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I. Ünite: Bilgisayarın Yapısı 

 
a. Okulunuzdaki veya çevrenizdeki kütüphanelerden yararlanarak “bilgisayarın 

tarihsel gelişimi” hakkında bir araştırma yapınız. 
b. Bilgisayarın yapısı ve bilgisayarda bulunan birimler hakkında bilgi toplayınız. 
c. Gazete ve dergilerden, bilgisayar ve bilgisayarla birlikte kullanılan araçların 

resimlerini toplayınız ve sınıfta bu resimleri arkadaşlarınızla paylaşınız. 
ç.  Monitörlerin geçmişten günümüze izlediği değişimi araştırınız. 
d. F ve Q klavye arasındaki farkları araştırınız. Çevrenizde en çok hangi 

klavyenin kullanıldığı ve tercih edilme nedenleri hakkında bir araştırma 
yapınız. 

e. Günümüzde “bilgisayarın kullanım alanları” hakkında kendi bilgilerinizi 
kullanarak bir yazı hazırlayınız. Bu yazıyı ünite sonunda öğrendiklerinizle 
karşılaştırınız. 

f. Masaüstü ve dizüstü bilgisayarların özellikleri hakkında bilgi toplayınız. 
Bunların birbirlerine karşı üstün ve zayıf yönlerini tartışınız. 

g. Bilgisayarın günlük hayatınızdaki olumlu ve olumsuz etkilerini araştırınız. 
 

Bilgisayar, kendisine girilen bilgileri hızlı bir şekilde işleyen, aritmetik ve 
mantıksal işlemleri otomatik olarak yapan ve bu işlemlerden yeni bilgiler elde 
eden elektronik bir makinedir. Bilgisayar kelimesi Latince computer kelimesine 
karşılık üretilmiştir.  

Bilgisayar, donanım (hardware) ve yazılım (software) olmak üzere iki 
kısımdan oluşur. Bilgisayarı oluşturan fiziksel kısımlara donanım, bilgisayarı 
kullanmanızı sağlayan tüm programlara da yazılım adı verilir. Standart bir 
bilgisayar resmi 1. şekilde verilmiştir. Sınıfınızda bulunan bilgisayarı inceleyin. 
Resimdeki bilgisayar ile sınıfınızdaki bilgisayar arasındaki benzerlik ve 
farklılıkları tartışın. 
 

 
 

1. Şekil: Standart bir kişisel bilgisayar 

BluE
Highlight
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Bir bilgisayarın şematik görünümü 2. şekilde verilmiştir. 
 

 
2. Şekil: Bilgisayar sisteminin şematik gösterimi 

 

1. Bilgisayar Donanım Birimleri 
Güç Kaynağı (Power Supply) 
 
Bilgisayarınızın çalışması için gerekli olan elektrik enerjisini sağlar. Güç 

kaynağı elektrik enerjisini tüm parçalara iletir. İki tür bilgisayar kasası ve 
bunlara uygun güç kaynakları vardır. Bunlar:   

a. AT 
b. ATX 

Günümüzde ATX tipi güç kaynakları yaygın olarak kullanılmaktadır.  
 

Ana Kart (Mainboard) 
 

Ana kart, bilgisayarın en önemli parçasıdır. Tüm donanım parçaları ana 
karta bağlıdır. Bu bağlantıyı kablo ya da sinyaller aracılığıyla yapabilirsiniz. 

Ana kartın üzerinde, giriş-çıkış sinyallerini çevre birimlerine aktaran 
elektronik devreler, bellek yongaları, mikroişlemciler ve ayarlama yapmakta 
kullanılan anahtarlar bulunur. 3. şekilde bir ana kart görülmektedir. 
Sınıfınızdaki bilgisayarın kasasını (öğretmenlerinizin gözetiminde) açarak ana 
kartın nereye bağlandığını görün. 

 
 

3. Şekil: Ana kart (Mainboard) 

BluE
Highlight

BluE
Highlight

BluE
Highlight



 

 7

Ana kartın görevlerini birlikte öğrenelim:  
 

1. Bilgisayarın temel bileşenlerinin üzerinde bulunacağı bir platform 
oluşturur. 

2. Bileşenler arasındaki iletişimi sağlar ve düzenler. 

3. Veri alışverişini sağlar. 

 
Ana kart üzerinde bulunan temel bileşenler ise şunlardır: 

 

1. Mikroişlemci 

2. Hafıza 

3. BIOS 

4. Genişleme yuvaları 

5. Yonga seti (Chipset) 

 
Merkezi İşlem Birimi (Central Processing Unit, CPU) 

 
İşlemci, “Merkezi İşlem Birimi” olarak da adlandırılır. Bilgisayarın tüm 

birimleri ile bağlantılıdır. Bütün aritmetiksel işlemleri, karşılaştırmaları ve giriş-
çıkış işlemlerini işlemci yapar. İşlemcinin hızı bilgisayarın da hızını belirler. 
İşlemci hızları Megahertz (Mhz) ile ölçülür. 4. şekilde örnek bir işlemci 
verilmiştir. Ana kart üzerinde mikro işlemci, hafıza ve genişleme yuvalarını 
inceleyin. 
 

 
4. Şekil: İşlemci (Processor) 

 
İşlemciler üç bölümden oluşur:  

 

1. Kontrol Birimi: İşlemcide yapılan bütün işlemleri kontrol eden 
birimdir. Bilgisayar birimlerinin düzenli çalışmasını ve bilgi akışını 
denetler. 

2. Aritmetik-Mantık Birimi: Aritmetik işlemlerin ve mantıksal 
karşılaştırmaların yapıldığı bölümdür.  

3. Giriş Çıkış Birimi: Bilgi giriş ve çıkışlarını denetleyen birimdir. Aynı 
zamanda işlenecek olan komutları bellekten çağırma görevini de 
üstlenir.  
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Ekran Kartı 
 
Bilgisayarın işlediği bilgilerin ve ulaştığı sonuçların ekranda görüntülenmesini 

sağlayan donanım parçasına ekran kartı denir. 5. şekilde örnek bir ekran 
kartı gösterilmiştir. İncelediğiniz bilgisayar kasası üzerinde ekran kartının 
nereye bağlandığını görün. 

 

 
 

5. Şekil: Ekran kartı 
 

Ekran kartları çözünürlük, renk ve hızlarına göre birbirlerinden 
ayrılırlar. Çeşitleri şunlardır:  

 
1. Hercules (Tek renkli ekran kartları) 
2. CGA (Color Graphics Adapter-Renkli) 
3. EGA (Enchanced Graphics Adapter-Renkli) 
4. VGA (Video Graphics Adapter-Renkli) 
5. SVGA (Super Video Graphics Adapter-Renkli) 
6. XGA (Extended Graphics Adapter-Renkli) 
 
Bellek Birimleri 

 
ROM (Read Only Memory) 
 
Silinemeyen, sadece okunabilir bellek türüne ROM adı verilir. Üretici 

firmalar tarafından programlanır. Üzerinde, bilgisayarın sistem bilgileri saklanır. 
ROM’larda bilgileri silmek veya değiştirmek mümkün değildir. Ancak günümüzde 
yeniden programlanabilen (PROM) ve silinebilen (EPROM) ROM’lar geliştirilmiştir. 
Bu tür ROM’ları silmek de programlamak da uzmanlık gerektirir. 6. şekilde 
örnek bir ROM bellek gösterilmiştir.  

 

 
 

6. Şekil: ROM bellek 

BluE
Highlight
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RAM (Random Access Memory)  

 
Kelime anlamı olarak rastgele erişimli bellek anlamına gelen RAM, 

bilgisayarın ana belleğidir. Üzerindeki bilgiler bilgisayarı kapattığınızda veya 
elektrik enerjisi kesildiğinde silinir.  

 
Bilgisayar açtığınızda, işletim sistemi bu belleğe yüklenir. İşleyeceğiniz 

veriler ve sonuçlar bu bellekte saklanır. Bilgisayarı kapatmadan önce gerekli 
bilgileri kaydetmelisiniz. Yoksa bilgiler silinir. 7. şekilde örnek bir RAM bellek 
gösterilmiştir. Ana kart üzerinde yer alan RAM bellekleri ve takılı olduğu yuvaları 
inceleyin. 
 

 
 

7. Şekil: RAM bellek 
 

Mikrofon (Microphone) 
 

Sesi, elektrik akımına çevirerek ses kartı yardımıyla bilgisayara aktaran 
donanım parçasına mikrofon denir.  

 
Hoparlör 
 
Bilgisayardan gelen elektrik sinyallerini sese çeviren donanım parçasına 

hoparlör denir. 
 
Manyetik Kart Okuyucular 

 
Manyetik kart okuyucuları, günlük hayatta kullanılan elektronik 

kartları (telefon, banka kartları gibi) okuyan donanım parçalarıdır.  
  

Optik Okuyucular 
 
Optik okuyucu, kâğıt üzerinde bulunan özel alanlardaki işaretleri 

okuyabilen donanım parçalarıdır. Çok çeşitli optik okuyucular vardır. Yaygın 
olarak sınav ve anket sonuçlarının belirlenmesinde ve market kasalarında 
barkotların okunmasında kullanılır.  

 
Çizici (Plotter) 

 
Plan ve grafikleri kâğıt üzerine aktarabileceğiniz donanım parçasına 

çizici denir. Bu makinelerde yazdırma işlemi için mürekkepli kalem kullanılır.  
 
CD-ROM Sürücü 

 
CD ROM sürücü, CD ROM’daki bilgileri okuyabileceğiniz donanım 

parçasıdır. 
 

CD ROM Yazıcı (Writer) 
 
 CD ROM’lara bilgi kaydetmenizi sağlayan donanım parçasıdır. 
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DVD Sürücü 
 

DVD, yeni geliştirilmiş olan yüksek kapasiteli disklere verilen addır. DVD 
diskler, CD’lerle aynı fiziksel büyüklükte olmasına rağmen 4,7 GB bilgi 
depolayabilmektedir.    
 

Ses Kartı 
 
Bilgisayardan daha kaliteli ses elde etmenizi sağlayan donanım parçasına 

ses kartı denir.  
 

Faks Modem Kartı 
 
Faks modem kartı, bilgisayarı İnternete bağlamanızı sağlayan donanım 

parçasıdır. İki çeşit faks modem kartı vardır:  
 

1. Dâhilî Modem (Internal modem) 
2. Haricî Modem (External modem) 

 
8. şekilde bir dâhilî modem çeşidi gösterilmiştir. 

 

 
 
 

8. Şekil: Dâhilî ve haricî modem 
 

Ethernet Kartı 
 
Bilgisayarları birbirlerine bağlamanızı sağlayan donanım parçasına 

Ethernet kartı denir.  
 
TV Kartı 
 
TV kartı, bilgisayarı televizyon gibi kullanmanızı sağlayan donanım 

parçasıdır. 
 

Kamera 
 

Kamera, fotoğraf veya hareketli görüntülerinizi bilgisayara 
aktarabileceğiniz donanım parçasıdır. İki farklı kamera bulunmaktadır: 

 
1. Sayısal Kamera 
2. Masaüstü Kamerası 
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2. Bilgisayar Kasaları  
Bilgisayar parçalarını içinde bulunduran ve onları dış etkilere karşı 

koruyan donanım parçasıdır. Günümüzde kullanılan bilgisayar kasaları üç 
çeşittir: Bunlar 9. şekilde gösterilmiştir. 

 
1. Dikey (Tower) 
2. Masaüstü (Desktop) 
3. Dizüstü (Laptop) 

 

 
 

9. Şekil: Dikey, masaüstü ve dizüstü kasa 
 

3. Ekran (Monitör) 
 

Klavyeden girdiğiniz verileri ve veri sonuçlarını göstererek bilgisayar ile 
aranızdaki iletişimi sağlayan donanım parçasına ekran denir. Ekranınızda 
görüntüler piksel adı verilen kareciklerden oluşur. Bu kareciklerin sayısı 
ekranınızın kalitesini belirler. Kareciklerin sayısı arttıkça ekranınızın kalitesi de 
artar. Günümüzde kullanılan ekranların çözünürlükleri genellikle 800x600, 
1024x768 ya da 1280x1024 pikseldir. Ekranların önemli özelliklerinden biri de 
büyüklükleridir. Ekran büyüklükleri inç ile ölçülür. Günümüzde sık kullanılan 
ekranlar, 15, 17, 21, 23 inçlik ekranlardır. 10. şekilde çeşitli ekran modelleri 
gösterilmiştir. Sınıfınızdaki bilgisayar ekranlarının kaç inç olduğunu ve çeşitlerini 
belirleyin. Aralarındaki farklılıkları tartışın. 
 

 

 
 

10. Şekil: CRT ve LCD ekranlar 
 

Ekranlar, veri iletme hızlarına, çözünürlüklerine ve çalışma prensiplerine 
göre sınıflandırılırlar. Çalışma prensiplerine göre ekran çeşitleri şunlardır:  

 
1. CRT (Cathode Ray Tube) 
2. LCD (Liquid Crystal Display) 
3. TFT (Thin Film Transistor) 
4. PLAZMA  
5. 3D MONİTÖR  
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4. Klavye ve Fare Çeşitleri  
 
Klavye (Keyboard) 
 
Bilgisayara bilgi girmenizi sağlayan donanım parçasına klavye denir. 11. 

şekilde örnek bir klavye gösterilmiştir. Ülkemizde iki tip Türkçe klavye 
kullanılmaktadır:  
 

1. Türkçe Q klavye  
2. Türkçe F klavye  

 
F klavyenin kullanımı daha kolaydır. Bunun sebebi Türkçede sık 

kullanılan harflerin klavyenin uygun yerlerine yerleştirilmiş olmasıdır. Bu klavye 
türüne Türkçe klavye de denir.  
 

 
 

11. Şekil: Klavye (Keyboard) 
 

Fare (Mouse) 
 

Ekranda gördüğümüz fare işaretçisi yardımıyla komut girişi yapmak için 
kullanılan donanım parçasıdır. Bu donanım parçasına görüntüsünden dolayı fare 
adı verilmiştir. Bağlantı çeşitlerine göre iki tip fare bulunmaktadır. 12. şekilde 
örnek bir fare gösterilmiştir: 

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

 

 
 

12. Şekil: Fare (mouse) 
 

5. Klavye Üzerinde Bulunan Tuş Grupları 
 Klavyedeki tuşlar aşağıdaki şekilde gruplandırılır:  
 

1. Alfabetik karakterler : A’dan Z’ye kadar olan harfleri kapsar. 
2. Rakamlar  : 0’dan 9’a kadar olan sayıları kapsar.  
3. Özel karakterler       : !, ^, +, %, &, (), =, ? gibi karakterleri 

kapsar. 
4. Fonksiyon tuşları : F1 ile F12 arasındaki tuşları kapsar. 
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6. Yazıcı (Printer) 
Ekrandaki bilgileri kâğıda yazdırmak için kullandığınız donanım parçasına 

yazıcı denir. Yazıcılar üç çeşittir. 13. şekilde üç yazıcıda sırasıyla gösterilmiştir: 
 

1. Lazer yazıcılar(Laser) 
2. Nokta vuruşlu yazıcılar (Dot Matrix) 
3. Mürekkep püskürtmeli yazıcılar (Inkjet) 

 

 
 

13. Şekil: Lazer, mürekkep püskürtmeli ve nokta vuruşlu yazıcı 
 

7. Tarayıcı (Scanner) 
 

Tarayıcı; bilgisayara resim, yazı veya grafik aktarmak için kullandığınız 
donanım parçasıdır. Bilgisayara aktaracağınız bilgiler aynen fotokopi 
makinesinde olduğu gibi kâğıt üzerinde olmalıdır. Tarayıcılarda çözünürlük 
önemlidir. Çözünürlük dpi (Dot Per Inch - Bir inçteki nokta sayısı) ile ölçülür. 
Günümüzde kullanılan tarayıcıların çözünürlükleri genellikle 600x1200 dpi, 
1200x1200 dpi veya 1200x2400 dpi’ dir. 14. şekilde örnek bir tarayıcı 
gösterilmiştir. Bir tarayıcı kullanarak belge veya resimlerin bilgisayara nasıl 
aktarıldığını deneyerek görün. 
 

 
 

14. Şekil: Tarayıcı (Scanner) 
 

8. Veri Depolama Birimleri  
Bilgileri saklamanız ve gerektiğinde alıp düzenleme yapmanız için 

kullanılan giriş-çıkış birimleridir. Veri depolama ölçü birimi olarak byte (bayt) 
kullanılmaktadır. Depolama birimleri ve birimlerin birbirine göre büyüklükleri 
aşağıda verilmiştir: 
 

8 Bit   = 1 Byte 
1024 Byte  = 1 Kilobyte (KB) 
1024 Kilobyte = 1 Megabyte (MB) 
1024 Megabyte = 1 Gigabyte (GB) 
1024 Gigabyte = 1 Terabyte (TB) 



 

 14

Sabit Disk (Harddisk) 
 
 Üzerinde bilgi depolayabileceğiniz manyetik ortamlardır. Belgelerinizin, 
işletim sisteminizin ve tüm programlarınızın depolandığı donanım parçasıdır. 
Günümüzde 20 GB’den başlayıp 1-2 TB’ye kadar bilgi depolayabilen değişik 
büyüklüklerde sabit diskler bilgisayarlarda kullanılmaktadır. 15. şekilde örnek 
bir sabit disk gösterilmiştir. Bilgisayar kasası üzerinde sabit diskin nereye 
bağlandığını görün. 
 

 
 

15. Şekil: Sabit Disk (Harddisk) 
 

Disket (Floppy Disk) 
 
Disket taşınabilir yardımcı bellek birimidir. Günümüzde kullanılan 

disketler en fazla 1,44 MB bilgi depolayabilir. 16. şekilde örnek bir disket resmi 
gösterilmiştir.  
 

 
 

16. Şekil: Disket 
 

CD ROM (Compact Disk) 
 

CD ROM, taşınabilir yardımcı bellek birimidir. Kullandığınız CD ROM’larda 
700 MB bilgi depolayabilirsiniz. Bu yaklaşık 500 disketin depoladığı bilgi 
miktarına eşittir. Günümüzde disketlerin yerini CD ROM’lar almaktadır. 17. 
şekilde örnek CD ROM’lar gösterilmiştir.  

 

 
 

17. Şekil: CD ROM 
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Flash Bellek (Flash Memory) 
 
Taşınabilir yardımcı bellek birimidir. USB arabirimi ile bilgisayara 

bağlanan flash belleklere kapasitelerine göre 16 MB ile 2 GB arasında bilgi 
depolayabilirsiniz. 18. şekilde örnek bir flash bellek gösterilmiştir.  
 

 
 

18. Şekil: Flash bellek  
 

9. Bilgisayarın Kullanım Alanları  
Günümüzde bilgisayarın kullanılmadığı alan ve meslek hemen hemen yok 

gibidir. 
 

Evlerde, eğitimde, ekonomik araştırmalarda, trafik kontrolünde, askerî 
alanda, kamusal hizmetlerde, iletişimde, yayıncılıkta, bilgisayarlı konferanslarda, veri 
tabanı yönetiminde, çeşitli sunumlarda, mühendislik uygulamalarında, çizimde, 
grafik yazılımlarında, ses ve görüntü işlenmesinde, ticari uygulamalarda, müzik 
ve eğlence amacıyla bilgisayarlar kullanılmaktadır. Siz de günlük yaşamınızda 
bilgisayarı hangi alanlarda kullanabileceğinizi tartışarak listeleyin. 
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1. Bilgisayarın donanım birimleri nelerdir? Açıklayınız. 

2. Bilgisayar kasa çeşitlerini sıralayınız. Özelliklerini açıklayınız. 

3. Monitör çeşitlerini söyleyiniz. 

4. Klavye ve fare çeşitlerini sıralayınız. 

5. Klavyedeki tuş gruplarının görevlerini açıklayınız. 

6. Yazıcının görevi nedir? Yazıcı çeşitlerini söyleyiniz. 

7. Disket, CD ROM, sabit disk ve flash bellek depolama kapasitelerine göre 

karşılaştırınız. 

8. Bilgisayarın kullanım alanlarını maddeler hâlinde açıklayınız. 

 
9. Aşağıdakilerden hangisi donanım birimi değildir? 

A) Ana kart B) Windows  C) Modem  D) Sabit disk 
 

10. Aşağıdaki donanım birimlerinden hangisinin görevlerinden biri veri 
alışverişini sağlamaktır? 
A) Ses Kartı B) İşlemci   C) Ana kart  D) Disket 

 
11. Aşağıdaki kasa eşleştirmelerinden hangisi doğrudur? 

A) Masaüstü=Laptop  B) Masaüstü= Tower 
C) Dizüstü=Desktop  D) Dizüstü=Laptop 

 
 

12. Aşağıda çözünürlükleri verilen monitörlerden hangisinin görüntü kalitesi 
en yüksektir? 
A) 640x480 B) 800x600  C) 1024x768  D) 1280x1024 

 
13. Klavyelerin kullanımı ile ilgili olarak aşağıdakilerden hangisi doğrudur? 

A) Türkiye’de, Q klavye yaygın olarak kullanılır ve kullanımı daha 
kolaydır. 
B) Türkiye’de, F klavye yaygın olarak kullanılır ve kullanımı daha 
kolaydır. 
C) Türkiye’de, Q klavye daha az kullanılır ve kullanımı daha kolaydır. 
D) Türkiye’de, F klavye daha az kullanılır ve kullanımı daha kolaydır. 

 
14. Aşağıdaki bellek birimlerinden hangisi sadece okunabilir bellek olarak 

adlandırılır? 
A) RAM B) Disket  C) Flash Bellek  D) ROM 

 
15. Aşağıdaki bellek birimlerinden hangisi depolama kapasitesi olarak en 

küçüktür? 
A) Disket B) Harddisk  C) CD ROM  D) Flash Bellek  
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İŞLETİM 
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a. Bilgisayarlarda kullanılan işletim sistemleri hakkında bilgi toplayınız. 

Ülkemizde en çok hangi işletim sisteminin kullanıldığını ve bunun nedenlerini 
öğreniniz. 

b. İşletim sistemlerinin görevleri hakkında bilgi toplayınız. Bu görevlerden 
herhangi birinin işletim sistemi tarafından yapılamadığı durumlarda neler 
olabileceğini araştırınız. 

c. Günümüzde yaygın olarak kullanılan işletim sistemi yerine, daha az bilinen 
bir işletim sistemi kullanmak zorunda kalırsanız neler olabileceğini 
çevrenizdeki bilgisayar kullanıcılarından öğreniniz. 

ç. Yazılım ve donanım hakkında bilgi toplayınız. Aralarında ne gibi bir bağ 
olduğunu araştırınız. İkisinden birisinin olmadığı durumlarda işletim 
sisteminin çalışıp çalışmayacağını araştırınız. 

d. Çevrenizde bilgisayar kullanan insanların işletim sistemiyle neler yaptığını 
gözleyiniz, not alınız. Aldığınız notları sınıfta tartışınız. 

 

1. İşletim Sistemi 
İşletim Sistemi bir yazılım ürünüdür. Bilgisayar yazılımları içerisinde en 

önemli yazılım, işletim sistemidir. İşletim sistemi genel olarak bilgisayar 
parçalarını kontrol eden ve uygulama programlarını yazabileceğiniz bir sistem 
programıdır. İşletim sisteminin özelliklerini birlikte öğrenelim: 

 
1. Windows programında komutları liste veya simge olarak 

kullanabilirsiniz.  
2. Grafik kullanıcı arabirimi: İşletim sistemi, bilgisayar ile aranızdaki 

iletişimi kolaylaştırmaktadır. Grafik Kullanıcı Arabiriminin en önemli 
bileşeni faredir. Windows XP işletim sistemini kullanırken fareyi 
kullanmanız esas alınmıştır.  

3. Çok görevlilik (Multitasking): Birden fazla programı aynı anda 
çalıştırabilirsiniz.  

4. Tak ve çalıştır (Plug and Play): Bilgisayara taktığınız her bir 
donanım işletim sistemi tarafından algılanıp otomatik olarak yüklenir.  

5. Sürükle ve bırak (Drag and Drop): Kopyalama ve taşıma 
işlemlerini, farenin sol tuşuna basılı tutup sürükleyerek kolay bir 
şekilde yapabilirsiniz.  

6. Ağ oluşturma (Network): Birden fazla bilgisayarı işletim sistemi 
yardımı ile birbirine bağlayarak veri iletişimi sağlayabilirsiniz.  
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2. İşletim Sisteminin Görevleri 
İşletim sistemleri, temel olarak bilgisayar donanımını denetler. 

Bilgisayarda yönetici olan işletim sistemlerinin temel görevlerini birlikte 
öğrenelim:  
 

1. Sistemi açmanızı sağlar,  
2. Bilgisayarı kolay kullanmanızı sağlayan bir ara yüz oluşturur, 
3. Verileri paylaşmanızı sağlar, 
4. Bilgi giriş çıkışını gerçekleştirir, 
5. Girdiğiniz verileri işleyerek çıktı almanızı sağlar, 
6. Bilgisayar parçalarının işleyişini denetler ve düzenler, 
7. Programlama yapmanız için ara yüz sağlar, 
8. İşletim sisteminde çalışan uygulamalara destek sağlar. 

 
İşletim sistemlerinin bir bölümü bilgisayarı çalıştırdığınızda otomatik 

olarak ana belleğe (RAM) yüklenir ve işletim sistemi açık olduğu sürece bellekte 
kalarak görev yapar. Uygulama programları (Word, Excel vb.) işletim 
sistemlerine uygun olarak hazırlanır. Bu nedenle işletim sistemini seçerken 
ileride kullanacağınız uygulama programlarını da dikkate almalısınız. 

 

3. İşletim Sistemi Çeşitleri 
İşletim sistemlerini, kullanacağınız alanlara, kolaylığına veya uygulama 

programlarının uyumluluğuna göre seçmelisiniz. Günümüzde en yaygın olarak 
kullanılan işletim sistemi Windows’tur. Bunun dışında aşağıdaki işletim 
sistemlerini de kullanabilirsiniz: 
 

1. MS-DOS 
2. Unix 
3. Linux  
4. OS / 2 WARP 
5. AS 400  
6. PARDUS 
7. MAC-OS 

4. Yazılım ve Donanım Arasındaki Fark 
Bir bilgisayarın iki kısımdan oluştuğunu, bunların da donanım ve yazılım 

olduğunu daha önceki bölümlerde öğrenmiştiniz. Donanım, bilgisayarın elle 
dokunabildiğiniz, gözle görebildiğiniz yapı elemanları; yazılım ise bilgisayarda 
kullandığınız her türlü programlardır. Yazılımları, gözle göremezsiniz; sadece 
çalıştırdığınız zaman çıkış birimlerindeki sonuçları görebilirsiniz. Bir kasetçaları 
bilgisayara benzetirsek kasetçalar bir donanımdır. Kasete kaydettiğiniz müzik 
parçaları ise yazılımdır. 
 

5. İşletim Sisteminin Başlatılması ve Sonlandırılması 
Windows XP, bilgisayarı açtığınız anda belleğe yüklenmeye başlar. 

Yükleme işlemi tamamlandığında Windows XP kullanımınıza hazır hâle gelir. 
Bilgisayarı kapatana kadar da çalışmaya devam eder. 

Windows XP’de çalışmanız bittiğinde, kesinlikle bilgisayarı kapat 
seçeneğinden işletim sistemini kapatmalısınız. Aksi durumlarda bilgisayarda 
düzeltemeyeceğiniz hasarlar oluşabilir. Kapat seçeneğini tıkladığınızda 1. 
şekildeki pencere ekrana gelir. Pencerede üç seçenek bulunur. Bu seçenekleri 
kullanarak aşağıdaki işlemleri yapabilirsiniz: 

 
Beklemede: Bu konumu, bilgisayarınızı uzun süre kullanmayacağınız 

durumlarda seçmelisiniz. Beklemede konumunda bilgisayarın monitörü kapanır ve 
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çalışan tüm programlar bir süre için duraklatılarak enerji tasarrufu yapmanız 
sağlanır. Beklemede konumu bilgisayarın en az enerji tükettiği durumdur. Pil ile 
çalışan bilgisayarlarda bu konum sıkça kullanılır.  

  
Yeniden Başlat: Bu seçeneğe tıkladığınızda, bilgisayar Windows 

ayarlarını kaydederek kapanır ve tekrar açılır. Bu işlemi, yeni bir program 
yüklediğinizde veya bilgisayarın kilitlendiği durumlarda kullanınız.  

 
Bilgisayarı Kapat: Bu seçeneği, bilgisayarınızı tamamen kapatmak için 

kullanın. Bu seçeneğe tıkladığınızda, bilgisayarınız son yaptığınız ayarları 
kaydederek açık programları kapatacaktır. 
 

 
 

1. Şekil: Bilgisayarı kapat seçeneği 
 

6. Simgeleri Pencerede Açma 
  

Windows XP işletim sisteminde her dosya ve klasörü bir simge olarak 
görünür. Bu simgelerin hepsi bir pencere üzerinde çalıştırır. Simgeleri 
çalıştırmak için simge üzerine fare ile çift tıklamanız gerekir. 2. şekilde 
Bilgisayarım simgesi çift tıklanarak bir pencere açılmıştır. Aynı işlemi 
bilgisayarınızda tekrarlayarak açılan penceredeki simgeleri tanımaya çalışın. 
 

 
 

2. Şekil: Bilgisayarım penceresi 
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7. İşletim Sisteminde Pencere Kavramı 
Windows XP’de açtığınız her pencere standart özellikler taşır. 

Bilgisayarınızda, Belgelerim simgesini çift tıklayarak açın. Açtığınız pencerede 3. 
şekilde gösterilen ve tüm pencerelerde ortak bulunan özellikleri görün. 

 

 
 

3. Şekil: Pencerelerde ortak olan özellikler 
 

Açtığınız bir pencereyi aşağıdaki yöntemleri kullanarak kapatmayı 
deneyin:   
 

1. Kapat ( ) düğmesini tıklayın.  
2. Denetim menüsünden kapat seçeneğini tıklayın.  

4. şekilde denetim menüsü gösterilmiştir. 
 

 
 

4. Şekil: Denetim menüsünden pencere kapatma işlemi 
 

3. Menü çubuğundaki dosya menüsünden çıkış seçeneğini tıklayın,  
4. Alt + F4 tuşlarına birlikte basın, 
5. Ctrl + Alt + DEL tuşlarına birlikte basarak gelen pencereden “görevi 
sonlandır” seçeneğini tıklayın. 
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Masaüstünde farklı boyutlarda ve çok sayıda pencere açmış olabilirsiniz. 
Başlık çubuğu, diğerlerine göre daha koyu renkte olan pencereye, aktif 
pencere denir. Pencereyi boyutlandırmanın en kolay yolu fare kullanmaktır. 
Fare ile pencerenin kenarlarından veya köşesinden tutup sürükleyerek 
pencereyi istediğiniz boyuta getirebilirsiniz.  

 
Pencere boyutunu değiştirirken ekranı kapla düğmesine tıkladığınızda 

pencere, ekranın tamamını kaplar ve ekranı kapla simgesi değişerek  şeklini 
alır. Bu simgeye önceki boyut denir.  

 
Aktif hâldeki bir pencerenin sağ üst kısmında bulunan simge 

durumunda küçült düğmesine tıkladığınızda pencere, görev çubuğunda bir 
simge hâlini alır. Eğer aktif pencere bir uygulama programı ise program bu 
durumda da çalışmaya devam eder.  
 

 
 

5. Şekil: Simge durumunda küçültülmüş pencereler 
 

5. şekilde, çalışmakta olan pencerelerin, görev çubuğuna, simge 
durumunda küçültülmüş hâlini gördünüz mü?  
 

