grafik ivmesi kullan

Slayt gsterisi gizinGrlign: I[Gel;erli Cozundrlaga Kullan]

Tamam I

Iptal

Sekil 5.36 : Gosteri ayarlama diyalog penceresi

5.7. NOT SAYFALARI VE DINLEYiCi KOPYALARI

Not sayfalari konusmacinin sunusunu yaparken faydalanacagi notlardan olusur. Not
sayfalarini hazirlamak igin: Not yazilmasi istenen slayta gegilir.Goriiniim menusinden
Not Sayfasi komutu segilir. Agillan sayfada (Sekil 5.37) Ustte slaytin kigultilmis
gorintisa, altta ise not girilecek alan yer alir. Buradan istenilen notlar girilir.

L]
0

Wicrosodt PowerBolnt - [Sunut ]
Qeevs Dugen Gaurum [de Dom Mg SwytGlstens Pentere  Yardm
@& ulmy - E R = @2 comesesms

<% - KT [E=m

AlElA-

= % % Slayt Duzeni

- X
o Tagarm “Tiven et ¥
-x

CELR
Gr- (G| comatkzei- L N DO@E A MR S LA

Nofar 13/ 13 ok Kairrier

Sekil 5.37 : Not sayfasi goriiniimii
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Dinleyici

kopyalari

sununun dinleyicilere dagitilmak uzere hazirlanan c¢iktisidir.

Slaytlarin boyutlarinda ayarlama yapilarak her sayfaya 2, 3, 4, 6, 9 slayt yazdirilabilir.

5.8. YAZDIRMA iSLEMLERI

Yazdirma iglemi icin dnce sayfa ayarlari yapiimahdir. Bu igslem i¢in Dosya menusinden
Sayfa Yapisi komutu segilir. Sekil 5.38’deki diyalog kutusu ekrana gelecektir.

Slayt boyutu: Yén

Slayt

Ekran Gosterisi
Geniglik:
254

iikseklik:
19,05 5 an

Slayt bagangic numarasi:

1 =

" Dikey
* Yatay

Motlar ve anahatlar

" Dikey
" Yatay

iptal

Sekil 5.38 : Sayfa yapis1 diyalog penceresi

Bu diyalog penceresinde :
Slayt Boyutu boyutlama igin kullanilir. Boyut secenekleri ekran gdsterimi,
mektup sayfasi, A4 sayfa ve 35 mm slayttir.
Genislik ve Yiikseklik ile boyutlandirma elle degistirilebilir..

Slayt Yonii ile slaytlar kagida yatay ya da dikey olarak bastirilabilir.

Notlar, dinleyici notlari ve anahatlar ile notlar ve dinleyici kopyalari yatay ya da

dikey olarak bastirilabilir.

Slayt baslangi¢ numarasi ile 1 sayisi digindaki bir numara ile sayfa numaralari

konulabilir.

istenilen secenekler belirlendikten sonra Tamam digmesi tiklanir. Ayar islemi

tamamlandiktan sonra Dosya menisinden Yazdir komutu verilebilir. Bu komut
verildiginde Sekil 5.39°daki ekran goérintuye gelir.
Yazdir B
Yazia
Ad: | WMCIBUK erox Phaser 3110 -] Ozellikler
(n] H =]
Trrn:_Im .X:rsox Phaser 3110 EEE ik
Konum: USBOO1
Agklama: Xerox Phaser 3110 [ Dosyaya yazdr
Yazdirma arahé Kopya sayisi
&+ Timii 7 Gegerli slayt e Kopya sayisi:
c [ I | 1 =
" Slayt: |
Slayt numaralarini ve fveya slayt araldm girin. Ornedin,
1;3;5-12
v Harmanla
Yazdirlacak:
Slayt - =]
Renklifgri tonlama: = ~ %
Renk -
[~ sayfaya sijdir r
[T Slaytan gergevele
[T Agklama sayfalanin gkle
Onizleme Tamam I iptal

Sekil 5.39 : Yazdirma diyalog penceresi
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Bu diyalog penceresi Uzerinde:

o Dosyaya yazdir segenegi ile slaytlar 35 mm slayt igin dosyaya yazdirilabilir.

o Kopya sayisi segenedi ile istenilen kopya sayisi belirlenir.

e Yazdirma araligi segenegi ile tim slaytlar, (izerinde galisiimakta olan slayt ya da
belirli bir araliktakiler secilip yazdirilabilir.

e Harmanla secenegi ile birden fazla kopya var ise bunlarin sirali basiimasi
saglanir.

e Gri tonlama segenegi ile renkli slaytlarin siyah beyaz yazicida gri tonlamali
olarak basilmasini ayarlar.

e Yalnizca siyah beyaz secenegi ile tim doldurmalar beyaz, yazi ve gizgiler siyah

olarak basilir.

Animasyon ekle ile animasyonlar ikon olarak print edilir.

Sayfaya sigdir ile kagida gore otomatik boyutlandirma yapilabilir.

Slaytlari gergevele secenegi ile slaytlar gercevelenebilir.

