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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sonmez bu safaklarda ylzen al sancak;
Sonmeden yurdumun tstiinde tuten en son ocak.
O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, cehreni ey nazli hilal!
Kahraman irkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokiilen kanlarimiz sonra helal...
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

Ben ezelden beridir hiir yasadim, hiir yagsarim.
Hangi cilgin bana zincir Vuracakrn1§> Sasarim!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, agsarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagarim.

Garbin afakini sarmigsa celik zirhli duvar,

Benim iman dolu gogstim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil boyle bir imani bogar,
"Medeniyet!" dedigin tek disi kalmig canavar?

Arkadas! Yurduma alcaklari ugratma, sakin.
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va'dettigi giinler Hakk'in...
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri "toprak!" diyerek ge¢me, tani:
Diusun altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atan:
Verme, diinyalar: alsan da, bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Stiheda figkiracak topragi siksan, sitheda!
Cany, canani, biitiin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

Ruhumun senden, [lahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gogsiine nimahrem eli.
Bu ezanlar-ki sahadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun ustiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihamdan, [lahi, bosanip kanli yasum,
Figkirir ruh-1 miicerred gibi yerden na'sim;

O zaman yiikselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanh hilal!
Olsun artik dokiilen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyen sana yok, irkima yok izmihlal:
Hakkidir, hiir yagamis, bayragimin hiirriyet;
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istikIal!

Mehmet Akif ERSOY



ATATURK'UN
GENCLIGE HITABESI

Ey Tark gencligi! Birinci vazifen, Turk istiklalini, Turk
cumhuriyetini, ilelebet, muhafaza ve midafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu
temel, senin, en kiymetli hazinendir. istikbalde dahi, seni, bu
hazineden, mahrum etmek isteyecek, dahili ve harici,
bedhahlarin olacaktir. Bir gun, istiklal ve cumhuriyeti miidafaa
mecburiyetine digersen, vazifeye atilmak icin, icinde
bulunacagin vaziyetin imkan ve seraitini dustinmeyeceksin!
Bu imkan ve serait, cok namdisait bir mahiyette tezahr
edebilir. istiklal ve cumbhuriyetine kastedecek diismanlar,
bitin dinyada emsali gérilmemig bir galibiyetin mimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin, bitin kaleleri zapt
edilmig, butln tersanelerine girilmig, bittn ordulari dagitilmig
ve memleketin her kbsesi bilfiil isgal edilmis olabilir. Butin bu
seraitten daha elim ve daha vahim olmak lzere, memleketin
dahilinde, iktidara sahip olanlar gaflet ve dalélet ve hatta
hiyanet icinde bulunabilirler. Hatta bu iktidar sahipleri sahsi
menfaatlerini, mistevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler.
Millet, fakr u zaruret icinde harap ve bitap dismus olabilir.

Ey Tiirk istikbalinin eviadi! iste, bu ahval ve serait icinde
dahi, vazifen; Turk istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktir! Muhtag
oldugun kudret, damarlarindaki asil kanda, mevcuttur!



MUSTAFA KEMAL ATATURK
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Bilgisayarin
Yapisi




Unite Bilgisayarin Yapisi

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Okulunuzdaki veya gevrenizdeki kitiphanelerden yararlanarak “bilgisayarin
tarihsel gelisimi” hakkinda bir arastirma yapiniz.

Bilgisayarin yapisi ve bilgisayarda bulunan birimler hakkinda bilgi toplayiniz.

c. Gazete ve dergilerden, bilgisayar ve bilgisayarla birlikte kullanilan araglarin
resimlerini toplayiniz ve sinifta bu resimleri arkadaslarinizla paylasiniz.

¢. Monitorlerin gegmisten ginimtize izledigi degisimi arastiriniz.

d. F ve Q klavye arasindaki farklari arastiriniz. Cevrenizde en gok hangi
klavyenin kullanildigi ve tercih edilme nedenleri hakkinda bir arastirma
yapiniz.

e. GuUndmiuzde “bilgisayarin kullanim alanlari” hakkinda kendi bilgilerinizi
kullanarak bir yazi hazirlayiniz. Bu yaziyi tnite sonunda 6grendiklerinizle
karsilastiriniz.

f. Masaulstl ve dizustlu bilgisayarlarin 6zellikleri hakkinda bilgi toplayiniz.
Bunlarin birbirlerine karsi tstlin ve zayif yonlerini tartisiniz.

g. Bilgisayarin giinlik hayatinizdaki olumlu ve olumsuz etkilerini arastiriniz.

Bilgisayar, kendisine girilen bilgileri hizli bir sekilde isleyen, aritmetik ve
mantiksal islemleri otomatik olarak yapan ve bu islemlerden yeni bilgiler elde
eden elektronik bir makinedir. Bilgisayar kelimesi Latince computer kelimesine
karsilik Gretilmigtir.

Bilgisayar, donanim (hardware) ve yazilim (software) olmak Ulzere iki
kissmdan olusur. Bilgisayari olusturan fiziksel kisimlara donanim, bilgisayari
kullanmanizi saglayan tim programlara da yazilim adi verilir. Standart bir
bilgisayar resmi 1. sekilde verilmistir. Sinifinizda bulunan bilgisayari inceleyin.
Resimdeki bilgisayar ile sinifinizdaki bilgisayar arasindaki benzerlik ve
farklihklar tartisin.

i CD/DVD
HOPARLOR SURUCU YAZICI

EKRAN SISTEM BIRIMI

MIKROFQON

SABIT DISK

i ! kasa igind
DISKETLER ¢ (kasa iginde)

TASINABILIR
BELLEK
OKUYUCU

i FARE e
KLAVYE CD/DVDDISKLER DISKET SURUCU

1. Sekil: Standart bir kisisel bilgisayar


BluE
Highlight


Bir bilgisayarin sematik goériinimu 2. sekilde verilmistir.

Merkezi islem Birimi
{Central Processing Unit)

Girig Birimi Gikig Birimi

(Input Device) {Output Device)

Depalama Birimi

2. Sekil: Bilgisayar sisteminin sematik gosterimi

1. Bilgisayar Donanim Birimleri
Glg Kaynadi (Power Supply)

Bilgisayarinizin galismasi igin gerekli olan elektrik enerjisini saglar. Gig
kaynadi elektrik enerjisini tim parcalara iletir. iki tir bilgisayar kasasi ve
bunlara uygun gug kaynaklari vardir. Bunlar:

a. AT

b. ATX
GlUnumuzde ATX tipi glic kaynaklarn yaygin olarak kullaniimaktadir.

Ana Kart (Mainboard)

Ana kart, bilgisayarin en énemli pargasidir. TUm donanim parcalari ana
karta baghdir. Bu badlantiyi kablo ya da sinyaller aracilidiyla yapabilirsiniz.

Ana kartin Uzerinde, giris-cikis sinyallerini gevre birimlerine aktaran
elektronik devreler, bellek yongalari, mikroislemciler ve ayarlama yapmakta
kullanilan anahtarlar bulunur. 3. sekilde bir ana kart goérilmektedir.
Sinifinizdaki bilgisayarin kasasini (6gretmenlerinizin gozetiminde) agarak ana
kartin nereye baglandigini gorin.

3. Sekil: Ana kart (Mainboard)


BluE
Highlight

BluE
Highlight

BluE
Highlight


Ana kartin gorevlerini birlikte 6grenelim:

1. Bilgisayarin temel bilesenlerinin lzerinde bulunacadi bir platform
olusturur.

2. Bilesenler arasindaki iletisimi saglar ve dlzenler.

3. Veri aligverisini sadlar.
Ana kart Uzerinde bulunan temel bilesenler ise sunlardir:

1. Mikroislemci

2. Hafiza

3. BIOS

4. Genisleme yuvalari
5. Yonga seti (Chipset)

Merkezi islem Birimi (Central Processing Unit, CPU)

Islemci, “Merkezi Islem Birimi” olarak da adlandirilir. Bilgisayarin tim
birimleri ile badlantihdir. Bitlin aritmetiksel islemleri, karsilastirmalan ve giris-
cikis islemlerini islemci yapar. Islemcinin hizi bilgisayarin da hizini belirler.
Islemci hizlari Megahertz (Mhz) ile &lgilir. 4. sekilde érnek bir islemci
verilmistir. Ana kart Gzerinde mikro islemci, hafiza ve genisleme yuvalarini
inceleyin.

4. Sekil: islemci (Processor)

Islemciler (i bélimden olusur:

1. Kontrol Birimi: Islemcide yapilan bitin islemleri kontrol eden
birimdir. Bilgisayar birimlerinin dizenli galismasini ve bilgi akisini
denetler.

2. Aritmetik-Mantik Birimi: Aritmetik islemlerin ve mantiksal
karsilastirmalarin yapildigr bélimddr.

3. Giris Cikis Birimi: Bilgi giris ve cikislarini denetleyen birimdir. Ayni
zamanda islenecek olan komutlari bellekten cadirma goérevini de
Ustlenir.



Ekran Karti

Bilgisayarin isledigi bilgilerin ve ulastigi sonuglarin ekranda goériintiilenmesini
saglayan donanim parcasina ekran karti denir. 5. sekilde 6rnek bir ekran
karti gosterilmistir. Incelediginiz bilgisayar kasasi (zerinde ekran kartinin
nereye baglandigini gorin.

5. Sekil: Ekran karti

Ekran kartlar ¢oziiniirliik, renk ve hizlarina goére birbirlerinden
ayrilirlar. Cesitleri sunlardir:

Hercules (Tek renkli ekran kartlarr)

CGA (Color Graphics Adapter-Renkli)

EGA (Enchanced Graphics Adapter-Renkli)
VGA (Video Graphics Adapter-Renkli)

SVGA (Super Video Graphics Adapter-Renkli)
XGA (Extended Graphics Adapter-Renkli)

ok N

Bellek Birimleri

ROM (Read Only Memory)

Silinemeyen, sadece okunabilir bellek tiiriine ROM ad verilir. Uretici
firmalar tarafindan programlanir. Uzerinde, bilgisayarin sistem bilgileri saklanir.
ROM'’larda bilgileri silmek veya degistirmek mimkuln dedildir. Ancak glinimizde
yeniden programlanabilen (PROM) ve silinebilen (EPROM) ROM’lar gelistirilmistir.
Bu tir ROM’lan silmek de programlamak da uzmanlik gerektirir. 6. sekilde
6rnek bir ROM bellek gdsterilmistir.

6. Sekil: ROM bellek
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RAM (Random Access Memory)

Kelime anlami olarak rastgele erisimli bellek anlamina gelen RAM,
bilgisayarin ana belledidir. Uzerindeki bilgiler bilgisayari kapattidinizda veya
elektrik enerjisi kesildiginde silinir.

Bilgisayar actiinizda, isletim sistemi bu bellege yiklenir. Isleyeceginiz
veriler ve sonuglar bu bellekte saklanir. Bilgisayari kapatmadan 6nce gerekli
bilgileri kaydetmelisiniz. Yoksa bilgiler silinir. 7. sekilde 6érnek bir RAM bellek
gOsterilmistir. Ana kart tzerinde yer alan RAM bellekleri ve takili oldugu yuvalari
inceleyin.

7. Sekil: RAM bellek

Mikrofon (Microphone)

Sesi, elektrik akimina gevirerek ses karti yardimiyla bilgisayara aktaran
donanim pargasina mikrofon denir.

Hoparlér

Bilgisayardan gelen elektrik sinyallerini sese geviren donanim pargasina
hoparlér denir.

Manyetik Kart Okuyucular

Manyetik kart okuyuculari, glnlik hayatta kullanilan elektronik
kartlari (telefon, banka kartlari gibi) okuyan donanim pargalaridir.

Optik Okuyucular

Optik okuyucu, kagit Uzerinde bulunan 6zel alanlardaki isaretleri
okuyabilen donanim parcgalandir. Cok cesitli optik okuyucular vardir. Yaygin
olarak sinav ve anket sonuglarinin belirlenmesinde ve market kasalarinda
barkotlarin okunmasinda kullanilir.

Cizici (Plotter)

Plan ve grafikleri kagit Uzerine aktarabilecediniz donanim parcasina
Gizici denir. Bu makinelerde yazdirma islemi igin mirekkepli kalem kullanilir.

CD-ROM Siriict

CD ROM siiriicii, CD ROM'daki bilgileri okuyabileceginiz donanim
parcasidir.

CD ROM Yazici (Writer)

CD ROM’lara bilgi kaydetmenizi sadlayan donanim pargasidir.



DVD Surici

DVD, yeni gelistiriimis olan ylksek kapasiteli disklere verilen addir. DVD
diskler, CD’lerle ayni fiziksel buylklikte olmasina ragmen 4,7 GB bilgi
depolayabilmektedir.

Ses Karti

Bilgisayardan daha kaliteli ses elde etmenizi saglayan donanim parcasina
ses karti denir.

Faks Modem Karti

Faks modem karti, bilgisayari Internete baglamanizi saglayan donanim
parcasidir. Iki gesit faks modem karti vardir:

1. Dahili Modem (Internal modem)
2. Harici Modem (External modem)

8. sekilde bir dahili modem cesidi gosterilmistir.

8. Sekil: Dahili ve harici modem

Ethernet Karti

Bilgisayarlari birbirlerine badlamanizi sadglayan donanim parcasina
Ethernet karti denir.

TV Karti

TV karti, bilgisayari televizyon gibi kullanmanizi saglayan donanim
parcasidir.

Kamera

Kamera, fotograf veya hareketli goruntilerinizi bilgisayara
aktarabileceginiz donanim parcasidir. Iki farkli kamera bulunmaktadir:

1. Sayisal Kamera
2. Masaiistii Kamerasi
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2. Bilgisayar Kasalari

Bilgisayar pargalarini iginde bulunduran ve onlan dis etkilere karsi
koruyan donanim pargasidir. GUndmuizde kullanilan bilgisayar kasalar Ug
cesittir: Bunlar 9. sekilde goésterilmistir.

1. Dikey (Tower)
2. Masaiistii (Desktop)
3. Dizistii (Laptop)

9. Sekil: Dikey, masaiistii ve diziistii kasa

3. Ekran (Monitor)

Klavyeden girdiginiz verileri ve veri sonuglarini géstererek bilgisayar ile
aranizdaki iletisimi saglayan donanim pargasina ekran denir. Ekraninizda
gorintiler piksel adi verilen kareciklerden olusur. Bu kareciklerin sayisi
ekraninizin kalitesini belirler. Kareciklerin sayisi arttikca ekraninizin kalitesi de
artar. GuUnUmiuzde kullanilan ekranlarin ¢oézuntrldkleri genellikle 800x600,
1024x768 ya da 1280x1024 pikseldir. Ekranlarin énemli 6zelliklerinden biri de
buyukltkleridir. Ekran buyUkltkleri ing ile dlgtlir. GUnimuizde sik kullanilan
ekranlar, 15, 17, 21, 23 inglik ekranlardir. 10. sekilde gesitli ekran modelleri
gosterilmistir. Sinifinizdaki bilgisayar ekranlarinin kag ing oldugunu ve gesitlerini
belirleyin. Aralarindaki farkliliklar tartisin.

F

10. Sekil: CRT ve LCD ekranlar

Ekranlar, veri iletme hizlarina, ¢ézinurliklerine ve galisma prensiplerine
goére siniflandirihirlar. Calisma prensiplerine gére ekran gesitleri sunlardir:

1. CRT (Cathode Ray Tube)

2. LCD (Liquid Crystal Display)
3. TFT (Thin Film Transistor)
4. PLAZMA

5. 3D MONiITOR

11



4. Klavye ve Fare Cesitleri

Klavye (Keyboard)

Bilgisayara bilgi girmenizi sadlayan donanim pargasina klavye denir. 11.

sekilde o6rnek bir klavye gbdsterilmistir. Ulkemizde iki tip Tirkce klavye
kullaniimaktadir:

1. Tiirkce Q klavye
2. Turkge F klavye

F klavyenin kullanimi daha kolaydir. Bunun sebebi Tirkgede sik

kullanilan harflerin klavyenin uygun yerlerine yerlestirilmis olmasidir. Bu klavye
tlrine Tiurkge klavye de denir.

11. Sekil: Klavye (Keyboard)

Fare (Mouse)

Ekranda gordagumtz fare isaretcisi yardimiyla komut girisi yapmak igin
kullanilan donanim pargasidir. Bu donanim pargasina gorintistinden dolayi fare

adi verilmistir. Baglanti cesitlerine gore iki tip fare bulunmaktadir. 12. sekilde
o6rnek bir fare gdsterilmistir:

1. Kablolu Fare (Bir kablo ile bilgisayara baglanir.)
2. Kablosuz Fare (Radyo sinyali ile bilgisayara baglanir.)

12. Sekil: Fare (mouse)

5. Klavye Uzerinde Bulunan Tus Gruplari
Klavyedeki tuslar asagidaki sekilde gruplandirilir:

1. Alfabetik karakterler : A'dan Z'ye kadar olan harfleri kapsar.

2. Rakamlar : 0'dan 9'a kadar olan sayilari kapsar.

3. Ozel karakterler : L, N, 4+, %, & (), =, ? gibi karakterleri
kapsar.

4. Fonksiyon tuslan : F1 ile F12 arasindaki tuslari kapsar.
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6. Yazici (Printer)

Ekrandaki bilgileri kadida yazdirmak icin kullandiginiz donanim parcasina
yazicli denir. Yazicilar Ug gesittir. 13. sekilde ¢ yazicida sirasiyla gosterilmistir:

1. Lazer yazicilar(Laser)
2. Nokta vuruslu yazicilar (Dot Matrix)
3. Miirekkep piskiirtmeli yazicilar (Inkjet)

. ol
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13. Sekil: Lazer, miirekkep piiskiirtmeli ve nokta vuruslu yazici
7. Tarayici (Scanner)

Tarayicl; bilgisayara resim, yazi veya grafik aktarmak igin kullandiginiz
donanim parcasidir. Bilgisayara aktaracadiniz bilgiler aynen fotokopi
makinesinde oldugu gibi ka&dit Gzerinde olmahdir. Tarayicilarda g¢ozunurlak
6nemlidir. Cozunurlik dpi (Dot Per Inch - Bir incteki nokta sayisi) ile dlgulir.
GUnUimuizde kullanilan tarayicilarin ¢ézUnurlikleri genellikle 600x1200 dpi,
1200x1200 dpi veya 1200x2400 dpi’ dir. 14. sekilde 6rnek bir tarayic
gosterilmistir. Bir tarayici kullanarak belge veya resimlerin bilgisayara nasil
aktarildigini deneyerek goérun.

14. Sekil: Tarayici (Scanner)

8. Veri Depolama Birimleri

Bilgileri saklamaniz ve gerektiginde alp dlzenleme yapmaniz igin
kullanilan giris-gikis birimleridir. Veri depolama 06lgl birimi olarak byte (bayt)
kullanilmaktadir. Depolama birimleri ve birimlerin birbirine gére buyuklikleri
asadida verilmistir:

8 Bit

1024 Byte
1024 Kilobyte
1024 Megabyte
1024 Gigabyte

1 Byte

1 Kilobyte (KB)

1 Megabyte (MB)
1 Gigabyte (GB)
1 Terabyte (TB)
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Sabit Disk (Harddisk)

Uzerinde bilgi depolayabilecediniz manyetik ortamlardir. Belgelerinizin,
isletim sisteminizin ve tim programlarinizin depolandidi donanim pargasidir.
GunUmuzde 20 GB’den baslayip 1-2 TB’‘ye kadar bilgi depolayabilen dedisik
blytkliklerde sabit diskler bilgisayarlarda kullanilmaktadir. 15. sekilde 6rnek
bir sabit disk gdsterilmistir. Bilgisayar kasasi lizerinde sabit diskin nereye
badlandigini gorin.

15. Sekil: Sabit Disk (Harddisk)

Disket (Floppy Disk)

Disket tasinabilir yardimci bellek birimidir. Glnimizde kullanilan
disketler en fazla 1,44 MB bilgi depolayabilir. 16. sekilde 6rnek bir disket resmi

gosterilmistir.
QUALITY T
e . 4D
MFEL 2HD

QUALITY
ey Dk

16. Sekil: Disket

CD ROM (Compact Disk)

CD ROM, tasinabilir yardimci bellek birimidir. Kullandiginiz CD ROM’larda
700 MB bilgi depolayabilirsiniz. Bu yaklasik 500 disketin depoladidi bilgi
miktarina esittir. GUnimuzde disketlerin yerini CD ROM’lar almaktadir. 17.
sekilde 6rnek CD ROM'lar gosterilmistir.

17. Sekil: CD ROM
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Flash Bellek (Flash Memory)

Tasinabilir yardimci bellek birimidir. USB arabirimi ile bilgisayara
baglanan flash belleklere kapasitelerine gére 16 MB ile 2 GB arasinda bilgi
depolayabilirsiniz. 18. sekilde 6rnek bir flash bellek g&sterilmistir.

18. Sekil: Flash bellek

9. Bilgisayarin Kullanim Alanlari

Gunumiuzde bilgisayarin kullanilmadigi alan ve meslek hemen hemen yok
gibidir.

Evlerde, egitimde, ekonomik arastirmalarda, trafik kontroliinde, askeri
alanda, kamusal hizmetlerde, iletisimde, yayincilikta, bilgisayarli konferanslarda, veri
tabani yonetiminde, cesitli sunumlarda, mihendislik uygulamalarinda, cizimde,
grafik yaziimlarinda, ses ve gorintl islenmesinde, ticari uygulamalarda, muzik
ve edlence amaciyla bilgisayarlar kullanilmaktadir. Siz de ginlik yasaminizda
bilgisayari hangi alanlarda kullanabileceginizi tartisarak listeleyin.
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DEGERLENDIRME

Bilgisayarin donanim birimleri nelerdir? Agiklayiniz.

Bilgisayar kasa cgesitlerini siralayiniz. Ozelliklerini aciklayiniz.

Monitér cesitlerini sdyleyiniz.

Klavye ve fare gesitlerini siralayiniz.

Klavyedeki tus gruplarinin gérevlerini agiklayiniz.

Yazicinin gérevi nedir? Yazici gesitlerini sdyleyiniz.

Disket, CD ROM, sabit disk ve flash bellek depolama kapasitelerine gore
karsilastiriniz.

Bilgisayarin kullanim alanlarini maddeler halinde acgiklayiniz.
Asadidakilerden hangisi donanim birimi degildir?
A) Ana kart B) Windows C) Modem D) Sabit disk

Asadidaki donanim birimlerinden hangisinin gorevlerinden biri veri
alisverisini saglamaktir?

A) Ses Karti  B) Islemci C) Ana kart D) Disket
Asadidaki kasa eslestirmelerinden hangisi dogrudur?

A) Masaustiu=Laptop B) Masalstli= Tower

C) Dizusti=Desktop D) Dizlstli=Laptop

Asadida ¢ozUnurlikleri verilen monitorlerden hangisinin goérintl kalitesi
en yuksektir?
A) 640x480 B) 800x600 C) 1024x768 D) 1280x1024

Klavyelerin kullanimi ile ilgili olarak asadidakilerden hangisi dogrudur?
A) Turkiye'de, Q klavye yaygin olarak kullanilir ve kullanimi daha
kolaydir.

B) Turkiye'de, F klavye yaygin olarak kullanilir ve kullanimi daha
kolaydir.

C) Turkiye'de, Q klavye daha az kullanilir ve kullanimi daha kolaydir.
D) Tlrkiye'de, F klavye daha az kullanilir ve kullanimi daha kolaydir.

Asadidaki bellek birimlerinden hangisi sadece okunabilir bellek olarak
adlandirilir?

A) RAM B) Disket C) Flash Bellek D) ROM
Asadidaki bellek birimlerinden hangisi depolama kapasitesi olarak en
kaguktar?

A) Disket B) Harddisk C) CD ROM D) Flash Bellek
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Isletim Sisteminde Masaiistii
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1.

HAZIRLIK CALISMALARI

Bilgisayarlarda kullanilan isletim sistemleri hakkinda bilgi toplayiniz.
Ulkemizde en cok hangi isletim sisteminin kullanildigini ve bunun nedenlerini
ogreniniz.

Isletim sistemlerinin gérevleri hakkinda bilgi toplayiniz. Bu gérevlerden
herhangi birinin isletim sistemi tarafindan yapilamadigi durumlarda neler
olabilecegini arastiriniz.

GlUnumizde yaygin olarak kullanilan isletim sistemi yerine, daha az bilinen
bir isletim sistemi kullanmak zorunda kalirsaniz neler olabilecegini
cevrenizdeki bilgisayar kullanicilarindan 6greniniz.

. Yazilm ve donanim hakkinda bilgi toplayiniz. Aralarinda ne gibi bir bag

oldugunu arastiriniz. Ikisinden birisinin olmadigi durumlarda isletim
sisteminin calisip calismayacadini arastiriniz.

Cevrenizde bilgisayar kullanan insanlarin isletim sistemiyle neler yaptigini
gOzleyiniz, not aliniz. Aldiginiz notlari sinifta tartisiniz.

Isletim Sistemi
Isletim Sistemi bir yazihm Grinudir. Bilgisayar yazihimlari igerisinde en

dénemli yazilim, isletim sistemidir. Isletim sistemi genel olarak bilgisayar
pargalarini kontrol eden ve uygulama programlarini yazabileceginiz bir sistem
programidir. Isletim sisteminin 6zelliklerini birlikte 6grenelim:
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1. Windows programinda komutlari liste veya simge olarak
kullanabilirsiniz.

2. Grafik kullanici arabirimi: Isletim sistemi, bilgisayar ile aranizdaki
iletisimi kolaylastirmaktadir. Grafik Kullanici Arabiriminin en énemli
bileseni faredir. Windows XP isletim sistemini kullanirken fareyi
kullanmaniz esas alinmistir.

3. Cok gorevlilik (Multitasking): Birden fazla programi ayni anda
calistirabilirsiniz.

4. Tak ve cgalistir (Plug and Play): Bilgisayara taktiginiz her bir
donanim isletim sistemi tarafindan algilanip otomatik olarak ytklenir.

5. Siiriikkle ve birak (Drag and Drop): Kopyalama ve tasima
islemlerini, farenin sol tusuna basili tutup slrikleyerek kolay bir
sekilde yapabilirsiniz.

6. Ag olusturma (Network): Birden fazla bilgisayan isletim sistemi
yardimi ile birbirine baglayarak veri iletisimi saglayabilirsiniz.



2. Isletim Sisteminin Gorevleri

Isletim sistemleri, temel olarak bilgisayar donanimini denetler.
Bilgisayarda yonetici olan isletim sistemlerinin temel goérevlerini birlikte
ogrenelim:

Sistemi agcmanizi saglar,

Bilgisayari kolay kullanmanizi saglayan bir ara yUz olusturur,
Verileri paylasmanizi saglar,

Bilgi giris gikisini gergeklestirir,

Girdiginiz verileri isleyerek cikti almanizi saglar,

Bilgisayar pargalarinin isleyisini denetler ve dizenler,
Programlama yapmaniz igin ara ylz saglar,

Isletim sisteminde calisan uygulamalara destek saglar.

ONOUTRWN

Isletim sistemlerinin bir bdlimi bilgisayar calistirdiinizda otomatik
olarak ana bellege (RAM) yuklenir ve isletim sistemi acik oldugu siirece bellekte
kalarak go6rev vyapar. Uygulama programlan (Word, Excel vb.) isletim
sistemlerine uygun olarak hazirlanir. Bu nedenle isletim sistemini segerken
ileride kullanacaginiz uygulama programlarini da dikkate almalisiniz.

3. Isletim Sistemi Cesitleri

Isletim sistemlerini, kullanacaginiz alanlara, kolayligina veya uygulama
programlarinin uyumluluguna goére segmelisiniz. Ginimuzde en yaygin olarak
kullanilan igletim sistemi Windows'tur. Bunun disinda asadidaki isletim
sistemlerini de kullanabilirsiniz:

MS-DOS
Unix

Linux

0OS / 2 WARP
AS 400
PARDUS
MAC-0S

4. Yazilim ve Donanim Arasindaki Fark

Bir bilgisayarin iki kisimdan olustugunu, bunlarin da donanim ve yazilim
oldugunu daha onceki boliumlerde 6grenmistiniz. Donanim, bilgisayarin elle
dokunabildiginiz, gozle gorebildiginiz yapi elemanlari; yazihm ise bilgisayarda
kullandiginiz her tarli programlardir. Yazilimlari, gozle géremezsiniz; sadece
calistirdiginiz zaman cikis birimlerindeki sonuglari gorebilirsiniz. Bir kasetcalari
bilgisayara benzetirsek kasetcalar bir donanimdir. Kasete kaydettiginiz muzik
parcalari ise yazilimdir.

NouhwNE=

5. Isletim Sisteminin Baslatiimasi ve Sonlandiriimasi

Windows XP, bilgisayari actiginiz anda bellede yltklenmeye baslar.
Yikleme iglemi tamamlandiginda Windows XP kullaniminiza hazir héle gelir.
Bilgisayari kapatana kadar da calismaya devam eder.

Windows XP’de calismaniz bittiginde, kesinlikle bilgisayari kapat
secenedinden igletim sistemini kapatmalisiniz. Aksi durumlarda bilgisayarda
diizeltemeyecediniz hasarlar olusabilir. Kapat segenedini tikladiginizda 1.
sekildeki pencere ekrana gelir. Pencerede ¢ secenek bulunur. Bu segenekleri
kullanarak asagidaki islemleri yapabilirsiniz:

Beklemede: Bu konumu, bilgisayarinizi uzun slire kullanmayacaginiz
durumlarda segmelisiniz. Beklemede konumunda bilgisayarin monitéria kapanir ve
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calisan tim programlar bir sure igin duraklatilarak enerji tasarrufu yapmaniz
saglanir. Beklemede konumu bilgisayarin en az enerji tikettigi durumdur. Pil ile
calisan bilgisayarlarda bu konum sikca kullanilir.

Yeniden Baslat: Bu segenede tikladiginizda, bilgisayar Windows
ayarlarini kaydederek kapanir ve tekrar acgilir. Bu islemi, yeni bir program
ylklediginizde veya bilgisayarin kilitlendigi durumlarda kullaniniz.

Bilgisayari Kapat: Bu secenegi, bilgisayarinizi tamamen kapatmak igin

kullanin. Bu secenede tikladiginizda, bilgisayariniz son vyaptidiniz ayarlari
kaydederek acik programlari kapatacaktir.

Beklemede ' den Baslat

1. Sekil: Bilgisayari kapat segenegi
6. Simgeleri Pencerede Agcma

Windows XP isletim sisteminde her dosya ve klasori bir simge olarak
goérindr. Bu simgelerin hepsi bir pencere uzerinde c¢alistirir. Simgeleri
calstirmak icin simge Uzerine fare ile cift tiklamaniz gerekir. 2. sekilde
Bilgisayarim simgesi ¢ift tiklanarak bir pencere acimistir. Ayni islemi
bilgisayarinizda tekrarlayarak agilan penceredeki simgeleri tanimaya calisin.

. Bilgisayarim ‘;HE“X
>

Dosya DUzen Gorondm Sk Kullanlanlar — Araclar  Yardim

(€ I © 2 pAra [ Kastrer  [F2]w

Adres | 9 Blgisayarim 3 ‘ Git
&7 -
Sistem Girevleri \% \\é o
B CO-RwW Paylaglan
Sistern bilgisini garintiile 3 ¥z Disket (A1) Sttt 07 Belgeler
@Y Program Ekle veya Kaldr
B ayar degistic _ ~
Yerel Disk (C:) Yerel Disk (E:) I - Belgeler

Diger Yerler

&9 4 Baglantlanm

2 eelgelerim
3 Paylagilan Belgeler
G’ Denetim Masasi

Ayrintilar

2. Sekil: Bilgisayarim penceresi
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7. Isletim Sisteminde Pencere Kavrami

Windows XP’de acgtiginiz her pencere standart Ozellikler tasir.
Bilgisayarinizda, Belgelerim simgesini cift tiklayarak agin. Actiginiz pencerede 3.
sekilde gosterilen ve tim pencerelerde ortak bulunan 6zellikleri gérin.

m Baslik Cubugu h:—P x|
Dosys  DOgen  iGoeCrsim — - o il il
2 3= 7| e Wlastadar | [T=
Adegs | ) belgederim Pencereyi simge durumuna kiicikiir
L
Dosya ve Klastir Girevlerl & = — = |
2 vers Heste chhr _,__J'I Ekram kaplar
ﬂ B Masird Web'de yaywsla =] - WWINC=CAAS EILETIM SISTIEM]
bl BuKaksrs paylay ;J L _
Pencereyi kapatw —
Dafjer Yerier &= _'_'_JI ey Dhiriry Bl _'_.__JI ki Lt eke
B Msssistn
oy Paylagdan Bolgolor [FT] #e
i Dgmyyarem J_'_'_JI Mizk == | - ¥ p—
“J o — Wirsiorenl XIS ! !
Ij‘ﬂ —-| w 3 wrdem aparkan Id Dll.w','ﬂ v Klagde Yorstin
Ayrantilar % ’ '
IE ] :nu.-i.l:r Iﬂ } S W ESF A Lari
] e ) s
) bl
] 50,5 MB -f Bdgsayanm &

3. Sekil: Pencerelerde ortak olan 6zellikler
Actidiniz bir pencereyi asagidaki yontemleri kullanarak kapatmayi
deneyin:

1. Kapat ( ) digmesini tiklayin.
2. Denetim menUsinden kapat secenedini tiklayin.
4. sekilde denetim meniisii gosterilmistir.

& Belgelerim

J 5 Onoeki Boyuk nlar Araclar  Yardim
il Tazl 5
J e it ler | =
J — Simge Durumuna Kol
O Ekrari Kapla

Alinan Dosyalarm

¥ Kapat Alt+F4
' B RI350F olsEar
;/J Yeni Klasar
1

@ Bu klasérd Web'de vavimla
E}’ Bu klasdrd paylag
4. Sekil: Denetim meniisiinden pencere kapatma islemi
3. Menl cubugundaki dosya mendislinden cikis secenegini tiklayin,
4. Alt + F4 tuslarina birlikte basin,
5. Ctrl + Alt + DEL tuslarina birlikte basarak gelen pencereden “gorevi
sonlandir” segenegini tiklayin.
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Masaustinde farkh boyutlarda ve ¢ok sayida pencere agmis olabilirsiniz.
Baslik cubudu, digerlerine goére daha koyu renkte olan pencereye, aktif
pencere denir. Pencereyi boyutlandirmanin en kolay yolu fare kullanmaktir.
Fare ile pencerenin kenarlarindan veya koésesinden tutup sirikleyerek
pencereyi istediginiz boyuta getirebilirsiniz.

Pencere boyutunu dedistirirken ekrani kapla digmesine tikladiginizda

pencere, ekranin tamamini kaplar ve ekrani kapla simgesi degiserek [ . seklml
alir. Bu simgeye 6nceki boyut denir.

Aktif haldeki bir pencerenin sag (st kisminda bulunan simge
durumunda kiigiilt digmesine tikladiginizda pencere, gérev cubugunda bir
simge halini alir. Eger aktif pencere bir uygulama programi ise program bu
durumda da galismaya devam eder.

Bas;‘ar E3 Microsoft Excel - Kitapd I Belge1 - Micrasoft wor

5. Sekil: Simge durumunda kiigiiltiilmiis pencereler

5. sekilde, calismakta olan pencerelerin, gérev c¢ubuguna, simge
durumunda klgultalmas halini gérdiniz ma?

8. Bilgisayarim Simgesi

Bilgisayarim, bilgisayarinizda bulunan tim sdirdcllere, programlara ve
belgelere ulasmanizi saglayan simgedir. Bu simgeyi cift tiklayarak actiginizda 6.
sekildeki pencere ekrana gelir.

PF Bilgisayarim |_— ”D”x|
Dosya Dlzen  Gordndm Sk Kulanlanlar — Araglar - Yardim F
&P seri @ - l.} p Ara [ Klaserler | [fE]w

o Bilgisayarim v | Git
g -
Sistem Garevleri \% u.:% |
; I 145 D . CO-RW Faylagilan
Sistern bilgisini gérlintile 3V Disket (A2 Strtctst [©0) Belgeler
LY Program Ekle weya Kaldir
[} Ayar dedistir : - =
=g e i
Yerel Disk () Yearel Disk (E:D kullaric -
Diger Yerler Belgeler

& s Baglantilarim

Belgelerim
I Paylasilan Belgeler
B Denetim Masas BMR.(F1)

Ayrintilar

6. Sekil: Bilgisayarim penceresinin igerigi
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Bilgisayarim  simgesinde  bulunan  surlcillerle  hangi islemleri
yapabileceginizi birlikte gorelim:

- Yardimci bellek birimi olan disketteki bilgilere ulasmanizi

K-% 314 Disket (A1) sa§|ar.

Sabit Disk, igletim sisteminizi, tim programlarinizi, klasér
@Yerelmsk ) ve dosyalarinizi kaydettiginiz bélimdur.

CD-ROM da disket gibi yardimai bellek birimidir. Kapasitesi

@ VD4 S ) disketlerden buylk, sabit disklerden klguktir. CD-
@ ROM’daki bilgilerinize buradan ulasirsiniz.
B s Bagh bulundugunuz agdaki kullanicilarla paylasmak
DJ e istediginiz dosyalari kaydettiginiz klasérdur.

e Tasinabilir flash bellek simgesidir. Tagimaniz gereken
BMEL (F:) bilgileri bu bellege kaydedersiniz.

9. Belgelerim Simgesi

Belgelerim, olusturdugunuz dosyalar kaydettiginiz klasérdur.
Olusturdugunuz, metin, resim ve benzeri dosyalar, kayit yerini degistirmediginiz
slirece belgelerim klasdriine kaydedersiniz. 7. sekilde Belgelerim simgesi
gOrilmektedir.

Bir yan bellekten veya Internet (izerinden kaydettiginiz resim dosyalarini,
Resimlerim alt klasorine, miuzik dosyalarini da Miizigim alt klasérine
kaydedersiniz. Kendi isteginize gore bu dosyalarin yerlerini dedistirebilirsiniz.

= Belgelerim -_ El gl
: Dosva Didgen  Gorindm Sk Kullamlanlar  Araclar Yardim 11.'
: O @ lﬁ e Ara 0 Klasdrler
| Adres |G Belgelerim - | ik
e ~
Dosya ve Klasir Gireyl & D alinan Dosyalarim
i-j ‘e klastr alugtur
@ Bu klasdr \Web'de .-_-\’ = Lo . L
— MESLEK] BiLGISAvAR KITABL
|=7 Bu Klasdrii paylas
Diger Yerler X,
@' Masaliskl
Ic5) Paylaglan Belgeler
't} Bilgizawarim LH
ﬁg Ag Baglankilanm =
| Uniteler bit
w W
19 nesne favrica 1 gizli) 34,2 MB '_7} Bilgisayarim

7. Sekil: Belgelerim klasorii ve alt klasorleri
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10. Geri Doniisiim Kutusu

Windows XP’de calisirken sabit disk Gzerinden sildiginiz her 6geyi Geri
Doniisiim Kutusu’'na gdéndermis olursunuz. Aslinda bu, gergek bir silme islemi
degildir. Ogeler sabit disk lzerinde yer kaplamaya devam eder, ancak geri
almadiginiz sirece bu 6geleri kullanamazsiniz. Geri Doniisiim Kutusu bu
ozelliginden dolay! bir cesit sigorta gorevi gorir. Yanhshkla sildiginiz dosya ve
klasorleri geri alabilirsiniz. 8. sekilde bir dosyanin geri dénlisim kutusuna
atilmasi gosterilmistir.

* Yerel Disk (C:)

L Diilzer Skkullanlanlar  Araclar  Yardm 5’
: @ Geri v lj’: j'_hj Ara u— Klastrler '
: Adres |w [} v| & s
-~
Sistem Garevleri
(G IR Dosya Silinmesini Onayla
gizle
:;:3 Pergram Ekle veyd ‘sti' dosyasini Geri Dindgim Eutusu'na gergekken gindermek istivor
S o musunuz?
4 Dosya ve Kasorle
Dosya ve Klasor G|
Bu udnsyanm adini W -
§ dedigtir ==| Metin Belgesi
Q Bu dosyay bag E 2Kl
M Bu dosyay kopyala
; = SWITAMP
€ Bu dosyay) Web'de = | Metin Belgesi
yayimla = 1KB —
£ Bu dosvay) e-postala bt bt
Tir: Metin Belgesi Dedigtirilme Tarihi: 27.03.2006 23:26 Boyut: 1,22 KB 1,22 KB d Bilgisayarim

8. Sekil: Dosyanin silinerek Geri Doniisiim Kutusu’na gonderilmesi

8. sekilde Dosya Silinmesini Onayla penceresinde Evet digmesi
segilirse, dosya geri donlisim kutusuna goénderilir. 9. sekilde ise daha 6nce
silinerek Geri DoOniisiim Kutusu'na goénderilen bir klasérin geri alinisi
gosterilmistir. Olusturdugunuz bir dosyayl ayni sekilde Geri DoOniisim
Kutusu’'na gdnderip geri almayi deneyin.

® Geri Diniigiim Kutusu

© Dosya Dizen Gordndm  Skkulanlanlar  Araglar  Yardim ﬂ"

@Geri - J l.@ pnra “_ Klasirler '

F'.dresl & Geri Dinisim Kutusu V| Gt

Geri Doniisiim Kutusu G kS

2| Geri Diniigiim
Kukusu'niu Bogalt

5 Bu 6geyi geri wikle

Sil

Ozellikler

Diger Yerler

@ Masaiisti

[fj Belgelerim

d Bilgisayanm
\d Ad Badlantilarim

Aokl ae

:i Secili ddeleri dzgin kanumlarina ginderir.

9. Sekil: Silinen dosyanin Geri Doniisiim Kutusu’ndan geri alinmasi
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Geri Doniisiim Kutusu’'na gonderdiginiz dosyalari geri alabilmeniz igin
Ug yéntem vardir bu yéntemleri birlikte deneyelim:

1. Sildiginiz dosyanin (zerinde farenin sag tusuna basin. Agilan
pencereden Geri Yiikle secenegini tiklayin.

2. Geri alacaginiz dosyay! sectikten sonra ekranin sol tarafindaki Geri
Donlisiim Kutusu Gorevleri boliminden bu dgeyi Geri Yiikle
secenedini tiklayin.

3. Geri alacaginiz dosya secgin. Dosya menlsini acarak Geri Al
secenegdini tiklayin.

Dosyayi, sabit diskin hangi bélimulnden sildiyseniz geri aldidinizda yine
ayni yere yapistirilacaktir. Ornek olarak, Belgelerim klasériinden sildiginiz bir
dosyayl Geri DOniisiim Kutusu’ndan geri aldiinizda tekrar Belgelerim
klasérine yapistirilir.

11. Gorev Cubugu

Ekranin alt kismi boyunca uzanan ve Baslat digmesini de igeren
Masalstiindeki cubuga, Gorev Cubugu denir. Bilgisayarda calismakta olan
programlari temsil eden dugmeler, bu cubukta bulunur. Calismaya
basladiginizda gorev cubudgunda baska Ogeler gorebilirsiniz. Bu 0&geler,
masalistinde o anda aclk olan pencere adlarini gosterir. Gérev cubugunun
sagindaki simgeler ise saati, klavye dilini, ses ayarlarini ve hizli baslatiimasi
gereken programlarin simgelerini gosterir. 10. sekilde Goérev Cubugu
gosterilmistir.

:4 Baglat

)

10. Sekil: Gorev gubugu
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10.
11.

12.

13.

14.
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DEGERLENDIRME

Isletim sistemi nedir? Neden gereklidir?

Isletim sistemi cesitlerini aciklayiniz.

Yazilim ve Donanim arasindaki fark nedir? Aciklayiniz.
Isletim sistemini kapatmanin iki yolunu aciklayiniz.

Isletim sisteminde simgeler nasil acilir? Yéntemlerini aciklayiniz.

|ﬂ|@|ﬂ Yandaki sekillerin adlarini yazarak goérevlerini agiklayiniz.

Bilgisayarim simgesinin igerigini agiklayiniz.

Belgelerim simgesinde hangi tir dosyalar bulunur? Agiklayiniz.

Geri Donlisiim Kutusu’'na neden ihtiyag duyulmustur? Geri alma islemi
nasil yapilir? Agiklayiniz.

Gorev gubudunda hangi simgeler bulunur? Maddeler halinde aciklayiniz.

Isletim sistemi ile ilgili asagdidakilerden hangisi yanhgtir?

A) Birden fazla program ayni anda cgalistirilabilir.

B) Kopyalama islemi fare yardimi ile kolaylikla yapilabilir.

C) Isletim sistemi yiikli bir bilgisayar hicbir islem gerekmeksizin internete
badlanabilir.

D) Bilgisayara takilan her donanim isletim sistemi tarafindan algilanir ve
otomatik olarak kurulur.

g 145 Yandaki simgelere cift tiklandiginda asadidaki islemlerden
hangisi yapilmaz?
A) Saat ayarlamak B) Ses ayarlamasi yapmak

C) Klavye dilini ayarlamak D) Goruntl ¢dzUnlrliglnt ayarlamak

Windows isletim sisteminden gikmak icin asagidaki segeneklerden hangisi
kullanitlir?

A) Baslat/Calistir B) Baslat/Cikis

C) Baslat/Oturumu kapat D) EXIT

== gimgesi masaustiinde hangi nesneyi ifade eder?
A) Geri Donidsim Kutusu B) Bilgisayarim
C) Gelen Kutusu D) Belgelerim



i§letim Sisteminde

Dosya ve Klasor Yonetimi

HAZIRLIK CALISMALARI
a. Bilgisayarlarda kullanilan “dosya” ve “klasor” nedir? Nerelerde kullanilir?
Arastiriniz.
Isletim sisteminde neden dosya ve klasér olusturulur? Arastiriniz.
Dosya ve klasorlerin birbirleri ile iliskilerini arastiriniz.
Disketin kullanim amaglarini arastiriniz.

GUnUmuzde kullanilan kopyalama araglari hakkinda bilgi toplayiniz. Bu
araclar arasindaki farklari 6greniniz.

awov oo

1. Programlari Calistirma (Fare ile Cift Tiklamak)

Herhangi bir simge Uzerinde farenin sol tusu iki kez kisa araliklarla
tiklarsaniz simgeye ait bir pencere acilir. Eger calistirilabilir bir program ise
aktif hale gelir. Bu islemi, simge secili iken Enter tusuna basarak da
gergeklestirebilirsiniz. 1. sekilde masaulstiindeki hesap makinesi simgesi gift
tiklandiginda calisan program goruliir. Siz de masalstlinlzdeki Internet
Explorer simgesini énce farenin sol tusunu cift tiklayarak ve sonra simgeyi
secip enter tusuna basarak galistirmayi deneyin.

B Hesap Makinesi

Dizen Gordndm  Yardim

|
I_ e tugu

ML

Hesap Malinesi

MFA

1. Sekil: Hesap makinesi simgesi ve ekrandaki goriintiisii
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2. Klasor Olusturma

Bilgisayarin igini bir kitaphk gibi dislnebilirsiniz. Nasil ki kitaplikta
klasorler ve onlarin iginde de kitaplar bulunuyorsa bilgisayarin icinde de buna
benzer bir dizenek vardir. Dosyalari siniflandirmak ve erisimi kolaylastirmak
icin klasorler kullaniriz.

Disk veya disket Gzerinde yeni bir klasér ya da mevcut bir klasor icinde
bir alt klasér olusturabilirsiniz. Yeni bir klaséri masalstiinde olusturacaksaniz
islemler burada yapilmalidir. E§er yeni klasort farkh bir stirlicide olusturacaksaniz
Bilgisayarim simgesini kullanarak istediginiz slrlicliye erisebilirsiniz. Siz de
masadlstinlzdeki bilgisayarim simgesini cift tiklayarak pencereyi acin ve C:
slirlici simgesini bulun. Surlct simgesini cift tikladidinizda agilan pencerenin
sol tarafinda, dosya ve klasor gorevleri bashdini géreceksiniz. 2. sekilde yeni
klasér olustur secenedi gosterilmistir.

== Yerel Disk |C:)

: Dosya Dizen GErOnOm Stk kullamlanlar Araclar Yardim
§ Y- ¥ ) ) -
@ et \‘_J LE 7 Ara [{ Klasdrler
! Adres |°wa- i v| d G
Y s
— -\.-: - —
Sistem Gorevleri ’J Documents and Settings
|
Bu sOriciinin igeridini
gizle e
LYy Program Ekle veya ' 1386
Kaldir |
,') Dosya ve klasorler ara
B M3 ache o
Dosya ve Klasir Gorevl &
j Yeni klasdr oluskur ’J Program Files
@ Eu klastril Web'de |
weanimmla
@ Bu kasord pavlas =
( SUPPORT
w | | "
237 bayt 4 Bilgisayarm

2. Sekil: Yeni klasor olusturma islemi
Yeni klasor olustur yazisinin lizerine fare ile bir kere tiklayarak sabit

disk igerisine yeni bir klasér olusturmayi deneyin. 3. sekilde olusturulmus yeni
bir klasér gdsterilmistir.
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= Yerel Disk (C:)

=

&l

Dosya Dlgen  Gordndm Sk Kullanlanlar  Araclar  Yardim f,
§ o y ) . -
e Geri s l.@ 7 Ara i klasdrler
| Adres | i\ v| Bt
e — ~
sistem Gorevleri "’J ToolsCD
Eu siiriiciniin iceridini
gizle ==
;_'; Program Ekle veya ‘,.,-J WVALUEADD
Kaldir
IJ Dosya ve klastrleri ara s .
’J WINDOWS
|
Dosya ve Klasir Gorevl &
o SWSTAMP
Bu klasdrin adim = | Metin Belgesi
degigtir = 1 KB
ﬁ Bu klasdri tasi
Eu Klastri kopyala —=
@ Bu kllilsﬁrtl web'ds 3 | e
1 nesne secil d Bilqgisayatinm

3. Sekil: Yeni bir klasoér olusturma islemi

Yeni bir klasér olusturma islemini herhangi bir klasérin altinda da
yapabilirsiniz. Bir klasoriin altinda olusturulan her bir klasére, alt klasor denir.
Simdi Windows klaséri igerisine yeni bir alt klasér olusturmayi deneyelim.
Windows XP‘de, bu islemi birden fazla ydntemle vyapabilirsiniz. 4. sekilden
yararlanarak dosya menUsiinden Yeni baslhdl altindaki Klasor Segenegini
segin ve bir klasér olusturun. Bu islemi farenin Sag Tus Meniisiindeki
Yeni/klasor secenedini tiklayarak da yapabilirsiniz.

&% Yerel Disk (C:)

D Dizen  Gordnom Sk kulanlanlar  Araglar  Yardim -:,'

0 Klsstr e

= Ksayol
a Evrak Cantasi v| it
S Eiit: Eglem Resmi
@] Microsaoft Ward Beloesi
Verel Disk (C:) ¥ 2] Microsoft Office Access Lygulamas:
Kapat 72} adobe Photoshop Image
B g | = o I L l—@] Microsaft Office Publisher Belgesi oo
(2 Documet Telepart Pro Projeck
D 186 E] Metin Belgesi
& msocac j] Winamp media File WS

[ Program
@ "
(3 SUPPOR ._] Microsoft Excel Calisma Savfasi

) ToolscD (15 Sikistirilrig Klasor .
() walUEADD = Metin Belgesi

() WINDOWS — = LKE
(C3) veni Klasér

e Yerel Disk (D) (== s
i DVD-RAM Sirdcisi (1) |

# [ Nenstim Masas: v
veni, bog bir klasir olugturur,

Ad Dedistir
Grzellikler

sy
|

mm I

|

<

4. Sekil: Dosya meniisiinden klasor olusturma islemi
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3. Dosya ve Klasor Kavrami

Icinde bilgilerin saklandii en kicik birime, Dosya (File) denir.
Olusturdugunuz bir dosya icinde vyazi, resim, grafik gibi belgelerinizi
saklayabilirsiniz. Belirli amaclar icin hazirladiginiz veya ortak bir 6zellige sahip
dosyalar bir grup altinda toplayabilirsiniz. Bu gruplara da Klasor (Dizin
Directory) adi verilir. Dosyalarin bir kismini da bazi o6zelliklerine gore
gruplandirarak alt gruplar olusturabilirsiniz. Bunlara da Alt klasor (Sub
Directory) adi verilir. Olusturdugunuz tim klasor, alt klasér ve dosyalarin
kaydedildigi alana da Ana klasér (Root Directory) adi verilir. Bu sekilde
olusturdugunuz dosya ve klasoérler bir binaya benzetilebilir. Bina, Ana Klasérii;
binadaki her daire, Klasorii; dairedeki her oda, Alt Klasérii; odalardaki her
esya da Dosyay! temsil eder.

» Oku ve Dikkat Et! @&
Birbiriyle ilgili dosyalari ayni klasoér igcerisinde bulundurursaniz, bilgilere
erisimi kolaylastirir ve bilgisayarin kullanim hizini artirirsiniz.