8. Bilgisayarım Simgesi 
Bilgisayarım, bilgisayarınızda bulunan tüm sürücülere, programlara ve 

belgelere ulaşmanızı sağlayan simgedir. Bu simgeyi çift tıklayarak açtığınızda 6. 
şekildeki pencere ekrana gelir.  
 

 
 

6. Şekil: Bilgisayarım penceresinin içeriği 
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Bilgisayarım simgesinde bulunan sürücülerle hangi işlemleri 
yapabileceğinizi birlikte görelim:  

 

Yardımcı bellek birimi olan disketteki bilgilere ulaşmanızı 
sağlar. 
 

 

Sabit Disk, işletim sisteminizi, tüm programlarınızı, klasör 
ve dosyalarınızı kaydettiğiniz bölümdür.  
 

 

CD-ROM da disket gibi yardımcı bellek birimidir. Kapasitesi 
disketlerden büyük, sabit disklerden küçüktür. CD-
ROM’daki bilgilerinize buradan ulaşırsınız. 
 

 

Bağlı bulunduğunuz ağdaki kullanıcılarla paylaşmak 
istediğiniz dosyaları kaydettiğiniz klasördür.  
 

 

Taşınabilir flash bellek simgesidir. Taşımanız gereken 
bilgileri bu belleğe kaydedersiniz. 

 

9. Belgelerim Simgesi  
Belgelerim, oluşturduğunuz dosyaları kaydettiğiniz klasördür. 

Oluşturduğunuz, metin, resim ve benzeri dosyaları, kayıt yerini değiştirmediğiniz 
sürece belgelerim klasörüne kaydedersiniz. 7. şekilde Belgelerim simgesi 
görülmektedir. 

 
Bir yan bellekten veya İnternet üzerinden kaydettiğiniz resim dosyalarını, 

Resimlerim alt klasörüne, müzik dosyalarını da Müziğim alt klasörüne 
kaydedersiniz. Kendi isteğinize göre bu dosyaların yerlerini değiştirebilirsiniz.  
 

 
 

7. Şekil: Belgelerim klasörü ve alt klasörleri 
 



 

 24

10. Geri Dönüşüm Kutusu 
Windows XP’de çalışırken sabit disk üzerinden sildiğiniz her ögeyi Geri 

Dönüşüm Kutusu’na göndermiş olursunuz. Aslında bu, gerçek bir silme işlemi 
değildir. Ögeler sabit disk üzerinde yer kaplamaya devam eder, ancak geri 
almadığınız sürece bu ögeleri kullanamazsınız. Geri Dönüşüm Kutusu bu 
özelliğinden dolayı bir çeşit sigorta görevi görür. Yanlışlıkla sildiğiniz dosya ve 
klasörleri geri alabilirsiniz. 8. şekilde bir dosyanın geri dönüşüm kutusuna 
atılması gösterilmiştir.  
 

 
 

8. Şekil: Dosyanın silinerek Geri Dönüşüm Kutusu’na gönderilmesi 
 

8. şekilde Dosya Silinmesini Onayla penceresinde Evet düğmesi 
seçilirse, dosya geri dönüşüm kutusuna gönderilir. 9. şekilde ise daha önce 
silinerek Geri Dönüşüm Kutusu’na gönderilen bir klasörün geri alınışı 
gösterilmiştir. Oluşturduğunuz bir dosyayı aynı şekilde Geri Dönüşüm 
Kutusu’na gönderip geri almayı deneyin. 
 

 
 

9. Şekil: Silinen dosyanın Geri Dönüşüm Kutusu’ndan geri alınması 
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Geri Dönüşüm Kutusu’na gönderdiğiniz dosyaları geri alabilmeniz için 
üç yöntem vardır bu yöntemleri birlikte deneyelim:    
 

1. Sildiğiniz dosyanın üzerinde farenin sağ tuşuna basın. Açılan 
pencereden Geri Yükle seçeneğini tıklayın. 

2. Geri alacağınız dosyayı seçtikten sonra ekranın sol tarafındaki Geri 
Dönüşüm Kutusu Görevleri bölümünden bu ögeyi Geri Yükle 
seçeneğini tıklayın.  

3. Geri alacağınız dosya seçin. Dosya menüsünü açarak Geri Al 
seçeneğini tıklayın.  

 
Dosyayı, sabit diskin hangi bölümünden sildiyseniz geri aldığınızda yine 

aynı yere yapıştırılacaktır. Örnek olarak, Belgelerim klasöründen sildiğiniz bir 
dosyayı Geri Dönüşüm Kutusu’ndan geri aldığınızda tekrar Belgelerim 
klasörüne yapıştırılır. 
 

11. Görev Çubuğu 
Ekranın alt kısmı boyunca uzanan ve Başlat düğmesini de içeren 

Masaüstündeki çubuğa, Görev Çubuğu denir. Bilgisayarda çalışmakta olan 
programları temsil eden düğmeler, bu çubukta bulunur. Çalışmaya 
başladığınızda görev çubuğunda başka ögeler görebilirsiniz. Bu ögeler, 
masaüstünde o anda açık olan pencere adlarını gösterir. Görev çubuğunun 
sağındaki simgeler ise saati, klavye dilini, ses ayarlarını ve hızlı başlatılması 
gereken programların simgelerini gösterir. 10. şekilde Görev Çubuğu 
gösterilmiştir.  
 
 

 
 

10. Şekil: Görev çubuğu 
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1. İşletim sistemi nedir? Neden gereklidir? 

2. İşletim sistemi çeşitlerini açıklayınız. 

3. Yazılım ve Donanım arasındaki fark nedir? Açıklayınız. 

4. İşletim sistemini kapatmanın iki yolunu açıklayınız. 

5. İşletim sisteminde simgeler nasıl açılır? Yöntemlerini açıklayınız. 

6. Yandaki şekillerin adlarını yazarak görevlerini açıklayınız. 

7. Bilgisayarım simgesinin içeriğini açıklayınız. 

8. Belgelerim simgesinde hangi tür dosyalar bulunur? Açıklayınız. 

9. Geri Dönüşüm Kutusu’na neden ihtiyaç duyulmuştur? Geri alma işlemi 

nasıl yapılır? Açıklayınız. 

10. Görev çubuğunda hangi simgeler bulunur? Maddeler hâlinde açıklayınız. 

11. İşletim sistemi ile ilgili aşağıdakilerden hangisi yanlıştır?  
A) Birden fazla program aynı anda çalıştırılabilir.  
B) Kopyalama işlemi fare yardımı ile kolaylıkla yapılabilir. 
C) İşletim sistemi yüklü bir bilgisayar hiçbir işlem gerekmeksizin İnternete 

bağlanabilir.  
D) Bilgisayara takılan her donanım işletim sistemi tarafından algılanır ve 

otomatik olarak kurulur.  
 

12. Yandaki simgelere çift tıklandığında aşağıdaki işlemlerden 
hangisi yapılmaz? 
A) Saat ayarlamak   B) Ses ayarlaması yapmak 
C) Klavye dilini ayarlamak D) Görüntü çözünürlüğünü ayarlamak 

 
13. Windows işletim sisteminden çıkmak için aşağıdaki seçeneklerden hangisi 

kullanılır? 
A) Başlat/Çalıştır  B) Başlat/Çıkış 
C) Başlat/Oturumu kapat  D) EXIT 

 

14. simgesi masaüstünde hangi nesneyi ifade eder? 
A) Geri Dönüşüm Kutusu B) Bilgisayarım 
C) Gelen Kutusu  D) Belgelerim  
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a. Bilgisayarlarda kullanılan “dosya” ve “klasör” nedir? Nerelerde kullanılır? 

Araştırınız. 
b. İşletim sisteminde neden dosya ve klasör oluşturulur? Araştırınız. 
c. Dosya ve klasörlerin birbirleri ile ilişkilerini araştırınız. 
ç.  Disketin kullanım amaçlarını araştırınız. 
d. Günümüzde kullanılan kopyalama araçları hakkında bilgi toplayınız. Bu 

araçlar arasındaki farkları öğreniniz. 
 

1. Programları Çalıştırma (Fare ile Çift Tıklamak) 
Herhangi bir simge üzerinde farenin sol tuşu iki kez kısa aralıklarla 

tıklarsanız simgeye ait bir pencere açılır. Eğer çalıştırılabilir bir program ise 
aktif hâle gelir. Bu işlemi, simge seçili iken Enter tuşuna basarak da 
gerçekleştirebilirsiniz. 1. şekilde masaüstündeki hesap makinesi simgesi çift 
tıklandığında çalışan program görülür. Siz de masaüstünüzdeki Internet 
Explorer simgesini önce farenin sol tuşunu çift tıklayarak ve sonra simgeyi 
seçip enter tuşuna basarak çalıştırmayı deneyin. 
 

 
 

1. Şekil: Hesap makinesi simgesi ve ekrandaki görüntüsü 
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2. Klasör Oluşturma 
Bilgisayarın içini bir kitaplık gibi düşünebilirsiniz. Nasıl ki kitaplıkta 

klasörler ve onların içinde de kitaplar bulunuyorsa bilgisayarın içinde de buna 
benzer bir düzenek vardır. Dosyaları sınıflandırmak ve erişimi kolaylaştırmak 
için klasörler kullanırız.  

 
Disk veya disket üzerinde yeni bir klasör ya da mevcut bir klasör içinde 

bir alt klasör oluşturabilirsiniz. Yeni bir klasörü masaüstünde oluşturacaksanız 
işlemler burada yapılmalıdır. Eğer yeni klasörü farklı bir sürücüde oluşturacaksanız 
Bilgisayarım simgesini kullanarak istediğiniz sürücüye erişebilirsiniz. Siz de 
masaüstünüzdeki bilgisayarım simgesini çift tıklayarak pencereyi açın ve C: 
sürücü simgesini bulun. Sürücü simgesini çift tıkladığınızda açılan pencerenin 
sol tarafında, dosya ve klasör görevleri başlığını göreceksiniz. 2. şekilde yeni 
klasör oluştur seçeneği gösterilmiştir.   

 

 
 

2. Şekil: Yeni klasör oluşturma işlemi 
 

Yeni klasör oluştur yazısının üzerine fare ile bir kere tıklayarak sabit 
disk içerisine yeni bir klasör oluşturmayı deneyin. 3. şekilde oluşturulmuş yeni 
bir klasör gösterilmiştir. 
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3. Şekil: Yeni bir klasör oluşturma işlemi 
 

Yeni bir klasör oluşturma işlemini herhangi bir klasörün altında da 
yapabilirsiniz. Bir klasörün altında oluşturulan her bir klasöre, alt klasör denir. 
Şimdi Windows klasörü içerisine yeni bir alt klasör oluşturmayı deneyelim. 
Windows XP’de, bu işlemi birden fazla yöntemle yapabilirsiniz. 4. şekilden 
yararlanarak dosya menüsünden Yeni başlığı altındaki Klasör Seçeneğini 
seçin ve bir klasör oluşturun. Bu işlemi farenin Sağ Tuş Menüsündeki 
Yeni/klasör seçeneğini tıklayarak da yapabilirsiniz.  

 

 
 

4. Şekil: Dosya menüsünden klasör oluşturma işlemi 
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3. Dosya ve Klasör Kavramı 
İçinde bilgilerin saklandığı en küçük birime, Dosya (File) denir. 

Oluşturduğunuz bir dosya içinde yazı, resim, grafik gibi belgelerinizi 
saklayabilirsiniz.  Belirli amaçlar için hazırladığınız veya ortak bir özelliğe sahip 
dosyaları bir grup altında toplayabilirsiniz. Bu gruplara da Klasör (Dizin 
Directory)   adı verilir. Dosyaların bir kısmını da bazı özelliklerine göre 
gruplandırarak alt gruplar oluşturabilirsiniz. Bunlara da Alt klasör (Sub 
Directory) adı verilir. Oluşturduğunuz tüm klasör, alt klasör ve dosyaların 
kaydedildiği alana da Ana klasör (Root Directory) adı verilir. Bu şekilde 
oluşturduğunuz dosya ve klasörler bir binaya benzetilebilir.  Bina, Ana Klasörü; 
binadaki her daire, Klasörü; dairedeki her oda, Alt Klasörü; odalardaki her 
eşya da Dosyayı temsil eder.  

 
 

 Oku ve Dikkat Et!  
 Birbiriyle ilgili dosyaları aynı klasör içerisinde bulundurursanız, bilgilere 
erişimi kolaylaştırır ve bilgisayarın kullanım hızını artırırsınız.  

 

4. Dosya veya Klasör İsimlerini Değiştirme 
Windows XP işletim sisteminde dosya veya klasörlerin isimlerini 

değiştirme işlemi çok kolaydır. Bu işlem için öncelikle ismi değiştirilecek olan 
dosya veya klasörü seçmeniz gerekir. Aşağıdaki işlemleri uygulayarak seçilen 
dosya veya klasörün ismini değiştirmeyi birlikte deneyelim: 
 

1. Dosya menüsünden Ad Değiştir seçeneğini tıklayın. 
2. Dosya ve klasör işlemleri başlığının altındaki bu dosya (veya 

klasörün) adını değiştir seçeneğini tıklayın.  
3. Dosyanın üzerinde farenin sağ tuşuna basarak açtığınız menüden Ad 

Değiştir seçeneğini tıklayın.  
4. Fare ile seçili durumdaki simgeye bir kere tıklayın. 
5. Simge seçili durumdayken F2 tuşuna basın. 

 
Tüm bu işlemlerin sonunda klasöre yeni isim vermelisiniz. İsim verdikten 

sonra Enter tuşuna veya sayfada herhangi bir boş alana fare ile tıklayarak 
işlemi bitirin. 5. şekilde farenin sağ tuşu kullanılarak açılan menüden Ad 
Değiştir seçeneğine nasıl ulaşılacağı gösterilmiştir.  
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5. Şekil: Dosya adı değiştirme seçeneği  
 

6. şekilde ise Ad Değiştir seçeneğinden sonra yeni bir isim yazma işlemi 
gösterilmiştir.  
 

 
 

6. Şekil: Yeni isim verme işlemi 
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5. Dosya ve Klasör Silme 
Windows XP ile dosya ve klasörleri çok kolay silebilirsiniz. Dosya veya 

klasör simgesini seçtikten sonra silme işlemini üç şekilde gerçekleştirebilirsiniz. 
Silme işlemini denemek için belgelerim klasöründe üç dosya oluşturalım ve bu 
dosyaların her birini farklı yöntemlerle silmeyi deneyelim. 
 

1. Klavyeden DEL tuşuna basın.  
2. Farenin sağ tuş menüsünden SİL seçeneğini tıklayın.  
3. Dosya veya klasörü fare ile geri dönüşüm kutusuna sürükleyin.  

 
Yukarıdaki işlemlerden herhangi birini uyguladığınızda ekrana dosya 

silme işlemini onayla penceresi açılır. 7. şekildeki örneği inceleyin. Aynı işlemi 
yaptığınızda ekranınızda benzer bir pencere açıldı mı? Açılan penceredeki 
seçeneklerden evet düğmesini tıklarsanız dosyayı silmiş olursunuz. İptal 
düğmesini tıklarsanız silme işleminden vazgeçmiş olursunuz.  
 

 
 

7. Şekil: Dosya silme işlemi 
 

Dosya silerken yaptığınız işlemlerin aynısını klasör silmek için de 
uygulayabilirsiniz. 8. Şekilde YEDEK klasörü, farenin sağ tuş menüsünden 
silinmektedir.  
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8. Şekil: Klasör silme işlemi 
 

Silme işlemini onaylarsanız, silinen dosya veya klasörü Geri Dönüşüm 
Kutusu’na göndermiş olursunuz.   
 
 

 Oku ve Dikkat Et!  
 Seçili durumda bulunan dosya veya klasör üzerine Shift tuşu ile birlikte 
Del tuşuna da basarsanız, Geri Dönüşüm Kutusu’na göndermeden silersiniz. 
Sileceğiniz dosya veya klasörü çok dikkatli seçin. Çünkü bu şekilde sildiğiniz 
dosyaları geri alamazsınız.  
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6. Yapılan İşlemi Geri Alma  
 

Windows XP’de açılan herhangi bir pencerede yaptığınız işlemleri geri 
alabilirsiniz. Tüm Windows pencerelerinde ve uygulamalarında geri alma 
işlemini birlikte deneyelim;  

 
1. Düzen menüsünden Geri Al seçeneğini tıklayın. 

 

 
 

9. Şekil: Düzen menüsü 
 

2. Klavyeden CTRL tuşu ile birlikte Z tuşuna basın. 

3. Araç çubuğundaki  tuşuna basın. 
 

Önceki konuda silmiş olduğunuz dosyaları bu yöntemleri sırayla kullanarak 
geri almayı deneyin. 
 

7. Dosya ve Klasör Kopyalama/Taşıma 
Kopyalama, bir dosya veya klasörün aynısını başka sürücüde veya 

klasörde oluşturmaktır. Oluşturduğunuz dosya veya klasörleri başka bir klasöre 
kopyalamanız gerekebilir. 10 ve 11. şekilde masaüstündeki yeni klasörün 
kopyalanarak belgelerim klasörüne nasıl yapıştırıldığı gösterilmiştir. Bu şekilleri 
inceleyin ve bir dosya üzerinde kopyalama işlemini aşağıdaki basamakları 
uygulayarak gerçekleştirin:  
 

1. Kopyalanacak dosya veya klasörü seçin. 
2. Düzen veya farenin sağ tuş menüsünden “Kopyala” seçeneğini tıklayın. 

Aynı işlemi klavyeden CTRL ile birlikte C tuşuna basarak da 
yapabilirsiniz. Her iki yöntemi de deneyin. 

3. Hedef sürücü veya klasörü açın. 
4. Düzen ya da farenin sağ tuş menüsünden “Yapıştır” seçeneğini tıklayın. 

Aynı işlemi klavyeden CTRL ile birlikte V tuşlarına aynı anda basarak da 
yapabilirsiniz. 

 
 

 Oku ve Dikkat Et!  
  

Dosya veya klasörler, bulundukları klasöre aynı adla kopyalanamazlar. 
Kopyalanmaları için adının değiştirilmesi gerekir. 
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10. Şekil: Klasör kopyalama seçeneği 
 
 

 
 

11. Şekil: Klasör yapıştırma seçeneği 
 

 
Dosya ve Klasör Taşıma 

 
Dosya veya klasör taşıma işlemi kopyalama işlemine benzer. Taşıma 

işleminin kopyalama işleminden farkı, seçilen dosya veya klasör, bulunduğu 
klasörden alınıp istenilen yerde oluşturulmasıdır.  

 
Masaüstünde oluşturduğunuz bir dosya veya klasör üzerinde taşıma 

işlemini aşağıdaki basamakları uygulayarak gerçekleştirin:  
 

1. Taşınacak dosya ya da klasörü seçin. 
2. Düzen menüsünden veya farenin sağ tuş menüsünden Kes seçeneğini 

tıklayın.  Aynı işlemi klavyeden CTRL ile birlikte X tuşuna basarak da 
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deneyebilirsiniz. 12. şekilde masaüstünde bulunan klasör, farenin sağ 
tuş menüsündeki Kes seçeneği tıklanarak oluşturulmuştur. 

 
12 ve 13. şekilde dosya veya klasör taşıma işlemi gösterilmiştir.  

 

 
 

12. Şekil: Klasörün masaüstünden kesilmesi 
 

3. Hedef sürücü veya klasörü açın. 
4. Düzen ya da farenin sağ tuş menüsünden seçilen komutla Yapıştır 

seçeneğini tıklayın. Aynı işlemi klavyeden CTRL ile birlikte V tuşlarına 
aynı anda basarak da yapabilirsiniz. 13. şekilde Belgelerim klasörünün 
içerisinde, boş bir alanda sağ tuşa tıklanmış. Açılan menüden Yapıştır 
seçeneği tıklanarak bu klasöre taşınmıştır.  
 
12 ve 13. şekilde dosya veya klasör taşıma işlemi gösterilmiştir.  

 

 
 

13. Şekil: Klasörün Belgelerim klasörüne yapıştırılması 
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8. Disket Biçimlendirme (Formatlama)  
Yan bellek birimlerinden olan disketler, küçük boyutlu dosya ve 

klasörlerin taşınması için kullanılır. Disketlerle çalışmak sabit disklerle 
çalışmaktan farklı değildir. Bilgisayarım penceresini çift tıklayarak açın.   14. 
şekilde verilen disket simgesini görün.   

  

 
 

14. Şekil: Disket Simgesi 
 

Formatlama işlemi, disket üzerinde, işletim sistemine göre birtakım 
düzenlemeler yapar. Biçimlendirme işlemi ile disket, işletim sisteminin 
kullanabileceği hâle gelir. Bu işlemi aşağıdaki sıraya göre birlikte deneyelim: 
 

1. Biçimlendirilecek olan disketi sürücüye yerleştirin.  
2. Bilgisayarım simgesi çift tıklayın. Açılan pencerede 3½ Disket (A:) 

simgesi üzerinde sağ tuşa basın ve Biçimlendir seçeneğini tıklayın. 15. 
şekilde Biçimlendir seçeneği gösterilmiştir.  

 

 
 

15. Şekil: Disket Biçimlendirme seçeneği 
 

3. Biçimlendir seçeneği tıkladığınızda ekrana 16. şekilde gösterilen pencere 
gelir. Bu pencerede “disketin kapasitesi, ayırma birim boyutu, dosya 
sistemi ve birim etiketi alanları ile biçimlendirme seçenekleri başlığı 
altındaki hızlı biçimlendir ve MS DOS başlangıç disketi oluştur” 
alanlarından gerekli olanları doldurun. “Başlat” düğmesine bastığınızda 
biçimlendirme işleminin başladığını göreceksiniz.  

4. İşlem bitince ekrana, “Biçimlendirme işlemi tamamlandı” uyarısı 
bulunan bir pencere açılır.  
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 Oku ve Dikkat Et!  
 Biçimlendirme işlemi sonucunda diskette kayıtlı bulunan tüm bilgilerin 
silindiği unutulmamalıdır. 
 

 

 
 

16. Şekil: Biçimlendirme işlemi  
 

9. Disket Kopyalama 
Bir disketi kopyalamak disketin içeriğini başka bir diskete aynen aktarmak 

demektir. Bu işlemi işlem basamaklarını izleyerek deneyin:  
 

1. Dosya ya da sağ tuş menüsünden Disket Kopyala komutunu seçin. 
17. şekilde sağ tuş menüsünden seçme işlemi gösterilmiştir.  
 

 
 

17. Şekil: Disket kopyalama seçeneği 
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2. Disket Kopyala seçeneğini tıkladığınızda ekrana 18. şekildeki pencere 
gelir. Sürücüye kaynak disketi takarak Başlat düğmesine basın.   
 

 
 

18. Şekil: Disket kopyalama işlemi  
 

3. Kaynak disketi okuma işlemi bittikten sonra bilgisayar, “Hedef disketi 
sürücüye tak” mesajını verir. Bu mesaj geldiğinde kaynak disketi çıkartarak 
hedef disket takın ve Enter tuşuna basarak kopyalama işlemi başlatın.  
 

 Oku ve Dikkat Et!  
 Burada bilinmesi gereken önemli noktalar şunlardır: Kaynak disketle 
hedef disketin özellikleri aynı olmalıdır. Hedef disketin içindekiler kopyalama 
öncesinde silinecektir.  

 
10. Bilgisayar İçinde Belge Arama 

Bilgisayarda (sabit disk, disket, CD ROM veya herhangi bir klasörde) 
bulunan dosyaların aranması için kullanılır. Bu arama işlemini gelişmiş özellikleri 
(ad ve konum, tarih vb.) kullanarak da yapabilirsiniz. 19. şekilde uzantısı “doc” 
olan dosyalar aranmıştır. Sonuçlar ise pencerenin sağ tarafında gösterilmiştir.  

 
 

 Oku ve Dikkat Et!  
 Aramaya başlamadan önce aranacak dosyanın özellikleri (resim, müzik 
veya resim dosyası gibi) belirtilirse arama işlemi daha hızlı olacaktır.  
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19. Şekil: Arama yapma işlemi 
 

Ara düğmesine basarsanız sonuçlar ekranın sağ tarafındaki boş alanda 
görünecektir. 20. şekilde yapılan aramanın sonuçları gösterilmiştir.  
 

 
   

20. Şekil: Arama Sonuçları 
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1. Belgelerim klasöründe OKUL adında bir klasör oluşturunuz. 

2. Dosya ve klasör nedir? Klasöre neden ihtiyaç duyulur? Açıklayınız. 

3. Oluşturulan OKUL klasörünün içine sınıf.txt dosyası oluşturunuz. 

4. OKUL klasörünün adını ANKARA olarak değiştiriniz. 

5. Daha önce oluşturulan ANKARA klasörünü siliniz. 

6. Silinen ANKARA klasörünü Belgelerim klasörüne geri alınız. 

7. Bir disketi, sistem disketi özelliğinde ve etiket adı YARDIM olacak şekilde 

biçimlendiriniz. 

8. YARDIM disketini başka bir diskete kopyalayınız.  

9. Bilgisayarda, uzantısı txt olan dosyaları bulunuz.  
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a. Windows XP’de kullanılan “sistem ayarları” ne anlama gelmektedir? 

Araştırınız. 
b. Windows XP’de sistem ayarlarının yapılması zorunlu mudur? Sistem ayarları 

yapılmadan da Windows XP kullanılabilir mi? Araştırınız. 
c. Ekran koruyucusunun yararlarını araştırınız. 
ç.  Windows XP’de saat ve tarih ayarlarına dikkat etmenin önemini araştırınız. 
d. Windows XP işletim sisteminin özellikleri, dünyanın çeşitli bölgelerinde 

farklılık göstermekte midir? Araştırınız. Bulduğunuz sonuçları sınıfta 
tartışınız. 

 
Windows XP’de sistem ayarlarını, Başlat menüsünün Ayarlar 

seçeneğindeki Denetim Masası penceresini açarak yapabilirsiniz. 1. şekilde 
Denetim Masası penceresi gösterilmiştir. Bu pencerede bulunan her simge 
farklı bir donanımın veya yazılımın ayarlanması için kullanılır. Denetim 
Masası’ndaki işlemler herhangi bir simgenin üzerine çift tıklanarak yapılır. 
Seçilen simgenin penceresi açılır ve bu pencerenin altında Tamam, İptal ve 
Uygula olmak üzere üç düğme görülür. Herhangi bir değişiklik yapıp Tamam 
düğmesine tıkladığınızda ayarlar kaydedilir ve pencere kapanır. İptal 
düğmesine tıkladığınızda işlem değişikliği kaydedilmeden pencere kapanır. 
Uygula düğmesine tıkladığınızda ise pencere kapatılmadan yapılan değişiklik 
uygulanır ve kullanıcının yaptığı değişikliği görmesi sağlanır. Şimdi denetim 
masası üzerindeki bazı simgelerin ayarlarını nasıl değiştireceğimizi deneyerek 
görelim. 
 

 
 

1. Şekil: Denetim Masası penceresi 
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1. Görüntü 
Ekran ayarlarında değişiklik yapmayı deneyelim. Bunun için Görüntü 

simgesine çift tıklayın veya masaüstünde farenin sağ tuş menüsünden 
Özellikler seçeneğini seçin. Bu işlemi yaptığınızda 2. şekilde gösterilen 
Görüntü Özellikleri penceresi açılacaktır. 
 

Açılan Görüntü Özellikleri penceresini kullanarak Temalar, Masaüstü, 
Ekran Koruyucu, Görünüm ve Ayarlar sekmelerinde düzenleme yapabilirsiniz.  

 
a. Temalar 
 
Bu sekmede, masaüstü arka plan resmi, açılan pencerelerin renk ve 

diğer özellikleri birer tema olarak kayıt edilmiştir. İstediğiniz temayı seçerek 
masaüstü özelliklerini değiştirmeyi deneyin.  
 

 
 

2. Şekil: Görüntü Ayarları penceresi  
 

b. Masaüstü  
 

Bu sekme, arka plan resminin değiştirilmesine olanak tanır. 3. şekilde 
masaüstü sekmesi gösterilmiştir. Windows XP’nin standart resimlerini 
kullanılabileceğiz gibi kendi oluşturduğunuz resimleri veya bir yardımcı bellekten 
bilgisayara aktardığınız resimleri de arka plan resmi olarak kullanabilirsiniz. 
Windows XP’nin standart resimlerini kullanarak masaüstü görünümünü 
değiştirmeyi deneyin. 
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3. Şekil: Arka plan görüntüsünün değiştirilmesi 
 

c. Görünüm 
Görünüm sekmesi, Windows XP’yi oluşturan bileşenlerin (açılan 

pencereler, diyalog kutuları, vb.) yazı tipi ve rengi ile çerçeve renginin 
değiştirilmesini sağlar. 4. şekilde görünüm seçeneği verilmiştir. Görünüm 
sekmesini kullanarak yazı tipini ve çerçeve rengini değiştirmeyi deneyin.  
 

 
 

4. Şekil: Görünüm özelliklerinin değiştirilmesi  
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d. Ayarlar 
Ayarlar sekmesi ile ekran renkleri ve çözünürlüğünü değiştirebilirsiniz. 

Ancak bu işlem için ekran kartının bu özellikleri desteklemesi gerekir. 
Desteklemediği durumlarda görüntüde bozulma olabilir. 5. şekilde ayarlar 
menüsü verilmiştir. Ayarlar sekmesinde ekran çözünürlüklerini değiştirerek 
ekran görünümünde olan değişimin sonuçlarını tartışın. 

 

 
 

5. Şekil: Ayarlar sekmesi  
 

2. Ekran Koruyucu 
Ekranda aynı görüntü uzun 

süre kalırsa ekranınızda fiziksel 
bozulmalar olabilir. Bunu engellemek 
için ekran koruyucu kullanın. Ekran 
koruyucular geçici olarak hareket 
eden resim, görüntü veya yazıların 
görüntülenmesi için yazılmış 
programlardır. 6.şekilde ekran 
koruyucu ayarlarını görebilirsiniz. 

Bir ekran koruyucunun 
çalışmaya başlayacağı zamanı, 
Bekleme Süresi seçeneğinden 
değiştirebilirsiniz. Ayrıca ekran 
koruyucunun hareket yönünü, 
kullanacağınız metnin rengini 
Ayarlar seçeneğini kullanarak 
değiştirebilirsiniz. Önizleme 
seçeneğinde ise ayarlarını yapmış 
olduğunuz ekran koruyucunun 
çalışmasını kısa bir süre görebilirsiniz. 
Siz de bir ekran koruyucu seçerek 
bekleme süresini ve diğer ekran 
ayarlarını yapın. Sonuçlarını 

önizleme ile görün. Ayrıca ekran koruyucu olarak bir metni kullanabilir, 
renklendirip hareket ayarlarını yapmayı da deneyebilirsiniz. 

6.Şekil: Ekran koruyucu ayarları 
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3. Fare (Mouse) Ayarları 
 
 Windows XP işletim sistemi, giriş birimi olarak farenin kullanımını esas 
alır. İşletim sistemi kullanıcının sağ elini kullandığını varsayar ve bütün ayarları 
buna göre yapar. Denetim masası fare seçeneğinde bu ayarla birlikte çift 
tıklama hızını ayarlayabilirsiniz. İşaretçi görünümlerini de değiştirebilirsiniz. 7. 
şekilde Fare Özellikleri penceresi gösterilmiştir.  
 

 
 

7. Şekil: Fare Özellikleri 
 
7. şekilde Düğme yapılandırması bölümünde “Birincil ve ikincil 

düğmeleri değiştir” seçeneği işaretlenirse sol ve sağ tuşların görevleri değişir. 
Yani sol elini aktif kullananlar işlemlerini daha kolay gerçekleştirirler. Çift 
tıklama hızının da kullanıcılara göre değiştirilmesi uygun olabilir. Yeni 
başlayanlar için hızın yavaş olması tercih edilebilir.  
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4. Klavye (Keyboard) 
Kullandığınız klavyenin ayarlarını değiştirmek için denetim masasından 

Klavye simgesini çift tıklamanız gerekir. Bu işlemi gerçekleştirdiğinizde Klavye 
Özellikleri penceresi açılır. 8. şekilde Klavye Özellikleri penceresi verilmiştir. 