Gizli slaytlari yazdir secenedi ile gizli slaytlar yazdirilabilir.

istenilen secenekler belirlendikten sonra Tamam digmesi tiklanir.
Dinleyici kopyalarini yazdirmak igin:
e Yazdinlacak bélimunden acilir liste oku tiklanir ve Dinleyici Notlari segilir.
e Sag taraftaki dinleyici Notlari boéliminde Slayt/Sayfa agcilir listesinden her
sayfaya kag slayt yazdirilacagi segilir.
e Sira secenekleri ile bu notlarin yatay veya dikey yazdiriimasi secilebilir.
Daha sonra Tamam duagmesi tiklanir.

Not Sayfalarini yazdirmak igin:

o Yazdirilacak bélimunden acllir liste oku tiklanir ve Not sayfasi segilir.
o Yukarida belirtilen ayarlamalar yapilir.

Daha sonra Tamam duagmesi tiklanir.
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5.9. UYGULAMA 1

Bitirmis oldugunuz “Microsoft Power Point XP” konusunu daha iyi kavrayabilmeniz igin
asagidaki uygulamalari yapip sonuglari uygulama raporu ile karsilastiriniz.

Uygulama Basamaklari

a0 =

. Dosya-Yeni-Genel-Bos Sunu-Tamam’ tiklayiniz.
. Tasarim Sablonlarindan birini seginiz.

. Kendinizi tanitmak amaci ile sunulardan olusan bir gosteri hazirlayiniz
. Slaytlar arasi gecise zaman ekleyiniz.

. Slaytlar arasi gegise ses efekti ekleyiniz..

5.10. DEGERLENDIRME SORULARI

S1) Asagidakilerden hangisi sunu
programidir.

A) Word

B) Excel

C) Paint

D) Power Point
E) Outlook

S2) Sunularin her bir sayfasina ne

denir

Sunu
Slayt
Belge
Sayfa
Nesne
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INTERNET VE BILGI AGLARININ
NULLANInT

Bolum 6

6.1. GIRIS

Internet gunluk yasantimizin vazgecilmez bir pargasi haline gelmistir ,
ve bunu da fazlasi ile hak etmistir, ¢clnki iglerimizin ¢ok buyuk
bdlimind hizlandirmig ve kolaylastirmistir, érnegin birkag dakika
hatta saniye icerisinde istedigimiz bilgiye erigebilmemize, onu
kullanabilmemize ve baskalari ile paylasabilmemize imkén
tanimaktadir.

Bildigimiz en hizli ve rahat posta yontemi bile Internet Uzerinden
gonderdigimiz elektronik postalar kadar rahat ve hizli olamaz. Internet
her gecen saniye daha da genislemekte ve yeni teknolojilere de acgik
kalmaktadir, fakat bizim Internet Uzerindeki bilgiye nasil ulagsacagimiz
o bilgiyi nasil  kullanacagimizi  bilmemiz  gerekir, yoksa
kullanamadigimiz bir hazinenin bize higbir faydasi olmaz.

lyi caligmalar.



BOLUM -6- INTERNET VE BIiLGi AGLARININ KULLANIMI

Bolimiin Genel Amaci: Internet ortaminda bilgiye ulasabilme ve iletisim kurabilme.

Boliimiin Davranigsal Amaglari: Kitabinizin bu bélimina basariyla bitirip, uygulamalari
yapip, degerlendirme sorularina dogru cevap verdiginiz taktirde, blim sonunda;

Internet kavramini agiklama.

Internet ile ilgili temel kavramlari agiklama.
Internet Explorer programini kullanma.
Internette adres kavramini agiklama.

Site icerikleri ve adrese etkisini agiklama.
Elektronik posta kavramini agiklama.
Elektronik posta programlarini kullanma.

Elektronik posta hizmeti veren sitelerden yaralanma.

¥ YYYYYYY

Download (dosya yikleme) kavramini agiklama yapabilme

Degerlendirme: Modil sonundaki uygulamalari yapmaniz sonuglari uygulama raporu ile
karsilastirmaniz ve degerlendirme sorularina en az % 75 duzeyinde dogru cevap

verebilmeniz gerekmektedir.
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6.2. INTERNET NEDIR?

Internet, bir¢ok bilgisayar sisteminin birbirine bagh oldugu, diinya ¢apinda yaygin olan
ve surekli blylyen bir iletisim agidir. Internet , insanlarin her gegen gun gittikge artan
"Uretilen bilgiyi saklama/paylasma ve ona kolayca ulasma" istekleri sonrasinda ortaya
¢cikmis bir teknolojidir. Bu teknoloji yardimiyla pek ¢ok alandaki bilgilere insanlar kolay,
ucuz, hizl ve guvenli bir sekilde erigebilmektedir. Internet’i bu haliyle bir bilgi denizine,
ya da buyukge bir kiitiphaneye benzetebiliriz. Internet'e, bakis agimiza bagh olarak
farkl tanimlamalar da getirebiliriz : Internet,

e Milyonlarca bilgisayar kullanicisinin kendi arasinda etkilestigi, bilgi degis-tokusu
yapabildigi ve kendi yazisiz kurallari olan buyik bir topluluktur. Bu, Internet in sosyal
yonudur.

e Pek ¢ok yararli bilginin bir tusa basmak kadar yakin oldudu dev bir kitiphanedir.
e Milyonlarca bilgisayarin bagl oldugu ¢ok blyuk aglar agidir.

o Kisilerin degisik konularda fikirlerini serbestge sdyleyebilecekleri ortamlar barindiran
bir demokrasi platformudur.

e Evden alig-verig, bankacilik hizmetleri, radyo-televizyon yayinlari, gunlik gazete
servisleri vb gibi uygulamalari ile aslinda Internet ayni zamanda bir hayat
kolaylastiricidir.