4. Dosya veya Klasor Isimlerini Degistirme

Windows XP isletim sisteminde dosya veya klasorlerin isimlerini
dedistirme islemi cok kolaydir. Bu islem igin 6ncelikle ismi degistirilecek olan
dosya veya klasorii segmeniz gerekir. Asadidaki islemleri uygulayarak segilen
dosya veya klasoriin ismini dedistirmeyi birlikte deneyelim:

1. Dosya menisiinden Ad Degistir secenedini tiklayin.

2. Dosya ve klasor islemleri bashdinin altindaki bu dosya (veya
klasoriin) adini degistir secenegini tiklayin.

3. Dosyanin (zerinde farenin sag tusuna basarak actiginiz meniden Ad
Degistir secenegini tiklayin.

4. Fare ile segili durumdaki simgeye bir kere tiklayin.

5. Simge segili durumdayken F2 tusuna basin.

TUm bu islemlerin sonunda klasére yeni isim vermelisiniz. Isim verdikten
sonra Enter tusuna veya sayfada herhangi bir bos alana fare ile tiklayarak
islemi bitirin. 5. sekilde farenin sag tusu kullanilarak agilan mentden Ad
Degistir secenegdine nasil ulasilacagi gosterilmistir.
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(& Belgelerim
Dosya

Dizen  Gordndnm

d Geri 'd

Sik. Kullarlanlar

l.@ pnra [i Klastirler v

Araclar  Yardim

: Adres |@ Belgelerim

Dosya ve Klasiir Gorevl .2

IEE Bu dasyanin adini
dedgigtir

@ Bu dosyay tasi

Bu dosyay kopyala

@ Bu dosyay Web'de
wayimla

{j Bu dosyay e-postala
{2y Budosyay yazdr
W Budosyay sil

Diger Yerler

@' Masaiisti
I Paylaglan Belgeler

a Eilgisayarim
Rl s Eadlankl

B e Ag
1 Alnan Dosyalarm | veni
Yazdir
Eirlikke A 3
Mizidim B argive ekl

B argive ekle "Arkadaglanmin Adreslerirar”
B sikgtr ve eposta gonder ...
4 B sikgtr "Arkadaglarmin Adresleri.rar” ve eposta ginder

D niteler bit

( ﬁ
(’;j Videolarim

] I!\sﬂicrosoFt Ward Belgasi
N —— | 433 KB
d

Ginder 3

Kes
Kopyala

Emmsh

Kisayol Clugtur

18.05.2006 persembe
Microsoft word Belgesi
17.352 KB

Ozellikler

4 Mic

Secilen &denin adin dedistirir,

5. Sekil: Dosya adi degistirme secenegi

6. sekilde ise Ad Degistir secenedinden sonra yeni bir isim yazma islemi

gOsterilmistir.

& cantam

J Dosya Dizen  Gdrdnom Sk Kullanilanlar  Araclar Yardim

=10l x|
&

Adres I

J Qe - ) - T |,O ara |7 Klasorler | [~
|

C\Documents and SettingsiBelgelerim'icantam

RN K=

Dosya ve Klasor Gorevleri

Iim B klasirin adim dedistir
C& B klasiiri bagi

Bu Kasard kopyala

e Bu Klasdri pavlas

Ej Bu Kasirin dosyalarn
e-postavla ginder

¥ Bu Klaséri si

Diger Yerler
(5} Belgelerim
) Paylaglan Belgeler

Eﬂ Bilgisayarim
\g Ad Badlantilanm

Ayrintilar

o sunUm v okul

- Microsaft PowerPaoink Sunusu = Metin Belgesi
13KB g
arkadaglarim
Biit Eglern Resmi EVRAKLARIM

4

¥

1ki bilgisavar kullandiginizda dosvalan esitler. |

| d Bilgisawarim

6. Sekil: Yeni isim verme islemi
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5. Dosya ve Klasor Silme

Windows XP ile dosya ve klasérleri gok kolay silebilirsiniz. Dosya veya
klasér simgesini sectikten sonra silme islemini g sekilde gergeklestirebilirsiniz.
Silme islemini denemek igin belgelerim klasérinde U¢ dosya olusturalim ve bu
dosyalarin her birini farkl yéntemlerle silmeyi deneyelim.

1. Klavyeden DEL tusuna basin.
2. Farenin sag tus menisiinden SIL segenedini tiklayin.
3. Dosya veya klaséru fare ile geri dénisim kutusuna surikleyin.

Yukaridaki islemlerden herhangi birini uyguladidinizda ekrana dosya
silme islemini onayla penceresi acgilir. 7. sekildeki 6rnegi inceleyin. Ayni islemi
yaptiginizda ekraninizda benzer bir pencere acildi mi? Acilan penceredeki
seceneklerden evet digmesini tiklarsaniz dosyay! silmis olursunuz. Iptal
digmesini tiklarsaniz silme igsleminden vazgegmis olursunuz.

= Belgelerim

LTy 1 Yardim -ﬂ"
5 /"D Ara [{:“ Klastrler '

Sik Kullarilanlar &

v|Git

Adres |2 pelgelerim

3
| \Q\’ Resimlerim

|ﬁ9 Mizigim I__’_/
f

] gekiller B

@_é‘l Microsoft \Word Belgesi =

26 KB —

Dosya ve Klasor Girevleri &

Iﬂ Bu dosyanin adini dedigtir
a Bu dosyayi tasi

ﬂj Bu dosyay kopyala

@ Bu dosyay Web'de vayimla
Ej Bu dosyay e-postala

i Budosyay yazdr

¥ Budosyay si

sigaranin zararlar
Microsoft \Word Belgesi
23 KB

Dosya Silinmesini Onayla

| 'sigaranin zararlan' dosyasini Geri Déndgim Kutusu'na gergekken
‘:J andh L isti =
Vel gdndermek istivor musunuz?

Diger Yerler

SLETIM SISTEMI

Ewvel | [ Havir ]

@ Masalisti

E_n Pavlasilan Belgeler _— J = Pt
i Bilgisayarm p
5 55 Baslant ” gifre Dy Windows XP'de sistern ayarlar
W fa e =| MetinBelgesi 3| Microsoft ward Belgesi
= 1EB —— | B00 KB
Ayrintilar oy ~fsya ve Klastr Yanetimi @ J Dasya ve Klastr Yenetimi
Lod) 1 Microsoft Word Belgesi P12 | Microsoft Wword Belgesi
=]1kp — 242 KB

7. Sekil: Dosya silme islemi

Dosya silerken vyaptiginiz islemlerin aynisini klasér silmek igin de
uygulayabilirsiniz. 8. Sekilde YEDEK klasorli, farenin sag tus menlslinden
silinmektedir.
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& Belgelerim |_ ||E||§|

Dosva Dizen Gorindrm Sk Kullamlanlar — Araclar Yardim ﬂ'

QGBI’I e # lﬁ pAra [{:‘ Klasorler ‘

Belgelerim V'| Git

Dosya ve Klasir Gorevleri (% ﬁ Mizigim -
: ac

Eﬁ Bu Klasdrin adin dedistir

(5 Bu Klasiiril tag _,@ 3 gekil  Arastr
() Bu Kastri kapyala | ) Resimlerim Micre  Ara...
26K add to wWinamp's Bookmark list

e Bu klasdrii Web'de yayimla

@ Bu klasdril paylas . L sigaranin Zararlari ~ 2 wirl  Engueue in Winamp
() Bu Kastrin dosyalarini Microsoft Word Belgesi M'Er[_ Play in Winamp
e-postayla gonder == 23 KB — J.14: e S
¥ Bu Klasérii sil oy aylagim ve Guvenlik...
alinan Dosyalarim ILJ Galrr @ BitDefender Antivirus w8
Diger Yerler 2} Gonder +

= Fa-—
[ Masailstii Miizik Il:j Moki:  Kes

[ Paylagilan Belgeler Kopyala
i3 Bigisayanm ~ENDOWS ISLETIM SISTEME gifre  apistr

%) &q Badlantlanm — | Kisayol Tetir
1KE 1pp  Kisayol Olugtur

Windows ¥P'de sistern ayarlar =

a (-2 I‘\Nflisr}; & Dedgistir
800 KB 1KB

Microsaft Wiord Belgesi
Ozellikler

Ayrintilar

s

Dosya ve Klastr Ydnetimi
Microsaft Wiord Belgesi
342 KB

8. Sekil: Klasor silme islemi

Silme islemini onaylarsaniz, silinen dosya veya klaséri Geri Donilisiim
Kutusu’'na géndermis olursunuz.
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6. Yapilan Islemi Geri Alma

Windows XP’de agilan herhangi bir pencerede yaptiginiz islemleri geri

alabilirsiniz. Tim Windows pencerelerinde ve uygulamalarinda geri alma
islemini birlikte deneyelim;

1. Dizen menlsinden Geri Al secenedini tiklayin.

Dizen  GAr0ndm Sik Kullarlar

Geri Al ad Cedistir  Ckrl+2

FKes el
Kopyala kil E
apigti Zhrl+

Fasayol Vapshr:

Klasare Kopyala, .
Klastre Tag),. .

Tumind Sec Chrl+a
Didierlerini Sec

9. Sekil: Diizen meniisii

2. Klavyeden CTRL tusu ile birlikte Z tusuna basin.

GEr]
3. Arag cubugundaki e tusuna basin.

Onceki konuda silmis oldugunuz dosyalari bu yéntemleri sirayla kullanarak

geri almayi deneyin.

7. Dosya ve Klasor Kopyalama/Tasima

Kopyalama, bir dosya veya klasériin aynisini baska silrlicide veya

klasérde olusturmaktir. Olusturdugunuz dosya veya klasorleri baska bir klasore
kopyalamaniz gerekebilir. 10 ve 11. sekilde masalstindeki yeni klasérin
kopyalanarak belgelerim klasériine nasil yapistirildigi gosterilmistir. Bu sekilleri
inceleyin ve bir dosya (izerinde kopyalama islemini asadidaki basamaklari
uygulayarak gergeklestirin:

1.
2.

W
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Kopyalanacak dosya veya klasori segin.

Dlizen veya farenin sag tus mentisinden “Kopyala” secenegini tiklayin.
Ayni islemi klavyeden CTRL ile birlikte C tusuna basarak da
yapabilirsiniz. Her iki yontemi de deneyin.

Hedef slricl veya klasori agin.

Dlizen ya da farenin sag tus menuslinden “Yapistir’ secenedini tiklayin.
Ayni islemi klavyeden CTRL ile birlikte V tuslarina ayni anda basarak da
yapabilirsiniz.




Ag

Arazbr

Ara. ..

Add ko Winamp's Bookmark list
Enqueus in Winarmp

Play in Winamp

Paylazim ve Glvenlik. ..
B add to archive...
B add to "Yeni Klasér.rar”
B Compress and email...
B Compress ta "feni Klasdr rar" and emai

@ EiDefender Antivirus &

Gonder

Kes

Yapzbir

son resimler Kisayaol Clustur
Sil
Ad Dedigtir

trzellikler

10. Sekil: Klasor kopyalama secenegi

(i Belgelerim =loix]
J Dosya Dizen Gorindm  SkKullanlanlar — Araglar  “ardm | a'
J £ Geril = € 5 |pAra [ Klastrler | -

| adres |13 Belgelerim = B st

|»

——
Dosya ve Klasor Gorevleri # 'g Miizigim
(29 veni Kasér olustur - Goranim »

—~——
'-’J
e Bu klastrli Web'de vaymla P At (=
o . Resimlerim { Alnan Dosyalarm — Simgeleri Yerlestic 4
&/ BuKasérd paylas i | enile
e o
.J '-’J

YEDEK

Mitzik Kisayol Yapigtr
Geri Al Ad Dedighiv  Crl+2

Diger Yerler & Calma Liskelerim

(@} Masasti

‘_“ sifre
b Pfayi\agllan Eelgeler =| MernBelges
d Bilgisayanm = 1KE

\g A Badlantilarm

sekiller Yeni »
Microsaft wWord Bf————
26 kB Ozellkler

F sigaranin zararlar I
= | Microsoft Word Belgesi " kitap
— | z3ks ',J
Ayrintilar ¥

P —

;J tasarim "/} tiniteler ve resimler
| |

SN Ll

11. Sekil: Klasor yapistirma segenegi

Dosya ve Klasér Tasima

Dosya veya klasor tasima islemi kopyalama islemine benzer. Tasima
isleminin kopyalama isleminden farki, secilen dosya veya klasér, bulundugu
klasérden alinip istenilen yerde olusturulmasidir.

Masalstiinde olusturdugunuz bir dosya veya klasor (zerinde tasima
islemini asadidaki basamaklari uygulayarak gerceklestirin:

1. Tasinacak dosya ya da klaséri segin.

2. Dlzen menisinden veya farenin sag tus mentisinden Kes secenegini
tiklayin. Ayni islemi klavyeden CTRL ile birlikte X tusuna basarak da
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deneyebilirsiniz. 12. sekilde masaulstinde bulunan klasér, farenin sag
tus menlslindeki Kes secenegi tiklanarak olusturulmustur.

12 ve 13. sekilde dosya veya klasér tasima islemi gOsterilmistir.

Ac

Araghr

Ara...

Add ko wWinamp's Bookmark list
Engueue in Winamp

Flay in \Winamp

Pavlasim ve Giivenlik, .,
B add to archive. ..
B add ko "veni Klassr.rar"
B Compress and email. ..
B Compress to "Yeni Klasdr.rar" and email

@ BitDefender Antivirus w8

Génder

Kopyala
Yapighir

Kisayol Olugtur
Sil
Ad Dedistir

Ozellikler

12. Sekil: Klasoriin masaiistiinden kesilmesi

Hedef slriict veya klasori agin.

Dlizen ya da farenin sag tus menislinden secilen komutla Yapistir
secenedini tiklayin. Ayni islemi klavyeden CTRL ile birlikte V tuslarina
ayni anda basarak da yapabilirsiniz. 13. sekilde Belgelerim klasorinin
icerisinde, bos bir alanda sag tusa tiklanmis. Agilan meniden Yapistir
secenedi tiklanarak bu klasére taginmistir.

12 ve 13. sekilde dosya veya klasor tasima islemi gdsterilmistir.

i Belgelerim I =T |
| Dosys Dizen Gérinim  SkKulanlanlar Araglr Yerdm | r
| @i~ @ - (¥ | P A [ Kasorer | -

| adres [ Belgelerim = Eat

Dosya ve Klastr Gorevleri % -’;',,‘h Mizidim '/’ YEDEK
|5 L Gordnim 3

(22 Yeni Klasir olugtur
e Bu Kasérl Web'de yayimla o N .‘j,/\’ simgeleri Verlestir 3

Resimlerim Alnan Dosyalan i
{d Bu Kasori paylag i Yenile

b

]

tr

Vapigt
- . (— ‘ (=) Kisayol Yapigtr
R Listel Mizik =
Diger Yerler l‘/! Galma Listelerim l‘/! iz Geri ol Ad Dedist CtrlZ
(B} Masaiisti . o Veni o
Paylagilan Belgel = sifre sekiller
53 Paylaglan Belgeler ==| MstinBelgesi @ A Fcroscf: word Gzelikler
4 Bigisayanm = 1EB — 14
&3 AgBaglantlanm
@ 1] Sigaranin zararlan D=
— | Microsoft Word Belgesi [ kitap
—— | 23KB |

Ayrmbilar ¥

e P

tasarm /’ iteler ve resimler
1

Sl

13. Sekil: Klasoriin Belgelerim klasériine yapistirilmasi



8. Disket Bicimlendirme (Formatlama)

Yan bellek birimlerinden olan disketler, kiglik boyutlu dosya ve
klasorlerin tasinmasi igin kullanilir. Disketlerle gcalismak sabit disklerle
calismaktan farkl dedildir. Bilgisayarim penceresini cift tiklayarak acgin. 14.
sekilde verilen disket simgesini gorun.

| H 314 Disket (A
'\@

14. Sekil: Disket Simgesi

Formatlama islemi, disket Uzerinde, isletim sistemine gdére birtakim
dizenlemeler vyapar. Bicimlendirme islemi ile disket, isletim sisteminin
kullanabilecegi hale gelir. Bu islemi asadidaki siraya gore birlikte deneyelim:

1. Bicimlendirilecek olan disketi surliclye yerlestirin.

2. Bilgisayarim simgesi cift tiklayin. Acgilan pencerede 3V2 Disket (A:)
simgesi Uzerinde sag tusa basin ve Bigimlendir secenedini tiklayin. 15.
sekilde Bigimlendir secenegi gosterilmistir.

2 Bi lgisayarim r:| E| El
f,"

Dosya Dozen  Goranom Sk Kullanlanlar araclar vardim

Dot © - B One e | (BB X 9| FE

Adres | j Bilgisayarim V| ik

E= ) Verel Disk (1)

Ac

B
Arazbir
© Ara...
| Q - vBK (E:)
-.dﬁ- Pavlazim we Glawvenlik. ..
- Disket Kopwala...
5 Scan For wiroses with Ankivir
Scan with VG Free
Pt B arsive ekle...
;_’J B Argive ekle "Archive.rar”
1 B Sikgtr ve eposta gander...
B sikstir "archive.rar" ve eposta génder

vlagilan Belgeler

Bicimlendir . . .

Kes
kKopwala
Yapisktir

Eisayol Olustur
Ad Dedistir

Gzellikler

15. Sekil: Disket Bicimlendirme segenegi

3. Bigimlendir secenedi tikladiginizda ekrana 16. sekilde gosterilen pencere
gelir. Bu pencerede “disketin kapasitesi, ayirma birim boyutu, dosya
sistemi ve birim etiketi alanlari ile bigimlendirme secgenekleri baghdi
altindaki hizli bigimlendir ve MS DOS baslangic disketi olustur?
alanlarindan gerekli olanlari doldurun. “Baslat” digmesine bastiginizda
bicimlendirme isleminin basladigini goéreceksiniz.

4. Islem bitince ekrana, “Bigimlendirme islemi tamamlandi” uyaris
bulunan bir pencere acilir.
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9. Disket Kopyalama

Bir disketi kopyalamak disketin icerigini baska bir diskete aynen aktarmak
demektir. Bu islemi islem basamaklarini izleyerek deneyin:

1. Dosya ya da sag tus mentlsinden Disket Kopyala komutunu secin.

Bicimlendiniyor 3

Kapasite:

3.5", 1.44 MB, 512 havtikesim
Diasya siskeni

FAT
Ayirma birim boyutu

Warsayilan ayirma boyuku

Birim etiketi

Bicimlendirme secenekleri
Hizl Bigirlendir

Sikistirmay Etkinlestic
1M5-005 baglangi; disketi olustur

[Wmnw

Biaglat iptal

16. Sekil: Bicimlendirme islemi

17. sekilde sag tus mentsiinden secme islemi gosterilmistir.

P Bilgisayarim

Dosya Dizen  GérOnim Sk Kulamlanlar  Araclar  vardim a~
€ ) Geri é ) @ p ara H':“ Klasérler v
4 Bilgisavarm v Git
Sistem Girevict] terel Disk (C:) O stricast (0:)
=
Sistern bilgisini gariinkile Ag .
= Arastir
Y Program Eke veya Kaldr i o=
B fvar dedistic Ara... - Belgeler - Paylaglan Belgsler
Paylagim ve Givenlik,.,
Dijer Yerler
%4 Ad Baglantlanm B Arsive ekle...
(53 Belgelerim B Arsive ekle "archive.rar”
N B sikigtr ve eposta génder.,..
aylagian Belgsler
kgt “Archive.rar” ve eposta géndsr
g o 2 Sikaghir “Archi 2 ta giind
Denetim Masas
Bigimlendir...
A tal kes
rintilar
v Kopyala
3172 Disket (Az)
314 ing Disket Klsayul Clustur
Ad Dedistir
Oasliker
i |
Biiktin diski bagka bir diske kopyalar |
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17. Sekil: Disket kopyalama segenegi




2. Disket Kopyala segenedini tikladidinizda ekrana 18. sekildeki pencere
gelir. Slrlclye kaynak disketi takarak Baslat diigmesine basin.

T Bilgisayarim

Dosya Dizen  Gordndm Sk Kullanlanlar Araglar Yardim #

O Geri O @ ,O 2 [C Klastrler | [F1E]~ = Disket Kopyala

Adres j Eilgisayarim Kaynak disket: Hedef disket:

B : : : :
Sistem Gorevleri Q’% 54 Disket (A1) L 314 Disket (A:) 4 314 Disket (A1) L o d

Sistem bilgisini
garinkile

ﬁ Program Ekle veya @ THEK (E:) [ ] Payl
Kaldir =
B’ Avar dedigtir EBaslat
a hp psc 1200 serie

Diger Yerler

g Ag Baglantilarim
a Eelgelerim

@ Paylagilan Belgeler —
B’ Denetim Masas

. v < i | >
1 nesne segili i Eilgisayarim e

18. Sekil: Disket kopyalama islemi

3. Kaynak disketi okuma islemi bittikten sonra bilgisayar, “Hedef disketi
siiriiciiye tak” mesajini verir. Bu mesaj geldiginde kaynak disketi cikartarak
hedef disket takin ve Enter tusuna basarak kopyalama islemi bagslatin.

10. Bilgisayar Icinde Belge Arama

Bilgisayarda (sabit disk, disket, CD ROM veya herhangi bir klasdrde)
bulunan dosyalarin aranmasi igin kullanilir. Bu arama islemini gelismis 6zellikleri
(ad ve konum, tarih vb.) kullanarak da yapabilirsiniz. 19. sekilde uzantisi “doc”
olan dosyalar aranmistir. Sonuclar ise pencerenin sag tarafinda gosterilmistir.




J Dosya Dizen Gordnim Sk Kullarlanlar — Araclar  Yardim

Arama Sonuclal

10 x|

J (€ NS A ||,O Ara = Klasérler | -

J Adres Ia Ararna Sonuglar

=~ B

Arama Yardimeis:

Asadidaki dlciitlerden biri
va da tiimiivle arama vap.

Dosya adimin tamam yva da bir
ISMi:

I*.dnc

Dosyadakd stizcik ya da deyim:

Konurm:

I-i' rel Sabit Diskler {C:;0n) j

Me zaman degistirildi? »
Boyutu nedir? »
ileri diizey secenekler P

GEeri | Ara

Aramaniza baglamak icin, sol biimedeki yinergeleri uygulayin,

0 nesne

19. Sekil: Arama yapma islemi

Ara digmesine basarsaniz sonuglar ekranin sag tarafindaki bos alanda
gorinecektir. 20. sekilde yapilan aramanin sonuglar gésterilmistir.

B Arama Sonuclar:

Dosya

& Geri (= =

Diizen

Garindm Sk Kullanilanlar

p Ara

Araglar  rardim

||~ Klasdrler (i~

tdres | 2 Arama Sonuglar

Arama Yardimois:

buldunuz mu?
Evet, aramay! tamamladim

Evet, ancak daha sorraki
aramalarim bizh olsun

Hayir, bu aramayi
ayrinbilayip...

Dosya adi va da anahtar
sdzcik dedigtir

Diaha ok konuma bak

Gizli ve sistem dosyalarini
ekleme secenedini dedistir

- Yeni arama baglat
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8 dosya bulundu. Aradigimizi

sigaranin zararlar
——=1| Belgelerim

E ;—1 sekiller

| Belgelerim

2 wINAORDS
CANINDOWSASHELLNEW

@ PROTTPLM
5 Ci\Program Files\Wicrosoft Officedo. ..

WINDOWS ISLETIM SISTEMI
—— | Belgelerim

@ WINDOWS [SLETIM SISTEMI
! C\Documents and Settingsymustaf...
2| readme
CHWAINDOWSYMotorol ahSMSERIAL

%j PROTTPLY
—— | C:'\Program Files\Microsoft Office’\0...

20. Sekil: Arama Sonuglari




Nou b wbhe

DEGERLENDIRME

Belgelerim klasoriinde OKUL adinda bir klasér olusturunuz.

Dosya ve klasoér nedir? Klasére neden ihtiyag duyulur? Agiklayiniz.
Olusturulan OKUL klasérinin igine sinif.txt dosyasi olusturunuz.

OKUL klasoriinin adini ANKARA olarak degistiriniz.

Daha once olusturulan ANKARA klasorina siliniz.

Silinen ANKARA klasérinu Belgelerim klasérine geri aliniz.

Bir disketi, sistem disketi 6zelliginde ve etiket adi YARDIM olacak sekilde

bicimlendiriniz.

8. YARDIM disketini baska bir diskete kopyalayiniz.

9. Bilgisayarda, uzantisi txt olan dosyalar bulunuz.
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Windows XP' de Sistem Ayarlari

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Windows XP’de kullanilan “sistem ayarlari” ne anlama gelmektedir?
Arastiriniz.

b. Windows XP’de sistem ayarlarinin yapilmasi zorunlu mudur? Sistem ayarlari
yapilmadan da Windows XP kullanilabilir mi? Arastiriniz.

Ekran koruyucusunun yararlarini arastiriniz.
Windows XP’de saat ve tarih ayarlarina dikkat etmenin dnemini arastiriniz.

Windows XP isletim sisteminin 06zellikleri, dinyanin cgesitli bdlgelerinde
farkliik gostermekte midir? Arastiriniz. Buldugunuz sonuglar sinifta
tartisiniz.

ao

Windows XP’'de sistem ayarlarini, Baslat menlsinin Ayarlar
secenedindeki Denetim Masasi penceresini acarak yapabilirsiniz. 1. sekilde
Denetim Masasi penceresi godsterilmistir. Bu pencerede bulunan her simge
farkli bir donanimin veya yazilimin ayarlanmasi igin kullanilir. Denetim
Masasi'ndaki islemler herhangi bir simgenin Ulzerine cift tiklanarak yapilr.
Segilen simgenin penceresi agilir ve bu pencerenin altinda Tamam, iptal ve
Uygula olmak lizere Gg¢ digme gorilir. Herhangi bir dedisiklik yapip Tamam
digmesine tikladiginizda ayarlar kaydedilir ve pencere kapanir. Iptal
digmesine tikladidinizda islem dedisikligi kaydedilmeden pencere kapanir.
Uygula digmesine tikladiginizda ise pencere kapatilmadan yapilan degisiklik
uygulanir ve kullanicinin yaptigi dedisikligi gérmesi sadlanir. Simdi denetim
masasi Uzerindeki bazi simgelerin ayarlarini nasil dedistirecedimizi deneyerek
gorelim.

® Denetim Masasi E"i”g‘

Dosya  Duzen  Gordmum Sk Kullamilanlar — Araglar  vardim 1’,"
€2 - /f‘ #ra [ Kiastrler | [T+
ackes @ Denetim Masas! v Git
G K] |
= 7 %y ™ A
(" 2 ‘ =
Denetim Masas: 2 ] - = | I P
) = == S = =
[ Kategori Goriinimiine gec A Baglantilar! A4 Kurulum Btilge ve Dil Dananim Ekle Eriilebilirlic Fare Giirey Gubugu ve
Sihirbaz! Segenekleri Segenekleri Baglat Meniisii
Ayrica bkz: . p °
e | % OB 9 @ &
indaws Update > = -
@) Vardm ve Destek -
Gortintix Glig Segenekleri  Glivenlic Merkezi  Intel(R) GMA Internst Kablosuz A Kur - Kablosuz Baglant
Driver for Mobile Secenekleri Sihirbaz!
—~— e
et = S &
Klasiir Klavye Komusma  Kullaric Hesaplar Nero ImageDrive Otomatic Oyun
Secenekleri Gincellestirmeler  Kumandalari
i =2 ik = 2
4 i @ | ( .) [T a\_)
‘ ° Z) (o) ==
Fosta Program Ekle  Ses Efekti ve Ses Sistem Sound Effect Tarayicilar ve Tarih ve Saat
veya Kaldir Aygitlar Manager Kameralar
A A [ A
Telefon ve windows Guvenlik  Yazi Tipleri Yazicl we Fakslar ianetimsel Zamanlanmig
Modem S... Durvarn Araglar Ghirevler =5
v

1. Sekil: Denetim Masasi penceresi
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1. Goriintii

Ekran ayarlarinda degisiklik yapmayi deneyelim. Bunun icin Goriintii
simgesine cift tiklayin veya masalstlinde farenin sag tus menisinden
Ozellikler segenegini secin. Bu iglemi yaptiginizda 2. sekilde gosterilen
Goriintii Ozellikleri penceresi agilacaktir.

Agllan Goriintii Ozellikleri penceresini kullanarak Temalar, Masaiistii,
Ekran Koruyucu, Goriiniim ve Ayarlar sekmelerinde diizenleme yapabilirsiniz.

a. Temalar
Bu sekmede, masalstli arka plan resmi, acillan pencerelerin renk ve

diger ozellikleri birer tema olarak kayit edilmistir. istediginiz temayi secerek
masaustl 6zelliklerini dedistirmeyi deneyin.

Goriintii Ozellikleri

e e e
Temalar | M azalistii | Ekran Korupucu | Gorinim | Aparlar |

Terma, bilgizayanrizi tek, bir bklatmayla kigizelestimenizi saglavan arka
planla sz grubu, simge ve benzeni ogelerden oluzur,

[ | Farkh K.aydet. .

Tema:

o]

Etkin Pencere

Mormal  Devre Dis Seili

Pencere Mekni

[ Tamarn ][ iptal ][ Upgula

2. Sekil: Goriintii Ayarlari penceresi

b. Masaliistii

Bu sekme, arka plan resminin degistiriimesine olanak tanir. 3. sekilde
masalsti sekmesi goésterilmistir. Windows XP'nin standart resimlerini
kullanilabilecegiz gibi kendi olusturdugunuz resimleri veya bir yardimci bellekten
bilgisayara aktardiginiz resimleri de arka plan resmi olarak kullanabilirsiniz.
Windows XP'nin standart resimlerini kullanarak masadlsti gorinimin
dedistirmeyi deneyin.
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Goriintii Ozellikleri

Arka Plan:
& River Sumnida 4 Ggzat...
@ Riizgar
& Sabun Koplikler Konum:
& Santa Fe Stucco
Sonbahar B
@ Stonehenge HEniS
T v (3]
[ M azaiistiini Ozelesti... ]
I Tamar l [ iptal ] [ Uygula ]

3. Sekil: Arka plan goriintiisiiniin degistirilmesi

C. Goriinim

Gorinim sekmesi, Windows XP’yi olusturan bilesenlerin (acilan
pencereler, diyalog kutulari, vb.) yaz tipi ve rengi ile gergeve renginin
dedistirilmesini sadlar. 4. sekilde goérinim secenedi verilmistir. GOrinim
sekmesini kullanarak yazi tipini ve gerceve rengini dedistirmeyi deneyin.

Goriintii Ozellikleri

Etkin Pencere !EI-

Normal  Devire Dig Segili

Pencere Metni
ileti Kutusu
{leti Metni Tamam |

Pencere we diigrmeler:

| Windows Klasik st v

Renk dizeni:

| Windaws Klasik v

321 tipi boyutu: Efektler...

| Cok Blyiik ¥ |

[ Tamam |[ iptal ][ Llygula J

4, Sekil: Goriiniim ozelliklerinin degistirilmesi
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d. Ayarlar

Ayarlar sekmesi ile ekran renkleri ve ¢ozinlrligani degistirebilirsiniz.
Ancak bu islem icin ekran kartinin bu o6zellikleri desteklemesi gerekir.
Desteklemedigi durumlarda gorintiide bozulma olabilir. 5. sekilde ayarlar
menUlsl verilmistir. Ayarlar sekmesinde ekran c¢ozunarliaklerini degistirerek
ekran goriinimunde olan degdisimin sonuglarini tartisin.

| Temalar | Masaiistii | Ekran Kongucu | Gﬁr'u'n'umi Aparlar |

Monitarlerin fizik sl duzenlemesine ugmas! igin manitor simgelerini sirlkleyin,

Giriintii Birimi:
Mobile Intel[R] 915GM /GMS S10GML Express Chipzet Family Listiine 1 |

Ekran goziiniirligii Fienk kalitesi
dz 0 Cok Enriiksek (32 bif v

1280 % 800 piksel (N N BN |

[ Tarumla ] [SorunGider... ] I Geligmig

5. Sekil: Ayarlar sekmesi

2. Ekran Koruyucu

Ekranda ayni gorintd uzun
sire kalirsa ekraninizda fiziksel
bozulmalar olabilir. Bunu engellemek
icin ekran koruyucu kullanin. Ekran
koruyucular gegici olarak hareket
eden resim, gorintl veya yazlarin
goérantilenmesi igin yazilmis
programlardir. 6.sekilde ekran
koruyucu ayarlarini gérebilirsiniz.

Bir ekran koruyucunun
calismaya baslayacaglr zamani,
S Bekleme Siiresi secenedinden
EEECI ~ | tyaia ] [ Orideme degistirebilirsiniz. Ayrica ekran
Bekleme siest | 102 | dakika  [] Devaminda pardla koiumas: koruyucunun hareket yoénind,
kullanacaginiz metnin  rengini
MaritariinLizin glic apanm dedistinp glici ekonamik Aya rlar secen eQ ini kullanarak
olarak kullanmak, igin Glig'u biklatin, deélst”‘eblllrslnlz 6niZIeme

Gilg... secenedinde ise ayarlarini yapmis
oldugunuz ekran koruyucunun
[ Temem J[ el J[ wmia || calismasini kisa bir siire gérebilirsiniz.
Siz de bir ekran koruyucu segerek

6.Sekil: Ekran koruyucu ayarlari bekleme siresini ve dider ekran

ayarlarini yapin. Sonuglarini

onizleme ile goérin. Ayrica ekran koruyucu olarak bir metni kullanabilir,
renklendirip hareket ayarlarini yapmayi da deneyebilirsiniz.

Goriintii Ozellikleri

Monitor glicti
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3. Fare (Mouse) Ayarlari

Windows XP isletim sistemi, giris birimi olarak farenin kullanimini esas
alir. Isletim sistemi kullanicinin sag elini kullandigini varsayar ve bitiin ayarlari
buna gbre yapar. Denetim masasi fare secenedinde bu ayarla birlikte gift
tiklama hizini ayarlayabilirsiniz. isaretgi gériinimlerini de degistirebilirsiniz. 7.
sekilde Fare Ozellikleri penceresi gdsterilmistir.

Fare Ozellikleri

| Diigmelsr :_i_g._are_t_ugi_ier I i_@_aret_;.i Seu_;,anek.leri .Tekerl.el.q I Du:unanlrﬁ_ I

Driigme yapilandirmaz

[ Birincil we ikincil duigmelen dedisti

Sagdaki dudmenin secme ve surlikleme gibi
temel iglerde kullarilmasim zadlamak igin bu onay
kutuzun izaretleyin.

Cift biklatra huzi

Ayanniz zinamak icin klazor cift bklatin, Klagsar
acimaz pa da kapanmazza, daha yavas avar
| deneyin.

Hizz  “rawvag ) J ! Hizli CI

Tiklatrna Kilidi
[ Tiklatma Kilidini etkinlegti

Fare dudgmesini bazih tutmadan surgulayp suriklemenizi zadlar.
Ayarlamak icin kiza bir zire fare dugmesine basin. Birakmak igin fare
diuigrmeszini yine tiklatin,

T amam ] [ iptal [ygula

7. Sekil: Fare Ozellikleri

7. sekilde Dugme vyapilandirmasi boéliminde “Birincil ve ikincil
diigmeleri degistir’ secenedi isaretlenirse sol ve sag tuslarin gérevleri dedisir.
Yani sol elini aktif kullananlar islemlerini daha kolay gergeklestirirler. Cift
tiklama hizinin da kullanicilara gore dedistiriimesi uygun olabilir. Yeni
baslayanlar igin hizin yavas olmasi tercih edilebilir.
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4. Klavye (Keyboard)

Kullandiginiz klavyenin ayarlarini dedistirmek igin denetim masasindan
Klavye simgesini cift tiklamaniz gerekir. Bu islemi gergeklestirdiginizde Klavye
Ozellikleri penceresi acilir. 8. sekilde Klavye Ozellikleri penceresi verilmistir.

Klavye kullanirken bir tusa bastiginizda karakterin tekrarlanma siiresini
Yineleme gecikmesi secenedinden dedistirebilirsiniz. Ayni sekilde tusa
bastiginizda tekrarlanma hizini da Yineleme hizi seceneginden ayarlayabilirsiniz.
Ekranda goérilen imlecin yanip sénme hizini da yine bu pencereden
degistirebilirsiniz.

Klavye Ozellikleri
[Hie j.Donan\m_

F.arakter yineleme

q *fineleme gecikmesi:
Uzun - - Kia

“ineleme hizi:

= “avag J Hizh
Buray tklabin ve yineleme hizin sinamak igin bir ugu basih atun:

imlec: yarip sinme hizi

Yok Hizh

<l

8. Sekil: Klavye ayarlarinin degistirilmesi

5. Sistem Tarih ve Saatini Ayarlama

Denetim masasinda tarih ve saat simgesi Gzerine cift tikladiginizda Tarih
ve Saat Ozellikleri penceresi acilir. 9. sekilde gdsterilmistir. Tarih veya saat
ayarlarinda bir hata varsa, dedisiklikleri buradan vyapabilirsiniz. Eder Saat
Dilimi veya Internet Saati ayarlarini dedistirecekseniz Saat Dilimi veya
internet Saati sekmesini tiklayarak degisiklik yapabilirsiniz. Internet Saati
sekmesinde bulunan Simdi Giincellestir digmesi ile internete bagl
oldugunuzda saati dlinya standartlarina gore ayarlayabilirsiniz.

Tarih ve Saat Ozellikleri

| Tarihve Saat | Saat Dilmi | Internet Saati
Tarih Saat
= |
1 /B
-3 ' B
A o R
1 B el
& 7 8 9
13 14 15 16
20 21 22 Z3
27 28 29 30
[09:28:59 [
Gegerli saat dilimi: GTE Standart Saati

9. Sekil: Tarih ve Saat ayarlari
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6. Bolge ve Dil Secenekleri

Her Ulkenin kendine 6zgl saat, tarih, sayi sistemleri veya para birimi
bulunabilir. Bu ayarlari Bolge ve Dil Segenekleri simgesinden yapabilirsiniz.
Bolge ve Dil Segenekleri’'ne tikladiginizda ekrana (lkenin dili, para birimi gibi
ozelliklerini gosteren 10. sekildeki pencere acildi mi?

Bu pencerede gordiglniz bilgiler, dogru oldugu duslnilerek kaydedilmigtir.
Eder bu bilgilerde eksiklik veya yanliglik varsa, Ozellestir digmesine tiklayarak
verileri degistirebilirsiniz.

Bolge ve Dil Secenekleri

Bolgesel Segenckler | Diller _@@E@_
Standartlar e bigimler

Bu zegensk bazi programlann zaw, para birimi, zaat ve tark
bigimlendirmeszini etkiler.

Tercihlerini kullanmak, icin bir 0ge zecin va da kendi bicimleninizi zecmelk,

|Tu;k|;e ...... v| [ (O zellestir... ]
Drmekler

Sap 123 456.783,00

Para Birimi: 123 456.789.00 TL

Saat [10:51:55

Kisa Tarib |27 02 2006

Ko

Hizmetlerin size haberler, hava dururu gibi perel bilgilen zadlamazina
wardime almak icin bulundudunuz veri secin:

| Tiirkiye v

T amarn ] [ iptal Llvigula

10. Sekil: Bolge ve Dil Segenekleri penceresi

Bolge ve Dil Secgenekleri penceresinin st tarafindaki diller
boéliminden klavyenin dilini dedistirebilirsiniz. Tlrkiye'de iki tip klavye kullanihr.
Bunlar Q ve F olarak adlandirilirlar. Hangi klavye tipini kullanmak istiyorsaniz
Diller secenedinden dedistirebilirsiniz.
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Bolgesel Ayarlari Ozellestir penceresi say! sistemleri, para birimi, saat
bicimi ve tarih bigcimi ayarlarini yapabilecediniz secenektir. Bu alanda
yapacadiniz degisiklikleri, Uygula secenedine tiklayarak aninda gorebilirsiniz.

Bolgesel Ayarlari Ozellestir

Saylar | Para Birimi | Saat T arih

Dmek.

Aty 123.456.789.00 Ekszi -123.456.785,00
Ondalk simgesi: | L3
Ondalktan sonraki basamak sap=; | 2 L3
Bazamak gruplandirma zimgesi: . ~
Bazamak gruplandirma: 123,456,789 w
E k=i igaret zimgesi - ~
Ekzi zaw bigimni: 1.1 "
Ondalk. zawlarda ondeki sifin goster: | 0.7 "
Lizte ayinc: : L3
Dl sistemni: M etrik. w

[ T arnam ] [ iptal

11. Sekil: Bolgesel Ayarlar1 Ozellestir penceresi

DEGERLENDIRME

Masaistinun “Arka Plan” gérintlisint Manzara olarak ayarlayiniz.

2.  Ekran koruyucusunu 3B Metin olarak dedistirip kendi adinizi metin
olarak yaziniz.

3.  Farenin ayarlarini Sol tus aktif olacak sekilde degistiriniz.

4. Klavyenin dil ayarini Tiirkge F olarak degistiriniz.

5. Tarih ayarlarindan dogum tarihinizin hangi giine denk geldigini bulunuz.

6. Windows'ta sayi bicimini ondaliktan sonraki basamak sayisini 3 olarak,

kisa tarih bicimini de yyyy.aa.gg olarak dedistiriniz.
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Kelime [slemci



Kelime Islemci
Programinda Dosyalama

HAZIRLIK CALISMALARI

Kelime islemci programi ne tir islerde kullaniimaktadir? Aciklayiniz.

Kelime islemci programinin yerine kullanilabilecek baska programlar var
midir? Arastiriniz.

Kelime islemci programinda hazirlanmis dedisik belgeleri karsilastirarak bu
belgeler arasindaki farklari belirtiniz.

Kelime islemci programini kullanmak igin ne tiir bilgilere sahip olmak gerektigini
cevrenizde bu programi kullanan insanlarn gozlemleyerek 6greniniz.

Kelime islemci programinda olusturulmus belgeyi agmak, kaydetmek ve
kapatmak igin neler yapmak gerekir? Arastiriniz.

. Kelime Islemci Programini Baslatma
Kelime islemci programini beraber baglatalim:

1. Baslat digmesini tiklayin.

2. Acillan mentiden Programlar secenegini tiklayin.

3. Programlar mentisiinden Microsoft Office secenedini tiklayin.

4. Microsoft Office araglarindan Microsoft Office Word secenedini
tiklayarak programi galistirin. 1. sekilde Microsoft Word programinin
baglatilmasi gdsterilmistir.

e Internet Explorer Tarawics'ni Baglak
g Paink

Programlar

Baslanai; »
Bilgisavara Baglan
»

4y Belgeler

Fe
= | Microsoft Office Araglar
= ’ Avarlar 3
T ¥ azim Edikéri 3 @ Microsaft Office Aocess 2003
L'; j—) Ara » Konugma Program  # @ Microsoft OFfice Excel 2003
= Cd'ye Yaz r Micrasoft Ofice InfoPath 2003
=] N
e @) vardm ve Destek Dillstis ¥ || @] Micrasait Office Cutlook 003
& -S Calistir... ; Resin Praogram @ Microsaft OFfice PowerPoint 2003
w k.elime
g 4‘ Chat program
- I Bilgi OkurumUnU Kapat. ., A
£ S] Outlook Express
£ 0] sigisavan kapat... Mozila Firefox b

¥

7 Baslat BEEEEY C

1. Sekil: Kelime islemci programinin baslatilmasi
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2. Kelime Islemci Programinin Pencere Elemanlari

Kelime islemci programini galistirdiinizda pencere hélinde bos belge
acihr. Butin Windows pencerelerinde oldugu gibi bu pencerede de Bashk
Cubugu ve Durum Cubugunu gorirsiintiz. Baslik gubugunun (izerinde de
Pencereyi Simge Durumuna Kiiciilt, Ekrani Kapla ve Kapat digmelerini
gordiiniz mi? 2. sekilde gosterilen Kelime islemci penceresi ile actiginiz
pencereyi karsilastirin.

Simge Durumuna| |Ekrami Kapla Kapat
Kiiciilt Diigmesi .‘DUEIITIBSIK Diigmesi

o Belge1 - Microsoft Word

! Dosya Digen Gordnim  Bicim  Eke  Aracld Tablo Pencere  Yardim

RN =R NN RS NN A ARG K e N SRS RN -
i verdana -0 <K T A §§E|§E|év .
El"g"'l',"'z':'3":4'",5"' 'II'?':'S'I:‘B'I'IIU'IT_I
s

I@ Baslik Cubugu /

- Dikey Kayduma
o Cubugu

oo Yaz1 Alal

T |‘|'atay Kaydirma Cubudu |

G E(E B < [ ?

Savfa 1 Bal 1 11 Bsl 2,7cm  Sat 1 Sk 1

“oome

2. Sekil: Kelime islemci penceresinin tanitilmasi

Kelime islemci programindaki pencere elemanlarinin gérevlerini birlikte
deneyelim:

Kaydirma Cubuklari: Kaydirma cubuklarini kullanarak sayfayi saga sola
ya da yukari asadi hareket ettirin.

Cetveller: Ekranin Ust ve sol tarafinda sayfanin genisligi ve yuksekligini
paragraf ve bosluk ayarlarini da (st cetvelde gbrebilirsiniz. Bu cetveller
yardimiyla sayfanizin dlgllerini belirleyin.

Durum Cubugu: Belgenin kag¢ sayfadan olustugunu ve sizin ekranda
kacincl sayfada bulundugunuzu go6sterir. Durum gubuduna bakarak sayfa
bilgilerini kontrol edin.

Bashik Cubugu: Dosyaya verdiginiz adi burada gorebilirsiniz.

Simge Durumuna Kiiciilt Diigmesi: Bu digmeye tiklayarak dosyayla
birlikte kelime islemci programini Goérev Cubugu (zerinde simge
durumuna getirin.

Ekrani Kapla Diigmesi: Bu dugmeye tiklayarak kelime islemci
penceresini dosyayla birlikte ekrani kaplayacak sekilde blyutin.

=5 | .
Onceki Boyut: Bu digmeye tiklayarak kelime islemci programini, ekrani
kaplamadan dnceki boyutuna getirin.

[El Kapat Diigmesi: Bu digmeye tiklayarak kelime islemci programini
kapatin.
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Arag Cubuklan

Arag Cubuklari, sik sik kullanacaginiz komutlari segmeniz icin kullanihr.
Arac cubugundaki diigmelerle, menilerdeki komutlar ayni islevi yerine getirir.
Arag cubuklari Gzerindeki digmeleri, tek tiklamayla calistirabilecediniz igin
komut uygulanmasinda sikga kullanabilirsiniz. Bu uygulama belgelerinizi daha
hizli hazirlamaniza imkan tanir.

Standart ve Bigimlendirme ara¢ cgubuklari gok sik kullanilir. Arag
cubuklarindaki komut uygulamalarini kitabin bundan sonraki konularinda ayrica
ogreneceksiniz.

Bicimlendirme Arac¢ Cubugu

Metinlerin bigimleriyle ilgili komutlar vardir. Digmelere fare ile tek
tiklayarak ilgili komutu calistirabilirsiniz. 3. sekilde bicimlendirme arag
cubugundaki diigmeler gosterilmistir. Bigimlendirme arag gubuklarini kullanarak
belgenizdeki yazilarin yazi tipini, boyutunu ve goriintistini dedistirmeyi deneyin.

Bundan sonra yazinizin sayfa icinde bulundugu alani degistirin.

£ 3 4 53 &6 T & 9 10

11 12 13

Bicimlendirme

Yerdana

o Lk T A E[E]|E

GO

wes
111

3. Sekil: Bicimlendirme Arag Cubugu

Bicimlendirme Arag Cubudunda bulunan simgelerin adlari, gorevleri ve
klavye kisayol tuslan 1. tabloda agiklanmistir.

Klavye Kisa

No Komut Adi Aciklamasi Yolu
1. Yaz Tipi Metnin yazi tipini dedistirir. CTRL4+Shift+Y
2. Yazi Tipi Boyutu Metnin yazi boyutunu dedistirir. CTRL+Shift+P
3. Kalin Yaziyl kalin yapar. CTRL+K
4. Italik Yazly italik (yatik) yapar. CTRL+T
5. Alt Cizgili Yazinin altini gizer. CTRL+Shift+A
6. Sola Hizall S_eglll ifadeyi ya da paragrafi sola CTRL4L
hizalar.
7. Ortala Secili ifadeyi ya da paragrafi CTRL4R
sayfaya ortalar.
8. Saga Hizal Sgglll ifadeyi ya da paragrafi saga CTRL4G
hizalar.
9. iki Yana Yasla Secili ifadeyi ya da paragrafi her iki CTRL4D
yana dayar.
Maddeler halinde yazilan ifadelerin
10. Numaralandirma
basina numara koyar.
11. Madde isaretleri Maddeler halinde yazilan ifadelerin
basina sembol koyar.
12. Dis Kenarlik Secili ifadelerin etrafina kenarhk
ekler.
13. Yaz Tipi Rengi Secili yazilarin rengini degistirir.

1. Tablo: Bigcimlendirme Arag¢ Cubugunda bulunan simgeler, gorevleri ve kisayol tuslari
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Standart Arac Cubugu

Cubuk Uzerinde, en c¢ok kullanilan uygulamalarin dtgmeleri bulunur.
Komutlar fare yardimiyla digme Uzerine tek tiklayarak calistirabilirsiniz. 4.
sekilde Standart ara¢ cubugundaki simgeler gosterilmistir.

1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 1314 15 16 17

NEH S QT & @ 79 - o~ F = 4|9 %00

4. Sekil: Standart Ara¢c Cubugu

Standart arag gubugunda bulunan digmelerin adlari, gorevleri ve klavye
kisayol tuslari 2. tabloda aciklanmistir. Standart arac gubudunu kullanarak 2.
tablodaki islemleri kendi dosyanizda uygulayin.

Klavye
No Komut Adi Aciklamasi Kisa Yolu
1. Yeni Sayfa Yeni bos belge acar. CTRL+N
2. Ac Onceden kaydedilmis belgeleri acar. CTRL+0O
3. Kaydet Belgeyi kaydeder. CTRL+S
4. Yazdir Calisilan belgenin timdnd yazdirir. CTRL+P
5. Baski Onizleme Yazdirmadan 6nce sa_yf_ayl gormek ve
ayarlamalar yapmak icin kullanilir.
F7
6. Yazim Denetimi Belgede yazim denetimi yapar. Fonksiyon
tusu
Kes Secilen alani silerek bellede alir. CTRL+X
8. Kopyala Secilen alani silmeden bellege CTRL4C
kopyalar.
9. Yapistir Kopyalanan ya da kesilen bilgiyi CTRL+V

secilen konuma yapistirir.

Bir paragrafin bigimini diger

paragraflara kopyalar.

11. Geri Al Son yapilan islemi geri alir. CTRL+Z
. Islem geri alindiktan sonra en son

-2, e ysapllar(]J isleme gitmek icin kullanilir. CURGHY

13. Tablo ekle Tablo eklemek igin kullanilir.

14.  Situnlar B_(_elgenin secili kisimlarinda birkag

sutun yapar.

Cizim arag gubugunu gosterir ya da

gizler.

Belgedeki bitlin 6zel karakterleri

gosterir ya da gizler.

Sayfa gérinimuint bliyutmek ve

kigultmek icin kullanilir.

10. Bigim Boyacisi

15. Cizim

16. Goster/Gizle

17. Yakinlastir

2. Tablo: Standart arag gubugunda bulunan simgeler, gorevleri ve kisayol tuslari
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3. Yeni Bos Belge Olusturma

Kelime islemci programini calistirdiinizda yeni bir bos belgenin ekrana
geldigini gorlrsiniz. Program agikken yeni bir belge agmak igin 5. sekildeki gibi
Dosya menislinden Yeni segenedini tiklayin. Olusan yeni belgenin adinin gegici
olarak Belgel oldugunu gordiniz md? Bu sekilde birden fazla yeni belge
acabilirsiniz.

oy Belge1 - Microsoft Word EI[E|E|

Egnsva Dizen GordnOm  Ekle  Bicim  Araclar  Tablo  Pencere

e \ | x
= W o [ w0 - @ [
[l kaydst Chrl+5 | 3= | 33 é M
Earkl Kaydet. ., Sy - |- | 5]
Savfa Yapisi... I

4| Bask Onizleme I
=

Yazdr... Ckrl+F

fml]| MOLTT

Ginder 3

1 C:\ AKELIME ISLEMCT PROGRAMI

2 C:h..\KELIME ISLEMCT PROGRAMI 22
32 kikaphikibap word excel

4 4., \ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMI

b

oo

BE|=E E £ >
Savfa 1 Bal 1 111 Bzl 2,4cm Sat 1 S0k 1

5. Sekil: Yeni bos belge olusturma islemi

Asadidaki 3. tabloda bos belge olusturmanin dider yollari gosterilmistir.
Asadidaki yontemleri kullanarak yeni bos belgeler olusturmayi deneyin.

Klavyeden yeni bos belge olusturmak CTRL+N

Standart arag¢ cubugundan bos belge olusturmak lJ

3. Tablo: Yeni belge agma isleminin diger yontemleri
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4. Belgeyi Kaydetme

Programda olusturdugunuz vyazilari daha sonra kullanacaksaniz
bilgisayara kaydetmelisiniz. Yazdiklarinizi saklamadan vyani kaydetmeden
programdan ¢ikarsaniz yazdiklarinizin tamami kaybolur.

Belgenizi ilk defa kaydedecekseniz dosyaya bir ad vermelisiniz. Dosyaya
ad vermezseniz kelime islemci programi, ilk satiri dosya adi olarak atayacaktir.

Belgeyi ilk defa kaydetmek icin asadidaki islemleri birlikte deneyelim:

1. Dosya menisinden Kaydet secenedini galistirin.

2. Actiiniz Farkh Kaydet penceresinde dosyanin kayit yerini, dosya
adini ve kayit tlrini segin.

3. Tamam digmesini tiklayarak belgeyi kaydedin.

Kaydettiginiz dosyalarin bilgisayarda kolay bulunmasi igin kayit yerini ve

dosya adini dikkatli segcmeniz gereklidir. Aksi durumda dosyayl bulmaniz
zorlasacaktir. 6. sekilde yeni bir belgenin bilgisayara kaydedilmesi gdsterilmistir.