Klavye kullanırken bir tuşa bastığınızda karakterin tekrarlanma süresini 
Yineleme gecikmesi seçeneğinden değiştirebilirsiniz. Aynı şekilde tuşa 
bastığınızda tekrarlanma hızını da Yineleme hızı seçeneğinden ayarlayabilirsiniz. 
Ekranda görülen imlecin yanıp sönme hızını da yine bu pencereden 
değiştirebilirsiniz.  

 
 

8. Şekil: Klavye ayarlarının değiştirilmesi 
 

5. Sistem Tarih ve Saatini Ayarlama 
Denetim masasında tarih ve saat simgesi üzerine çift tıkladığınızda Tarih 

ve Saat Özellikleri penceresi açılır. 9. şekilde gösterilmiştir. Tarih veya saat 
ayarlarında bir hata varsa, değişiklikleri buradan yapabilirsiniz. Eğer Saat 
Dilimi veya İnternet Saati ayarlarını değiştirecekseniz Saat Dilimi veya 
İnternet Saati sekmesini tıklayarak değişiklik yapabilirsiniz. İnternet Saati 
sekmesinde bulunan Şimdi Güncelleştir düğmesi ile İnternete bağlı 
olduğunuzda saati dünya standartlarına göre ayarlayabilirsiniz.  
 

 
 

9. Şekil: Tarih ve Saat ayarları 
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6. Bölge ve Dil Seçenekleri 
Her ülkenin kendine özgü saat, tarih, sayı sistemleri veya para birimi 

bulunabilir. Bu ayarları Bölge ve Dil Seçenekleri simgesinden yapabilirsiniz. 
Bölge ve Dil Seçenekleri’ne tıkladığınızda ekrana ülkenin dili, para birimi gibi 
özelliklerini gösteren 10. şekildeki pencere açıldı mı?  

 
 Bu pencerede gördüğünüz bilgiler, doğru olduğu düşünülerek kaydedilmiştir. 
Eğer bu bilgilerde eksiklik veya yanlışlık varsa, Özelleştir düğmesine tıklayarak 
verileri değiştirebilirsiniz.  
 

 
 

10. Şekil: Bölge ve Dil Seçenekleri penceresi 
 

Bölge ve Dil Seçenekleri penceresinin üst tarafındaki diller 
bölümünden klavyenin dilini değiştirebilirsiniz. Türkiye’de iki tip klavye kullanılır. 
Bunlar Q ve F olarak adlandırılırlar. Hangi klavye tipini kullanmak istiyorsanız 
Diller seçeneğinden değiştirebilirsiniz.  
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Bölgesel Ayarları Özelleştir penceresi sayı sistemleri, para birimi, saat 
biçimi ve tarih biçimi ayarlarını yapabileceğiniz seçenektir. Bu alanda 
yapacağınız değişiklikleri, Uygula seçeneğine tıklayarak anında görebilirsiniz. 

 

 
 

11. Şekil: Bölgesel Ayarları Özelleştir penceresi 
 
 
 

 
 

1. Masaüstünün “Arka Plan” görüntüsünü Manzara olarak ayarlayınız. 

2. Ekran koruyucusunu 3B Metin olarak değiştirip kendi adınızı metin 

olarak yazınız.  

3. Farenin ayarlarını Sol tuş aktif olacak şekilde değiştiriniz.  

4. Klavyenin dil ayarını Türkçe F olarak değiştiriniz.  

5. Tarih ayarlarından doğum tarihinizin hangi güne denk geldiğini bulunuz. 

6. Windows’ta sayı biçimini ondalıktan sonraki basamak sayısını 3 olarak, 

kısa tarih biçimini de yyyy.aa.gg olarak değiştiriniz. 
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V. Ünite: Kelime İşlemci Programında Dosyalama 

 
a. Kelime işlemci programı ne tür işlerde kullanılmaktadır? Açıklayınız.  
b. Kelime işlemci programının yerine kullanılabilecek başka programlar var 

mıdır? Araştırınız. 
c. Kelime işlemci programında hazırlanmış değişik belgeleri karşılaştırarak bu 

belgeler arasındaki farkları belirtiniz.  
ç.  Kelime işlemci programını kullanmak için ne tür bilgilere sahip olmak gerektiğini 

çevrenizde bu programı kullanan insanları gözlemleyerek öğreniniz. 
d. Kelime işlemci programında oluşturulmuş belgeyi açmak, kaydetmek ve 

kapatmak için neler yapmak gerekir? Araştırınız. 
 

1. Kelime İşlemci Programını Başlatma 
Kelime işlemci programını beraber başlatalım: 
 

1. Başlat düğmesini tıklayın. 
2. Açılan menüden Programlar seçeneğini tıklayın. 
3. Programlar menüsünden Microsoft Office seçeneğini  tıklayın. 
4. Microsoft Office araçlarından Microsoft Office Word seçeneğini 

tıklayarak programı çalıştırın. 1. şekilde Microsoft Word programının 
başlatılması gösterilmiştir. 

 

 
 

1. Şekil: Kelime işlemci programının başlatılması 
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2. Kelime İşlemci Programının Pencere Elemanları 
Kelime işlemci programını çalıştırdığınızda pencere hâlinde boş belge 

açılır. Bütün Windows pencerelerinde olduğu gibi bu pencerede de Başlık 
Çubuğu ve Durum Çubuğunu görürsünüz. Başlık çubuğunun üzerinde de 
Pencereyi Simge Durumuna Küçült, Ekranı Kapla ve Kapat düğmelerini 
gördünüz mü? 2. şekilde gösterilen Kelime işlemci penceresi ile açtığınız 
pencereyi karşılaştırın. 

 
 

2. Şekil: Kelime İşlemci penceresinin tanıtılması  
 

Kelime işlemci programındaki pencere elemanlarının görevlerini birlikte 
deneyelim: 

Kaydırma Çubukları: Kaydırma çubuklarını kullanarak sayfayı sağa sola 
ya da yukarı aşağı hareket ettirin. 

Cetveller: Ekranın üst ve sol tarafında sayfanın genişliği ve yüksekliğini 
paragraf ve boşluk ayarlarını da üst cetvelde görebilirsiniz. Bu cetveller 
yardımıyla sayfanızın ölçülerini belirleyin. 

Durum Çubuğu: Belgenin kaç sayfadan oluştuğunu ve sizin ekranda 
kaçıncı sayfada bulunduğunuzu gösterir. Durum çubuğuna bakarak sayfa 
bilgilerini kontrol edin. 

Başlık Çubuğu: Dosyaya verdiğiniz adı burada görebilirsiniz. 

 Simge Durumuna Küçült Düğmesi: Bu düğmeye tıklayarak dosyayla 
birlikte kelime işlemci programını Görev Çubuğu üzerinde simge 
durumuna getirin. 

 Ekranı Kapla Düğmesi: Bu düğmeye tıklayarak kelime işlemci 
penceresini dosyayla birlikte ekranı kaplayacak şekilde büyütün. 

 Önceki Boyut: Bu düğmeye tıklayarak kelime işlemci programını, ekranı 
kaplamadan önceki boyutuna getirin. 

 Kapat Düğmesi: Bu düğmeye tıklayarak kelime işlemci programını 
kapatın.  
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Araç Çubukları 
Araç Çubukları, sık sık kullanacağınız komutları seçmeniz için kullanılır. 

Araç çubuğundaki düğmelerle, menülerdeki komutlar aynı işlevi yerine getirir. 
Araç çubukları üzerindeki düğmeleri, tek tıklamayla çalıştırabileceğiniz için 
komut uygulanmasında sıkça kullanabilirsiniz. Bu uygulama belgelerinizi daha 
hızlı hazırlamanıza imkân tanır. 

Standart ve Biçimlendirme araç çubukları çok sık kullanılır. Araç 
çubuklarındaki komut uygulamalarını kitabın bundan sonraki konularında ayrıca 
öğreneceksiniz.  
 

Biçimlendirme Araç Çubuğu 
 
Metinlerin biçimleriyle ilgili komutlar vardır. Düğmelere fare ile tek 

tıklayarak ilgili komutu çalıştırabilirsiniz. 3. şekilde biçimlendirme araç 
çubuğundaki düğmeler gösterilmiştir. Biçimlendirme araç çubuklarını kullanarak 
belgenizdeki yazıların yazı tipini, boyutunu ve görünüşünü değiştirmeyi deneyin. 
Bundan sonra yazınızın sayfa içinde bulunduğu alanı değiştirin. 

 

 
 

3. Şekil: Biçimlendirme Araç Çubuğu 
 

Biçimlendirme Araç Çubuğunda bulunan simgelerin adları, görevleri ve 
klavye kısayol tuşları 1. tabloda açıklanmıştır.  
 

No Komut Adı Açıklaması 
Klavye Kısa 

Yolu 

1. Yazı Tipi Metnin yazı tipini değiştirir. CTRL+Shift+Y 
2. Yazı Tipi Boyutu Metnin yazı boyutunu değiştirir. CTRL+Shift+P 
3. Kalın Yazıyı kalın yapar. CTRL+K 
4. İtalik Yazıyı italik (yatık) yapar. CTRL+T 
5. Altı Çizgili Yazının altını çizer. CTRL+Shift+A 

6. Sola Hizalı 
Seçili ifadeyi ya da paragrafı sola 
hizalar. 

CTRL+L 

7. Ortala 
Seçili ifadeyi ya da paragrafı 
sayfaya ortalar. 

CTRL+R 

8. Sağa Hizalı 
Seçili ifadeyi ya da paragrafı sağa 
hizalar. 

CTRL+G 

9. İki Yana Yasla 
Seçili ifadeyi ya da paragrafı her iki 
yana dayar. 

CTRL+D 

10. Numaralandırma 
Maddeler hâlinde yazılan ifadelerin 
başına numara koyar. 

 

11. Madde İşaretleri 
Maddeler hâlinde yazılan ifadelerin 
başına sembol koyar. 

 

12. Dış Kenarlık 
Seçili ifadelerin etrafına kenarlık 
ekler. 

 

13. Yazı Tipi Rengi Seçili yazıların rengini değiştirir.  
 

1. Tablo: Biçimlendirme Araç Çubuğunda bulunan simgeler, görevleri ve kısayol tuşları 
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Standart Araç Çubuğu 
 
Çubuk üzerinde, en çok kullanılan uygulamaların düğmeleri bulunur. 

Komutları fare yardımıyla düğme üzerine tek tıklayarak çalıştırabilirsiniz. 4. 
şekilde Standart araç çubuğundaki simgeler gösterilmiştir.  

 

 
 

4. Şekil: Standart Araç Çubuğu 
 

Standart araç çubuğunda bulunan düğmelerin adları, görevleri ve klavye 
kısayol tuşları 2. tabloda açıklanmıştır. Standart araç çubuğunu kullanarak 2. 
tablodaki işlemleri kendi dosyanızda uygulayın. 

 
 

No Komut Adı Açıklaması 
Klavye 

Kısa Yolu 

1. Yeni Sayfa Yeni boş belge açar. CTRL+N 
2. Aç Önceden kaydedilmiş belgeleri açar. CTRL+O 
3. Kaydet Belgeyi kaydeder.  CTRL+S 
4. Yazdır Çalışılan belgenin tümünü yazdırır. CTRL+P 

5. Baskı Önizleme 
Yazdırmadan önce sayfayı görmek ve 
ayarlamalar yapmak için kullanılır. 

 

6. Yazım Denetimi Belgede yazım denetimi yapar. 
F7 
Fonksiyon 
tuşu 

7. Kes Seçilen alanı silerek belleğe alır. CTRL+X 

8. Kopyala 
Seçilen alanı silmeden belleğe 
kopyalar. 

CTRL+C 

9. Yapıştır 
Kopyalanan ya da kesilen bilgiyi 
seçilen konuma yapıştırır. 

CTRL+V 

10. Biçim Boyacısı 
Bir paragrafın biçimini diğer 
paragraflara kopyalar. 

 

11. Geri Al Son yapılan işlemi geri alır. CTRL+Z 

12. Yeniden 
İşlem geri alındıktan sonra en son 
yapılan işleme gitmek için kullanılır. 

CTRL+Y 

13. Tablo ekle Tablo eklemek için kullanılır.  

14. Sütunlar 
Belgenin seçili kısımlarında birkaç 
sütun yapar. 

 

15. Çizim 
Çizim araç çubuğunu gösterir ya da 
gizler. 

 

16. Göster/Gizle 
Belgedeki bütün özel karakterleri 
gösterir ya da gizler. 

 

17. Yakınlaştır 
Sayfa görünümünü büyütmek ve 
küçültmek için kullanılır. 

 

 
2. Tablo: Standart araç çubuğunda bulunan simgeler, görevleri ve kısayol tuşları 
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3. Yeni Boş Belge Oluşturma 
Kelime işlemci programını çalıştırdığınızda yeni bir boş belgenin ekrana 

geldiğini görürsünüz. Program açıkken yeni bir belge açmak için 5. şekildeki gibi 
Dosya menüsünden Yeni seçeneğini tıklayın. Oluşan yeni belgenin adının geçici 
olarak Belge1 olduğunu gördünüz mü? Bu şekilde birden fazla yeni belge 
açabilirsiniz.   

 

 
 

 
5. Şekil: Yeni boş belge oluşturma işlemi 

 
Aşağıdaki 3. tabloda boş belge oluşturmanın diğer yolları gösterilmiştir. 

Aşağıdaki yöntemleri kullanarak yeni boş belgeler oluşturmayı deneyin. 
 

Klavyeden yeni boş belge oluşturmak CTRL+N 

Standart araç çubuğundan boş belge oluşturmak 
 

 
3. Tablo: Yeni belge açma işleminin diğer yöntemleri 
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4. Belgeyi Kaydetme 
Programda oluşturduğunuz yazıları daha sonra kullanacaksanız 

bilgisayara kaydetmelisiniz. Yazdıklarınızı saklamadan yani kaydetmeden 
programdan çıkarsanız yazdıklarınızın tamamı kaybolur. 

Belgenizi ilk defa kaydedecekseniz dosyaya bir ad vermelisiniz. Dosyaya 
ad vermezseniz kelime işlemci programı, ilk satırı dosya adı olarak atayacaktır.  

 
Belgeyi ilk defa kaydetmek için aşağıdaki işlemleri birlikte deneyelim: 
 
1. Dosya menüsünden Kaydet seçeneğini çalıştırın. 
2. Açtığınız Farklı Kaydet penceresinde dosyanın kayıt yerini, dosya 

adını ve kayıt türünü seçin. 
3. Tamam düğmesini tıklayarak belgeyi kaydedin. 

 
Kaydettiğiniz dosyaların bilgisayarda kolay bulunması için kayıt yerini ve 

dosya adını dikkatli seçmeniz gereklidir. Aksi durumda dosyayı bulmanız 
zorlaşacaktır. 6. şekilde yeni bir belgenin bilgisayara kaydedilmesi gösterilmiştir. 

   

 
 

6. Şekil: Yeni bir belgenin kaydedilmesi  
 

Belge kaydetmenin diğer yolları 4. tabloda gösterilmiştir. Aşağıdaki 
tabloda gösterilen yöntemleri kullanarak kendi dosyanızı kaydedin. 

 

Klavyeden kaydetmek CTRL+S 

Standart araç çubuğundan kaydetmek 
 

 
4. Tablo: Dosya kaydetme işleminin diğer yöntemleri 

 
Daha önce kaydettiğiniz bir dosyayı farklı bir adla kaydetmek için Dosya 

menüsünden Farklı Kaydet seçeneğini tıklayın. Bir klasör içinde aynı türde, 
aynı adı taşıyan dosyalar bulunamaz. Bu sebeple dosyanın bir kopyasına farklı 
bir ad vererek kaydetme işlemini yapmalısınız. 
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5. Açık Olan Belgeyi Kapatma 
Kelime işlemci programında açtığınız bir belgeyi kapatma işlemini birlikte 

deneyelim: 
1. Dosya menüsünden Kapat seçeneğini tıklayın. 
2. Daha önce dosyayı kaydettiyseniz belge kapanır. 
3. Belgeyi ilk kez kaydedecekseniz veya daha önce kaydettiğiniz bir 

belgede değişiklik yapacaksanız ekrana 7. şekildeki uyarı penceresi 
gelir. Uyarı penceresindeki düğmelerin görevlerini gördünüz mü? 

 

 
 

7. Şekil: Belge kapatma uyarı penceresi 
 
Kelime işlemci programından çıkılarak da belge kapatılabilir. Bu işlem için 

Dosya menüsünden Kapat seçeneğini tıklayın. Programdan çıkmak için 

pencerenin üst kısmındaki kapat simgesini  de kullanabilirsiniz. 8. şekilde 
belgeyi ve programı kapatmak için kullanabileceğiniz düğmeler gösterilmiştir. 
Önce kendi dosyanızı sonra da programı aşağıdaki yöntemlerle kapatın. 

 

 
 

8. Şekil: Belgeyi ve programı kapatma düğmeleri 
 

Belge ile program penceresi iç içedir. İçteki pencere belgeye ait, dıştaki 
pencere ise programa aittir. Dıştaki pencereyi kapatırsanız programı, içteki 
pencereyi kapatırsanız dosyayı kapatmış olursunuz. 
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6. Daha Önce Oluşturulmuş Belgeyi Açma 
Belgeleri daha sonra kullanmak üzere kaydedebilirsiniz. Kaydettiğiniz bu 

belgeleri kullanabilmek için kelime işlemci programını da açmanız gereklidir. 9. 
şekilde daha önce kaydedilmiş bir dosyanın açılması gösterilmiştir. 

 
Daha önce oluşturduğunuz belgeleri birlikte açmayı deneyelim: 
 
1. Dosya menüsünden Aç seçeneğini tıklayın. 
2. Aç penceresinin Bak liste kutusundan dosyanın yerini bulun. 
3. Kayıtlı dosyayı seçin. 
4. Aç düğmesini tıklayarak belgeyi açın. 
 

 
 

9. Şekil: Kaydedilmiş belgelerin açılması 
 

Aşağıdaki 5. tabloda dosya açmanın diğer yolları gösterilmiştir. Siz de 
klavye tuşlarını ve standart araç çubuğundaki simgeyi kullanarak bir dosya açın. 
 

Klavyeden dosya açmak CTRL+O 

Standart araç çubuğundan dosya açmak 
 

 
5. Tablo: Dosya açma işleminin diğer yöntemleri  
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1. Kelime İşlemci Programı açıkken yeni bir boş belge açınız. 

2. Yeni bir boş belgeye İstiklâl Marşı’nı yazınız. Bu belgeyi “marş” adı 

altında Belgelerim klasörüne kaydediniz. 

3. Kelime İşlemi Programı açıkken Aç seçeneğini kullanarak kaydedilmiş bir 

dosyayı ekrana getiriniz. 

4. Sırasıyla, belgeyi kaydetme-yazdırma-yeni belge açma işlemleri için 

kısayol tuşları hangi seçenekte doğru verilmiştir? 

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 
 

5. Kelime işlemci programında hazırlanmış bir belgeyi diskete kaydetmek 

için aşağıdaki işlemlerden hangisi yapılmalıdır? 

A) Düzen -farklı kaydet 
B) Dosya-kaydet 
C) Dosya-yazdır 
D) Ctrl+D 
 

6.  düğmesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Baskı önizleme B) Yeni C) Kes   D) Aç 
 

7.    düğmesinin işlevi nedir? 

A) Yeni sayfa açar.       B) Belgeyi kaydeder. 
C) Belgeyi yazdırır.       D) Kaydedilmiş olan eski belgeleri açar. 
 

8. Word belgelerinin uzantısı aşağıdakilerden hangisidir? 

A)txt   B)doc  C) xls   D) ppt 
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a. Herhangi bir belgeyi kelime işlemci programında hazırlamanın yararlarını 

araştırınız. 
b. Kelime işlemci programı kullanılmadan önce, belgeler nasıl hazırlanır? 

Araştırınız. 
c. Kelime işlemci programında bir belge hazırlamak için ne tür bilgilere sahip 

olmak gerektiğini çevrenizde bu programı kullanan insanları gözlemleyerek 
öğreniniz. 

 

1. Klavye Tuşlarını Kullanma 
Kelime işlemci programını iyi kullanabilmeniz için klavyeyi iyi tanımanız 

gerekir. Klavye, bilgisayara veri girmek ve komut vermek için kullanılan 
üzerinde çeşitli tuşlar bulunan bir donanım parçasıdır.  

 
Klavyedeki tuşların yaptığı görevi bilmeden programı verimli kullanmanız 

mümkün değildir. Bu amaçla klavyeyi tanımanız gerekir. 1. şekilde klavyedeki 
tüm tuşlar gösterilmiştir. Kendi klavyenizdeki tuşların dizilişlerini kontrol edin. 
 

 
 

1. Şekil: Klavye Tuşları 
 

Klavye tuşları ile aşağıdaki işlemleri yapabilirsiniz: 

Esc (Escape): Yapılmakta olan işlemleri iptal edersiniz.  

Tab (Sekme): Yazıda imleci sağa doğru beş karakter kaydırabilirsiniz. Başka 
tuşlarla birlikte farklı işlevleri olabilir. Örneğin, Alt+Tab pencereler arasında 
geçişi sağlar. 

Caps Lock (büyük harf kilitleme tuşu): Caps Lock tuşuna bastığınızda 
sürekli büyük harf yazarsınız. Bu tuş aktifken Caps Lock gösterge ışığı yanar. 

Shift (üst karakter tuşu): Tek başına bir görevi yoktur. Caps Lock tuşu etkin 
değilken Shift ile birlikte bir harfe basarsanız bilgisayara büyük harfli yazı 
yazarsınız. Örneğin, kelimenin sadece ilk harfini büyük yazacaksanız Caps Lock 
tuşu yerine bu tuşu kullanabilirsiniz. Ayrıca üzerinde birden fazla karakter 
bulunan tuşların ikinci karakterini etkin hâle getirebilirsiniz.  
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Ctrl Tuşu: Tek başına bir görevi yoktur, başka tuşlarla birlikte kullanabilirsiniz. 
Örneğin, Ctrl+C metnin seçtiğiniz bölümünü kopyalar. 

Alt: Klavyeden menüleri etkinleştirir. 

Space Bar (boşluk çubuğu) : Yazıda iki kelime arasında boşluk bırakır. 

Alt Gr: Tek başına bir görevi yoktur, başka tuşlarla birlikte kullanabilirsiniz. 
Klavyede üzerinde üç karakter bulunan tuşlarda, üçüncü karakteri etkin hâle 
getirir.  

Enter: Bilgisayarda yaptığınız işlemi onaylamaya yarar. Kelime işlemci 
programında alt satıra geçme işlemi yapar.  

Back Space: Kelime işlemci programında imlecin solundaki karakteri siler. 

Delete: Kelime işlemci programında imlecin sağındaki karakteri siler. 

Insert: Bu tuşa basıldığında yazılan karakter imlecin sağındaki karakteri siler 
ve onun yerine geçer. 

Home: İmleci bulunduğu satırın başına götürür. 

End: İmleci bulunduğu satırın sonuna götürür. 

Page Up: Kelime işlemci programında imleci 10 satır yukarı götürür. 

Page Down: Kelime işlemci programında imleci 10 satır aşağı götürür. 

Num Lock: Sayı tuşlarının sayı yazması ile yön tuşu olarak kullanılması 
arasında geçişi sağlar. 

Print Screen: Ekranda görülenleri yazdırmanızı sağlar. 

Yön Tuşları: Kelime işlemci programında imleci sağa, sola, aşağı ve yukarı 
hareket ettirebilirsiniz. 

2. Başlık, Satır ve Paragraf Oluşturma 
Her yazının bir başlığı vardır. Başlıkları genellikle koyu şekilde metnin en 

üstüne, sayfayı ortalayarak yazarsınız. 2. şekilde resmî yazılarda kullanılan 
örnek bir başlık gösterilmiştir. 

 
T.C. 

Millî Eğitim Bakanlığı 
Çıraklık ve Yaygın Eğitim Genel Müdürlüğü 

 
2. Şekil: Resmi yazılarda kullanılan örnek bir başlık 

 
Paragraf, düz yazıların kendi içinde satır başlarıyla ayrıldıkları 

bölümlerdir. Her paragraf satırlardan oluşur. Yazı yazıldıkça satırlar kendi 
kendine sıralanır. Herhangi bir satırda Enter tuşuna basarsanız paragrafı 
sonlandırmış olursunuz. Bu tuşu gereksiz kullanırsanız paragraf ayarlarını 
yapmanız zorlaşır. 
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3. Yapılan Yanlış İşlemleri Düzeltme 
Kelime işlemci programında işlemi yanlış yaptığınızda düzeltebilirsiniz. 

Program, yaptığınız işlemlerin tamamını kaydettiği için yanlış işlemleri geri 
alabilirsiniz. 3. şekilde gösterildiği gibi yazdığınız bir yazıyı geri alarak siliniz. 
Yazılan bu kelimeyi geri alma işlemini birlikte deneyelim: 

 
1. Düzen menüsünü tıklayın.  
2. Geri Al Yazılan seçeneğini tıklayın. 
 

 
 

3. Şekil: Yapılan işlemin geri alınması 
 

Klavyeden CTRL+Y tuşlarını kullanarak ileriye doğru istenilen komut 
başlangıcına gidebilirsiniz. CTRL+Y’nin bir başka kullanım alanıysa yaptığınız 
son işlemi tekrar etmesidir. Örneğin, son olarak “Bilgisayar” kelimesini 
yazdıysanız ve CTRL+Y tuşlarını kullanarak her kullanımda “Bilgisayar” 
kelimesini tekrar yazdırabilirsiniz. Aynı işlemi Düzen menüsünden Yinele 
Yazılan yoluyla da yapabilirsiniz. Yazdığınız yazıda 1. tablodaki tuşları deneyin. 

 

Klavyeden geri alma CTRL+Z 

Klavyeden yineleme CTRL+Y 

Araç çubuğundan yapılan işlemleri düzeltme 
 

 
1. Tablo: Yapılan işlemleri düzeltmek 

 
Araç çubuğunda veya menülerde simgeler silik bir şekilde görüntüleniyorsa 

geri alınacak ya da tekrarlanacak bir işlem olmadığı anlaşılır. Bu duruma pasif 
seçenek adı verilir.  
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4. Göster-Gizle Düğmesini Kullanma 
Göster-Gizle düğmesi, yazdığınız metinler üzerinde bazı düzenlemeleri 

yapmanızı sağlar. Uygulamayı çalıştırmak için araç çubuğundan “¶” düğmesini 
tıklayın. Düğmeyi tıkladığınızda sayfa üzerinde bazı şekiller çıkar. Bu şekiller 
metin düzenlemeye yardımcı olur. 5. şekilde sayfada görülen şekiller ve 
anlamları gösterilmiştir. 

 

 
 

5. Şekil: Göster-Gizle düğmesinin özellikleri 
 

5. Metin Üzerinde Seçme İşlemleri Yapma 
Metinler üzerinde düzenleme, kopyalama veya taşıma işlemleri yapmak 

için bir alanı seçmeniz gerekir. Metni fare ya da klavye yardımıyla seçebilirsiniz. 
1. tabloda fare ile metin seçme işlemlerini belgenizde deneyin. 

 
Fare Yardımıyla Metin Seçme İşlemi 
 

Seçme İşlemi Fare Konumu 

Bir kelime seçmek için Kelime üzerine çift tıklayın. 
Bir cümle seçmek için CTRL tuşu ile herhangi bir kelime üzerine tıklayın. 

Bir veya daha fazla 
satır seçmek için 

Yazının sol tarafındaki boş alana getirdiğinizde fare 
işaretçisi  şeklini alır. Farenin sol butonuna tıklayarak 
satırı seçin. Tıklamayı bırakmadan fareyi yukarı aşağı 
hareket ettirerek diğer satırları da seçin. 

Bir paragrafı seçmek 
için 

Bir kelime üzerinde sol tuş 3 kere tıklayarak paragrafı 
seçin. 

Belirli bir alan seçmek 
için 

Metnin başına gelerek farenin sol tuşuna tıklayın. Sol 
tuşu bırakmadan sürükleyerek istenilen alanı seçin. 

 
1. Tablo: Fare yardımıyla metin seçme işlemleri 
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Klavye Yardımıyla Metin Seçme İşlemi 
 

Metni klavye yardımıyla seçmek için 2 bazen de 3 tuşa birden basmanız 
gerekir. 2. tabloda metin seçmek için kullanacağınız tuş birleşimleri 
gösterilmiştir. Bu işlemleri kendi metninizde deneyin. 
 

Seçme İşlemi Klavye Tuşları 

Sağa doğru bir karakter seçmek ÜST KARAKTER+SAĞ OK  

Sola doğru bir karakter seçmek ÜST KARAKTER+SOL OK  

Sözcüğün sonuna kadar seçmek CTRL+ÜST KARAKTER+SAĞ OK  

Sözcüğün başına kadar seçmek CTRL+ÜST KARAKTER+SOL OK  

Satırın sonuna kadar seçmek ÜST KARAKTER+END  

Satırın başına kadar seçmek ÜST KARAKTER+HOME  

Bir satır aşağı seçmek ÜST KARAKTER+AŞAĞI OK  

Bir satır yukarı seçmek ÜST KARAKTER+YUKARI OK  

Bir ekran aşağı seçmek ÜST KARAKTER+PAGE DOWN  

Bir ekran yukarı seçmek ÜST KARAKTER+PAGE UP  

Bulunulan konumdan belgenin 
başına kadar seçmek 

CTRL+ÜST KARAKTER+HOME  

Bulunulan konumdan belgenin 
sonuna kadar seçmek 

CTRL+ÜST KARAKTER+END  

Bütün belgeyi seçmek CTRL+A  

 
2. Tablo: Metin seçme işlemleri için kullanılan tuş birleşimleri 

 

6. Yeni Metinler Ekleme 
Sayfaya yeni metinler eklemek için aşağıdaki yöntemleri birlikte 

deneyelim: 
 

1. Klavye yardımıyla: Bu şekilde metin eklemek için klavye ile metin 
girişi yapın. 

2. Başka bir dosyadan: Bu işlem için, ekleyeceğiniz metni kopyalayın. 
İstenilen alanı işaretleyip yapıştır seçeneğini tıklayın.  

3. Başka bir dosyanın tamamı: Çalıştığınız dosyaya başka bir 
dosyanın tamamını ekleyebilirsiniz. Bu işlem için Ekle menüsünden 
Dosya seçeneğini tıklayın. Açılan pencereden ekleyeceğiniz dosyayı 
seçerek Ekle düğmesine tıklayın. 
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7. Metin Üzerinde Düzeltmeler Yapma 
Belge yazarken hata yapılabilir. Metinde yaptığınız dil bilgisi hatalarını 

program otomatik olarak değiştirir. Programın kurulumunda yüklenen sözlük 
sayesinde yanlış yazdığınız kelimelerin altını kırmızı çizgi ile çizer. Metinde dil 
bilgisi denetimi yapmak için Araçlar menüsünden Yazım Denetimi ve 
Dilbilgisi seçeneğini tıklayın.  
 

 
 

6. Şekil: Yazım Denetimi ve Dilbilgisi penceresi 
 

Yazım Denetimi ve Dilbilgisi seçeneğine tıkladıktan sonra yazım 
denetimi yapılan pencerenin açıldığını gördünüz mü? Pencereden yanlış 
yazdığınız kelime için önerilen kelimeyi seçin ve Değiştir tuşuna basın. 
Değiştirmek istemiyorsanız Bir Kez Yoksay veya Kuralı Yoksay düğmelerini 
tıklayın. Metin, hangi dilde yazdıysanız yazım denetimini de o dilde yapmalısınız. 