Tdm bu tanimlarin arakesitinde yer alan ise "Bilgiye Ulasim ve Onu Paylasim, sonrasinda
da elde edilen bilgiyi kullanim"dir.

6.3. Tarihge

Internet'in ortaya ¢ikisi Amerikan Federal Hikimeti Savunma Bakanligi'nin arastirma ve
gelistrme kolu olan 'Savunma ileri Diizey Aragtirma Projeleri Kurumu'na (DARPA-
Defence Advanced Research Project Agency) dayanir.1969'da gesitli bilgisayar bilimleri
ve askeri arastirma projelerini desteklemek i¢in Savunma Bakanligi ARPANET adinda
Paket Anahtarlamali Ag'l olusturmaya basladi. Bu aj, ABD'deki universite ve arastirma
kuruluslarinin degisik tipteki bilgisayarlarini da icererek buyudu. 1973 yilinda, ag icin bir
protokol seti gelistirmek amaciyla Stanford Universitesi'nde - daha sonra BBN'in ve
University College, London'in da dahil oldugu - bir internetworking projesi baslatildi.
1978'e kadar 'lletim Kontrol Protokolu’nun (TCP - Transmission Control Protocol) dort
uyarlamasi gelistirildi ve denendi. 1980'de bu kime sabitlesti ve ARPANET'e bagl
bilgisayarlar arasindaki iletisimi kolaylagtirdi. 1983'te tim ARPANET kullanicilari iletim
Kontrol Protokolii/internet Protokolii (TCP/IP Transmission Control Protocol/internet
Protocol) olarak bilinen yeni protokole gegis yaptilar. O yil TCP/IP, ARPANET'i de igeren
Savunma Bakanli§i internet'inde kullanilmak Uzere standartlastiriidi. ARPANET 1990
Haziraninda kullanimdan kaldirildi. Yerini ABD, Avrupa, Japonya ve Pasifik Ulkelerinde
ticari ve hikimet igletimindeki omurgalar (backbone) aldi. ARPANET'in kaldiriimasina
ragmen, TCP/IP protokoli kullaniimaya devam edildi ve gelisti.

6.4.Standartlar

“Bilgi Ag1 “Uzerindeki bilgi iletimi ve paylasimi bazi kurallar dahilinde yapilmaktadir.Bu
kurallara kisaca “internet protokolleri”, ya da TCP/IP protokoller ailesi denir. TCP/IP
(Transmission  Control Protocol/Internet Protocol), bilgisayarlar ile veri iletme/alma
birimleri arasinda organizasyonu saglayan,bdylece bir yerden digerine veri iletisimini
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olanakh kilan pek ¢ok veri iletisim protokoline verilen genel addir.Bir bagka
degisle, TCP/IP protokolleri bilgisayarlar arasi veri iletisiminin  kurallarini koyar.Bu
protokollere 6rnek olarak, dosya alma/génderme protokolli ( FTP,File Transfer Protocol
),Elektronik posta iletisim protokolU ( SMTP Simple Mail Transfer Protocol ),TELNET
protokolii ( Internet (izerindeki baska bir bilgisayarda etkilesimli calisma igin gelistirilen
login protoli )verilebilir. Adini sikga duydugumuz WWW ortaminda birbirine link
objelerin iletiimesini saglayan protokol ise Hyper Text Transfer Protocol ( HTTP ) olarak
adlandiriimaktadir. TCP/Ipprotokoltt ayni zamanda, diger iletisim aglarinda da
kullanilabilir.Ozellikle pek ¢ok farkli tipte bilgisayari is istasyonlarini birbirine baglayan
yerel aglarda ( LAN ) kullanimi yaygindir.

TCP/IP protokol kiimesinde yaklasik 100 protokol bulunur. Bir ¢odu, IP datagramlarinin
alt katman protokollerine nasil taginacagini gosterir. Setteki anahtar protokoller iletim
Kontrol Protokolii (TCP), internet Protokolii (IP) ve Kullanici Datagram Protokolii’diir
(UDP- User Datagram Protocol). Uygulama servisleri icinde (¢ temel protokol
bulunmaktadir: Bunlar virtual terminal hizmeti veren TELNET protokolli, Dosya Aktarma
Protokoll (FTP, File Transfer Protocol) ve Basit Posta Aktarma Protokoli’dir (SMTP-
Simple Mail Transfer Protocol). Ag yonetimi ise Basit A§ Yénetim Protokol’iince (SNMP-
Simple Network Management Protocol) saglanmaktadir.

TCP/IP basindan beri Yerel A§ baglantisi (LAN-Local Area Network), Yerel ve Genis
Bdlge Agdlari (LAN-WAN) baglantisi, bilgisayar agi yonetimi, ve bilgi servisi saglanmasi
gibi yeni ortaya ¢ikan konulara da hitap etmektedir.