Kayit veti: I3 kitap excel v @ @A Q X Ci - Aradar-
- | |_Jresim kam
uﬁ ) tatiirk
En Son ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMI
Kullandikl st IEJTSTTKL.&L MARST
— ) 15t hilgi
Masaristi
Belgelerim
—
5
Bilgisatarim
) '.U:}) Dosya ad: el1 ¥ Kaydet
A Badlanblanm | ayk tro; Ward Belgesi v iptal

6. Sekil: Yeni bir belgenin kaydedilmesi

Belge kaydetmenin dider yollari 4. tabloda gosterilmistir. Asadidaki
tabloda gosterilen yontemleri kullanarak kendi dosyanizi kaydedin.

Klavyeden kaydetmek CTRL+S

Standart arag cubugundan kaydetmek H

4. Tablo: Dosya kaydetme isleminin diger yontemleri

Daha 6nce kaydettiginiz bir dosyay! farkh bir adla kaydetmek icin Dosya
menistnden Farkh Kaydet segenedini tiklayin. Bir klasor icinde ayni tlrde,
ayni adi tasiyan dosyalar bulunamaz. Bu sebeple dosyanin bir kopyasina farkli
bir ad vererek kaydetme islemini yapmalisiniz.
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5. Acik Olan Belgeyi Kapatma

Kelime islemci programinda actidiniz bir belgeyi kapatma islemini birlikte
deneyelim:
1.
2.
3.

Dosya menusinden Kapat secenegini tiklayin.

Daha 6nce dosyayi kaydettiyseniz belge kapanir.

Belgeyi ilk kez kaydedecekseniz veya daha 6nce kaydettiginiz bir
belgede degisiklik yapacaksaniz ekrana 7. sekildeki uyari penceresi
gelir. Uyan penceresindeki digmelerin gérevlerini gérdiniz mu?

Microsoft Office Word

! E Beloel icindeki dedisiklikleri kaydetmek istivar musunuz?

] [ Haryir

Kaydeder Kaydetmez
ve belgeden ve belgeden
cikilir cikilir

7. Sekil: Belge kapatma uyari penceresi

Kelime islemci programindan cikilarak da belge kapatilabilir. Bu islem igin
Dosya menilsinden Kapat secenegini tym. Programdan c¢ikmak igin

pencerenin Ust kismindaki kapat simgesini de kullanabilirsiniz. 8. sekilde
belgeyi ve programi kapatmak igin kullanabileceginiz digmeler gosterilmistir.
Once kendi dosyanizi sonra da programi asagidaki yontemlerle kapatin.

i Belge1 - Microsoft Word

i Dosya Digen Gorlnim EMe Bigm Araglar  Tablo Pencere  Yardm
P G (A G A A e e - | BR | 4 %100

=
} Times New Roman -2 -/ K A IE"HE“?&E'A'
i) —— g v ofalBHe ol B8]
[N 'l'l'll".?‘!'3'!'-4'I'§-'I'E:I'?':'S'l:?'l'l'-.'l'l'h
~ W
- R
o o
- '
=a@=w< b
Sayfa 1 Bal 1 11

8. Sekil: Belgeyi ve programi kapatma diigmeleri
Belge ile program penceresi i¢ icedir. Icteki pencere belgeye ait, distaki

pencere ise programa aittir. Distaki pencereyi kapatirsaniz programi, igteki
pencereyi kapatirsaniz dosyayi kapatmis olursunuz.
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6. Daha Once Olusturulmus Belgeyi Acma

Belgeleri daha sonra kullanmak lzere kaydedebilirsiniz. Kaydettiginiz bu
belgeleri kullanabilmek icin kelime islemci programini da agmaniz gereklidir. 9.
sekilde daha 6nce kaydedilmis bir dosyanin acgilmasi gosterilmistir.

Daha 6nce olusturdugunuz belgeleri birlikte agmayi deneyelim:
1. Dosya menislinden Ag secenedini tiklayin.
2. Ag penceresinin Bak liste kutusundan dosyanin yerini bulun.

3. Kayitli dosyayi segin.
4. Ag digmesini tiklayarak belgeyi acin.

Ag @

Bk | IE3) kitap excel Vi @ - | Q X Cii - orar -
= [Sresim tam
4 ) At atiirk
En Son IEIJELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMI
Kullandiklarim W15 TKLAL MARST
'T 8 iskbilgi
Masalsti
Belgelerim
Bilgisatwatinm
‘% Dosya adi || I |
Ad Badlantlarm | posya tari: [Tam word Belgeler v [_iptal

9. Sekil: Kaydedilmis belgelerin agiimasi

Asadidaki 5. tabloda dosya acmanin diger yollari gosterilmistir. Siz de
klavye tuslarini ve standart arag cubugundaki simgeyi kullanarak bir dosya acin.

Klavyeden dosya agmak CTRL+O

Standart arac cubugundan dosya acmak l ?

5. Tablo: Dosya agcma isleminin diger yontemleri
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DEGERLENDIRME

Kelime Islemci Programi acikken yeni bir bos belge aciniz.

. Yeni bir bos belgeye Istiklal Marsi'ni yaziniz. Bu belgeyi “mars” adi
altinda Belgelerim klasériine kaydediniz.

Kelime Islemi Programi acgikken Ag secenedini kullanarak kaydedilmis bir
dosyayi ekrana getiriniz.

. Sirasiyla, belgeyi kaydetme-yazdirma-yeni belge agma islemleri igin
kisayol tuslari hangi segenekte dogru verilmistir?

A) Ctrl+K - Ctrl+N - Ctrl+P
B) Ctrl+S - Ctrl+P - Ctrl+N
C) Ctrl+K - Ctrl+Y - Ctrl+N
D) Ctrl+S - Ctrl+P - Ctrl+Y

. Kelime islemci programinda hazirlanmis bir belgeyi diskete kaydetmek

icin asagidaki islemlerden hangisi yapiimalhdir?

A) Dlzen -farkli kaydet
B) Dosya-kaydet

C) Dosya-yazdir

D) Ctrl+D

D

A) Baski 6nizleme  B) Yeni C) Kes D) Ac

digmesinin gorevi asagidakilerden hangisidir?

. g digmesinin iglevi nedir?

A) Yeni sayfa acar. B) Belgeyi kaydeder.
C) Belgeyi yazdirir. D) Kaydedilmis olan eski belgeleri agar.

. Word belgelerinin uzantisi asagidakilerden hangisidir?
A)txt B)doc C) xIs D) ppt
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VI Kelime Islemci Programinda

Unite/" Belge Hazirlama

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Herhangi bir belgeyi kelime islemci programinda hazirlamanin yararlarini
arastiriniz.

b. Kelime islemci programi kullaniimadan 6énce, belgeler nasil hazirlanir?
Arastiriniz.

c. Kelime islemci programinda bir belge hazirlamak igin ne tlr bilgilere sahip
olmak gerektigini cevrenizde bu programi kullanan insanlari gézlemleyerek
ogreniniz.

1. Klavye Tuslarini Kullanma

Kelime islemci programini iyi kullanabilmeniz igin klavyeyi iyi tanimaniz
gerekir. Klavye, bilgisayara veri girmek ve komut vermek igin kullanilan
Uzerinde gesitli tuslar bulunan bir donanim pargasidir.

Klavyedeki tuslarin yaptidi gorevi bilmeden programi verimli kullanmaniz
mumkin dedildir. Bu amagla klavyeyi tanimaniz gerekir. 1. sekilde klavyedeki
tam tuglar gdsterilmistir. Kendi klavyenizdeki tuslarin dizilislerini kontrol edin.

1
t

BEEDOEANEELE
2w (D E) A OO MM ) ] ]
"E@Eﬂﬂc@ifi‘

1. Sekil: Klavye Tuslari

Klavye tuglari ile asagidaki islemleri yapabilirsiniz:
Esc (Escape): Yapiimakta olan islemleri iptal edersiniz.

Tab (Sekme): Yazida imleci saga dogru bes karakter kaydirabilirsiniz. Bagka
tuslarla birlikte farkh islevleri olabilir. Ornedin, Alt+Tab pencereler arasinda
gegcisi saglar.

Caps Lock (biiyiik harf kilitleme tusu): Caps Lock tusuna bastiginizda
strekli bayuk harf yazarsiniz. Bu tus aktifken Caps Lock godsterge isigi yanar.

Shift (ust karakter tusu): Tek basina bir goérevi yoktur. Caps Lock tusu etkin
dedilken Shift ile birlikte bir harfe basarsaniz bilgisayara buylk harfli yaz
yazarsiniz. Ornegin, kelimenin sadece ilk harfini bllylik yazacaksaniz Caps Lock
tusu yerine bu tusu kullanabilirsiniz. Ayrica (zerinde birden fazla karakter
bulunan tuslarin ikinci karakterini etkin hale getirebilirsiniz.
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Ctrl Tusu: Tek basina bir gorevi yoktur, baska tuslarla birlikte kullanabilirsiniz.
Ornegin, Ctrl+C metnin sectiginiz bolimint kopyalar.

Alt: Klavyeden menduleri etkinlestirir.
Space Bar (bosluk cubugu) : Yazida iki kelime arasinda bosluk birakir.

Alt Gr: Tek basina bir goérevi yoktur, baska tuslarla birlikte kullanabilirsiniz.
Klavyede Uzerinde Ug karakter bulunan tuslarda, Gglinclu karakteri etkin hale
getirir.

Enter: Bilgisayarda yaptidiniz islemi onaylamaya yarar. Kelime islemci
programinda alt satira gegcme islemi yapar.

Back Space: Kelime islemci programinda imlecin solundaki karakteri siler.
Delete: Kelime islemci programinda imlecin sagindaki karakteri siler.

Insert: Bu tusa basildiginda yazilan karakter imlecin sagindaki karakteri siler
ve onun yerine geger.

Home: imleci bulundugu satirin basina gétirir.

End: Imleci bulundudu satirin sonuna géturir.

Page Up: Kelime islemci programinda imleci 10 satir yukari gotirur.
Page Down: Kelime islemci programinda imleci 10 satir asagi goturur.

Num Lock: Sayi tuslarinin sayr yazmasi ile ydén tusu olarak kullaniimasi
arasinda gegisi saglar.
Print Screen: Ekranda gorilenleri yazdirmanizi saglar.

Yon Tuslari: Kelime islemci programinda imleci sada, sola, asagi ve yukari
hareket ettirebilirsiniz.

2. Baslik, Satir ve Paragraf Olusturma

Her yazinin bir baslidi vardir. Baglklari genellikle koyu sekilde metnin en
Ustine, sayfay! ortalayarak yazarsiniz. 2. sekilde resmi yazilarda kullanilan
ornek bir baslik gosterilmistir.

T.C.
Milli Egitim Bakanhgi
Cirakhik ve Yaygin Egitim Genel Mudiirligii

2. Sekil: Resmi yazilarda kullanilan 6rnek bir bashk

Paragraf, diz vyazilarin kendi icinde satir bagslariyla ayrildiklarn
bolimlerdir. Her paragraf satirlardan olusur. Yazi yazildikca satirlar kendi
kendine siralanir. Herhangi bir satirda Enter tusuna basarsaniz paragrafi
sonlandirmis olursunuz. Bu tusu gereksiz kullanirsaniz paragraf ayarlarini
yapmaniz zorlasir.
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3. Yapilan Yanlis Islemleri Diizeltme

Kelime islemci programinda islemi yanhs yaptiginizda dizeltebilirsiniz.
Program, yaptiginiz islemlerin tamamini kaydettigi icin yanlis islemleri geri
alabilirsiniz. 3. sekilde gosterildigi gibi yazdiginiz bir yaziyi geri alarak siliniz.
Yazilan bu kelimeyi geri alma islemini birlikte deneyelim:

1. Diizen menisind tiklayin.
2. Geri Al Yazilan secenegini tiklayin.

%
=) igeri Al Yazlan Ctrl-ib

( 3 Yinele Yazlan  Chrl+Y

|5 Office Panosu. .

[ apstir el
Tamind Se; Chrl+a

4 Eul... Chrl+F

Gik... Ale+Chrl4+5

£

3. Sekil: Yapilan islemin geri alinmasi

Klavyeden CTRL+Y tuslarini kullanarak ileriye dogru istenilen komut
baslangicina gidebilirsiniz. CTRL+Y’nin bir baska kullanim alaniysa yaptiginiz
son islemi tekrar etmesidir. Ornegdin, son olarak <“Bilgisayar’ kelimesini
yazdiysaniz ve CTRL+Y tuslarini kullanarak her kullanimda <“Bilgisayar”
kelimesini tekrar yazdirabilirsiniz. Ayni islemi Diizen menisinden Yinele
Yazilan yoluyla da yapabilirsiniz. Yazdiginiz yazida 1. tablodaki tuslari deneyin.

Klavyeden geri alma CTRL+2
Klavyeden yineleme CTRL+Y
Arac cubugundan yapilan islemleri diizeltme ) ~ (M -

1. Tablo: Yapilan islemleri diizeltmek
Arac cubugunda veya mendllerde simgeler silik bir sekilde goériintileniyorsa

geri alinacak ya da tekrarlanacak bir islem olmadigi anlasilir. Bu duruma pasif
secenek adi verilir.
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4. Goster-Gizle Diigmesini Kullanma

Goster-Gizle digmesi, yazdiginiz metinler (izerinde bazi diizenlemeleri
yapmanizi sadlar. Uygulamayi calistirmak icin ara¢ gubugundan “q” digmesini
tiklayin. Digmeyi tikladiginizda sayfa lzerinde bazi sekiller cikar. Bu sekiller
metin dizenlemeye yardimci olur. 5. sekilde sayfada goérilen sekiller ve
anlamlari gosterilmistir.

Bosluk (Space Bar)
tuguna basilmis n

basilmig

Ustallk-belgesi-nigin-gereklidir@ Enter tuguna

: #3308 -sayil-kanun'un-30. - mad desi-geredince: Ustalik-belgesi-
olfayanlarveya-yanlarinda-ustalik-belgesi-olan-kigi-galigtirmayanl ar
igyeri-agamazlar. Yine kanuna gére-belediveler ve igyeri-agmaya-izin:
veren-kurumlarbu-kigilerden-ustalik-belgesi-istemek- zorundadirlar.-
Aynca-meslek-odalarrisyeri-sahibi-olarak kayit-yaptiracak-olan-dyelerden:
ustalik-belgesi-istemek-zorundadirlar. -

3308-sayili-kanun-—-Madde-30- (De disik: 29/06/2001-4702- K18 md )
Ustallk-belgesine-sahip-olanlarveya-bunlan-igyerlerinde- galigtiranlar-
bagimsiz-igyeri-agabilir.y

Bu-Kanun-kapsamina-alinan-il-ve-mesleklerd e;-belediyeler ve-

isyer-agma-izni-vermeye yetkili-dider kurum-ve kuruluglarigyer-
acacaklardan -meslek odalarrise igyeri-sahibi-olarak-Oye-kaydr- (CTEL + Enter)
yaptiracaklardan,-ustalik-belgesi-isternek- zorundadir.J tuguna basilmig
Sayfa Sonu
Tab tuguna
basilmig

5. Sekil: Goster-Gizle diigmesinin 6zellikleri

5. Metin Uzerinde Secme Islemleri Yapma

Metinler Uzerinde diizenleme, kopyalama veya tasima islemleri yapmak
icin bir alani segmeniz gerekir. Metni fare ya da klavye yardimiyla secgebilirsiniz.
1. tabloda fare ile metin segme islemlerini belgenizde deneyin.

Fare Yardimiyla Metin Segcme Islemi

Secme islemi Fare Konumu

Bir kelime secmek icin  Kelime Uzerine cift tiklayin.

Bir ciimle secmek icin  CTRL tusu ile herhangi bir kelime Gzerine tiklayin.
Yazinin sol tarafindaki bos alana getirdiginizde fare

Bir veya daha fazla isaretcisi # seklini alir. Farenin sol butonuna tiklayarak

satir segmek igin satiri secin. Tiklamay! birakmadan fareyi yukari asagi
hareket ettirerek diger satirlari da secin.

Bir paragrafi secmek Bir kelime Uzerinde sol tus 3 kere tiklayarak paragrafi

igin segin.

Belirli bir alan segmek  Metnin basina gelerek farenin sol tusuna tiklayin. Sol

icin tusu birakmadan siirtikleyerek istenilen alani secin.

1. Tablo: Fare yardimiyla metin segme islemleri
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Klavye Yardimiyla Metin Secme Islemi

Metni klavye yardimiyla segmek igin 2 bazen de 3 tusa birden basmaniz

gerekir. 2. tabloda metin segmek

icin kullanacadiniz tus birlesimleri

gosterilmistir. Bu islemleri kendi metninizde deneyin.

Secme Islemi

Klavye Tuslari

Sada dodru bir karakter segmek

UST KARAKTER+SAG OK

Sola dogru bir karakter secmek

UST KARAKTER+SOL OK

S6zclugun sonuna kadar secmek

CTRL+UST KARAKTER+SAG OK

S6zcugun basina kadar secmek

CTRL+UST KARAKTER+SOL OK

Satirin sonuna kadar segmek

UST KARAKTER+END

Satirin basina kadar segmek

UST KARAKTER+HOME

Bir satir asagi segmek

UST KARAKTER+ASAGI OK

Bir satir yukari segmek

UST KARAKTER+YUKARI OK

Bir ekran asadi segmek

UST KARAKTER+PAGE DOWN

Bir ekran yukari segmek

UST KARAKTER+PAGE UP

Bulunulan konumdan belgenin
basina kadar secmek

CTRL+UST KARAKTER+HOME

Bulunulan konumdan belgenin
sonuna kadar secmek

CTRL+UST KARAKTER+END

Batln belgeyi segmek

CTRL+A

2. Tablo: Metin segme islemleri igin kullanilan tus birlesimleri

6. Yeni Metinler Ekleme

Sayfaya yeni metinler eklemek igin asagidaki yontemleri birlikte

deneyelim:

1. Klavye yardimiyla: Bu sekilde metin eklemek igin klavye ile metin

girisi yapin.

2. Baska bir dosyadan: Bu islem icin, ekleyeceginiz metni kopyalayin.
Istenilen alani isaretleyip yapistir secenegini tiklayin.

3. Baska bir dosyanin tamami: Calistiginiz dosyaya baska bir
dosyanin tamamini ekleyebilirsiniz. Bu islem igin Ekle menUsiinden
Dosya secenedini tiklayin. Agilan pencereden ekleyeceginiz dosyay!
secerek Ekle diigmesine tiklayin.

64



7. Metin Uzerinde Diizeltmeler Yapma

Belge yazarken hata yapilabilir. Metinde yaptiginiz dil bilgisi hatalarini
program otomatik olarak degistirir. Programin kurulumunda ylklenen so6zlik
sayesinde yanls yazdiginiz kelimelerin altini kirmizi gizgi ile cizer. Metinde dil
bilgisi denetimi yapmak icin Araglar menisinden Yazim Denetimi ve
Dilbilgisi secenedini tiklayin.

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tiirkce

Diizeltme Igaretiy
Eaat e Eir Kez Yoksay

Kural Yoksay

w Sontaki Timece

Gineriler:
T Degistr

ackla...

Sizlik dili: Tirkge w

Dilbilgisini denetle
s

6. Sekil: Yazim Denetimi ve Dilbilgisi penceresi

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi secenedine tikladiktan sonra yazim
denetimi yapilan pencerenin acildigini gérdiniz mi? Pencereden vyanlis
yazdidiniz kelime icin onerilen kelimeyi secin ve Degistir tusuna basin.
Dedistirmek istemiyorsaniz Bir Kez Yoksay veya Kurali Yoksay digmelerini
tiklayin. Metin, hangi dilde yazdiysaniz yazim denetimini de o dilde yapmalisiniz.

8. Metin Uzerinde Silme Islemi Yapma
Hazirladiginiz metinler (zerinde silme islemleri genellikle klavyeden
yapilir. Metinleri silmek igin klavyeden Del (Silme) tusu veya BackSpace (Geri

silme) tuslan kullanabilirsiniz. Bu tuslarla silme islemlerini nasil yapacadiniz 3.
tabloda agiklanmistir. Kendi belgenizde bu islemleri deneyin.

Silme Islemi Klavye Tuslari
Saga dodru karakter silmek DEL (DELETE)
Saga dogru kelime silmek CTRL+DEL (DELETE)
Sola dogru karakter silmek BACKSPACE (GERIBOSLUK)
Sola dogru kelime silmek CTRL+BACKSPACE (GERIBOSLUK)

3. Tablo: Klavyeden metin silme islemleri

Metin silme islemini silinecek metnin Uzerine vyazl yazarak da
yapabilirsiniz. Normalde iki metin arasina yazi yazdiginizda metin saga dogru
kayacaktir. Ancak durum cubugundan i{izerine yazmak secenegini
etkinlestirirseniz yeni vyazilari sag taraftaki metinlerin Uzerine yazarsiniz.
Uzerine yazmayi etkinlestirmek icin Durum cubugundan UYZ (zerinde gift
tiklayin ya da klavyeden INS tusuna basin.

Sayfa 67 Bal 1 67(228  Bgl 6,9cm  Sat 3 Sk 1 Tirkge G

Savfa 67 Bal 1 67/229 Bl 6,9cm  Sat 3 SOk 1 Tirkee 574

7. Sekil: Durum Cubugdgu kullanilarak iizerine yazmay etkinlestirme islemi
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9. Metin Uzerinde Tasima Islemi Yapma

tekrarlarsiniz.

Hazirladiginiz belgelerde yazilari,

deneyelim:

a. Farenin Sag Tus Meniisii Yardimiyla Metin Tasima

AWNRH

8. sekilde Farenin sag tus menislinden kesme ve yapistirma islemlerinin

. Taslyacaginiz metin ya da resmi segin.

. Sag tus menisiinden Kes segenedini tiklayin.

. Taslyacaginiz konumu isaretleyin.

. Tekrar kisayol mentlsinden Yapistir secenegini tiklayin.

yapilisi gosterilmistir. Bu islemi kendi belgenizde uygulayin.

Madde 9- Ciradin igyeri
gorev ve sorumluluklari.

sahikbi wewya tem3ilcisine kargi olan

a .

HEElE::I’lhl pratik egitim

4  Ees

prograwina gire olanca dikkat

lmaya gallismak.

> BB i

Kopwvala
Yapigtir

itim merkezindeki teorik editime
WE CEnEhE simswlEcl  LlE  SEaEallE
Lk sinawvina girmek.

YYazl Tipi...

Paragraf...

Madde Izaretleri ve Numaralandirma, ..

ve gereci korumwak, igverine ait
cleri haskalarina aktarmamalk.

lin hikimlerine uymak. 3S3ivasi we
(=0,

Kapri. ..

Ara...

Ezanlarnlilar

Cevir

Benzer Bicimli Metinleri Seg

8. Sekil: Farenin sag tus meniisii ile kesme ve yapistirma islemi

b. Aragc Cubugundan Metin Tasima

1. Tasiyacadiniz metin ya da resmi segin.

2. Arag cubugundan Kes segenedini tiklayin.

3. Tasiyacaginiz konumu isaretleyin.

4. Arag gubugundan Yapistir secenedini tiklayin.

9. sekilde arac gubugundaki tasima simgeleri gosterilmistir.

Standart

BN B BN A NENr - S N S R R AR ST
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9. Sekil: Standart Arag Cubugundaki tasima simgeleri

resimleri veya tablolari bir yerden bir
yere tasiyabilirsiniz. Yazilar Uzerinde dizenlemeler yaparken bu islemi cokga

Kes ve Yapistir seceneklerinin uygulanis sekillerini birlikte




c. Klavye Yardimiyla Metin Tagsima

1. Taslyacaginiz metin ya da resmi segin.

2. Klavyeden CTRL+X tuslariyla Kes secenegini tiklayin.

3. Tasiyacadiniz konumu isaretleyin.

4. Klavyeden CTRL+V tuslariyla Yapistir secenegdini tiklayin.

¢. Diizen Meniisiinden Metin Tasima

1. Taslyacaginiz metin ya da resmi segin.

2. Diizen menUsinden Kes secenedini tiklayin.

3. Tasiyacadiniz konumu isaretleyin.

4. Dlizen menUslinden Yapistir secenedini tiklayin.

10. sekilde Diizen menusinden kesme ve yapistirma isleminin yapilisi
gosterilmistir.

Dizen

) Geri gl Yazlan k42

4 Yeniden kes CheHY

| g kes Chrl+x
=4 EKopvala Chrl4+C
:‘"‘E Office Panosu. ..

2| Yamstr Chrl+Y

Ozl ¥apigtir. ..

Temizle 3

Tamind Seg Chrl+A

44 Bul... ChrHF
Dedistir... Chrl+H
Git... Ale+Ckrl4+3

10. Sekil: Diizen meniisiindeki kes yapistir segenekleri

d. Siiriikle Birak Yontemiyle Metin Tasima

Surukle birak yonteminde, farenin sol tusu ile sectiginiz metnin (zerine
tiklayarak tasiyacadiniz alana surlkleyin. 11. sekilde siriikle birak yontemiyle
tasima islemi gosterilmistir.

Hazirladigimiz:- metinler

aginabijir., Metin: dzerind
itildhigr sekilde
uygulanir, . en: kisim: sayf
taginmig olur.-Kes-ve-Yapistir-k

11. Sekil: Siiriikle birak yontemiyle tasima islemi
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10. Metin Uzerinde Kopyalama ve Yapistirma Islemi

Kopyalama, tasima islemine ok benzer. Aralarindaki tek fark Kes
secenedi yerine Kopyala secenedinin uygulanmasidir. Kopyalama isleminde
sectiginiz metin bulundugu konumdan tasinmaz, bilgisayarin gegici hafizasina
kaydedilir. Yapistir secenediyle de kopyalama islemi gergeklesir.

Kopyalama islemini asadidaki yontemleri kullanarak birlikte deneyelim:
a. Farenin Sag Tus Meniisii Yardimiyla Metin Kopyalama

. Kopyalayacadiniz metni segin.

. Sag tus menislyle Kopyala segenegini tiklayin.

. Kopyalayacadiniz konumu isaretleyin.
. Tekrar sag tus mendisiyle Yapistir secenedini tiklayin.

AWN PR

o

. Arag Cubugundan Metin Kopyalama

. Kopyalayacaginiz metni segin.

. Arag¢ cubugundan Kopyala secenegini tiklayin.
. Kopyalayacadiniz konumu isaretleyin.

. Arag cubugundan Yapistir secenedini tiklayin.

AWNRE

(9]

. Klavye Yardimiyla Metin Kopyalama

. Kopyalayacadiniz metni secin.

. Klavyeden CTRL+C tuglariyla Kopyala secenedini tiklayin.
. Kopyalayacaginiz konumu isaretleyin.

. Klavyeden CTRL+V tuglariyla Yapistir secenedini tiklayin.

AWNH

¢. Diizen Meniisiinden Metin Kopyalama

1. Kopyalayacadiniz metni segin.

2. Diizen menisiunden Kopyala secenedini tiklayin.
3. Kopyalayacadiniz konumu isaretleyin.

4. Diizen menlslinden Yapistir secenegini tiklayin.

d. Siiriikle Birak Yontemiyle Metin Kopyalama
Siriikle birak yontemiyle tasiyacadiniz metne, farenin sol tusuyla
tiklayin. Sol tusu birakmadan fareyi hareket ettirin ve kopyalayacaginiz konuma

getirin. Sdrukleme sirasinda klavyeden de CTRL tusuna basarak kopyalama
islemini gergeklestirin.
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11. Belge icerisinde Arama Yapma

Yazdidiniz ylizlerce sayfa igerisinde aradidiniz kelime veya kelime
grubunu bulmak zor bir durumdur. Kelime islemci programi, belge icinde
aradidiniz kelime ya da kelime gruplarini kolaylikla bulmanizi saglar. Belge
icinde arama islemini birlikte deneyelim:

1. Dilizen menUstinden Bul segenedini tiklayin (Klavyeden CTRL+F).

2. Bul ve Degistir penceresine aradiginiz kelimeyi yazin.

3. Sonrakini Bul digmesiyle aradiginiz kelimeleri bulun.

12. sekilde Bul ve Degistir penceresindeki Bul secenedi gosterilmistir.

Bul ve Degistir

Bul Dedgistir it

Aranan: Aranacak Eelime Yazilir w |

[] asatida bulunan tim éieleri vurgula:

Tim Secenekler ¥ ] [ﬁnnrakini Bul] [ Iptal

12. Sekil: Bul ve Degistir penceresi Bul segenegi

12. Metin Uzerinde Otomatik Degistirme Yapma

Belge iginde metin dedisikligi yapmaniz gerekebilir. Metinde tek bir
dedisiklik olabilecedi gibi vylzlerce de olabilir. Dedisikligin g¢ok oldugu
durumlarda iglemi Kelime Islemci Programina yaptirabilirsiniz. Metin icindeki
degisiklikleri asagidaki yontemleri izleyerek birlikte deneyelim:

1. Diizen menUstinden Degistir secenedini tiklayin (Klavyeden CTRL+H).

2. Bul ve Degistir penceresinden Degistir secenedini segin.

3. Aradidiniz dederi, Aranan kutucuguna, yerine gelecek dederi Yeni
deger kutucuguna yazin.

4. Degistir digmesine tikladiginizda ilk deder bulunur ve degistirilir.

5. Tum dedistirme isleminin tek seferde yapilmasini istiyorsaniz Tumiini
Degistir digmesine tiklayin.

13. sekilde Bul ve Degistir penceresindeki Degistir secenedi gosterilmistir.

Bul ve Degistir

Bul | Dedisti | Gt |

Aranan: |.ﬁ.ranan Deder Yazilir w |

Yeni deger: |"r'erine Gelecek Deder Yazlr ;V_'|

[ Tim Secenekler ¥ ] [ Dedistir ] [lemtlntl Dedistir ]Li;u:unraldni Bul] [ Iptal ]

13. Sekil: Bul ve Degistir penceresi Degistir secenegi
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DEGERLENDIRME

Okulunuzdan 6grenci belgesi almak igin dilekge yaziniz.
Istiklal Margi’'nin ilk iki kitasini yazarak ayni sayfa {zerinde bir kopyasini
olusturunuz.
Istiklal Marsi'ni yazarak ayni belge tizerinde baska bir konuma tasiyiniz.
Klavye yardimiyla metinler (zerinde segme islemi yapiniz.
Bir sinif listesi olusturunuz.

A. Bu listeden birer atlayarak 6grencileri siliniz.

B. Listeden isimleri Bul segenediyle arayiniz.

C. Liste Gzerinde Degistir secenedini uygulayiniz.

. Isaretli metindeki kelime hatalarini bulan ve degistirme imkéani saglayan

boélim asadidakilerden hangisidir?
A) Dlzen\dedistir  B) Araglar\hecele

C) Bigim\bicem D) Araglar\yazim kilavuzu

. Word’'de yazi yazilirken vyapilan yanhslar programin hangi 6zelligiyle
dizeltilir?
A) Koruma

B) Otomatik dlizelt
C) Buyuk/klclk harf degistir
D) Otomatik bigim

. TUm satir en kisa olarak nasil segilir?

A) Farenin sag tusunu tiklayarak

B) Farenin sol tusunu satir basinda tiklayarak

C) Farenin her iki tusuna ayni anda basarak

D) Farenin sol tusuna ve Ctrl tuslarina beraber basarak

Kelime lzerinde farenin sol tusu ile gift tiklama ne anlama gelir?
A) Kelimeyi secer.

B) Paragrafi seger.

C) Satiri secer.

D) imleci metnin sonuna gétirir.



Kelime Islemci Programinda

Bicimlendirme

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Kelime islemci programinda dedisik bicimlerde hazirlanmis belgeler bulunuz.
Bunlar arasinda ne gibi bigim farklari vardir? Agiklayiniz.

b. Kelime islemci programinda da en gok hangi yazi tipi ve yazi boyutunun
kullanildigini arastiriniz.

Belgeler amacglarina gore gesitli bigimlerde olusturulur. Belgeleri blyuk,
kiaglk, renkli veya cesitli canlandirmalar vererek yazabilirsiniz. Yazi tipinde
yapacadiniz dedisikler icin Yazi Tipi penceresini kullanin. Pencereyi agmak igin
Bigim menUstinden Yazi Tipi secenedini tiklayin.

Bicim

Paragraf..,

1

Madde Isaretleri ve Numaralandirma. ..

Kenarlkar ve Gélgelendirme. ..

—_—
—
=

e

Mekin Ydnd...

Bk Kok, Harf Dedistir, .

Tema...
Stiller we Bigimlendirme. ..

Bicimlendirmeyi Gaster., .. Ostkrki+F1

(& £ (6

Mesne. .,

W
W
&

1. Sekil: Bicim meniisii yazi tipi segenegi

Yazl tipi penceresini belge lizerinde farenin sag tusunu tiklayarak da
acabilirsiniz. Agilan mentden Yazi Tipi secenedini tiklayin.

gl kes
S5 Kopyala

|j5 Yapigkir

|

raqgraf...

P
Madde Isaretleri ve Mumaralandirma. ..

® i

Képrd...

ﬁ Ara...

Esanlamlilar 3

ﬂ-‘i Cevir

2. Sekil: Farenin sag tus meniisii yaz tipi secenegi
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1. Metin Uzerinde Yazi Tipini Belirleme

Olusturacaginiz belgenin kullanim amacina gére binlerce dedisik yazi tipi
belirleyebilirsiniz. Yazinin tipini belirlemek igin asadidaki yontemleri birlikte

deneyelim:
1. Yaz tipini dedistirecediniz metni segin.
2. Bigcim menusiinden Yazi Tipi secenedini tiklayin.
3. Yazi Tipi penceresinden yazi tipini belirleyin.
4. Tamam digmesini tiklayarak degdisikligi onaylayin

Yazi Tipi

‘ag Tipi | Karakter Arahin | Metin Efektleri
Yazi Tipi: ‘azi tipi stili: Bowuk:
A 8 -
—| | ttalik. E =
Kaln 10
T Cen MT Condensed Extra Bold | | Kalin Ttalik 11 2
Verdana 12 =
‘azl tipi rengi: Al cizgi stili:
| Ckomatik v| | (vok) - |
Efektler
[ Ustii gizili [ Giilge [ kingiik biyiik
[ st gift: cizil [ Anahat [0 T biyik
[ (st simge. [ kabarik [ il
[ Al simge [ Basik
Gnigleme
Yerdana
Bu bir TroeType wazi tipidir, &yni wazi tipi hem yvazioda, hern de ekranda kullamlacak,

[ Tamam ] [ ipkal

]

3. Sekil: Yazi Tipi penceresi yazi tipini segenegi

Yazi tipini dedistirmek icin arag cubudgu Uzerinde bulunan acilir liste
kutusundan yaz tipini secin. Islemi, sectidiniz metnin (zerinde yaparsaniz
sadece o metnin yaz tipi dedisir. E§er herhangi bir metin se¢cmediyseniz
degisiklik, imlecin bulundugu noktadan sonra yazdiginiz kisimda olur.

it | Belge1 - Microsoft Word

EEX

=100

cgeg

I Dosya Digen Gorindm  Bicim EKle  Araclar  Tablo  Pencere  Yardm
RN R NI NN RN e A e i ee: N C |
i Mormal Rl erdana - K A=
El [ [ | A
 EOUDY STOUT
- T Lucida Hondwriting
- % TR EBicchure
= ® Verdana
T Rockwell
" T Monotype Corava
N T Frearple Srpé
éa:z—. w ¢ | E Tahoma
5 .| T Agency M
avfa 1 Bl
T RTGEFRT&E .

“on(

4. Sekil: Bicimlendirme arag gubugundan yazi tipi ayarlari
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2. Metin Uzerinde Yaz Tipi Biiyiikliigiinii Belirleme

Belge iginde bazi kisimlari daha blylk ya da daha kiiglik yazmaniz
gerekebilir. Yazinin buyukligunt ayarlamak igin Bigim menlslinden Yazi Tipi
secenedi tiklanir. Yazi Tipi penceresindeki Boyut boliminden yaziyi istenilen
puntoya getirebilirsiniz. 5. sekilde yazi boyutunun dedistirilmesi gosterilmistir.
Bu islemleri kendi belgenizde deneyin.

Yag Tipi | Kacakber Arshfy | Metin Efektleri
Yam Tipi: Yz tipi stiliz Bgyut:
ferdanal Normal 10
Tunga - & -
Tiee Cen MT [tali El
Tw Cen MT Condernsed Kahn 0|
Tws Cen MT Condensed Extra Bold Khn [tk 1
Verdana v | (12 L
Y3z tipi rengi: Al cizgi stili:
Obornatik || fyak) -
EFedtler
] st iz [ Gilge (] Kiigilk biryi:
[ st i iz ] Anahat [ Tami btk
[ et simoe [ kabank Olga
[ e singe [ gasic
Onizleme
Vardana
B bir TruaType waz tipidir. Syni vao tipi hamn vasoda, bern de ekranda loallandecak.
(o J s

5. Sekil: Yaz Tipi penceresi boyut secenegi

Bicimlendirme arag cubugundan da metin boyutunu dedistirebilirsiniz.
Boyutunu dedistirecediniz metni secin. Arag cubudundaki Yazi Tipi Boyutu
kutusundan istediginiz boyutu isaretleyerek degisikligi yapin.

o Belge? - Microsoft Word

! Dosya Digen Gorondm  EMe  Eigim  Araclar Tablo

! Pencere  Yardim

FRREN" NENREN S AR N R

i Werdana

5 16
i 15 bt
= eE|z@ ¢ 50 | >
Pz L |Otumatik§ekj|'§§ OO |2 - @ @
Savfa 1 Biil 1 26 ¥

6. Sekil: Arac cubugundan yaz tipi boyutu secenegi
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3. Metin Uzerinde Yaz Tipi Rengini Secme

Yaz! tipi rengini metnin kullanim amacina ve kisisel tercihlerinize gére
ayarlayabilirsiniz. Resmi yazilar, hikdye ve romanlarda genellikle siyah yazi
secgin. Fakat cocuklar igin hazirlanan bir metinde renkli yazilar tercih edilir.
Cunkl renkli yazilar gocuklarin ilgisini daha kolay gekecektir.

Bir metin icinde bazi kisimlarin renkli olmasi dikkat geker. Bu sebeple
metnin amacina daha kolay ulasmasi igin en uygun yazl rengini segcmelisiniz.
Yazl tipi rengini ayarlamak igin asagidaki islem sirasini uygulayalim:

1. Bigim menisinden Yazi Tipi secenedini tiklayin.

2. Yazi Tipi penceresindeki, Yazi tipi rengi kutusundan 7. sekilde
gosterildigi gibi rengi belirleyin. Farkli renk tercihlerini kullanarak
kendi belgenizin yazi tipi rengini dedistirin.

Yaz Tipi

Wag Tipi | Karakker Arahdi | Metin EFektleri

Yazl Tipi: “az1 kipi stili: Bioyut:
Werdana kaln 10
Tunga | | Mormal a s
Tw Cen MT Italik. 9
Tws Cen MT Condensed 0|
Tw Cen MT Condensed Extra Bold kaln Tkalik 11

Verdana 12

Yazi tipi renai: Alt cizai stiliz

T [ o S
E u Otomatik

M EE NN NN |ceE [ kiigiik: biiwiik

MW NN N W N |Anshat [ aimid bk

| | e Kabark D izl

[ EE Basik
A

Tom Renkler.. .
Fengi

Bu bir TrueType wazi tipidie, Aynn ywaz tipi hern yazinda, hern de ekranda kullamlacak,

(o ) (s

7. Sekil: Yaz Tipi Rengi segenegi

Bicimlendirme arag cubugundan da yazilarin rengi ayarlanabilir. Yaziyi

sectikten sonra arag cubugundan & - simgesini tiklayin. 8. sekilde gdsterilen
renk paletinden renk segerek yazinin rengini dedistirin.

Ckomatik,

|
EEEEEEEN
EEEEEEEN
[m] EEEN
-] EE

Tam Renkler...

8. Sekil: Renk paleti
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4. Metin Uzerinde Koyu, Italik ve Alti Cizili Yazma

Metin Gizerinde okuyucunun ilgisini daha gok gcekmesini istediginiz alanlari
belirginlestirmeniz gerekir. Bu alani renkli yapabilirsiniz. Ancak metnin, yazici
¢iktisi renkli olmayabilir. Bu ylzden siyah-beyaz hazirlanan metinler (izerinde
dikkat cekmek istediginiz kismi koyu ya da italik (yatik) yazmaniz gerekir. Bu
alandaki yazilarin altlarini da gizebilirsiniz. 9. sekilde yaz tipi ayarlar
gosterilmistir.

Yan Tipi | Karakter Araly | Metin Efeltleri |
Yaz Tipi:
frerdand
Tunga A
Tt Cen MT Itk 9 =
Tw Cen MT Condensed Kalin
Tw Cen MT Condensed Extra Bold —|  |Kalg Ttalk 1 "
{Verdana A 12 b
VYambipirengi Ak ciegistik: Ak gizgi rengi:
Otomatk v | [(yok) v
Efektler
[ st cizii [] Gélge (] Kisgik bk
(] Usti gift: iz [ Anshat (] Tiomi bk
(] Ust simoe [] kabark [ gl
] 4 simge [ gask
Onizlems
verdana
Bu bir TrueType yam tipidir. Ay yan tipi hem yancada, hern de ebranda kullanilacak.
[CTamem | [ iptal |

9. Sekil: Yaz tipi stili ayarlan

Kendi belgenizdeki yazi tipi stilini dedistirmek icin bicimlendirme arag
gubugundan 10. sekildeki diigmeleri tiklayin.

10. Sekil: Arac gubugunda stil ayarlari simgeleri
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5. Metni Hizalama

Metinleri sayfa (zerinde sola, saga, ortaya ve her iki yana
hizalayabilirsiniz. Belgelerde hizalama islemini, sadece segili bolim ya da
bulunulan paragraf igin uygulayabilirsiniz. Hizalama islemi igin Bigim
menidsinden Paragraf secenedini tiklayin. Paragraf penceresinin Genel
béliminden Hizalama kutucugunu acin. Kutucuk icinden soldan, ortadan,
sagdan veya iki yana yasla seceneklerinden birini tiklayin. 11. sekilde Paragraf
secenedinden metnin hizalanmasi gosterilmistir.

Paragraf |E| El

Girintiler ve Aralidar | Satr ve Sayfa Soru |

Onizleme

|_temam | [ ot |

11. Sekil: Paragraf penceresinde hizalama ayarlari

Metninizdeki yaziyi hizalamak igin 12. sekilde gdsterilen bigimlendirme
arag cubugundaki digmeleri kullanin.

12. Sekil: Arag gubugunda metin hizalama simgeleri
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6. Metinde Paragraf Araligini Degistirme

Yazilar, galisma sayfasina paragraflar halinde yazilir. Cok uzun yazilarda
okuyucu go6zinlin yorulmasini engellemek igin paragraflar arasinda bosluklar
birakin. Bu bosluklari her paragraf bitiminde Enter tusuna basarak birakabilirsiniz.
Fakat programda ayarlama yaparak paragraftan ©6nce ve sonra gerekli
bosluklari otomatik olarak verebilirsiniz.

Belgenizdeki paragraf araliklarini birlikte degistirelim:

1. Bicim menlsiinden Paragraf segenegini tiklayin.

2. Paragraf penceresindeki 13. sekilde gosterilen Aralik baslidi altinda,
Once degeri 18 nk ve Sonra dederi 6 nk olarak girin.

3. Tamam digmesini tiklayin.

Paragraf El@

grintiler ve Aralklar | Sabr ve Sayfa Sonu
zenel
Higalama: R ~ |  Anshat dizeyi; | Givde metni w0

Loy ]
2ol: 0 cm v Ozel: Dedger
Saf: 0 cm = w v

Satw arah Deder:

Tek v v
Oriclarne
T

13. Sekil: Paragraf araliginin ayarlanmasi

Secenedi uyguladiktan sonra iki paragraf arasinda 18nk+6nk olmak
Uzere toplam 24 nk bosluk olusur.
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7. Metinde Satir Araligini Degistirme

Paragraflarn olusturan satirlar arasindaki bosluklari, okumay!i kolaylastirmak
amaciyla arttirabilirsiniz. Metninizin satir araligini birlikte degistirelim:

78

1.
2.

3.

Bicim menUstinden Paragraf secenegini segin.

Paragraf penceresinin 14. sekilde gosterilen Aralik kismindan Satir
arahgini degistirin.

Satir aralidi standart olarak Tek’e ayarlidir. Satir araliini Tek disinda
ayarlamak gerekirse 1,5 satir veya Cift seceneklerini segin.

. Tamam didgmesini tiklayin.

Girintiler ve Aralbdar | Sabr ve Sayfa Sonu
Gl
Higalama; Soldan ~ | Anshat diceyi: | Govde metni |V
Girinki
Sol: 0cm - el Dieder:
Saf: 0cm = {yok) v =
Arabk ,
Sk Sebr arskii:  Defer
Sonra: 0k - Tek f\_* v
Qrizleme
(Cromn ) (s

14. Sekil: Satir araliginin ayarlanmasi



8. Metinde Paragraf ve Satir Girintilerini Ayarlama

Paragraf iginde girinti ayarlar yapilacak alani segin. Daha sonra cetvel
Gzerinde bulunan ikisi licgen ve birisi de kare bigiminde olan slirgli diigmelerini
kullanarak ayarlamayi yapin. Asadidaki 15. sekilde cetvel ayarlari gosterilmistir.

T Belge? - Microsoft Word

{ Dosys Digen Ghinim Bom [Me fragle  Jabdo  Pencese  Yardm - %
S P a0 ot D gt gL v o

e+ Sok: 21 = Titrs Now Roman I ENYNCGEE T S ]],vj,-!
[w]s --|--a-g-?----l---s.---s---?-gs---s---:_u---u-I-Lz-g-l.s--5---:5---|&- T

Hak.laulm:un NI:' Eadar Farkandaviz? E

- H {Eski devletlerin yonetim anlayip baskiydy Boyle giden bir i

. ligleyibe “dur® divebilmel igin 1215 wilinda Ingiltere Eralina kabul !

T Vettirilen bildirge, M_a;agna Charte (Mdagna Karta) Insan Haklan ;

. 1kavraeninin ilk belge si sayilic. Insan haklar konusunda yayinlanan bl.[ 1

7 jdiger inemli bildirge, Amerika'da yaymlanan Bagimsizhk

3 | Bildulge si'dir. Ozgorlik, ejitlik, kardeglik gibi kavramlar, 1789 :.r:il.nda

4 gl:'n;.ckl:;:n Fransiz Dewrimi'nden sonra yayinlanan *Insan Haklann !

q 'Blldmgc si"nde gercek yerint alacakiir) 1 »
w ! =
5 i i i °
- ! i ! x
ma@> we »
Sayfa 1 B | 11 B 6,5cm Sst 9 Skt 40 | Tirkge [5 4

15. Sekil: Cetvelde girintilerin ayarlanmasi

Sol girinti icin @ numarall, ilk satir girintisi (satir basi) icin @ numarali

ve sag girintiyi ayarlama icin de ® numarali dugmeyi kullanin.
Girinti ayarlarini paragraf sekmesinden de yapabilirsiniz bu islemi birlikte

yapalhm:

Paragraf 7l 1. Bicim menisunden Paragraf
— | segenegini calistirin.

Girintiler ve Aralklar | Sabir ve Savfa Sonu

Genel - 2. Paragraf penceresinin 16.
e srtsraeeri [Goviemeri /|| celide  gosterilen  Girinti
3cm £

bélimiinden sol, sag ve ilk satir

e girintisini ayarlayin.
3al: o Szel: Deder: 2
S 3] fhsstr | [tem 3. Tamam digmesine tiklayin.

Bu ydntemi girinti ayarlarini

aralk
ny - — hassas yapmaniz gereken
== ¥ Sabr arald: Deder:
I o - o = - durumlarda uygulayin.
Gnizleme
[ Tarnarn ] [ iptal ]

16. Sekil: Paragraf penceresinden girinti ayarlari
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9. Madde Imleri Olusturma

Kelime islem programlarinda belgeler hazirlanirken gereken durumlarda
maddeler halinde listeler kullanabilirsiniz. Birlikte belgenize madde imi
ekleyelim:

1. Bicimlendirme arag cubugundan *=. diigmesini tiklayin ya da Bigim
menisiinden Madde Isaretleri ve Numaralandirma segenegini
segin.

2. Madde Isaretleri ve Numaralandirma penceresindeki Madde
Isaretli secenegini tiklayin.

3. Kullanacaginiz madde isaretini segin.

4. Tamam digmesini tiklayin.

Listeler madde isaretleri ile daha belirgin bir hale gelecektir. Eger isareti
degistirmek istiyorsaniz listeyi secerek ayni yontemle baska tercihler
uygulayabilirsiniz. 17. sekilde Madde Isaretleri ve Numaralandirma
penceresinden belgenize uygun olan madde imini segip uygulayin.

Madde Isaretleri ve Numaralandirma §|

Madde Isaretl | Mumarall | Mumaralandinims gnahat | Liske Stilleri

- u} ]
Yok . . &
- u} ]

- +
g 4
1 1

Hizellestir, ..

[ Tamarn ][ Iptal ]

17. Sekil: Madde isaretleri ve Numaralandirma penceresi

Madde Isareti Uygulanmamis Liste Madde Isareti Uygulanmis Liste
Bilgisayar Teknik Servisi » Bilgisayar Teknik Servisi
Elektrik Tesisat ve Pano Montorligu o Elektrik Tesisat ve Pano Montérliga
Erkek Berberligi o Erkek Berberligi
Goruntu ve SeS Slstemlerl ° Goruntu ve Ses Sistem'eri
Ko ; kel

o Kuaforliuk
mgmﬁ.“l.i@enel) e Matbaacilik (Genel)
Otomotiv Elektromekanikerligi ° Mobﬂyaqhk S
Tesviyecilik o Otomotiv Elektromekanikerligi
Tornacilik o Tesviyecilik

e Tornacilik
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Listede numaralandirma islemini birlikte yapalim:

1. Bigimlendirme arag gubugundan = dugmesini veya Bigim
menisinden Madde Isaretleri ve Numaralandirma segenedini
tiklayin.

2. Madde Isaretleri ve Numaralandirma penceresinden 18. sekilde
gosterilen Numarah sekmesini tiklayin.

3. Numaralandirma bigimini segin.

4. Tamam digmesini tiklayin.

Madde isaretleri ve Mumaralandirma E|

Madde Isareti | Mumnarah | Mumaralandinlmiz Anahat || Liste Stilleri

1. 13 l.

Yok 2. 3] II.
3. )] M.

A 1. 1 1
B 2 2 2
C 3. 3 3

[ Tarnarn ][ Iptal ]

18. Sekil: Madde isaretleri ve Numaralandirma penceresi Numarali segenegi

Madde Numarasi Eklenmis Liste
Bilgisayar Teknik Servisi
Elektrik Tesisat ve Pano Montorligu
Erkek Berberligi

Gorintu ve Ses Sistemleri
Kaynakgilik

Kuaférlik

Matbaacilik (Genel)
Mobilyacilik

Otomotiv Elektromekanikerligi
Tesviyecilik

Tornacilik

"m0 NOIORWN=

—_



10. Belgeye Kenarlik Ekleme
Belgelerinizin etrafina kenarliklar ekleyerek belge veya duyurularinizi

gorsel bakimdan zenginlestirebilirsiniz. Belgeye birlikte kenarlik ekleyelim:
Bigcim menUsinden Kenarliklar ve Golgelendirme secenedini calistirin.

19. sekilde gosterilen Kenarliklar ve Golgelendirme penceresinden Sayfa

Kenarhigi secenegini tiklayin.

. Kenarlik stilini belirleyin. ®

. Cizgi rengini belirleyin.®

. Cizgi genisligini belirleyin.®

. Ayar kismindan Kutuyu segin. (4

. Onizleme boliminden uygulayacagdiniz kenari secin. ®

A U A W N

. Tamam digmesini tiklayin.

Kenarliklar. ve Golgelendirme

kenarlklar | Sayfa Kenarhdi |G§Igelendirme

Avyar: 05ti|_: Onizleme
| | e Kenarlklan uyqulamak icin asadidaki
cizirni bklabin wa da digmeleri kullarn

[y}
(=
[Im]
[37]

eal

(1]

=2

=l
| £

|_ T v| | |
D oot eGeniglik:_

) Wink ——————— Lvgulanacak ver:
g Ozel -
L Resim: |Tum belge “ |
ivok) -5
Arac Cubudunu Gister ] [ Yatay Cizgi. .. [ Tamam | [ iptal ]

19. Sekil: Sayfaya kenarlk ekleme ayarlari
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11. Siitunlu Yazi Yazma

Gazete ve dergilerde, yazilar sttunlar héalinde yazilir. Sttunlu yazilar
kelime islemci programinda yazmak mumkdndur.

Belgeye birlikte situn olusturalim:

1. Sttun halinde getirecediniz metni segin.

2. Bicim menisinden Sutunlar secenedini tiklayin. 20. sekilde
Siitunlar penceresi gosterilmistir.

3. Siitunlar penceresinden Siitun sayisini belirleyin.

4., Tamam digmesini tiklayin.

Siitunlar, E]@

Onceden Belirlenenler
= | |22 = == fptal
Eir 1ki [ Sal Saj \
Skun savyis: z x [ arava cizgi koy
enislik. ve arallk Snizlemne
Situn:  Geniglik: Arahk:
1 653cm % |1,25cm
Esit sikun geniglidi
Ivgulama veri: | Bu bélime A

20. Sekil: Siitunlar penceresi

Situnlarin - esit  olmasini  istemiyorsaniz  Onceden Belirlenenler
boliminden Sol veya Sag seceneklerini tercih edin. Eder sltunlarin arasinda
cizgi koyacaksaniz Araya gizgi koy kutucugunu doldurun

Sutun sayisini Onceden Belirlenenlerin disinda rakam girerek de
belirleyebilirsiniz. Bu rakam sayfa yapisina bagh olarak dedisir.