8. Metin Üzerinde Silme İşlemi Yapma 
Hazırladığınız metinler üzerinde silme işlemleri genellikle klavyeden 

yapılır. Metinleri silmek için klavyeden Del (Silme) tuşu veya BackSpace (Geri 
silme) tuşları kullanabilirsiniz. Bu tuşlarla silme işlemlerini nasıl yapacağınız 3. 
tabloda açıklanmıştır. Kendi belgenizde bu işlemleri deneyin. 

 

 Silme İşlemi Klavye Tuşları 
Sağa doğru karakter silmek DEL (DELETE) 
Sağa doğru kelime silmek CTRL+DEL (DELETE) 
Sola doğru karakter silmek BACKSPACE (GERİBOŞLUK) 
Sola doğru kelime silmek CTRL+BACKSPACE (GERİBOŞLUK) 

 

3. Tablo: Klavyeden metin silme işlemleri 
 

Metin silme işlemini silinecek metnin üzerine yazı yazarak da 
yapabilirsiniz. Normalde iki metin arasına yazı yazdığınızda metin sağa doğru 
kayacaktır. Ancak durum çubuğundan üzerine yazmak seçeneğini 
etkinleştirirseniz yeni yazıları sağ taraftaki metinlerin üzerine yazarsınız. 
Üzerine yazmayı etkinleştirmek için Durum çubuğundan ÜYZ üzerinde çift 
tıklayın ya da klavyeden INS tuşuna basın. 

 

 
 

7. Şekil: Durum Çubuğu kullanılarak üzerine yazmayı etkinleştirme işlemi 
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9. Metin Üzerinde Taşıma İşlemi Yapma 
Hazırladığınız belgelerde yazıları, resimleri veya tabloları bir yerden bir 

yere taşıyabilirsiniz. Yazılar üzerinde düzenlemeler yaparken bu işlemi çokça 
tekrarlarsınız. Kes ve Yapıştır seçeneklerinin uygulanış şekillerini birlikte 
deneyelim: 

 
a. Farenin Sağ Tuş Menüsü Yardımıyla Metin Taşıma 

  
1. Taşıyacağınız metin ya da resmi seçin. 
2. Sağ tuş menüsünden Kes seçeneğini tıklayın. 
3. Taşıyacağınız konumu işaretleyin. 
4. Tekrar kısayol menüsünden Yapıştır seçeneğini tıklayın. 

 
8. şekilde Farenin sağ tuş menüsünden kesme ve yapıştırma işlemlerinin 

yapılışı gösterilmiştir. Bu işlemi kendi belgenizde uygulayın. 
 

 
 

8. Şekil: Farenin sağ tuş menüsü ile kesme ve yapıştırma işlemi 
 

b. Araç Çubuğundan Metin Taşıma 
1. Taşıyacağınız metin ya da resmi seçin. 
2. Araç çubuğundan Kes seçeneğini tıklayın. 
3. Taşıyacağınız konumu işaretleyin. 
4. Araç çubuğundan Yapıştır seçeneğini tıklayın. 

 
9. şekilde araç çubuğundaki taşıma simgeleri gösterilmiştir. 

 

 
 

9. Şekil: Standart Araç Çubuğundaki taşıma simgeleri  
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c. Klavye Yardımıyla Metin Taşıma 
 

1. Taşıyacağınız metin ya da resmi seçin. 
2. Klavyeden CTRL+X tuşlarıyla Kes seçeneğini tıklayın. 
3. Taşıyacağınız konumu işaretleyin. 
4. Klavyeden CTRL+V tuşlarıyla Yapıştır seçeneğini tıklayın. 

 
ç. Düzen Menüsünden Metin Taşıma 
 

1. Taşıyacağınız metin ya da resmi seçin. 
2. Düzen menüsünden Kes seçeneğini tıklayın. 
3. Taşıyacağınız konumu işaretleyin. 
4. Düzen menüsünden Yapıştır seçeneğini tıklayın. 

 
10. şekilde Düzen menüsünden kesme ve yapıştırma işleminin yapılışı 

gösterilmiştir. 
 

 
 

10. Şekil: Düzen menüsündeki kes yapıştır seçenekleri 
 

d. Sürükle Bırak Yöntemiyle Metin Taşıma  
 
Sürükle bırak yönteminde, farenin sol tuşu ile seçtiğiniz metnin üzerine 

tıklayarak taşıyacağınız alana sürükleyin. 11. şekilde sürükle bırak yöntemiyle 
taşıma işlemi gösterilmiştir.  

 

 
 

11. Şekil: Sürükle bırak yöntemiyle taşıma işlemi 
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10. Metin Üzerinde Kopyalama ve Yapıştırma İşlemi  
Kopyalama, taşıma işlemine çok benzer. Aralarındaki tek fark Kes 

seçeneği yerine Kopyala seçeneğinin uygulanmasıdır. Kopyalama işleminde 
seçtiğiniz metin bulunduğu konumdan taşınmaz, bilgisayarın geçici hafızasına 
kaydedilir. Yapıştır seçeneğiyle de kopyalama işlemi gerçekleşir. 

 
Kopyalama işlemini aşağıdaki yöntemleri kullanarak birlikte deneyelim: 
 
a. Farenin Sağ Tuş Menüsü Yardımıyla Metin Kopyalama 

 
1. Kopyalayacağınız metni seçin. 
2. Sağ tuş menüsüyle Kopyala seçeneğini tıklayın. 
3. Kopyalayacağınız konumu işaretleyin. 
4. Tekrar sağ tuş menüsüyle Yapıştır seçeneğini tıklayın. 
 
b. Araç Çubuğundan Metin Kopyalama 
 
1. Kopyalayacağınız metni seçin. 
2. Araç çubuğundan Kopyala seçeneğini tıklayın. 
3. Kopyalayacağınız konumu işaretleyin. 
4. Araç çubuğundan Yapıştır seçeneğini tıklayın. 
 
c. Klavye Yardımıyla Metin Kopyalama 

 
1. Kopyalayacağınız metni seçin. 
2. Klavyeden CTRL+C tuşlarıyla Kopyala seçeneğini tıklayın. 
3. Kopyalayacağınız konumu işaretleyin. 
4. Klavyeden CTRL+V tuşlarıyla Yapıştır seçeneğini tıklayın. 

 
ç. Düzen Menüsünden Metin Kopyalama 

 
1. Kopyalayacağınız metni seçin. 
2. Düzen menüsünden Kopyala seçeneğini tıklayın. 
3. Kopyalayacağınız konumu işaretleyin. 
4. Düzen menüsünden Yapıştır seçeneğini tıklayın. 

 
d. Sürükle Bırak Yöntemiyle Metin Kopyalama 

 
Sürükle bırak yöntemiyle taşıyacağınız metne, farenin sol tuşuyla 

tıklayın. Sol tuşu bırakmadan fareyi hareket ettirin ve kopyalayacağınız konuma 
getirin. Sürükleme sırasında klavyeden de CTRL tuşuna basarak kopyalama 
işlemini gerçekleştirin. 
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11. Belge İçerisinde Arama Yapma 
Yazdığınız yüzlerce sayfa içerisinde aradığınız kelime veya kelime 

grubunu bulmak zor bir durumdur. Kelime işlemci programı, belge içinde 
aradığınız kelime ya da kelime gruplarını kolaylıkla bulmanızı sağlar. Belge 
içinde arama işlemini birlikte deneyelim: 

1. Düzen menüsünden Bul seçeneğini tıklayın (Klavyeden CTRL+F).  
2. Bul ve Değiştir penceresine aradığınız kelimeyi yazın. 
3. Sonrakini Bul düğmesiyle aradığınız kelimeleri bulun. 
 
12. şekilde Bul ve Değiştir penceresindeki Bul seçeneği gösterilmiştir. 
 

 
 

12. Şekil: Bul ve Değiştir penceresi Bul seçeneği 
 

12. Metin Üzerinde Otomatik Değiştirme Yapma 
Belge içinde metin değişikliği yapmanız gerekebilir. Metinde tek bir 

değişiklik olabileceği gibi yüzlerce de olabilir. Değişikliğin çok olduğu 
durumlarda işlemi Kelime İşlemci Programına yaptırabilirsiniz. Metin içindeki 
değişiklikleri aşağıdaki yöntemleri izleyerek birlikte deneyelim: 

1. Düzen menüsünden Değiştir seçeneğini tıklayın (Klavyeden CTRL+H). 
2. Bul ve Değiştir penceresinden Değiştir seçeneğini seçin. 
3. Aradığınız değeri, Aranan kutucuğuna, yerine gelecek değeri Yeni 

değer kutucuğuna yazın. 
4. Değiştir düğmesine tıkladığınızda ilk değer bulunur ve değiştirilir. 
5. Tüm değiştirme işleminin tek seferde yapılmasını istiyorsanız Tümünü 

Değiştir düğmesine tıklayın. 
13. şekilde Bul ve Değiştir penceresindeki Değiştir seçeneği gösterilmiştir. 
 

 
 

13. Şekil: Bul ve Değiştir penceresi Değiştir seçeneği 
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1. Okulunuzdan öğrenci belgesi almak için dilekçe yazınız. 

2. İstiklâl Marşı’nın ilk iki kıtasını yazarak aynı sayfa üzerinde bir kopyasını 

oluşturunuz. 

3. İstiklâl Marşı’nı yazarak aynı belge üzerinde başka bir konuma taşıyınız. 

4. Klavye yardımıyla metinler üzerinde seçme işlemi yapınız. 

5. Bir sınıf listesi oluşturunuz. 

A. Bu listeden birer atlayarak öğrencileri siliniz. 

B. Listeden isimleri Bul seçeneğiyle arayınız. 

C. Liste üzerinde Değiştir seçeneğini uygulayınız. 

6. İşaretli metindeki kelime hatalarını bulan ve değiştirme imkânı sağlayan 
bölüm aşağıdakilerden hangisidir? 
A) Düzen\değiştir B) Araçlar\hecele 
C) Biçim\biçem D) Araçlar\yazım kılavuzu 
 

7. Word’de yazı yazılırken yapılan yanlışlar programın hangi özelliğiyle 
düzeltilir? 
 A) Koruma 
 B) Otomatik düzelt 
 C) Büyük/küçük harf değiştir 
 D) Otomatik biçim 
 

8. Tüm satır en kısa olarak nasıl seçilir? 
A) Farenin sağ tuşunu tıklayarak 
B) Farenin sol tuşunu satır başında tıklayarak 
C) Farenin her iki tuşuna aynı anda basarak 
D) Farenin sol tuşuna ve Ctrl tuşlarına beraber basarak 
 

9. Kelime üzerinde farenin sol tuşu ile çift tıklama ne anlama gelir? 
A) Kelimeyi seçer. 
B) Paragrafı seçer. 
C) Satırı seçer. 
D) İmleci metnin sonuna götürür. 
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a. Kelime işlemci programında değişik biçimlerde hazırlanmış belgeler bulunuz. 

Bunlar arasında ne gibi biçim farkları vardır? Açıklayınız. 
b. Kelime işlemci programında da en çok hangi yazı tipi ve yazı boyutunun 

kullanıldığını araştırınız. 
 

Belgeler amaçlarına göre çeşitli biçimlerde oluşturulur. Belgeleri büyük, 
küçük, renkli veya çeşitli canlandırmalar vererek yazabilirsiniz. Yazı tipinde 
yapacağınız değişikler için Yazı Tipi penceresini kullanın. Pencereyi açmak için 
Biçim menüsünden Yazı Tipi seçeneğini tıklayın. 

 

 
 

1. Şekil: Biçim menüsü yazı tipi seçeneği 
 

Yazı tipi penceresini belge üzerinde farenin sağ tuşunu tıklayarak da 
açabilirsiniz. Açılan menüden Yazı Tipi seçeneğini tıklayın. 
 

 
 

2. Şekil: Farenin sağ tuş menüsü yazı tipi seçeneği  
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1. Metin Üzerinde Yazı Tipini Belirleme 
Oluşturacağınız belgenin kullanım amacına göre binlerce değişik yazı tipi 

belirleyebilirsiniz. Yazının tipini belirlemek için aşağıdaki yöntemleri birlikte 
deneyelim: 

1. Yazı tipini değiştireceğiniz metni seçin. 
2. Biçim menüsünden Yazı Tipi seçeneğini tıklayın. 
3. Yazı Tipi penceresinden yazı tipini belirleyin.  
4. Tamam düğmesini tıklayarak değişikliği onaylayın. 

 

 
 

3. Şekil: Yazı Tipi penceresi yazı tipini seçeneği 
 

Yazı tipini değiştirmek için araç çubuğu üzerinde bulunan açılır liste 
kutusundan yazı tipini seçin. İşlemi, seçtiğiniz metnin üzerinde yaparsanız 
sadece o metnin yazı tipi değişir. Eğer herhangi bir metin seçmediyseniz 
değişiklik, imlecin bulunduğu noktadan sonra yazdığınız kısımda olur. 

 

 
 

4. Şekil: Biçimlendirme araç çubuğundan yazı tipi ayarları 
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2. Metin Üzerinde Yazı Tipi Büyüklüğünü Belirleme 
Belge içinde bazı kısımları daha büyük ya da daha küçük yazmanız 

gerekebilir. Yazının büyüklüğünü ayarlamak için Biçim menüsünden Yazı Tipi 
seçeneği tıklanır. Yazı Tipi penceresindeki Boyut bölümünden yazıyı istenilen 
puntoya getirebilirsiniz. 5. şekilde yazı boyutunun değiştirilmesi gösterilmiştir. 
Bu işlemleri kendi belgenizde deneyin. 
 

 
 

5. Şekil: Yazı Tipi penceresi boyut seçeneği 
 

Biçimlendirme araç çubuğundan da metin boyutunu değiştirebilirsiniz. 
Boyutunu değiştireceğiniz metni seçin. Araç çubuğundaki Yazı Tipi Boyutu 
kutusundan istediğiniz boyutu işaretleyerek değişikliği yapın.  

 

 
 

6. Şekil: Araç çubuğundan yazı tipi boyutu seçeneği  
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3. Metin Üzerinde Yazı Tipi Rengini Seçme 
Yazı tipi rengini metnin kullanım amacına ve kişisel tercihlerinize göre 

ayarlayabilirsiniz. Resmî yazılar, hikâye ve romanlarda genellikle siyah yazı 
seçin. Fakat çocuklar için hazırlanan bir metinde renkli yazılar tercih edilir. 
Çünkü renkli yazılar çocukların ilgisini daha kolay çekecektir. 

Bir metin içinde bazı kısımların renkli olması dikkat çeker. Bu sebeple 
metnin amacına daha kolay ulaşması için en uygun yazı rengini seçmelisiniz. 
Yazı tipi rengini ayarlamak için aşağıdaki işlem sırasını uygulayalım: 

 
1.  Biçim menüsünden Yazı Tipi seçeneğini tıklayın. 
2. Yazı Tipi penceresindeki, Yazı tipi rengi kutusundan 7. şekilde 

gösterildiği gibi rengi belirleyin. Farklı renk tercihlerini kullanarak 
kendi belgenizin yazı tipi rengini değiştirin. 

 
 

 
 

7. Şekil: Yazı Tipi Rengi seçeneği 
 

Biçimlendirme araç çubuğundan da yazıların rengi ayarlanabilir. Yazıyı 

seçtikten sonra araç çubuğundan  simgesini tıklayın. 8. şekilde gösterilen 
renk paletinden renk seçerek yazının rengini değiştirin. 
 

 
8. Şekil: Renk paleti 
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4. Metin Üzerinde Koyu, İtalik ve Altı Çizili Yazma 
Metin üzerinde okuyucunun ilgisini daha çok çekmesini istediğiniz alanları 

belirginleştirmeniz gerekir. Bu alanı renkli yapabilirsiniz. Ancak metnin, yazıcı 
çıktısı renkli olmayabilir. Bu yüzden siyah-beyaz hazırlanan metinler üzerinde 
dikkat çekmek istediğiniz kısmı koyu ya da italik (yatık) yazmanız gerekir. Bu 
alandaki yazıların altlarını da çizebilirsiniz. 9. şekilde yazı tipi ayarları 
gösterilmiştir.  

 

 
 

9. Şekil: Yazı tipi stili ayarları 
 

Kendi belgenizdeki yazı tipi stilini değiştirmek için biçimlendirme araç 
çubuğundan 10. şekildeki düğmeleri tıklayın. 
 

 
 

10. Şekil: Araç çubuğunda stil ayarları simgeleri 
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5. Metni Hizalama 
Metinleri sayfa üzerinde sola, sağa, ortaya ve her iki yana 

hizalayabilirsiniz. Belgelerde hizalama işlemini, sadece seçili bölüm ya da 
bulunulan paragraf için uygulayabilirsiniz. Hizalama işlemi için Biçim 
menüsünden Paragraf seçeneğini tıklayın. Paragraf penceresinin Genel 
bölümünden Hizalama kutucuğunu açın. Kutucuk içinden soldan, ortadan, 
sağdan veya iki yana yasla seçeneklerinden birini tıklayın. 11. şekilde Paragraf 
seçeneğinden metnin hizalanması gösterilmiştir. 

 

 
 

11. Şekil: Paragraf penceresinde hizalama ayarları 
 

Metninizdeki yazıyı hizalamak için 12. şekilde gösterilen biçimlendirme 
araç çubuğundaki düğmeleri kullanın. 

 

 
 

12. Şekil: Araç çubuğunda metin hizalama simgeleri 
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6. Metinde Paragraf Aralığını Değiştirme 
Yazılar, çalışma sayfasına paragraflar hâlinde yazılır. Çok uzun yazılarda 

okuyucu gözünün yorulmasını engellemek için paragraflar arasında boşluklar 
bırakın. Bu boşlukları her paragraf bitiminde Enter tuşuna basarak bırakabilirsiniz. 
Fakat programda ayarlama yaparak paragraftan önce ve sonra gerekli 
boşlukları otomatik olarak verebilirsiniz. 

 
Belgenizdeki paragraf aralıklarını birlikte değiştirelim: 
 
1. Biçim menüsünden Paragraf seçeneğini tıklayın. 
2. Paragraf penceresindeki 13. şekilde gösterilen Aralık başlığı altında, 

Önce değeri 18 nk ve Sonra değeri 6 nk olarak girin. 
3. Tamam düğmesini tıklayın. 

 

 
 

13. Şekil: Paragraf aralığının ayarlanması 
 

Seçeneği uyguladıktan sonra iki paragraf arasında 18nk+6nk olmak 
üzere toplam 24 nk boşluk oluşur. 
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7. Metinde Satır Aralığını Değiştirme 
Paragrafları oluşturan satırlar arasındaki boşlukları, okumayı kolaylaştırmak 

amacıyla arttırabilirsiniz. Metninizin satır aralığını birlikte değiştirelim: 
1. Biçim menüsünden Paragraf seçeneğini seçin. 
2. Paragraf penceresinin 14. şekilde gösterilen Aralık kısmından Satır 

aralığını değiştirin. 
3. Satır aralığı standart olarak Tek’e ayarlıdır. Satır aralığını Tek dışında 

ayarlamak gerekirse 1,5 satır veya Çift seçeneklerini seçin. 
4. Tamam düğmesini tıklayın. 

 

 
 

14. Şekil: Satır aralığının ayarlanması 
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8. Metinde Paragraf ve Satır Girintilerini Ayarlama 
Paragraf içinde girinti ayarları yapılacak alanı seçin. Daha sonra cetvel 

üzerinde bulunan ikisi üçgen ve birisi de kare biçiminde olan sürgü düğmelerini 
kullanarak ayarlamayı yapın. Aşağıdaki 15. şekilde cetvel ayarları gösterilmiştir.   

 

 
 

15. Şekil: Cetvelde girintilerin ayarlanması 
 

Sol girinti için X numaralı, ilk satır girintisi (satır başı) için Y numaralı 
ve sağ girintiyi ayarlama için de Z numaralı düğmeyi kullanın. 

Girinti ayarlarını paragraf sekmesinden de yapabilirsiniz bu işlemi birlikte 
yapalım: 

 
1. Biçim menüsünden Paragraf 
seçeneğini çalıştırın. 

 
2. Paragraf penceresinin 16. 
şekilde gösterilen Girinti 
bölümünden sol, sağ ve ilk satır 
girintisini ayarlayın. 

 
3. Tamam düğmesine tıklayın. 
Bu yöntemi girinti ayarlarını 
hassas yapmanız gereken 
durumlarda uygulayın.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
     
     

16. Şekil: Paragraf penceresinden girinti ayarları 
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9. Madde İmleri Oluşturma 
Kelime işlem programlarında belgeler hazırlanırken gereken durumlarda 

maddeler hâlinde listeler kullanabilirsiniz. Birlikte belgenize madde imi 
ekleyelim: 

1. Biçimlendirme araç çubuğundan  düğmesini tıklayın ya da Biçim 
menüsünden Madde İşaretleri ve Numaralandırma seçeneğini 
seçin. 

2. Madde İşaretleri ve Numaralandırma penceresindeki Madde 
İşaretli seçeneğini tıklayın. 

3. Kullanacağınız madde işaretini seçin. 
4. Tamam düğmesini tıklayın. 
 
Listeler madde işaretleri ile daha belirgin bir hâle gelecektir. Eğer işareti 

değiştirmek istiyorsanız listeyi seçerek aynı yöntemle başka tercihler 
uygulayabilirsiniz. 17. şekilde Madde İşaretleri ve Numaralandırma 
penceresinden belgenize uygun olan madde imini seçip uygulayın. 
 

 
 

17. Şekil: Madde İşaretleri ve Numaralandırma penceresi  
 
Madde İşareti Uygulanmamış Liste 
 
Bilgisayar Teknik Servisi 
Elektrik Tesisat ve Pano Montörlüğü 
Erkek Berberliği 
Görüntü ve Ses Sistemleri 
Kaynakçılık 
Kuaförlük 
Matbaacılık (Genel) 
Mobilyacılık 
Otomotiv Elektromekanikerliği 
Tesviyecilik 
Tornacılık 
 

Madde İşareti Uygulanmış Liste 
 
• Bilgisayar Teknik Servisi 
• Elektrik Tesisat ve Pano Montörlüğü 
• Erkek Berberliği 
• Görüntü ve Ses Sistemleri 
• Kaynakçılık 
• Kuaförlük 
• Matbaacılık (Genel) 
• Mobilyacılık 
• Otomotiv Elektromekanikerliği 
• Tesviyecilik 
• Tornacılık 
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Listede numaralandırma işlemini birlikte yapalım:  

1. Biçimlendirme araç çubuğundan  düğmesini veya Biçim 
menüsünden Madde İşaretleri ve Numaralandırma seçeneğini 
tıklayın. 

2. Madde İşaretleri ve Numaralandırma penceresinden 18. şekilde 
gösterilen Numaralı sekmesini tıklayın. 

3. Numaralandırma biçimini seçin. 
4. Tamam düğmesini tıklayın. 

 

 
 

18. Şekil: Madde İşaretleri ve Numaralandırma penceresi Numaralı seçeneği 
 
Madde Numarası Eklenmiş Liste 

1. Bilgisayar Teknik Servisi 
2. Elektrik Tesisat ve Pano Montörlüğü 
3. Erkek Berberliği 
4. Görüntü ve Ses Sistemleri 
5. Kaynakçılık 
6. Kuaförlük 
7. Matbaacılık (Genel) 
8. Mobilyacılık 
9. Otomotiv Elektromekanikerliği 

10. Tesviyecilik 
11. Tornacılık 
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10. Belgeye Kenarlık Ekleme 
Belgelerinizin etrafına kenarlıklar ekleyerek belge veya duyurularınızı 

görsel bakımdan zenginleştirebilirsiniz. Belgeye birlikte kenarlık ekleyelim: 
Biçim menüsünden Kenarlıklar ve Gölgelendirme seçeneğini çalıştırın. 

19. şekilde gösterilen Kenarlıklar ve Gölgelendirme penceresinden Sayfa 
Kenarlığı seçeneğini tıklayın. 

 
1. Kenarlık stilini belirleyin.X 

2. Çizgi rengini belirleyin.Y 

3. Çizgi genişliğini belirleyin.Z 

4. Ayar kısmından Kutuyu seçin. [ 

5. Önizleme bölümünden uygulayacağınız kenarı seçin.\ 

6. Tamam düğmesini tıklayın. 

 

 
 

19. Şekil: Sayfaya kenarlık ekleme ayarları 
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11. Sütunlu Yazı Yazma 
Gazete ve dergilerde, yazılar sütunlar hâlinde yazılır. Sütunlu yazıları 

kelime işlemci programında yazmak mümkündür.  
 
Belgeye birlikte sütun oluşturalım: 
 
1. Sütun hâlinde getireceğiniz metni seçin. 
2. Biçim menüsünden Sütunlar seçeneğini tıklayın. 20. şekilde 

Sütunlar penceresi gösterilmiştir.  
3. Sütunlar penceresinden Sütun sayısını belirleyin. 
4. Tamam düğmesini tıklayın. 
 

 
 

20. Şekil: Sütunlar penceresi 
 

Sütunların eşit olmasını istemiyorsanız Önceden Belirlenenler 
bölümünden Sol veya Sağ seçeneklerini tercih edin. Eğer sütunların arasında 
çizgi koyacaksanız Araya çizgi koy kutucuğunu doldurun 

.  
Sütun sayısını Önceden Belirlenenlerin dışında rakam girerek de 

belirleyebilirsiniz. Bu rakam sayfa yapısına bağlı olarak değişir.  
 
Sütun sayısını standart araç çubuğundan ayarlamak için 21. şekilde 

içeriği gösterilen  (sütunlar) düğmesini tıklayın. Fare’nin sol tuşunu 
bırakmadan sütun sayısını sayfanın genişliğine göre ayarlayın. 

 

 
 

21. Şekil: Araç çubuğundan sütun sayısı ayarları 



 

 84

12. Metne Kesme Ekleme 
Bölümler hâlinde hazırlayacağınız uzun bir belgeye ekleyeceğiniz 

bölümlerin yeni bir sayfadan başlaması gerekebilir. Bu durumda bölüm 
bittiğinde kesme seçeneğini uygulayın. Bu seçeneği uyguladığınızda imleç bir 
sonraki sayfanın başına konumlanır. 22. şekilde kesme penceresi gösterilmiştir. 
Kesme ekleme işlemini birlikte deneyelim: 

 
1. Ekle menüsünden Kesme seçeneğini tıklayın. 
2. Kesme penceresinden Kesme türünü seçin. 
3. Tamam düğmesini tıklayın. 
 

 
 

22. Şekil: Kesme penceresi 
 

Kesmenin nereye konulduğunu görmek için, daha önce anlatılan Göster-
Gizle seçeneğini uygulayın. Kesme seçeneğini klavyeden CTRL+Enter tuş 
birleşimi yardımıyla da uygulayabilirsiniz. 23. şekilde kesme uygulanmış bir 
sayfa örneği gösterilmiştir. 

 

 
 

23. Şekil: Sayfa sonunda kesme örneği 
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13. Çizim Araç Çubuğunu Kullanma 
Belgeleri hazırlarken sadece yazı kullanılmaz. Yazının yanında belge 

üzerinde hazır şekiller ya da çizim araçları da eklenebilir. Çizim araç çubuğunda 
çeşitli uygulamaların simgeleri bulunur. Bu uygulamaların simgeleri 24. şekilde 
gösterilmiştir. 
 

 
 

24. Şekil: Çizim Araç Çubuğu simgeleri 
 
 

1. tabloda Çizim araç çubuğundaki simgelerin görevleri açıklanmıştır. Bu 
simgeleri deneyerek belgenize değişik çizimler ekleyin. 
 

No Simge Adı Görevi 

1. Çiz  Çizim için düzenlemeler yapar. 

2. Seç  Nesneleri seçer. 

3. Otomatik şekil Hazır şekilleri çizer. 

4. Çizgi  Düz çizgi çizer. 

5. Ok  Ok çizgileri çizer. 

6. Dikdörtgen  Kare ve dikdörtgen şeklinde çizer. 

7. Oval  Elips ve daire çizer. 

8. Metin kutusu  
Resimlere ve grafiklere yazı yazmak için 
kullanılır. 

9. WordArt  Hazır boyut, şekil ve desenlerde yazılar yazar. 

10. Diyagram ve kuruluş 
grafiği 

Diyagramlar ve kuruluş şemaları ekler. 

11. Küçük resim ekle 
Programla beraber kurulan küçük resimler 
ekler. 

12. Resim ekle Belgeye resim ekler. 

13. Dolgu rengi  Hazırlanan resimler için dolgu rengi verir. 

14. Çizgi rengi  Hazırlanan çizimlerdeki çizgilere renk verir. 

15. Yazı tipi rengi  Şekil içindeki yazıların rengini değiştirir. 

16. Çizgi stili  Çizgi tipini ayarlar. 

17. Kesik çizgi stili Kesik çizgi tipini ayarlar. 

18. Ok stili  Ok biçimini değiştirir. 

19. Gölgelendirme stili  Çizimlere gölge verir. 

20. 3 B stili  Şekilleri 3 boyutlu yapar. 

 
1. Tablo: Çizim Araç Çubuğu simgeleri ve görevleri 
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14. Metne Resim, Simge, Metin Kutusu ve Sayfa Numarası 
Ekleme 

 
Resim Ekleme 
Metinlere resim ekleyerek algılamayı kolaylaştırıcı belgeler oluşturabilirsiniz. 

Resimlerle desteklenmiş yazılar okuyucunun daha çok ilgisini çeker. Bu amaçla 
belgelerinize konuyla ilgili resimler ekleyebilirsiniz. Belgelere resim eklemek 
için, Ekle menüsünden Resim seçeneğini tıklayın. 25. şekilde resim 
menüsünün içeriği gösterilmiştir. 

 

 
 

25. Şekil: Resim ekleme seçeneği 
 

Küçük Resim Seçeneğinden: Bilgisayara program tarafından yüklenmiş 
küçük resimleri sayfaya eklersiniz. 

Dosyadan: Kendi oluşturduğunuz ya da bilgisayara sonradan yüklenmiş 
resim dosyalarını sayfaya eklersiniz. 

Tarayıcıdan veya kameradan: Bilgisayara bağlı tarayıcı ya da kameradan 
alınan görüntüleri resim olarak sayfaya eklersiniz. 

Yeni çizim: Komut uygulandığında belgede çizim alanı oluşur. Çizim 
araç çubuğundan çeşitli araçlarla alan içinde çizimler yapabilirsiniz.  

Otomatik şekil: Çizim araç çubuğunda bulunan otomatik şekilleri sayfaya 
ekleyebilirsiniz. 

WordArt: Belgelere süslü yazılar yazmak için kullanabilirsiniz. 
Kuruluş şeması: Şirket türü organizasyonların yönetim yapısını şema 

hâlinde gösterebilirsiniz. 
Grafik: Belgeye grafik eklemek için kullanabilirsiniz. Komutu uyguladığınızda 

verileri gireceğiniz bir tablo açılır. Tablodaki verileri düzenledikten sonra belge 
üzerindeki boş kısma tıklayarak grafik oluşturursunuz.  
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Simge Ekleme 
 

Klavyede olmayan ancak sayfada kullanmanız gereken karakterler için 
kelime işlemci programının simge ekleme özelliğinden yararlanabilirsiniz. 26. 
Şekilde Simge penceresi gösterilmiştir. Programın hafızasında bulunan 
simgeleri birlikte belgeye ekleyelim: 
 

1. Ekle menüsünden Simge seçeneğini tıklayın. 
2. Simge penceresinden kullanacağınız simgeyi seçin. 
3. Ekle düğmesine tıklayın. 