6.5. Internet Ne Sunar?

Internet 'i bir "iletisim ag" olarak tanimladiktan ve bu ag Uzerinde bilgi dolastigini
belirttikten sonra, Internet 'in bu altyapi tGizerinde neler sundugunu tahmin etmek aslinda o
kadar da gug¢ degil. Bu "iletisim adi"nin iginde bulunan her hangi iki bilgisayar arasindaki
en temel islem cift yonlU bilgi aktarimidir. Burada bilgiden kasit, bilgisayarlardan birinde
bulunan bir dosya, bir bilgisayar programi ya da bir mesaj olabilir.

Internet teknik olarak, TCP/IP protokoli ile desteklenen pek cok servis sunar. Ornek
olarak, Internet erigimi olan bir kullanici, eger kendisine yetki verilmisse, Internet e bagh
diger herhangi bir bilgisayardaki bilgilere erisebilir, onlari kendi bilgisayarina alabilir, kendi
bilgisayarindan da Internet erisimi olan bagka bir bilgisayara dosya/bilgi gonderebilir. Bu
Ozellik, dosya transfer protokolli olarak bilinir. Benzer sekilde, Internet Uzerindeki
kullanicilar birbirlerine elektronik posta godnderebilirler. Bu da, posta iletim protokoli
olarak bilinir. Internet , degisik protokoller aracilidi ile, insanlara "bilgiye erisim" olanaklari
sunar. Yani, Internet yardimiyla "her g¢esit" bilgiye erigebilirsiniz.

6.6. Internet ‘e Erigim

Pek cok Internet kullanicisi, Internet'e, calistiklari kurum ya da bulunduklari Gniversiteler
Uzerinden erigirler. Evden olan baglantilar da, Internet baglantisi olan bir egitim kurumu,
ticari kurulus ya da, ticari olarak Internet hizmeti veren kuruluslar Gzerinden olur.
Internete evinden ulasanlar telefon hattlarini modem kartlarina takarak kullanirlar, Ag
ortamindan internete baglanan kullanicilar ise ethernet karti kullanirlar.

6.7. Internet Adresi, Domain ismi ve IP Numarasi

Internet 'e bagh her bilgisayarin kendine 6zgu bir adresi vardir. Domain Name System
(DNS) olarak adlandirilan hiyerarsik bir isimlendirme sistemi ile (Internet adresi),
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Internet’e bagh bilgisayarlara ve bilgisayar sistemlerine isimler verilir. DNS de, bir TCP/IP
servis protokoltidir. DNS, 'host' olarak adlandirilan Internete bagl tim birimlerin yerel
olarak bir aga¢ yapisi igcinde gruplandirilmasini saglar. Bu sekilde, bitiin adreslerin her
yerde tanimli olmasina gerek kalmaz. Ornek olarak, firat.edu.tr altinda,
ogrenci.firat.edu.tr, onun altinda da, numara.ogrenci.firat.edu.tr vb seklinde dallanmis bir
cok adres olabilir.

Her bir Internet adresine 4 haneli bir numara karsilik gelir. a.b.c.d seklindeki bu
numaralara IP (Internet Protocol) numaralari denir. Burada, a,b,c ve d 0-255 arasinda
degisen bir tam sayidir. (32 bit adresleme sistemi). Ornegin; 193.192.101.102 , 10.11.1.8
gibi.

6.8. Internet Adreslerinde Goriilen Uzantilar

HUkdmet kuruluslari (goverment)

gov
www.basbakanlik.gov.tr
Egitim kurumlari (education)
edu :
www.firat.edu.tr
Ticari olmayan, kar amaci gitmeyen kuruluslar
or :
g www.tema.org
Ticari kuruluslar
com ]
www.microsoft.com
Askeri kuruluglar
mil :
www.tsk.mil.tr
¢ Servis Sunuculari (Internet Servis Saglayicilari gibi)
ne :
www.superonline.net
ac : Akademik kuruluslar (bazi Glkelerde edu yerine kullaniimaktadir.)
int : uluslararasi organizasyonlar, kuruluglar

Kendi adimiza veya sirket adina bir domain adi tescil edebilmek bazi kurallara baghdir,
.com , .net , .org gibi uzantilari internet Uzerinde birgok araci firma araciligi ile satin
alabiliriz, tabi almis oldugumuz ismin her yil kira Gcretini 6dememiz gerekir, tr uzantil
isimlerin tescil islemlerini ise Ortadogu Teknik Universitesi yapmaktadir.

e Bazi lilke kisaltmalan : tr:Tirkiye, jp:Japonya, uk:ingiltere (United Kingdom),
it:italya, ch:lsvigre, ca:Kanada, ru:Rusya, id:Endonezya, nl:Hollanda, de:Almanya,
fr:Fransa, il:israil, no:Norveg, se:isveg, fi:Finlandiya, gr:Yunanistan, hr:Hirvatistan,
yu:Yeni Yugoslavya, br:Brezilya, bg:Bulgaristan
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e Ornek domain adresleri : www.firatedutr (tr=Turkiye), www.mit.edu,
www.microsoft.com, ftp.firat.edu.tr, www.tubitak.gov.tr, ~www.garbo.uwasa.fi
(fi=Finlandiya) , www.nato.int , www.google.com

6.9. Internet Dosyalari

Internet Uzerinde gérmus oldugunuz web dosyalarinin uzantilari genel olarak htm veya
html (Hyper Text Markup Language) dir. HTML ayni zamanda web sayfalari hazirlamak
icin kullanilan kodlardir. Herhangi bir sayfanin kodlari goririnmek istenirse sayfa
Uzerinde farenin sag tusuna tiklanip Kaynagdi Gorintiile segenegine tiklanir ve kaynak
kodlari buradan gortlebilinir. HTML web programcilari i¢in zamanla yeterli olmamis ve
bazi script dilleri gelistiriimistir (Javascript, Vbscript gibi) bunlarda HTML kodlarinin
icerisine yerlestirilebilmektedir.