Sdtun sayisini standart arag cubugundan ayarlamak icin 21. sekilde

icerigi gosterilen (5= (slUtunlar) dugmesini tiklayin. Fare’nin sol tusunu
birakmadan siitun sayisini sayfanin genisligine gére ayarlayin.

2 S0kun

21. Sekil: Ara¢ gubugundan siitun sayisi ayarlari
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12. Methe Kesme Ekleme

Bolumler halinde hazirlayacadiniz uzun bir belgeye ekleyeceginiz
bolimlerin yeni bir sayfadan baslamasi gerekebilir. Bu durumda bdolim
bittiginde kesme secenedini uygulayin. Bu secenedi uyguladiginizda imleg bir
sonraki sayfanin basina konumlanir. 22. sekilde kesme penceresi gdsterilmistir.
Kesme ekleme islemini birlikte deneyelim:

1. Ekle menisiinden Kesme secenedini tiklayin.
2. Kesme penceresinden Kesme tiiriinii segin.
3. Tamam diagmesini tiklayin.

Kesme EJE|

Kesme tdrleri

{} Sikun sonuna

() Metin kaydirma sonuna
Balim sonu kirleti

) Sonraki sayfa

(3 Siweli

() Cift savfa
() Tek savfa

[ Tamarn ][ Ipkal

22, Sekil: Kesme penceresi

Kesmenin nereye konuldugunu gérmek icin, daha 6nce anlatilan Goster-
Gizle segenedini uygulayin. Kesme secgenedini klavyeden CTRL+Enter tus
birlesimi yardimiyla da uygulayabilirsiniz. 23. sekilde kesme uygulanmis bir
sayfa 6rnegi gosterilmistir.

Madde- 8- - Izyeri- sahibi-veya - vekilinin- girada- karsi- gorev:

versorumluluklara. q

T

a.  garafain-milli, - ahl&ki,  insani: ve: manevi-: deferlerinin:
gelistirilmesine: yardimel - olmakq

b. Qiradi-meslefi-ile-ilgili-iglerde-galigtirmak, -mesledi-
ile- 1lgili- pratik- efitim- programin: eksiksiz- uygulayarak:
kalfalik: =inavlarina: hazirlamak: we+ efitim: sonunda-
agilacak® 1lk- kalfalik+ sinavina- girmesi-: ve' pratik: sinawv:
igin-gerekli- ortami: ve'malzemeyi-saglamak.q

o. - Girafin- pratik- editiminden: sorumlu- usta- &fretici-
gorevlendirmek. 1

g.  Zirafin- aylik- devam-devamsizlak- duruwainu, - takip: eden-
ayin® 10%: una- kadar- ilgili: Mesleki- Efitim- Merkezi-
Midirliagine -bildimmek. - 9

Sayfa Sonu

23. Sekil: Sayfa sonunda kesme 6rnegi
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13. Cizim Arac¢ Cubugunu Kullanma

Belgeleri hazirlarken sadece yazi kullanilmaz. Yazinin yaninda belge
Gzerinde hazir sekiller ya da cizim araglari da eklenebilir. Cizim arag cubugunda
gesitli uygulamalarin simgeleri bulunur. Bu uygulamalarin simgeleri 24. sekilde
gosterilmistir.

1 2 3 4 5 6 F & 910 1112 13 14 15 16 17 18 19 20

IR

OtomatikSekil~ . » [ O ~] 4 2 8] (&

GR™ L

24. Sekil: Cizim Arag Cubugu simgeleri

1. tabloda Cizim arag¢ cubugundaki simgelerin goérevleri agiklanmistir. Bu
simgeleri deneyerek belgenize degdisik gizimler ekleyin.

No Simge Adi Gorevi

1. Ciz Cizim igin dizenlemeler yapar.

2. Seg Nesneleri seger.

3. Otomatik sekil Hazir sekilleri gizer.

4. Cizgi Duz gizgi gizer.

5. Ok Ok gizgileri gizer.

6. Dikdortgen Kare ve dikdértgen seklinde gizer.

7. Oval Elips ve daire gizer.

8. Metin kutusu ESISI;T:ﬁ:e ve grafiklere yazi yazmak igin

9. WordArt Hazir boyut, sekil ve desenlerde yazilar yazar.
10. gDri;/?ig;‘am e LR Diyagramlar ve kurulus semalari ekler.
11. Kiicik resim ekle :L?Srr.amla beraber kurulan kigik resimler
12. Resim ekle Belgeye resim ekler.
13. Dolgu rengi Hazirlanan resimler igin dolgu rengi verir.
14. Cizgi rengi Hazirlanan gizimlerdeki gizgilere renk verir.
15. Yaz tipi rengi Sekil icindeki yazilarin rengini degistirir.
16. Cizgi stili Cizgi tipini ayarlar.
17. Kesik gizgi stili Kesik gizgi tipini ayarlar.
18. Ok stili Ok bicimini degistirir.
19. Golgelendirme stili Cizimlere golge verir.
20. 3 B stili Sekilleri 3 boyutlu yapar.

1. Tablo: Cizim Arag¢ Cubugu simgeleri ve gorevleri



14. Metne Resim, Simge, Metin Kutusu ve Sayfa Numarasi
Ekleme

Resim Ekleme

Metinlere resim ekleyerek algilamay kolaylastirici belgeler olusturabilirsiniz.
Resimlerle desteklenmis yazilar okuyucunun daha cok ilgisini ceker. Bu amagla
belgelerinize konuyla ilgili resimler ekleyebilirsiniz. Belgelere resim eklemek
icin, Ekle menilsinden Resim segenedini tiklayin. 25. sekilde resim
menusunin igerigi gosterilmistir.

FHFI Belge1 - Microsoft Word Q@E

! Dosya Digen Gordndm | Eke | Bigim  Araclar  Tablo  Pencere  ¥ardim X

HRNERT RENENE N R = (o | [ == I%mu - E
. . ]
i Times Mew Roman - 12| Resim L4 |||_§| Kicik Resim. .. " -|
o ¥ @ lﬂ& L]
il k&l Dosyadan... ’
El I,g, I @‘3 Tarayiodan veya Kameradan,., i
: : : : A9 Yeni Cizim
G Cromatik Seki
_ | wordart,.,
- s Kurulus Semast
" |H_:ﬂ Grafik
1 w
- %
- @
] ¥
=ERBE|:HE < >
cizv g | Otomatkgeki N w [ A Al 25 (8] 8| 8- - A~
Sayfa 1 Bal 1 iy Bsl 2,4cm Sab 1 S0k 1

25. Sekil: Resim ekleme segenegi

Kiiciik Resim Seceneginden: Bilgisayara program tarafindan ylklenmis
kiglk resimleri sayfaya eklersiniz.

Dosyadan: Kendi olusturdugunuz ya da bilgisayara sonradan yutklenmis
resim dosyalarini sayfaya eklersiniz.

Tarayicidan veya kameradan: Bilgisayara badli tarayici ya da kameradan
alinan gorintileri resim olarak sayfaya eklersiniz.

Yeni ¢izim: Komut uygulandidinda belgede ¢izim alani olusur. Cizim
arag cubugundan cgesitli araglarla alan iginde cizimler yapabilirsiniz.

Otomatik sekil: Cizim arac cubugunda bulunan otomatik sekilleri sayfaya
ekleyebilirsiniz.

WordArt: Belgelere sisli yazilar yazmak igin kullanabilirsiniz.

Kurulus semasi: Sirket tlrl organizasyonlarin yénetim yapisini sema
halinde gosterebilirsiniz.

Grafik: Belgeye grafik eklemek icin kullanabilirsiniz. Komutu uyguladiginizda
verileri girecediniz bir tablo acilir. Tablodaki verileri dlizenledikten sonra belge
Uzerindeki bos kisma tiklayarak grafik olusturursunuz.
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Simge Ekleme

Klavyede olmayan ancak sayfada kullanmaniz gereken karakterler igin
kelime islemci programinin simge ekleme 06zelliginden yararlanabilirsiniz. 26.
Sekilde Simge penceresi gosterilmistir. Programin hafizasinda bulunan
simgeleri birlikte belgeye ekleyelim:

1. Ekle menisinden Simge secenedini tiklayin.

2. Simge penceresinden kullanacadiniz simgeyi segin.
3. Ekle diigmesine tiklayin.

e[

Simgeler | Gzel Karakkerler
Yazi tipi: | (normal metind v
A~
pqrs\tuvwxyz{l}w{i
,Lf | (S|« |E M
| — >l Y] [ilel&]=|¥| s
© - |® olx|2(3] " |u|q|- o
En son kullanlan simgeler:
plalie|z|~ ||| ¥o|a|™ £|+|<|2
TRADE MARK SIGH Karakker kodu: |0099 werit | Tarkge (onaltibl) A4
[QtomatikDUzeIt... ] [Klsayol Tusu... ] Kisayol bugu: Alk+Chrl+T
[ Ekle ] [ iptal

26. Sekil: Simge ekleme penceresi

Metin Kutusu Ekleme

Bir belge hazirlarken igine yazilar yazilabilen metin kutularindan sikga
yararlanilir. Metin kutularn sayfanin her yerine tasinabilir. Metin kutularinin
icindeki yazilarin bigimi, boyutu veya turt lGzerinde ayarlamalar yapabilirsiniz.
Belgenize birlikte metin kutusu ekleyelim:

1. 27. sekilde gosterilen Ekle meniisinden Metin Kutusu veya 28.
sekilde gosterilen Cizim arac gubugundan Metin Kutusu simgesine tiklayin.

2. Komut galistirildiktan sonra fare gdstergeci « + - seklini alir.
3. Fare yardimiyla metin kutusunu sayfanin istenilen yerine gizin.

Ekle |

Kesme...

Savfa Mumaralari. ..

Simge. ..

A Aciklama
Baswuru 3
Resim 3

| A | Metin Kubusu " |

¥

27. Sekil: Metin Kutusu secenegi
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Cizimden sonra metin kutusunun igine yazilar yazabilirsiniz. Daha sonra
gerekirse metin veya kutu lzerinde bigim degisikligi yapabilirsiniz.

W O E A s (8

Bsl 17,3 cm

Metin K’utusul

28. Sekil: Cizim arag cubugundaki Metin Kutusu simgesi

Sayfa Numarasi Ekleme

Kelime islemci programinda metinleri olusturmaya basladidinizda
numarasiz olarak acgilir. Sayfa numaralari daha sonra eklenebilir. 29. sekilde
sayfa numarasi verme islemi gosterilmistir. Birlikte belgeye sayfa numarasi
nasil eklenir deneyelim:

. Ekle menUsinden Sayfa Numaralarini tiklayin.

. Numara verecediniz Konumu segin.

. Numaranin Hizalamasini yapin.

. Numaranin bigiminde dedisiklik yapacaksaniz Bigim digmesini
tiklayin.

5. Tamam digmesini tiklayin.

AWNH

Sayfa Mumaralar M Sayfa Mumaras) Bigimi 5{|
. o Senbim: 1,25 o
Sl (] etom pumarasibo bikie |- .5, O
= &, B, C,
L= (AL ]

Hizalama: —
— : = / -1, 1-A
Snﬂdﬂ V. ? Sayta rumaralandema

(%) Cegakd bolren de
Rumarayi ik savfada gaster . A = s

o i it ) ()

29. Sekil: Sayfa numarasi ekleme
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DEGERLENDIRME

1. Asadidaki yaz tipi 6rneklerini bilgisayarinizda uygulayiniz.

Ornek Metin Yazi Tipi

Milli Egitim Bakanligi Arial

Millt Egitim Bakanligi Comic Sans MS

Milli EJitim Bakanliga Courier

Milli Egitim Bakanlig1 Times New Roman

Milli Egitim Bakanlhdi Verdana

Milli EGitim Bakanlgi Tahoma

Milli Egitim BaRanliji Monotype Corsiva

2. Asadidaki gesitli boyutlardaki yazi 6rnedini bilgisayarinizda uygulayiniz.
Ornek Metin Boyut

3308 Sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu 10
3308 Sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu 12
3308 Sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu 14
3308 Sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim 16

Kanunu

3. istiklél Margi'nin ilk iki kitasini kirmizi yaziyla yaziniz.
4. SIGARA SAGLIGA ZARARLIDIR yazisini; 18 punto, alti gizgili, kirmizi ve koyu
olarak yaziniz.

5. Sigaranin saglida zararlarini listeleyerek madde isaretli ve numaral olarak
yaziniz.

6. Su anda yapmakta oldugunuz meslegi segme amacinizi 2 slitun halinde
yaziniz.

7. @, £, ©, ®, Y4, a, + simgelerini belgenize ekleyiniz.

8. Cizim arac cubugunu kullanarak asadidaki 6rnekleri tekrarlayiniz.

M
£ = S

© @ (i P

9. Asadidaki kenarlk 6rnegini bilgisayarinizda yapiniz.

SiGARA SAGLIGA ZARARLIDIR

Q)

SIGARA IGILMEZ
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( VIII Kelime Islemci Programinda
Unlte Goriiniim Ayarlar ve Yazdirma Iglemleri

HAZIRLIK CALISMALARI
a. Kelime islemci programinda bir belge yazdirilmadan 6nce ne gibi ayarlar
yapilir? Arastiriniz.
b. Kelime islemci programinda bir belgeyi yazdirmadan énce “6n izleme”
yapmanin yararlarini, gevrenizde bu programi kullanan insanlarla konusarak
ogreniniz.

1. Belgenin Sayfa Yapisini Ayarlama

Kelime Islemci Program sayfasi, normal bir yazi kdgidina benzetilebilir.
Gercek kaditta nasil olgliler belirleniyorsa ve kenar boslugu veriliyorsa
programda da ayni islemler yapilir. Sayfa yapisini ayarlamak igin Dosya
menlsinden Sayfa Yapisini tiklayin. 1. sekilde Sayfa Yapisi penceresi
gosterilmistir. Kenar bosluklarini birlikte ayarlayalim.

1. Sayfanin Ust, Alt, Sag ve Sol Kenar Bosluklarini ayarlayin. @

2. Sayfanin Dikey veya Yatay olmasini belirleyin. ®

3. Belgelerin kitap olacagini disinerek soldan veya lstten cilt payi

birakin. ©®

4. Sayfanin boyutlarini beIirIeyin.@

5. Tamam digmesi tiklayin.

Sayfa Yapis1 . @@

4
Kenar Boglidan | Kagt | Dizen

Kenar Bogluklan
s
Sal: 3,35 cm

Al 2,75 am
Saj: [3,35 am

LR R AR
£ |4k 4

1=

Cilt pay: 0 cm Cilt payr yeri: |5

‘tonlendirme 9

 Dikey Yatay

Savfalar - -
Birden Fazla sayfa: Mormal v

Onizleme
Uygulama yeri:
Bu bélime b

Ll

Yarsaylan,., | tamam | [ iptal |

1. Sekil: Sayfa yapisinda kenar bosluklarinin ayarlanmasi
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Belge hazirlarken kullandidiniz kagit 6lglisi 6énemlidir. Hazirladiginiz
belgeden yazicl giktisi alirken genelde A4 (21 cm X 29,7 cm) kadgidi kullanilir.
Standart kadit kullanacaksaniz Kagit boyutu penceresinden kagit secin.
Standart 6lglide en cok A3, A4, A5, B4 ve B5 vb. kagitlari kullanilir.

Yukarida gosterilenlerin disinda dedisik boyutlardaki kagitlardan da yazici
ciktisi alabilirsiniz. Bu durumda 6zel boyut secenedinden sayfanin Genislik ve
Yiikseklik dederlerini girin.

2. Belgede Sayfa Goériiniim Cesitlerini Tanima

Belgeleri hazirlarken sayfa gorintisu kullanici igin dnemlidir. Tam olarak
ne hazirladidinizi géremezseniz saglikli bir sekilde belge olusturamazsiniz. Belge
gortintmleri, Goérliniim menUsuindn altindadir. 2. sekilde gérinim menudsu
secenekleri gosterilmistir. Belgenizin gorinimind birlikte dedistirelim:

Normal: Metin yazmak, dizeltmek ve bicimlendirmek igin bu gériinimde
galisin. Metinleri hizh diizenlemek igin tercih edin.

Web Diizeni: Hazirladiginiz sayfayr Internette yayinlayacaksaniz bu
secenedi tercih edin.

Sayfa Diizeni: Metinleri kagit zerindeymis gibi gérmek igin gok uygundur.
Bu sayede her tirli dlizenlemeyi yapabilirsiniz. Ancak sayfa sayisi cok fazlaysa
tercih edilmemelidir. Clinkli her degisiklikten sonra sayfa numarasini yeniden
vermeniz gerekir. Bu da sayfa lizerinde galismanizi zorlastirir.

Okuma Diizeni: Belgelerinizi daha rahat okumak igin kullanin.

Anahat: Belgenin yapisini gérmek ve basliklari sirikleyerek metni
tasimak, kopyalamak ve yeniden dlizenlemek igin kullanin.

3 Belge4 - Microsoft Word

LB
| Dosya Digen | Garindm | Bom EMe @regsr sblo Percere Yadm  odngnsoiwn v X

=T

25 4, (3| Sl tom Dol
s Qe | Lo o pz s A EE0A;
EaﬁaDﬂzeri
LR ANEE RN RN KR TN IR - R RRY Y. [
o R
| Anshat
Arag Cubuklan

B Kisgiik Resimler
]| Ustbilgi ye Akbilgi
% t
@
E
»
11 Bsl 2,7cm Sat 1 Sitd Tirkge Ca

2. Sekil: Sayfa goriiniim segenekleri
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3. Belgeye Alt Bilgi ve Ust Bilgi Ekleme

Belgelerin altina ve Ustline her sayfada tekrarlanan yazilar veya resimler
eklemek icin altbilgi ve Ustbilgi 6zelligini kullanin. Altbilgi ve Ustbilgi, yaz
yazmaya devam ettikge yeni sayfalarda kendiliginden gelir. Belgeye Altbilgi ve
Ustbilgi ekleyelim:

1. Goriiniim menisiinden Ustbilgi ve Altbilgi komutunu tiklayin. 3.
sekilde Ustbilgi ve altbilgi secenegdi gosterilmistir.

2. Komutu uyguladiginizda kesik cizgiyle belirlenmis bir alan gortntdlenir. Bu
alan igine yazilar ve resimler ekleyebilirsiniz.

3. Ustbilgi degerlerini girdikten sonra Kapat komutunu tiklayn.

I Belge2 - Microsoft Word |Z| |E|[z|

Araclar  Tablo  Pencere  Yardm

Egosya Digen | G&rGndm | Ekle  Bigim

S (3] Sl vemd WA R R N= =
P A4 Normal E_al ‘e Diizen 2 | KR T A |§ !
El" .IlllizliavFaDUzeni s-l-?-|-s-|-9-|-1g-|.11...12...13.,.f'
1 Duniraid I
= anahat =
~ e
- Girev Bilmesi  Crl+F1
- Arac Cubuklan 3
" Cebwel
bii &l Belge Badlantilan

E Kigik Resimler

Dipnotlar lg

tz o
o ow|g

I >

B|E|= B <

= = Tam Ekran
PGz~ g | otoms GEE - ZL-A-SED H

Yaknlagtr. ..
Sayfa 1 Bal ‘T T oo —sat 1 SOk 1 Tiirkge

3. Sekil: Ustbilgi ve Altbilgi ekleme secenegi

Ustbilgi ve Altbilgi alanlarina yazi ve resim ekleyebileceginiz gibi, sayfa
numarasli, sayfa sayisi, tarih, saat veya otomatik metin de ekleyebilirsiniz.
Bunlarin disinda Ustbilgi ve altbilgi alanlarinin ytksekligini ve sayfa numarasinin
bigimini de ayarlayabilirsiniz. Ustbilgi ve altbilgi alanlar arasinda gecis de buradan
yapabilirsiniz. 4. sekilde UstBilgi ve AltBilgi ara¢c cubugu gdsterilmistir.
Siz de belgenize altbilgi ve Ustbilgi ekleyin.

o Belge4 - Microsoft Word |Z||E\[Z|
! Dosya Digen GoronOm  Bigm EKe Araglar  Tablo  Pencere  Yardm ‘ardim icin soru yazin - X
RN RERE NN BN N EEN N A RN RN e M= R R L
g [sthilgi + Verdana -0 +|K T A |. i= i | - é - -

14,03, 20065

“ o n|g

OtomatikMetinEKe = | 8] 4 #7 tB | [ Eh |52 | & 5, | Kapat

EE 1 Bsl 1,2 cm T — Tarkge

Sayfa 1

4. Sekil: Ustbilgi ve Altbilgi Arag Cubugu
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4. Belgeye Aciklama Ekleme

Belgeye bir not veya aciklama eklemek icin Agiklama secenedini
kullanabilirsiniz. 5. sekilde Acgiklama secenedi gosterilmistir. Belgeye birlikte
aciklama ekleyelim:

1. Agiklama ekleyeceginiz konumu ya da metni segin.

2. Ekle menisiinden Agiklama secenegini tiklayin.

Ekle

kesme...
Sayfa Mumaralar, ..
Simge...
| _J Acklama

Resim

5};7

25| Metin Kukusu

»
W

5. Sekil: Ekle meniisiinden Acgiklama secenegi

3. Secimden sonra kenar boslugunda agiklamayi yazacadiniz kirmizi bir
kutucuk olusur.

4. Acgiklamayi bu kirmizi kutucuk igine yazin.

5. Belge lzerinde herhangi bir yere tiklayarak islemi bitirin. 6. sekilde
aciklama eklenmis bir metin gdésterilmistir.

Belgeylilk hazirladifimizda sayfa numaralar voktur, Ancak sayfa savis /[._nl;_ll_(la'na [f1]: Bu konuyla ]
ikiyi gectikten sonra mutlaka sayfalara numara vermeliviz. Sayfa nurmarasi ilgili wrgulama yaptiralim.
olmayan bir kitap disindlemez, Bu nedenle belgelere sayfa numaras: verilir,

6. Sekil: Aciklama eklenmis metin 6rnegi
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5. Baski Onizlemeyi Kullanma

Belgenin yazdirilacak seklini gérintiilemek icin Baski Onizleme
Ozelligini kullanin. Sayfalarin kigulttilmus halini ya da birgok sayfayl ayni anda
gosterdidi igin bu 6zellik gok gerekli ve faydahdir.

Baski Onizleme islemini birlikte deneyelim:

1. Dosya meniisiinden Baski Onizleme segenegini tiklayin.

2. Komutu uyguladiktan sonra 7. sekildekine benzer bir gérinti olusur.

3. Baski Onizlemeyi sona erdirmek igin Kapat digmesini tiklayin.

T Kopyasi KELIME iSLEMCI PROGRAMI ((nizleme) - Microsoft Word

osya Digen  Gordndm  Bicim EKe Araclar  Tablo  Pencere  Yardm

: Mormal > Verdana -0 - | K A=
N ENF TR A A EN
] 282 6 10 8 &

2% 22 18 14 w6 2 2

“« @

=@

E B L IS

|»
Sayfa 5 Bil 1 5/54  Bsl 2,7om Sab 1 St 1 kay| oin| [sEC| [Ov2| | Turke 1G4

7. Sekil: Baski Onizleme penceresi

Baski Onizlemeyi Standart arac cubudundan calistirmak igin &
digmesini tiklayin. Ekranda kag sayfa gorlntllemek istiyorsaniz arag
cubudundan 8. sekildeki simgeyi tiklayarak sayfa sayisini belirleyin.

a

e B EE

o s s

EE

3 x 3 5avfa

8. Sekil: Arag gubugundan Baski Onizleme segeneginin kullaniimasi
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6. Var Olan Bir Belgeyi Yazdirma

Metinleri yazdiktan sonra gerekirse bilgisayara kaydedebilirsiniz.
Hazirlanan metni k&gida da yazdirabilirsiniz. Metinleri kagida yazdirmak igin
bilgisayara tanitilmis bir yazici olmasi gerekir. Metinlerin yazici giktisi igin, Dosya
menustinden Yazdir segenedini secin. 9. sekilde Yazdir secenedi gésterilmistir.

Helge D50 i L
il Dosya | Digzen Goromim  EMe  Bicim  Araglar  Tablo

L1 eni.. 5
S Ac. b0 P00 = @
el Kavdet Chrl+s =|A -
:| Farkl Kawdet. ..

E Savfa Yapis. .. Bl T

[

Bask Onizleme

Ginder 3

1.2 kikapkitap word excel

2 Fihatatirkin editimle ilgili sdzleri s

3 EX\MESLEKI BILGISAYAR ;

4 C\Docurnents and Setkingst.. . \necdet F
| v | 2
iCizv Lp | Otomatikgeklv S\ w [ O A 4l 3 (8]
Savfa 1 Bal 1 111 Bsl 2,4cm  Sak 1 S0t 1

9. Sekil: Yazdir segenegi
Dosya menlstnden Yazdir secenedini tikladiginizda ekranda 10.

sekildeki Yazdir penceresi gérintilenir. Bu pencereden yazdirma avyarlarini
degistirebilirsiniz.
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Yazdir @@

Yazicl

Ad o % AGFA-AccuSet v52.3 v Ggelikder
Durum: Bos
Tir: AGFA-AccuSet vS2.3

Konum: LPT1: |:| Dosyaya yazdr
Aciklarna: [ Elile gift yénl
Sayfa arabd Kopya sayis

(&) Toimd 9 Kopya sayisi: -

() Gecerli sayfa
Osayfa: | [¥] Harmanla
Sayfa numaralanni ve/veya sayfa aralllanni virgille

ayrarak girin, Orn. 1, 3, 5-12,

‘:'akmla;llr
Yazdrlacak: | Bigimlendirme gosteren belge w it
T Her icin: 1 sayfa v
Yazdir: Arahkkaki bim savfalar ok ; .
Savfaboyytu: | Olcellendirme Yok W
Seceneker, .. [ Tamam | [ iptal ]

10. Sekil: Yazdir Penceresi
Yazdir penceresini kullanarak yazdirma islemini birlikte yapalim:

Yazici: Bu bélimde bilgisayara ya da ag sistemine bagh bir yazici
secin. @

Sayfa araligi: Yazdiracadiniz sayfalari bu bélimde segin.®

a)Tiimii secenedinde tim sayfalar yazdirirsiniz.

b)Gecerli sayfa secenedinde, icinde imlecin yanip soéndigi
sayfayi yazdirirsiniz.

c)Sayfa secenedinde ise belli bir sayfa araligini ya da
belirlediginiz sayfalari yazdinrsiniz  Ornedin; 3-8 dedgerini
girdiginizde 3. sayfadan 8. sayfaya kadar ya da 3,5,8 gibi bir
deger girdiginizde yazdiracadiniz sayfalar 3., 5. ve 8. sayfalar
olur.

Kopya sayisi: Belgeden kag kopya yazdiracaginizi belirleyin. Harmanla
secenedini tiklarsaniz 6nce belgenin tim sayfalarini sonra dider kopyalarini
yazdirirsiniz. Harmanla secenedini tiklamazsaniz 6nce 1. sayfadan kopya sayisi
kadar sonra da sirasiyla diger sayfalardan kopya sayisi kadar yazd|r|r5|n|z.9

Yakinlastir: Bu bdlimde 2 segenek vardir: ®

Her kagit icin: Belgede her kadida yazdiracaginiz kadar sayfa sayisini
belirtirsiniz.

Sayfa boyutu: Belgeyi secili kagit boyutuna uyacak sekilde ayarlarsiniz.
A3 icin hazirlanmis belgeyi, A4 boyutundaki kdgida yazdirabilirsiniz.
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DEGERLENDIRME

. Bir bos belgede kagit yénlendirmesini yatay, kagit boyutunu A3 ve kenar
bosluklarini 3 cm olarak ayarlayiniz.
. Yeni bir belge olusturarak sayfa altbilgisine sayfa numarasi ve sayfa

Ustbilgisine de kendi adinizi yaziniz.

3. Belge lizerinde herhangi bir yere agiklama ekleyiniz.

. Okul mudurliginden 6grenci belgesi almak amaciyla kelime islemci

programinda bir dilekce yaziniz. Bu dilekgenin yazicidan giktisini aliniz.
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. IX- Kelime Islemci Programinda
Unite/ Tablo Olusturma

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Kelime islemci programinda olusturulan tablolarin ne ise yaradigini
ogreniniz.

b. Kelime islemci programinda hazirlanmis bir belgeye tablo nasil eklenir?
Arastiriniz.

c. Kelime islemci programinda hazirlanmis bir belgeye eklenen tabloda, daha
sonra veri girisi yapilabilir mi? Arastiriniz.

G. Kelime islemci programinda kullanilan bir tablo Gzerinde ne gibi igslemler
yapilabilir? Ogreniniz.

1. Tablo, Satir, Siitun Kavramlari

Tablolar yatayda satirlar ve dikeyde de situnlardan olusur. Satir ve
sttunlarin kesistigi yere hicre denir. Verileri bu hicrelerin igine yazarsiniz. 1.
sekilde tabloda satir ve sttunlar gésterilmistir.

dv SATIR

1. Sekil: Tabloda satir ve siitunlar

2. Belgeye Tablo Ekleme

Tablolar, verilerin daha dizenli gérinmesini saglar. Bu durum, verileri
inceleyecediniz zaman cok faydal olur. Tablolarda hazirladidiniz listeler daha
diizglin goérinir. Ayrica bazi evraklar tablolar hélinde dizenlemeniz gerekir.
Ornegin, faturalari tablo seklinde diizenlersiniz.

Belgeye birlikte tablo ekleyelim:

1. Tablo ekleyecediniz yeri segin.

2. Tablo menisiinden 2. sekilde gosterilen Ekle secenedini ve Tablo alt
secenedini secin.

3. Satir ve siitun sayisini 3. sekilde gdsterilen alanlara girin.

4. Tamam digmesine tiklayin.
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o Belge1 - Microsoft Word

I Dosya Digen  G@ordndm  Ehe

FRNE=A" BERENN= NEY AN R

Tablo | Pencere  Yardim

Bicim  Araclar

lﬁ Tablo Ciz

ﬂ Times MNew Roman

et

1

EnE|=w ¢

. Vo Sil
Ser iy
400516 T
Otomatik Tablo Bigimi. .. =
arala... =4

Kilavuz Gizgilerini @osker

\((

Sa100

Sola Sokur
Sada Sdkun
Uste Satir
Alta Sabr

Hiicreler. ..

- @

DX
x

icize g | Otomatkgeki- N W 0O A Al 73 8] bE | S - o - A

4

Sayfa 1 Bal 1 11

Bsl 2,4cm Sab 1 30k 1

2.

Sekil: Belgeye tablo ekleme islemi

3. sekilde, tablo secenedine tiklandidinda acgilan Tablo Ekle Penceresi

gosterilmistir.

Tablo Ekle 3
Tablo boyuty
Sabir sayIsl

-
v

Okornatik Sigdirma hareketi
.« -
>

®

() tcindekilere gire Otomatik Sidr

() Pencereyve Ctomatik Sigde
Otomatik Bigim. ..

Tablo skili:  Tablo Kilavuzu

[ eni tablalar icin boyutlan armsa

) {

[ Tamarn ipkal

3. Sekil: Tablo Ekle Penceresi

1. tabloda 6rnek olarak verilen tabloyu kendi belgenize ekleyin ve

sonucu gozlemleyin.

1.Tablo: 2 satirl ve 5 siitunlu tablo 6rnegi

4

2 3
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Arac cubugundan tablo eklemek igin EEE| digmesini tiklayin. Buradan
farenin sol tusunu birakmadan istediginiz satir ve sltun sayisina goére tablo
olusturun. 4. sekilde ara¢ gubugundan tablo ekleme islemi gosterilmistir.

3= 4 Tabla

4. Sekil: Arac cubugundan tablo ekleme islemi

3. Olusturulmus Bir Tabloya Veri Girme

Tablolara veri girmek igin genellikle klavye kullanilir. Verileri, hlicrelere
kopyala/yapistir yontemiyle de girebilirsiniz. Baska bir konumdan kopyalanan
veriler Yapistir komutuyla hicrelere girilebilir. Klavyeden Tab tusunu
kullanarak hiicreler arasinda hizli gezinti yapabilirsiniz. Yon tuslariyla hicre
icinde her konuma gidebilirsiniz. 2. tabloda veri girilmis bir tablo gésterilmistir.
Bu tabloyu yukaridaki yontemleri kullanarak olusturunuz.

ADI SOYADI SINIF ADI MESLEGI
ALI KARADUGAN | 1-A ERKEK BERBERI | ERKEK BERBERLIGI
CEMIL OZBEN 1-A KAPORTA-BOYA | OTOMOTIV GOVDECILIGI
CAGLAR | ARSLAN 1-B TORNA TORNACILIK

2. Tablo: Veri girilmis tablo 6rnegi
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4. Hiicre Birlestirme

Tablolarda hicreleri birlestirmeniz gerekebilir. Hlcre birlestirme
komutunu uygulayabilmek icin birbirine komsu en az iki hicre secilmelisiniz.
Hlcre birlestirme islemini birlikte uygulayalim:

1. Birlestireceginiz hiicreleri segin.

2. tablo menisinden Hiicreleri Birlestir komutunu tiklayin. 5. sekilde

Hiicreleri Birlestir komutu gdsterilmistir.

o Belge? - Microsoft Word
! Dosya Digen Goronim  EMe  Bigm  Araclar | Tablo | Pencere  Yardm
P g e (3 G (A % s @ | TabloCe

i A4 Tablokilawuzu = Times Mew Roman v 12 Ekle »

Ell LR B | R BIC T - I NI -1 e .

EE Hocreleri Bal. ..

X

- Tablo B2l

n #1 Ctomatik Tablo Bigimi. ..

Cikomatil Si5dir 3

Baglk Sikun Yinelermesi

Dénliskar ]

‘él Strala. ..

H @ WL

§_ B|E|= @ € | Eormdl...
icizv x| otomatikgekl e N w [ O 2] ] Kilavuz Cizgilerini Goster
Sayfa 1 Biil 1 11 Bsl 4,5cm  Sat Tablo Ozellideri...

5. Sekil: Hiicreleri Birlestir segenegi

Komutu uyguladiktan sonra sectiginiz hlcreler birlesir. Birlestirdiginiz
hicreler tek hicrenin tim 06zelliklerini tasir. 6. sekilde farenin sag tus
menusilinden Hiicreleri Birlestir secenedi gosterilmistir.

c'ﬁ' fes

53 Kopyala

|32 Yapistir

[ Tablo EMe...

Hiicre Sil...

Kenarlklar ve Gilgelendirme. g

it Metin vani...
=] Hiicre Hizalama |r

Ckomatik Sigdir »

Tablo Szellikleri, ..

6. Sekil: Farenin sag tus meniisiindeki Hiicreleri Birlestir secenegi
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5. Tabloda Kenarhklar Olusturma

Tablo olusturdugunuzda kenar cizgi kalinhgi standart olarak "2 nk
6lgisundedir. Basit tablolar igin bu kalinlik uygun olsa da daha kapsamli tablolar
icin farkli kalinllk ve bicimde kenarlida ihtiyag duyabilirsiniz. Tablolarin
kenarliklarini dedistirerek daha belirgin bir hale getirebilirsiniz.

Tablolarda her hiicreyi ayri ayr bigimlendirebilecediniz gibi tim tabloyu
tek islemde de bigcimlendirebilirsiniz. Bir hlcrede yaptiginiz degisiklik diger
hlcreleri etkilemez. Tablo kenarlidini birlikte degistirelim:

1.
2.

ON O 1 AW

Kenarhdini dedistirecediniz hicre ya da hiicreleri segin.

Bicim menlsinden Kenarliklar ve Godlgelendirme secgenedini
tiklayin. 7. sekilde Kenarhklar ve Godlgelendirme penceresi
gOsterilmistir.

. Kenarhklar ve Golgelendirme penceresinden Kenarhiklari segin.o
. Cizgi stilini beIirIeyin.@

. Cizgi rengini beIirIeyin.@

. Cizgi genisligini beIirIeyin.@

. Onizleme kismindan kenarlari tek tek bigimlendirebilirsiniz.@

. Tamam digmesini tiklayin.

Kenarhklar ve Gilgelendirme @

Kgnariklar | Savia Kenarbl | Golgelendirme

nyar:o gﬁtnl_: Onizlame 9

| A Kenarkidan uygulamak igin azadidaki
gizimi bidatin va da digmeleri kullanan

B |
| Tomi b :
55/ P Y ) i | §
BE Otomatilk W
ES O censic B E)
— . ink — s Lhygulanacak yer:
ﬂ Vel Tablo w
(o) (o]
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6. Tabloda Golgelendirme Yapma

Tablolarda bir satir, situn ya da hicrenin dolgu rengini ayarlayarak
gllgelendirme yapabilirsiniz. Asagidaki tabloyu birlikte gélgelendirelim:

1. Tablonun gélgelendirilecek hiicrelerini segin.

2. Bigim menislinden Kenarliklar ve Golgelendirme segenegini
tiklayin.

3. Kenarhklar ve Golgelendirme penceresinden Golgelendirmeyi
secin. 8. sekilde Golgelendirme secenedi gosterilmistir.

4. Dolgu rengini segin. Buradaki renkler yeterli gelmezse Tim
Renkler diigmesini tiklayarak daha cok renk segebilirsiniz.

5. Tamam digmesini tiklayin.

Kenarhklar ve Gdlgelendirme fz|
kenatlklar | Savfa Kenarhd | Gdlgelendirme |
Calgu Onizlerne
Dolgu yok
L L IS
ENEEEEEE
H
' Tom Rerker,..
Deserler
Stil: | )
Uygulanacak yer:
Yok w
“:l 2 | |HE|cre v|
[aran ) s

8. Sekil: Golgelendirme segenegi

Tablolardaki hicrelerin dolgu rengini Tablolar ve Kenarhklar arag
cubugundan da ayarlayabilirsiniz. Bu islem icin dolgu rengini ayarlayacadiniz
hicre, satir veya sltunu secin. Ara¢ cubudundaki simgeyi tiklayarak dolgu

rengini secin. 9. sekilde arag gubugundan hicre dolgu rengi degistirme islemi
gosterilmistir.

Tablolar ve Kenarbklar

e — R 14 1= B

9. Sekil: Arac gubugundan dolgu renginin segilmesi
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7. Olusturulmus Bir Tabloya Satir Ekleme

Tablolara isterseniz yeni satirlar ekleyebilirsiniz. Ekleme islemini, iki satir
arasina yapabilecediniz gibi tablonun sonuna da yapabilirsiniz. Tablonun sonuna
satir eklemek icin son satirin son hiicresinde Tab tusuna basin. iki satir arasina
satir nasil eklenir birlikte deneyelim:

1. Bir satirin tamamini segin.o

2. Tablo meniisiinden Ekle secenegini tiklayin. ®
3. Satirl nereye ekleyecedinizi belirleyip tiklayin.®
4. Yeni satir 3. satirin tizerine eklendi mi? @

1.satir
2.satir
(1issar ]
4.satir
a.satir
6.satir

10. Sekil: Satir segme islemi

Satir sectikten sonra tablo menislinden ekle segenegini tiklayin. Ekleme
yontemi olarak Uste Satir secerseniz sectiginiz satirin Ustline bos bir satir
eklersiniz. 11. sekilde Uste satir ekleme segenedi gosterilmistir.

Tablo |

_-f|? Tablo Ciz

| Ekle 3 ||'9'

4R Hicreleri Bal... |H:| Sola Siitun
Dangkar b | | Sada Situn

21 sraa.. gﬂ-}f Uste Satir %
Tablo Gzellikleri. .. == Alta Satr

g o= Hucreler...

11. Sekil: Tabloda satir ekleme secenegi

Uste satir segenedi tiklandiginda 12. sekilde gésterilen bos satiri
tabloya eklersiniz. Bu islemi belgenizde uygulayin.
1.satir
@ 2.satir
N I R B
J.satir
4.satir
a.satir
G.satir

12. Sekil: Satir eklenmis tablo
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8. Olusturulmus Bir Tabloya Siitun Ekleme

Tablolara siitun eklemek tipki satir eklemek gibidir. Tek fark, satir yerine
stitun ekleme islemini yapmanizdir. Situn ekleme islemini birlikte yapalim:

1. Bir situnu tamamen segin. 13. sekilde situn segcme islemi
gosterilmistir.

13. Sekil: Siitun eklenecek tablo 6rnegi

2. Tablo menislinden Ekle segenedini tiklayin.
3. Sdtunun (soluna ya da sadina) eklenecedi yeri belirleyin. 14. sekilde
sola sltun segenedi gosterilmistir.

Tablo

Tablo Ciz

Tablo...

Hiicreleri Bal. ..

Crdnlstr Saja Situn
A ..
Z+| Srala... == (Jske Satr
Tablo Gzellikleri. .. =2 alba Sabr
bt
= o Hugreler...

14. Sekil: Sola siitun ekleme segenegi

4. Bu islemlerin sonucunda yeni situn 3. sutunun soluna eklendi mi? 15.
sekilde stitun eklenmis tablo gdésterilmistir.

15. Sekil: Siitun eklenmis tablo
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9. Tabloda Satir ve Siitunlan Olgiilendirme

Tabloyu ilk olusturdugunuzda satirlar ve sutunlar 6nceden belirlenmis
Olculerdedir. Bu Olglleri degistirebilirsiniz. Satir ve sltun Olgllerini tek tek
ayarlamak icin fareyi tablo gizgilerinin lizerine getirin. Fare isaretinin degistigini
gérdiiniiz mu? Isaret degistiginde farenin sol tusuna basip siriikleyerek satir
veya sltunu istediginiz olgliye getirin. 16. sekilde fare ile satir Olglsln(
degistirme islemi gosterilmistir.

o Belge1 - Microsoft Word

! Dosya Digen Gordnidm  Bicim  Eke  Araclar  Tablo  Pencere  Yardim =
RN RENE R= e AR A RN e e NN SR U RN
} Verdana -0 - K é|_ |§EEE|A' =

—1
Ell vl e 2 '3 v |-5-b?-|-3-|-'9-|-10 1A

I — 0,92 41,00 ¢ 41,00 cf 41,01 b= 1,59 cr —+

IEEIZZ‘-W(_

Savfa 1 Bal 1

i1 Bsl 1,5cm  Sat 1

o w|L

|
Sk 1

[l

16. Sekil: Satir ve siitun dlgiilerinin fare yardimiyla ayarlanmasi

Birden fazla satir veya situnun Olgist dedistirilecekse 6lglslini
degistirecediniz satirlar ya da sdtunlar secgin. Tablo menlstinden Tablo
Ozellikleri secenegine tiklaylp satir veya situn 6lgilerini girin. Tamam
diigmesine tiklayin. 17. sekilde Tablo Ozellikleri penceresinde satir ve siitun

Olgllerini nasil ayarlayacadiniz gosterilmistir.

Tablo (zellikleri

Tablo Ozellikleri

Tercih edien genislik: |3J5 Fo T | Birimi:

| Santimetre |

[ A4 Onceki Situn ] [

Sonraki Sikun ke I

Tebb | sty || 3ot [ poce Tablo || 3abr (| s | Hore
Boyuk Bioyuk
Situnlar 1-3: Sabirlar 1-4:

yitkseklig belire: |1 cm

% | satr yiksekligi
Secenekler

Sayfa sonlarinda satir balinebilir
[ Her sayfanin tiskinde isthilgi satin olarak vinels

[ & (nceki Satr ] [ Sonraki Satir ¥

17. Sekil: Tablo Ozelliklerinden satir ve siitun 6lgiilerinin degistirilmesi
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DEGERLENDIRME

1. Belgenize 5 situnlu ve 15 satirh bir tablo olusturunuz.
2. Sinif listenizi tablo icine yaziniz.

3. Asadida gosterilen kenarlik 6rnedini bilgisayarinizda uygulayiniz.

I S I

| I RN I |
| 1 1 1

____T____? _____

4. Asadida gosterilen golgelendirme 6rneklerini bilgisayarinizda uygulayiniz.
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| ,,X: Kelime Islemci Programinda
Umte Tablo Islemleri

HAZIRLIK CALISMALARI
a. Kelime islemci programinda hazirlanmis bir belge igine tablo gizilebilir mi?
Bu konu hakkinda bilgi edininiz.
b. Kelime islemci programinda hazirlanmis bir belge, baska bir dosya veya
klasoére nasil tasinir? Arastiriniz.

c. Kelime islemci programinda hazirlanmis bir tablonun igindeki veriler
Uzerinde ne gibi galismalar yapilabilir? Arastiriniz.

1. Hiicreleri Bolme

Tablolarda, hiicreleri bdlmeniz mimkindir. Ihtiyaca gére hiicreleri
boélerek gelismis tablolar yapabilirsiniz.

Birlikte hicreleri bélme islemini uygulayalim:
1. Boleceginiz hlicreyi secin.

2. Tablo mentsiinden Hiicreleri Bol secenedini tiklayin. 1. sekilde
Hiicreleri Bol secenedi gosterilmistir.

Tablo

Ekle 3

Sil 3

Ser 4
|E Hilcreleri Bol... " |

Dantgkdr W »
&1 srala...

Tablo Hzelikleri, ..

¥

1. Sekil: Hiicreleri Bol secenegi
Bu pencereden bdlecediniz slitun ve satir sayisini belirleyin. Burada, her

hlcreyi sadece tek tek bolebilecedinize dikkat etmeniz gerekir. 2. sekilde hicre
bélme islemi Hiicre Bol penceresinden gdsterilmistir.
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Hiicre Bal | Hiicre Bal E|
Sikun sayise: Sikun sayise:
Sabir savisi: DI Sakir savisi:
Bélmeden ance hgreleri birlestir
L Tarm # J Ipkal Tﬁﬂam l [ Ipkal
F

1 2 3

4 3 6

7 g 9

2. Sekil: Boliinmiis hiicre 6rnegi

2. Tablo Cizme

Tablolan satir ve slitun miktarini belirleyerek otomatik olarak yapabilirsiniz.
Hicreleri bolerek ya da birlestirerek gereken sekil degisikligini gergeklestirebilirsiniz.
Ancak bazi durumlarda tabloyu siz de gizmek isteyebilirsiniz. Bu durumda Tablo
menisinden Tablo Ciz segenedini tiklayin. 3. sekilde tablo gizme islemi
gosterilmistir.

o Belge4 - Microsoft Word

Egcusya Dizen GdrdnOm  Bicim  Eke  Araclar Tablo  Pencere

iiardlm
RN = DEWE Ve A e =N SCSe )
i verdana 10 | K T A |

Hlz4) i : - B

I
(il
b=

=@z w < I ¥
i Lz | Otomatik Sekil \Dlﬂl&'é"zﬁﬂj H
¥In

Sabr ve situn cizmek icin siriklevin veva gecerli cizgi Orind kullanarak, simr wyoula

3. Sekil: Tablo gizme islemi
Secim yaptiktan sonra fare gostergeci kalem seklini aldi mi? Bu kalemle
ihtiyaciniza gore tablo gizebilirsiniz.
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Tabloyu silgiyle silebilirsiniz. Tablo gizmek ve kenarlik silmek igin
Tablolar ve Kenarliklar arac cubugunu kullanin. 4. sekilde kenarlik silme
islemi gdsterilmistir. Bu islemi belgenizde deneyin.

4. Sekil: Tabloda kenarlik silme islemi

Cizgi tirt ve kalinligini ayarlamak icin Tablolar ve Kenarliklar arag
cubudgunu kullanin. Komutu sonlandirmak igin Esc tusuna basin ya da tablo
disina tiklayin. 5. sekilde Tablolar ve Kenarhklar arag cubugu gosterilmistir.

el e Bl
5. Sekil: Tablolar ve Kenarhklar arag gubugunda tablo islemleri
3. Tabloda Kopyalama ve Tasima Yapma
Tekrarlanan verileri genellikle kopyala yapistir ydontemiyle tabloya girin.
Kopyalama islemini tek bir hiicre igin yapabileceginiz gibi satir ya da situn igin
de yapabilirsiniz. Kopyalama islemini birlikte yapalim:
1. Kopyalayacaginiz hiicre, satir veya stitunu segin.
2. Farenin sag tusu ile acilan kisayol menisinden ya da Diizen
menUsinden Kopyala secenedini tiklayin.®
3. Yapistiracaginiz hiicre, satir veya slitunu segin.
4. Kopyaladiginiz verileri Diizen menisinden Yapistir secenegiyle
yapistirin. ©

Dizen |

=) Gerialkain ChrbZ

db | Kes 0 el
23 Kopyala ChrH-C

(% Office Panosu...

[ ramstr CtrI+U9

Tomond Seq  Chrl4+-aA

& Bul... Chrl+F

6. Sekil: Diizen meniisiinde kopyalama segenegi

Verileri tasima islemini de birlikte deneyelim:

1. Tasiyacagdiniz hlicre, satir veya sttunu segin.

2. Diizen menisiinden Kes secenegini tiklayin. @

3. Yapistiracaginiz hiicre, satir veya situnu segin.

4. Tasinacak verileri Dlizen meniisiinden Yapistir secenegiyle yapistirin. ©
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4. Tabloda Verileri Siralama

Tablodaki verileri dizenlemek igin siralama vyapabilirsiniz. Siralama
sayesinde ayni 6zellife sahip veriler pes pese gelir. Ornegdin, okuldaki tim
ogrencilerin bilgilerinin bulundugu bir tabloda mesleklere goére bir siralama
yaparsaniz ayni meslekten 6grencileri arka arkaya siralamis olursunuz.
Tablolara girdiginiz verileri birlikte siralayalim:

1. Siralama yapacadiniz tabloya tiklayin.

2. Tablo menilsinden Sirala secenedini tiklayin. 7. sekilde sirala
penceresi gosterilmistir.

3. Sirala penceresinde siralama élgiitiinii girin.

4. ikinci bir siralama oélciitii kullanacaksaniz Sonra liste kutusundan
diger alani segin.

5. Tamam digmesini tiklayin.

Sirala E|

Siralama dliikd

-— - Artan
ADT W TOrl: | Met w @ =
2 I =Hn () azalan
w
. @ Arkan
Tiarz: j -
£ |Metin O Azalan
Olzit:  |Paragraf o
Daha sonra
Listemde

(%) Basglk satir war () Baghlk satir yak

I Tarmar ][ ipkal

7. Sekil: Tablolarda siralama islemleri

Siralama 6lgiitl olarak tablodaki bashklar gérilir. Olglt olarak en fazla 3
alan secilebilir. Tabloda baslhk satiri varsa belirtilir. Olgiit belirlendikten sonra
sttundaki verinin tari de dodgru girilirse siralamadan istenilen sonug alinir.
Metinler, A-Z'ye ya da Z-A'ya; sayilar, klclkten blytde ya da blylikten kiglge
siralanir. 1. tabloda ada gore siralanmis bir tablo 6rnegi gosterilmistir.

1. Tablo: Ada goére siralama yapilmis tablo 6rnegi

ADI SOYADI MESLEK ADI
CAGLAR ARSLAN TORNACILIK
KADIR AKAYDIN TESVIYECILIK
KADIR AKBIYIK TESVIYECILIK
KEMAL AKGUN KAYNAKCILIK
MEHMET AKiF AYDIN KAYNAKCILIK
MEHMET DOGUKAN | ADIGUZEL ERKEK BERBERLIGI
MEHMET SAIT AKINCI TORNACILIK
MUHAMMED AYBAR TORNACILIK
MURAT ALTINTAS TORNACILIK
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1.

2.

112

DEGERLENDIRME

Asadidaki tablo 6rnedini bilgisayarinizda uygulayiniz.

A Y L A R

ADI
50YADI

OCAK
SUBAT
MART
NigSAMN
MAYIS
HAZIR AN
TEMMU Z
AGUSTOS
EYLUL

EKIim

KASIM

ARALIK

Sinif listesi olusturarak isimleri A'dan Z'ye siralayiniz.




Elekronik Tablolama

Programi




Elektronik Tablolama Programinda
Dosyalama

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Elektronik tablolama programinin nerelerde kullanildigi hakkinda arastirma
yapiniz.

b. Elektronik tablolama programiyla ayni gbrevi yapan baska programlar var
midir? Varsa nelerdir? Arastiriniz.

c. Bazi belgelerin, neden kelime islemci programi degil de elektronik tablolama
programinda hazirlandigini, bu programi kullananlar goézlemleyerek
ogreniniz.

G. Elektronik tablolama programinda ne tir belgeler hazirlanir? Arastiriniz.

d. Elektronik tablolama programinin olumlu ve olumsuz ydnleri hakkinda bilgi
toplayiniz.

1. Elektronik Tablolama Programini Baslatma
Elektronik tablolama programini birlikte galistiralim:

1. Baslat digmesini tiklayin.

2. Acilan mentiden Programlar secenedini tiklayin.

3. Programlar menisi altinda bulunan Microsoft Office secenedinden
Microsoft Office Excel 2003 komutunu tiklayarak elektronik
tablolama programini galistirin.

Eder yukarida anlatilanlar size cok karisik geldiyse 1. sekli inceleyerek

ayni ekran goérintisini elde etmeye calisin.