 

 
 

26. Şekil: Simge ekleme penceresi 
 
Metin Kutusu Ekleme 
 
Bir belge hazırlarken içine yazılar yazılabilen metin kutularından sıkça 

yararlanılır. Metin kutuları sayfanın her yerine taşınabilir. Metin kutularının 
içindeki yazıların biçimi, boyutu veya türü üzerinde ayarlamalar yapabilirsiniz. 
Belgenize birlikte metin kutusu ekleyelim: 

 
1. 27. şekilde gösterilen Ekle menüsünden Metin Kutusu veya 28. 

şekilde gösterilen Çizim araç çubuğundan Metin Kutusu simgesine tıklayın. 

2. Komut çalıştırıldıktan sonra fare göstergeci “ ” şeklini alır. 
3. Fare yardımıyla metin kutusunu sayfanın istenilen yerine çizin.  

 

  
 

27. Şekil: Metin Kutusu seçeneği 
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Çizimden sonra metin kutusunun içine yazılar yazabilirsiniz. Daha sonra 
gerekirse metin veya kutu üzerinde biçim değişikliği yapabilirsiniz. 

 

 
 

28. Şekil: Çizim araç çubuğundaki Metin Kutusu simgesi 
 
Sayfa Numarası Ekleme 
Kelime işlemci programında metinleri oluşturmaya başladığınızda 

numarasız olarak açılır. Sayfa numaraları daha sonra eklenebilir. 29. şekilde 
sayfa numarası verme işlemi gösterilmiştir. Birlikte belgeye sayfa numarası 
nasıl eklenir deneyelim: 

 
1. Ekle menüsünden Sayfa Numaralarını tıklayın. 
2. Numara vereceğiniz Konumu seçin. 
3. Numaranın Hizalamasını yapın. 
4. Numaranın biçiminde değişiklik yapacaksanız Biçim düğmesini 

tıklayın. 
5. Tamam düğmesini tıklayın. 

 

 
 

29. Şekil: Sayfa numarası ekleme 
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1. Aşağıdaki yazı tipi örneklerini bilgisayarınızda uygulayınız. 

Örnek Metin Yazı Tipi 
Millî Eğitim Bakanlığı Arial 
Millî Eğitim Bakanlığı Comic Sans MS 
Millî Eğitim Bakanlığı Courier 
Millî Eğitim Bakanlığı Times New Roman 
Millî Eğitim Bakanlığı Verdana 
Millî Eğitim Bakanlığı Tahoma 
Millî Eğitim Bakanlığı Monotype Corsiva 

2. Aşağıdaki çeşitli boyutlardaki yazı örneğini bilgisayarınızda uygulayınız. 

Örnek Metin Boyut 
3308 Sayılı Çıraklık ve Mesleki Eğitim Kanunu 10 
3308 Sayılı Çıraklık ve Mesleki Eğitim Kanunu 12 
3308 Sayılı Çıraklık ve Mesleki Eğitim Kanunu 14 
3308 Sayılı Çıraklık ve Mesleki Eğitim 
Kanunu 16 

 
3. İstiklâl Marşı’nın ilk iki kıtasını kırmızı yazıyla yazınız. 
4. SİGARA SAĞLIĞA ZARARLIDIR yazısını; 18 punto, altı çizgili, kırmızı ve koyu 

olarak yazınız. 
5. Sigaranın sağlığa zararlarını listeleyerek madde işaretli ve numaralı olarak 

yazınız. 
6. Şu anda yapmakta olduğunuz mesleği seçme amacınızı 2 sütun hâlinde 

yazınız. 
7. @, £, ©, ®, µ, â, ÷ simgelerini belgenize ekleyiniz. 
8. Çizim araç çubuğunu kullanarak aşağıdaki örnekleri tekrarlayınız. 

 

9. Aşağıdaki kenarlık örneğini bilgisayarınızda yapınız. 
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a. Kelime işlemci programında bir belge yazdırılmadan önce ne gibi ayarlar 

yapılır? Araştırınız. 
b. Kelime işlemci programında bir belgeyi yazdırmadan önce “ön izleme” 

yapmanın yararlarını, çevrenizde bu programı kullanan insanlarla konuşarak 
öğreniniz. 

 

1. Belgenin Sayfa Yapısını Ayarlama 
Kelime İşlemci Program sayfası, normal bir yazı kâğıdına benzetilebilir. 

Gerçek kâğıtta nasıl ölçüler belirleniyorsa ve kenar boşluğu veriliyorsa 
programda da aynı işlemler yapılır. Sayfa yapısını ayarlamak için Dosya 
menüsünden Sayfa Yapısını tıklayın. 1. şekilde Sayfa Yapısı penceresi 
gösterilmiştir. Kenar boşluklarını birlikte ayarlayalım. 

1. Sayfanın Üst, Alt, Sağ ve Sol Kenar Boşluklarını ayarlayın.X 
2. Sayfanın Dikey veya Yatay olmasını belirleyin.Y 
3. Belgelerin kitap olacağını düşünerek soldan veya üstten cilt payı 

bırakın.Z 
4. Sayfanın boyutlarını belirleyin.[ 
5. Tamam düğmesi tıklayın.   

 

 
 

1. Şekil: Sayfa yapısında kenar boşluklarının ayarlanması 
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Belge hazırlarken kullandığınız kâğıt ölçüsü önemlidir. Hazırladığınız 
belgeden yazıcı çıktısı alırken genelde A4 (21 cm X 29,7 cm) kâğıdı kullanılır. 
Standart kâğıt kullanacaksanız Kâğıt boyutu penceresinden kâğıt seçin. 
Standart ölçüde en çok A3, A4, A5, B4 ve B5 vb. kâğıtları kullanılır. 

Yukarıda gösterilenlerin dışında değişik boyutlardaki kâğıtlardan da yazıcı 
çıktısı alabilirsiniz. Bu durumda özel boyut seçeneğinden sayfanın Genişlik ve 
Yükseklik değerlerini girin. 

 

2. Belgede Sayfa Görünüm Çeşitlerini Tanıma 
Belgeleri hazırlarken sayfa görüntüsü kullanıcı için önemlidir. Tam olarak 

ne hazırladığınızı göremezseniz sağlıklı bir şekilde belge oluşturamazsınız. Belge 
görünümleri, Görünüm menüsünün altındadır. 2. şekilde görünüm menüsü 
seçenekleri gösterilmiştir. Belgenizin görünümünü birlikte değiştirelim: 

Normal: Metin yazmak, düzeltmek ve biçimlendirmek için bu görünümde 
çalışın. Metinleri hızlı düzenlemek için tercih edin. 

Web Düzeni: Hazırladığınız sayfayı İnternette yayınlayacaksanız bu 
seçeneği tercih edin.  

Sayfa Düzeni: Metinleri kâğıt üzerindeymiş gibi görmek için çok uygundur. 
Bu sayede her türlü düzenlemeyi yapabilirsiniz. Ancak sayfa sayısı çok fazlaysa 
tercih edilmemelidir. Çünkü her değişiklikten sonra sayfa numarasını yeniden 
vermeniz gerekir. Bu da sayfa üzerinde çalışmanızı zorlaştırır. 

Okuma Düzeni: Belgelerinizi daha rahat okumak için kullanın.  

Anahat: Belgenin yapısını görmek ve başlıkları sürükleyerek metni 
taşımak, kopyalamak ve yeniden düzenlemek için kullanın. 

 

 
 

2. Şekil: Sayfa görünüm seçenekleri 
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3. Belgeye Alt Bilgi ve Üst Bilgi Ekleme 
Belgelerin altına ve üstüne her sayfada tekrarlanan yazılar veya resimler 

eklemek için altbilgi ve üstbilgi özelliğini kullanın. Altbilgi ve üstbilgi, yazı 
yazmaya devam ettikçe yeni sayfalarda kendiliğinden gelir. Belgeye Altbilgi ve 
Üstbilgi ekleyelim: 

 
1. Görünüm menüsünden Üstbilgi ve Altbilgi komutunu tıklayın. 3. 
şekilde üstbilgi ve altbilgi seçeneği gösterilmiştir. 

2. Komutu uyguladığınızda kesik çizgiyle belirlenmiş bir alan görüntülenir. Bu 
alan içine yazılar ve resimler ekleyebilirsiniz. 

3. Üstbilgi değerlerini girdikten sonra Kapat komutunu tıklayın. 
 

 
 

3. Şekil: Üstbilgi ve Altbilgi ekleme seçeneği 
 
Üstbilgi ve Altbilgi alanlarına yazı ve resim ekleyebileceğiniz gibi, sayfa 

numarası, sayfa sayısı, tarih, saat veya otomatik metin de ekleyebilirsiniz. 
Bunların dışında üstbilgi ve altbilgi alanlarının yüksekliğini ve sayfa numarasının 
biçimini de ayarlayabilirsiniz. Üstbilgi ve altbilgi alanları arasında geçiş de buradan 
yapabilirsiniz. 4. şekilde ÜstBilgi ve AltBilgi araç çubuğu gösterilmiştir. 
Siz de belgenize altbilgi ve üstbilgi ekleyin. 

 

 
 

4. Şekil: Üstbilgi ve Altbilgi Araç Çubuğu 
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4. Belgeye Açıklama Ekleme 
Belgeye bir not veya açıklama eklemek için Açıklama seçeneğini 

kullanabilirsiniz. 5. şekilde Açıklama seçeneği gösterilmiştir. Belgeye birlikte 
açıklama ekleyelim:  

1. Açıklama ekleyeceğiniz konumu ya da metni seçin. 
2. Ekle menüsünden Açıklama seçeneğini tıklayın. 
 

 
 

5. Şekil: Ekle menüsünden Açıklama seçeneği 
 

3. Seçimden sonra kenar boşluğunda açıklamayı yazacağınız kırmızı bir 
kutucuk oluşur. 

4. Açıklamayı bu kırmızı kutucuk içine yazın. 
5. Belge üzerinde herhangi bir yere tıklayarak işlemi bitirin. 6. şekilde 

açıklama eklenmiş bir metin gösterilmiştir.  
 

 
 

6. Şekil: Açıklama eklenmiş metin örneği 
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5. Baskı Önizlemeyi Kullanma 
Belgenin yazdırılacak şeklini görüntülemek için Baskı Önizleme 

özelliğini kullanın. Sayfaların küçültülmüş hâlini ya da birçok sayfayı aynı anda 
gösterdiği için bu özellik çok gerekli ve faydalıdır. 

Baskı Önizleme işlemini birlikte deneyelim: 
1. Dosya menüsünden Baskı Önizleme seçeneğini tıklayın. 
2. Komutu uyguladıktan sonra 7. şekildekine benzer bir görüntü oluşur. 
3. Baskı Önizlemeyi sona erdirmek için Kapat düğmesini tıklayın. 

 

 
 

7. Şekil: Baskı Önizleme penceresi 

Baskı Önizlemeyi Standart araç çubuğundan çalıştırmak için  
düğmesini tıklayın. Ekranda kaç sayfa görüntülemek istiyorsanız araç 
çubuğundan 8. şekildeki simgeyi tıklayarak sayfa sayısını belirleyin. 

 

 
 

8. Şekil: Araç çubuğundan Baskı Önizleme seçeneğinin kullanılması 
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6. Var Olan Bir Belgeyi Yazdırma 
Metinleri yazdıktan sonra gerekirse bilgisayara kaydedebilirsiniz. 

Hazırlanan metni kâğıda da yazdırabilirsiniz. Metinleri kâğıda yazdırmak için 
bilgisayara tanıtılmış bir yazıcı olması gerekir. Metinlerin yazıcı çıktısı için, Dosya 
menüsünden Yazdır seçeneğini seçin. 9. şekilde Yazdır seçeneği gösterilmiştir. 

 

 
 

9. Şekil: Yazdır seçeneği 
 

Dosya menüsünden Yazdır seçeneğini tıkladığınızda ekranda 10. 
şekildeki Yazdır penceresi görüntülenir. Bu pencereden yazdırma ayarlarını 
değiştirebilirsiniz.  
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10. Şekil: Yazdır Penceresi  
 

Yazdır penceresini kullanarak yazdırma işlemini birlikte yapalım: 
 
Yazıcı: Bu bölümde bilgisayara ya da ağ sistemine bağlı bir yazıcı 

seçin.X 
Sayfa aralığı: Yazdıracağınız sayfaları bu bölümde seçin.Y 

a)Tümü seçeneğinde tüm sayfaları yazdırırsınız.  
b)Geçerli sayfa seçeneğinde, içinde imlecin yanıp söndüğü 

sayfayı yazdırırsınız. 
c)Sayfa seçeneğinde ise belli bir sayfa aralığını ya da 

belirlediğiniz sayfaları yazdırırsınız Örneğin; 3-8 değerini 
girdiğinizde 3. sayfadan 8. sayfaya kadar ya da 3,5,8 gibi bir 
değer girdiğinizde yazdıracağınız sayfalar 3., 5. ve 8. sayfalar 
olur. 

Kopya sayısı: Belgeden kaç kopya yazdıracağınızı belirleyin. Harmanla 
seçeneğini tıklarsanız önce belgenin tüm sayfalarını sonra diğer kopyalarını 
yazdırırsınız. Harmanla seçeneğini tıklamazsanız önce 1. sayfadan kopya sayısı 
kadar sonra da sırasıyla diğer sayfalardan kopya sayısı kadar yazdırırsınız.Z 

Yakınlaştır: Bu bölümde 2 seçenek vardır:[ 
Her kâğıt için: Belgede her kâğıda yazdıracağınız kadar sayfa sayısını 

belirtirsiniz. 
Sayfa boyutu: Belgeyi seçili kâğıt boyutuna uyacak şekilde ayarlarsınız. 

A3 için hazırlanmış belgeyi, A4 boyutundaki kâğıda yazdırabilirsiniz. 
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1. Bir boş belgede kâğıt yönlendirmesini yatay, kâğıt boyutunu A3 ve kenar 

boşluklarını 3 cm olarak ayarlayınız. 

2. Yeni bir belge oluşturarak sayfa altbilgisine sayfa numarası ve sayfa 

üstbilgisine de kendi adınızı yazınız. 

3. Belge üzerinde herhangi bir yere açıklama ekleyiniz. 

4. Okul müdürlüğünden öğrenci belgesi almak amacıyla kelime işlemci 

programında bir dilekçe yazınız. Bu dilekçenin yazıcıdan çıktısını alınız. 
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a. Kelime işlemci programında oluşturulan tabloların ne işe yaradığını 

öğreniniz. 
b. Kelime işlemci programında hazırlanmış bir belgeye tablo nasıl eklenir? 

Araştırınız. 
c. Kelime işlemci programında hazırlanmış bir belgeye eklenen tabloda, daha 

sonra veri girişi yapılabilir mi? Araştırınız. 
ç.  Kelime işlemci programında kullanılan bir tablo üzerinde ne gibi işlemler 

yapılabilir? Öğreniniz. 
 

1. Tablo, Satır, Sütun Kavramları 
Tablolar yatayda satırlar ve dikeyde de sütunlardan oluşur. Satır ve 

sütunların kesiştiği yere hücre denir. Verileri bu hücrelerin içine yazarsınız. 1. 
şekilde tabloda satır ve sütunlar gösterilmiştir.  
 

 
 

1. Şekil: Tabloda satır ve sütunlar 
 

2. Belgeye Tablo Ekleme 
Tablolar, verilerin daha düzenli görünmesini sağlar. Bu durum, verileri 

inceleyeceğiniz zaman çok faydalı olur. Tablolarda hazırladığınız listeler daha 
düzgün görünür. Ayrıca bazı evrakları tablolar hâlinde düzenlemeniz gerekir. 
Örneğin, faturaları tablo şeklinde düzenlersiniz. 

 
Belgeye birlikte tablo ekleyelim: 
 
1. Tablo ekleyeceğiniz yeri seçin. 
2. Tablo menüsünden 2. şekilde gösterilen Ekle seçeneğini ve Tablo alt 

seçeneğini seçin. 
3. Satır ve sütun sayısını 3. şekilde gösterilen alanlara girin.  
4. Tamam düğmesine tıklayın. 
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2. Şekil: Belgeye tablo ekleme işlemi 
 

3. şekilde, tablo seçeneğine tıklandığında açılan Tablo Ekle Penceresi 
gösterilmiştir. 

 

 
 

3. Şekil: Tablo Ekle Penceresi 
 

1. tabloda örnek olarak verilen tabloyu kendi belgenize ekleyin ve 
sonucu gözlemleyin.  

 
 

1.Tablo: 2 satırlı ve 5 sütunlu tablo örneği 
 

 1 2 3 4 5 
2     
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Araç çubuğundan tablo eklemek için  düğmesini tıklayın. Buradan 
farenin sol tuşunu bırakmadan istediğiniz satır ve sütun sayısına göre tablo 
oluşturun. 4. şekilde araç çubuğundan tablo ekleme işlemi gösterilmiştir. 

 

 
 

4. Şekil: Araç çubuğundan tablo ekleme işlemi 
 

3. Oluşturulmuş Bir Tabloya Veri Girme 
Tablolara veri girmek için genellikle klavye kullanılır. Verileri, hücrelere 

kopyala/yapıştır yöntemiyle de girebilirsiniz. Başka bir konumdan kopyalanan 
veriler Yapıştır komutuyla hücrelere girilebilir. Klavyeden Tab tuşunu 
kullanarak hücreler arasında hızlı gezinti yapabilirsiniz. Yön tuşlarıyla hücre 
içinde her konuma gidebilirsiniz. 2. tabloda veri girilmiş bir tablo gösterilmiştir. 
Bu tabloyu yukarıdaki yöntemleri kullanarak oluşturunuz. 
 

ADI SOYADI SINIF ADI MESLEĞİ 

ALİ KARADUĞAN 1-A ERKEK BERBERİ ERKEK BERBERLİĞİ 

CEMİL ÖZBEN 1-A KAPORTA-BOYA OTOMOTİV GÖVDECİLİĞİ 

ÇAĞLAR ARSLAN 1-B TORNA TORNACILIK 
 

2. Tablo: Veri girilmiş tablo örneği 
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4. Hücre Birleştirme 
Tablolarda hücreleri birleştirmeniz gerekebilir. Hücre birleştirme 

komutunu uygulayabilmek için birbirine komşu en az iki hücre seçilmelisiniz. 
Hücre birleştirme işlemini birlikte uygulayalım: 

1. Birleştireceğiniz hücreleri seçin. 
2. tablo menüsünden Hücreleri Birleştir komutunu tıklayın. 5. şekilde 

Hücreleri Birleştir komutu gösterilmiştir. 
 

 
 

5. Şekil: Hücreleri Birleştir seçeneği 
 

Komutu uyguladıktan sonra seçtiğiniz hücreler birleşir. Birleştirdiğiniz 
hücreler tek hücrenin tüm özelliklerini taşır. 6. şekilde farenin sağ tuş 
menüsünden Hücreleri Birleştir seçeneği gösterilmiştir.  
 

 
 

6. Şekil: Farenin sağ tuş menüsündeki Hücreleri Birleştir seçeneği 
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5. Tabloda Kenarlıklar Oluşturma 
Tablo oluşturduğunuzda kenar çizgi kalınlığı standart olarak ½ nk 

ölçüsündedir. Basit tablolar için bu kalınlık uygun olsa da daha kapsamlı tablolar 
için farklı kalınlık ve biçimde kenarlığa ihtiyaç duyabilirsiniz. Tabloların 
kenarlıklarını değiştirerek daha belirgin bir hâle getirebilirsiniz. 

 
Tablolarda her hücreyi ayrı ayrı biçimlendirebileceğiniz gibi tüm tabloyu 

tek işlemde de biçimlendirebilirsiniz. Bir hücrede yaptığınız değişiklik diğer 
hücreleri etkilemez. Tablo kenarlığını birlikte değiştirelim: 

1. Kenarlığını değiştireceğiniz hücre ya da hücreleri seçin. 
2. Biçim menüsünden Kenarlıklar ve Gölgelendirme seçeneğini 

tıklayın. 7. şekilde Kenarlıklar ve Gölgelendirme penceresi 
gösterilmiştir. 

3. Kenarlıklar ve Gölgelendirme penceresinden Kenarlıkları seçin.X 

4. Çizgi stilini belirleyin.Y 

5. Çizgi rengini belirleyin.Z 

6. Çizgi genişliğini belirleyin.[ 

7. Önizleme kısmından kenarları tek tek biçimlendirebilirsiniz.\ 
8. Tamam düğmesini tıklayın. 

 

 
 

7. Şekil: Tabloda kenarlık ayarları  
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6. Tabloda Gölgelendirme Yapma 
Tablolarda bir satır, sütun ya da hücrenin dolgu rengini ayarlayarak 

gölgelendirme yapabilirsiniz. Aşağıdaki tabloyu birlikte gölgelendirelim: 
1. Tablonun gölgelendirilecek hücrelerini seçin. 
2. Biçim menüsünden Kenarlıklar ve Gölgelendirme seçeneğini 

tıklayın. 
3. Kenarlıklar ve Gölgelendirme penceresinden Gölgelendirmeyi 

seçin. 8. şekilde Gölgelendirme seçeneği gösterilmiştir. 
4. Dolgu rengini seçin. Buradaki renkler yeterli gelmezse Tüm 

Renkler düğmesini tıklayarak daha çok renk seçebilirsiniz. 
5. Tamam düğmesini tıklayın. 

 

 
 

8. Şekil: Gölgelendirme seçeneği 
 

Tablolardaki hücrelerin dolgu rengini Tablolar ve Kenarlıklar araç 
çubuğundan da ayarlayabilirsiniz. Bu işlem için dolgu rengini ayarlayacağınız 
hücre, satır veya sütunu seçin. Araç çubuğundaki simgeyi tıklayarak dolgu 
rengini seçin. 9. şekilde araç çubuğundan hücre dolgu rengi değiştirme işlemi 
gösterilmiştir. 

 

 
9. Şekil: Araç çubuğundan dolgu renginin seçilmesi 
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7. Oluşturulmuş Bir Tabloya Satır Ekleme 
Tablolara isterseniz yeni satırlar ekleyebilirsiniz. Ekleme işlemini, iki satır 

arasına yapabileceğiniz gibi tablonun sonuna da yapabilirsiniz. Tablonun sonuna 
satır eklemek için son satırın son hücresinde Tab tuşuna basın. İki satır arasına 
satır nasıl eklenir birlikte deneyelim: 

 
1. Bir satırın tamamını seçin.X 
2. Tablo menüsünden Ekle seçeneğini tıklayın.Y 
3. Satırı nereye ekleyeceğinizi belirleyip tıklayın.Z 
4. Yeni satır 3. satırın üzerine eklendi mi? [ 

 
 

 
10. Şekil: Satır seçme işlemi 

 
Satırı seçtikten sonra tablo menüsünden ekle seçeneğini tıklayın. Ekleme 

yöntemi olarak Üste Satır seçerseniz seçtiğiniz satırın üstüne boş bir satır 
eklersiniz. 11. şekilde üste satır ekleme seçeneği gösterilmiştir. 
. 

 
 

11. Şekil: Tabloda satır ekleme seçeneği 
 
Üste satır seçeneği tıklandığında 12. şekilde gösterilen boş satırı 

tabloya eklersiniz. Bu işlemi belgenizde uygulayın. 

 
 

12. Şekil: Satır eklenmiş tablo  
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8. Oluşturulmuş Bir Tabloya Sütun Ekleme 
Tablolara sütun eklemek tıpkı satır eklemek gibidir. Tek fark, satır yerine 

sütun ekleme işlemini yapmanızdır. Sütun ekleme işlemini birlikte yapalım: 
 
1. Bir sütunu tamamen seçin. 13. şekilde sütun seçme işlemi 

gösterilmiştir. 
 

 
 

13. Şekil: Sütun eklenecek tablo örneği 
 
2. Tablo menüsünden Ekle seçeneğini tıklayın. 
3. Sütunun (soluna ya da sağına) ekleneceği yeri belirleyin. 14. şekilde 

sola sütun seçeneği gösterilmiştir. 
 

 
 

14. Şekil: Sola sütun ekleme seçeneği 
 
4. Bu işlemlerin sonucunda yeni sütun 3. sütunun soluna eklendi mi? 15. 
şekilde sütun eklenmiş tablo gösterilmiştir.  

 

 
 

15. Şekil: Sütun eklenmiş tablo  
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9. Tabloda Satır ve Sütunları Ölçülendirme 
Tabloyu ilk oluşturduğunuzda satırlar ve sütunlar önceden belirlenmiş 

ölçülerdedir. Bu ölçüleri değiştirebilirsiniz. Satır ve sütun ölçülerini tek tek 
ayarlamak için fareyi tablo çizgilerinin üzerine getirin. Fare işaretinin değiştiğini 
gördünüz mü? İşaret değiştiğinde farenin sol tuşuna basıp sürükleyerek satır 
veya sütunu istediğiniz ölçüye getirin. 16. şekilde fare ile satır ölçüsünü 
değiştirme işlemi gösterilmiştir. 

 

 
 

16. Şekil: Satır ve sütun ölçülerinin fare yardımıyla ayarlanması 
 

Birden fazla satır veya sütunun ölçüsü değiştirilecekse ölçüsünü 
değiştireceğiniz satırlar ya da sütunları seçin. Tablo menüsünden Tablo 
Özellikleri seçeneğine tıklayıp satır veya sütun ölçülerini girin. Tamam 
düğmesine tıklayın. 17. şekilde Tablo Özellikleri penceresinde satır ve sütun 
ölçülerini nasıl ayarlayacağınız gösterilmiştir. 
 

   
 
 17. Şekil: Tablo Özelliklerinden satır ve sütun ölçülerinin değiştirilmesi 
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1. Belgenize 5 sütunlu ve 15 satırlı bir tablo oluşturunuz. 

2. Sınıf listenizi tablo içine yazınız. 

3. Aşağıda gösterilen kenarlık örneğini bilgisayarınızda uygulayınız. 

 

4. Aşağıda gösterilen gölgelendirme örneklerini bilgisayarınızda uygulayınız. 
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X. Ünite: Kelime İşlemci Programında Tablo İşlemleri 

 

 
a. Kelime işlemci programında hazırlanmış bir belge içine tablo çizilebilir mi? 

Bu konu hakkında bilgi edininiz. 
b. Kelime işlemci programında hazırlanmış bir belge, başka bir dosya veya 

klasöre nasıl taşınır? Araştırınız. 
c. Kelime işlemci programında hazırlanmış bir tablonun içindeki veriler 

üzerinde ne gibi çalışmalar yapılabilir? Araştırınız. 
 

1. Hücreleri Bölme 
Tablolarda, hücreleri bölmeniz mümkündür. İhtiyaca göre hücreleri 

bölerek gelişmiş tablolar yapabilirsiniz.  
 
Birlikte hücreleri bölme işlemini uygulayalım: 
 
1. Böleceğiniz hücreyi seçin. 
2. Tablo menüsünden Hücreleri Böl seçeneğini tıklayın. 1. şekilde 

Hücreleri Böl seçeneği gösterilmiştir. 
 

 
 

1. Şekil: Hücreleri Böl seçeneği 
 

Bu pencereden böleceğiniz sütun ve satır sayısını belirleyin. Burada, her 
hücreyi sadece tek tek bölebileceğinize dikkat etmeniz gerekir. 2. şekilde hücre 
bölme işlemi Hücre Böl penceresinden gösterilmiştir. 
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2. Şekil: Bölünmüş hücre örneği 
 

2. Tablo Çizme 
Tabloları satır ve sütun miktarını belirleyerek otomatik olarak yapabilirsiniz. 

Hücreleri bölerek ya da birleştirerek gereken şekil değişikliğini gerçekleştirebilirsiniz. 
Ancak bazı durumlarda tabloyu siz de çizmek isteyebilirsiniz. Bu durumda Tablo 
menüsünden Tablo Çiz seçeneğini tıklayın. 3. şekilde tablo çizme işlemi 
gösterilmiştir. 

 

 
 

3. Şekil: Tablo çizme işlemi 
Seçim yaptıktan sonra fare göstergeci kalem şeklini aldı mı? Bu kalemle 

ihtiyacınıza göre tablo çizebilirsiniz. 
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Tabloyu silgiyle silebilirsiniz. Tablo çizmek ve kenarlık silmek için 
Tablolar ve Kenarlıklar araç çubuğunu kullanın. 4. şekilde kenarlık silme 
işlemi gösterilmiştir. Bu işlemi belgenizde deneyin. 

 

 
 

4. Şekil: Tabloda kenarlık silme işlemi 
 
Çizgi türü ve kalınlığını ayarlamak için Tablolar ve Kenarlıklar araç 

çubuğunu kullanın. Komutu sonlandırmak için Esc tuşuna basın ya da tablo 
dışına tıklayın. 5. şekilde Tablolar ve Kenarlıklar araç çubuğu gösterilmiştir. 

 

 
 

5. Şekil: Tablolar ve Kenarlıklar araç çubuğunda tablo işlemleri 

3. Tabloda Kopyalama ve Taşıma Yapma 
Tekrarlanan verileri genellikle kopyala yapıştır yöntemiyle tabloya girin. 

Kopyalama işlemini tek bir hücre için yapabileceğiniz gibi satır ya da sütun için 
de yapabilirsiniz. Kopyalama işlemini birlikte yapalım: 

1. Kopyalayacağınız hücre, satır veya sütunu seçin. 
2. Farenin sağ tuşu ile açılan kısayol menüsünden ya da Düzen 

menüsünden Kopyala seçeneğini tıklayın.Y 
3.  Yapıştıracağınız hücre, satır veya sütunu seçin. 
4. Kopyaladığınız verileri Düzen menüsünden Yapıştır seçeneğiyle 

yapıştırın.Z 
 

 
 

6. Şekil: Düzen menüsünde kopyalama seçeneği 
 
Verileri taşıma işlemini de birlikte deneyelim: 
1. Taşıyacağınız hücre, satır veya sütunu seçin. 
2. Düzen menüsünden Kes seçeneğini tıklayın.X 
3. Yapıştıracağınız hücre, satır veya sütunu seçin. 
4. Taşınacak verileri Düzen menüsünden Yapıştır seçeneğiyle yapıştırın.Z 
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4. Tabloda Verileri Sıralama 
Tablodaki verileri düzenlemek için sıralama yapabilirsiniz. Sıralama 

sayesinde aynı özelliğe sahip veriler peş peşe gelir. Örneğin, okuldaki tüm 
öğrencilerin bilgilerinin bulunduğu bir tabloda mesleklere göre bir sıralama 
yaparsanız aynı meslekten öğrencileri arka arkaya sıralamış olursunuz. 
Tablolara girdiğiniz verileri birlikte sıralayalım: 

 
1.  Sıralama yapacağınız tabloya tıklayın. 
2. Tablo menüsünden Sırala seçeneğini tıklayın. 7. şekilde sırala 

penceresi gösterilmiştir. 
3.  Sırala penceresinde sıralama ölçütünü girin. 
4. İkinci bir sıralama ölçütü kullanacaksanız Sonra liste kutusundan 

diğer alanı seçin. 
5.  Tamam düğmesini tıklayın. 

 

 
 

7. Şekil: Tablolarda sıralama işlemleri 
 

Sıralama ölçütü olarak tablodaki başlıklar görülür. Ölçüt olarak en fazla 3 
alan seçilebilir. Tabloda başlık satırı varsa belirtilir. Ölçüt belirlendikten sonra 
sütundaki verinin türü de doğru girilirse sıralamadan istenilen sonuç alınır. 
Metinler, A-Z’ye ya da Z-A’ya; sayılar, küçükten büyüğe ya da büyükten küçüğe 
sıralanır. 1. tabloda ada göre sıralanmış bir tablo örneği gösterilmiştir. 