ASP (Active Server Pages), CGl, PHP gibi diller ise Server tabanli dillerdir ve ¢cok daha
dinamik ve kullanigli web sayfalari hazirlamamizi saglarlar.

6.10. Web Tarayicilari

Internetteki web sitelerini goruntileyebilmek ve gesitli uygulamalari ¢alistirabilmek igin
kullanilan programlara Internet tarayicisi  (browser) denir. MS Internet Explorer,
Netscape, Opera bu tir tarayicilara érnek olarak gdsterilebilinir. Sekil 6.1 de Internet
Explorer araylzi gortulmektedir.

< Firat Universitesi - ertam corp. I (=] 53
J Dosya Diozen Gardndm  Sik Kullarlanlar  Araglar  vardim | -:,'
J G Geri - @ - \ﬂ \g ;h |/:__) Ara ‘51'( Sik Kullanilanlar @Ortam {:‘} [_-\.v >
J Adres I@ hittp A firat.edu trf j Git
. . "o = = =
E8) FIRAT (NIVERSITESE ...
" wab de

Ayin Anketi
Bgrenci Isle
Konut Tahsij

FTP Arabirir—
Telefon Reh

Web M@il

Duyuru Sist
Proxy Anali;

emik Birimler »
pirliik »
irma Merkezlerip

&

&

15co NETWORKING,
AcApEmy PROG

&3

Provider 8 Router Ista

E | Uc istatistib
.-‘-."-"' AL 23 - { : - ’ ! Onur Duydug

[ —— ' 2
|@ http: f{cisco.firat.edu.trf l_ ’_ l_ |° Internet 4

Sekil 6.1 MS Internet Explorer 6.0 Arayiizii
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Standart Diagmeler, Sirasiyla;

e Geri: Bir 6nce agilmis sayfaya gider

e lleri: Gerideki sayfalara gelinmisse ileri sayfayalara gider

e Durdur: Sayfanin yiklenme iglemini durdurur.

e Yenile: Sayfanin yeniden ylklenmesini saglar

e Girig : Giris Sayfasinin acar

e Ara: Arama islemi yapar

¢ Sik Kullanilanlar: Internette sik kullandigimiz site adreslerini kayit etmemizi saglar

Araglar Menusunden Internet Secenekleri segilerek internet ile ilgili ayarlarin
yapilabilecegi Sekil 6.2 deki pencere aglilir.

Internet Secenekleri 21X

Genel |G’u’venlik| Gizlilikl Izerik I Baﬁlantllarl F'mgramlarl Gelismisl

— Girig S avfas
I% Girig savfaniz olarak kullamlacak savfay dedigtirebilirsiniz.
Adres: Iwww.firat.edu.td
Gecerl Olan Fullan | Yarzaplan Fullan | Bz Fullan

— Temporary Internet Files

oy Intemet'e baglvken zigaret ettifiniz sayfalar, daha sonra
@& Y cabuk erigim igin ozel bir klasdrde tutulur.

Tarurnlama Bilgizi Sil... Diogya Sil.. Lyarlar...

— Gegmiz

Gegmig klazom, sayfalara bizh erigim igin yakin zamanda
zivaret ettiginiz zayfalara baglant igerir.

Sapfalann butulacad guin zawsr |2D 3: Gecmigi Sil |

Rekler.. | YamTipler. |  Diler. | Eriglebidk.. |

Tamarn I Iptal | Uyqula |

Sekil 6.2 Internet Secenekleri

e Girig Sayfasi
Internet Explorer ilk agildigi zaman agilmasi istenen web sitesi adresi yazilir.
o Temporary Internet Files

Internete bagliyken ziyaret ettigimiz sayfalarin saklandigi klasor ile ilgili ayarlarin
yapilabildigi ve istenirse bu klasor icindeki dosyalarin silinebilecedi alandir.
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e Gegmis

Web sayfalarina hizl erisim icin “sayfalarin tutulacagi gun sayisi” kadar 6nce ziyaret
edilen sayfa adreslerini saklar, istenildigi zaman “Geg¢misi Sil” butonu ile tutulan
adresler hafizadan silinir.

6.11. INTERNET ORTAMINDA BILGIYE ULASMA

Internet ortaminda bilgiye ulasmanin en kolay yolu arama motorlarini kullanmaktir. Bu
motorlara o6rnek olarak www.google.com, www.altavista.com, www.yahoo.com,
www.arabul.com 6rnek verilebilinir, Arama motorlarinin genel olarak kullanimi aynidir,
hepsinde de aranilacak kelime yada kelimelerin yazilabilecegi bir metin kutusu ve bir de
aramanin baslatilabilmesi icin bir ara ve bul adinda buton vardir.

Sekil 6.3 de bir arama motorunun arayzi gosterilmistir, Metin kutusuna bilgi islem yazilip
Ara butonuna tiklandi§i zaman bilgi islem kelimeleri gegen web sayfalarini arama motoru
listeleyecektir, listeledigi sayfalar arama motorunun veri tabanindaki kayith olan
sayfalardir, arama motorlari dizenli olarak web sayfalarini tarayarak veri tabanlarini
glnceller ve gelistirirler.