@ Baglangiz »
uﬂ Bilgisayara Badlan >
Uﬂ Macro

[ I Microsoft OFfice Araglan >
I vazm Editdri ice Acces
Uﬂ Konugma Programi
uﬂ Cd've Yaz

mj Dizlstl O Microsoft Office Outlook 2003

»‘ Resim Programi @ Microsoft Office PowerPoint 2003

? Kelime

Internet Explorer Tarayicisini Baglat -i" Chat program
L“:ﬂ Outlaok Express
ML windows Movie Maker
Uﬂ internet gezgini2

Paint

Programlar

;; Eelgeler 3

5. ¢
[E' Ayarlar [3

/_:' fra »

‘ardim ve Destek

Calstir. ..

Windows XP Home Edition

EBilgisavar kapat...

L?)
=
L_] Bilgi ©turumunu Eapat...
O]

74 Baglat = e B O S

1. Sekil: Elektronik tablolama programinin baslatiimasi
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2. Elektronik Tablolama Programinda Calisma Sayfasini Tanima

Program ile cgalismaya baslamadan Once calisma alanini tanimaniz
gereklidir. Ilk bakista karmasik gibi gériinen program, kullanmaya basladiginizda
daha anlasilir héle gelecektir.

2. sekilde calisma sayfasinin 6nemli boélimleri goésterilmistir. Calisma
sayfasinin 6nemli bélimleri sunlardir:

Arac cubuklar (Standart, Men, Bicimlendirme arag cubugu vb.)
Durum gubudu

Satirlar

Satunlar

Formil gubugu

Dikey ve yatay kaydirma gubuklari

Calisma sayfalari

Hlcreler

PNoUhLNE

%] posya Digen GorinOm HHe Bicin  Araflar  Yeri  Pencers § Yardm ¥ardim igin soru yiain - -8 X
R R e TE= RNk A S RS AR RaE N R 18 0117 Ry |
§ arial Tur -0 -iR T A BREBH D% B EE Led-A-B
Al - 3
A [, B | ¢C D E F | G H | W=
N e
4 0
I Hiicre Siitunlar
| 6 |
%. Diley Kaydirma <
5| >-Saiu:la.r Cubugu
10
:; Yatay Kaydirma
13 Cabsma Sayfalan Cubugu
14 A
)/ c— - .,
H 4 » M)\Sayfal / Sayfa2 [ Sayfa3 / |< ¥ |

ige Ly |otomatkselis N N OO A @A O-Z-A-=5=adl

Fiazw l a1

Durum Cubugu

2. Sekil: Calisma sayfasinin boliimleri
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3. Yeni Bos Belge Olusturma

Programi her calistirdiinizda bos bir galisma kitabi ekrana gelir. Program
acikken yeni bir calisma kitabina ihtiyac duyarsaniz Dosya menisiinden Yeni
secenedini tiklamalisiniz. 3. sekilde program acikken yeni bos belge olusturma
islemi gOsterilmistir. Programi baglattiktan sonra siz de asadida anlatilan
yéntemle yeni bos belge olusturunuz.

£ Microsoft Excel - Kitap1

m Dizen Gorandm  Ekle  Bigim  Araclar  Meri  Pencere  Yardim

9 - - E 5] § |Gl

BC... O
Kapak
el Kavdet ads (D | E | F | &6 | &
;12 Farkl Kawvdet... 1l
Wieb Savfas Olarak Kaydet. ..
3 | alg web SavFasi Olarak Kayde I .I
4 Savfa Yapis. ..
g =
B d Yazdr. .. k4P 3
7 1EK_]
a '
2 qgrafik
5 2 qgrafi
10 3 ako =
11 4 SIMIF BILGILERI
12
13 Cikig
14 4 v
PRPEY I Sayfal { Sayfa2 4 Sayfa3 / |< I
Pgizv lp | Otomabk ekl v N DG.&%H 8] & &~ J-'é = E
Hazir

3. Sekil: Yeni belge agma secenegi

Bos belge olusturmanin diger yollar 1. tabloda gésterilmistir.

CTRL+N

J

1. Tablo: Yeni bos belge agma isleminin diger yontemleri

Yukaridaki yontemlerden herhangi biriyle bos belge olusturdugunuzda
belge isimleri Kitap1, Kitap2 seklinde olacaktir.
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4. Belgeyi Kaydetme

Programda, gesitli amacglar dogrultusunda farkh belgeler hazirlayabilirsiniz.
Programda hazirladiginiz belgeleri daha sonra kullanmak amaciyla kaydetmelisiniz.

Ornegln O6gretmeninizin sizden istedigi bir 6devi bilgisayarda yaptiginizi
dusinin. Ogretmeniniz ddevinizi incelediginde buldugu yanhslari sizden diizeltip
tekrar getirmenizi isterse ve siz 0devinizi kaydetmediyseniz 6devi yeniden
yazmaniz gerekir. Bu durumda belgeyi yeniden yazmak size oldukga zaman
kaybettirecektir. Bu nedenle belgelerinizi dosya haline getirip kaydetmeniz
gerekir. Kaydedilen bilgiler elektronik tablolama dosyasi (xlIs) héline gelir.
Kaydetmediginiz bilgiler program kapatildiginda silinir.

Belgelerinizi kaydetmek igin, Dosya menlsiinden Kaydet secenegini
tiklayin. 4. sekli inceleyerek siz de ilk dosyanizi bilgisayara kaydedin.

E3 Microsoft Excel - Kitap1

@_1 Dosya | Dizen Gdrdndm  Ekle  Bicim  Araclar  Weri  Pencere  Yardim -0 X
3| ] v cun |9 - o E AL w0 -
§nritj"" o b == = | E | D Do A~
Kapat

P
; Farkh Kavdet. ..
3 ﬁh Web Savfas Olarak Kaydet. ..
g Savfa Yapsi. ..
B =4 fazdr... Chrl+P
7 1EEK_]
g 2 arafik
10 3 oko —
11 4 SIMIF BILGILER]
12
13 Cikig
14 - v
M 4 » ] Sayfal / Sayfa2 / Sayfaz / | ¢ I 3|

igizv L | Otomatik Sekil -

N N[O d s @@ dh - A=

Hazir

Bilgileri ilk defa kaydediyorsaniz Farkh Kaydet penceresi agilir.

4. Sekil: Belge kaydetme secenegi

sekilde Farkh Kaydet penceresi gosterilmistir.

5.
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Farkh Kaydet
Kayt yer: @) ktap excel Fo-2Q X -y

[} Masadst]
o i
En Son ) 0y - Belgeler
2 Paylasian Baigelsr
G Verel Disk {C:)
e Werel Disk (D:)
£+ 051001_1940 (E:)

b Py

£ Froafftp.ivte edu.tef

@
Dgsyaad:  Kitapl vl I Kavdat l

_Aﬁ Mﬂﬂﬂ'r-_ Kayt mﬂmm Office Exced Cahzna Kitabi ] | ILI/

¢ e fv la:
|
§

5. Sekil: Farkhh Kaydet penceresi

Farkh Kaydet penceresinde, kayit isleminde dikkat edilecek bdélimler
numaralandiriimistir. Numarali yerleri takip ederek dosyanizi kaydedin.

1. Belgenin Kayit yerini belirleyin. (1)
2. Dosyanin Adini kendi adiniz olarak belirleyin.g
3. Dosyanin Kayit tiiriind segin.e

Pencere Uzerindeki bilgileri girdiyseniz Kaydet digmesine tiklayarak
kayit islemini tamamlayin.

Belge kaydetmenin diger yollari asadidaki 2. tabloda gosterilmistir. Sizler
de bilgisayarinizda bu yollari uygulayarak dosyanizi kaydedin.

CTRL+S

L]

2. Tablo: Dosya kaydetme isleminin diger yontemleri
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5. Belgeyi Kapatma ve Programdan Cikma
Belgeyi Kapatma

Belgeyi kapatma ve programdan ¢ikmak icin Dosya mendsind kullanin.
Sadece dosyay! kapatmak icin Dosya menUslinden, Kapat secgenedini tiklayin.
Bu komuttan sonra programi dedil sadece galistidiniz belgeyi kapatirsiniz. 6.
sekli inceleyerek calistiginiz belgenizi kapatin.

E3 Microsoft Excel - Kitap1 X
5 Dosya | Digen  Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Weri Pencere  Yardim -8 X
P e o T S R >3 N i B S L o 2
| argld Ac- O b ===5F w0 A [

[l Kaydet Chrl+5 o | e | F | 6 | H
; Earkl Kavdet... V]
3 @ wieb Savfas Clarak Kawdet. ..
g Sayfa Yapisi...
B =4 Yazdr... Ctrl+P
7 1 E SUTUIMU
g

2EK_]

9 2 Ek_
10 3 grafik —
11 4 oko
12
13 Cikg
x :
W 4 v b Sayfal / Sayfa2 f Savfas [/ 3 | Sl
Pgizr i | otomatkgekl- N w (1O A A 25 8] (& | P - - A= q
Hazir

6. Sekil: Belgeyi kapatma segenegi

Dosya icinde bir dedisiklik yapip kaydetmemisseniz belgeyi kapatirken ya
da programdan cikarken ekranda 7. sekildeki gibi dosya iginde yaptidiniz
degisiklikleri kaydedip kaydetmeyecedinizi soran bir uyari penceresi acilir. Evet
digmesini tiklarsaniz degisiklikler kaydedilir ve programdan cikilir. Hayir
dugmesini tiklarsaniz degisiklikler kaydedilmez ve programdan gikilir. Iptal
secenediyle komut uygulanmadan belgeye geri dondltr.

Microsoft Excel

! E 'Kitapl' iginde vapbiginz degisiklikleri kaydetmel istivor musunuz?

[ Evet ] [ Haryir ] [ Iptal

7. Sekil: Belgeyi kapatma uyari penceresi
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Programdan Cikma
Programdan cgikmak icin Dosya menisinden Gikis secenedini tiklayin.

Cikis secenegdi ayni zamanda programda acgilmis bitin dosyalar da kapatir. 8.
sekli inceleyerek daha 6nce acgtiginiz elektronik tablolama programindan gikin.

EI Microsoft Excel - Kitap1

w Dilgzen Gordnom  Ekle  Bigim  Araclar  Weri  Pencere  Yardim - B X
Yeni... Chrl+MN | A -~ [ v| T . %i‘ %l | [ﬂ %100 - i
ac... Chrl4+0 &|§§§§|QE| '&‘é' :
Kapat
Kaydst Chrls o | E | F | 6 | =
Farkl Kaydet. ., N
Web Savfas Olarak kavdet. ..

Savfa Yapisi...

Wazdi. .. Chrl+P

L E SOTUMU

2EK_1

3 grafik

4 ako =

x.-' g
s

W 4 » M\ Sayfal / Sayfa2 / Savfaz / < >
Hazir

8. Sekil: Programdan cikis secenegi

Belge kapatmanin ve programdan gikmanin diger yéntemleri igin 3.
tabloyu inceleyin ve actiginiz programdan cikarken bu yéntemleri uygulayin.

Klavyeden programi kapatmak ALT+F4
Pencereyi kapatarak programi kapatmak @:
Belge penceresini kapatarak belgeyi kapatmak =

3. Tablo: Program ve belge kapatma islemlerinin diger yontemleri
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6. Daha Once Olusturulmus Dosyalari Acma

Bir 6nceki konuda hazirladiginiz belgeleri daha sonra kullanmak amaciyla
dosya hélinde kaydetmistiniz. Kaydettiginiz bu dosyalari agcmak icin Dosya
menlsiinden Ag secenedini tiklayin. 9. sekli inceleyerek daha o6nce kendi
adinizla kaydettiginiz dosyanizi agin.

E3 Microsoft Excel - Kitap1 '-_II'EI[ZI
El] Dosya | Digen Gdrdndm  Ekle  Bicim  Araclar  Weri  Pencere  ¥ardim -0 X
2 [y LN veni... Chrl+M E 9 - -2 4] 2]l 100 -
mE . WIEE I
k.apakt
Kaydet Ctrl+5 p | E | F | 6 | =&
; Earkh Kawdet. ..
3 ,gh Web Savfas Olarak Kaydet. ..
4 Savyfa Yapsi...
o
B =4 ‘fazdr... Chrl+P
7 1 E sUTUMU
a
ZEK_]
g £Ek_
10 3 grafik
11 4 aka —
12
13 Ciki
14 g
15 w
4 4 » »’Sayfal / Sayfa2 f Sayfaz / < >
Hazir

9. Sekil: Kaydedilmis belgeleri acgma segenegi

Dosya menlsiinden Ac¢ secgenedini tikladiinizda 10. sekildeki Ag
penceresi ekrana gelir. Bu pencerede belgelerim klasériinde kayith bulunan
elektronik tablolama programi dosyalarini goreceksiniz. Adinizi vererek
kaydettiginiz dosyay! bulduktan sonra dosyanin simgesi (zerinde farenin sol
tusunu cift tiklayarak kaydedilmis dosyayi agin.
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Ag

Bak: | 0 Belgelsrim v| @ @@ X o ~ Araclar -
e i b — =
ks ﬁ\} Resimlerim le tiniteler hik —
En Son
kullandiklarim __w
@ EEE Weri Kavnaklarnm 1= ~./ J “ideolanm
Masadistd Arkadaglarmin Adresler
wWeb'lerin Microsoft Excel Caligma Savfas
) 14 KB
L e |
EBelgeletim Askerlik Tecil liskesi 7 aylk harcarnalarim =
3 Microsoft Excel Caligma Sayfas _g.'i:l Microsoft Excel Caligma Savias: |
- 14 KB Sl | 14k
@ Sinif listesi
Bilgisawarim Microsaft Excel Caligma Sawfasi |
14 KE =
- o]
g Dosya ad: | v| L I |,J
Ad Baglantil (il :
5 BAgiamianm | Dosya bird: |TE|m Microsoft Office Excel Dosyalan ﬂ| Iptal )|

10. Sekil: A¢ penceresinden dosya agma islemi

Dosya agmanin diger yollari igin 4. tabloyu inceleyin ve uygulayin.

CTRL+O

I

4. Tablo: Dosya agma isleminin diger yontemleri

DEGERLENDIRME

1. Elektronik tablolama programini aginiz.
2. Elektronik tablolama programinda yeni bir bos belge olusturunuz.
3. Arkadaslarinizin ev adreslerini elektronik tablolama programinda yaziniz.
a. Dosyayi adreslerim adiyla Belgelerim klasérine kaydediniz.
b. Elektronik tablolama programindan cikis yapiniz.
c. Elektronik tablolama programini baglatiniz.
¢. Daha 6nce kaydettiginiz adreslerim dosyasini aciniz.




Elektronik Tablolama Programinda
Belge Hazirlama

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Elektronik tablolama programinda satir, stitun ve hiicre kavramlari ne ifade
etmektedir? Arastiriniz.

b. Elektronik tablolama programinda belge hazirlama islemleri sadece klavye
kullanilarak mi yapilir? Bu konuyu gevrenizdeki program kullanicilarini
gozlemleyerek 6greniniz.

c. Elektronik tablolama programinda belge iginde yapilan islemleri geri almak
icin neler yapilir? Arastiriniz.

1. Calisma Sayfasi, Satir, Siitiin ve Hiicre Kavramlari

Calisma sayfasi harflerle gdsterilen 256 sitliin ve rakamlarla ifade
edilen 65536 satirdan meydana gelmektedir. Her c¢alisma sayfasi kilavuz
cizgilerle gosterilen satir ve sltunlarin kesistigi toplam 16.777.216 hiicreden
olusur.

B3 Microsoft Excel - E SUTUNU M=1E3
@_] Dosya Digen Gorondm  Ekle  Bigim  Araglar  Weri  Pencere  ¥ardm -8
E X
RN (= RN RN A BRSPS T L A1 I
: rial Tur 10 - KT AIEE =60 A
G4 - k3 .
A | B | ¢ | D E F |6 | =
1 4’
| 2 |
| 3 |
I —1
| 6 |
7 )
©) z
ER =
10 5
11 i
2 @
[13] =
14]
15|
16|
|17 | i
18]
19 -
PR M Sayfal / Sayfa2 { Sayfaz / 3 sl
Hazir

1. Sekil: Calisma sayfasinda satir ve siitunlar

Elektronik tablolama programinda butin verileri, hiicre adi verilen
bélmelere girebilirsiniz. Programda her hicrenin bir adresi vardir. Hucre
adresleri, kesisen sttun adi ile satir numarasinin yan yana yazilmasiyla olusur.
2. sekli inceleyerek C5 hicresinin adresinin olusumunu inceleyin. Siz de
elektronik tablolama programinda Al, E5, D18 ve AA3 hicrelerinin yerlerini
bulmayi deneyin.
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B3 Microsoft Excel - Kitap1

{4] Dosya Digen Gorinim EMe Bicim  Araclar  Yeri |
TRN=A" BEREINE ALY AN W N R

: Arial Tur - 10 '-ET A | == 2
5 - i C5

| B [ 46 ] b [ E

C5 hiicresi

|m|-4|m|: | pa| =

2. Sekil: Hiicre adresleri

2.Calisma Sayfasi ve Calisma Kitabi1 Kavramlari

Elektronik tablolama programinda calisma sayfalari, calisma kitabini
olusturur. Bu durumu, 3 calisma sayfasindan olusan bir elektronik tablolama
programi kitabini 3 ortali deftere benzeterek aciklayabiliriz. Calisma kitabini
kaydettiginizde bilgiler elektronik tablolama programi dosyasi haline gelir. Yeni
bir kitapta genellikle 3 calisma sayfasi géreceksiniz. Isterseniz toplam 255 tane
calisma sayfasi olusturabilirsiniz.

3.Fare ve Klavyeyle Calisma Sayfasinda Hareket Etme

Calisma sayfasinda herhangi bir hicreyi secmek icin fareyle hicre
Uzerine tiklamalisiniz. Baska bir hiicreye gitmek icin de fare ile o hiicreye
tiklamaniz yeterlidir.

Klavyeyle c¢alisma sayfasinda hareket etmek igin yodn tuslarini
kullanmalisiniz. Herhangi bir hlicredeyken Enter tusuna basarsaniz bir alt
hiicreye gecersiniz. Aktif hiicredeyken PgDn tusuna basarsaniz 20 satir asadi,
PgUp tusuyla da 20 satir yukar gidersiniz.

3. sekli inceleyerek aktif calisma sayfasinin adini koyu olarak goérin.
Diger calisma sayfalarina gitmek igin fare yardimiyla sayfa sekmesi Uzerine
tiklayin veya sayfa gecis tuslarini kullanin. Klavye yardimiyla sayfalar
arasinda hareket edin. Bunun icin 6nce CTRL sonra PgDn tusuna basarak
sonraki calisma sayfasina, PgUp tusuna basarak ta bir 6nceki galisma sayfasina
gidin.

Sayfa Gecig Akitif Cahsma
Tuslan Sayfas1

12

Gl
4 4 » M\ Sayfal / Sayfa2 f Savfa3 /

\ J
Y

| Calsma Sayfalar |

3. Sekil: Aktif calisma sayfasi ve gecis tuslari
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4. Hiicrelere Veri Girisi

Hlcreye veri girisini yapmak igin hicreyi secin. Klavye yardimiyla
hicreye veri girisini yapin. Verileri girdikten sonra Enter tusuna basarsaniz
verileriniz hlicre icinde kalici olur. Enter tusuna basmadan Esc tusuna
basarsaniz veri girisini iptal etmis olursunuz.

5. Yapilan Islemlerin Geri Alinmasi

Programda yapilan bitlin islemler hafizada tutulur. Hata yaptiginizda
veya bir Onceki isleme donmek istediginizde Diizen menisinden Geri Al
secenedini tiklayin. Ayni islemi klavyeden yapmak icinde CTRL+Z tuslarina
basin. Yaptiginiz hatalari, yanlislikla sildiginiz bir veriyi komut yardimiyla geri
alabilirsiniz. 4. sekli inceleyerek siz de Geri Al komutunu uygulayin.

Microsoft Excel - listem

@_1 Dosva | DOzen | Gor(ndm  Ekle  Bigim  Araclar  Weri  Pencere  Yardim -0 X
A = H|"J Geri A D4 hicresing "TORMNACILIE" vazin  ChrH-Z |. il ﬁl | ﬂ 100 -
: prial =3 Kopyala wHC B EE | . B - A - E
D4 5l fapistir ChrlH-Y
Gizel Yapishir. .. 1
! Dold i
2 [AL o * R ERKEK BERBERLI
3 CEL_AL Temizle L OTOMOT ELEKTI
4 |CAGLA Sayfay 5i [TORMNACILIK
5 | HAKA| RAY MARKGILIK
B [MUSAFER Bl rHF bl ERKEK BERBERLI
7 |ALPER Dedigtir.. Chrl+H TESWIYECILIK
g |AL ¥ TORMACILIK
9 [MUSA 0 o ) i B e TESYIYECILIK
10 |[CEMIL @ZEIHEN 1-& KAPORTA-BOY A, OTOMOTR GOWDE
11 |HALIL CAGLAR 1-4 ELEKTRIK TESISAT ELEKTRIK TESISA
12 |FIKRI CEM CELIKKOL 1-0 TESWIYE (ORTAK)  ENDUSTRIYEL MO+
M 4 » w]\Sayfal Sayfa2 / Sayfaz / | < Sl
Hazir EH

4. Sekil: Yapilan islemleri geri alma segenegi

5. sekli inceleyerek geri alma islemini Standart arag cubugundaki simge

yardimiyla gergeklestirin.
- L 4
-

Geti Al Bicimlendirme |:

5. Sekil: Standart arag gubugunda Geri Al diigmesi
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6. Islemlerin Tekrarlanmasi

Geri Al komutuyla yapilan islemleri tekrar eski héaline getirebilmeniz icin
Diizen menustnden Yeniden secenedini tiklayin. Ayni islemi klavyeden
yapmak icin de CTRL+Y tuslarina basin. 6. sekli inceleyerek Yeniden
segenedini uygulayin.

Ed Microsoft Excel - listem 5
5 Dosya | Dlzen | GorOnOm  EMe  Bigim  Araclar  Weti  Pencere  Yardim -0 X
2 5 [l Geri Al D4 hicresine "MOBILYA" vazimi Cwbz &) 4] |kl w10 - [
i Arial §§|_v&vév o
04 |53 Kopyala Chrl+
[ Yapistr Chrl+y E :‘

1 N 2
> [1-AER Czel Yapighir... _‘

3 |1-C 0T Daldur » [RLIGI

4 1-BTO Temizle 3 L

a0 1-A KA ]

E |1-A ER Sayfaw Sil

7|2-ATEY Sy Bul.. Chrl+F b
g |1-ATO _—

5 124 TE Degistir. .. . Chrl+H

10 | 1-A KA, s )

11 |1-A ELEKTRIK TESISAT ELEKTRIK TESISAT WE PAND MONTORLUGL

12 |1-D TESWIVE (ORTAK)  ENDUSTRIYEL MODELLEME v
W 4 » M)\Sayfal { Sayfa? / Sayfa3 / 1< | >
Hazir EH

6. Sekil: Yeniden segenegi

7. sekli inceleyerek geri alinan islemleri tekrarlamay! Standart arag
cubugundaki simge yardimiyla gergeklestirin.

g

Yeniden

|

7. Sekil: Standart arag gubugundaki yeniden diigmesi

7. Hiicreye Veri Ekleme

Veri eklenecek hiicreyi fare yardimiyla segin. Segilen hiicreye klavyeden
verileri girin.

Dolu bir hlcreye veri ekleme veya cikarma yapabilmeniz igin hiicre
Uzerine cift tiklama yapin ya da tek tiklayarak F2 tusuna basin.
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8. Hiicreden Veri Silme

Hlcre ya da hucrelerdeki verileri temizlemek igin hicreyi segin. Daha
sonra Dilizen menisinden Temizle segenegini tiklayin. 8. sekli inceleyerek
Temizle secenedini sirasiyla Tiimii, Bicimler ve Igindekiler seceneklerini

uygulayarak sonucu gézlemleyiniz.

E3 Microsoft Excel - Kitap1

EBX

El] Dosva | DOgen | GArindm  Ekle B Araclar  Veri  Pencere  Yardim -7 X

O = £} Geri gl Ortala Chrl+2 F| 9 -5 - Zl ﬂJ, | [H_H %100 - [

: prial 4 Yepiden Temizle Ctrl+y === a9 @3 5
A0 |53 Kopyala Chrl+C ’

[ tapistr Chrl+y | B | € | O | 1
1 . =
Cizel kit .. = e

2 |ELEKT i TORLUGU

3 |ENDUS Daldur 2

5 KAYMNA -

E |OTOM Savay Sil Biirler

7 |OTOMJ &4 Bul... Chrl4+F Igindekiler Del —

g [TESwI I

5 TORNA Dedigtir, .. ) ZkrH+H Aciklamalar

10 [TORM Z I

11

12 v

W 4 » ) Sayfal { Savfaz f Savfas / | < »

Hazir BH

8. Sekil: Hiicre igindeki

verinin silinmesi secenekleri

Klavyeden verileri silmek igin hicre ya da hicreler segiliyken Del
(Delete) tusuna basin. Bir diger silme yontemini uygulamak igin farenin sag

tusuna tiklayarak acilan kisayol

tiklayin. Bu islem igin 9. sekli inceleyip uygulayin.

Kes

Kopyala
Yapigkir

Ozel Yapigtir, ..

Ekle...
Sl

d Aciklama Ekle g

=

2

Hiicreleri Bicimlendir. ..
Asadl Aclan Listeden Al
Gzl Ekle

Liste Olugkur. ..

Kaprd..,

e

Ara...

9. Sekil: Farenin sag tus meniisiinden veri silme segenegi

menisinden Icerigi Temizle secenegini
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9. Veri Tasima

Calisma kitabinda verinin bir hicreden alinip diger bir hicreye
tasinmasinin birkag yéntemi vardir. Tasinacak veri sadece bir hiicre olabilecegi
gibi ylzlerce hiicreden olusan bir liste de olabilir. Verileri tasima islemini birlikte
deneyelim:

1. Tasinacak veriyi segin.

2. Diizen menisinden Kes secenedini tiklayin. 10. sekildeki Kes

secenegdini inceleyin.

B3 Microsoft Excel - Kitap1
@_] Dosya | Dizen | Gérindm  Ekle  Bigim  Araglar  Weri  Pencere  Yardm - &

e Geri dhnamaz  CtrZ 7 | PR % ¥ . "l il | @ 2,100 -

;T W EEEEIEDE.
Al 23 Kopyala i+ ER

| Yapistr Crly B | c | o | ER

Elgen  CERS TERLUGT

ENDUS Doldur »
ERKE Temizle 3

oromg | St i
OTOMO 33 Bul... CtrHF
Dedigtir... Ctrl+H

-
<

1 4 » wnhSayfal / Savfaz / Sayfas / 3 3l

Hazir

10. Sekil: Diizen meniisiinden Kes secenegi

3. Verinin tasinacagl konumu segin.

4. Diizen menislinden Yapistir secenegi ile tasima islemini

gergeklestirin.

10. sekildeki 6rnekte ilk olarak Al ile A10 arasindaki hicreleri segin. Kes
komutunu uygulayin. Komut uygulandidinda veriler etrafinda hareketli kesik
cizgiler belirecektir. Kes komutuyla veriler bilgisayar hafizasina ahlnir. 11.
sekilde C1 hicresini secgin ve Yapistir komutunu uygulayin. Komutu
uyguladiginizda verilerin C1 ile C10 arasina tasinmis oldugunu goéreceksiniz.

B3 Microsoft Excel - Kitap1 E”E|E|

@_] Dosva | Dizen | GorOnom  Ekle  Bicim  Araclar  Weri  Pencere  Yardim - F X

L Geriflnamaz  ChHZ b0 - - (@ 3 o A 2] w0 o 6

P arial T | d8 | Kes x| = = = 5|08y, | S A - &
ic1 j 23 Kopyala Chrl4+C

- m [ B 5 b [ ER

(2 [ELERT] | R WNTGRLUGU T

| 3 |ENDUS Doldur 4

| 4 |[ERKE Termizle 3

5| KAYN, )

|5 |oTomq | Savtensi Licsi

| 7 |OTOMJ 44 gl Cirl+F

8 |TESWI -

ETORNJ—\ Qeg\;tlr...v Chrl+H

ﬂTORN}\l S

[11]

12

13

14 v

W 4 v M\ Sayfal/ Sayfa? / Savfaz / |« >

Hazir

11. Sekil: Diizen meniisiinden Yapistir segenegi
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Siiriikle Birak Yontemiyle Veri Tasima

Verileri, strikle-birak yontemini uygulayarak da tasiyabilirsiniz. Bu islem
igin dnce tasinacak veriyi segin. Fare gdstergeci, veriyi sinirlayan gizgi Gzerine
getirildiginde 12. sekildeki goérinimi alir. Bu durumda farenin sol tusunu
birakmadan secili alandaki veriyi slrtkleyerek tasinacak konuma birakin.

A
MESLEKLER
ELEKTRIK TESISAT VE PAND MONTORLUG
ENDUSTRIYEL MODELLEME
ERKEK BERBERLIG]
KA MAKCILIK
OTOMOTE ELEKTROMEKANIKERLIG]
OTOMOTE GOVDECILIG
TESWVIYECILIK
TORMACILIK
10 |TORKACILIK oy

11 {%

WO o0~ o0 | e | LD B —

14
4 4 » v Sayfal / Sayfaz / Sayfas /

Hazir

12. Sekil: Siiriikle Birak yontemiyle veri tasima islemi

Kes ve Yapistir seceneklerinin diger yontemleri 1. tabloda go6sterilmistir.

Klavyeden kes komutu CTRL+X
Klavyeden yapistir komutu CTRL+V
Arag gubugundan kes komutu ,ﬁ,
Arac cubugundan yapistir komutu :_'L1

1. Tablo: Kesme ve yapistirma islemlerinin diger uygulanis yontemleri
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10. Kopyalama ve Yapistirma

Elektronik tablolama programinda veri kopyalama c¢ok kullanilan bir
uygulamadir. Hucrelerdeki verilerin kopyalanmasi veri tasimaya c¢ok benzer.
Size birgok defa gerekli olacak bu islemi 13. sekil yardimiyla birlikte yapalim:

1. Kopyalanacak veriyi segin.
2. Diizen menisinden Kopyala komutunu tiklayin. 13. sekilde

Kopyala komutu gdsterilmistir.

E3 Microsoft Excel - Kitap1

@ Doswva | Dizen | @ordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Yeri  Pencere  Yardim o &
: =) | Geri &l A12 hilcresine "3-4 ELEKTRIK TESISAT" vazimn  Chrl4+2
HRNEA" |
: Arial Tur [, Yapghr Chrl+Y
Al Oizel Yapigtir...

1 Doldur 3 =3
2 |1-A ELH Temizle »

3 [1-AER Savfay il

4 1-A KA

5 [1-4 jcal 33 Bul.. Chrl+F =

B [1-ATO Dedistir... Chrl+H

7 N-BTE %

g |1-B TOkm T T T -

9 |1-C OTOMOTIY

10 |1-C TESWIYE

11 |2-4 TESWIYE

12 |3-A ELEKTRIK TESISAT

13 |2-B TORMA, 2
M 4 » »hSayfal / Sayfa2 £ Sayfas / 1< i | |
Hazir BH A

13. Sekil: Diizen meniisiinden kopyalama goriiniimii

3. Verinin yapistirilacagi konumu segcin.
4. Dlizen menuUsiinden Yapistir komutu ile yapistirma islemini
tamamlayin.

Kopyala ve Yapistir komutunun diger uygulama yollar 2. tabloda
gosterilmistir.

CTRL+C

CTRL+V

2. Tablo: Kopyalama ve yapistirma islemlerinin diger yontemleri
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11. Belge icinde Arama Yapma

Sayfalar dolusu veri iginde aranilani bulmak bazen uzun zamanlar
alabilir. Programa yaptirilacak bir arama islemi ok kisa zamanda Ustelik hatasiz
bir sekilde gergeklesir. Bu islemi siz de kolayca yapabilirsiniz. Ornek bir arama
islemi yapmak igin dnce sinif listenizi olusturun. Sonra kendi isminizi Diizen
menisinden Bul secenedini tiklayarak 14. sekildeki gibi bulmaya calisin.

@I_] Dosya | Digen | Gorinom  Ekle  Bicim  Ara

HALIL
HALIT I Sayfay Tasi veva Kopyala..,

s ]
HAIKA Deqistir,.. Chrl+H

] ﬁ H I Geti Alinarnaz Chrl+Z
HE N Yinelenemez Chrl+y
T E18 | & Kes Chrl+
53 FKopyala Chrl+C
! _ Lfﬁ Cffice Panosu, ..
2 |AL ]
3 ICELAL |2 Yapistr Chrl+y
e QAGLA Gzel Yapistrr..
i HAKA I Kiapri Olarak Yapistir
B [MUSAR Dol N
7 |ALPER e
3 AL Temizle 3
9 |MUSA 5l
ﬂ CEMIL Sayfay Sil
a1
12|
13
4]
15

SUKRI
ASUR

I Git. .. Ctrl+ia

—
[a7]

14. Sekil: Bul segenegi

Bul komutu uygulandiginda ekrana Bul ve Degistir penceresi gelir.
Bulmak istediginiz veriyi bu penceredeki Aranan kutusuna yazin. Sonrakini
Bul komutuyla sayfa icinde aranan veri, sirasiyla batin hicrelerde aranir. 15.
sekildeki 6rnekte, Aranan kutusuna “TORNACILIK” yazarak Sonrakini Bul
digmesini tikladiginizda D4 hiicresinde ilk veriyi bulacaksiniz.

FA) pewve Dogen GaGROm [Me Bom date Yed Peewn  fade
S e L B - A . D T - ) 2L ] w00 .,ij

e =00 x| K T ANy p BR[O B

£ - & TORMACLIE

A B ¢ ] [ ]

1] ADI | Sovan | SINIF ADI | MESLEK ADI
FAET] KARADUGAN 1-4 ERKEK BERBER]  ERKEK BERBERL
3 | CELAL KARATAS  1.C OTOMOTH OTONOTH ELEKTROMERANIKERLIGH
|4 |cadian ARSLAN 1-B TORMA TORNALILIK
5 DEMIR 18, AT NAK X0
; ey

DECALIGI
AT VE PANO MONTORLOG

> | | [EARIM ORARIMCILIGH
(R
§ apak

Timind By | | Sgreakini Bul

i7|B PN SERVISI

18 | SERDAR KIYMAZ 1- OTOMOT CTOMATH ELEKTROMERANKERLIG
I-D:MEHHET WMUSTAFA UNAL 1-E OTOMOT (ORTAK) MOTOR YENILESTIRMECILIGH

20| FIKRI CEM GELIKKOL 1-D TESVIYE (ORTAK)  ENDUSTRIYEL MODELLEME

21 | SERKAN ¥ILORIN 1.4 ERMEK BERBER|  ERMEK BERBERLIGI

|22 BiLaL NIEU 1-C TEBMIYE TESWIYECILE

15. Sekil: Bul komutunun uygulamasi
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Tumiinii Bul segenediyle de “TORNACILIK” ifadesi bulunan butlin
hicrelerin adreslerini listeleyebilirsiniz.

| | —

5

6 | 1.4 ERKEX BEREERI

7 |aPER KOPRULD 1.4 TESVITE

8 A KAHREMAN | 1.4 TORNA TORMACILIK

9 |Musa MELEIOGLY |1-A TESVIYE

0| CEMIL : C

1 |HaLL MONTORLOGD
AZ |HaLT

13 |MUSTAFA, LARIMCILIGI
4 |HAkAN

J5150KR0

i izl

17 |BER®AN

1B |SERTWR (Soseosier > ] | Banivenuic
13 | MEHWET §

A0 |FIkRI CEM [umrang | [soeswiod | [ ks | ME
FOET

D ELAL | e Ssfs  ad HOme  Defer Formi

23 |RAHMAN | htemats  Swfal A0 TORRACILIK

l[-uu_ﬁm bt Sapfal TORRACILIE

5 |HAsAN

%TE\-'FIK T

16. Sekil: Tumiinii Bul uygulamasi 6rnegi

E1 Microsoft Excel - listem

| 5 | o

% Bul | Dedisti RLIGH

g fganan:  [MOBILYACILIK ]

10 | DECILIGI

% SAT VE PAMO MOMTORLOGU
13| BAKIM ONARIMCILIG!
l [ Tamini Bul } ngnrakml Bul i [ Kapat J RLIGH

15 fererer e i remrrre

16 |ASUR KARTAL . 5

17 | BERKAN TOPUZ I E Lol sERVISI

18 |SERDAR KIYMAZ Microsoft Office Excel aradiinz verileri bulanmiyor . ROMEKANIKERLIGH
19 [MEHMET MUSTAFA, |UNAL RMECILIGI

20 |FikRi CEM GELIKKOL DELLEME

21 |SERIGAN Y1l DIRIM el

17 Sekil: Veri bulunamadi uyari kutusu

3. tabloda Bul komutunun diger uygulama yontemleri gosterilmistir.

CTRL+F

3. Tablo: Bul seceneginin diger yontemleri
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12. Belge icerisinde Otomatik Degistirme Islemi Yapma

Yaptidiniz hatalar dizeltmek icin tek tek ugrasmak yerine bir kerede
dizeltebilirsiniz. Bu isleme Otomatik Diizeltme denir. Programi kullanarak
otomatik dedistirme islemi yapmak icin Diizen menlsinden Degistir
komutunu tiklayin. Komut uyguladiginizda 18. sekildeki Bul ve Degistir
penceresi acilir. Bu pencerede Aranan kutucuguna bulunacak ifadeyi yazn.
Yeni deger kutucuguna da bulunacak ifadenin yerine konulacak degeri yazin.

Bul ve Degistir X]

Bul | Dedistic |
Aranan: | 1-A TESVIVE v|
Yeni defler: | 2-A TESVIVE] v|

[TUmUnU Bul ] [Sgnrakjni Bul ] [

Téirmni Deujistir][ Diedistir ] Kapat ]

18. Sekil: Bul ve Degistir penceresi

Ornegimizdeki calisma sayfasinda “1-A TESVIYE” ifadeleri, degistirme
isleminden sonra “2-A TESVIYE” sekline dénisiyor. Degistirme islemini tek
tek yapmak isterseniz Degistir diigmesini kullanmalisiniz. Calisma sayfasindaki
tim dedistirme islemini tek seferde yapmak isterseniz Tiimiini Degistir
digmesine tiklamaniz yeterlidir. 19. sekli inceleyerek Tiumiinii Degistir
digmesi tiklandiktan sonra dedisen hicreleri tespit edin.

A | B C | o] | E
1 A [ sovan | SINIF ADI \ MESLEK AL |
2 AL KARADUGAN | 1-4 ERKEK BERBERI ERKEK BERBERLIGI
3 |CELAL KARATA% 1-C OTOMOTR OTOMOTIY ELEKTROMEKANIKERLIG
4 QAGLAR AR SLARN _1-El TORMA, TORMACILIK
_5 [HAKAN DEMIR 1-A KAYRAK RAYNAKCILIK
B [MUSAB 151K 1-A ERKEK BEREBERI ERKEK BERBERLIGI
7 |ALPER KOPRUOLD 2-ATESWIYE TESWIYECILIK
iALi KAHREMAN 1-A TORMA TORMACILIK
9 [MUSA MELEZOGLU 2-A TESWIYE TESWIYECILIK
10 |CEMIL Q7ZBEM 1-A KAPORTA-BOYA .
11 [HaLL CABLAR  1-A ELEKTRIK TESISAT kel
12 FikRI CEM CELIkKOL 1-D TESWIYE (DRTAK) -
13 [SERKAN YILOIRIM 1-A ERIKKEK BEREERI \l) Excel arama islemini tamamlad ve 4 dedisiklik vapt,
14| BiLaL MISLI 1-C TESWIYE
15 |RAHMAN GUVENG  [1-A KAYNAK
16 | HALIL IBRAHIM POLAT 2-A TESWIYE !
17 |HASAM GOk 1-B TESWIYE TESWIYECILIK
ETEVFIK ODABAS 1-B TESWIYE TESWYECILIK
19 [EMRE ANIK 24 TESWIYE TESWIYECILIK
20| YUIBLS Pl AT 1. T kAT OTOAOT T FLELTROMEKANIKERLIG
%lﬁ Bul ve Degistir [? [ | BIaEIS
2 | Bul | Dedistir |
24
== Aanar: [ 1-A TESVIvE ~|
26 | Yenidefier: [2-A TESVIvE ~|
Z|
=
|
0 — Y —
l Tirniind Dedigtir I [ Diedigtir ] [ Torniind Bul ] [ Sontakini Bul ] [ Kapat ]

19. Sekil: Bul ve Degistir islemi
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4. tabloda Degistir seceneginin diger uygulanis yontemleri
gosterilmistir.

CTRL+H

Ee)

4. Tablo: Degistirme islemlerinin Diger Yontemleri

e .

- DEGERLENDIRME

1. Elektronik tablolama programinda sinifinizin listesini olusturunuz.
a. Olusturdugunuz sinif listesinden ilk 10 kisiyi siliniz.
b. Sinif listesine dogum yeri ayni olan 6grencilerin dogum yerlerini kopyala
yapistir ydntemiyle giriniz.

c. Sinif listesinde arkadaslarinizin isimlerini Bul komutuyla arayiniz.
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r .XHI' | Elektronik Tablolama Programinda

Ur‘ut/e Bigimlendirme

.

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Elektronik Tablolama Programinda hazirlanan bir belge Uzerinde, ne tiir
degisiklikler yapilabildigini, cevrenizde bu programi kullananlari gozlemleyerek
ogreniniz.

1. Calisma Sayfasinda Veri Secme

Calisma sayfasinda islem yapabilmek icin verilerin bulundugu hicreyi
veya hicreleri segmeniz gerekir. Verileri klavye ve fare yardimiyla segebilirsiniz.
Herhangi bir hicreyi, fareyle tiklayarak seginiz. Hlicre segiliyken baska bir
hlcreyi segcmek icin klavyede Ctrl tusuna basili tutarak fare ile diger hilicreye
tiklayin. Ctrl tusunu birakmadan istediginiz kadar hilicre ya da hlicre grubunu
segebilirsiniz.

Birbirine komsu hicreleri segmek icin farenin sol tusunu birakmadan
fareyi siriklemelisiniz. Bir satin ya da slttunu secmek igin satir ya da sttun
bashdina tiklayin. 1. sekildeki listeye benzeyen bir liste yaparak coklu segme
islemini yapin.

Microsoft Excel - listem E@@

@_1 Doswa Dizen  Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Weri  Pencere  Yardim -
H b4
P Sl Q@ F 9 -2 -G Rl w00 -
 Arial -0 - R T AIEE =Gl & A
B10 - # OIBEN
A B C =

1 ADI SOYADI SIMIF ADI

2 AL KARADUGAM 1-A ERKEK BERBERI ERKEK Bl

3 [CELAL KARATAS 1-C OTOMOTH OTOMOTH

4 @AGLAR ARSLAMN 1-B TORMA, TORMALCIL

o [HARAN DEMIR 1-A KAYNAK FOAY ARG

6 [MUSAB (=118 1-A ERKEK BERBERI ERKEK El

7 |ALPER KOPRULU 28 TESVIYE TESWIYEC

g AL KAHREMAM |1-A TORNA TORMACIL

9 [MUSA MELEFOGLU 2-A TESVIYE TESWIYEC
10 |CEMIL OZBEM 1-A KAPORTA-BOYA, OTOMOTH
11 |HALIL QAGLAR 1-A ELEKTRIK TESISAT | ELEKTRIK
12 |FilKRI CEM CELIKKOL 1-D TESVIYE (ORTAK)  ENDUSTR
13 [SERKARN YILDIR I 1-& ERKEK BERBERI ERKEK BI

E =TI (X T=1i A ToOw W E Teow v Y
4 4 » m]Sayfal { Sayfa2 f Sayfa3 / T( 3
Hazir

1. Sekil: CTRL tusu ile ¢oklu hiicre segcme islemi

Satir Segmek

Klavye yardimiyla 5. satiri segmek igin Shift tusuyla beraber SpaceBar
(Bosluk) tusuna basin. Fare yardimiyla 5. satiri segmek icin ise 5 numaral
satir bashdina tiklayin. Eger 5 ve 8. satin birlikte segecekseniz 5. satir
secildikten sonra klavyeden Ctrl tusunu basili tutarak 8. satira da fare ile
tiklayin.
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Siitun Segmek

Klavye yardimiyla herhangi bir situnu se¢gmek icin o siitundan bir hicre
seciliyken Ctrl tusuyla beraber SpaceBar (Bosluk) tusuna basin. Fare
yardimiyla sltun segmek igin situnun baslidina (sttun harfi) tiklayin. Sttunu
secmek demek slitunda bulunan 65536 hicrenin ayni anda secmek demektir.
Birden fazla situnu ayni anda segmek icin coklu satir segme isleminde
yaptiginiz islemin aynisini yapmalisiniz. Bunun igin 6nce sltun secin ve klavyede
CTRL tusunu basili tutarak diger situnun bashgina fare ile tiklayin. iki siitunun
secili oldugunu goéreceksiniz.

2. Segilen Veriyi Bicimlendirme

Excel bir tablolama programi olmasina ragmen glicli bir hesap yapma
ozelligine de sahiptir. Hicrelere girilen veriler, kategorilerine gére bigimlenir. Bu
sebeple hiicreye rakam olarak girdiginiz bir veriyi tarih formatinda tanimlarsaniz
rakamlarla ilgili islemleri yapamazsaniz. Veri kategorisini ayarlayabilmek igin
Bicim menlsinden Hiicreler secenedini tiklayabilecediniz gibi hiicre ya da
hiicreler Gzerinde farenin sag tusuyla Hiicreleri Bigimlendir segenedini de
tiklayabilirsiniz. 2. sekilde Hiicre Bigimlendir penceresindeki Kategori segenekleri
gosterilmigtir.

lg

IE_] Dosya Digen  Gordnmdm  Eke  Bigm  Araglar  ¥eri  Pencere  Yardim

TR RERENIC RN A AR I Nanae A Rl SR TR A1 - KLY |
: il T 10 2K T A|EE=EES e 0 58 E - A
Al - B3
A B G D E [ G H |
= HILENC d Genel 23467
- Hizalama | Yazi Ti;i kKenarllk Desenler || Koruma g:-‘::l Birimi 23?2;3;'?{
Kategori e Finansal 73.467 00 TL
-
sc-..l Tarih 02.03.2006
Para Birirni Saat 12:26:00
Finansal Genel bigimli hiicrelerin belirli bir saw Yiizde Oram 2346700 ,00%
;arllg bicimi yokbur, Kesir 23145
Yinde Oran Bilimsel 2 35E+04
Kesir Metin 23467
Iﬁ:{;ﬂ;ﬁ' Ozel (312) 455-5555
Gizel Istege Uyarlanmig 23.467 .00

| Istede Uyarlanmis

[ Tamam ][ iptal

0 e e

2. Sekil: Hiicre bicimlendirme segenekleri

Hucrelere verileri ilk girdiginizde Genel kategorisindedir. Ancak veriler
Uzerinde matematiksel islemler yapacaksaniz kategori olarak sayiyl segmelisiniz. 2.
sekilde hticreye girilecek verilerin 12 degisik kategoride oldugunu gérmektesiniz. Bu
kategorilerden en ¢ok kullanacaklariniz Sayi, Metin ve Tarihtir. Diger kategorileri de
yaptiginiz isin 6zelligine gore gerektiginde kullanacaksiniz.
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3. Secilen Veride Hizalama

Hucre icindeki veriler saga ya da sola hizalayabilecediniz gibi dikey ve
yatay olarak da hizalayabilirsiniz. Hlcrelerdeki veriler genelde sola hizaldir.
Ama yazi baghklari ortalanmis olmalidir. Sada dayal yazilmasi gereken yazilar
genelde toplanmasi gereken rakamlardir.

Veriler Uzerindeki hizalama islemleriniz igin Bigim menUlsinden Hiicreler
secenegini tiklayin. Komutla agilan Hiicreleri Bicimlendir penceresinden Hizalama
segenegdini tiklayin. Bu bolimdeki islemleri birlikte yapalim:

1. Metni hiicre icinde istedinize gore dikey ya da yatay hizalayin.®

2. Metin denetimi yapilan bu bélimde asadidaki islemleri yapin: ®

a. Metni kaydir: Hiicre igine, hiicre genisliine sigmayan bir veri
yazin. Kutucudu isaretleyerek verilerin alt satira gegmesini saglayin.

b. Uyacak sekilde daralt: Sabit hiicre genisligi gereken durumlarda
bu secgenek isaretlenir. Hiicre igine, hlicre genisligine sigmayan bir veri yazin.
Secenedi isaretleyin ve hicre igine yazilan verilerin sabit genislige sigmasi icin
otomatik olarak kigultin.

c. Hiicreleri birlestir: Komsu hicreleri secerek bu komutu
uygulayin. Hucrelerin birleserek tek bir hlicre haline gelmesini saglayin.
3. Hicre igine adinizi yazarak Yonlendirme bolimiinden Derece dederini

45 yapin. Adinizin hiicre iginde acili yazildigini gérdiintiz mi?®

3. sekilde hiicre hizalama islemleri gdsterilmistir.

Hiicreleri Bicimlendir

Sayl Hizalama | ‘az Tipi | Kenarlk | Desenler | Koruma
Metin hizalama o Yanlendirme 9
‘fatay: ..
Sl (Girinti) & Giinti: " h
Diikerye: 0 B e _ .
e 3 II: Mekin —*
n .
Metin denetimi 9 L
[ Metnii kaydir
[ uyacak sekide daral: 0 5| Derece
[] Hocreleri birlegtiv
Saddan sola
Metin wani:
v

Tamam ] [ iptal

3. Sekil: Hiicre Bigcimlendir penceresindeki hizalama ayarlari
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4. Yaz Tipi Ayarlarini Degistirme

Elektronik tablolama programinda cesitli tiplerde yazi yazabilirsiniz. Yazi
tiplerinin farkh olmasi hazirladidiniz belgelerin goérsel agidan zengin olmasini
saglar. Farkl tipteki yazilar, calisma sayfalarinizin daha fazla dikkat cekmesini
saglar.

Yazdiginiz metnin yaz tipinde degisiklik yapmak istiyorsaniz asadidaki
islemleri sirasiyla yapin:

Hlcrenin vyaz tipinde dedisiklik yapmak icin Bigim mentsinden
Hiicreler secenedini tiklayin. Sonra Hiicreleri Bigimlendir penceresindeki
Yazi Tipi secenedini tiklayin. Hiicre icine okulunuzun adini yazarak yazinin
bigimleriyle ilgili ayarlari yapin.

Yazi tipini degistirin. @ Yaz tipi stili degistirin. (2]
Yazinin boyutunu artirip ©® Yazinin rengi degistirin. @
azaltin.

Yazi altina gizgi gizin. ® Yaziya efektler verin. (6)

Hiicreleri Bicimlendir

Sayi Hizalarma || YaziTipi | Kenarlk = Desenler  Koruma

Yaz tipi: ()  Yabpistli: @)  Bowut: ©
10

#rial Tur Mormal
Fr Agency FB ~ 8 -
T Algerian Tt alik; 9
T Arial Kalr
| T Arial Black | |Kabn Ttalik (11
&k sizgi: ) Renk:
Hiichiri | Otomatk | Mormal yazi tipi
Efektler Cnideme
[ igta iz
L] Ust smoe | AaGBaSsZz
] &t simge

Bu yaa Lipi sistemde ikl dedil. Bask srasnda uygun olan en yakin vaz tipi
laullanilacak.

| Tamam |[ iptal ]

4. Sekil: Hiicreleri Bicimlendir penceresinden yaz tipi ayarlari

Yazi tipi ayarlarini, bigimlendirme arag gubugundan yapmak igin 5.
sekildeki simgeleri kullanin.

Bigimlendirme

faidl Tur w0 KT AN EEE By 0 @2 EE| DA

[ 1] © 0 06 (4]

5. Sekil: Bicimlendirme arag gubugundan yaz tipi simgeleri

Hucrelerdeki verilerin yazi tipi ayarlamalariyla ilgili 6rnekler 6. sekilde
gosterilmistir.
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B3 Microsoft Excel - Kitap1

FEX

Milli Editim Bakanhi

Milli Editim Bakanhi

M Egitim Bakanhid

Milli Egitim Bakanligr

Milli Efitim EBakanli@i

Milli Egitim Bakanlidgz

4]

Milli Editirn Bakanhd

Milli Egitirn Bakanhd

Milli Egitim Bakanlgt

Milli Egitim Bakanlgt

1
3
3
F
5 ©
B
7
B

Milli Egitim Bakanlidg:

Milli Egitim Bakanlidgi

@_] Dosya Digen Gorindm  Ekle  Bigim  Araglar  Meri  Pencere  Yardim -8 X
A=A BN RN SN A RN - N 1 ¢ N ORI
il <R 7 A=k 5 A- Hidoel — =2
B22 - &
A B ?
L1 2]

; o 6
10 |Milli Egitim Bakanhi Milli Editim Bakanhi

11 | Milli_ Egitim Bakanhéi P Eitim Bakankd

12|Mi1l1i Egitim Bakanligi Midlli Egitim Bakanlids

O b s
M 4 v v Sayfal / Sayfaz 4 Savfaz / |< | ¥

Hazir

6. Sekil: Ornek yaz tipleri

5. Hiicrelere Kenarlhik Verme

Elektronik tablolama programinda gérinen cizgilere kilavuz gizgileri
denir. Bu cizgiler yazicadan cikti alindiinda kaditta goérinmeyecektir. Bu
nedenle tablo goérintisi elde etmek igin hicrelerin etrafinda kenarlik
olusturmalisiniz. Asagidaki 6rnekle birlikte kenarlik olusturalim:

1. Calisma sayfasinda Al’den D10’a kadar olan hiicreleri segin.

2. Bigim mentsinden Hiicreleri segin.

3. Hiicreleri Bigimlendir penceresinden Kenarlik sekmesini tiklayin. 7.
sekilde Kenarhk sekmesindeki ayarlar gésterilmistir.