 
1. Tablo: Ada göre sıralama yapılmış tablo örneği 

 
ADI SOYADI MESLEK ADI 
ÇAĞLAR ARSLAN TORNACILIK 
KADİR AKAYDIN TESVİYECİLİK 
KADİR AKBIYIK TESVİYECİLİK 
KEMAL AKGÜN KAYNAKÇILIK 
MEHMET AKİF AYDIN KAYNAKÇILIK 
MEHMET DOĞUKAN ADIGÜZEL ERKEK BERBERLİĞİ 
MEHMET SAİT AKINCI TORNACILIK 
MUHAMMED AYBAR TORNACILIK 
MURAT ALTINTAŞ TORNACILIK 
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1. Aşağıdaki tablo örneğini bilgisayarınızda uygulayınız. 

 

2. Sınıf listesi oluşturarak isimleri A’dan Z’ye sıralayınız. 
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XI. Ünite: Elektronik Tablolama Programında Dosyalama 

 
a. Elektronik tablolama programının nerelerde kullanıldığı hakkında araştırma 

yapınız. 
b. Elektronik tablolama programıyla aynı görevi yapan başka programlar var 

mıdır? Varsa nelerdir? Araştırınız. 
c. Bazı belgelerin, neden kelime işlemci programı değil de elektronik tablolama 

programında hazırlandığını, bu programı kullananları gözlemleyerek 
öğreniniz. 

ç.  Elektronik tablolama programında ne tür belgeler hazırlanır? Araştırınız. 
d. Elektronik tablolama programının olumlu ve olumsuz yönleri hakkında bilgi 

toplayınız. 
 

1. Elektronik Tablolama Programını Başlatma 
Elektronik tablolama programını birlikte çalıştıralım: 
 
1. Başlat düğmesini tıklayın. 
2. Açılan menüden Programlar seçeneğini tıklayın. 
3. Programlar menüsü altında bulunan Microsoft Office seçeneğinden 

Microsoft Office Excel 2003 komutunu tıklayarak elektronik 
tablolama programını çalıştırın. 

Eğer yukarıda anlatılanlar size çok karışık geldiyse 1. şekli inceleyerek 
aynı ekran görüntüsünü elde etmeye çalışın. 

 

 
 

1. Şekil: Elektronik tablolama programının başlatılması 
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2. Elektronik Tablolama Programında Çalışma Sayfasını Tanıma 
Program ile çalışmaya başlamadan önce çalışma alanını tanımanız 

gereklidir. İlk bakışta karmaşık gibi görünen program, kullanmaya başladığınızda 
daha anlaşılır hâle gelecektir. 

2. şekilde çalışma sayfasının önemli bölümleri gösterilmiştir. Çalışma 
sayfasının önemli bölümleri şunlardır: 
 

1. Araç çubukları (Standart, Menü, Biçimlendirme araç çubuğu vb.) 
2. Durum çubuğu 
3. Satırlar 
4. Sütunlar 
5. Formül çubuğu 
6. Dikey ve yatay kaydırma çubukları 
7. Çalışma sayfaları 
8. Hücreler 

 

 
 

2. Şekil: Çalışma sayfasının bölümleri 
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3. Yeni Boş Belge Oluşturma 
Programı her çalıştırdığınızda boş bir çalışma kitabı ekrana gelir. Program 

açıkken yeni bir çalışma kitabına ihtiyaç duyarsanız Dosya menüsünden Yeni 
seçeneğini tıklamalısınız. 3. şekilde program açıkken yeni boş belge oluşturma 
işlemi gösterilmiştir. Programı başlattıktan sonra siz de aşağıda anlatılan 
yöntemle yeni boş belge oluşturunuz. 
 

 
 

3. Şekil: Yeni belge açma seçeneği 
 

 Oku ve Dikkat Et!  
Kitapta, “CTRL+” ile başlayan ifadeler klavyeden CTRL tuşu ile birlikte 

basılacak anlamına gelecektir. 
 
Boş belge oluşturmanın diğer yolları 1. tabloda gösterilmiştir. 

 

Klavyeden yeni boş belge oluşturmak CTRL+N 

Standart araç çubuğundan boş belge oluşturmak 
 

 
1. Tablo: Yeni boş belge açma işleminin diğer yöntemleri 

 
Yukarıdaki yöntemlerden herhangi biriyle boş belge oluşturduğunuzda 

belge isimleri Kitap1, Kitap2 şeklinde olacaktır. 
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4. Belgeyi Kaydetme 
Programda, çeşitli amaçlar doğrultusunda farklı belgeler hazırlayabilirsiniz. 

Programda hazırladığınız belgeleri daha sonra kullanmak amacıyla kaydetmelisiniz.  
Örneğin, öğretmeninizin sizden istediği bir ödevi bilgisayarda yaptığınızı 

düşünün. Öğretmeniniz ödevinizi incelediğinde bulduğu yanlışları sizden düzeltip 
tekrar getirmenizi isterse ve siz ödevinizi kaydetmediyseniz ödevi yeniden 
yazmanız gerekir. Bu durumda belgeyi yeniden yazmak size oldukça zaman 
kaybettirecektir. Bu nedenle belgelerinizi dosya hâline getirip kaydetmeniz 
gerekir. Kaydedilen bilgiler elektronik tablolama dosyası (xls) hâline gelir. 
Kaydetmediğiniz bilgiler program kapatıldığında silinir. 

Belgelerinizi kaydetmek için, Dosya menüsünden Kaydet seçeneğini 
tıklayın. 4. şekli inceleyerek siz de ilk dosyanızı bilgisayara kaydedin.  

 

 
 

4. Şekil: Belge kaydetme seçeneği 
 

Bilgileri ilk defa kaydediyorsanız Farklı Kaydet penceresi açılır. 5. 
şekilde Farklı Kaydet penceresi gösterilmiştir.  
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5. Şekil: Farklı Kaydet penceresi  
 

Farklı Kaydet penceresinde, kayıt işleminde dikkat edilecek bölümler 
numaralandırılmıştır. Numaralı yerleri takip ederek dosyanızı kaydedin.  

1. Belgenin Kayıt yerini belirleyin. X 

2. Dosyanın Adını kendi adınız olarak belirleyin.Y 

3. Dosyanın Kayıt türünü seçin.Z 
 
Pencere üzerindeki bilgileri girdiyseniz Kaydet düğmesine tıklayarak 

kayıt işlemini tamamlayın.  
Belge kaydetmenin diğer yolları aşağıdaki 2. tabloda gösterilmiştir. Sizler 

de bilgisayarınızda bu yolları uygulayarak dosyanızı kaydedin. 
 

Klavyeden kaydetmek CTRL+S 

Standart araç çubuğundan kaydetmek 
 

 
2. Tablo: Dosya kaydetme işleminin diğer yöntemleri 

 
 Oku ve Dikkat Et!  

Belge bir kere kaydedildikten sonra tekrar kaydedilmek istendiğinde, 
Farklı Kaydet penceresi açılmadan kayıt işlemi gerçekleşir. 
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5. Belgeyi Kapatma ve Programdan Çıkma 
 
Belgeyi Kapatma 
 
Belgeyi kapatma ve programdan çıkmak için Dosya menüsünü kullanın. 

Sadece dosyayı kapatmak için Dosya menüsünden, Kapat seçeneğini tıklayın. 
Bu komuttan sonra programı değil sadece çalıştığınız belgeyi kapatırsınız. 6. 
şekli inceleyerek çalıştığınız belgenizi kapatın. 

 

 
 

6. Şekil: Belgeyi kapatma seçeneği 
 
Dosya içinde bir değişiklik yapıp kaydetmemişseniz belgeyi kapatırken ya 

da programdan çıkarken ekranda 7. şekildeki gibi dosya içinde yaptığınız 
değişiklikleri kaydedip kaydetmeyeceğinizi soran bir uyarı penceresi açılır. Evet 
düğmesini tıklarsanız değişiklikler kaydedilir ve programdan çıkılır. Hayır 
düğmesini tıklarsanız değişiklikler kaydedilmez ve programdan çıkılır. İptal 
seçeneğiyle komut uygulanmadan belgeye geri dönülür. 

 
 Oku ve Dikkat Et!  

Belge üzerinde yapılan değişikliklerin bazen kaydedilmesi bazen de 
kaydedilmemesi gerekir. Bu nedenle penceredeki Evet ya da Hayır düğmesine 
tıklarken yaptığınız işten emin olmalısınız. 

 

 
 

7. Şekil: Belgeyi kapatma uyarı penceresi  
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Programdan Çıkma 
 
Programdan çıkmak için Dosya menüsünden Çıkış seçeneğini tıklayın. 

Çıkış seçeneği aynı zamanda programda açılmış bütün dosyaları da kapatır. 8. 
şekli inceleyerek daha önce açtığınız elektronik tablolama programından çıkın. 

 

 
 

8. Şekil: Programdan çıkış seçeneği 
 

Belge kapatmanın ve programdan çıkmanın diğer yöntemleri için 3. 
tabloyu inceleyin ve açtığınız programdan çıkarken bu yöntemleri uygulayın. 

 

Klavyeden programı kapatmak ALT+F4 

Pencereyi kapatarak programı kapatmak 
 

Belge penceresini kapatarak belgeyi kapatmak 
 

 
3. Tablo: Program ve belge kapatma işlemlerinin diğer yöntemleri 
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6. Daha Önce Oluşturulmuş Dosyaları Açma 
Bir önceki konuda hazırladığınız belgeleri daha sonra kullanmak amacıyla 

dosya hâlinde kaydetmiştiniz. Kaydettiğiniz bu dosyaları açmak için Dosya 
menüsünden Aç seçeneğini tıklayın. 9. şekli inceleyerek daha önce kendi 
adınızla kaydettiğiniz dosyanızı açın. 
 

 
 

9. Şekil: Kaydedilmiş belgeleri açma seçeneği 
 
Dosya menüsünden Aç seçeneğini tıkladığınızda 10. şekildeki Aç 

penceresi ekrana gelir. Bu pencerede belgelerim klasöründe kayıtlı bulunan 
elektronik tablolama programı dosyalarını göreceksiniz. Adınızı vererek 
kaydettiğiniz dosyayı bulduktan sonra dosyanın simgesi üzerinde farenin sol 
tuşunu çift tıklayarak kaydedilmiş dosyayı açın. 
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10. Şekil: Aç penceresinden dosya açma işlemi 
 

Dosya açmanın diğer yolları için 4. tabloyu inceleyin ve uygulayın. 
 

Klavyeden dosya açmak CTRL+O 

Standart araç çubuğundan dosya açmak 
 

 
4. Tablo: Dosya açma işleminin diğer yöntemleri  

 

 
 

1. Elektronik tablolama programını açınız. 

2. Elektronik tablolama programında yeni bir boş belge oluşturunuz. 

3. Arkadaşlarınızın ev adreslerini elektronik tablolama programında yazınız. 

a. Dosyayı adreslerim adıyla Belgelerim klasörüne kaydediniz. 

b. Elektronik tablolama programından çıkış yapınız. 

c. Elektronik tablolama programını başlatınız. 

ç.  Daha önce kaydettiğiniz adreslerim dosyasını açınız. 
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XII. Ünite: Elektronik Tablolama Programında Belge Hazırlama 

 
a. Elektronik tablolama programında satır, sütun ve hücre kavramları ne ifade 

etmektedir? Araştırınız. 
b. Elektronik tablolama programında belge hazırlama işlemleri sadece klavye 

kullanılarak mı yapılır? Bu konuyu çevrenizdeki program kullanıcılarını 
gözlemleyerek öğreniniz. 

c. Elektronik tablolama programında belge içinde yapılan işlemleri geri almak 
için neler yapılır? Araştırınız. 

 

1. Çalışma Sayfası, Satır, Sütün ve Hücre Kavramları 
Çalışma sayfası harflerle gösterilen 256 sütün ve rakamlarla ifade 

edilen 65536 satırdan meydana gelmektedir. Her çalışma sayfası kılavuz 
çizgilerle gösterilen satır ve sütunların kesiştiği toplam 16.777.216 hücreden 
oluşur. 

 

 
 

1. Şekil: Çalışma sayfasında satır ve sütunlar 
 

Elektronik tablolama programında bütün verileri, hücre adı verilen 
bölmelere girebilirsiniz. Programda her hücrenin bir adresi vardır. Hücre 
adresleri, kesişen sütun adı ile satır numarasının yan yana yazılmasıyla oluşur. 
2. şekli inceleyerek C5 hücresinin adresinin oluşumunu inceleyin. Siz de 
elektronik tablolama programında A1, E5, D18 ve AA3 hücrelerinin yerlerini 
bulmayı deneyin. 
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2. Şekil: Hücre adresleri 
 

2.Çalışma Sayfası ve Çalışma Kitabı Kavramları 
Elektronik tablolama programında çalışma sayfaları, çalışma kitabını 

oluşturur. Bu durumu, 3 çalışma sayfasından oluşan bir elektronik tablolama 
programı kitabını 3 ortalı deftere benzeterek açıklayabiliriz. Çalışma kitabını 
kaydettiğinizde bilgiler elektronik tablolama programı dosyası hâline gelir. Yeni 
bir kitapta genellikle 3 çalışma sayfası göreceksiniz. İsterseniz toplam 255 tane 
çalışma sayfası oluşturabilirsiniz. 

 

3.Fare ve Klavyeyle Çalışma Sayfasında Hareket Etme 
Çalışma sayfasında herhangi bir hücreyi seçmek için fareyle hücre 

üzerine tıklamalısınız. Başka bir hücreye gitmek için de fare ile o hücreye 
tıklamanız yeterlidir. 

Klavyeyle çalışma sayfasında hareket etmek için yön tuşlarını 
kullanmalısınız. Herhangi bir hücredeyken Enter tuşuna basarsanız bir alt 
hücreye geçersiniz. Aktif hücredeyken PgDn tuşuna basarsanız 20 satır aşağı, 
PgUp tuşuyla da 20 satır yukarı gidersiniz.  

3. şekli inceleyerek aktif çalışma sayfasının adını koyu olarak görün. 
Diğer çalışma sayfalarına gitmek için fare yardımıyla sayfa sekmesi üzerine 
tıklayın veya sayfa geçiş tuşlarını kullanın. Klavye yardımıyla sayfalar 
arasında hareket edin. Bunun için önce CTRL sonra PgDn tuşuna basarak 
sonraki çalışma sayfasına, PgUp tuşuna basarak ta bir önceki çalışma sayfasına 
gidin.  

 

 
 

3. Şekil: Aktif çalışma sayfası ve geçiş tuşları  
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4. Hücrelere Veri Girişi 
Hücreye veri girişini yapmak için hücreyi seçin. Klavye yardımıyla 

hücreye veri girişini yapın. Verileri girdikten sonra Enter tuşuna basarsanız 
verileriniz hücre içinde kalıcı olur. Enter tuşuna basmadan Esc tuşuna 
basarsanız veri girişini iptal etmiş olursunuz. 

 

5. Yapılan İşlemlerin Geri Alınması 
Programda yapılan bütün işlemler hafızada tutulur. Hata yaptığınızda 

veya bir önceki işleme dönmek istediğinizde Düzen menüsünden Geri Al 
seçeneğini tıklayın. Aynı işlemi klavyeden yapmak içinde CTRL+Z tuşlarına 
basın. Yaptığınız hataları, yanlışlıkla sildiğiniz bir veriyi komut yardımıyla geri 
alabilirsiniz. 4. şekli inceleyerek siz de Geri Al komutunu uygulayın.  

 

 
 

4. Şekil: Yapılan işlemleri geri alma seçeneği 
 

5. şekli inceleyerek geri alma işlemini Standart araç çubuğundaki simge 
yardımıyla gerçekleştirin. 
 

 
 

5. Şekil: Standart araç çubuğunda Geri Al düğmesi 
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6. İşlemlerin Tekrarlanması 
Geri Al komutuyla yapılan işlemleri tekrar eski hâline getirebilmeniz için 

Düzen menüsünden Yeniden seçeneğini tıklayın. Aynı işlemi klavyeden 
yapmak için de CTRL+Y tuşlarına basın. 6. şekli inceleyerek Yeniden 
seçeneğini uygulayın. 
 

 
 

6. Şekil: Yeniden seçeneği 
 

7. şekli inceleyerek geri alınan işlemleri tekrarlamayı Standart araç 
çubuğundaki simge yardımıyla gerçekleştirin. 
 

 
 

7. Şekil: Standart araç çubuğundaki yeniden düğmesi 
 

7. Hücreye Veri Ekleme 
Veri eklenecek hücreyi fare yardımıyla seçin. Seçilen hücreye klavyeden 

verileri girin.  
Dolu bir hücreye veri ekleme veya çıkarma yapabilmeniz için hücre 

üzerine çift tıklama yapın ya da tek tıklayarak F2 tuşuna basın. 
 

 Oku ve Dikkat Et!  
Eğer tek tıklamayla klavyeden veri girerseniz hücre içindeki verilerin 

silinmesine neden olursunuz.  
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8. Hücreden Veri Silme 
Hücre ya da hücrelerdeki verileri temizlemek için hücreyi seçin. Daha 

sonra Düzen menüsünden Temizle seçeneğini tıklayın. 8. şekli inceleyerek 
Temizle seçeneğini sırasıyla Tümü, Biçimler ve İçindekiler seçeneklerini 
uygulayarak sonucu gözlemleyiniz. 
 

 
 

8. Şekil: Hücre içindeki verinin silinmesi seçenekleri 
 

Klavyeden verileri silmek için hücre ya da hücreler seçiliyken Del 
(Delete) tuşuna basın. Bir diğer silme yöntemini uygulamak için farenin sağ 
tuşuna tıklayarak açılan kısayol menüsünden İçeriği Temizle seçeneğini 
tıklayın. Bu işlem için 9. şekli inceleyip uygulayın.  

 

 
 

9. Şekil: Farenin sağ tuş menüsünden veri silme seçeneği 
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9. Veri Taşıma 
Çalışma kitabında verinin bir hücreden alınıp diğer bir hücreye 

taşınmasının birkaç yöntemi vardır. Taşınacak veri sadece bir hücre olabileceği 
gibi yüzlerce hücreden oluşan bir liste de olabilir. Verileri taşıma işlemini birlikte 
deneyelim: 

1. Taşınacak veriyi seçin. 
2. Düzen menüsünden Kes seçeneğini tıklayın. 10. şekildeki Kes 

seçeneğini inceleyin. 
 

 
 

10. Şekil: Düzen menüsünden Kes seçeneği 
 
3. Verinin taşınacağı konumu seçin. 
4. Düzen menüsünden Yapıştır seçeneği ile taşıma işlemini 

gerçekleştirin. 
10. şekildeki örnekte ilk olarak A1 ile A10 arasındaki hücreleri seçin. Kes 

komutunu uygulayın. Komut uygulandığında veriler etrafında hareketli kesik 
çizgiler belirecektir. Kes komutuyla veriler bilgisayar hafızasına alınır. 11. 
şekilde C1 hücresini seçin ve Yapıştır komutunu uygulayın. Komutu 
uyguladığınızda verilerin C1 ile C10 arasına taşınmış olduğunu göreceksiniz. 

 

 
 

11. Şekil: Düzen menüsünden Yapıştır seçeneği 
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Sürükle Bırak Yöntemiyle Veri Taşıma 
 
Verileri, sürükle-bırak yöntemini uygulayarak da taşıyabilirsiniz. Bu işlem 

için önce taşınacak veriyi seçin. Fare göstergeci, veriyi sınırlayan çizgi üzerine 
getirildiğinde 12. şekildeki görünümü alır. Bu durumda farenin sol tuşunu 
bırakmadan seçili alandaki veriyi sürükleyerek taşınacak konuma bırakın. 
 

 
 

12. Şekil: Sürükle Bırak yöntemiyle veri taşıma işlemi 
 

Kes ve Yapıştır seçeneklerinin diğer yöntemleri 1. tabloda gösterilmiştir.  
 
 

Klavyeden kes komutu CTRL+X 

Klavyeden yapıştır komutu CTRL+V 

Araç çubuğundan kes komutu 
 

Araç çubuğundan yapıştır komutu 
 

 
1. Tablo: Kesme ve yapıştırma işlemlerinin diğer uygulanış yöntemleri 
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10. Kopyalama ve Yapıştırma  
Elektronik tablolama programında veri kopyalama çok kullanılan bir 

uygulamadır. Hücrelerdeki verilerin kopyalanması veri taşımaya çok benzer. 
Size birçok defa gerekli olacak bu işlemi 13. şekil yardımıyla birlikte yapalım: 

 
1. Kopyalanacak veriyi seçin. 
2. Düzen menüsünden Kopyala komutunu tıklayın. 13. şekilde 

Kopyala komutu gösterilmiştir.  
 

 
 

13. Şekil: Düzen menüsünden kopyalama görünümü 
 
3. Verinin yapıştırılacağı konumu seçin. 
4. Düzen menüsünden Yapıştır komutu ile yapıştırma işlemini 

tamamlayın. 
 
Kopyala ve Yapıştır komutunun diğer uygulama yolları 2. tabloda 

gösterilmiştir. 
 

Klavyeden kopyala komutu CTRL+C 

Klavyeden yapıştır komutu CTRL+V 

Araç çubuğundan kopyala komutu 
 

Araç çubuğundan yapıştır komutu 
 

 
2. Tablo: Kopyalama ve yapıştırma işlemlerinin diğer yöntemleri 
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11. Belge İçinde Arama Yapma 
Sayfalar dolusu veri içinde aranılanı bulmak bazen uzun zamanlar 

alabilir. Programa yaptırılacak bir arama işlemi çok kısa zamanda üstelik hatasız 
bir şekilde gerçekleşir. Bu işlemi siz de kolayca yapabilirsiniz. Örnek bir arama 
işlemi yapmak için önce sınıf listenizi oluşturun. Sonra kendi isminizi Düzen 
menüsünden Bul seçeneğini tıklayarak 14. şekildeki gibi bulmaya çalışın.  

 

 
 

14. Şekil: Bul seçeneği 
 

Bul komutu uygulandığında ekrana Bul ve Değiştir penceresi gelir. 
Bulmak istediğiniz veriyi bu penceredeki Aranan kutusuna yazın. Sonrakini 
Bul komutuyla sayfa içinde aranan veri, sırasıyla bütün hücrelerde aranır. 15. 
şekildeki örnekte, Aranan kutusuna “TORNACILIK” yazarak Sonrakini Bul 
düğmesini tıkladığınızda D4 hücresinde ilk veriyi bulacaksınız. 
 

 
 

15. Şekil: Bul komutunun uygulaması 
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Tümünü Bul seçeneğiyle de “TORNACILIK” ifadesi bulunan bütün 
hücrelerin adreslerini listeleyebilirsiniz.  

 

 
 

16. Şekil: Tümünü Bul uygulaması örneği 
 

 Oku ve Dikkat Et!  
Sayfada aradığınız veri yoksa “Microsoft Office Excel aradığınız verileri 

bulamıyor.” şeklinde bir uyarı alırsınız.  
 

 
 

17 Şekil: Veri bulunamadı uyarı kutusu 
 

3. tabloda Bul komutunun diğer uygulama yöntemleri gösterilmiştir. 
 

Klavyeden bul komutu CTRL+F 

Araç çubuğundan bul komutu 
 

 
3. Tablo: Bul seçeneğinin diğer yöntemleri 
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12. Belge İçerisinde Otomatik Değiştirme İşlemi Yapma 
Yaptığınız hataları düzeltmek için tek tek uğraşmak yerine bir kerede 

düzeltebilirsiniz. Bu işleme Otomatik Düzeltme denir. Programı kullanarak 
otomatik değiştirme işlemi yapmak için Düzen menüsünden Değiştir 
komutunu tıklayın. Komut uyguladığınızda 18. şekildeki Bul ve Değiştir 
penceresi açılır. Bu pencerede Aranan kutucuğuna bulunacak ifadeyi yazın. 
Yeni değer kutucuğuna da bulunacak ifadenin yerine konulacak değeri yazın.  
 

 
 

18. Şekil: Bul ve Değiştir penceresi  
 

Örneğimizdeki çalışma sayfasında “1-A TESVİYE” ifadeleri, değiştirme 
işleminden sonra “2-A TESVİYE” şekline dönüşüyor. Değiştirme işlemini tek 
tek yapmak isterseniz Değiştir düğmesini kullanmalısınız. Çalışma sayfasındaki 
tüm değiştirme işlemini tek seferde yapmak isterseniz Tümünü Değiştir 
düğmesine tıklamanız yeterlidir. 19. şekli inceleyerek Tümünü Değiştir 
düğmesi tıklandıktan sonra değişen hücreleri tespit edin. 
 

 
 

19. Şekil: Bul ve Değiştir işlemi 
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4. tabloda Değiştir seçeneğinin diğer uygulanış yöntemleri 
gösterilmiştir. 
 

Klavyeden değiştir komutu CTRL+H 

Araç çubuğundan değiştir komutu 
 

 
4. Tablo: Değiştirme İşlemlerinin Diğer Yöntemleri 

 

 
 

1. Elektronik tablolama programında sınıfınızın listesini oluşturunuz. 

a. Oluşturduğunuz sınıf listesinden ilk 10 kişiyi siliniz. 

b. Sınıf listesine doğum yeri aynı olan öğrencilerin doğum yerlerini kopyala 

yapıştır yöntemiyle giriniz. 

c. Sınıf listesinde arkadaşlarınızın isimlerini Bul komutuyla arayınız. 
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XIII. Ünite: Elektronik Tablolama Programında Biçimlendirme 

 
a. Elektronik Tablolama Programında hazırlanan bir belge üzerinde, ne tür 

değişiklikler yapılabildiğini, çevrenizde bu programı kullananları gözlemleyerek 
öğreniniz. 

 

1. Çalışma Sayfasında Veri Seçme 
Çalışma sayfasında işlem yapabilmek için verilerin bulunduğu hücreyi 

veya hücreleri seçmeniz gerekir. Verileri klavye ve fare yardımıyla seçebilirsiniz. 
Herhangi bir hücreyi, fareyle tıklayarak seçiniz. Hücre seçiliyken başka bir 
hücreyi seçmek için klavyede Ctrl tuşuna basılı tutarak fare ile diğer hücreye 
tıklayın. Ctrl tuşunu bırakmadan istediğiniz kadar hücre ya da hücre grubunu 
seçebilirsiniz. 

Birbirine komşu hücreleri seçmek için farenin sol tuşunu bırakmadan 
fareyi sürüklemelisiniz. Bir satırı ya da sütunu seçmek için satır ya da sütun 
başlığına tıklayın. 1. şekildeki listeye benzeyen bir liste yaparak çoklu seçme 
işlemini yapın.  
 

 
 

1. Şekil: CTRL tuşu ile çoklu hücre seçme işlemi 
 
Satır Seçmek 

Klavye yardımıyla 5. satırı seçmek için Shift tuşuyla beraber SpaceBar 
(Boşluk) tuşuna basın. Fare yardımıyla 5. satırı seçmek için ise 5 numaralı 
satır başlığına tıklayın. Eğer 5 ve 8. satırı birlikte seçecekseniz 5. satır 
seçildikten sonra klavyeden Ctrl tuşunu basılı tutarak 8. satıra da fare ile 
tıklayın.  
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Sütun Seçmek 
 
Klavye yardımıyla herhangi bir sütunu seçmek için o sütundan bir hücre 

seçiliyken Ctrl tuşuyla beraber SpaceBar (Boşluk) tuşuna basın. Fare 
yardımıyla sütun seçmek için sütunun başlığına (sütun harfi) tıklayın. Sütunu 
seçmek demek sütunda bulunan 65536 hücrenin aynı anda seçmek demektir. 
Birden fazla sütunu aynı anda seçmek için çoklu satır seçme işleminde 
yaptığınız işlemin aynısını yapmalısınız. Bunun için önce sütun seçin ve klavyede 
CTRL tuşunu basılı tutarak diğer sütunun başlığına fare ile tıklayın. İki sütunun 
seçili olduğunu göreceksiniz. 

 

2. Seçilen Veriyi Biçimlendirme 
Excel bir tablolama programı olmasına rağmen güçlü bir hesap yapma 

özelliğine de sahiptir. Hücrelere girilen veriler, kategorilerine göre biçimlenir. Bu 
sebeple hücreye rakam olarak girdiğiniz bir veriyi tarih formatında tanımlarsanız 
rakamlarla ilgili işlemleri yapamazsanız. Veri kategorisini ayarlayabilmek için 
Biçim menüsünden Hücreler seçeneğini tıklayabileceğiniz gibi hücre ya da 
hücreler üzerinde farenin sağ tuşuyla Hücreleri Biçimlendir seçeneğini de 
tıklayabilirsiniz. 2. şekilde Hücre Biçimlendir penceresindeki Kategori seçenekleri 
gösterilmiştir.  
 

 
 

2. Şekil: Hücre biçimlendirme seçenekleri 
 

Hücrelere verileri ilk girdiğinizde Genel kategorisindedir. Ancak veriler 
üzerinde matematiksel işlemler yapacaksanız kategori olarak sayıyı seçmelisiniz. 2. 
şekilde hücreye girilecek verilerin 12 değişik kategoride olduğunu görmektesiniz. Bu 
kategorilerden en çok kullanacaklarınız Sayı, Metin ve Tarihtir. Diğer kategorileri de 
yaptığınız işin özelliğine göre gerektiğinde kullanacaksınız.  
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3. Seçilen Veride Hizalama  
Hücre içindeki veriler sağa ya da sola hizalayabileceğiniz gibi dikey ve 

yatay olarak da hizalayabilirsiniz. Hücrelerdeki veriler genelde sola hizalıdır. 
Ama yazı başlıkları ortalanmış olmalıdır. Sağa dayalı yazılması gereken yazılar 
genelde toplanması gereken rakamlardır.  
 

Veriler üzerindeki hizalama işlemleriniz için Biçim menüsünden Hücreler 
seçeneğini tıklayın. Komutla açılan Hücreleri Biçimlendir penceresinden Hizalama 
seçeneğini tıklayın. Bu bölümdeki işlemleri birlikte yapalım: 

 
1. Metni hücre içinde isteğinize göre dikey ya da yatay hizalayın.X 
2. Metin denetimi yapılan bu bölümde aşağıdaki işlemleri yapın:Y 

a. Metni kaydır: Hücre içine, hücre genişliğine sığmayan bir veri 
yazın. Kutucuğu işaretleyerek verilerin alt satıra geçmesini sağlayın. 

b. Uyacak şekilde daralt: Sabit hücre genişliği gereken durumlarda 
bu seçenek işaretlenir. Hücre içine, hücre genişliğine sığmayan bir veri yazın. 
Seçeneği işaretleyin ve hücre içine yazılan verilerin sabit genişliğe sığması için 
otomatik olarak küçültün. 

c. Hücreleri birleştir: Komşu hücreleri seçerek bu komutu 
uygulayın. Hücrelerin birleşerek tek bir hücre hâline gelmesini sağlayın. 
3. Hücre içine adınızı yazarak Yönlendirme bölümünden Derece değerini 
45 yapın. Adınızın hücre içinde açılı yazıldığını gördünüz mü?Z  
 
3. şekilde hücre hizalama işlemleri gösterilmiştir. 
 

 
 

3. Şekil: Hücre Biçimlendir penceresindeki hizalama ayarları 
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4. Yazı Tipi Ayarlarını Değiştirme 
Elektronik tablolama programında çeşitli tiplerde yazı yazabilirsiniz. Yazı 

tiplerinin farklı olması hazırladığınız belgelerin görsel açıdan zengin olmasını 
sağlar. Farklı tipteki yazılar, çalışma sayfalarınızın daha fazla dikkat çekmesini 
sağlar.  

Yazdığınız metnin yazı tipinde değişiklik yapmak istiyorsanız aşağıdaki 
işlemleri sırasıyla yapın: 

Hücrenin yazı tipinde değişiklik yapmak için Biçim menüsünden 
Hücreler seçeneğini tıklayın. Sonra Hücreleri Biçimlendir penceresindeki 
Yazı Tipi seçeneğini tıklayın. Hücre içine okulunuzun adını yazarak yazının 
biçimleriyle ilgili ayarları yapın.  