Bilgi ve islem kelimeleri Sekil 6.3 deki gibi yazilip aratilinca igerisinde bilgi veya islem
kelimeleri gegen sayfalari listeler, Ama bu sekildeki bir aratma amacina ulasmayabilir
ornegin icerisinde bilgi klibl gegen sayfalari yada islem puan gegen sayfalari da listeler,
biz sadece bilgi islem kelimelerinin blok olarak gectigi sayfalari listelemek istiyorsak
kelimeleri ¢ift tirnak ( “” ) isaretleri arasina yazmak gerekir. “Bilgi islem” gibi.

j Google - ertam corp. o (=1
J Dosya Dozen Gérdndrn  Sik Kullanillanlar  Araglar  vardim | ;';"
. B A Ao S 5
J Q Geri » (g d - |_L| @ . A P Lhra 5 ¢ Sik Kullamlanlar @Or‘tam @} -
JAdrgs I@ http: /A www.goagle com tr j Git
CO O [e
8 Turkiye
m Grafikler Gruplar Dizin
T + Gelizmiz Arama
Ihllgl |§Iem = Tercihler
Google'da Ara I Kendimi Jansh Hissediyorum! |'M§M
& yWeb'de Ara © Tirkge sayfalarda ara B
A e e =l
i€l [T [ meernet p

Sekil 6.2 Arama Siteleri
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6.12. ELEKTRONIK POSTA (e-mail) KULLANIMI

Internet dinyanin en buiyik elektronik posta (e-mail) agidir. Buglin yaygin olarak
kullanilan elektronik posta sistemleri arasinda blylk farklar vardir. Buna ragmen,
internet, kullanicilarina mesaijlari okuma, saklama, génderme, siraya sokma ve yanitlama
gibi cesitli hizmetler vererek kullanicilarinin diinyanin doért bir tarafi ile haberlesmesini
saglamaktadir. internet'in ani popiilerliginin nedeni aslinda elektronik posta servislerinde
sundugu artan etkilesimli baglantidir.

Elektronik posta gdnderip alabilmek igin iki ydbntem vardir, birincisi bir mail servisinden
belli bir Gcret karsiigi bir hesap actirmaktir, bunu sirketlerin bir mail server lari
(bilgisayarlari) varsa kendi ¢alisanlari i¢cin de Ucretsiz yaparlar, yada e-mail alip verme
isini Ucretsiz olarak web Uzerinden yapan servislerden de kolayca bir hesap actirilip
kullanilabilinir, Bdyle servisler Internet Gzerinde oldukga yaygindir, Hotmail, Yahoo, Mynet
gibi servisler en yaygin olarak kullanilan servislerdendir.

Bu e-mail servislerinden herhangi birisi arama motorlarindan birisine “lcretsiz e-mail
servisi” yazilip bulunabilinir ve istenilen bir tanesine girilerek kayit yaptirilir, kayit
asamasinda tim servislerin istedigi bir kullanici adi belirlemeniz ve kisisel bazi bilgileriniz
icin bir form doldurmanizdir, kullanici adini hangi servisten alirsaniz e-mail adresiniz
kullaniciadi@servisadi.uzanti seklindedir ornek olarak, bilgi@firat.edu.tr,
bilgi@hotmail.com, bilgi@mynet.org, bilgi@firat.net gibi.

Web tabanli Ucretsiz Elektonik posta servislerini kullanmak iginde yine kullanici adi
aldigimiz siteye girip kullanici adi ve sifremizi yazarak giris yapariz, bu tir servislerin de
hemen hepsinde Sekil 6.4 dekine benzer alanlar doldurularak istenilen kisilere e-mail
gOnderilir, Bu tur sitelerdeki “YAZ” veya ona benzer, bu kelimeye yakin bir buton bulunur
buna tiklanarak gerekli alanlar doldurulur.

e Kime ( To) Alani : e-mail kime gonderilecekse buraya onun adresi yazilir, araya
noktali virgl veya virgll konularak baska kisilere de ayni anda e-mail gonderilebilinir

e CC (Carbon Copy) : buraya da yine gdnderilecek e-mail adresleri yazilabilir kime
kutusunda yazdiginiz Kigi ile beraber bu alana yazdiginiz kisiye de e-mail géndermis
olursunuz

e BCC (Blind Carbon Copy) : Kor karbon kopya olarak adlandiracagimiz bu alana da
yine e-mail adresi yazilabilir, bu alanin digerlerinden farki ise buraya girilen e-mail
adreslerini diger génderilen kigiler géremezler

Bu ¢ alanin birden doldurulmasi zorunlu degildir sadece bir kutuya
gOnderecegimiz kisinin e-mail adresini yazarak génderebiliriz

e Konu (Subject) : Buraya mesajimizin konusu yazilir

e Dosya Ekleme (Attachment): Eger e-mail ile beraber bir dosya da godnderilmek
istenirse buradan dosya segilir ve gonderilir.