4. Kenarhik sekmesinden cizilecek gizginin rengini ve stilini belirleyin.

5. Tamam digmesine tiklayarak kenarligi ekleyin.

Hitcreleri Bicimlendir

Kenarlik stili
San | Mzslsma | van Tl | Wenark: | Desener | Koruma Avadanir
B Aryearlar i
EEH i
Yok 7-/

Kook Wt & - Kenarhk Rengi
B e Ayaranmir
B Metn | Hetin S — /

Metin Mt
(5] Renk: /
tomatk. |&

N
oG i, (4EEEEEEE

L] I EEEEN

Tary EEEN
u ENE
L EEEN

7. Sekil: Kenarhk ayarlarn
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6. Hiicrelere Golgelendirme Yapma

Hazirladiginiz metinlerde hiicrelere goélgelendirme yapmak isteyebilirsiniz.
Ornek olarak calisma sayfasinda Al’den D10’a kadar olan hiicreleri segerek
Bicim menisinden Hiicreleri tiklayin. Agillan pencereden Desenler sekmesini
tiklayin. Sectiginiz hicrelerin dolgu rengini kirmizi olarak belirleyin. 8. sekilde
desenler sekmesinden renk ayarlari gésterilmistir.

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl Hizalama | ‘az Tipi | Kenarlk Desenier | | koruma

Hiicre gilgelendirme
Renk:

Renk Yok

Grnek

iz} | |
| N EEEN

8. Sekil: Desenler sekmesi

Al’den B4'e kadar olan hicreleri segerek dolgu rengini bigimlendirme
arag cubudundan 9. sekilde gosterildigi gibi agik sari yapin.

E3 Microsoft Fxcel - Kitap1 Z”E”E|

|E_1 Dosya Diogen  Gorinim  Ekle  Bicim  Araclar Yeri  Pencere  Yardim
: -0 X

ARRE=N" AF= NN EERS A RN IS N YRR PR,
&= |[O]A- E
. = | s
A, B | ¢ | o | E | Dalgu Yok
EEEEER
EEEEEN

: Aial Tur -0 ~| K T A |

Arik 3an

M 4 » w]\Sayfal / Sayfaz / Savfas / |¢ I 3
Hazir

OO |~ |3 || = LD R —

| £

9. Sekil: Bicimlendirme arag cubugu renk ayarlari islemi
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7. Hiicre Birlestirme

Tablolar hazirlanirken bazi durumlarda hicreler birlestirilir. Sadece
birbirine komsu hucreler birlestirilebilir. Bu nedenle hicre birlestirme icin B4'ten
E10’a kadar olan hcreleri secerek Bigim menisinden Hiicreler secenegini
tiklayin. Hiicreleri Bicimlendir penceresinden Hizalama sekmesini tiklayin.
Metin denetimi kismindan Hiicreleri birlestir secenedinin yanindaki
kutucudu isaretleyin. Tamam dtgmesini tiklayin ve hicreleri birlestirin.

Hiicreleri Bigimlendir &3

Sam Hizalama | YaziTipl | Kenarbk | Desender | Koruma
Metin hizalama Wirlendirme
Yakay: ..
Gersl *
W M 3
Dikey: 0 % e
—e
pre 3 : Metin
n .
E *
Metin denetim * "
[ tetni kayde .
[l wyacak sekilde darak 0 Gl Dersce
(] acreleri birlegtir| e
Sagdan sola
IMatin ydni:
Biadlam w
I Tamam ] [ Ipkal ]

10 Sekil: Hiicre birlestirme islemi

11. sekilde birlestirilmis hiicre 6rnegi goriilmektedir.

B3 Microsoft Excel - Kitap1 r._|rg\rg|
E_l] Dosya Digen Gordndm EMe Bigim  Araglar  Weri Pencere  Yardm - & X

HRR=A 1= RN RN A RN RS T VA - IS

i - K A || 8- Bid.el —— =28
D22 v [
A B C D E F G =

Birlestirilmis
S Hicreler

00| ~d| oy | U [ = L ha | —

14

W 4 » M) Sayfal { Savfa2 f Sayfad / |< |
Hazir

11. Sekil: Birlestirilmis hiicre goriintiisii

Arag gubugundan hiicreleri birlestirme E .

1. Tablo: Hiicre birlestirme isleminin diger yontemi
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8. Birlestirilmis Hiicrelerin Ayrilmasi

Birlestirilen hiicreleri iki dedisik yoldan ayirabilirsiniz. Bir énceki konuda
birlestirilen hicreleri secin. Hlcreyi sectikten sonra arac gubugunda Birlestir
ve Ortala simgesini tiklayin.

Diger yontemde ise birlestiriimis hlicreyi sectikten sonra Bigim
menUlsiinden Hiicreler secenedini tiklayin. 12. sekilde gosterilen Hiicreleri
Bicimlendir penceresinden Hizalama sekmesini tiklayin. Metin denetimi
kisminda Hiicreleri Birlestir secenedinin yanindaki kutucugu bosalttiginizda
birlestirilmis htcreler ayrilir.

Hiicreleri Bicimlendir,

Say | VaarTipi | Kenarbk | Deserler || Koruma
Mekin hizalama onlendirme
‘akay! * .
Genel w *
M .
Dikery: 0o B e .
in —%
Alt v f Metin =
- .
. *
Metin denetimi +
[T taetni kavedie
e
[Juyacak sekilde daral U 5 |Derece
[C] Hincreleri birlestie -se—
Safjdan sola
Metin wdnd:
Badlam w
[ Tamam ] [ iptal

12. Sekil: Hiicreleri birlestir segenegi

9. Bicim Kopyalama

Hulcrenin bigim ayarinda dolgu rengi, yaz tipi, yazi stili veya hicre
kenarhdi dizenlenir. Calisma sayfasindaki bicim ayarlamalari sadece diizenleme
yapilan hiicrede gegerlidir. Ancak bir hiicrede yapilan bigimi baska hiicrelere de
kopyalayabilirsiniz. Bu islemi birlikte yapalim.

Bicim kopyalamada iki ayri yontem kullanilir. Birinci yéntemde:

1. Al hicresinin dolgu rengini kirmizi yaptiktan sonra (kopyalama
konusunda anlatildidi sekilde) kopyalamayi yapin.

2. B5 hicresini segin.

3. B5 hiicresi lizerinde farenin sag tusunu tiklayin. Acilan meniiden Ozel
Yapistir segin.

4. Ozel Yapistir penceresinde Yapistir bélimiinden Bigimleri secerek
sadece bicimlerin kopyalanmasini saglayin.
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zel Yapistir

Yapighir

() Tomiini ) Dodrulamay

() Formiilleri 3 Kenarlidar disindaki her sevi

() Dederleri {7 Siitun genisliderini

(E} | {3 Formidlleri ve savi bigimlendirmelerini

() Agklamalar () Dederleri ve saw bicimlendirmelerini
Islem

[ ] Bos olanlan atla [ islemi tersine cewvir

I Tarnam l l Iptal

13. Sekil: Bicim kopyalama islemi

ikinci ydntem ise arac cubuklarindan Bigim Boyacisini kullanmaktir. Bu

yontem digerinden daha pratiktir. Bu islemi de birlikte yapalim:

1. Al hiucresinin dolgu rengini kirmizi yaptiktan sonra standart arag
cubudundan Bigim Boyacisi simgesini tiklayin.
2. B5 hicresini segin ve farenin sol butonuna tiklayin.

f Standart Arac
\ Cubugu

5 Microsof Excel - Kitap1

(5] posys Digen Geindm P B Gragle Yo fPencers  Yardm

N I VT AT e e e T R

! il Tuw

=10 =K T A|EENHHw 0 s EE H-5- 40

14. Sekil: Arac cubuklarindaki Bicim Boyacisi simgesi

DEGERLENDIRME

1. Okulunuzun adini yazip hticre iginde sola, saga ve ortaya hizalayiniz.

. Adinizi ve soyadinizi:
a. Al hicresine 14 punto ve kirmizi olarak yaziniz.

b. A2 hiicresine 16 punto ve mavi olarak yaziniz.

3. Al ile C3 hicreleri arasina kenarlik ekleyiniz.

4. Al ile A5 hicreleri arasindaki hicreleri birlestiriniz.

B1 ile B5 arasindaki hiicrelerin desen rengini siyah, C1 ile C5 arasindaki

hiicrelerin desen rengini de kirmizi yapiniz.
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Gorianitim Ayarlar: ve Yazdirma

Islemleri

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Elektronik tablolama programinda belge tzerinde kullanilan “alt ve Ust
bilgi”nin ne ise yaradigini arastiriniz.

b. Baski 6nizlemenin ne oldugunu ve baski 6nizlemeyi kullanmanin yararlarini
ogreniniz.

c. Belgeyi yazdirmak igin ne tir islemler yapmak gerekmektedir? Arastiriniz.

1. Belgenin Sayfa Yapisini Ayarlama

Elektronik tablolama programinda hazirladiginiz tablo, yazi ya da
grafikleri yazici kullanarak yazdirabilirsiniz. Yazicilarda genellikle A4, A3 veya B4
kagitlar kullanilir. Bunlarin disinda, istediginiz herhangi bir boyuttaki kadidi
kullanabilirsiniz. Kagitlarin sayfa yapisini ayarlamak icin Dosya menisinden
Sayfa Yapisi secenedini tiklayin.

B(=1[ES

E3 Microsoft Excel - Kitap1

E_] Dosva | Dizen Gardndm  Ekle  Bigim
P | ] veni... i+ -8 X
: Y A Ctr+O
BN kapat
[ml kavdet ChrHS
1 Farkl Kawdet, .. D ?
3 laly ‘Web Savfas Olarak Kaydet. ..
3
4 B
z =4 ‘tazdr... Chrl+P
b 1 kirrmizi spriral
7 2 kenarlik1
a
g 3 wazl =
A 4 wiinler » |
¥

1. Sekil: Sayfa Yapisi secenegi
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Sayfa Yapisi penceresinden kaditla ilgili islemleri birlikte yapalim:
1. Sayfayi dikey ya da yatay olarak ayarlayin.®
2. Calisma sayfasina vyazilan verilerin kadida aktariimasi sirasinda
istediginiz oranlarda kigiltiin ya da biydltin. @
3. Kagidin élclisiinii ve baski kalitesini ayarlayin.®

2. sekilde Sayfa Yapisi penceresinden Sayfa sekmesi gosterilmistir.

Sayfa Yapisi @El

[ Sayfa | KenarBoghidan | Ustbigifabbilgi | Cabsma Sayfas
b
O @ [A) Ova
9@ Kigiltme Blyitme: normal boyuta gire % 100 |3
O Scr: |1 v | safa x | = | sayfa
Kok boyutu: A4 w
Bash kalites: 1200 dpi 9 w
ik savfa numaras: Cbrmatik,
[ Temam ][ ips |

2. Sekil: Sayfa Yapisi penceresi Sayfa sekmesi

Kagit 6lguslin belirledikten sonra dikkat etmeniz gereken diger bir islem
de kenar bosluklarinin ayarlamaktir.

Sayfanin kenar boslugunu Sayfa Yapisi penceresinden ayarlayabilirsiniz.
Bu islem icin sayfa yapisi penceresinden Kenar Bosluklari sekmesini tiklayin.
Sayfanin kenarlarinda istediginiz miktarda bosluk birakin. 3. sekilde kenar
bosluklari sekmesi gdsterilmistir.

Sayfa Yapisi
Savfa Ustbilgifaltbilgi | Calisma Savfas:
25 3] R
Baski Onizleme
Sol: Sagd:
1,9 = 1,9 =
Al Altbilgi:
e I
Crkala
[ vatay [ Dikey
[ Tamanm ] [ Iptal

3. Sekil: Sayfa Yapisi penceresi Kenar Bosluklari sekmesi
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2. Belgeye Alt Bilgi ve Ust Bilgi Ekleme

Programda hazirladiginiz sayfalarin altina veya Ustline tekrarlanan
bilgiler ekleyebilirsiniz. Bu bilgiler sayfa numarasi veya tarih olabilir. Sayfa
Ustliinde belgeyle ilgili bashklar veya sirket logosu gibi resimler de
kullanabilirsiniz.

Calisma kitabiniza Ustbilgi veya Altbilgi eklemek igin Goriiniim
menisiinden Ustbilgi ve Altbilgi secenegini tiklayin.

Sayfa Yapisi
Sayfa | Kenar Bogluklan | Ostbilgifaltbilgi |(;al|§ma Sayfas
Bask Onizleme
Secenskler. ..
|(y0k) vl
[ Ozel Usthilgi.., ] [ Ozel altbilgi... ]
Althilgi:
R |
[ Tamarm ] [ iptal

4. Sekil: Ustbilgi / Altbilgi Sekmesi

Bu kisimdan Ozel Ustbilgi veya Ozel Altbilgi diigmelerine tikladiginizda
bilgileri gireceginiz 5. sekildeki pencere acilir.

iistbilgi X

Matni bicirnlandirtesk iin mekni Sagip yaz tipi dbdmesn tlklstn,

Sayfa numaras), tarkh, sast, dosya yolu, dosya adi veya selme adekdemek: icin:
Drizendame butusu kcinds ekleme noktasina gelp, aygun didmey segin,

Resion eldamek icin Resim Ede dOdgmesind Bklstn, Resminiz bicimlendirmek: icin
imlecinizi dimenleme futusuna yerlestiip Fesim Bigimbendr didmesin bkt

O 86 06 0 86 O
;
Sol lgsm: Cirta kagam: S bsem;

5. Sekil: Ustbilgi girisi

Ustbilgi/Altbilgi penceresinden eklenecek bilgiler ve ayarlari sunlardir:

@ Metnin yaz tipini degistirir. ®Dosyanin bulundugdu yol bilgisi
@®sSayfa numarasi ekler. eklenir.

®Toplam sayfa sayisini ekler. @Dosyanin adi eklenir.

OTarih bilgisini ekler. O Calisma sayfasinin adini ekler.
©saat bilgisini ekler. ©OResim ekler.

®Eklenen resmi bicimlendirir.
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3. Baski On izlemeyi Kullanma

Baski Onizleme kullanarak hazirladidiniz belgenizi yazdirmadan énce
sayfa sayfa gorintlilemek igin kullanabilirsiniz. Ayrica kenar, alt ve Ustbilgi
bosluklarini da ayarlayabilirsiniz. Bunun icin Dosya menisinden Baski
Onizleme sekmesini tiklayin. 6. sekilde Baski Onizleme penceresi gosterilmistir.

B Microsoft Excel - EK_J

[sonesi|

[ By | [¥azdr... | [Brarie... | [ianar Boghsdu | [Sapfa Sorus dridems | [ Eapst | [ vardm |
! ! Ustbilgi / Altbil gi

. Bosludu
Ust Kenar Boslugu
| | 0 | sowam | GNIF ADI | MESLEK ADi
AL AR DL 1-AE RHEH BERSERI ERMEK BEREERLI
CELAL KARATAS 1-C OTOMOTIY OTCMOTIV ELEKTROMEKANIKERLG
AR BRELAN 1.8 TORMA, TORNACILIK
HaFAN DEWIR 1 A hA.MQL"‘
MUS B 5K 1-AE RKEK BERBERI ERE K BERBERLISI
MFER EOPRLLD 1-ATESMYE TESWYECLIK
M KAHREMAN 1-ATORMA TORMADILIK
REICE M C Tt A A TECLiue Iecuiveri iy

6. Sekil: Baski Onizleme penceresi

Baski On Izlemeyi 1. tablodaki digmeyi tiklayarak galstirin.

Arac cubugundan Baski Onizleme'yi calistirmak _l

1. Tablo: Arag Gubuklarindan Baski Onizleme simgesi

4. Yazdirma Alanini Belirleme

Calisma sayfasinda hazirladiginiz bir belgenin butlinuni dedil de belirli
bir alanini yazdirmak isteyebilirsiniz. Bu durumda 6nce yazdirmak istediginiz
alani belirleyin. Bunun icin Dosya menusinden Yazdirma Alani segenedi
tiklayin. Yazicidan gikti aldiginizda sadece belirlediginiz alan yazdirilacaktir.

B3 Microsoft Excel - Kitap1 |Z||E|r$__<|
@_] Dosya | Digen  GorGndm  Ekle  Biim  Araclar  Weri  Pencere  Yardim

Yemi... CtrlHy -8 X

J

B ac... Chr4+0 S| = - 5] &l G0 w00 -
Kapat lj - l| g z

|l Kaydet Ctrl+s

<

b [ E [ F | &®

Earkl Kaydet...
Web Savfas Olarak Kaydet. ..

Sayfa Yapis...

|4 | Bask Snizleme lg ‘fazdirma Alarn Temizle

=4 ‘tazdr... Chrl+P

1 karmizi spriral
2 kenarlikl
3 vaz

|'\J|—‘|':‘|Q°|°°|""|m|Lh J"'“|L”|'\J|_‘| | | S ||'-

a1}

4 winler

i<

Mo |« 2

<

Hazir

7. Sekil: Yazdirma Alani secenegi
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5. Belge Yazdirma

Hazirlanan belgeleri gerektiginde kagida yazdirabilirsiniz. Bir cizelge,
grafik, tablo veya listeyi yazdirmak istediginizde Dosya menusiinden Yazdir
secenedini tiklayin. Segenegi tikladiginizda Yazdir penceresi acilir. 8. sekilde
Yazdir segenedi gosterilmistir.

E3 Microsoft Excel - Kitap1

Doswa | Digen Gordndm  Ekle  Bigim  Araglar  Meri  Pencere  Wardim

3 venio. Ctrl+h -8 X
JQ B Chrl+0 - = -5 % 100 =
10 Kapat = — i
bl Kaydet Chrl+S

Farkll Kaydet. ..
m Web Savfasi Olarak Kaydet. .. |

)
;
i

5]

Sayfa Yapis... I

Yazdirma Alarn 3

Bask Cnizleme

1 karmizi spriral
2 kenarhk1
3 wazl il

4 yinler b

_J < i | > |J -

€

8. Sekil: Yazdir segenegi

2. tabloda yazdirma igleminin diger yontemleri gésterilmistir.

CTRL+P

=]

2. Tablo: Yazdirma isleminin diger yontemleri
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Yazdir, E]E

YazIcl
ad: BiEFA-BcUSer w52, 3 Ozeliber. ..
Durum: Eogka v -
Tir: AGFA-ACouSet w523
Kornurn:  LPTL:
aciklama:
[ posyava vazdr
Yazdirma arahd Kopwa
(%) Tiimi Kiopya savist: 1 -
() savfalar ilk: 2| son: -
Yazdirlacak alan
Ijﬂ ﬂﬂ Harmanla
) Secim 3 Tiin caligma kikaby

{?} Gecerli savFalar

[ Tamam ][ iptal

9. Sekil: Yazdir penceresi

Yazdir penceresinin bélimleri sunlardir:

1. Yazici: Bu bdlimde bilgisayara tanitiimis yazicilari gérirsindz.

2. Yazdirma arahgi: Calisma sayfasindaki bitlin sayfalar yazdiracaksaniz
Tuminl secin. EJer 10 sayfalik bir belgenin 3. ile 7. sayfa araligini
yazdiracaksaniz, Ilk kutucuguna 3, Son kutucuguna da 7 yazin.

3. Yazdirilacak olan: Calisma sayfasinda Al ile F20 hicreleri arasina
sinif listenizi olusturun. Listenizin Al ile C10 hicrelerini segin ve Segimi
isaretleyin. Bu durumda sadece secgilen kisim yazdirilacaktir. Etkin cgalisma
sayfasini yazdirmak icin Gegerli sayfalar, calisma kitabinin tamamini
yazdirmak icinse Tiim galisma kitabi secenegini tiklayin.

4. Kopya: Hazirladiginiz sinif listesinden 2 kopya almak icin Kopya
Sayisi kutucuguna 2 dederini girin. Bu bélimde Harmanla secenedi secilmezse
O6nce 1. sayfadan sonra da diger sayfalardan kopya sayisi kadar yazdirilir. Eger
Harmanla secenegi tiklanirsa 1. sayfadan son sayfaya kadar yazdirilir, sonra
da kopya sayisi kadar bu islem tekrarlanir.

DEGERLENDIRME

1. Yeni bir bos belge aciniz. Actiginiz belgenin;

a. Kagit olglislini B4,
b. Kadit yonlendirmesini yatay,
c. Kenar bosluklarini ikiser cm olacak sekilde ayarlayiniz.
2. Yeni acacadiniz bir belgenin Ustbilgisine kendi adiniz ve soyadinizla birlikte

tarih bilgisini, altbilgisine de belgenin sayfa humarasini ekleyiniz.

3. Calisma sayfasinda Al ile F8 arasindaki hlicreleri yazdirma alani olarak
belirleyiniz.

4. Calisma sayfanizda bir sinif listesi olusturunuz. Bu listenin 2 kopya giktisini

aliniz.
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Veri Islemleri

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Elektronik tablolama programinda calistiginiz hiicreyi isimlendirmenin
sadladidi yararlari 6greniniz.

b. Elektronik tablolama programi ne tir matematiksel islemler yapmaktadir?
Arastiriniz.

c. Elektronik tablolama programinda bulunan formuller ne tir belgeler
hazirlarken kullaniimaktadir? Arastiriniz.

G. Elektronik tablolama programi calisma sayfasinda kullanilan “veri
filtreleme” ne demektir? Hangi durumlarda kullanilir? Arastiriniz.

1. Hiicreye Ad Ekleme

Elektronik tablolama programinda her hiicrenin bir adresi oldugunu daha
o6nce belirtmistik. Bu adresler sayesinde cesitli matematiksel islemler yapmak
muimkunddr. Hicrenin adresi Ad Kutusu olarak belirtilen alanda gésterilir. Ad
Kutusuna yazilan ifade calisma kitabinda hiicre adresinin yerine gecger. Bir
hicreye Ad ekleyebilecediniz gibi bir grup hlicreye de Ad ekleyebilirsiniz. B3
hiicresine Ad Eklemek igin su islemleri yapin:

1. B3 Hducresi segin.

2. Ad kutusuna BILGI adini verin.

3. Klavyeden Enter tusuna basarak islemi tamamlayin.

4. Ad kutusunu acin ve BILGI adini kutu icinde bulun. 1. sekilde BILGI
hicresi gdsterilmistir.

ES Microsoft Excel - Kitap1 E|E|E|

@ Dosya Digen Gorandm  Ekle  Bigim

i Araclar  Weri Pencere  ‘Yardm -8 X
Sda A0 o o o
T - T —
BILGI - )
a
1
2
—1

4

5

B v
M 4 » WP Sayfal { 53¢ ¥

EH

1. Sekil: Hiicre isimlendirme islemi
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Eklediginiz adlar silmek icin Ekle menlsiinden Ad secenedini tiklayin.
Tanimla secenedini tiklayarak Ad Tanimla penceresini agin. Ad Tanimla
penceresinden calisma kitabinda sileceginiz adlar secin ve Sil digmesi ile silin.

Ad Tammla

Caligma kitabindaki adlar:

BiLGE Tammam
EILT

E3
RILGE
5

Kapat

Ekle

Bagvuru yveri:
| =sayfall4e$a %

2. Sekil: Ad Tanimla penceresi

2. Calisma Sayfasinda Dort islem

Elektronik tablolama programinda toplama, ¢ikarma, carpma ve bdlme
islemleri de yapabilirsiniz. Fakat programin sadece bu islemleri yaptig
disinitlmemelidir. Program, bunlarin disinda karmasik matematiksel islemleri
de kolaylikla yapabilir.

Dort islem yapabilmeniz igin islemleri formuller halinde yazmaniz gerekir.
Elektronik tablolama programinda formiller “=" isareti ile baslar. Aritmetik
islemlerde kullanilacak karakterler ve anlamlar asagidaki 1. tabloda goésterilmistir.

Karakter Anlami

1. Tablo: Aritmetik islemlerde kullanilan karakterler

3. sekli inceleyiniz ve bilgisayarinizda uygulamasini yapiniz.

E3 Microsoft Excel - Kitap1
E"II_] Dosya Digen Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Yeri  Pencere  Yardm

N EER oS T s aA 9.8 A e -ef

i Arial Tur 10 KT A|E=EZE 2|0y 5 .0
o0 - fx
A B C D E F G

1. SAYI FORMUL

A2 hilcresi ile B2 hiicresinin dederi toplanmistir.

A2 hiicresi B2 hicresinin defer carpillmigtir.
A2 hilcresi B2 hiicresine hiliinmiistiir.

3. Sekil: Ornek formiil uygulamasi
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3. Otomatik Toplama Yapma

Icinde sayr bulunan hiicreleri tek bir tus yardimiyla toplayabilirsiniz.
Otomatik toplama yapmak icin B2’den B13’e kadar olan hiicreleri segin ve
arag cubudgundan Z isaretine tiklayin.

Microsoft Excel - oto

I%ﬂ Doswa Digen Girdndm  Ekle  Bicim  Araclar  Meri  Pencere  Yardim
RN~ BENEC BN - R A vf‘Jvliv_,d.Lﬁ,Hﬂfomu

HEIER S - - == EE_*T'LH |"
METHECEVIR = X o & =TOPLA(BZ:E13)

A | B BT
AYLAR ODEME MiKTARI_ =
100

20
15
125 B14 hiicresini secip arag
15 cubugundan I simgesine
25 tkladigimizda Otomatik
25 Toplama islemi gergeklesir
25
35
100
25
45]
: TOPLAM ODEME |=TCPLAB2:B13) [
| 15 TOPLAIsawil; [sawz]; .0 B
(4 4 » M| Sayfal f Sayfa? § Sayfa3d / ]< > ]

Dizenle

4. Sekil: Otomatik Toplama islemi

4. Calisma Sayfasinda Verileri Siralama
Veri siralamak icin tablo iginde bir hlicre segin. Standart arag

A
gubugundan Zl‘ digmesine tiklayin. Siralama, hicrenin bulundugu situna gore
yapilir. Artan ya da azalan siralama igin A-Z'ye veya Z-A'ya segin. Arag
cubudgundaki simgeleri kullanarak gelismis siralama yapamazsiniz. Arag
cubugundaki simgelerle sadece tek siitun icin siralama yapabilirsiniz. Ornegin, A
stitununda azalan siralama (A-Z) yapilirsa ADI situnda adlar A'dan Z'ye dogru
siralanir.
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veri | Pencere  Yardim =
|‘2l Sirala...

57

Filtre Uygula
Form...
Al Toplamlar, ..

Dodrulama.. .

Tablo,..
Mekni Sttunlara DEnGskdr,
Birlestir. ..

Gruplandir ve Sevivelendir »

[ig] | Hzet Tablo ve Gzet Grafik Raporu...
I s Weri al »

Listele 3

5. Sekil: Sirala secenegi

Daha gelismis siralama yapmak icin 5. sekilde gdsterilen Veri
menlsiinden Sirala secenedini tiklayin. Bu pencereden en fazla 3 6lglt
belirleyerek siralama islemini gergeklestirin. Siralanacak verilerde bashk varsa
Bashk satiri var secenedini tiklayin. Boylece veri siralamaya baslik dahil
edilmemis olur. 6. sekli inceleyerek sinif listenizi bilgisayarda olusturun. Sinif
listenizde 6grencilerin adlarina goére artan siralama yapin.

=P . 1 J

I5] posya Digen Goeonom EHs G fragle el Percers  Yacde

RN = NEWENIT RN <N TN, OO JI R A N0 101NN 1 |0 ol

: Arid 0 - KT & BEEM -G w0 ol RG-S A
A - A AL

A [ B | & [ [1]

1 L ADI [ SOYADI | SINIF ADI | ESLEK ADI
| 2 |aLl KARADUGAN 1.4 ERKEK BERBERI
e\ ) ) ekt
[ Sirala @E
iw Seralbamey SO0 MAR
| 6 |MUSAE ERKEK BERBERLIGI
| 7 _|ALPER TESVIYECILIK
| 8 [aLl TORMACILEK
| 9 |Musa TESVIYECILIK
| 10 [CEMIL BOYA OTOMOTHY GOVDECILIG]
| 11 [HALIL TESISAT ELEKTRIK TESISAT VE PANO MONTORLUG
| 12 |HALIT ¥IT BASKI
| 13 [MUSTAFA 3 Y (ORTAK) 15 MAKINALARI BAKIM OMARIMCILIGH
| 14 [Hawan ¥erl arab korksinde REERI ERKEK BERBERLIGI
|15 | SUKRL 0} P ) oy TESVIYECILIK
| 16 |ASUR A AN A RO A Rl SAL ISLER|

17 |BERKAN TESISAT BILGISAYAR TEKNIK SERVISI
=] Caveradder, . T Eptal = -
(18 |SERDAR L2 ) Leen J [l )P OTOMOTHV ELEKTROMEKANIKERLIS!
19 [MEHMET MUSTAFA |UMAL 1-E OTOMOTI (ORTAK) MOTOR YENILESTIRMECILIG

6. Sekil: Siralama islemi

Sirala penceresindeki veriler igin 3 6lgut verilebilir: Siralamada 6nce 1.,
daha sonra 2., son olarak da 3. Olglit dikkate alinir. Siralama vyapilirken
Olcltlerin tamamini kullanmak zorunda degilsiniz.

Siralama 06lgutl olarak ADI ve sonra da SOYADI alanlarini kullanirsaniz
6nce adlara goére Artan, sonra da soyadina goére Artan siralama
gercgeklestirirsiniz.
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?X

Sirala

Siralama Sleikd

@' Arkan
() Azalan

ADI

{E) Aartan
) Azalan

@ Artan
() Azalan
Veri aralidi icerisinde

(%) Baslk satir war () Baslk satin vok

[ie;enekler...] [ Tamari ][ ipkal

7. Sekil: Siralama odlgiitlerinin belirlenmesi

8. sekli bilgisayarinizda olusturun. 7. sekildeki siralama &lgutini
kullanarak siralama yapin. Siralama 6nce ADI'na gore yapilmis ve ADI A ile
baslayanlar A sitununda en Uste gelmistir. Daha sonra ADI ayni olanlar iginde
2. 06lclt olarak SOYADI situnu artan sekilde siralanmistir. Baska bir deyisle
siralama alfabetik yapiimistir.

Microsoft Excel - KALFALIK BASARILI

IE_] Doswya Digen Gordndm  Ekle  Bigim  Araglar  Weri  Pencere  Yardim -8 X
RN BENEE RN EERERas A RN TR N VRN TR -
: Arial S0 - R T ASE= =60, (£ h-A-E
D17 hd A KUAFORLUK
A B & D I 1

1 [SIRA NO ADI SOYADI MESLEK DALI

2 35 ABBAS BiLiCI OTO MOTOR TAMIRCILIGH

3 3B BUNYAMIN |ESENBAY OTO MOTOR TAMIRCILIGH

4 15 CANAN Ak CILT BAKIMI VE GUZELLIK UZMANLIGH

5 31 CELAL KUZU 07O YEDEK PAR.SAT ELM.

5] &} CELAL ][l BORINAJCILIK

7 20 CEM DEMIRCI KUAFORLUK

5} 30 CEMILE KARAKAYA KIUAF ORLUK

9 3 CENGIZ CiviL MATEAL GEMNEL

10 4 CiHAN TASKIN MATBAL GEMEL

11 29 EJDAT GENQALIOGLU SARK BAK WE GIDA PAZ. SAT. ELM.

12 10 EMiIN AVUZ KUAFGRLUK

13 33 EROL KIRQIQEK iNSMT MALL SAT. ELM.

14 39 FARLK FEMERLI SARK BAKWE GIDA PAZ. SAT. ELM.

15 34 GULNUR BUDAK, GlYiM WE GIYIM AKS. SATELM.

16 19 HASAM ERDAL OTO YEDEK PAR.SAT ELM.

17 12 HEDIYE DEMIRCI KUAFORLUK

18 27 HUSE YN ILHARN TORMACILIK

19 35 iSMAIL CALISICI EM DUZEM AYARCILIGI

20 =) ISMAIL Y ANIT BILGISAYAR BAKIM VE ONARIMI

21 11 KADRIVE GUNDUZ KUAFORLUK

22 7 MEHMET ALAKARAS IS MAKINALARI TAMIRCILIS
o4y k(< »
Hazir BH
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Siralamada yapacadiniz en biyik hata tek bir sGtunu segmektir. Bu
sekilde yapacadiniz bir siralamada uyari gelir. Eger siralamaya devam ederseniz
sadece isaretlediginiz sUtunu siralarsiniz. Bu durumda o6rnekteki kisilere ait
bilgilerde kaymalar olur. Tek situn secgerek siralama yapmak isterseniz 9.
sekilde gorilen bir uyari penceresi agilir.

Eq

@_] Dosya Dilzen Gorindm  EKle  Bicim  Araglar  Weri  Pencere  Yardim

NEHROS TR SR F 9 oo @ = Bz @ -

 arial -w - R 7 A|ISEESHZE% 0 w0 O -ACH

Al - £ ADI
B [ E I D

1 ADI SOYADI | SINIF ADI \ MESLEK ADI
[ 2 Jadi KARADUGAN 1-A ERKEK BERBERI ERKEK BERBERLIGI
| 3 |cELAL Nalal OTOMOTRY ELEKTROMEKANIKERLIGI
| 4 |cAdLAR TORMACILIK
| 5 |HAkan ) ) o ) KAY MAKTILIK
6 Jwusas {lE e e e ERKEK BERBERLG
| 7 |ALPER TESWIYECILIK
| 8 Jadi o TORMACILIK
| 9 |Musa TESWIYECILIK
|10 |CEMIL o v —— OTOMOTRY GOVDECILIGH ]
|11 |HALIL ELEKTRIK TESISAT WE PANC MONTORLUGL
(12 ey BASK] .
|13 |MUSTAFA | 15 MAKINALAR] BAKIM ONARIMCILIGH
14 |HAKAN CELIKTAS 1-A ERKEK BERBERI ERKEK BERBERLIGI
|15 |SUKRLY SEIMDIK 1-B TESVIYE TESWIYECILIK
|16 |ASUR I<ARTAL 1-A SAC ISLERI SAC ISLERI
|17 |BERKAN TOPUZ 1-A ELEKTRIK TESISAT BILGISAYAR TEKMIK SERVISI
|18 |SERDAR K1Y MAZ 1-C OTOMOTIY OTOMOTRY ELEKTROMEKANIKERLIGI
| 19 |MEHMET MUSTAFA [UNAL 1-E OTOMOTIY (ORTAK) MOTOR YEMILESTIRMECILIG
| 20 |FIkRI CEM CELIKKOL 1-D TESVIVE (ORTAK) ENDUSTRIVEL MODELLEMWE

9. Sekil: Siralama Uyarisi penceresi

Secimi genislet secenedini tiklarsaniz yukarida anlatilan sekilde
siralama yaparsiniz. Gegerli segcimle devam et segenegini tiklarsaniz sadece A
sutununu (ADI) siralarsiniz.

5. Calisma Sayfasinda Veri Filtreleme

Calisma sayfasinda hazirladiginiz verilerde siralamanin yaninda filtreleme
de o6nemlidir. Binlerce kayit icinde sadece kullanacadiniz verileri almak igin
filtreleme yapmalisiniz. Dedisik siniflardan arkadaslarinizin listesini yapin.
Listeden sadece sinifinizdaki (Ornedimizde 1-A TORNA) égrencileri gérmek icin
veri alaninda filtreleme yapin.

Veri filtrelemeyi, otomatik yapabilecediniz gibi daha gelismis bir sekilde
de yapabilirsiniz. Otomatik veri filtreleme icin Veri menisiinden Filtre Uygula
secenedini tiklayin. 10. sekli inceleyerek Otomatik Filtre Uygula secenedini
tiklayin.

Microsoft Excel - EK_J

IE_] Dosya Digen Gordndm  Eke  Bigim  Araglar | Meri | Pencere  Yardim
PO S ) % B 2] Sl kL | [5] 100~ @
: arial -0 -|R T A|= §| Filtre Uygula » | Ckomatik Filtre Uygula
2 - # 1-A ERKEK BERBER| | Qodruama... Timiinii Goster
A | B Metni Siikunlara Dendgtir. .. Geligmig Filtre. ..
1 ADI | SOYADI o WMESLER AL
— = 15 Weri Al 3 —
2 |AL KARADUGAN 1 ) Ek BERBERLIGI
| 3 |CELAL KARATAS 1 L=tels Y IMOTIY ELEKTROMEKANIKERLI
LQAGLAR ARSLAN 1 aML b (MACILIK
| 8 |HAKAN DEMIR 1 Verileri tenile MNAKCILIK
| B |MUSAB 151K 1 2 Ek BERBERLIGI
7 |ALPER KOPROLD M= - i ECILIK

10. Sekil: Otomatik filtre uygula secenegi
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Secenedi tikladiginizda her bashdin kenarinda acilir liste kutulan

goreceksiniz. Filtreleme islemini bu acilir liste kutulari yardimiyla yapin. Hangi
situna gore filtreleme yapacaksaniz o sttundaki agilir liste kutusunu agin.

Microsoft Excel - EK_J

@_] Dosya Digen Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Weri  Pencere  Yardm

IRN=1 - RS IE A AN R AR TR R 1 TN 7 T Er LY |
§ Aial -0 - KT A|E =B % s 4 oo AN
2 - # 1-A ERKEK BERBERI
A | B & D
1 ADI =] SOYADl  [+] SINIF ADI [~ MESLEK ADI
| 2 AL KARADUGAN (Tamdi) + |ERKEK BERBERLIGI
[ 3 [CELAL KARATAS s OTOMOTR ELEKTROMEKANIKERLIGI
| 4 |CAGLAR ARSLAN 1-4 ELEKTRIK TESISAT TORMACILIK
| 5 |HAKAN DEMIR e KAYMAKGILIK
| B [MUSAB ISIK 18 KATHAK ERKEK BERBERLIGI
| 7 |ALPER KOPRULD 1-4 KUAFOR. TESVIYECILIK
8 ALl KAHREMAN i TORNACILIK
ERTNEN MELEZOGLU TESVIYECILIK
10 |CEMIL OZBEN LS Tonns, OTOMOTIY GOVDECILIGI -
11 [HALIL GAGLAR 1B OTOMOTHY ELEKTRIK TESISAT YE PANO MONTORLUGD
12 [HALIT YILMAZ 1B TESVIVE BASKI
|13 |MUSTAFA, BOZKURT T e IS MAKINALARI BAKIM ONARIMCILIG!
| 14 [HAKAN CELIKTAS 1-C TESWIVE ERKEK BEREBERLIGI
15 | SUKRY SEWINDIK 1-D TESVIVE (ORTAK) TESVIYECILIK
16 |ASUR KARTAL L. OTOMOTIV (ORTAK) “lsac iSLERI
|17 |[BERKAN TOPUZ 1-A ELEKTRIK TESISAT BILGISAYAR TEKMIK SERVISI
18 [SERDAR LY hAS T 10 OTORNT OTOMMAOTN ELEKTROMELARIKERLIS]

ait i

11. Sekil: Acilir filtre kutularn

Segenedi tiklayip agilir filtre kutusu olugtuktan sonra SINIF ADI sitununa
ste kutusunu acin ve listeden sinifinizi (Ornedimizde 1-A TORNA) segin.

Secgim sonunda 1-A TORNA sinifina kayith olanlar filtrelenmis olur. Asagidaki 12.
sekilde sinif adina gore filtrelenmis 6rnek bir tablo gdsterilmistir.

Microsoft Excel - EK_J

@_] Dosya Digen  Gorindm  Ekle  Bigim  Araglar  Meri  Pencere  Yardim

NG SRV S B S0 8 = aE B e
£ i 0 S |K T A|SESE|E % o 5 h - - A
CZ - £ 1-A ERKEK EEREBERI
A [ B C D
1 ADI =] SO¥ADL [+ SIMIF ADI [~] MESLEK ADI
iALI KAHREMAN 1-A TORMA, TORMACILIK
| 31 |ONUR AU 1-A TORMA, TORMACILIK
| 49 |HASAN YILMAL 1-A TORMA, TORMACILIK
ﬂBiLAL OZGOKMEN 1-A TORMA, TORMACILIK
| 77 |MURLILLAH KALKAN 1-A TORMA, TORMACILIK
| 95 |ABUZER TAS 1-A TORMA, TORMACILIK
106 |MURAT AYGAR 1-A TORMA, TORMACILIK
| T12|HAKAN ESAT TOKUSTEFE 1-A TORMA, TORMACILIK
|128|HASAN BAGCI 1-A TORMA, TORMACILIK
@NIYAZI WOLKAN HICDURMAZ 1-A TORMA TORMACILIK
@OGUZ KILIG 1-A TORMA, TORMACILIK
ﬂERSIN GOLCOK 1-A TORMA, TORMACILIK
ﬁBILAL KARAKOCA 1-A TORMA, TORMACILIK
184 |SULEYMAN GELK 1-A TORMA, TORMACILIK
EMUCAHiT GONDUZ 1-A TORMA, TORMACILIK
|200| BURAK AYMATL 1-A TORMA, TORMACILIK
1220 OKAN OZDEMIR 1-A TORMA, TORMACILIK,
221 |MURAT ALTINTAS 1-A TORMA, TORMACILIK

12. Sekil: Filtrelenmis tablo 6rnegi

Filtreleme sonrasinda durum cubudunda kag¢ kayit oldugu ve bu

kayitlardan kag tanesinin filtrelendigini gorebilirsiniz.
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Bir baska filtreleme 6rnegindeyse SINIF ADI siitununda 1-E OTOMOTIV
sinifina filtre uygulandiinda sadece 1-E OTOMOTIV sinifina kayith 6égrenciler
listelenir. Bu sinifa kayith OTO DOSEMECILIGI 6grencilerini filtrelemek igin,
ikinci filtreleme MESLEK ADI sitununa uygulanir. 13. sekli inceleyerek ayni
ornegi bilgisayarinizda uygulayin.

B9 Microsoft Excel - EK_J

@_] Dosya Dizen Gordnim  Ekle  Bicim  Araclar  Meri  Pencere  Yardim

TAN=R" REWETIE N2 AR A AR NN Y IO 1 Er) KLY |

: aridl sl SR T A|IES= % 0 st EE|E- 0 A N

D445 [+ A& 0TO DOZEMECILIGI
A [ B [ B D

1 ADI = SovADl [+ SINIF ADI [ MESLEK ADI []
13 [MUSTAFA BOZKURT 1-E OTOMOTI Autan Sralama
19 | MEHMET MUSTAFA | UNAL 1-E OTOMOTH AZalen Jfalaa
|32 |TOLGA KOKSAL 1-E OTOMOTRY {Tam)
62 |HUSEYIN KOG 1-E OTOMOTI Eg‘;ellﬂ--)-l
139|5AVAZ KOGAK 1-E OTOMOTH 15 MAKINAL ART BAKIM ONARIMCTLIET
147| ORAS ALTINSOY 1-E OTOMOTHY MECILIGE
187 | CUMALI OIDEMIR 1-E OTOMOTR ' L E——
219|MUSTAFA SIMSEK 1-E OTOMOTRY IS MAKINALARI BAKIM ONARIMCILIG]
222|TOLGA BEYDUZ 1-E OTOMOTHY OTO DOSEMECILIGH
234 SULEYMAN AKKAY A 1-E OTOMOTHY I MAKINALARI BAKIM ONARIMCILIG]
253|SERKAN SIMSEK 1-E OTOMOTRY IS MAKINALARI BAKIM ONARIMCILIG]
312| YUSUF BALDEDE 1-E OTOMOTHY OTO DOSEMECILIGH
1356| FATIH KAPLAN 1-E OTOMOTHY I MAKINALARI BAKIM ONARIMCILIG]
420| GOKHAN USTUN 1-E OTOMOTR IS MAKINALARI BAKIM ONARIMCILIG]
422| AvkUT TORAMAN 1-E OTOMOTHY IS MAKINALARI BAKIM ONARIMCILIG]
425 | FikRi AKTAS 1-E OTOMOTHY IS MAKINALARI BAKIM ONARIMCILIG]
428 ISRAFIL BOLAT 1-E OTOMOTR IS MAKINALARI BAKIM ONARIMCILIG]
448| MEHMET FILIZCAN 1-E OTOMOTHY [oT0 DOSEMECILIGH |
ATE

13. Sekil: Meslek adina gore ikinci filtreleme yapilmis bir tablo

_ Islem sonunda 1-E OTOMOTIV sinifindaki 6grencilerden meslegi OTO
DOSEMECILIGI olanlar filtrelenmistir.

B3 Microsoft Excel - EK_J

@_] Dosya Dijzen Gorindm  EMe  Bigm  Araglar  YWeri  Pencere  Yardim
NEHRASRITEI S LB A9 o8 s E B - el
{ avie 210 G| R T A== =M . s b O AN
D448 - A& OTO DOSEMECILIGI
A | B | c | D |
1 ADI =] sovaDl [+ SINIF ADI =] MESLEK ADI =]
222|TOLGA BEYDUZ 1-E OTOMOTIY 0TO DOSEMECILIG]
312| YUSUF BALDEDE 1-E OTOMOTIY 0T0 DOSEMECILIGI
|448| MEHMET FILIZCAM 1-E OTOMOTIY [oTo DOSEMECILIGE |
=

14. Sekil: Ikinci filtreleme yapilmis tablo 6rnegi
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6. Calisma Sayfasindaki Verileri Kullanarak Grafik Cizme

Elektronik tablolama programinin oldukga gelismis bir grafik gizme
Ozelligi vardir. Programda grafik gizmek igin verileri tablo haline getirmeniz
gerekir. Bu amagla 18. sekli bilgisayarinizda olusturun. Grafik gizmek igin Ekle
menUsiinden Grafik secenedini tiklayin.

Microsoft Excel - Kitap2

@_] Dosya Dizen Gordndm | Ekle | Bigim  Araglar  Weri  Pencere  Yardim
HANER" RERET= Y Rt ERESRI RS 1 (RSN |
: aril T R Nl EEPE I Y
Al - I3 Sdkun
A, B [ Calisma Sayfasi | F | c | H | | J [
1
: ”
T Simge. ..
I Savfa Sonu
% S iglev...
7 | ad »
8 | | Acklama
19_0 Resim 3
E £3 Divagram...
£ Mesne...
13
ErY W Kdpril..  Chr+AlHK
15|
15. Sekil: Grafik secenegi
Bu secenedi tikladiginizda grafik sihirbazi  yardimiyla  grafik

olusturabilirsiniz. Grafik doért adimda olusturulur. Birinci adimda grafik turind
belirleyin. 16. sekildeki grafik turlerini inceleyin.

158

Grafik Sthirbazi - Adim 1 / 4 - Grafik Tiiri

Skandart Tirler | tizel Tiirler

arafik, kri;
1ol EEER ~
[ Zubulk,

@ Cizai

> Pasta

. Y (Dadihm
‘ Alan

Y Halk=

@ Radar

@ Ylzey

& Kabarck

Grafik alt kdrii:

il
i

A
.

trnelenmis Sikun, Dederleri kategoriler
bovvunca karslastine,

[ Srnedi Girintilemek Icin Basih Tuk ]

iptal

J

Tleri =

San ]

16. Sekil: Grafik tirleri



Grafik tdru olarak standart veya 6zel tdrlerden birini segin. Hangisini
sececedinizi verinin tlrine gére belirlemelisiniz. Uygulamaniz igin siitun grafigi
secilmistir. Grafik tarini sectikten sonra ileri tusuna basin ve 2. adima gegin.
17. sekilde ikinci asama go6sterilmistir.

Grafik Sihirbazi - Adim 2 / 4 - Grafik Kaynak Verisi I3

Yeri Arahd Seti

FANTT SAYE]
120
100
&0
=00 T PRV T SATE
m —
xHH HHHH
1 R A
S %% .8 ¥z 5 3 %
o E=s me F2 H i =2
= S& g= Zg @ = kK=
E gz Wy TE I i ¥
[} . . = =2 o
E EE m O oa = o
o wF - f?":
(=]
Weri arahd: Savfall$adl 61
Seri yeri: (1 Satirlar
(%) Sikunlar

iptal ] l < Get ” Tlegi = ] [ Son

17. Sekil: Grafik kaynak verisi penceresi

18. sekilde okula yeni kayit olmus 6grencilerin mesleklere gére dagihimi
rakamsal olarak gésterilmistir. Bu rakamlari grafikle gostererek daha anlasilir
héale getirebilirsiniz.
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E3 Microsoft Excel - Kitap1

@ Dosya Digen  GArdndm

Eke Bicim  Araclar  Weri

IRE=" =R EERE ARSI R RS 1%
10

K T A |E = | s 5030 iE 5|
=20

Pencere

Yardim

v | Sayfal / Sayfaz f Sayfas /

Hazir

1<

18. Sekil: Grafigi olusturulacak olan tablo

Veri arahdini belirledikten sonra seri yeri olarak siitunlari segin. Bu
islem 17. sekilde go6sterilmistir. Segimi yaptiktan sonra ileri tusuna basin ve 3
adima gegin.



Grafik Sihirbaz1 - Adim 3 I 4 - Grafik Secenekler;i

| Eksenler | Kilavuz Cizgleri || Gosterge | Veri Etiketleri || Weri Tablosu

Grafik, bazhdr:
|KAYIT SAYIST | VEVIT S
(%) Kategori ekseni: 12
| | 100 4

0
%) Deder ekseni: & H
| | | o E'HH

= 5 z 3 £ £

o T F =
| | E E E 2 E

[ Iptal H < (e “ Tleti = ][ Son

19. Sekil: Veri etiketleri Sekmesi

Sihirbazin 3. asamasinda grafikle ilgili ayarlar bulunur. Bu ayarlar grafik
penceresindeki verileri daha anlagilir hale getirir. Ornedin, Veri Etiketleri
boliminden Degeri secerseniz grafik penceresinde slitunlarin yaninda degerler
gosterilecektir. Ayarlarn yaptiktan sonra ileri tusuna basarak 4. ve son adima
gecin. Dérduncu adim 20. sekilde gosterilmistir.

Grafik Sihirbazi - Adim 4 £ 4 - Grafik Konumu

arafigi verlestirme bicimis

() Yeni savfa olarak: |Grafik1

(%) Mesne olarak:

[ iptal ] [ % (Geri

20. Sekil: Grafik Konumu penceresi

Son asamada, “Grafik konumunun nesne ya da yeni bir galisma sayfasi
olarak mi?” olusturacadinizi soran bir pencere agilir. Konumu Nesne olarak
sectiginizde grafik, verilerin de bulundugu calisma sayfasinda olusacaktir. Eger
Yeni sayfa olarak secerseniz Grafikl adinda bir sekme olusacaktir. 21.

sekilde olusturulmu

s grafik gosterilmistir.

161



FAYITT SAYISI

28 28

5

17

17

21

21

15

1NNl

39

B1

BILGISAYAR BAKIM VE ONARIMI
PLASTIK DOGRAMACILIGI
BOBIMNAICILIK

TESWIYECILIK

SAC ISLERI

KIUAFGRLOK

ELEKTRIK TESISATCILIGI

- iS5 MAKINELERI TAMIR CILIGi
ASCILIK

ERKEK BERBERLIG

B2

CILT BAKIMIWE GUFELLIK LIZMANLIGI

07O MOTOR TAMIRCILIGH

kAT MAKGILIK

TORMACILIK

120 -4

20 1

21. Sekil: Veri serisinden siitunlar segildiginde elde edilecek grafik
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DEGERLENDIRME

A1l hiicresinin adini Ad Kutusundan BILGISAYAR olarak ayarlayiniz. A1=5,
B1=7 degerlerine sahipken C1 hiicresine “=BILGISAYAR+B1” formdilini
girerek sonucu yorumlayiniz.

Calisma sayfasinda asadidaki 6rnek tabloyu olusturarak verileri giriniz.

Ogrencilerin aldiklari notlarin ortalamalarini bulunuz.

Microsoft Excel - Kitap1 Q@gl

@_] Dosya Digen Gérindm  EMe  Bigim  Araglar  Weri  Pencere  Yardim
: -8 X
HANEA" NEE REN RS A RIS Y Rl
t0 - |k =5 A Bid- o -
21 A F
A E | m
1 SOYADI 1.YAZILI 2.YAZILI ORTALAMA
2
3
4
5
B
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18 "
4 4 v wh\Sayfal / Savfaz f savfaz /[ |
Hazir EH

Sinifinizdaki 6grencilerin adini, soyadini ve dodgum yerini, calisma
sayfasina giriniz. Calisma sayfasindaki bu listeyi 6grenci adlarini artan
sekilde siralayiniz.

Calisma sayfasinda olusturdugunuz listeden 6grencileri dogum yerlerine
gobre artan sekilde siralayiniz.

Ogrenci listesinde, dogum yerlerine goére otomatik filtre uygulayiniz.
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XVI.
\Unite

| Internet Tarayic1 Programlart ve Kullanimi

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Diinyada ve llkemizde Internetin tarihsel gelisimi hakkinda bir arastirma
yapiniz. Buldugunuz sonuglari sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

internetin giinlik yasamimiza sagladi§ yararlar arastiriniz.

Internet yaygin olarak nerelerde, hangi amaclarla kullaniimaktadir?
Arastiriniz.

¢. Ulkemizde Internetin yogunlukla hangi alanlarda kullanildigini égreniniz.

d. Internetin okulunuzda ve is yerinizde, olumlu ve olumsuz kullanimi hakkinda
goruslerinizi agiklayiniz.