 
Yazı tipini değiştirin. X Yazı tipi stili değiştirin. Y 
Yazının boyutunu artırıp 
azaltın. 

Z Yazının rengi değiştirin. [ 

Yazı altına çizgi çizin. \ Yazıya efektler verin. ] 
 

 
 

4. Şekil: Hücreleri Biçimlendir penceresinden yazı tipi ayarları 
 

Yazı tipi ayarlarını, biçimlendirme araç çubuğundan yapmak için 5. 
şekildeki simgeleri kullanın.  

 

 
 

5. Şekil: Biçimlendirme araç çubuğundan yazı tipi simgeleri 
 
Hücrelerdeki verilerin yazı tipi ayarlamalarıyla ilgili örnekler 6. şekilde 

gösterilmiştir. 
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6. Şekil: Örnek yazı tipleri 
 

5. Hücrelere Kenarlık Verme 
Elektronik tablolama programında görünen çizgilere kılavuz çizgileri 

denir. Bu çizgiler yazıcıdan çıktı alındığında kâğıtta görünmeyecektir. Bu 
nedenle tablo görüntüsü elde etmek için hücrelerin etrafında kenarlık 
oluşturmalısınız. Aşağıdaki örnekle birlikte kenarlık oluşturalım: 

 
1. Çalışma sayfasında A1’den D10’a kadar olan hücreleri seçin. 
2. Biçim menüsünden Hücreleri seçin. 
3. Hücreleri Biçimlendir penceresinden Kenarlık sekmesini tıklayın. 7. 
şekilde Kenarlık sekmesindeki ayarlar gösterilmiştir. 

4. Kenarlık sekmesinden çizilecek çizginin rengini ve stilini belirleyin. 
5. Tamam düğmesine tıklayarak kenarlığı ekleyin. 

 

 
 

7. Şekil: Kenarlık ayarları 
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6. Hücrelere Gölgelendirme Yapma 
Hazırladığınız metinlerde hücrelere gölgelendirme yapmak isteyebilirsiniz. 

Örnek olarak çalışma sayfasında A1’den D10’a kadar olan hücreleri seçerek 
Biçim menüsünden Hücreleri tıklayın. Açılan pencereden Desenler sekmesini 
tıklayın. Seçtiğiniz hücrelerin dolgu rengini kırmızı olarak belirleyin. 8. şekilde 
desenler sekmesinden renk ayarları gösterilmiştir. 
 

 
 

8. Şekil: Desenler sekmesi  
 

A1’den B4’e kadar olan hücreleri seçerek dolgu rengini biçimlendirme 
araç çubuğundan 9. şekilde gösterildiği gibi açık sarı yapın.  
 

 
 

9. Şekil: Biçimlendirme araç çubuğu renk ayarları işlemi  
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7. Hücre Birleştirme 
Tablolar hazırlanırken bazı durumlarda hücreler birleştirilir. Sadece 

birbirine komşu hücreler birleştirilebilir. Bu nedenle hücre birleştirme için B4’ten 
E10’a kadar olan hücreleri seçerek Biçim menüsünden Hücreler seçeneğini 
tıklayın. Hücreleri Biçimlendir penceresinden Hizalama sekmesini tıklayın. 
Metin denetimi kısmından Hücreleri birleştir seçeneğinin yanındaki 
kutucuğu işaretleyin. Tamam düğmesini tıklayın ve hücreleri birleştirin.   
 

 
 

10 Şekil: Hücre birleştirme İşlemi 
 

11. şekilde birleştirilmiş hücre örneği görülmektedir. 
 

 
 

11. Şekil: Birleştirilmiş hücre görüntüsü 
 

Araç çubuğundan hücreleri birleştirme  
 

 
1. Tablo: Hücre birleştirme işleminin diğer yöntemi 

 



 

 142

8. Birleştirilmiş Hücrelerin Ayrılması 
Birleştirilen hücreleri iki değişik yoldan ayırabilirsiniz. Bir önceki konuda 

birleştirilen hücreleri seçin. Hücreyi seçtikten sonra araç çubuğunda Birleştir 
ve Ortala simgesini tıklayın. 

Diğer yöntemde ise birleştirilmiş hücreyi seçtikten sonra Biçim 
menüsünden Hücreler seçeneğini tıklayın. 12. şekilde gösterilen Hücreleri 
Biçimlendir penceresinden Hizalama sekmesini tıklayın. Metin denetimi 
kısmında Hücreleri Birleştir seçeneğinin yanındaki kutucuğu boşalttığınızda 
birleştirilmiş hücreler ayrılır. 

 

 
 

12. Şekil: Hücreleri birleştir seçeneği 
 

9. Biçim Kopyalama 
Hücrenin biçim ayarında dolgu rengi, yazı tipi, yazı stili veya hücre 

kenarlığı düzenlenir. Çalışma sayfasındaki biçim ayarlamaları sadece düzenleme 
yapılan hücrede geçerlidir. Ancak bir hücrede yapılan biçimi başka hücrelere de 
kopyalayabilirsiniz. Bu işlemi birlikte yapalım. 

 
Biçim kopyalamada iki ayrı yöntem kullanılır. Birinci yöntemde: 
 
1. A1 hücresinin dolgu rengini kırmızı yaptıktan sonra (kopyalama 

konusunda anlatıldığı şekilde) kopyalamayı yapın. 
2. B5 hücresini seçin. 
3. B5 hücresi üzerinde farenin sağ tuşunu tıklayın. Açılan menüden Özel 

Yapıştırı seçin.  
4. Özel Yapıştır penceresinde Yapıştır bölümünden Biçimleri seçerek 

sadece biçimlerin kopyalanmasını sağlayın. 
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13. Şekil: Biçim kopyalama işlemi  
 

İkinci yöntem ise araç çubuklarından Biçim Boyacısını kullanmaktır. Bu 
yöntem diğerinden daha pratiktir. Bu işlemi de birlikte yapalım: 

 
1. A1 hücresinin dolgu rengini kırmızı yaptıktan sonra standart araç 

çubuğundan Biçim Boyacısı simgesini tıklayın. 
2. B5 hücresini seçin ve farenin sol butonuna tıklayın. 
  

 
 

14. Şekil: Araç çubuklarındaki Biçim Boyacısı simgesi 
 

 

 
 

1. Okulunuzun adını yazıp hücre içinde sola, sağa ve ortaya hizalayınız. 

2. Adınızı ve soyadınızı: 

a.  A1 hücresine 14 punto ve kırmızı olarak yazınız. 

b.  A2 hücresine 16 punto ve mavi olarak yazınız. 

3. A1 ile C3 hücreleri arasına kenarlık ekleyiniz. 

4. A1 ile A5 hücreleri arasındaki hücreleri birleştiriniz. 

5. B1 ile B5 arasındaki hücrelerin desen rengini siyah, C1 ile C5 arasındaki 

hücrelerin desen rengini de kırmızı yapınız. 
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XIV. Ünite: Görünüm Ayarları ve Yazdırma İşlemleri 

 

 
a. Elektronik tablolama programında belge üzerinde kullanılan “alt ve üst 

bilgi”nin ne işe yaradığını araştırınız. 
b. Baskı önizlemenin ne olduğunu ve baskı önizlemeyi kullanmanın yararlarını 

öğreniniz. 
c.  Belgeyi yazdırmak için ne tür işlemler yapmak gerekmektedir? Araştırınız. 
 

1. Belgenin Sayfa Yapısını Ayarlama 
Elektronik tablolama programında hazırladığınız tablo, yazı ya da 

grafikleri yazıcı kullanarak yazdırabilirsiniz. Yazıcılarda genellikle A4, A3 veya B4 
kâğıtları kullanılır. Bunların dışında, istediğiniz herhangi bir boyuttaki kâğıdı 
kullanabilirsiniz. Kâğıtların sayfa yapısını ayarlamak için Dosya menüsünden 
Sayfa Yapısı seçeneğini tıklayın.  

 

 
 

1. Şekil: Sayfa Yapısı seçeneği 
 



 

 145

Sayfa Yapısı penceresinden kâğıtla ilgili işlemleri birlikte yapalım: 
1. Sayfayı dikey ya da yatay olarak ayarlayın.X 
2. Çalışma sayfasına yazılan verilerin kâğıda aktarılması sırasında 

istediğiniz oranlarda küçültün ya da büyültün. Y 
3. Kâğıdın ölçüsünü ve baskı kalitesini ayarlayın.Z 

 
2. şekilde Sayfa Yapısı penceresinden Sayfa sekmesi gösterilmiştir.  
 

 
 

2. Şekil: Sayfa Yapısı penceresi Sayfa sekmesi 
 

Kâğıt ölçüsünü belirledikten sonra dikkat etmeniz gereken diğer bir işlem 
de kenar boşluklarının ayarlamaktır.  

Sayfanın kenar boşluğunu Sayfa Yapısı penceresinden ayarlayabilirsiniz. 
Bu işlem için sayfa yapısı penceresinden Kenar Boşlukları sekmesini tıklayın. 
Sayfanın kenarlarında istediğiniz miktarda boşluk bırakın. 3. şekilde kenar 
boşlukları sekmesi gösterilmiştir. 
 

 
 

3. Şekil: Sayfa Yapısı penceresi Kenar Boşlukları sekmesi 
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2. Belgeye Alt Bilgi ve Üst Bilgi Ekleme 
Programda hazırladığınız sayfaların altına veya üstüne tekrarlanan 

bilgiler ekleyebilirsiniz. Bu bilgiler sayfa numarası veya tarih olabilir. Sayfa 
üstünde belgeyle ilgili başlıklar veya şirket logosu gibi resimler de 
kullanabilirsiniz. 

Çalışma kitabınıza Üstbilgi veya Altbilgi eklemek için Görünüm 
menüsünden Üstbilgi ve Altbilgi seçeneğini tıklayın.  
 

 
 

4. Şekil: Üstbilgi / Altbilgi Sekmesi 
 

Bu kısımdan Özel Üstbilgi veya Özel Altbilgi düğmelerine tıkladığınızda 
bilgileri gireceğiniz 5. şekildeki pencere açılır. 

  

 
 

5. Şekil: Üstbilgi girişi 
 

Üstbilgi/Altbilgi penceresinden eklenecek bilgiler ve ayarları şunlardır: 
 

XMetnin yazı tipini değiştirir. 
YSayfa numarası ekler. 
ZToplam sayfa sayısını ekler. 
[Tarih bilgisini ekler. 
\Saat bilgisini ekler. 

]Dosyanın bulunduğu yol bilgisi 
eklenir. 

^Dosyanın adı eklenir. 
_Çalışma sayfasının adını ekler. 
`Resim ekler. 
aEklenen resmi biçimlendirir. 
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3. Baskı Ön İzlemeyi Kullanma 
Baskı Önizleme kullanarak hazırladığınız belgenizi yazdırmadan önce 

sayfa sayfa görüntülemek için kullanabilirsiniz. Ayrıca kenar, alt ve üstbilgi 
boşluklarını da ayarlayabilirsiniz. Bunun için Dosya menüsünden Baskı 
Önizleme sekmesini tıklayın. 6. şekilde Baskı Önizleme penceresi gösterilmiştir. 
 

 
 

6. Şekil: Baskı Önizleme penceresi 
 

Baskı Ön İzlemeyi 1. tablodaki düğmeyi tıklayarak çalıştırın.  
 

Araç çubuğundan Baskı Önizleme’yi çalıştırmak 
 

 
1. Tablo: Araç Çubuklarından Baskı Önizleme simgesi 

 

4. Yazdırma Alanını Belirleme 
Çalışma sayfasında hazırladığınız bir belgenin bütününü değil de belirli 

bir alanını yazdırmak isteyebilirsiniz. Bu durumda önce yazdırmak istediğiniz 
alanı belirleyin. Bunun için Dosya menüsünden Yazdırma Alanı seçeneği 
tıklayın. Yazıcıdan çıktı aldığınızda sadece belirlediğiniz alan yazdırılacaktır. 

 

 
 

7. Şekil: Yazdırma Alanı seçeneği 
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5. Belge Yazdırma 
Hazırlanan belgeleri gerektiğinde kâğıda yazdırabilirsiniz. Bir çizelge, 

grafik, tablo veya listeyi yazdırmak istediğinizde Dosya menüsünden Yazdır 
seçeneğini tıklayın. Seçeneği tıkladığınızda Yazdır penceresi açılır. 8. şekilde 
Yazdır seçeneği gösterilmiştir. 

 

 
 

8. Şekil: Yazdır seçeneği 
 

2. tabloda yazdırma işleminin diğer yöntemleri gösterilmiştir. 
 
 

Klavyeden yazdırmak için CTRL+P 

Araç çubuğundan yazdırmak için (Tüm 
sayfaları yazdırır.)  

 
2. Tablo: Yazdırma işleminin diğer yöntemleri 

 
 

 Oku ve Dikkat Et!  
Çıktı alabilmek için bilgisayara tanıtılmış bir yazıcının çalışır durumda 

olması gerektiğini unutmayın. 
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9. Şekil: Yazdır penceresi  
 
Yazdır penceresinin bölümleri şunlardır: 

1. Yazıcı: Bu bölümde bilgisayara tanıtılmış yazıcıları görürsünüz. 
2. Yazdırma aralığı: Çalışma sayfasındaki bütün sayfaları yazdıracaksanız 

Tümünü seçin. Eğer 10 sayfalık bir belgenin 3. ile 7. sayfa aralığını 
yazdıracaksanız, İlk kutucuğuna 3, Son kutucuğuna da 7 yazın. 

3. Yazdırılacak olan: Çalışma sayfasında A1 ile F20 hücreleri arasına 
sınıf listenizi oluşturun. Listenizin A1 ile C10 hücrelerini seçin ve Seçimi 
işaretleyin. Bu durumda sadece seçilen kısım yazdırılacaktır. Etkin çalışma 
sayfasını yazdırmak için Geçerli sayfalar, çalışma kitabının tamamını 
yazdırmak içinse Tüm çalışma kitabı seçeneğini tıklayın. 

4. Kopya: Hazırladığınız sınıf listesinden 2 kopya almak için Kopya 
Sayısı kutucuğuna 2 değerini girin. Bu bölümde Harmanla seçeneği seçilmezse 
önce 1. sayfadan sonra da diğer sayfalardan kopya sayısı kadar yazdırılır. Eğer 
Harmanla seçeneği tıklanırsa 1. sayfadan son sayfaya kadar yazdırılır, sonra 
da kopya sayısı kadar bu işlem tekrarlanır. 

 

 
 
1. Yeni bir boş belge açınız. Açtığınız belgenin; 

a. Kâğıt ölçüsünü B4, 
b. Kâğıt yönlendirmesini yatay, 
c. Kenar boşluklarını ikişer cm olacak şekilde ayarlayınız. 

2. Yeni açacağınız bir belgenin üstbilgisine kendi adınız ve soyadınızla birlikte 

tarih bilgisini, altbilgisine de belgenin sayfa numarasını ekleyiniz. 

3. Çalışma sayfasında A1 ile F8 arasındaki hücreleri yazdırma alanı olarak 

belirleyiniz. 

4. Çalışma sayfanızda bir sınıf listesi oluşturunuz. Bu listenin 2 kopya çıktısını 

alınız.
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XV. Ünite: Veri İşlemleri 

 
a. Elektronik tablolama programında çalıştığınız hücreyi isimlendirmenin 

sağladığı yararları öğreniniz. 
b. Elektronik tablolama programı ne tür matematiksel işlemler yapmaktadır? 

Araştırınız. 
c. Elektronik tablolama programında bulunan formüller ne tür belgeler 

hazırlarken kullanılmaktadır? Araştırınız. 
ç.  Elektronik tablolama programı çalışma sayfasında kullanılan “veri 

filtreleme” ne demektir? Hangi durumlarda kullanılır? Araştırınız. 
 

1. Hücreye Ad Ekleme 
Elektronik tablolama programında her hücrenin bir adresi olduğunu daha 

önce belirtmiştik. Bu adresler sayesinde çeşitli matematiksel işlemler yapmak 
mümkündür. Hücrenin adresi Ad Kutusu olarak belirtilen alanda gösterilir. Ad 
Kutusuna yazılan ifade çalışma kitabında hücre adresinin yerine geçer. Bir 
hücreye Ad ekleyebileceğiniz gibi bir grup hücreye de Ad ekleyebilirsiniz. B3 
hücresine Ad Eklemek için şu işlemleri yapın: 

 
1. B3 Hücresi seçin. 
2. Ad kutusuna BİLGİ adını verin. 
3. Klavyeden Enter tuşuna basarak işlemi tamamlayın. 
4. Ad kutusunu açın ve BİLGİ adını kutu içinde bulun. 1. şekilde BİLGİ 

hücresi gösterilmiştir. 
 

 
 

1. Şekil: Hücre isimlendirme işlemi 
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Eklediğiniz adları silmek için Ekle menüsünden Ad seçeneğini tıklayın. 
Tanımla seçeneğini tıklayarak Ad Tanımla penceresini açın. Ad Tanımla 
penceresinden çalışma kitabında sileceğiniz adları seçin ve Sil düğmesi ile silin.  

 

 
 

2. Şekil: Ad Tanımla penceresi 
 

2. Çalışma Sayfasında Dört İşlem 
Elektronik tablolama programında toplama, çıkarma, çarpma ve bölme 

işlemleri de yapabilirsiniz. Fakat programın sadece bu işlemleri yaptığı 
düşünülmemelidir. Program, bunların dışında karmaşık matematiksel işlemleri 
de kolaylıkla yapabilir. 

Dört işlem yapabilmeniz için işlemleri formüller hâlinde yazmanız gerekir. 
Elektronik tablolama programında formüller “=” işareti ile başlar. Aritmetik 
işlemlerde kullanılacak karakterler ve anlamları aşağıdaki 1. tabloda gösterilmiştir. 
 

Karakter Anlamı 
+ Toplama 
- Çıkarma 
* Çarpma 
/ Bölme 

 
1. Tablo: Aritmetik işlemlerde kullanılan karakterler 

 
3. şekli inceleyiniz ve bilgisayarınızda uygulamasını yapınız.  

 

 
 

3. Şekil: Örnek formül uygulaması 
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3. Otomatik Toplama Yapma 
İçinde sayı bulunan hücreleri tek bir tuş yardımıyla toplayabilirsiniz. 

Otomatik toplama yapmak için B2’den B13’e kadar olan hücreleri seçin ve 
araç çubuğundan Σ işaretine tıklayın.  

 

 
 

4. Şekil: Otomatik Toplama işlemi  
 

4. Çalışma Sayfasında Verileri Sıralama 
Veri sıralamak için tablo içinde bir hücre seçin. Standart araç 

çubuğundan  düğmesine tıklayın. Sıralama, hücrenin bulunduğu sütuna göre 
yapılır. Artan ya da azalan sıralama için A-Z’ye veya Z-A’ya seçin. Araç 
çubuğundaki simgeleri kullanarak gelişmiş sıralama yapamazsınız. Araç 
çubuğundaki simgelerle sadece tek sütun için sıralama yapabilirsiniz. Örneğin, A 
sütununda azalan sıralama (A-Z) yapılırsa ADI sütunda adlar A’dan Z’ye doğru 
sıralanır. 
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5. Şekil: Sırala seçeneği 
 
Daha gelişmiş sıralama yapmak için 5. şekilde gösterilen Veri 

menüsünden Sırala seçeneğini tıklayın. Bu pencereden en fazla 3 ölçüt 
belirleyerek sıralama işlemini gerçekleştirin. Sıralanacak verilerde başlık varsa 
Başlık satırı var seçeneğini tıklayın. Böylece veri sıralamaya başlık dahil 
edilmemiş olur. 6. şekli inceleyerek sınıf listenizi bilgisayarda oluşturun. Sınıf 
listenizde öğrencilerin adlarına göre artan sıralama yapın. 
 

 
 

6. Şekil: Sıralama işlemi 
 

Sırala penceresindeki veriler için 3 ölçüt verilebilir: Sıralamada önce 1., 
daha sonra 2., son olarak da 3. ölçüt dikkate alınır. Sıralama yapılırken 
ölçütlerin tamamını kullanmak zorunda değilsiniz.  

Sıralama ölçütü olarak ADI ve sonra da SOYADI alanlarını kullanırsanız 
önce adlara göre Artan, sonra da soyadına göre Artan sıralama 
gerçekleştirirsiniz. 
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7. Şekil: Sıralama ölçütlerinin belirlenmesi 
 

8. şekli bilgisayarınızda oluşturun. 7. şekildeki sıralama ölçütünü 
kullanarak sıralama yapın. Sıralama önce ADI’na göre yapılmış ve ADI A ile 
başlayanlar A sütununda en üste gelmiştir. Daha sonra ADI aynı olanlar içinde 
2. ölçüt olarak SOYADI sütunu artan şekilde sıralanmıştır. Başka bir deyişle 
sıralama alfabetik yapılmıştır. 

 

 
 

 8. Şekil: Sıralanmış tablo örneği  
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Sıralamada yapacağınız en büyük hata tek bir sütunu seçmektir. Bu 

şekilde yapacağınız bir sıralamada uyarı gelir. Eğer sıralamaya devam ederseniz 
sadece işaretlediğiniz sütunu sıralarsınız. Bu durumda örnekteki kişilere ait 
bilgilerde kaymalar olur. Tek sütun seçerek sıralama yapmak isterseniz 9. 
şekilde görülen bir uyarı penceresi açılır. 

 

 
 

9. Şekil: Sıralama Uyarısı penceresi 
 

Seçimi genişlet seçeneğini tıklarsanız yukarıda anlatılan şekilde 
sıralama yaparsınız. Geçerli seçimle devam et seçeneğini tıklarsanız sadece A 
sütununu (ADI) sıralarsınız.  

5. Çalışma Sayfasında Veri Filtreleme 
Çalışma sayfasında hazırladığınız verilerde sıralamanın yanında filtreleme 

de önemlidir. Binlerce kayıt içinde sadece kullanacağınız verileri almak için 
filtreleme yapmalısınız. Değişik sınıflardan arkadaşlarınızın listesini yapın. 
Listeden sadece sınıfınızdaki (Örneğimizde 1-A TORNA) öğrencileri görmek için 
veri alanında filtreleme yapın. 

Veri filtrelemeyi, otomatik yapabileceğiniz gibi daha gelişmiş bir şekilde 
de yapabilirsiniz. Otomatik veri filtreleme için Veri menüsünden Filtre Uygula 
seçeneğini tıklayın. 10. şekli inceleyerek Otomatik Filtre Uygula seçeneğini 
tıklayın. 

 

 
 

10. Şekil: Otomatik filtre uygula seçeneği 
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Seçeneği tıkladığınızda her başlığın kenarında açılır liste kutuları 
göreceksiniz. Filtreleme işlemini bu açılır liste kutuları yardımıyla yapın. Hangi 
sütuna göre filtreleme yapacaksanız o sütundaki açılır liste kutusunu açın.  

 

 
 

11. Şekil: Açılır filtre kutuları 
 

Seçeneği tıklayıp açılır filtre kutusu oluştuktan sonra SINIF ADI sütununa 
ait liste kutusunu açın ve listeden sınıfınızı (Örneğimizde 1-A TORNA) seçin. 
Seçim sonunda 1-A TORNA sınıfına kayıtlı olanlar filtrelenmiş olur. Aşağıdaki 12. 
şekilde sınıf adına göre filtrelenmiş örnek bir tablo gösterilmiştir. 

 

 
 

12. Şekil: Filtrelenmiş tablo örneği 
 
Filtreleme sonrasında durum çubuğunda kaç kayıt olduğu ve bu 

kayıtlardan kaç tanesinin filtrelendiğini görebilirsiniz. 
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Bir başka filtreleme örneğindeyse SINIF ADI sütununda 1-E OTOMOTİV 
sınıfına filtre uygulandığında sadece 1-E OTOMOTİV sınıfına kayıtlı öğrenciler 
listelenir. Bu sınıfa kayıtlı OTO DÖŞEMECİLİĞİ öğrencilerini filtrelemek için, 
ikinci filtreleme MESLEK ADI sütununa uygulanır. 13. şekli inceleyerek aynı 
örneği bilgisayarınızda uygulayın.  

 

 
 

13. Şekil: Meslek adına göre ikinci filtreleme yapılmış bir tablo 
 

İşlem sonunda 1-E OTOMOTİV sınıfındaki öğrencilerden mesleği OTO 
DÖŞEMECİLİĞİ olanlar filtrelenmiştir.  
 

 
 

14. Şekil: İkinci filtreleme yapılmış tablo örneği 
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6. Çalışma Sayfasındaki Verileri Kullanarak Grafik Çizme 
Elektronik tablolama programının oldukça gelişmiş bir grafik çizme 

özelliği vardır. Programda grafik çizmek için verileri tablo hâline getirmeniz 
gerekir. Bu amaçla 18. şekli bilgisayarınızda oluşturun. Grafik çizmek için Ekle 
menüsünden Grafik seçeneğini tıklayın.  
 

 
 

15. Şekil: Grafik seçeneği 
 

Bu seçeneği tıkladığınızda grafik sihirbazı yardımıyla grafik 
oluşturabilirsiniz. Grafik dört adımda oluşturulur. Birinci adımda grafik türünü 
belirleyin. 16. şekildeki grafik türlerini inceleyin. 
 

 
 

16. Şekil: Grafik türleri 
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Grafik türü olarak standart veya özel türlerden birini seçin. Hangisini 
seçeceğinizi verinin türüne göre belirlemelisiniz. Uygulamanız için sütun grafiği 
seçilmiştir. Grafik türünü seçtikten sonra ileri tuşuna basın ve 2. adıma geçin. 
17. şekilde ikinci aşama gösterilmiştir. 

 

 
 

17. Şekil: Grafik kaynak verisi penceresi 
 
18. şekilde okula yeni kayıt olmuş öğrencilerin mesleklere göre dağılımı 

rakamsal olarak gösterilmiştir. Bu rakamları grafikle göstererek daha anlaşılır 
hâle getirebilirsiniz.  

 



 

 160

 
 

18. Şekil: Grafiği oluşturulacak olan tablo 
 

Veri aralığını belirledikten sonra seri yeri olarak sütunları seçin. Bu 
işlem 17. şekilde gösterilmiştir. Seçimi yaptıktan sonra ileri tuşuna basın ve 3. 
adıma geçin. 
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19. Şekil: Veri etiketleri Sekmesi 
 

Sihirbazın 3. aşamasında grafikle ilgili ayarlar bulunur. Bu ayarlar grafik 
penceresindeki verileri daha anlaşılır hâle getirir. Örneğin, Veri Etiketleri 
bölümünden Değeri seçerseniz grafik penceresinde sütunların yanında değerler 
gösterilecektir. Ayarları yaptıktan sonra ileri tuşuna basarak 4. ve son adıma 
geçin. Dördüncü adım 20. şekilde gösterilmiştir. 
 

 
 

20. Şekil: Grafik Konumu penceresi 
 
Son aşamada, “Grafik konumunun nesne ya da yeni bir çalışma sayfası 

olarak mı?” oluşturacağınızı soran bir pencere açılır. Konumu Nesne olarak 
seçtiğinizde grafik, verilerin de bulunduğu çalışma sayfasında oluşacaktır. Eğer 
Yeni sayfa olarak seçerseniz Grafik1 adında bir sekme oluşacaktır. 21. 
şekilde oluşturulmuş grafik gösterilmiştir. 
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21. Şekil: Veri serisinden sütunlar seçildiğinde elde edilecek grafik 
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1. A1 hücresinin adını Ad Kutusundan BİLGİSAYAR olarak ayarlayınız. A1=5, 

B1=7 değerlerine sahipken C1 hücresine “=BİLGİSAYAR+B1” formülünü 

girerek sonucu yorumlayınız.  

2. Çalışma sayfasında aşağıdaki örnek tabloyu oluşturarak verileri giriniz. 

Öğrencilerin aldıkları notların ortalamalarını bulunuz. 

 

3. Sınıfınızdaki öğrencilerin adını, soyadını ve doğum yerini, çalışma 

sayfasına giriniz. Çalışma sayfasındaki bu listeyi öğrenci adlarını artan 

şekilde sıralayınız. 

4. Çalışma sayfasında oluşturduğunuz listeden öğrencileri doğum yerlerine 

göre artan şekilde sıralayınız. 

5. Öğrenci listesinde, doğum yerlerine göre otomatik filtre uygulayınız. 



 

 

 
XVI. Ünite: İnternet Tarayıcı Programları ve Kullanımı 
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a. Dünyada ve ülkemizde İnternetin tarihsel gelişimi hakkında bir araştırma 

yapınız. Bulduğunuz sonuçları sınıfta arkadaşlarınızla paylaşınız. 
b. İnternetin günlük yaşamımıza sağladığı yararları araştırınız. 
c. İnternet yaygın olarak nerelerde, hangi amaçlarla kullanılmaktadır? 

Araştırınız. 
ç.  Ülkemizde İnternetin yoğunlukla hangi alanlarda kullanıldığını öğreniniz. 
d. İnternetin okulunuzda ve iş yerinizde, olumlu ve olumsuz kullanımı hakkında 

görüşlerinizi açıklayınız. 
 

1. İnternet 
İnternet kelimesi International Network (Uluslararası Bilgisayar 

Ağı) kelimelerinden türetilmiştir. İnternet, dünya çapında milyonlarca 
bilgisayarın birbirlerine bağlandığı ağdır. Bu ağ sayesinde, işletmenizi veya 
kendinizi tanıtabilir, iletişim kurabilir, istediğiniz bilgiye ulaşabilir veya ticari bir 
işlem yapabilirsiniz.  

İnternetin en önemli görevi, bilgi paylaşımını sağlamaktır. Ulaşmak 
istediğiniz bilgiye İnternet aracılığıyla kolaylıkla ulaşabilirsiniz. Bunun yanında 
paylaşmak istediğiniz bilgiyi de İnternette yayımlayarak diğer kullanıcıların bu 
bilgiye ulaşmalarını sağlayabilirsiniz. Bundan dolayı İnternete en büyük 
kütüphane de denir.  

Bilgisayar ve İnternetin gelişmesi ve kullanımının yaygınlaşması hayatı 
çok kolaylaştırmıştır. İnternet üzerinden dünyanın dört bir yanına, fakstan hızlı, 
mektuptan güvenli bir şekilde elektronik mektup gönderebilirsiniz, istediğiniz 
her konuda araştırma yapabilirsiniz, gerekli gördüğünüz belge ve dokümanları 
bilgisayarınıza kaydedebilirsiniz. İnternet ile bulunduğunuz yerden alışveriş 
yapabilir, müzik dinleyebilir veya farklı ülkelerden insanlarla yazılı, sesli veya 
görüntülü sohbet etme olanağı bulabilirsiniz.  
 

2. İnternette Kullanılan Kavramlar  
Elektronik posta (e-mail): Hızlı ve ucuz bir şekilde haberleşme olanağı 

sunar. 
www (World Wide Web): Çoklu ortam özellikleri (şekil, grafik, resim, 

ses, görüntü vb.) sunar. 
Haber grupları (News Groups): Herhangi bir konu hakkında bilgi 

alışverişi veya tartışma ortamı sunar.  
Dosya transferi (FTP, File Transfer Protocol): İnternete bağlı 

bilgisayarlar arasında dosya arşivlerinin aktarılmasını sağlar. Dosyaların 
saklandığı sitelere ftp siteleri denir.  

Arama (Gopher): Farklı bilgisayarlardaki metinlerin ve diğer dosyaların 
bulunmasını ve aktarılmasını sağlar.  

Sohbet (IRC, Internet Chat Relay): İnternet ve klavye yardımıyla 
sanal ortamda karşılıklı sohbet etme olanağı sağlar. 