o Mesaj Alani: Buraya yazilacak mesajlarinizi yazarsiniz

En sonunda gonder butonuna tiklayarak mesajinizi gdénderebilirsiniz, Size gelen
elektronik postalari ise Gelen Kutusunda (Inbox) gdérebilirsiniz, bu mesajlarin Uzerine
tiklayarak okuyabilirsiniz
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<} Turkticaret.Net Webmail - ertam corp. 10| =l

J Dosya Diozen Gardandm  Sik Kullanilanlar  Araglar Yardim ‘ ﬁ'
1 y ‘\ .-1 _‘nl_J ‘ >
J G Geri - '_J - |ﬂ |§| | Ara “L;,\z\. Sik Kullanilanlar wOr'tam {3 -
JAdrESI bbb e il b e ! j G5t
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Konu:  fe-mail génderimi

Gapl bosalt Elkler: Hig dosya eklenmernis

Avarlar " Dosya ekle

Cikis | Paragrat = [ raztipi =1 [ =] [F
T Kodu Géster | Diz Metin | Terniz Bicim

% BB@R B I UEE E = izZ¢€

Buraya mesaj yazacaksiniz

Perivot INDrmaI 'l
Gander | =
1l _rl—l

|
|@ l_ l_ l_ |a Internet 4

Sekil 6.4 E-mail gonderme formu

Bu e-mail de htuzsuzoglu@firat.edu.tr kullanicisi ve bilgi@firat.edu.tr kullanicisi ayni
mesajin  birbirlerine gdénderildigini  bililer ama fatih@ertam.com kullanicisina da
gonderildigini bilemezler.

6.13. INTERNET’ TE BULUNAN BILGILERIi BILGISAYARA KAYDETME

Internet iizerinde bulunan bilgiye nasil erisebilecegimizi 6grendikten sonra simdi
de eristigimiz bilgileri bilgisayar ortamina nasil alacagimizi 6grenelim

6.13.1. Yazilan Bilgisayarimiza Kopyalamak

Internet de bulunan metinleri bilgisayara almak i¢in dnce istenilen yazilar segili
hale getirilir, sonra de bildiginiz kopyala metotlarindan birisi ile kopyalanip
istenilen bir yazi editdriine, 6rnegin Not defterine veya Word XP ye yapistirilir
Sekil 6.5 de gosterilmistir.
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sayfasindan yararlanabilirsiniz. =
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Sekil 6.5 Metin Kopyalama
6.13.2 Resim Kopyalamak / Kaydetmek

Resim kopyalamakda tipki metin kopyalamak gibidir kopyalanmak istenilen resmin
Uzerinde sag tiklanip resmi farkh kaydet denilerek acgilan Farkli Kaydet penceresinde
resim istenilen bir klasére dosya olarak kaydedilebilinir

Resimlerde yine Kopyala segenegi se¢ilip istenilen bir editdre Yapistir denilerek
de yapistirilabilinir, Bu durum Sekil 6.6 da gosterilmistir.

6.13.3. Dosya Kopyalama (Download iglemi)

Dosya kopyalamak i¢in de yine kopyalanmak istenilen dosya linkinin Gzerinde sag tiklanir
ve Sekil 6.6 da gorilen sag tus menisi agilir buradaki menilerden “Hedefi Farkl Kaydet
” segenegi ile dosya bilgisayarimizdaki istenilen bir klasére kaydedilebilinir. Download
yapabilmek igin kullanilan c¢esitli programlarda mevcuttur bu tlr programlar dosyanin
indirildirig (download edildigi) bilgisayar izin veriyorsa cesitli sebeplerle -internet
baglantisindan gikilmasi gibi- download islemi yarim kalsa bile daha sonra kaldigi1 yerden
devam edebilmekte ve dosyanin kalan boliminu bilgisayarimiza indirebilmektedir.
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Internet ortaminda bulunan dosyalar genellikle sikistiriimig dosyalardir, bunun sebebi ise
hem web sunucularinda fazla yer isgal etmelerini engellemek hem de kullanicilarin
internet baglantilarinin hizina goére daha hizli indirebilmelerini saglamaktir, ¢inki
sikistirilmis dosyalar normal hallerine gére daha az bir alan isgal ederler.

Download igleminin tam tersine ise upload denilir, yani bilgisayarimizda bulunan herhangi
bir dosya yada klasért web sunucularina yollama islemi dir.

/2 FIRAT UNIVERSITESI - Microsoft Internet Explorer E”Elgl
Dosya Dizen G&rdndm  Skkullanlanlar  Araglar  Yardim ,'
<} > |1L| \EL‘ _I\J pa ) Ara ‘S:( Sik Kullanilanlar w‘ortam @} - \_'7 — _J 3

Adres ‘@ httpe e, Firat.edu trifirat. asp v‘ Git Badlantilar

Hive,
SR,

{m: _ARaT UNiVE

Muztafs ULAS
Yalgin YOKSEL
ANA SAYFA

AKADEMIK BIRIMLER
IDARI BIRIMLER
ARASTIRMA MERKEZLERT
UNIVERSITEMIZ

DI BiRIMLER
HIZMETLER

GMERILERINIZ ’
e — We  pasmiFarkl Kaydst...

E-Posta Resim...