1. Internet

internet kelimesi International Network (Uluslararasi Bilgisayar
Ag1) kelimelerinden tiretilmistir. Internet, dinya c¢apinda milyonlarca
bilgisayarin birbirlerine badlandigi agdir. Bu ag sayesinde, isletmenizi veya
kendinizi tanitabilir, iletisim kurabilir, istediginiz bilgiye ulasabilir veya ticari bir
islem yapabilirsiniz.

Internetin en ®nemli gérevi, bilgi paylasimini saglamaktir. Ulasmak
istediginiz bilgiye Internet araciliiyla kolaylikla ulasabilirsiniz. Bunun yaninda
paylasmak istediginiz bilgiyi de Internette yayimlayarak diger kullanicilarin bu
bilgiye ulasmalarini saglayabilirsiniz. Bundan dolayi Internete en biiyiik
kiitiiphane de denir.

Bilgisayar ve Internetin gelismesi ve kullaniminin yayginlasmasi hayati
cok kolaylastirmistir. Internet lizerinden diinyanin dért bir yanina, fakstan hizl,
mektuptan glvenli bir sekilde elektronik mektup génderebilirsiniz, istediginiz
her konuda arastirma yapabilirsiniz, gerekli gérdiginiuz belge ve dokiimanlari
bilgisayariniza kaydedebilirsiniz. Internet ile bulundugunuz yerden alisveris
yapabilir, mizik dinleyebilir veya farkh Ulkelerden insanlarla yazili, sesli veya
goruntlli sohbet etme olanadi bulabilirsiniz.

2. internette Kullanilan Kavramlar

Elektronik posta (e-mail): Hizli ve ucuz bir sekilde haberlesme olanadi
sunar.

www (World Wide Web): Coklu ortam o6zellikleri (sekil, grafik, resim,
ses, géruntl vb.) sunar.

Haber gruplari (News Groups): Herhangi bir konu hakkinda bilgi
alisverisi veya tartisma ortami sunar.

Dosya transferi (FTP, File Transfer Protocol): Internete bagh
bilgisayarlar arasinda dosya arsivlerinin aktarilmasini saglar. Dosyalarin
saklandigi sitelere ftp siteleri denir.

Arama (Gopher): Farkl bilgisayarlardaki metinlerin ve diger dosyalarin
bulunmasini ve aktarilmasini saglar.

Sohbet (IRC, Internet Chat Relay): internet ve klavye yardimiyla
sanal ortamda karsilikh sohbet etme olanagi saglar.

Arsiv (Archive Server) : Tum dinyadaki FTP sunucularinin igeriklerini
kapsayan bir veri bankasidir.
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3. Bilgisayarin Internete Baglanmasi

Internete baglanmak igin bir bilgisayar, fax-modem karti, telefon
hatti bir servis saglayicisindan aldiginiz kullanici adi ve sifresi gereklidir. Bu
gereksinimleri tamamladiktan sonra internete birlikte baglanalim:

a. Denetim Masasindaki ag baglantilari segenedini tiklayin.

b. Acilan pencerenin sol tarafinda bulunan ag gérevleri bashdr altindaki
yeni baglanti olustur secenedini tiklayin. 1. sekilde yeni baglanti
olustur secenedi gosterilmistir.

Yeni Baglanti Sihirbazi

Yeni Baglanti Sihirbazina Hos Geldiniz

Bu sihirbaz azadidakilen vaprmaruza vardimei olur:
* |ntemet'e baglanmak.
* jgzyer ad gibi ozel bir aja badlanmak.

* Ev adiva da kiigiik igven adi kurmak.

Devarn etrnek icin ey bklabn.

ilegi » ] [ iptal

1. Sekil: Yeni baglanti sihirbazi

c. Ileri digmesine basin. 2. sekildeki ag baglanti tiiri penceresi agildigini
goérdiniz md? Bu penceredeki segeneklerle yapabileceklerinizi birlikte
gorelim:

Internete baglan: Modem ve telefon hattini kullanarak Internete baglanmanizi
saglar.

Aga calisma yerimden baglan: Bu badlanti tlriinde evinizdeki veya is
yerinizdeki aga baglanirsiniz ve internet hizmetini bu ag yardimiyla alirsiniz.

Ev veya kiigiik isyeri ag:r kur: Bu segenek, kiiglik bir alandaki bilgisayarlari
birbirine baglamak igin kullanirsiniz.

Gelismis bir baglanti kur: Bu islemi, baska bilgisayarlara baglanmak igin
kullanirsiniz. Badglantiyr seri, paralel veya kizil Otesi girigsler kullanarak
yapabilirsiniz.
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Bir bilgisayar ile Internete baglanabilmeniz icin Internete Baglan
secenedini kullanmalisiniz. Baglanti igin servis sadlayicisindan aldiginiz kullanici
adi ve sifresi gereklidir. 2. sekilde ag badlanti tirleri verilmistir. Baglanti
segiminizi bu pencereden yaparsiniz.

Yeni Baglant: Sihirbazi

Af Baglant Turii
Me papmal: iztiparsunuz’?

{* Internet'e Baglan
web'de dolagabilmek, ve eposta okuyabilmek, icin Internete baglanin.

(" Aija cahgma yerimden bailan
Ewden, isverinden va da bagka bir yerden calizmak igin bir iz agina [gevirmeli pa da
WPHM kullanarak] badlarn,

(" Ev weya kiigiik igveri ag kur

Warolan bir ev va da kuglk igven agina baglan ya da yeni bir tane kurun,

™ Geligmig bir baglant kur

Seri, paralel ve kizilatesi baglant noktasila bagka bir bilgisapara dogrudan
baglanabilir ya da bu bilgisayan bagka bilgizayarlann baglanacad sekilde
ayparlapabilirsiniz.

< Ge I leri I iptal

2. Sekil: Ag baglanti tiirleri

G. Ileri digmesine bastiginizda 3. sekildeki Internete baglanti yontemleri
penceresi ekrana gelir. Bu pencerede, Internete nasil baglanacaginizi
segin.

Yeni Baglant: Sthirbazi

Hazulamyor
Sihirbaz, Internet badlantimzn kurmawa hazilanmsar.

Internete nazl badlanmak istivorsunuz?

{* |nternet servis saglayci [155] listesinden sec

" Batjlantim ben avarlavayim

Cevirneli baglant igin hezap ad, parola ve 155 nizin telefon numarast gerekir.
Genis bant hesabi kuruyorzaniz, telefon numarasina gerek yok.

= Bir 155 den aldigim CD'yi kullan

< Ger I ileri I iptal

3. Sekil: internete baglanti yontemleri
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Bu pencerede (¢ secenek vardir. Bu seceneklerle neler yapabileceginizi
birlikte gérelim:

Internet servis saglayici listesinden seg: Bu secenedi isaretlediginizde,
islemin sondan bir dnceki basamadina gecmis olursunuz. MSN aracilifiyla Internete
baglanirsiniz.

Baglantimi ben ayarlayayim: Bu secenegi isaretlediginizde, baglanti
icin gerekli olan Internet servis saglayici numaralari, kullanici adi ve sifresi
tarafinizdan bilgisayara girilir.

Bir ISS’den aldigim CD'yi kullan: Bu secenekte Internet servis
saglayicisindan aldiginiz CD"yi, kurulum icin CD okuyucuya takarsiniz. Kurulumu
bilgisayar kurulumu otomatik olarak kendisi yapar.

Baglantimi ben ayarlayayim secenedini isaretleyip devam ettiginizde
hangi donanim aygitlarini kullanilarak baglanti yapacadinizi soran 4. sekildeki
pencere ekrana gelir.

Yeni Baglant: Sihirbazi

Internet Baglantizi
Intemeate nazl baglarmak istiparsunuz?

' Cevirmeli ad modemi kullanarak bailan
Bu tiir baglanti madem, narmal telefon kath ya da ISDM telefan hatt kullanir.

" Kullamici adh ve parolasi gerekliren genig banth bailant kullanarak
baglan
Bu. D5SL pa da kablo modem kullanan bizh bir baglantidir. 155 'niz bu tir baglantiva
FFFoE de divebilir.

" Her zaman acgik olan bir genig bant kullanarak baglan

B, kablo modem, DSL ya da verel ad baglantis kullanan bzl bir baglantdir. Her
zaman etkin olup kaydolmanizi gerektimez.

< Ger I ileri » I iptal

4. Sekil: internet baglantisi igin kullanilacak donanimin segilmesi

d. Modem ve telefon hatti kullanarak gevirmeli badlanti yapacadiniz igin
Cevirmeli ag modemi kullanarak Baglan secenedini tiklayin ve ileri
diigmesine basin. Dijer secenekler daha hizli Internet erisimi
saglayan DSL yontemiyle ilgilidir.

e. Ileri digmesine bastiinizda ekrana gelen pencereye baglanti adini
yazin. Tekrar ileri digmesine bastiinizda ekrana gelen alana modemin
cevirecegi telefon numarasini yazin. Son pencereye de kullanici adi ve
parolasini yazarak islemi bitirin. Islemi bitirdiginizde ag baglantilar
penceresinde yeni baglanti, verdiginiz isimle gorintilenecektir. 5.
sekilde olusturulan badlanti gosterilmistir.
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%% Ag Baglantilan E]@lg]

Dosya Digen Gheondm Sk Kulandanlsr  Araclar  Gelgmis  Yardm

Qo - Q  F Pas [ et [
¢ adres | L AF Badlantlan . G‘

A Cevirmeli

LAN ya da Yiiksek Hizda Internet

| Aj Giirevieri

| 5] enibadlant chugtur
Q Ew weya kigik isyeri adi
lr

u‘ Wircddowes Gverdik
Durvan ayarlaons

deffistir

12 kablosuz 2% Bailants 2 W2 verel &% Baifants 2
3 B dedil, Givenkk Duvar = 2 kablorsu talkoh cedil, Ginver
Ayrica blkz.: L ) Intel(R) FRO/Wireless 22008G... ___ji, Buetooth PAN Network. Ad
j‘) A4 Sorun Gidericisi 3 a ?Ie‘e' ‘"_ﬁ Mm ) 5 3 a }_394 Ba«jla‘;hsa
l—._".d Reakek RTLA139/G10x Fa . 1_‘:;‘:._.-_;. Baddactincs

Diger Yerler

[3 Denstim Masas

I<

5 nesne

5. Sekil: Yeni olusturulan gevirmeli baglanti kisayolu

4. Tarayici Programlar (Web Browser)

Internetteki bilgileri gériintiileyen ve bu bilgilere ulasmamizi saglayan
programlara tarayici programlar adi verilir. Internete baglanabilmek igin bir
tarayici programi bilgisayariniza yiklemis olmaniz gereklidir. Internette cok
kullanilan tarayici programlar sunlardir:

. Internet Explorer

. Netscape Communicator
. Opera

. Mosaic

. Neoplanet

. Firefox

aOUuhWNH

Bu programlar sirekli olarak yenilenmektedir. GUinimizde en g¢ok
kullanilan tarayici programlar, Internet Explorer ve Netscape Communicator'dir.
Bu kitapta, Internet Explorer tarayici programini 6dreneceksiniz. Siz de
kullandidiniz bilgisayarda hangi tarayici programin kullanildigini 6grenin.

Internet Explorer

Internet Explorer cok gelismis bir tarayici programdir. Windows XP
isletim sistemini kurdugunuzda otomatik olarak Internet Explorer programi da
bilgisayariniza kurmus olursunuz. Internet Explorer programini birlikte asagidaki
ybéntemlerle galistiralim:

1. Baslat / Programlar / Internet Explorer segenedini tiklayin.

2. Baslat / Calistir penceresine iexplore.exe yazarak Enter tusuna
basin,

3. Masaulstindeki Explorer simgesine tiklayin. 6. sekilde gdésterilmistir.

4. Hizh baslatma cubugundaki Explorer simgesine tiklayin. 6. sekilde
gosterilmistir.
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Internet

6. Sekil: Internet Explorer simgesi

Yukaridaki islemlerden herhangi biriyle Internet Explorer programi
calistirdiinizda 7. sekildeki pencere ekrana gelir.

-ioix]
J Dosya Dizen Goromim Sk Kullanlanlar — Araclar  Yardim ‘ a.
J o . © . » B @ P G e EE = »
GEH| Tleri Dur Wenile Girig Ara Sik Kullanila. .. Gegmis Posta Wazdir
Jndres IE about:blank j Git: “Banjlantllar >
J M‘ - I j | _’0 Ara v # Yurgula | {ﬂ Secenekler ‘ D Acilir Pencerelere fzin Verildi = - Hotmail a Messenger
Bl
2l
S e —

7. Sekil: Bos Internet Explorer penceresi
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8. sekilde Internet Explorer ara¢ cubudgu gosterilmistir. Bu islemleri
birlikte deneyelim:

@ . 0

leri Gari

& . , 7l

Ara SkKulanla,..  Gegmis |  Posta Yazdir Diizern Tartis Aragtir

Dur Yenils Giris

8. Sekil: Internet Explorer arag gubugu

Bir 6nceki sayfaya gegmek igin kullanirsiniz. Internet Explorer
programini ilk galistirildiginizda bu diigme pasif durumdadir.

Geri aldiginiz islemleri tekrarlamak igin kullanirsiniz.

YUklenmekte olan sayfayi durdurursunuz.

2| Ekrandaki sayfayi kaynagindan alarak yeniden yklersiniz.
Yenile
. Araclar / Internet Secenekleri / Genel penceresinde
G__' belirlediginiz giris sayfasina baglanirsiniz.
itig
Internette bilgi aramak igin kullanirsiniz. Agilan pencerede
istediginiz bilgiyle ilgili bir ifadeyi girerek Enter digmesine
Ara | bastiginizda arama sonuglarini ekranda gériirsiiniiz.
Cok sik ziyaret ettiginiz Web sayfalarini Sik Kullanilanlar
Sk Kullania. . dizinine ekleyerek bu sayfalara hizl erisim saglarsiniz.

&

Ge;-mig

-

Posta

Yazdir

@_

Didzen

Daha 6nce baglandidiniz adresleri gormek ve bu adreslere
tekrar baglanmak igin kullanirsiniz. Bu adreslere baglanma
tarihlerini bu secenekte gorirsiintiz. Gegmiste baglandiginiz
adresler pencerenin solunda gorulur.

e-posta programini (Outlook Express gibi) calistirarak e-posta
gondermek ve almak igin kullanirsiniz.

Ekrandaki sayfay! yaziciya gonderirsiniz. Boylece istediginiz bir
web sayfasini kagida yazdirabilirsiniz.

WinWord veya Front Page gibi programlardan birini calistirarak
web sayfanizi diizenlersiniz.
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Adres Cubugu

Asadidaki 9. sekilde adres cubugu gosterilmistir.

J Adres I@ htkpe v, rrsn, oo, b j it ‘

9. Sekil: Adres gubugu

Bu gubuk; ziyaret etmek istediginiz site, Ftp veya Gopher merkezlerinin
adreslerinin yazildigi satirdir. Bu alana site adresini yazdiktan sonra Enter
tusuna veya Git digmesine basmaniz yeterlidir. Bu islemin ardindan site
acllmaya baslar. Daha 6nce ziyaret ettiginiz sitelerin adresleri kisa yol olarak

adres alaninin yanindaki j kutucugunda bulunur.

Koprii

Internet Explorer tarayici programinda, sayfalar arasi gegis, kopru (link)
adi verilen baglantilar sayesinde gergeklestirilir. Bir nesnenin (yazi, resim, grafik

gibi) Uzerine fare isaretgisi getirildiginde simge degiserek {b( el ) seklini
aliyorsa bu nesne baska bir web sayfasiyla veya acik olan web sayfasi lizerinde
baska bir alanla badlantili demektir. Bu nesneyi tikladidinizda Internet Explorer
baska bir web sayfasini veya acik sayfa lzerinde baska bir alani gosterir. 10.
sekilde kdpri Uzerindeki farenin gorintisi verilmistir.

a MEB- - Microsoft Internet Explorer

=lolx|
Dosya Dizen GBrindm  SkKullanilanlar — Araclar  Yardim | a'
Adres [&] http: ffcygm meb.gov trf =] Bt
Badlantilar &] Badlantlan Geellestic & Ucretsiz Hotmall & Windows & Windows Media
M‘_ - I jl ,OAra + # yurgula | (ﬂ Sarenckler | [~ | Agilr Pencerelere fzin Verild = - Hotmail 3%, Messenger
A [ i I
Q - 1) . (] 2] il L Bt e [d - = >
Geti Tleri Dur Yenile Girig Ara Sik kullanila. .. GECMiF Posta ‘fazdir
-
meg m T.C.Milli Egitim Bakanlhid
. . W- Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Mudurlugu
ek : .. :
. T : F 2 o -
i A
N -

PRTEES o B

Ana Sayfa Tantim g i Hailk Editimi HEMMEM Adrezler Sik Sorulan Sorular llegigim Bilgi Eclinime:
Ara & {b Adalet Bakanhgi ile Milli Egitim
Birimler Bakanhgi Arasinda Protokol

imzaland
O Tegkilatianma

O istatistik 5237 Sayih Tlrk Cexza Kanunu ve bu kanunun akabinds

O HEM gikanlan 5402 Sayih Denetimli Serbestlk ve Yardim
O mEM Merkezleri ile Koruma Hurullan Kanunun; gocuk ve geng
O Program

hikiimlillere "hir ediim kurumuna ve editim programina

[ HEM Proaramlan

3 devam etme” yaptinmi getirmigtic j
|@ hkkp: ffeyam.meb. gov.krfciraklikegitimifindes. html ,_ ,_ ,_ ,_ ’_ # Internst 4

10. Sekil: Link lizerinde fare imlecinin sekli
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5. Internet Explorer Meniileri

Internet Explorer tarayici programini verimli sekilde kullanmak igin
menuler ve godrevlerini ¢ok iyi bilmeniz gerekir. Menlde renksiz veya agik
renklerle gosterilen secenekler o anda pasif, yani kullanilamaz; renkli veya koyu
renkli secenekler ise aktif, yani kullanilabilir anlamini tasir. Bir pencerenin sag

tarafinda bir ok bulunuyorsa secenedin altinda baska alt seceneklerin de oldugu

anlasilir.
Dosya Meniisii
Yeni: Yeni bir web sayfasi acarsiniz.
Ac: Internet adresi bilinen bir web sayfasini
agarsiniz.
Diizenle: Acik olan web sayfasini istediginiz bir
Vani program araciliiyla degistirip diizenlemek igin
kullanirsiniz.
A, Chrl+O
; ' Kaydet: Web sayfasini sabit disk veya diskete
SRS S kaydedersiniz.
Kaytet e Farkli Kaydet: Web sayfasini farkli bir isimle
Farkh kaydet. .. tekrar kaydedersiniz.
Sayfa Yapisi: Web sayfasinin sayfa ayarlarini
ekl degistirirsiniz.
Yazdir... CLel+P

Baski Gnizleme. ..

Yazdir: Aktif web sayfasini yazdirirsiniz.

Baski Onizleme: Yazdiracaginiz sayfayi
gorintilersiniz.

T Gonder: Web sayfasini bir bagka bilgisayara
Al ve Ver ... gbnderirsiniz.
Szeliklar AI ve Ver: Tarayicl programindaki bilgileri
o | bilgisayara aktarirsiniz.
SevInE Cals Ozellikler: Aktif sayfa hakkinda ozet bilgileri
Kapat gorursiniz.
Cevrimdisi Calis: Aktif web sayfasini Internet
badlantisi olmadan calistirabilirsiniz.
Kapat: Tarayici programini kapatip Windows XP
isletim sistemine dénersiniz.
1.Tablo: Dosya meniisii secenekleri
Diizen Meniisii
Kopyala-yapistir: Web sayfasinin belli bir
bolimund kopyalayip baska bir alana
" Chrlg yapistirirsiniz. _ _
KES | Ctrl - Kes-yapistir: Isaretlediginiz bir kismi baska
nRyala i+ bir alana tasirsiniz. Bu komut her zaman
Fapigtir Chrl+y kullanilamaz.
TGrmani Sec CEH A Timiinii Seg: Sayfanin tamamini secersiniz.
Bul (Bu SayFada)... Chri+F Bu komutu uyguladiginizda sayfada bulunan

resim, grafik gibi nesneleri de secersiniz.

Bul: Aktif web sayfasinda aradiginiz bir
kelimeyi bulursunuz.

2. Tablo: Diizen meniisii segenekleri
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Goriiniim Meniisu

arac Cubuklar
Crurum Cubudgu
Gzezain Cubugu

Arag Gubuklar: istenilen meniyi Iinternet
tarayici penceresinde goérirstniz.

Durum Gubugu: Durum gubudunu ekranda
gorursunuz.

Gezgin Cubugu: Arac cubugundaki (Ara, sik
kullanilanlar gibi) simgeleri bu secenekten de
calistirabilirsiniz.

Git: Giris sayfasina, 6nceki veya sonraki sayfaya
doénersiniz.

13k
Cwar
Yenile

E=c
FS

Dur: Agilmakta olan sayfanin yliklenmesini
durdurursunuz.

Yenile: Acilamayan veya agilmasi durdurulan
sayfayi tekrar ylklersiniz.

Mekin Bowutu
Dil Eodlarmas

Metin Boyutu: Bir web sayfasinin metin
boyutlarini dedistirirsiniz.

Kavnak
Gizlilik Faporu, .,
Tarm Ekran

F11

Dil Kodlamasi: Actiginiz sayfanin dil 6zelliklerini
degistirirsiniz.

Kaynak: Aktif sayfada HTML kodunun bulundugu
kismi géruntilersiniz.

Gizlilik Raporu: Aktif sayfada veya koprt ile
baglandidiniz web sayfalarindaki gizlilik bilgilerini
gorirsinuz. Ayrica sitelerin kisitlanip
kisitlanmadigini da buradan égrenirsiniz.

Tam Ekran: Tarayici penceresinin ekraninda
sadece arag gubugu goériinecek sekilde sayfalari
agarsiniz.

3. Tablo: Goriiniim meniisii segenekleri

Sik Kullanilanlar Meniisii

Sik Kullarulanlara Ekle. .,

Sik Kullarulanlar Dizenle, ..,

) Badlantlar
.@ MaM. caom

.ﬂj Radyo Istasyonu Rehberi

&] MP3 Mgk

Sik Kullanilanlara Ekle: Yararl gordiguniz
veya bedendiginiz web sayfalarinin adreslerini
buraya kaydedersiniz. Bu sayfalara daha hizh
erisim saglarsiniz.

Sik Kullanilanlan Diizenle: Sik Kullanilanlar
klasort tizerinde degisiklik yaparsiniz.

Baglantilar: internet (zerinde yararl olacagini
distinduginliz bazi siteleri  kaydettiginiz
klasordiir. Mentide bulunan diger web sayfalari
da kaydettiginiz sayfalardir. Bu sayfalarin
baglantisini tikladiginizda hemen yiklersiniz.
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Aracglar Meniisii

Posta ve Haber: Gelen postalari okumak

Posta we Haber g - . .
veya e-posta gondermek icin kullanirsiniz.

Acilir Pencere Engellevicisi ¥

Acilir Pencere Engelleyicisi: Isteginiz
Eklentileri Yénet. ..

disinda acilan pencereleri engellemek igin

Esitle. .. kullanirsiniz.
Windows Update

windows Messenger Eklentileri Yonet: Web tarayic programinin
Sun Java Corsole Ozelliklerini arttirmak igin  kullanirsiniz. Web

sayfalarint daha hizli ve eksiksiz agmanizi
Internet Secenekleri. .. saglayan yeni 6zellikler eklemek icin kullanirsiniz.

Esitle: Cevrimdisi calisirken sayfayi en glincel haliyle kullanirsiniz.

Windows Update: internetten, Windows XP isletim sisteminin daha iyi
calisabilmesi igin gerekli glincellemeleri yiklersiniz.

Windows Messenger: Baska bilgisayardaki kullanicilarla, yazili, sesli veya
goruntlla goérismeyi saglayan uygulamayi baslatirsiniz.

Sun Java Console: Tarayici programin kullandidi Java yazilimini tanirsiniz.

internet Secenekleri: Internet Explorer tarayici programinin giivenlik,
gizlilik, icerik, baglanti gibi ayarlarini yaparsiniz. Bu secenekte ayrica web
sayfalarini dizenlemek, e-posta goéndermek gibi islemler igin hangi
programlari kullanacaginizi da ayarlarsiniz.

5. Tablo: Araglar meniisii secenekleri

Yardim

Icindekiler ve Dizin: Anahtar ifade girerek

Igindefiler ve Dizin istediginiz konu hakkinda bilgi alirsiniz.

GOnin Ipucu ) y
Gliniin Ipucu: Her calistirdiginizda ilgili

etscape Kullanicilan Icin program hakkinda bir ipucu gérursinuz.

Cevrimigi Destek Netscape Kullanicilari Igin: Netscape

Yarum Gonder tarayicl programi igin ipuglari gorirsinuz.
Cevrimigi Destek: Program hakkinda daha
Internet Explorer Hakkinda genis destek amaciyla Microsoft web

sayfasina yonlendirilirsiniz.

Yorum Gonder: Program hakkindaki yorumlarinizi génderirsiniz.

Internet Explorer Hakkinda: Programin stirim numarasini ve kullanim
kosullarini gérirsuniiz.

6. Tablo: Yardim meniisii segenekleri
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6. Internette Istenilen Siteye Ulasma

Her Internet sitesinin bir adresi vardir. internet adreslerinin ilk kismi,
bulundugu sunucunun ag adresini verir. Son kismi ise her bilgisayar igin farkh
olan bilgisayar numarasini verir. internet adreslerinde kullanilan dil Ingilizcedir.
Bu sebeple Ingilizcede yer almayan §, ¢, s, 1, 6, ii harfleri internet adreslerinde
kullaniimaz.

Internet adresleri dért bolimden olusur:

1. Servis saglayicinin adi

2. Kullanicinin bagh oldugu kurum veya kendi belirledigi adi
3. Kurumun dahil oldugu grup kodu

4. Ulke kodu

Sunucu, web sayfasini yayimladiginiz cografi konumu veya destekleyici
kurumu temsil eder. Alan adi, bilgisayara erisim dlizenini yansitir. Alan adi
icinde soldan saga dogru ilerledikce 6zelden genele dogru cikilir. Ornek olarak;
www.gazi.edu.tr adresindeki alanlarin agilimini ele alalim:

gazi : Gazi egitim kurumunu belirtir.
edu : Dlnyadaki tim editim kurumlarinin iginde bulundugu addir.
tr : Tarkiye'nin Ulke kodunu belirtir.

internette Kullanilan Kurulus Kisaltmalari

Kuruluslar calisma alanlarina gére gruplara ayrilir. Bir kurulusun internet
adresi, icinde oldugu grubun isim kisaltmalarini igerir. Bunun yani sira sadece
bir lilkeye 6zgl hizmet sunan kuruluslarin adreslerinde o Ulkeyi temsil eden
kisaltmalar bulunur. internette kullanilan énemli kisaltmalar sunlardir:

com : Ticari kuruluglar

edu : Egitim kuruluslan (liseler, Gniversiteler vb.)

gov : Hikdmet kuruluslar

org : Ticari olmayan, kar amaci gitmeyen kuruluslar

mil : Askeri kuruluslar

net : AgJ servis sunuculari

ac : Akademik kuruluglar (Bazi llkelerde edu’nun karsiligi olarak
kullanilir.)

tr : Turkiye

de : Almanya

uk : Ingiltere

fr : Fransa

ca : Kanada

ni : Hollanda

gr : Yunanistan

Internet Explorer programi ile bir web sayfasi agmak igin adres cubuguna
istediginiz adresi yazarak Enter tusuna basin. Ornedin, adres cubuguna
www.ostimmem.com yazip Enter tusuna basarsaniz 17. sekildeki web sayfasi
acihr.

176



Dosya

Egitim Merkezi - Microsoft Internet Explorer

Digen Gordndm  SkKulanlanlar — Araclar  Yardm A
k] —~ A in |
) < . T 2
Q@ - © E) El ) P P @ & b=
Geri Dur el Girig Ara sik kullanlanlar Ortam Gegris Posta Yazdir

Adves | €] http: . ostimmenn, comf

Badlartlar >

Ostim Mesleki Ejitim Merkezi

= Ustalik Egitiminde fleri Meslek Bilgisi dersi 24 Nisan 2006'da hagliyox.
Kayt yaphriniz.
. Kalﬁhkha]gelerihazu]uﬂ.\

Adlar mi?
Mahmet — Mehm atsik
Tek varlikian canfanl
Bize ne mi anlatiyoriar?
¥ Dikkatli bakin ve kulaklarinizi acin.
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4 Internet

17. Sekil: Internet Explorer penceresi

Adres cubudguna web sayfasinin adini yanlis yazarsaniz 18. sekildeki

Bu durumda sayfanin adini

sayfa ekrana gelecektir.
denemeniz gerekir.

crosoft Internet Explorer

unucu bulunamiyor -

dogru vyazip tekrar

g [/ 3]

J Dosya Dizen  Gorindm Sk kulanlanlar  Araglar  Yardim | |’,'

J . e . N B 3 P Y ‘ &
Gerl Tleri Dur ‘enile Girig Ara Sik Kullarila. .. GEgmis

Jndres Iﬂj hittp:ffauto.search.msn. comfresponse. asp?MT=www, hotmai.comgsrch=5&prov=MSHatF5 j Gik |J Badlantlar **

J m‘ - I j | ﬂ Ara = # Yurgula | ﬁ? Secenekler | [ Aglr Pencerslers tzin Verid - =

@ Sayfa goérintilenemiyor

Aradidiniz sayfa su an kullamlarmiyor, Web sitesi telonik sorunlar
yagiyor olabilir ya da tarayicimizin ayarlanni dedigtirmeniz
gerekebilir,

Liatfen bunlar deneyin:

. Yenile digmesini tiklatin veya daha sonra yeniden

deneyin.
» Sayfanin adresini Adres gubuduna vazdiysaniz, dodru

yazdifinizdan emin olun.
# Baglant ayarlanmizi dogrulamak igin Araglar menisind
sanra da Internet Secenekleri'ni tklatin. Baglantilar
sekrmesinde Ayarlar' tillatin, Buradaki ayarlar, yverel
adinizin (LAN) viéneticisi va da Internet servis saglayicimz
(I55) tarafindan yapilanlar ile eslesmelidir.
Internet badlant ayarlanmzin algilarmp alglanmadidina
bakin. Microsoft Windows'un adimzi inceleyip, ad baglantisi
avarlarninizi otomatik olarak algilamasini saglavabilirsiniz
{ad voneticiniz bu ayan etkinlestirmisse).

1. Araclar renisind sonra da Internet

[ &] bitti

Y —

=l

18. Sekil: Acilamayan web sayfalarinin Internet Explorer goriintiisii
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7. Cevrimdisi Calismak

Internete baglanarak kullandi§iniz sayfalarn daha sonra baglanti olmadan
kullanmaniza gevrimdisi calismak denir. Bir sayfayl gevrimdisi kullanabilmek
igin bir dizi islem yapmaniz gereklidir. Bu islemleri birlikte yapalim:

1. Sik Kullanilanlar menisinden Sik Kullanilanlara Ekle segenedini
tiklayin.

2. Cevrimdisi kullan onay kutusunu isaretleyin.

19. sekilde www.gazi.edu.tr adresi Sik Kullanilanlar klasériine
cevrimdisi olarak kaydedilmistir.

3 .= GAZI ONIYERSITESI :-.. - Microsoft Internet Explorer

J Dosya Dizen Gordndm Sk Kullanlanlar  Araclar  Yardim
Sik Kullanilan Ekle

8 85 5 B _
Geri Tleri Dur Yenie Internet Explarer bu saytay Sik Kullanilanlar listenize
J 4 I— ekler
Ao : .gazi.edu, _ = 5
o5 €] i g i) Cevrimdiz kullan [zelestir... | Iptal
| msa*! - | =] e - #yaa

Adi; I .. GAZI UMIVERSITEST .. Olugtuima yeri >> |
Ja ?1[

‘GAzi UNIvERSITES]

% English Bilgiyi hayata dénustiriir...

Tarihce Gazi Tanrim Ulasim - Yedeske Iletigim lm A

l_EBilgi Sistemleri

:: Ogrenci isleri Bilgi Sistemi
i

:: Saghk Bilgi
Personel Bi stemi
Muhasebe Bilgi Sistemi
Bordro Bilgi Sistemi

:: ihale Bilgi Sistemi

:: Telefon Bilgi Sistemi

:: Makale Bilgi Sistemi

:: Hasta Tetkik Sonuclan

ii¥énetim iAkademik P I Arama 1 Kiitiiph
DUYURULAR
@ (1 item kalan) http: ffwww . gazi.edu. trfimages)yerelnet. gif resmi yiklenivor [ ] l_ l_ l_ l_ l_ o Internet A

19. Sekil: Web sayfasiniyi Sik Kullanilanlar klasoriine gcevrimdisi olarak kaydetme
Bu islemden sonra artik sayfayi gevrimdisi olarak gorintuleyebilirsiniz.
Internet baglantisi kesildikten sonra daha 6nce yliklenmis sayfalarda
cevrimdisi calisabilmek icin asagidaki islemleri yapin:

1. Dosya menisinden Cevrimdisi Calis secenedini tiklayin.
2. Sik Kullanilanlar menUsiinden kaydettiginiz “web sayfasini” acabilirsiniz.

Cevrimdisi Calis secenedini tikladidinizda segenedin basina bir isaret
gelir. Bu isareti kaldirincaya kadar Internet Explorer sirekli gevrimdisi acilir.
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DEGERLENDIRME

Internet nedir? Yararlarini maddeler halinde aciklayiniz.
2. Internette kullanilan kavramlardan e-posta, www, dosya transferi, arama
ve sohbet kavramlarini agiklayiniz.

3. Internete baglanmak icin gerekli bilgisayar donanimlari nelerdir? Yaziniz.

Geti | - - Iﬂ d -“ ) fra H;"n"." Stk kullamlanlar .
4. Mo o K LS simgelerini

aciklayiniz.
5. Asadidaki islemleri bilgisayarinizda yapiniz.

www.google.com.tr web sayfasini aginiz.

a
b. Bu sayfayl masalstline kaydediniz.
c. Sayfayi, ekrani kaplayacak sekle getiriniz.
¢. Sayfayi, sik kullanilanlar klasériine ekleyiniz.
d. Giris sayfasi olarak www.google.com.tr adresini ayarlayiniz.
e. GUnln ipucunu Internet Explorer her acildiginda gérecediniz sekilde
ayarlayiniz.
6. Asagidaki siteleri internette aginiz.
a. www.ankara.edu.tr
b. www.turkiye.gov.tr
C. www.gazeteoku.com

7.  www.turkiye.gov.tr web sayfasini gevrimdisi kullanilacak sekilde

ayarlayiniz.
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Internetten Bilgiye Ulasma

HAZIRLIK CALISMALARI

a. Herhangi bir bilgisayarda, Iinternet baglantisi yapmak icin hangi donanimlara
ihtiyac vardir? Arastiriniz.

b. internete baglanmak igin bilgisayarda ne tur islemler yapmak gerektigini
cevrenizdeki Internet kullanicilarini gézlemleyerek 6greniniz.

c. Dosya indirmek veya dosya ylklemek kavramlari ne demektir? Arastiriniz.

¢. Internetin hayatimiza getirdigi olumlu ve olumsuz degisiklikleri cevrenizdeki
internet kullanicilariyla tartisiniz. Tartisma sonucunu sinifinizdaki
arkadaslarinizla paylasiniz.

d. Internetin iletisim hayatimiza getirdigi yenilikler hakkinda bilgi toplayiniz.

1. Internette Arama Yapma

Internet icin “uluslararasi kitiiphane” ifadesi cok sik kullanilir. Bu
kitiphane diinyadaki milyonlarca bilgisayara dagitilmis bir bilgi denizidir. Boyle
bir kiitiiphaneden yararlanabilmek icin arama motorlari denilen programlardan
birini kullanmaniz gerekir.

Arama programlari, web sayfalarina baglanti kuran kopri adreslerini
goOsterir. Programda arama yapmak igin anahtar ifadeyi yazmaniz ve ara
digmesine basmaniz yeterlidir. Bu programlar belli araliklarla Interneti
tarayarak bulduklar bilgileri kendi veri bankalarina kaydederler. Boylece arama
hizli ve glvenilir olur.

GuUnlmuzde en sik kullanilan arama motorlarinin web adresleri asadida
listelenmistir.

www.google.com ve www.google.com.tr
www.yahoo.com

www.altavista.com

www.excite.com

www.arabul.com

www.infoseek.com

ounArLuNE

Ornedin, www.google.com.tr web sayfasi acildijinda 1. sekildeki ekran
goruntulenir.
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1. Sekil: Google arama motoru web sayfasi

Arama motorlarinda bulunan sonuglar, 1, 2, 3, seklinde listelenir (Bazi
arama motorlarinda numaralandirma yapilmaz.). Bir arama sayfasinda 10 adet
sonug bulunur. Sonuglar bir sayfadan fazla ise pencerenin altinda bulunan Next
digmesi veya sonuc sayfasi koprilerini tiklayarak diger sonuglar da gorebilirsiniz.
2. sekilde gordugliniz gibi aradiginiz anahtar ifadeleri yazip Google’da Ara
digmesine bastiginizda arama sonuglari ekranda goérintilenecektir.

Dintrarat - Google'ds Ars - Microsolt Inbermset Duplorer 2 =101 xj

| Doaya Disen Gelnie  Skrudadwly  feoge  Tards oy
e . + (T 2 ' # £ =

| e o erde Gy s Skbdinds. el

Acres [{@] Hrz: [l googe. com. | warch st bmr et Amet 3= BT T

msn -+ =] s o« Fvugin |V Segenshler || Apk Pencerders Lon Verkd = o
Web Grafsler Guply  Dizin

CD'.)S[E | ternel  tif— Bad -:jﬂ_.\_.:,.

Arx & Wab © Tokgs sayfalee T Torkiyeden sayfals

mh Imtmnet igin yakdagi 6. 0000800.000 senucian 1 - 10 s sooglar (00T saniye)
Ipucu Amay! 8 i Ti lirde wap Asama yapscafiniz dli Tescshler ile
segebiinsiniz

wplorar heme page has mond 12
curm'nlndm- i ::faur him Please uudﬂo your Faventes
resofl.co X

Intemnet Explorsr Homea

Tha Mcrgaof leisdmat Exploner side peoden cvioaersd of The bigwser
et ?rclng, a'\! abast drabures, h:mm arbicles for unes, dmb!dﬂ

WA T Safault asg

e # com g g |
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Higan aylannds fo Bafla sdmyle, Thkive gesalnds Balks stk sthnlddarle
kutlansn hats
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2. Sekil: Google arama motorunda arama sonuglari

Arama yaparken cok fazla sonucun bulunmasi sik karsilasacaginiz bir
problemdir. Bu problemle karsilasmamak icin neyi, nasil arayacaginizi gok iyi
bilmeniz gerekir. Ornedin, Internet, viriis, cep telefonu gibi genel kelimeleri tek
baslarina kullanmamalisiniz. Ozel anlamlar tasiyan isaretlerle (+, —, AND, OR,
NOT, domain gibi) birlikte kullanmalisiniz. Bu isaret ve 6zel kelimelerin
anlamlari 1. tabloda aciklanmistir. Bu sekilde arama yaptiginizda gereksiz
sayfalar acilmadan istenilen sonuglara kisa slirede ulasirsiniz.
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1. tabloda verilen anahtar ifadelerle neleri bulup neleri bulamayacaginiz

gosterilmistir.

Ana!htar Arama Durumu
Kelimeler
ankara/Ankara kelimesini iceren butlin siteleri
ankara - L
listelersiniz.
Ankara Ankara kelimesini iceren siteleri listelersiniz (Buytk/
kiglk harf kullanimina dikkat edilmelidir.).
Internet Internet ve virusleri kelimelerini iceren siteleri
virusleri listelersiniz.
Internet + Ayni anda internet ve virlsleri kelimelerini iceren siteleri
virusleri listelersiniz (VirUsleri kelimesi kesinlikle olacaktir.).
Internet AND “Internet” ve “virlsleri” kelimelerini birlikte iceren siteleri
virlsleri listelersiniz (Ustteki ile aynidir.).
“Internet Yan yana yazilmis “Internet virisleri” ifadesini iceren
virtusleri” siteleri listelersiniz.

Internet - viriis

Internet kelimesinin bulundugu, viris kelimesinin
bulunmadid siteleri listelersiniz.

Internet NOT
virds

Internet kelimesinin bulundugu, virts kelimesinin
bulunmadidi siteleri listelersiniz (Ustteki ile aynidir.).

domain:com

Sunucu adi com olarak belirtilmis siteleri listelersiniz.

1.Tablo: Anahtar kelimeler ve anlamlari

Gelismis Arama

Arama motorlari

gelismis arama ozelliklerine sahiptirler. 3. sekilde

. . . o
Google arama motorunda gelismis bir aramaylr nasil yapacadiniz
gosterilmektedir.
i5x
| Dosya Dizen  airinim  SkkKulanlarlar  Araclar Yardm | A
Q . © . ©¥ & b y vg € -7
Geri Tleri Dur Yenile Girig Ara Sik kullanila. .. Gegmig Posta
Adres [ ] hitp:fwwm.google.com.trfadvanced_searchg=internetahi=trelr= = Ber Hﬁaﬁlantﬂar =
| msa® - | || A - #vurgas | 4] Secenekler | T Agie Pencerelere Tzin veridi ~ - Hotmail >

GO L)gle Gelismis Arama

Sonuglan bul

aynen girildigi gibi l—
kelimelerden herhangi biri l—
bu kelimeler harig l—
Dil Saonug sayfalannin dili m
g:);)ll:l IWI sonuglann getirilecedi dosya bigimi lm
Tarih Bu sire iginde gincellenmig web sayfalanni gister m
Gegig yerleri  Arama yapilacak alan/yer Sayfa adresleri =

Alanlar/Siteler |Sadece bu = | sitesi ve alanindaki sayfalar

Sayfa Temelli Arama

Arama igu;\am | Google Hakkinda

IWD sonuglar =] | Google'da Ara

kelimelerin hepsi |mlemet wirlisleri

drmedin google.com, .org Data fazls bilgi
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3. Sekil: Google arama motorunda gelismis arama



Gelismis arama 6zelligi ile yapabileceklerinizi birlikte gérelim:

1. Arama sonuglarinda, aradiginiz kelime veya kelimelerin hepsini
bulabilirsiniz.

2. Aradiginiz ifadeleri aynen yazdiginiz gibi bulabilirsiniz.

3. Aradiginiz kelimelerden herhangi birini bulabilirsiniz.

4. Yazdiginiz kelimeleri icermeyen sayfalari bulabilirsiniz.

5. Dosya bigimini istediginiz gibi (Word, Excel, Acrobat Reader dosyasi
gibi) arayabilirsiniz.

6. Sonug sayfalarini secilen dilde gorebilirsiniz.

7. Belli tarihler arasinda gilincellenmis siteleri arayabilirsiniz.

8. Aradiginiz kelimelerin gectidi yeri (sayfa bashdi, sayfa icerigi, sayfa

adresleri gibi) belirtebilirsiniz.

Arama motorlan ile bilginin gesidine (ses, resim, grafik, yazi, makale

gibi) gbére arama yapabilirsiniz. Bu 6zellikleri belirtirseniz istediginiz bilgiye daha

kolay

ulagirsiniz. Ornek olarak Yahoo arama motorunda klavye resimlerini

arayacaksaniz resim (Images) secenedini tiklamalisiniz. 4. sekilde boyle
yapilan bir aramanin sonuglari goértlmektedir. Yukaridaki 6zellikleri kullanarak
“bilgisayar klavyesi” kelimelerini arayiniz.

2l Yahoo! Image Svarch Resulis for torna tezgahn - Microsoft Internet Explorer | Ead
Dosya Digen Goedndm  Skdulandanls  fragly  Yardm g
o . © %) 2] # >~ L) p

[ Dur Yends G Ara Sik Killandsnler Onitam
------ ] ch.yahoo.comjsearchfimagesipabormatt 20k ezgaht 4481 SfrafP-tab-web-titogplem  BnimUTE-Btfr futabweb ¥ | [E G Bslartly ®
Yahoo! Mywpheel g8 Waleems, Gusst [Sign in] Seach Home Halp

W

¢
&) et

i mggs  Mideo | Agdio | Diectory | Local | Mews | Shopping  Mose s
YAHOO! searRc Swarch

SafgBegech iz ON  ddygn pohy  Prafgssncas
Imaqe Resuls Results 1 = 20 of about 28 for torna tezgahi. Search tock 0,11 seconds.

Show: All | Wallpaper - Large - Mediym - Small | Colos - Black & White

AGHLathe jpg ManekLathe jpg PL4 jpg
9 % 164 pixels = 9.8kB 360 » 283 pixels = 10.1kB 60 ¥ 276 pivels - 9.5kB
w.tored. com Ar/machines  www toreci com.trimachine s/ abane turk . netomponent abone turk .netLormpon
HcTooks Lathes htrm MeTools/Lathes. hitm machines/McTooks/Lathas htr  machinesMeTools Lathes.h

AG15PIanner jpg QilFidLathe jpg imgd g HMTL jpg w

E P Inkemet ;

4. Sekil: Yahoo arama motorunda torna tezgahi arama sonuglari
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2. Internetten Dosya Iindirme (Download)

Internet, dinyanin en buylk bilgi kaynaklarindan biridir. Insanlarin
bilgilerini paylasma istedi bu kaynadin olusmasini sadlamistir. Paylasim,
bilgilerin Internet sayfalarina aktarilmasiyla olabilecedi gibi dosyalar hélinde
web sayfalarina kaydedilmesiyle de olabilir. Bu dosyalarn diger kullanicilarin
kendi bilgisayarlarina kaydetmesine dosya indirme (download) adi verilir.

Dosya Transfer Protokolii (FTP: File Transfer Protocol)

Internette dnemli bir protokol (iletisim kurali) olan FTP'nin gérevi dosya
almak ve géndermektir. Bu protokol ile uzaktaki bir bilgisayara ulasabilir ve bu
bilgisayardaki bilgileri verilen izinler dodrultusunda kendi bilgisayariniza
kaydedebilirsiniz.

Bilgi alisverisi yapacadiniz bilgisayarla aktif bir baglanti kurun. Baglantiyi
kurduktan sonra protokoliin sundugu komutlari kullanarak iki bilgisayar
arasinda bilgi alisverisine baslarsiniz.

FTP’yi birlikte kullanalim:

FTP [ftp ile bilgi alinacak sunucunun adi] seklindedir. FTP ile bilgi
aligverisi yapmak igin baglanacaginiz sunucunun adresini, kullanici adini ve
sifresini bilmelisiniz. 5. sekilde 6rnek bir FTP adresinden indirebilecediniz dosyalar
gOsterilmistir.

://ftp.gazi.edu.tr/pub/ - Microsoft Internet Explorer =10l =]
J Doswa  Dizen  Gardndm Sk kdllanlanlar  Araglar  Yardim | ;','
J ‘H’) - i s El M

GEri Tleri Ykar Ara Klasdrler | GErdndmler
J Adres I@ Frpef{fkp. gazi.edu. tripuby j Git “ EBaglantilar **
J 'nsn‘_!‘ - I j | ,C fra + # vurgula | i-\_*:' Secenekler | »

»

Klasir Gorevleri

Iﬂp Bu klasarin adin degigtir
iy BuKastrl tagt

D Bu Klasard kopyala

¢ Eu Klasiri sil

»

Diger Yerler

_Egl ftp.gazi.edu.tr
LD Belgelerim

() Pavlagilan Belgeler
\._g Ad Badlantlarnm

<

Ayrintilar

[fullaruer: Adsiz |4 Inkernet -
5. Sekil: ftp.gazi.edu.tr adresinden indirilecek dosyalarin segilmesi

Yukaridaki segme islemini tamamlayip indirmek istediginiz dosya lizerine
cift tikladiginizda bir onay penceresinin acildigini gérdiniz mi? Bu onay
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penceresinde Kaydet digmesine bastiginizda dosya indirme islemi baslar. 6.
sekilde, indirilecek dosya secilmis ve kayit icin onay kutusu agiimistir.

=101x]

Dosya  Dilzen Sk kullanlanlar  Araglar  Yardim | ;','
? s E| v
Yukat Ara Klastrler | Garandmler

Adres I@ Ftp:fiftp.gazi.edu.tr fpubfopenoffice

j Git |JBau§Iant|Iar Lol

J
J & 7 i
|
|

msn*’ - |

j| ,C Ara ~ . Yurgula | m‘ Secenekler | >

Klasor Girevleri

@F Bu 6genin adin degistir
iy Bu oeyi tag

[) Bu teyi kopyala

3¢ Bu ey si

Diger Yerler

(@] pub

) Belgelerim

[C5) Pavlagian Belgeler
\-_g &4 Badlantlarm

Avrintilar

¥

¥

<

[Wlel i Dosya Yiikleme

Bu dosyay agmak veypa kaydetmek istiyor musunuz?

Adi 0oo_Z.0.2_windows_install_tr, zip
Tur, WinRAR ZIP archive, 111 MB
Kimden; ftp,gazi.edu.tr

Ag K.aydet | iptal I

¥ Bu tirde dosya agarken her zaman sor

v

Internet'ten gelen dosyalar vararl olabildigi halde, baz dozyalar
bilgizapanmiza zarar wersbilir. K.apnaga glivenmiyorzaniz, bu dosyap
acmapin ve kaydetmeyin, Risk nedir?

|Ku||an|C|: Adsiz |Q Internet i

7. Sekil: Dosya indirme isleminde kayit icin onay kutusu

Dosya indirme islemini FTP adreslerinden yapabilecediniz gibi herhangi

bir web sayfasindan da yapabilirsiniz.

Bu islemin FTP ile yaptiginiz dosya

indirme isleminden bir farki yoktur. 8. sekilde antivirls yazilimlar ile ilgili bir
arama yapilmis ve indirilebilecek yazilimlar listelenmistir.

» Kaspersky Internet Security 6.0.0.297h  yeni

Kaspersky nin piyasaya sirmeye hazirlandidi internet giivenlik yazimi Internet Security, daha duyulur
duyulmaz popiler oldu. Bu programla her tdrld elektronik saldin, zararl program, spam ve hacker saldirilanna
karsi énleminizi alacaksiniz, Antiviris ... ==

Lisans : Shareware Boyutu : 12,530 KB

Islatim Sistemi : Win 98/Win Ma/Win KP/Win NT/Win 2000

» BYG Anti-Yirus Free Edition 7.1.375a716 popiifer

Tarnamen Ucretsiz AYG anti-virds pragrarmimn son sdrdmi, bilgisayannizi virislere kars koruyar, Yapacadiniz
guncellemelerle, her tarli yeni virdse karsi korunar hale geliyarsunuz, Hizl ve etkili bir program olan Panda
Antivirus, otomatik gincelleme ... ==

Lisans : Freewvare Boyutu: 16,618 KB

Isletim Sistemi : Win Ma/Win NT/Win Z000/Win 95/Win 98/Win XP

» avast! 4 Home Edition Tiirkce 4.6.763 popiiler

Bilgisayarim evinde kullanan herkese hedava ve Tarkge antiviris programi. Hemds miithis hizh ve givenilir, Ne
wirlis, ne de trojan highir sekilde bilgisayaniniza bulagmiyor, ALWIL Software sirketi sonunda bu muhtesem
antivirds prograninin Tarkge sdrimini ... >

Lisans : Freeuare Boyutu : 10,076 Kb

Isletin Sistenai  Win Me/Win NT/Win 2000/ Win 35/Win 98/Win Xp

» AY¥G Anti-Yirus Free Edition 7.1.375.703

Tamamen dcretsiz A¥G anti-viris programinin son sOrimid, bilgisayannizi virislere karg koruyar, vapacadiniz
guncellemelerle, her tarld veni virdse karsi korunar hale gelivarsunuz. Hizl ve etkili bir program olan Panda
Antivirus, atormatik gincelleme ., ==

Lisans : Freeware Boyutu : 16,615 KB

Igletim Sistemi : Win Me/Win NT/Win 2000/Win 95/%in 98/Win XP

25Mart 2008

23 Subat 2006

205ubat 2006

15 Subat 2006

8. Sekil: indirilebilecek yazilimlarin listesi

NA
(0]

BD.DUZ@

(100y)

HI],?[IX@

57 0yl

1IJI].[IIJZ®

(104

135

3591

14,240
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Listelenen yazilimlardan herhangi birine fare ile tikladiginizda dosyayi
indirmek icin nelerin yapilmasi gerektigini gésteren bir sayfa agilir. Indir
(download) diugmesine bastiginizda indirme islemi baslar. 9. sekilde indirme
islemi gdsterilmistir.

T Download AVG Anti-¥irus Free Editi =10l x|

Dosya  Dizen  Gorondm  Skkulanlanlar — Araglar  Yardim | o
3 » AL Y s »
O - 7 4 - I_LI Iﬂ“ ‘nl 7 P
Gerl fleri Dur erile: Girig Ara Sk Kullarila. ..

| adves [&] heps funn. dovnloadarste. com(9536/ Arackar Ankiir s A G- Anki-virus-Free- Edion/dawnioag = | Git |J Badlantiar >

| msn¥® -] =l Para - #uurgda | ) Secenekder | >

b =]
AVG Anti-Virus Free Edition 7.1.375a716 sopiier

5% / avgTlfree_375a716.exe Tamamk — 1ol x| B

Lutfen Bekleyiniz, Bac

Eder download baslar @ = b Kisissl ve kul
dosyay bilgisayariiz

Kaydedian:
alternatif download adresle; fres.arisoft.cz kaynadindaki ava? 1free_375a716.6xe X
agadidaki linkleri kullanabili NN etzt Gratis-Le

Kalan kahmini sitve: 4 dak 34 sn (753 KB { 16,0 MB kopyalandi)
Almanya Yoklenecek yer:  C:\Documen...\avarifres_375a716.exe
fres.arisoft,c2/softw/70free.  akkanm i e

[ Karpdan yikleme tamarlsndiinda bu iletigim kutusunu kapat Fully Functior

o I I |

Cownload linkleri galismiyor
buraya tiklayarak bize habe

ik gienlidi
vy witel com tr
gitti Bu Hedir?
Baghk Teklif #  Fivat (YTL) Siire
Sufir, carantilifaturall 350 Gb Sata 3 .
Q D Disk 7 120.00 6 giin+
4| | _’l—l
[&1 =) & Internet 7

9. Sekil: Dosya indirme islemi

internetten Resim indirme

Internette gérdugiiniiz herhangi bir resmi bilgisayariniza kaydedebilirsiniz.
Bu islemi birlikte deneyelim:

1. Kayit etmek istediginiz resmi segin.

2. Resim (zerinde farenin sag tusuna tiklayin.

3. Acilan mentden Resmi Farkhh Kaydet secenedini tiklayin.

10. sekilde bir resmin nasil kaydedildigi goésterilmistir.
4. Dosya adi ve konumunu belirterek Tamam digmesine tiklayin.

E-Posta Resim...

Resim Yazdi,..

Resimlerime Git

#rka Plan Olarak Belirls
Masailstil Ogesi Olarak Belirle. ..

Kopyala

Stk kullarilanlara Ekle..

Gzelikler

10. Sekil: Internetten bir resmin indirilmesi
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3. Internette Mesajlasma

Internete bagl kullanicilanin yazisarak, konusarak veya gérintili olarak

haberlesmesini saglayan programlar bulunmaktadir. Bu tip programlar, giinimizde

cok sik

uhwWNH

kullanilmaktadir. Bu programlardan gok kullanilanlar sunlardir:

. MSN Messenger
. AOL Messenger
. Mirc

. Icq

. Skype

MSN Messenger

MSN Messenger, Internete bagl kullanicilara, anlik ileti, resim ve dosya

géndermenizi sadlayan bir haberlesme programidir. Bu program, Windows XP
isletim sistemi ile birlikte bilgisayara kurulur. Cok gelismis bir haberlesme
programidir. MSN Messenger programi ile yapilabilecediniz islemler sunlardir:

1.

Karsidaki kullanicilarla yazili, sesli veya goérintuld olarak iletisim
kurabilirsiniz.

2. Kullanicilara ifade simgeleri gdnderebilirsiniz.
3.
4. Tum kullanicilarla resim, dosya veya muzik paylasimi yapabilirsiniz.

Kayith kullanicilarin gevrimigi (gérisulebilir) olup olmadiklarini gérebilirsiniz.

MSN Messenger programini calistirmak igin asagidaki islem basamaklarini
birlikte deneyelim:

1.

Baslat digmesinden Programlar/Msn Messenger segenedini tiklayin.

11. sekilde goOsterilmistir.

W
AR Windows Katalodu
Paink
)
@ Program Erigim ve Yarsaylanlanm Ayarla
% Windows Update

Donatilar
' Programlar

EBelgeler

Ayarlar

Ara

Yardim ve Destek

Calgtir,..

‘Yonetici Oturumunu Kapat, ..

Windows XP Professional

Bilgisayan Kapat..,

11. Sekil: Baslat meniisiinden MSN Messenger programinin agilmasi
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2. Baslat/Calistir secenegini tikladiktan sonra agilan alana "C:\Program
Files\MSN Messenger\msnmsgr.exe" yazarak Enter tusuna basin. 12.
sekilde Galistir penceresi gosterilmistir.

Calistin

_ Bir program, kasdr, belge veya Inkernet kavnadinin adir
vazdidinizda Windows sizin icin agacakkir,

A "CProgram FilesiMSh Messengerimsnmsgr.exe” |

[ Tarnam ][ ipkal ][ Gizat, .. ]

12. Sekil: Calistir seceneginden MSN Messenger programinin agilmasi

3. Arac gubugunda bulunan MSN Messenger simgesini tiklayin.
MSN Messenger programini calistirdiinizda 13. sekildeki pencere acilir.

& MSN Messenger Q@@

Dosya Kigiler Eylemler Araclar  Yardim

2 msn¥ Messenger

E-posta adresi;
I -]
Parila:

Durum: Cevrimici =

|:| Beni Animsa
[ parolami anmsa

[ Ckurumumu otomatik olarak a

Oturum Ac

Parolanizi unuttunuz mu?
Hizrmet Dururmu Yeni hesap al

37 Microsaoft Passport Network,

13. Sekil: MSN Messenger penceresi

Programi calistirdiktan sonra bir pencere acilir. Buna, oturum acma
penceresi denir. Programi kullanmak igin, e-posta adresi ve sifresini (parola)
ilgili alanlara yazarak Oturum Ag¢ diigmesine tiklayin. e-posta adresi veya
sifreyi yanhs yazdiysaniz 14. sekildeki uyar penceresi ekrana gelir.
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MSN Messenger ['E

D ) Girdiginiz oturum agma adi varolmadigindan veya parolaniz vanhs oldugundan, MM Messenger oturumunuzu acamad,

Paralanizl unuttuysaniz, Witfen ana Messenger penceresinin en altindaki Parolaniz miunutbunuz? badlantsin tiklatn,
an04aE21

Tarmam H Yardim

14. Sekil: Oturum acgilamadi uyari penceresi

e-posta adresiyle sifreyi dogru olarak girdiginizde MSN Messenger
programi Internete badlanir ve 15. sekildeki pencere acilir. Bu pencere
acildidinda kayith olan tim kullanicllar oturumunuzun acildidini gordrler.
Oturumun acilmasina c¢evrimigi olmak denir. EJer oturumunuz kapanirsa
kullanicilar sizi gevrimdisi olarak gorur.

il

Dosya Kigiler Ewlemler Araclar  Yardim

§) msn“' Messenger

dgrenci (Cevrimici) =

<Kigisel bir ileti yazn= -

(9 48 My MSH Space w® MSH Today |

& Misteri Denevimi Gelistirme Programi haklinda bilgi
edinmek icin buray biklavin,
&‘\,Kig Ekleme
“/| = cevrimici (2)

@]
"
ﬁ & BULENT
=] Hareketli {1}
oo

2
(3

=] Cevrimdisi {23)
,&.  HilseyinUSUR: {Safranbolu IMKE Anadalu. ..
,&. abozok@yahoo,com (E-posta Adresi Dodr...
& ademtanriverdi@hotmail.com
& Aynur CaKIR

Qe

& Cortez
& GeLIcan
o & -gkevid
OV ,‘} habipsok@hotmail.com

Bird's Eye Views of your
Favorite Destinations!

Lo B windows Live Local >
| .

LA

| Web'de ara... Ara *

15. Sekil: Cevrimigci penceresi
Acllan pencerede vyesil renkle gorilen kullanicilar gevrimici, kirmizi ile
gorulen kullanicilar ise gevrimdisidir. Cevrimigi olan kullanicilarla haberlesebilirsiniz,
fakat gevrimdisi olan kullanicilarla haberlesemezsiniz.

Msn Messenger programinin mendulerini birlikte inceleyerek neler
yapabilecedinizi gorelim:
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Dosya Meniisii

Dosya (zerine tikladidinizda 16. sekildeki menl ekrana gelir. Bu
menunun segenekleri ile yapabileceklerinizi birlikte deneyelim:

Okurumu kapak
Carurnurm 4
ik 3

Dosya wewva Resim Ginder. ..
Alnan Dosyalan Ag
Tleti Gecmisini Garinkile, .,

kapat

16. Sekil: Dosya meniisii

1. Oturumu Kapat: Acik olan MSN Messenger oturumunuzu kapatmanizi
saglar.

2. Durumum: Durumum segenedinin l(zerine fare imlecini getirdiginizde zaman
yan tarafinda bir pencere acilir. 17. sekilde Durumum menusunin alt égeleri
gosterilmistir. Bu pencereden sectiginiz ifade karsidaki kullanicilara durumunuz
hakkinda bilgi verir.

& Cevrimici
Megzgul
Hernen Danecek.
Disarida
Telefonda
Oidle Yermedinde
Cevrimdiz Goster

17. Sekil: Durumum secgenekleri
Durumum menusiindeki ifadeleri birlikte deneyelim:
Cevrimici: Haberlesmeye acik oldugunuzu gosterir. Bu konumda bittn kullanicilar
sizi gorebilir.
Mesgul: Mesgul oldugunuzu gésterir. Bu konumda ‘% seklinde gorultrsindz.

Hemen Donecek: Bilgisayar basindan bir slire aynlacaginizi ifade eder. Bu konumda

’
‘%‘ seklinde goriliirsiniz.

Disarida: Bilgisayar basinda olmadiginizi ifade eder. Bu konumda ‘%\ seklinde
gorilirstindz.
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Telefonda: Telefonla konustugunuzu bildiren ifadedir. Bu konumda ‘%
seklinde gorilirsindz.

Ogle Yemeginde: Yemekte oldugunuzu gdsterir. Bu konumda ‘%\ seklinde
goralirsindz.

Cevrimdisi Goster: Diger kullanicilari gorebilir ancak mesaj yazamaz ve

alamazsiniz. seklinde gevrimdigi gorilirsiniz.

3. Git: MSN Messenger programi tarafindan, cesitli Internet sitelerine
yonlendirilirsiniz. Bu siteler sunlardir:

a. MSN Giris Sayfasi

b. e-posta Gelen Kutusu
c. Cevrimdigi Iletiler
¢.MSN Today

d. Kisi listesi secenegi
e. Cesitli siteler

4. Dosya veya Resim Gonder: Cevrimici kullanicilara resim veya dosya
gonderebilirsiniz. Bu secenedi tikladiginizda cevrimigi kisileri gortirsiiniiz. Dosya
veya resim godnderecediniz kisiyi secip tamam digmesine basin. Ekrana gelen
pencereden génderecediniz dosyay! secerek tamam diigmesine basin. 18. sekildeki
pencere ekrana gelecektir. Karsidaki kullanicinin kabul etmesi durumunda génderme
islemi baslar.

ﬂ;

bilgisayvarin vamsi {20 KB}

[ Kabul etmesi icin gokce beklenivor

iptal(Alt+Q)

18. Sekil: Dosya gonderimi icin onay penceresi

5. Alinan Dosyalari Ag: Messenger'da aldiginiz dosyalarin igerigini gérmek igin
kullanirsiniz.

6. Ileti Gecmisini Goriintiile: Messenger ile yaptiginiz mesajlarin kaydedildigi
bélimu gérursuniz.

Kisiler Meniisii

Kisiler tiklandiginda 19. sekildeki meni ekrana gelir. Bu ment ile
yapabileceklerinizi birlikte deneyelim:
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Kizi Ekle. ..
Kigi Ara k
Adres Defterime Gik

Gardnkd Resimlerin Goster  #

Kigileri Yanet k
Gruplar Yanet b
Kisileri Sirala 2

Kigi Liskesini Kawdet. ..
Dosyadan Kisi Al ..

19. Sekil: Kisiler meniisii

1. Kisi Ekle: Kisi listesine yeni kullanicilar ekleyebilirsiniz. Bu islemi yapmak
icin g secenek vardir:

a. e-posta adres defterindeki kullanicilardan birini segebilirsiniz.
b. e-posta adresi bilinen kullanicilari ekleyebilirsiniz.
c. Cep telefonu numarasindan kullanici ekleyebilirsiniz.

Bu secenekte ekleyecediniz kisinin cep telefonuna mesaj gonderilir. Her
mesaj igin belli bir tcret 6denir. Bu Ucreti, mesaji gonderdiginiz kullanici 6der.

2. Kisi Ara: MSN Messenger Internet sayfasinda kayith bulunan kullanicilar
arayabilirsiniz. Bu aramayi ilgi alanlariniza gore yapabileceginiz gibi gelismis
kriterlere gére de yapabilirsiniz.

3. Adres Defterime Git: e-posta adres defterinizi agabilirsiniz.

4. Gorunti Resmini Goster: Listedeki kullanicilarin resimlerini ve boyutlarini
degistirebilirsiniz. Gérlinti boyutlarini kiigiik ve biylk olarak degistirebilirsiniz.
Istediginiz takdirde resminizi gostermeyebilirsiniz.

5. Kisileri Yonet: Listedeki kisiler lGzerinde islem yapabilirsiniz. Bu islemler
sunlardir:

a. Kisiyi silebilirsiniz.
b. Kisilerin profilini gdriintileyebilirsiniz.
c. Kisileri ad veya e-posta adreslerine gére siralayabilirsiniz.

6. Grubu Yonet: Bu secenekte de gruplar Gzerinde islemler yaparsiniz. Bu
islemler sunlardir:

a. Yeni grup olusturabilirsiniz.
b. Grubu silebilirsiniz.
c. Grubun adini degistirebilirsiniz.

7. Kisileri Sirala: Kisileri veya Gruplari, adlarina veya badlanti durumlarina
gore siralayabilirsiniz.

8. Kisiler Listesini Kaydet: Kisiler listesini istediginiz bellek veya diskete
kaydedebilirsiniz.

9. Listeden Kisi Al: Daha 6nce kaydettiginiz kisiler listesinden kisi secmek igin
kullanabilirsiniz.
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Eylemler Meniisii

Eylemler menlsini  sectiginizde 20. sekildeki pencere acilir. Bu
menudeki islemleri birlikte deneyelim.

&nlik. Ileti Gander ...

Bagka Gander *
Sesfaorinkd k
Etkinlik. Baslat. ..

Owun Owna. ..

IUzaktan Yardim Iste

Messenger'dan Daha Fazlasim Elde Edin... ¥

20. Sekil: Eylemler meniisii

1. Anlik Ileti Gonder: MSN Messenger programini kullanarak diger Kkisilerle
iletisim saglayabilirsiniz. O anda gevrimici listesinden kisi secip mesajlasabilirsiniz.
Ayni islemi MSN Messenger ekraninda kisilerin Uzerine cift tiklayarak da
yapabilirsiniz. Bu islemin sonucunda 21. sekildeki pencerenin agildigini gérdiniz
mu? Bu pencereye konusma penceresi adi verilir.

2 www.omeraltiok.tr.gs - Konusma -0l =l

Dosya Dizen Eylemler Araclar  Yardim
F k|

"3 5 ma@mgp

Davet Eb  Dosyalan Gonder Gerdnki  Ses  Erkinlkler Cryunlar

&

Eime: www.omeraltiok.tr.gs (Web) <omeraltiok@hotmail, com =

A i - M) Ses Klibi 35 Goz Kirpmalar + sﬂnrka Planlar ~ & Paketler = (220

Gel a $200,000 mortgage for $875 a month! Get Details.

21. Sekil: MSN Messenger konusma penceresi

Bu pencerede, yazdidiniz ve size yazilan mesajlar gorinlr. Yazim
alaninda sadece yazdiklariniz goértinir. Yazim alanindaki yazilari Godnder
digmesine tiklayarak karsi tarafa iletebilirsiniz. Yazim alaninin Ust tarafindaki
cubuktan diger kullanicilara ifade simgeleri veya hareketli gorintlleri de
iletebilirsiniz. Ayrica ekrandaki pencerenin arka plan renklerini veya yazi tipini
de degistirebilirsiniz.
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2. Baska Gonder: Diger kullanicilara gonderecediniz farkli 6geleri belirtir. Bu
ogeler sunlardir:

a.e-posta

b.Tasinabilir aygita mesaj

c. Goz kirpmasi

¢.Dosya veya resim

3. Ses ve Goriintii: Bu secenekte karsilikli olarak sesli veya gorintala
konusabilirsiniz. Bu konumda yapabilecediniz islemleri 6grenelim:

a. Sesli Goriilsme Basglat: Karsidaki kullaniciya sesli konusma baslatmasi
icin 6neri sunarsiniz. Kabul edilirse sesli konusma baglar.

b. Web Kamerami Goster: Karsi taraftaki kullaniciya bilgisayarinizdaki
kamerayla gorinti géndermek igin 6neri sunarsiniz. Kabul edilirse
géruntl géndermeye baslarsiniz.

c. Goriintiili Konusma Baslat: Karsi taraftaki kullaniciyla hem sesli
hem de gorintili konusma yapmak igin éneri sunarsiniz. Kabul edilirse
sesli ve gorintilid konusma yaparsiniz.

Sesli gorisme yapabilmek icin iki taraftaki bilgisayarda da mikrofon ve

kulakhgin bulunmasi gerekir. Kamera gorintilerini géndermek igin her iki
bilgisayarda da kameranin bulunmasi gerekir.

4. Etkinlik Baslat: MSN Messenger’in edlence 6zelliklerini kullanabilirsiniz.
5. Oyun Oyna: MSN Messenger’da oyun oynayabilirsiniz.

6. Uzaktan Yardim Iste: Bir sorunla ilgili karsidaki kullanicinin yardimina
ihtiyagc duydugunuzda kullanabilirsiniz.

7. Messenger’'dan Daha Fazlasini Elde Edin: MSN Messenger Internet
sayfasini agarak goruntiu 6zelliklerine ekleme yaparsiniz. Bu 6zellikler sunlardir:

Arka planlar

Ifadeler

Dinamik gorinti resimleri
GOz kirpmalar

Paketler

Qa0 0 oo

Aracglar Meniisii

Araclar menUsu secildiginde 22. sekildeki pencere acilir. Bu men ile
yapabileceklerinizi birlikte deneyelim:

Her Zaman Usthe

IFadelerirn. ..

Arka Planlarim. ..

GArintd Resmini Dedistir. ..
Gdz Kirprnalarim, . .

Ivan Gecmigini Gorintdle
Taginabilir Avgik Avarlarim Dlzenle. ..

Ses ve Gorintd karulurmo., .
Web Kameras fyarlar, ..
Secenckler. ..

22, Sekil: Araglar meniisi
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N o owu bk

10.

11.

12.

Her Zaman Ustte: MSN Messenger penceresini her zaman ekranda aktif
hale getirirsiniz.

ifadelerim: Diger kullanicilara ifade gériuntileri iletebilirsiniz.

Arka Planlarim: Pencereler igin kullanabileceginiz arka plan resimlerini
gordrsinuz.

Goriuntii Resmimi Degistir: Kendi gorintl resminizi dedistirebilirsiniz.
GOz Kirpmalarim: Karsidaki kullanicilara géz kirpma figtiri gdnderebilirsiniz.
Uyari Gegmisini Goriintiile: Daha dnceki uyarilar gérintuleyebilirsiniz.

Tasinabilir Aygit Ayarlarimi Diizenle: Mobil cihazlarin ayarlarini
diazenleyebilirsiniz.

MSN Direct Ayarlarimi Diizenle: Gerekli internet sayfasina baglanarak
MSN Direct ayarlarini diizenleyebilirsiniz.

Ses ve GoOriintii Kurulumu: Dider bilgisayarlarla sesli veya goruntali
goriismenizi saglayacak ayarlar dizenleyebilirsiniz.

Web Kamerasi Ayarlari: Goriantila iletisim igin web kameranizin
ayarlarini dizeyebilirsiniz.

Odeme Bilgileri: Bazi goriinti o6zelliklerinden yararlanmak igin
yapilacak 6deme miktarini hesaplayip iletebilirsiniz.

Secgenekler: Bu secenegi tikladiginizda 23. sekildeki pencere acilir.
x|
Kisisel
Garlintil Adim

Genel P P ”
Adimzi digerlerinin gormesini istediginiz bigimde girin:

lletiler IMesut Sevindk
Uyarlat ve Sesler

Kigilerinizin gdrecedi kisisel bir lleti yazin:

Dasya akkarm

Ibugi,in ok mutlupur|
Telefon
I Windows Media Plaper'daki sarki bilgilerini kisiz=! ilsti olarak gister
Sekmeler
Gizlilk. Girlintii Fesmim
Girvenlik ' Kendi goruintil iesmimi goster ve Resim Dedigtr... |
digerlerinin bunu gormesine izin ver
Badlart
oA Genel Profilim
Genel profilinizi (kendiniz haklkanda, bagkalanmn e |
garebilecedi bilgiler) olusturun vepa dedigtinn
Durumurn

W Su siire kadar etkin olmazsam "Diganda"" gijster 10 dakika

Slapt sunuzu gibi tam ekran programlann galigtinrken
v o x o
durumunu *'Meggul’’ olarak gister ve upanlanmi engelle

Awfeb Kameram

¥ Weh kameramin oldugunu bagkalannin gomesing izin ver

Tamam I iptal | Uypgula | Yardim |

23. Sekil: Araglar meniisii segenekler segenegi
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Bu pencerede MSN Messenger programi ile ilgili tim kisisel ve genel
ayarlarinizi degistirebilirsiniz. Bu ayarlari 6grenelim:

Kigisel ayarlar
Genel ayarlar
Iletiler

Uyarilar ve sesler
Dosya aktarimi
Telefon
Secenekler
Gizlilik

Gulvenlik
Baglanti

S To a0 0 oo

Yardim Meniisii

MSN Messenger programinda karsilasabileceginiz sorunlarla ilgili yardim
konularina ulasabilecediniz mentdir. Bu menlyl sectiginizde 24. sekildeki
pencere agilir.

Yardim Konular
Messenger'a Hog Geldiniz

Hizmet Cururmu
Gizlilik Bildirirni
fullanim Eosullar

Misteri Denevimi Geligkirme Prograrm
Ghrds Gbnder

M5 Messenger Hakkinda

24, Sekil: MSN Messenger yardim meniisii

DEGERLENDIRME

1. Yasadidiniz sehrin Internette fotograflarini arayiniz. Bedendidiniz bir
fotografi Belgelerim klasoriine kaydediniz.

2. Internette kullanilan arama motorlarindan Google ve arabul sitelerini
kullanarak mesleginiz hakkinda bilgi toplayiniz.

3. Internetten MSN Messenger programinin yeni sirimini bilgisayariniza
kurunuz.
4. Bir arkadasiniza MSN Messenger programini kullanarak mesaj yollayiniz.

Kullanicinin  Internet (izerinden bir dosyayr kendi bilgisayarina
indirmesine ne ad verilir?
A) Download B) Hacker C) Format D) Install

6. Asadidakilerden hangisi bir arama motoru degildir?
A) Google B) Yahoo C) Hotmail D) Freeware

7. Asadidaki islemlerden hangisi MSN Messenger programi ile yapilamaz?
A) Karsidaki kullanicilarla yazili, sesli veya goruntili iletisim kurulabilir.
B) Kullanicilara ifade simgeleri génderilebilir.
C) Kayith kullanicilarin gevrimigi  (gortsulebilir) olup olmadiklari

goralebilir.

D) Cevrimdisi kullanicilarla gorusulebilir.
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VIII.
5 | Elektronik Posta Alip Verme

\Unite,

HAZIRLIK CALISMALARI

a. e-posta nedir, mektup ile arasinda ne tir benzerlik ve farkliliklar vardir?
Arastiriniz.

b. e-postanin iletisim hayatimiza getirdigi yenilikleri ve kolayliklari,
kullanicilarini gozlemleyerek 6greniniz.

c. Cevrenizdeki internet kullanicilari arasinda tercih edilen e-posta adresleri
hangileridir? Bu e-posta adreslerinin tercih edilme sebepleri nelerdir?

G¢. Gegmisten glinimiize, iletisimde mektubun yeri ve 6nemini agiklayiniz.

1. Elektronik Posta (e-mail)

Iletisim, insan hayatinin énemli unsurlarindan biridir. Giniumizde,
teknolojik gelismelerle beraber iletisimde Internet kullanimi da hizli bir sekilde
artmistir. En uzak mesafelere bile birkag saniyede bilgi alisverisini saglayan
internet, iletisimin énemli parcalarindan biri olmustur.

Elektronik posta (elektronik mektup, electronic mail), bu amacgla
kullanacadiniz servislerin genel adidir.

Elektronik posta ve mektup géndermek arasinda birgok benzerlikler vardir.
Nasil bir mektup zarfi lizerine génderecediniz kisinin adresini yaziyorsaniz elektronik
posta gonderirken de gerekli alana adresi yazarsiniz. Bu adres,
kullanici@yer.bolge seklindedir. Buna e-posta veya e-mail adresi denir.
Adreste gordiigunliz gibi @ isareti ile ayrilmis iki bolim vardir. Birinci bélimde
kullanici adi, ikinci bélimde ise adresin bulundugu sistemin adi vardir. Bir kisiye
e-posta gondermek icin godnderecediniz kisinin e-posta adresini bilmeniz
gereklidir.

e-posta gidecedi bilgisayara ulasana kadar cesitli sunucu bilgisayarlardan
gecer. Bu asamada bazi kisiler mesajlarin igerigine bakabilir. Bu ylizden gizli ve
kisisel mesajlarinizi e-posta ile gdéndermemelisiniz.

Bir e-posta go6nderirken ilgili oldugu konuyu belirtmeniz iyi bir
aliskanhktir. Ayni zamanda mesajlari gergek isminizle gondermeniz de ahlaki
acidan 6nemlidir.

Kullanici Kodu veya Adi @ Sistemin Internet Adresi
salihdemir@hotmail.com, mesutsevindik@ankara.edu.tr birer e-posta

adresidir. e-posta adreslerini klglk harflerle yazmalisiniz. Ayrica e-posta
adreslerinde ¢, 1, I, g, s, U, © gibi karakterleri kullanamazsiniz.
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2. Elektronik Posta Adresi Alma

Internetten saghkl bir iletisimde bulunabilmek igin bir e-posta adresine
ihtiyaciniz vardir. Bu e-posta adresi alabilmeniz icin Internette bu hizmeti veren
sitelere kayit yaptirmaniz gerekir. Ucretsiz e-posta hizmeti veren bazi siteler
asadida verilmistir.

www.hotmail.com
www.yahoo.com
www.mynet.com
WWW.usa.com
www.infospace.com

Bu kitapta Ucretsiz ve Turkge slrimid bulunmasindan dolayr Hotmail
sitesinden e-posta adresi alma islemi anlatilacaktir. Simdi Ucretsiz bir e-posta
adresini birlikte alalim:

e-posta adresi almak igin www.hotmail.com web sayfasini agin. 1.

sekilde Hotmail ana sayfasi gosterilmistir.

TR Otuiruin A - Mscrosolt Interset Explorer
| Dosya  Dizen  Geeindm  SkEuwdwly  Aeagle  Vorde

I o . o ; |x] e-] o > o, £ i -

]mh_]mp Jﬂognmmt.lm-;-. rr————

- EE— [T —

IGiris Sayfasy | Hotmail | Messenger | &S5 Mobile | Arkadas Arama | Alsveris Web'de Ara —-)
msncamir

msn:* Hotmail

Vendblar! Vend Fobodraf vildems Arso - Fobodrsflannas koleycs yensden boyutlsndin ve MSN Hotmal hesstana kullsnarsk gonderin

MSN Hotmail'deki Yenilikler _ Hotrmad Durur Ac
E-posta gindermenin akilh yolu - UCRETSIZ!

= E-Postane icin geliymis glivendi edinin!
E-Posta huturam virskerden uzak butun, mwfﬁmwa

_ummw -

E-posta adresc I

ey virls bar e v Riserizberme arson lulare Parala: |
Baralpnes: F # )
- mwumtm Baralunis unutbutus iyt
e e i, s, 210 s 48 e v S
e, Beroersiz fadeler], imzalan, mmn-;mn,m e
" E-posta sdrmsin va parolas kaydet
_IN: < — % [E-posta pdvosimi baydet

" [E-posta bdrasimi va paroka her 2aman sor
Eartires ipverd lollanarak oburum ¢

==
.‘_-"i' Microsalt Passport Network
= Hasap Hi | Gizhhb

afi. Tl haklan 1 skl

1. Sekil: Hotmail ana sayfasi

Yeni bir e-posta adresi almak icin Kaydol digmesine tiklayin. 2. sekilde
Kaydol digmesine tiklandiktan sonra agilan kayit penceresi gosterilmistir.
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‘2 xaydol - Microsoft Internet Explorer =10ix)

J Dosya Dizen GErinim Sk Kullanlanlar — Araclar Yardim ‘ a.
e . © . H B W & e & o B
aeri Ileri Dur ‘fenile Girig Ara Sik kullanila, .. GECMmis Posta

J-‘\dres@https:jjaccnuntservices‘passpnrt‘net,ireg.srf?id=2&sl=1&vv=330&|c=1055 =l Git |Jaaﬁlantnar =

J M vI j‘ pnra - /f\furgu\a | (ﬂ Secenckler | DR;IlIr’ Pencerelers [2in Verildi = . Hotmail “Messenger

Yardim -
msn -
Hotmail
E-posta adresinizi olugturun

Uke/Bolge: |Turkive =1 =

E-posta adresi
yeni_eposta@hotmail.com kullzrilabilir,

E-posta adresi: |veni_eposta @hotmail.com

Adres yalizca harf, saw, nokta (), kisa cizgi (-
Tveya at cizgi (_) icerehilir.

Kullanilahilirligi denetleyin |

Parolanizi olusturun

Parcla; |eesessesses Saglam bir parola, e-posta hesabiniza
Parcla en az alt karakter icarmeldi ve vetkisiz erigimin énlenmesineg yardimer olur,
bk kGl harf duyarhdr.
Bu balimle ilgili yardim alin
Farola gliveniik seviyesi: Orta
Parclayl yeriden yazin: [sessessesss -
[&] itti T =[5 @ memet y

2. Sekil: e-posta kayit penceresi
Oncelikle e-posta adresi alirken yapmaniz gereken kullanici adinin daha
once kullaniimadigindan emin olmaktir. Bunun igin kullanici adini yazdiktan
sonra Kullanilabilirligi Denetleyin diigmesine tiklamalisiniz.

Kayit penceresinde gerekli alanlari doldurduktan sonra sayfanin altinda
bir resim igerisindeki karakterleri girmeniz gerekir. Bunun sebebi, hesabin bir
program tarafindan alinmasini engellemektir. 3. sekilde karakter resmi gdsterilmistir.
Bu islemden sonra MSN gizlilik s6zlesmesini okuyun. Gizlilik s6zlesmesini kabul edip
onayladiginizda e-posta adresi alinmis olur.

Resimde gordiiginiz karakterleri yazin

Reesimm: ;5%‘:5{\@ : né—-'

—
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Resim 2 karakter icerivar,

Karakterler: |

3. Sekil: Karakter resmi
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3. Elektronik Posta Gonderme ve Alma

Elektronik posta gdéndermek ve almak icin birgok e-posta programi
bulunmaktadir. Bu kitapta yaygin olarak kullanilan elektronik posta programi,
Outlook Express 2003 anlatilacaktir.

Outlook Express Programi

Outlook Express programini, elektronik posta gbénderme ve alma
islemlerinde kullanabilirsiniz. Programi ajanda olarak da kullanabilirsiniz. Ayrica
listeye kayith kisilere kolay erisim saglayarak daha hizli e-posta génderebilirsiniz.

Windows XP isletim sistemini bilgisayariniza kurdugunuzda otomatik
olarak Outlook Express programini da yuklemis olursunuz. Programi galistirmak
icin asagidaki secenekleri beraber deneyelim:

&

1. Arag gubugunda bulunan Outlook Express simgesi tiklanir.

2. Baslat menlsinden Programlar/Microsoft Office/Outlook Express
secenedi tiklanir.

Program ilk olarak galstirildiinda Internet baglanti sihirbazi aktif olur. Bu
sihirbazin pencerelerine sirasiyla asagidaki bilgiler girilir.

1. Kullanica adi: Bu metin kutusuna, génderilecek e-postada goériinmesi
istenilen kullanici ismi girilir.

2. e-posta adresi: Bu alana génderme ve alma islemleri igin kullanilacak
e-posta adresi girilir.

3. Gelen ve giden posta (mail) sunuculari: Bu alana génderme ve
alma islemleri icin kullanilacak e-posta adresi girilir.

4. Hesap Adi ve Parola: e-posta géndermek ve almak igin e-posta
adresinin kullanici adi ve sifresi yazilir.

Hesap Ismi: Bu alana belirlenen hesap ismi girilir.
Baglantinin tiirii: Baglanti tar (cevirmeli baglanti, LAN, ADSL gibi)
girilir.
Outlook Express programini calistirdidinizda 4. sekildeki pencere ekrana
gelir.
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Gelen Kutusu - Microsoft Outlook o [=[S]

Dosya Digen @ordnim Gt Araclar  Evlemler  Yardm *fardim igin soru yazin -
Bdven ~ | [ x % vanila 5 Timing Yanitla 65 fet giiG@nderIAI - %_)Bgl [ EBulunacak kisivi secin = ._@)B

8 [5 Spam Fay Nok Spam o Add Spammer g Add Friend . Spammets ".' Friends (& Settings ~, Wizard ° Bitdefender Antispam !

Posta Gelen Kutusu
Stk Kullanilan Klasdrler !| 0 |E‘|?|Q|K\mden |A\ma karihi

o | Boyut

[ Gelen Kutusu

[ Skunmayan Postalar (H Tarih: Gecen Hafta
[ Izleme igin =] info@birmil... Tiirkiye'nin en iyi bilgi yarismalan. Paz 16.04.200...
[ cénderilmi Gdeler = bener Paz16.04.200... ZKB
Tiim Pasta Klasdrleri =] 0 bener Paz 16,04.200.., 2MB
=] @ Kisisel Klastrler (==Y ceydagokee P Ilet: Yukandan dinya. ., Cmk 15.04,200... ZMB
[ Gelen Kutusu (==Y sadrivilgin Ik P Freed: HARIES ADAMLAR. ., Cmt 15.04,200,., 127 KB
=) Giden Kutusu (==Y Ozge KESER mustafa, Ozge KESER sizi bir Google posta hesabi agmaya davet etk Cum 14.04.200... 4KE
| sinderiimis Ogsler =Y hiiseyin ugur FW: Per 13.04.200... 456 KB

(g Gnemsiz E-Pasta

& silinmis Sdeler
L7 Taslaklar

L} Arama Klastirleri

= £ Hotmail

[ Gelen Kutusu (2}
(=) aanderimis Sgelsr
(@ Junk E-Mail [1]
& silinmig Dgeler ()

=] kisiler
;‘A Girevler
wlCa (a2

|? e

4. Sekil: Outlook Express Programi ana sayfasi

Gelen kutusu: Bu bélim gelen e-postalari okumak igin kullanilir. Burada daha
once okumadiginiz e-postalarin solunda acilmamis zarf resmi, okunmuslarin

yaninda da acilmis zarf resmi bulunur. Eder zarfin sajinda atag (@) simgesi
bulunuyorsa; bu durum mesaja ekli bir dosya bulundugunu gosterir. Ekli gelen
dosya atag simgesine tiklanarak acilir.

e-posta Gonderme

e-posta gdndermek icin Outlook penceresindeki Dosya/Yeni/Posta

- - yifeni v | . . . . R
iletisi segenedi secilir veya By simgesi tiklanir. 5. sekildeki yeni ileti
penceresi acilir. Bu pencerede asadidaki alanlar doldurulur.

Kime (to): Bu alana mesaj gonderilecek kisi veya kisilerin e-posta adresleri

yazilir. EJer mesaj birden fazla kisiye gonderilecekse e-posta adreslerinin
arasina virgul konulmalidir.

Bilgi (cc): Hazirlanan mesaj alici disinda bilgi amaciyla baskalarina da
gonderilecekse bu alana onlarin e-posta adresleri yazilmaldir. Eger mesaj tek
kisiye gbnderiliyorsa bu alan bos birakilir.

Gizli (Bcc): Mesaji alan kisi veya kisilerin birbirlerine ait e-posta adreslerini
gormelerinin istenilmedigi durumlarda e-posta adresleri bu alana yazilir.

Kullanicilar arasinda mesajlarin ilet (forward) komutuyla aktarimi
oldukca yaygindir. Ancak bu yéntem kullanildiginda mesajda bulunan e-posta
adresleri istenilmeyen kisilerin eline gegebilmektedir. Gizli alanina yazilacak e-
posta adresleri diger alicilar tarafindan goriilemeyecedinden kotli amaglarla
kullanilmasi engellenmis olur.

Konu: Bu alana mesajin konusu yazdiriimalidir.
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R tebrik - ileti =] 5]

Dosya  Digen  Gordndr  Ekle  Bigim  Araclat Tablo  Pencere  Yardim x

AGopder | [ - |G 852 ¥ B ¥ | 2] [ Secenekler.. - | HTML >

i Kime... | vackee7e@hotmail.com |

L Bigi.. | |

Konu: |tebrik |

H S| & B @ e - 10 —évKTgEEB
N

Dodum ginin kutlu alsun...

o »L4]

Gzw by |otomatkgeki- N\ W [ O A Al i @] & - - A

5. Sekil: Yeni ileti penceresi

Yeni ileti penceresindeki Bi¢cim (format)/Zengin Metin (HTML)
secenedi ile yeni iletilerinize 6zellikler (dedisik yazi tipleri, resimler, arka plan
resimleri gibi) ekleyin.

Ekle/Dosya Eki (Attachment): Bu secenedi, gonderecediniz e-postaya
dosya eklemek icgin kullanabilirsiniz. Ekle menisiinden dosya secenedine veya

lLTIsimgesine tiklayarak acilan pencereden gondermek istediginiz dosya veya
dosyalan e-postaya ekleyin.

Mesajl, pencerenin yazi alanina yazin ve —— conder

gonderin.

simgesine tiklayarak

Web Sayfasi Uzerinden e-posta Génderme ve Alma

Hotmail e-posta sayfasina gelen e-postalari okumak ya da e-posta
gondermek icin web sitesine baglanmalisiniz. Web sitesini agtiginizda 6. sekildeki
pencere ekrana gelecektir.

Hotmail sitesini actiinizda karsiniza bir giris sayfasi geldi mi? e-posta
adresinizi ve sifrenizi buraya yazarak e-posta sayfaniza erisirsiniz.
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saf't Ind ernet [uplorer

Dospa  Digen  Gaindm  Shbuledarly  frecle  Yarde | &
QLo i x A ' a (3= s

| G i D Werle Gt Ara Shidends..  Geprg Potty
| Atz [ ] vt . gt i s P = 8= o= 330 = Ele ||esbens =

Girey Saylass | Mot | Messenger | MSNMobile | Arkades Aramas | Aigveris

“msn “Hotmail

Yardbler! Yors
Hetanaid O

E-posta gindermenin akilh yolu - DCRETSIZI

» F-Postarar mm geliyrony guvenble edinint
E-Prats huburasu vielskerden uzsk tubun., Gigil e-posts fltrelerirn yoners
ol v B v bomsiziorne o o .

# Eendiniri ifsde edn!
Artaiaplanniz s v Blsrins QOrdel SOEenT e-postalan kijraksprmenn Lade
il Barcerstr Fackden, ol ok plan secansblenni, yan bpledin va dioen
Shillernn bl

Kaydol
I Epsta sdvesio v parcolar her 2aman sof
bl reerid Blan o ORURLTS B0
Microsolt Passport Metwork
=
g TR e

6. Sekil: Hotmail oturum agma sayfasi

e-posta adresi ve sifrenizi yazarak Oturum Ag digmesine tikladiginizda
7. sekildeki e-posta penceresi ekrana gelir.

osoft Internet Explorer I =] 3
J Dosya Dizen Gorindm Sk kullamlanlar — Araclar  Vardim ‘ !#
Q . 9 . M El @ ® 2 L) ‘ B »
Geri Tleri Dur Yenile firig Ara Sik Kullanila.. . Gecmig Posta
Adres IE http:,ifby24fd.bay24‘hutmai\‘msn‘:Dmf:g\-b\m’hmhums?fti=yss&curmbux=F000000001&a=f984a744df691367:48f7674d€j it H Baflantlar **
J msn® - I j | S ara - # vurgula | (1] Secenekler ‘ [~ Aglir Pencerelere fzin Veridi ~ . Hotmall 3%, Messenger

MSN Giris Sayfasi | Hotmail | Messenger | Mobile Oturumu Kapat, . ara: i =

msn " HOtmall TU rkiye iy Bugiin | Posta | Takvim | Kisiler

[ eni fleti | 3 Yeni Randesu | ‘eni Kisi

© Mesafeleri Pasta Kutusu Kullanm ]2 MB
o Messenger sohbeti
S ile asinl Daha Fazla Bilgi

Arayan bulur! -
MM Arama iletilerim 1(1)
aradiginiz buldururl

Kigilerimden gelenler: 0{0)

Kigi liskenize yeni adlar
Sohbet, oyun, is — secim eklevin.

sizin! Bnemsiz E-Posta Klasdri: 00}

+ Her an cevrimigi sohbet
+ Messenger| yilkle

Messenger
9 Webkamera sohbeti
9 seshi sohbet

MSN Hotmail Tiirkiye

Size: i bir haberimiz var!
On Gdemeli hesabimz j

9 we dncua akbari arhile ficrpkciz

Bunlar bilivor musunuz... .
Sonraki ipucy

Sik Kullanilanlar meniisind sonra da Sik Kullanilanlan Diizenle'yi bklatarak Sik Kullarilanlar listenize veni Klasérler ekleyebilirsiniz.

|@ Agilan sayfa http:ffmetrizlablw, customers.luna.netjp06743/tag_scripk.php?sid=1191 ’i ,_ ,_ ’_ ,@ ,_ 40 Internet 4

7. Sekil: Hotmail e-posta penceresi
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Mail (posta) kisminda, gelen e-postalar listelenmektedir. Bu kisimda
mesajin okunup okunmadigi (new), kimden geldigi (from), tarihi (date),
konusu (subject) ve ne kadar yer kapladigi (size) belirtiimektedir.

Posta sayfasinda yer alan islem dtigmelerini 6grenelim:

1.New (Yeni): Yeni bir e-posta gdndermek igin kullanirsiniz. New
digmesine tikladiginizda 8. sekildeki pencere ekrana gelir.

2.Delete (Sil): isaretlediginiz e-postalari silersiniz.

3.Junk (Onemsiz e-posta): Gereksiz e-postalarinizi tuttugunuz
klasérddr.

4.Find (Bul): Aradidiniz e-postayi bulursunuz.

5.Put in Folder (Klasore Tasi): Sectidiniz e-postay! belirttiginiz klasére
tasirsiniz.

6.Mark As Unread (Okunmamis Isaretle): Sectiginiz e-postaya
okunmamis isareti koyarsiniz.

Z}MSN Hotmail - Yeni fleti - Microsoft Internet Explorer =101 x|
] Dosya Dizen  Goendm Sk Kulandanlar  Araclar  Yardem | i
I o i el . 1 2 (s ! o~ K -
Geri Iiri Dur ‘Yerie iy Ara Sik Kularda, ..

§|Adras [ 2] http:bry246d.bay24.hotmal msn.comfcgi-binfcompose Zcunmibox =FO00000001 Sa=Fa84a74. 7 | (£ GE Hm =
| msa? - | =]l Para - #vagus | ] segensider | .

MSN Girig Saylaa | Hotmail | Messenger | Mabile Olurumu Eapat,. welide fra: _E -

e-postayl gonderir.

mS.— [ A L T Y vugin | Posta | Takvim | Kisiler

yora_er stabhotmal com o Messenger: Cevrimndig
{1 Goinder- | [ Taslafi Kaydet- |- Eke ST |

e-postaya dosya ekler.

Kt | — | Ginderilecek e-posta adresi yazihir. 4 Sk Gorik
Sik Gird
pigi: | 1§l‘ldeﬁ:r
et | Liskenizds
]
Ko | — e-postamin konusu yazihr.
=

—_— | Mesaj yazilir. |

E
| off

F T B e memet 7

8. Sekil: Yeni ileti penceresi

[
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DEGERLENDIRME

1. Elektronik postanin yararlarini maddeler halinde aciklayiniz.
2. Aile bireylerinizden birine Hotmail sayfasindan bir e-posta adresi aliniz.

3. Aile bireylerinize birer e-posta génderiniz.
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adres defteri
bilgisayar agi

anahat

arabirim

arama motoru
arka plan
baslangic disketi
bashk cubugu
bellek

BIOS

bicimlendirme

calisma sayfasi
cevirmeli baglanti
cevrimdisi
cevrimigi

¢oklu ortam

c¢oziiniirliik

denetim masasi
diyalog kutusu

donanim
dosya

download

durum cubugu

: Belgedeki

: Programlarin

SOzLUK
A

: Gerekli e-posta adreslerinin kaydedildigi klasor.

: Dedisik yerlerdeki bilgisayar sistemlerini

birbirine baglayan bir veri iletisim sistemidir.
baslhklari  belge  yapisindaki
dlzeylerini gosterecek sekilde girintili olarak
gosteren gorinim.

kullanimini kolaylastiran
etkilesimli pencereler ve ekran gorintileri.

: Aranilan Internet sayfalarini bulup yénlendiren

Internet programlari.

i Gerideki goériinim, fon resmi.

! Bilgisayarin disketten acilmasini saglamak

icin kullanilan disket.

: Isletim sisteminde her pencerenin (st

tarafindaki renkli gubuk.

i Hafiza.
: Donanimlarin birbirleri arasindaki bagi kuran

ve onlarin galismasina olanak taniyan ROM
bellek Gzerindeki program.

: Disk ya da disketi kullanilabilir duruma

getirme.

c

: Excel dosyalarinda 256 sitin ve 65536

satirdan meydana gelen alanlara verilen ad.

: Telefon hatti ile Internete baglanti yéntemi.
: Internet baglantisi olmayan bilgisayar.

: Internete bagli olan bilgisayar.

: Bilgisayarda metin, grafik, ses, canlandirma

ogelerini birlestirerek sunan ortam.

* Ekrandaki gorintinin veya yazicl tarafindan

basilan sekillerin netligi. Gorintliyl olusturan
nokta sayisi.

D

: Bilgisayarin donanim ve vyazilim ayarlarinin

yapildigi bolam.

: Isletim sistemi ile kullanici arasinda iletisim

kurmak igin kullanilan yazili metin kutulart.

: Bir bilgisayarda bulunan fiziksel birimler.
: Igerisinde bilginin depolandigi en kiiciik birime

verilen ad.

: Internetten bilgileri bilgisayara kaydetme

islemlerinin genel adi.

i Pencerenin 0&zelliklerini belirten sayfanin

alt tarafindaki bolim.
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efekt

eklenti

ekran koruyucu

elektronik posta (e-mail)

fonksiyon
ftp
format

gopher
grafik
giincelleme

hizalama

hiicre

imleg

internet servis saglayici

isaretgi
install

kapasite
karakter
kategori

kaydirma cubugu
kaynak

klasor
kopri (link)
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* Bilgisayarda

: Bilgisayarlar

! Bilginin sayfaya sigmadidi

: Radyo ve televizyon yayinlarinda, tiyatro

oyunlarinda veya film seslendirmelerinde,
hareketleri izlemesi gereken seslerin dodal
kaynaklarin  disinda, optik, mekanik,
kimyasal yontemlerle gergeklestiriimesi.

i Bir seye eklenmis olan, ek durumunda

bulunan parga.

monitorun uzun slre
kullanilmadan acik kalmasi durumunda
devreye giren ve monitérin omrinin
azalmasini engelleyen yazilim.

veya bir ag igindeki belli
gonderim merkezleri arasinda elektronik bilgi
iletisimi, elmek.

F

i Gorev.
! Gelismis bir dosya transfer yontemi.
! Bigimlendirme.

G

! Internette farkl bilgisayarlardaki dosyalarin

bulunmasini ve aktarilmasini adlayan

programlarin ortak adi.

: Verilerin gizgisel ve gorsel hale getirilmesi.
: Glncel duruma getirme.

H

i Metinlerin baslangigc ve bitis yerlerinin

esitlenmesi.

! Excel calisma sayfasinda bélimlenmis en

kiguk alana verilen ad.

I

: Konumu genellikle klavye veya fare ile

denetlenen, ulasilacak verinin yerini, yazilacak
veya dlizeltilecek bélimleri gbsteren isaretgi.

: Internete baglanmayi saglayan araci kurum.

: Farenin ekrandaki gérintasu.
! Bilgisayara bir programin kurulmasi.

K

: Depolama, sigdirma siniri.
: Basimda harf turd.
* Aralarinda herhangi bir bakimdan ilgi veya

benzerlik bulunan seylerin tamami, grup,
ulam.

durumlarda
tamamini gérmeyi saglayan kayan gubuk.

: Bilginin alinacadi yer.
: Dizin.
: iki web sayfasi arasindaki baglanti.



megahertz

metin

nesne

onizleme

parola
piksel

protokol

renk paleti

segenek

sekme
siralama olgiitii

simge
sistem

standart

stil
sunucu bilgisayar

siiriikle birak yontemi

sifre

tarayici program

veri

veri filtreleme
viriis (bilgisayar)

: Bir yaziy

: Yazdirmadan

: Bir arastirmanin, bir

: Degeri 1 milyon hertz olan islemci hiz birimi.

bicim, anlatim ve noktalama
Ozellikleriyle olusturan kelimelerin butdnd.

! Dosyaya eklenebilen, degistirilebilen veya

gelistirilebilen 6gelerin butlnd.
(o)

6nce sayfayr goérmek ve
ayarlamalar yapmak icin kullanilan gérinim.

P

: Sifre.
: Ekran gorintistnun kare seklinde olan en

kiaguk birimidir.

: Bilgisayarlarin iletisimde uydudu kurallar,

bir toplanti, oturum, sorusturma sonunda
imzalanan belge.

R

: Kullanilabilecek tiim renklerin bulundugu alan.

S

: Birinin yerine segebilecek bir baska yol,

yontem, tutum, alternatif.

! Secenekler Gzerinde yer degistirme.
+ Verileri belli bir siraya gore yerlestirmek igin

kullanilan kistas.

: Sembol.
: Bir sonug elde etmek igin bir araya getirilmis

diizenek.

: Belirli 6lgllere, yasaya, kullanima uygun

olan.

: Uslup, tarz.
: Belli bir hizmeti ulastirmak igin gelistirilmis,

yuksek kapasiteli bilgisayar.

i Fare ile sol tusa basili tutup tasima islemi.

S

! Kullanim ve haberlesme givenligi saglayan

isaretleme bigimi.
T

: Internet sayfalarina erisim igin kullanilan

programlarin genel adi.
\"

tartismanin, bir
muhakemenin temeli olan ana 0ge,

islenmemis bilgi.

: Verilerin belli bir élgite gore ayiklanmasi.
* Veri girisi yoluyla bilgisayarlara yiklenen,

sistemin veya programlarin bozulmasina,
veri kaybina veya oladandisi calismasina
neden olan yazilim.
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web

windows
wordart

yazilim
yontem
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W

: Yaz, resim, ses, film, animasyon gibi pek gok

farkh yapidaki verilere etkilesimli bir sekilde
ulasilmasini saglayan bir coklu ortam sistemi.

: Isletim sistemi, pencereler.
: Ek bicimlendirme segenekleri uygulanabilen,

hazir efektlerle olusturulmus metin nesnesi.

Y

i Bilgisayar igin yazilmis programlarin timu.
: Bilimde belli bir sonuca erismek igin, bir

plana gore izlenen yol, metot.
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Aciklama, 97 Daha 6nce olusturulmus belgeyi agma,
Ad tanimla, 162 61
Adres cubudu, 183 Dahili modem, 12
Ag badlantilari, 177 Disket, 16
Alt bilgi, 96 Disket bigcimlendirme, 39
Alt gr, 64 Disket kopyalama, 40
Ana kart, 8 Donanim, 7
Anahat, 95 Dosya eki, 214
Ana kartin gérevleri, 9 Dosya transferi, 176
Anlik ileti, 204 Dosya ve klasor kopyalama, 36
Arama motorlari, 191 Dosya ve klasor silme, 34
Arama yapma, 138 Dosya ve klasor tasima, 37
Attachment, 214 Download, 195
Durum cubudu, 55
B DVD, 11
Back space, 64 E
Baski 6nizleme, 57, 98
Baslik cubudu, 55 Ekran karti, 10
Bekleme slresi, 47 Ekran koruyucu, 47
Beklemede, 21 Ekrani kapla, 24
Belge olusturma, 121 Ekrani kaplama, 55
Belge yazdirma, 158 Elektronik mektup, 176
Belgelerim, 25 Elektronik tablolama, 118
Belgeye kenarlik ekleme, 85 Escape, 63
Belgeyi kaydetme, 59 Ethernet karti, 12
BIOS, 9
Bicim boyacisi, 57 F
Bilgisayari kapat, 22
Bilgisayarim, 22 Fare, 14 o
Bolge ve dil segenekleri, 50 Farenin sag tus menusd, 69
Bul ve degistir, 72 Farkli kaydet, 59
Byte, 15 Flash bellek, 17
Fonksiyon, 14
C FTP, 195
Caps lock, 63 G
C Gelismis siralama, 163
Genigleme yuvalari, 9
Calisma sayfasi, 129 Geri al, 27
Cevre birimleri, 8 Geri dontsim kutusu, 26
Cevrimdisi, 200 Geri yukle, 27
Cevrimdisi galis, 184 Gigabyte, 15
Cevrimigi, 200 Gizlilik raporu, 185
Cizim arag cubugu, 88 Golgelendirme, 149
Cok gorevlilik, 20 Gorev gubugu, 27
Cozinurlik, 10 Grafik, 89

Grafik gizme, 169
Grafik kullanici arabirimi, 20
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Grafik tlrleri, 169
Gug kaynagdi, 8

H

Haber gruplari, 176

Hafiza, 9

Harici modem, 12

Hlcre birlestirme, 105, 150

I

Internet explorer, 180

I
Internet, 176
Internet servis saglayici, 179
Internete baglanti yéntemleri, 178
Internette arama yapma, 191
Internette mesajlasma, 198

Internetten dosya indirme, 195
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