Firat iiniversitesi Tanrtin

Resim Yazd. .
Resimlerime Git fullanic Adi;

Tisco Nerd  Arka Plan Clarak Belirle RSITES]
Masalstd OFesi Olarak Belirle. .. azari

. Sifre:
o

a @ g iﬁ ﬂ Sk Kullanlanlara Ekle. . !5 Qﬁ @ 'é’

Gdrenci Isleri  Konut Tahsis . R Beeliker Telefol )
Otomasyonu  Otomasyonu  KUMIPhane  Internet TW g Ftp Server o 4o Linkler Snerileriniz

Haberlesme Tasarim Grubu @ 2003 web@firatedu.tr

&) # Internet

Sekil 6.6. Resim Kopyalama / Kaydetme
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6.14. UYGULAMA 1

Bitirmis oldugunuz “Internet ve Bilgi Aglarinin Kullanimi” konusunu daha iyi
kavrayabilmeniz i¢cin asagidaki uygulamalari yapip sonuglari uygulama raporu ile
karsilastiriniz.

Uygulama Basamaklari

Internet Explorer Penceresini aginiz
Herhangi bir arama motoru sitesine giriniz
Internet ile ilgili tirkge bilgi bulmaya galisiniz

buldugunuz yazi resim ve dosyalar1 bilgisayariniza kaydediniz

S N

buldugunuz bilgileri arkadasiniza e-mail ile gonderiniz

Uygulama Raporu

islem Gozlenen Sonug Beklenen Sonug
No
1 Internet Explorer Penceresi agilacaktir.
2 Istenilen bir arama motoru sitesine girilir

ornegin www.google.com.tr gibi

3 Arama motoru sitesinde “internet bilgisi” veya
bu kelimelere yakin anlamlar yazilarak arama
yaptirilir

4 Bulunan bilgi, resim ve dosyalar linkler
tizerinde Farenin sag tus meniisiine tiklanarak
bilgisayara kopyalanir

5 Herhangi bir icretsiz e-mail servisi veren
siteden www.mynet.com gibi kullanici adi
alinir ve giris yapilir, sonra gerekli alanlar
doldurularak e-mail gonderilir
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6.15. DEGERLENDIRME SORULARI

S1) Hiikiimet kuruluslari, kar amaci S2) Asagidakilerden hangisi diinya
gltmeyen  kuruluslar,  ticari Uzerindeki en blyuk bilgisayar
kuruluslar ve askeri kuruluslar agidir?
internet adreslerinde sirasiyla
nasil kisaltilmistir?

a) gov, org, com, mil a) FTP
b) com, gov, org, mil b) Intranet
c) gov, org, com, k12 c) Yerel Ag
d) org, com, gov, mil d) Internet
e) org, mil, gov, com e) TCP

S3) internet tizerinden bir dosyay!
kendi bilgisayarimiza
indirmeye/kaydetmeye ne ad

S4) Elektronik posta adresi, @ ile
ayrilan iki kisimdan olusur. @
isaretinin sol tarafina

verilir? . ismi; sag
g oad tarafina ..................... ismi
a) downloa adresi yazilir.
b) hacker a) kullanici, soyad
c) format b) kullanici, kullanici
d) install c) servis, servis
e) setup

d) servis, kullanici

e) kullanici, servis

S5) Elektronik posta gonderirken,
postayi génderecegimiz kisinin

S6) Gonderilecek olan elektronik

postaya "dosya" ekleme isi

(alici) adresi hangi alana yazilir?
a) attachment

b) from
c) mesaj alani
d) subject

e)to

S7) Gonderilecek mesajin kimlere

gOnderildigi gizlenmek
isteniyorsa kullanici adlari
nereye yazilmalidir?

hangi komut kullanilarak yapilir?
a) attachment

b) subject

) to

d) New Msg
)

e) file

(2]

S8) Internet Explorer ilk agildidi

zaman bir web sayfasinin
yuklenmesi isteniyorsa ne
yapiimahdir?



a) Kime
b) CC
c)BCC

d) Subject
e) Gonder

S9) ISS (veya ISP) nedir?
a) Internet baglanti hatti

b) Kablolu yayinla internete
baglanti

c) Internet baglantisi protokoli

d) Internete baglanti saglayan
sirket veya kurum

e) Telefon hatti ile baglant

S11) Asagidaki alan adi uzantilari ve
aciklamalarindan hangisi yanhgstir?

a) org: dernek ve kurumlar
b) ac: akademik kurumlar
c) gov: devlete ait siteler

d) com: ticari sirketler

€) edu: ilkdgretim ve lise

S13) Internete baglanmak igin
asagidakilerden hangisi higbir zaman
gerekli degildir?

a) Modem

b) Telefon hatt

c) Ethernet kart

d) Servis saglayicilar

e) Arama moturu

a) Giris sayfasi yapilimali

b) Arama Yapilmali

c) Temporary internet files
silinmeli

d) Arama yapiimali
e) Higbiri

S10) Browser(tarayici) program ne

ise yarar?

a) Kagit tzerindeki yazilari
bilgisayara aktarir

b) Internet sayfalarini
bilgisayarimizda gérmeyi
saglar

c) nternete baglanti saglar

d) Internet baglantisini
hizlandirir

e) Internetten dosyalari

cekmemizi saglar

S12) Internet’teki dosyalarin genel
uzantist nedir?

a)
b)
©)
d)

e)

Html
WWW
http
ftp

com

S14) ﬁ yandaki buton neyi ifade

eder?

a

O

C

o

)
)
)
)

e)

Dur

Yenile

Giris sayfasi
Yazdir

Geri
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