Arşiv (Archive Server) : Tüm dünyadaki FTP sunucularının içeriklerini 
kapsayan bir veri bankasıdır.  
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3. Bilgisayarın İnternete Bağlanması 
İnternete bağlanmak için bir bilgisayar, fax-modem kartı, telefon 

hattı bir servis sağlayıcısından aldığınız kullanıcı adı ve şifresi gereklidir. Bu 
gereksinimleri tamamladıktan sonra internete birlikte bağlanalım: 
 

a. Denetim Masasındaki ağ bağlantıları seçeneğini tıklayın.  
b. Açılan pencerenin sol tarafında bulunan ağ görevleri başlığı altındaki 

yeni bağlantı oluştur seçeneğini tıklayın. 1. şekilde yeni bağlantı 
oluştur seçeneği gösterilmiştir.  

 

 
 

1. Şekil: Yeni bağlantı sihirbazı 
 

c. İleri düğmesine basın. 2. şekildeki ağ bağlantı türü penceresi açıldığını 
gördünüz mü? Bu penceredeki seçeneklerle yapabileceklerinizi birlikte 
görelim:  

 
İnternete bağlan: Modem ve telefon hattını kullanarak İnternete bağlanmanızı 
sağlar.  
Ağa çalışma yerimden bağlan: Bu bağlantı türünde evinizdeki veya iş 
yerinizdeki ağa bağlanırsınız ve İnternet hizmetini bu ağ yardımıyla alırsınız.  
Ev veya küçük işyeri ağı kur: Bu seçenek, küçük bir alandaki bilgisayarları 
birbirine bağlamak için kullanırsınız.  
Gelişmiş bir bağlantı kur: Bu işlemi, başka bilgisayarlara bağlanmak için 
kullanırsınız. Bağlantıyı seri, paralel veya kızıl ötesi girişler kullanarak 
yapabilirsiniz.  
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Bir bilgisayar ile İnternete bağlanabilmeniz için İnternete Bağlan 
seçeneğini kullanmalısınız. Bağlantı için servis sağlayıcısından aldığınız kullanıcı 
adı ve şifresi gereklidir. 2. şekilde ağ bağlantı türleri verilmiştir. Bağlantı 
seçiminizi bu pencereden yaparsınız. 
 

 
 

2. Şekil: Ağ bağlantı türleri 
 
ç. İleri düğmesine bastığınızda 3. şekildeki İnternete bağlantı yöntemleri 
penceresi ekrana gelir. Bu pencerede, İnternete nasıl bağlanacağınızı 
seçin.  

 

 
 

3. Şekil: İnternete bağlantı yöntemleri 
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Bu pencerede üç seçenek vardır. Bu seçeneklerle neler yapabileceğinizi 
birlikte görelim: 

İnternet servis sağlayıcı listesinden seç: Bu seçeneği işaretlediğinizde, 
işlemin sondan bir önceki basamağına geçmiş olursunuz. MSN aracılığıyla İnternete 
bağlanırsınız.  

Bağlantımı ben ayarlayayım: Bu seçeneği işaretlediğinizde, bağlantı 
için gerekli olan İnternet servis sağlayıcı numaraları, kullanıcı adı ve şifresi 
tarafınızdan bilgisayara girilir.  

Bir ISS’den aldığım CD’yi kullan: Bu seçenekte İnternet servis 
sağlayıcısından aldığınız CD’yi, kurulum için CD okuyucuya takarsınız. Kurulumu 
bilgisayar kurulumu otomatik olarak kendisi yapar.  

Bağlantımı ben ayarlayayım seçeneğini işaretleyip devam ettiğinizde 
hangi donanım aygıtlarını kullanılarak bağlantı yapacağınızı soran 4. şekildeki 
pencere ekrana gelir.  
 

 
 

4. Şekil: İnternet bağlantısı için kullanılacak donanımın seçilmesi 
 

 
d. Modem ve telefon hattı kullanarak çevirmeli bağlantı yapacağınız için 

Çevirmeli ağ modemi kullanarak Bağlan seçeneğini tıklayın ve ileri 
düğmesine basın. Diğer seçenekler daha hızlı İnternet erişimi 
sağlayan DSL yöntemiyle ilgilidir.  

 
e. İleri düğmesine bastığınızda ekrana gelen pencereye bağlantı adını 

yazın. Tekrar ileri düğmesine bastığınızda ekrana gelen alana modemin 
çevireceği telefon numarasını yazın. Son pencereye de kullanıcı adı ve 
parolasını yazarak işlemi bitirin. İşlemi bitirdiğinizde ağ bağlantıları 
penceresinde yeni bağlantı, verdiğiniz isimle görüntülenecektir. 5. 
şekilde oluşturulan bağlantı gösterilmiştir. 
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5. Şekil: Yeni oluşturulan çevirmeli bağlantı kısayolu 
 

4. Tarayıcı Programlar (Web Browser) 
İnternetteki bilgileri görüntüleyen ve bu bilgilere ulaşmamızı sağlayan 

programlara tarayıcı programlar adı verilir. İnternete bağlanabilmek için bir 
tarayıcı programı bilgisayarınıza yüklemiş olmanız gereklidir. İnternette çok 
kullanılan tarayıcı programlar şunlardır: 
 

1. Internet Explorer 
2. Netscape Communicator 
3. Opera  
4. Mosaic 
5. Neoplanet  
6. Firefox 

 
Bu programlar sürekli olarak yenilenmektedir. Günümüzde en çok 

kullanılan tarayıcı programlar, Internet Explorer ve Netscape Communicator’dır. 
Bu kitapta, Internet Explorer tarayıcı programını öğreneceksiniz. Siz de 
kullandığınız bilgisayarda hangi tarayıcı programın kullanıldığını öğrenin. 
 

Internet Explorer 
 

Internet Explorer çok gelişmiş bir tarayıcı programdır. Windows XP 
işletim sistemini kurduğunuzda otomatik olarak Internet Explorer programı da 
bilgisayarınıza kurmuş olursunuz. Internet Explorer programını birlikte aşağıdaki 
yöntemlerle çalıştıralım: 
 

1. Başlat / Programlar / Internet Explorer seçeneğini tıklayın.  
2. Başlat / Çalıştır penceresine iexplore.exe yazarak Enter tuşuna 

basın, 
3. Masaüstündeki Explorer simgesine tıklayın. 6. şekilde gösterilmiştir. 
4. Hızlı başlatma çubuğundaki Explorer simgesine tıklayın. 6. şekilde 

gösterilmiştir. 
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6. Şekil: Internet Explorer simgesi  
 
Yukarıdaki işlemlerden herhangi biriyle Internet Explorer programı 

çalıştırdığınızda 7. şekildeki pencere ekrana gelir.  
 

 
 

7. Şekil: Boş Internet Explorer penceresi  
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8. şekilde Internet Explorer araç çubuğu gösterilmiştir. Bu işlemleri 
birlikte deneyelim: 

 

 
 

8. Şekil: Internet Explorer araç çubuğu 
 

 

Bir önceki sayfaya geçmek için kullanırsınız. Internet Explorer 
programını ilk çalıştırıldığınızda bu düğme pasif durumdadır. 
 

 

Geri aldığınız işlemleri tekrarlamak için kullanırsınız.  
 

 

Yüklenmekte olan sayfayı durdurursunuz.  
 

 

Ekrandaki sayfayı kaynağından alarak yeniden yüklersiniz. 
 

 

Araçlar / İnternet Seçenekleri / Genel penceresinde 
belirlediğiniz giriş sayfasına bağlanırsınız. 
 

 

İnternette bilgi aramak için kullanırsınız. Açılan pencerede 
istediğiniz bilgiyle ilgili bir ifadeyi girerek Enter düğmesine 
bastığınızda arama sonuçlarını ekranda görürsünüz.   

 

Çok sık ziyaret ettiğiniz Web sayfalarını Sık Kullanılanlar 
dizinine ekleyerek bu sayfalara hızlı erişim sağlarsınız.  

 

Daha önce bağlandığınız adresleri görmek ve bu adreslere 
tekrar bağlanmak için kullanırsınız. Bu adreslere bağlanma 
tarihlerini bu seçenekte görürsünüz. Geçmişte bağlandığınız 
adresler pencerenin solunda görülür. 
 

 

e-posta programını (Outlook Express gibi) çalıştırarak e-posta 
göndermek ve almak için kullanırsınız.  

 

Ekrandaki sayfayı yazıcıya gönderirsiniz. Böylece istediğiniz bir 
web sayfasını kâğıda yazdırabilirsiniz.  
 

 

WinWord veya Front Page gibi programlardan birini çalıştırarak 
web sayfanızı düzenlersiniz. 
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Adres Çubuğu 
 
Aşağıdaki 9. şekilde adres çubuğu gösterilmiştir. 

 

 
 

9. Şekil: Adres çubuğu 
 

Bu çubuk; ziyaret etmek istediğiniz site, Ftp veya Gopher merkezlerinin 
adreslerinin yazıldığı satırdır. Bu alana site adresini yazdıktan sonra Enter 
tuşuna veya Git düğmesine basmanız yeterlidir. Bu işlemin ardından site 
açılmaya başlar. Daha önce ziyaret ettiğiniz sitelerin adresleri kısa yol olarak 

adres alanının yanındaki  kutucuğunda bulunur.  
 
Köprü 

 
Internet Explorer tarayıcı programında, sayfalar arası geçiş, köprü (link) 

adı verilen bağlantılar sayesinde gerçekleştirilir. Bir nesnenin (yazı, resim, grafik 

gibi) üzerine fare işaretçisi getirildiğinde simge değişerek ( el ) şeklini 
alıyorsa bu nesne başka bir web sayfasıyla veya açık olan web sayfası üzerinde 
başka bir alanla bağlantılı demektir. Bu nesneyi tıkladığınızda Internet Explorer 
başka bir web sayfasını veya açık sayfa üzerinde başka bir alanı gösterir. 10. 
şekilde köprü üzerindeki farenin görüntüsü verilmiştir.  

 

 
 

10. Şekil: Link üzerinde fare imlecinin şekli 
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5. Internet Explorer Menüleri  
Internet Explorer tarayıcı programını verimli şekilde kullanmak için 

menüler ve görevlerini çok iyi bilmeniz gerekir. Menüde renksiz veya açık 
renklerle gösterilen seçenekler o anda pasif, yani kullanılamaz; renkli veya koyu 
renkli seçenekler ise aktif, yani kullanılabilir anlamını taşır. Bir pencerenin sağ 
tarafında bir ok bulunuyorsa seçeneğin altında başka alt seçeneklerin de olduğu 
anlaşılır.  

 

Dosya Menüsü 

 Yeni: Yeni bir web sayfası açarsınız. 
 Aç: İnternet adresi bilinen bir web sayfasını   
açarsınız.  
 Düzenle: Açık olan web sayfasını istediğiniz bir 
program aracılığıyla değiştirip düzenlemek için 
kullanırsınız.  
 Kaydet: Web sayfasını sabit disk veya diskete 
kaydedersiniz. 
 Farklı Kaydet: Web sayfasını farklı bir isimle 
tekrar kaydedersiniz.  
 Sayfa Yapısı: Web sayfasının sayfa ayarlarını 
değiştirirsiniz.  
 Yazdır: Aktif web sayfasını yazdırırsınız.  
 Baskı Önizleme: Yazdıracağınız sayfayı 
görüntülersiniz. 
 Gönder: Web sayfasını bir başka bilgisayara 
gönderirsiniz.  
 Al ve Ver: Tarayıcı programındaki bilgileri 
bilgisayara aktarırsınız.  
 Özellikler: Aktif sayfa hakkında özet bilgileri 
görürsünüz.  
 Çevrimdışı Çalış: Aktif web sayfasını İnternet 
bağlantısı olmadan çalıştırabilirsiniz. 

 

 Kapat: Tarayıcı programını kapatıp Windows XP 
işletim sistemine dönersiniz.  

 
1.Tablo: Dosya menüsü seçenekleri 

 

Düzen Menüsü 
Kopyala-yapıştır: Web sayfasının belli bir 
bölümünü kopyalayıp başka bir alana 
yapıştırırsınız.  
Kes-yapıştır: İşaretlediğiniz bir kısmı başka 
bir alana taşırsınız. Bu komut her zaman 
kullanılamaz.  

Tümünü Seç: Sayfanın tamamını seçersiniz. 
Bu komutu uyguladığınızda sayfada bulunan 
resim, grafik gibi nesneleri de seçersiniz.   

Bul: Aktif web sayfasında aradığınız bir 
kelimeyi bulursunuz.  

 
2. Tablo: Düzen menüsü seçenekleri 
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Görünüm Menüsü 
Araç Çubukları: İstenilen menüyü İnternet 
tarayıcı penceresinde görürsünüz.  
Durum Çubuğu: Durum çubuğunu ekranda 
görürsünüz.  
Gezgin Çubuğu: Araç çubuğundaki (Ara, sık 
kullanılanlar gibi) simgeleri bu seçenekten de 
çalıştırabilirsiniz. 
Git: Giriş sayfasına, önceki veya sonraki sayfaya 
dönersiniz.  
Dur: Açılmakta olan sayfanın yüklenmesini 
durdurursunuz.  
Yenile: Açılamayan veya açılması durdurulan 
sayfayı tekrar yüklersiniz. 
Metin Boyutu: Bir web sayfasının metin 
boyutlarını değiştirirsiniz.  
Dil Kodlaması: Açtığınız sayfanın dil özelliklerini 
değiştirirsiniz. 
Kaynak: Aktif sayfada HTML kodunun bulunduğu 
kısmı görüntülersiniz. 
Gizlilik Raporu: Aktif sayfada veya köprü ile 
bağlandığınız web sayfalarındaki gizlilik bilgilerini 
görürsünüz. Ayrıca sitelerin kısıtlanıp 
kısıtlanmadığını da buradan öğrenirsiniz.  

 

Tam Ekran: Tarayıcı penceresinin ekranında 
sadece araç çubuğu görünecek şekilde sayfaları 
açarsınız.  

 
3. Tablo: Görünüm menüsü seçenekleri 

 

Sık Kullanılanlar Menüsü 

Sık Kullanılanlara Ekle: Yararlı gördüğünüz 
veya beğendiğiniz web sayfalarının adreslerini 
buraya kaydedersiniz. Bu sayfalara daha hızlı 
erişim sağlarsınız. 

Sık Kullanılanları Düzenle: Sık Kullanılanlar 
klasörü üzerinde değişiklik yaparsınız.  

 

Bağlantılar: İnternet üzerinde yararlı olacağını 
düşündüğünüz bazı siteleri kaydettiğiniz 
klasördür. Menüde bulunan diğer web sayfaları 
da kaydettiğiniz sayfalardır. Bu sayfaların 
bağlantısını tıkladığınızda hemen yüklersiniz. 

 
4. Tablo: Sık Kullanılanlar menüsü seçenekleri 
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Araçlar Menüsü 
Posta ve Haber: Gelen postaları okumak 
veya e-posta göndermek için kullanırsınız.  
Açılır Pencere Engelleyicisi: İsteğiniz 
dışında açılan pencereleri engellemek için 
kullanırsınız.  

 

Eklentileri Yönet: Web tarayıcı programının 
özelliklerini arttırmak için kullanırsınız. Web 
sayfalarını daha hızlı ve eksiksiz açmanızı 
sağlayan yeni özellikler eklemek için kullanırsınız.  

Eşitle: Çevrimdışı çalışırken sayfayı en güncel hâliyle kullanırsınız. 

Windows Update: İnternetten, Windows XP işletim sisteminin daha iyi 
çalışabilmesi için gerekli güncellemeleri yüklersiniz. 

Windows Messenger: Başka bilgisayardaki kullanıcılarla, yazılı, sesli veya 
görüntülü görüşmeyi sağlayan uygulamayı başlatırsınız.  

Sun Java Console: Tarayıcı programın kullandığı Java yazılımını tanırsınız. 

İnternet Seçenekleri: Internet Explorer tarayıcı programının güvenlik, 
gizlilik, içerik, bağlantı gibi ayarlarını yaparsınız. Bu seçenekte ayrıca web 
sayfalarını düzenlemek, e-posta göndermek gibi işlemler için hangi 
programları kullanacağınızı da ayarlarsınız.  

 
5. Tablo: Araçlar menüsü seçenekleri 

 
 

 

Yardım 

İçindekiler ve Dizin: Anahtar ifade girerek 
istediğiniz konu hakkında bilgi alırsınız. 

Günün İpucu: Her çalıştırdığınızda ilgili 
program hakkında bir ipucu görürsünüz. 

Netscape Kullanıcıları İçin: Netscape 
tarayıcı programı için ipuçları görürsünüz. 

 

Çevrimiçi Destek: Program hakkında daha 
geniş destek amacıyla Microsoft web 
sayfasına yönlendirilirsiniz. 

Yorum Gönder: Program hakkındaki yorumlarınızı gönderirsiniz. 
Internet Explorer Hakkında: Programın sürüm numarasını ve kullanım 
koşullarını görürsünüz. 

 
6. Tablo: Yardım menüsü seçenekleri 
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6. İnternette İstenilen Siteye Ulaşma 
Her İnternet sitesinin bir adresi vardır. İnternet adreslerinin ilk kısmı, 

bulunduğu sunucunun ağ adresini verir. Son kısmı ise her bilgisayar için farklı 
olan bilgisayar numarasını verir. İnternet adreslerinde kullanılan dil İngilizcedir. 
Bu sebeple İngilizcede yer almayan ğ, ç, ş, İ, ö, ü harfleri İnternet adreslerinde 
kullanılmaz.  

 
İnternet adresleri dört bölümden oluşur:  
1. Servis sağlayıcının adı 
2. Kullanıcının bağlı olduğu kurum veya kendi belirlediği adı  
3. Kurumun dâhil olduğu grup kodu 
4. Ülke kodu 
 
Sunucu, web sayfasını yayımladığınız coğrafi konumu veya destekleyici 

kurumu temsil eder. Alan adı, bilgisayara erişim düzenini yansıtır. Alan adı 
içinde soldan sağa doğru ilerledikçe özelden genele doğru çıkılır. Örnek olarak; 
www.gazi.edu.tr adresindeki alanların açılımını ele alalım:  

 
gazi : Gazi eğitim kurumunu belirtir. 
edu : Dünyadaki tüm eğitim kurumlarının içinde bulunduğu ağdır. 
tr : Türkiye’nin ülke kodunu belirtir. 
 
İnternette Kullanılan Kuruluş Kısaltmaları  

 
Kuruluşlar çalışma alanlarına göre gruplara ayrılır. Bir kuruluşun İnternet 

adresi, içinde olduğu grubun isim kısaltmalarını içerir. Bunun yanı sıra sadece 
bir ülkeye özgü hizmet sunan kuruluşların adreslerinde o ülkeyi temsil eden 
kısaltmalar bulunur. İnternette kullanılan önemli kısaltmalar şunlardır: 
 
 com : Ticari kuruluşlar 
 edu : Eğitim kuruluşları (liseler, üniversiteler vb.) 
 gov : Hükûmet kuruluşları 
 org : Ticari olmayan, kar amacı gütmeyen kuruluşlar 
 mil : Askeri kuruluşlar 
 net : Ağ servis sunucuları 
 ac : Akademik kuruluşlar (Bazı ülkelerde edu’nun karşılığı olarak 
kullanılır.) 
 tr : Türkiye 
 de : Almanya 
 uk : İngiltere 
 fr : Fransa 
 ca : Kanada 
 nl : Hollanda 
 gr : Yunanistan 
 

Internet Explorer programı ile bir web sayfası açmak için adres çubuğuna 
istediğiniz adresi yazarak Enter tuşuna basın. Örneğin, adres çubuğuna 
www.ostimmem.com yazıp Enter tuşuna basarsanız 17. şekildeki web sayfası 
açılır.  
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17. Şekil: Internet Explorer penceresi  
 
Adres çubuğuna web sayfasının adını yanlış yazarsanız 18. şekildeki 

sayfa ekrana gelecektir. Bu durumda sayfanın adını doğru yazıp tekrar 
denemeniz gerekir.  

 

 
 

18. Şekil: Açılamayan web sayfalarının Internet Explorer görüntüsü 
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7. Çevrimdışı Çalışmak 
İnternete bağlanarak kullandığınız sayfaları daha sonra bağlantı olmadan 

kullanmanıza çevrimdışı çalışmak denir. Bir sayfayı çevrimdışı kullanabilmek 
için bir dizi işlem yapmanız gereklidir. Bu işlemleri birlikte yapalım:  

1. Sık Kullanılanlar menüsünden Sık Kullanılanlara Ekle seçeneğini 
tıklayın.  

2. Çevrimdışı kullan onay kutusunu işaretleyin.  

19. şekilde www.gazi.edu.tr adresi Sık Kullanılanlar klasörüne 
çevrimdışı olarak kaydedilmiştir. 
 

 
 

19. Şekil: Web sayfasınıyı Sık Kullanılanlar klasörüne çevrimdışı olarak kaydetme 
 
Bu işlemden sonra artık sayfayı çevrimdışı olarak görüntüleyebilirsiniz.  
İnternet bağlantısı kesildikten sonra daha önce yüklenmiş sayfalarda 

çevrimdışı çalışabilmek için aşağıdaki işlemleri yapın: 
 

1. Dosya menüsünden Çevrimdışı Çalış seçeneğini tıklayın.  
2. Sık Kullanılanlar menüsünden kaydettiğiniz “web sayfasını” açabilirsiniz. 

 
Çevrimdışı Çalış seçeneğini tıkladığınızda seçeneğin başına bir işaret 

gelir. Bu işareti kaldırıncaya kadar Internet Explorer sürekli çevrimdışı açılır. 
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1. İnternet nedir? Yararlarını maddeler hâlinde açıklayınız.  

2. İnternette kullanılan kavramlardan e-posta, www, dosya transferi, arama 

ve sohbet kavramlarını açıklayınız.  

3. İnternete bağlanmak için gerekli bilgisayar donanımları nelerdir? Yazınız. 

4.  simgelerini 

açıklayınız.  

5. Aşağıdaki işlemleri bilgisayarınızda yapınız.  

a. www.google.com.tr web sayfasını açınız.  

b. Bu sayfayı masaüstüne kaydediniz.  

c. Sayfayı, ekranı kaplayacak şekle getiriniz.  

ç.  Sayfayı, sık kullanılanlar klasörüne ekleyiniz.  

d. Giriş sayfası olarak www.google.com.tr adresini ayarlayınız.  

e. Günün ipucunu Internet Explorer her açıldığında göreceğiniz şekilde 

ayarlayınız.  

6. Aşağıdaki siteleri İnternette açınız.  

a. www.ankara.edu.tr 

b. www.turkiye.gov.tr 

c. www.gazeteoku.com 

7. www.turkiye.gov.tr web sayfasını çevrimdışı kullanılacak şekilde 

ayarlayınız.  
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XVII. Ünite: İnternetten Bilgiye Ulaşma 

 

 
a. Herhangi bir bilgisayarda, İnternet bağlantısı yapmak için hangi donanımlara 

ihtiyaç vardır? Araştırınız. 
b. İnternete bağlanmak için bilgisayarda ne tür işlemler yapmak gerektiğini 

çevrenizdeki İnternet kullanıcılarını gözlemleyerek öğreniniz. 
c. Dosya indirmek veya dosya yüklemek kavramları ne demektir? Araştırınız. 
ç.  İnternetin hayatımıza getirdiği olumlu ve olumsuz değişiklikleri çevrenizdeki 

internet kullanıcılarıyla tartışınız. Tartışma sonucunu sınıfınızdaki 
arkadaşlarınızla paylaşınız. 

d. İnternetin iletişim hayatımıza getirdiği yenilikler hakkında bilgi toplayınız.  
 

1. İnternette Arama Yapma 
İnternet için “uluslararası kütüphane” ifadesi çok sık kullanılır. Bu 

kütüphane dünyadaki milyonlarca bilgisayara dağıtılmış bir bilgi denizidir. Böyle 
bir kütüphaneden yararlanabilmek için arama motorları denilen programlardan 
birini kullanmanız gerekir.  
 

Arama programları, web sayfalarına bağlantı kuran köprü adreslerini 
gösterir. Programda arama yapmak için anahtar ifadeyi yazmanız ve ara 
düğmesine basmanız yeterlidir. Bu programlar belli aralıklarla İnterneti 
tarayarak buldukları bilgileri kendi veri bankalarına kaydederler. Böylece arama 
hızlı ve güvenilir olur.  
 

Günümüzde en sık kullanılan arama motorlarının web adresleri aşağıda 
listelenmiştir.  
 

1. www.google.com ve www.google.com.tr  
2. www.yahoo.com 
3. www.altavista.com 
4. www.excite.com 
5. www.arabul.com 
6. www.infoseek.com 

 
Örneğin, www.google.com.tr web sayfası açıldığında 1. şekildeki ekran 

görüntülenir.  
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1. Şekil: Google arama motoru web sayfası 
 

Arama motorlarında bulunan sonuçlar, 1, 2, 3, şeklinde listelenir (Bazı 
arama motorlarında numaralandırma yapılmaz.). Bir arama sayfasında 10 adet 
sonuç bulunur. Sonuçlar bir sayfadan fazla ise pencerenin altında bulunan Next 
düğmesi veya sonuç sayfası köprülerini tıklayarak diğer sonuçları da görebilirsiniz. 
2. şekilde gördüğünüz gibi aradığınız anahtar ifadeleri yazıp Google’da Ara 
düğmesine bastığınızda arama sonuçları ekranda görüntülenecektir.  
 

 
 

2. Şekil: Google arama motorunda arama sonuçları 
 

Arama yaparken çok fazla sonucun bulunması sık karşılaşacağınız bir 
problemdir. Bu problemle karşılaşmamak için neyi, nasıl arayacağınızı çok iyi 
bilmeniz gerekir. Örneğin, İnternet, virüs, cep telefonu gibi genel kelimeleri tek 
başlarına kullanmamalısınız. Özel anlamlar taşıyan işaretlerle (+, —, AND, OR, 
NOT, domain gibi) birlikte kullanmalısınız. Bu işaret ve özel kelimelerin 
anlamları 1. tabloda açıklanmıştır. Bu şekilde arama yaptığınızda gereksiz 
sayfalar açılmadan istenilen sonuçlara kısa sürede ulaşırsınız. 
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 1. tabloda verilen anahtar ifadelerle neleri bulup neleri bulamayacağınız 
gösterilmiştir.  

 
Anahtar 
Kelimeler 

Arama Durumu 

ankara 
ankara/Ankara kelimesini içeren bütün siteleri 
listelersiniz. 

Ankara 
Ankara kelimesini içeren siteleri listelersiniz (Büyük/ 
küçük harf kullanımına dikkat edilmelidir.). 

İnternet 
virüsleri 

İnternet ve virüsleri kelimelerini içeren siteleri 
listelersiniz. 

İnternet + 
virüsleri 

Aynı anda internet ve virüsleri kelimelerini içeren siteleri 
listelersiniz (Virüsleri kelimesi kesinlikle olacaktır.). 

İnternet AND 
virüsleri 

“İnternet” ve “virüsleri” kelimelerini birlikte içeren siteleri 
listelersiniz (Üstteki ile aynıdır.). 

“İnternet 
virüsleri” 

Yan yana yazılmış “İnternet virüsleri” ifadesini içeren 
siteleri listelersiniz. 

İnternet - virüs 
İnternet kelimesinin bulunduğu, virüs kelimesinin 
bulunmadığı siteleri listelersiniz. 

İnternet NOT 
virüs 

İnternet kelimesinin bulunduğu, virüs kelimesinin 
bulunmadığı siteleri listelersiniz (Üstteki ile aynıdır.). 

domain:com Sunucu adı com olarak belirtilmiş siteleri listelersiniz. 
 

1.Tablo: Anahtar kelimeler ve anlamları 
 

Gelişmiş Arama 
 

Arama motorları gelişmiş arama özelliklerine sahiptirler. 3. şekilde 
Google arama motorunda gelişmiş bir aramayı nasıl yapacağınız 
gösterilmektedir. 
 

 
 

3. Şekil: Google arama motorunda gelişmiş arama 
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Gelişmiş arama özelliği ile yapabileceklerinizi birlikte görelim: 
 

1. Arama sonuçlarında, aradığınız kelime veya kelimelerin hepsini 
bulabilirsiniz. 

2. Aradığınız ifadeleri aynen yazdığınız gibi bulabilirsiniz.  
3. Aradığınız kelimelerden herhangi birini bulabilirsiniz.  
4. Yazdığınız kelimeleri içermeyen sayfaları bulabilirsiniz.  
5. Dosya biçimini istediğiniz gibi (Word, Excel, Acrobat Reader dosyası 

gibi) arayabilirsiniz. 
6. Sonuç sayfalarını seçilen dilde görebilirsiniz.  
7. Belli tarihler arasında güncellenmiş siteleri arayabilirsiniz.  
8. Aradığınız kelimelerin geçtiği yeri (sayfa başlığı, sayfa içeriği, sayfa 

adresleri gibi) belirtebilirsiniz.  
 

Arama motorları ile bilginin çeşidine (ses, resim, grafik, yazı, makale 
gibi) göre arama yapabilirsiniz. Bu özellikleri belirtirseniz istediğiniz bilgiye daha 
kolay ulaşırsınız. Örnek olarak Yahoo arama motorunda klavye resimlerini 
arayacaksanız resim (Images) seçeneğini tıklamalısınız. 4. şekilde böyle 
yapılan bir aramanın sonuçları görülmektedir. Yukarıdaki özellikleri kullanarak 
“bilgisayar klavyesi” kelimelerini arayınız. 
 

 
 

4. Şekil: Yahoo arama motorunda torna tezgâhı arama sonuçları 
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2. İnternetten Dosya İndirme (Download) 
İnternet, dünyanın en büyük bilgi kaynaklarından biridir. İnsanların 

bilgilerini paylaşma isteği bu kaynağın oluşmasını sağlamıştır. Paylaşım, 
bilgilerin İnternet sayfalarına aktarılmasıyla olabileceği gibi dosyalar hâlinde 
web sayfalarına kaydedilmesiyle de olabilir. Bu dosyaları diğer kullanıcıların 
kendi bilgisayarlarına kaydetmesine dosya indirme (download) adı verilir.  
 

Dosya Transfer Protokolü (FTP: File Transfer Protocol) 
 

İnternette önemli bir protokol (iletişim kuralı) olan FTP’nin görevi dosya 
almak ve göndermektir. Bu protokol ile uzaktaki bir bilgisayara ulaşabilir ve bu 
bilgisayardaki bilgileri verilen izinler doğrultusunda kendi bilgisayarınıza 
kaydedebilirsiniz.  
 

Bilgi alışverişi yapacağınız bilgisayarla aktif bir bağlantı kurun. Bağlantıyı 
kurduktan sonra protokolün sunduğu komutları kullanarak iki bilgisayar 
arasında bilgi alışverişine başlarsınız.  

 
FTP’yi birlikte kullanalım: 
 
FTP [ftp ile bilgi alınacak sunucunun adı] şeklindedir. FTP ile bilgi 

alışverişi yapmak için bağlanacağınız sunucunun adresini, kullanıcı adını ve 
şifresini bilmelisiniz. 5. şekilde örnek bir FTP adresinden indirebileceğiniz dosyalar 
gösterilmiştir.  
 

 
 

5. Şekil: ftp.gazi.edu.tr adresinden indirilecek dosyaların seçilmesi 
 
Yukarıdaki seçme işlemini tamamlayıp indirmek istediğiniz dosya üzerine 

çift tıkladığınızda bir onay penceresinin açıldığını gördünüz mü? Bu onay 
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penceresinde Kaydet düğmesine bastığınızda dosya indirme işlemi başlar. 6. 
şekilde, indirilecek dosya seçilmiş ve kayıt için onay kutusu açılmıştır.  
 

 
 

7. Şekil: Dosya indirme işleminde kayıt için onay kutusu  
 

Dosya indirme işlemini FTP adreslerinden yapabileceğiniz gibi herhangi 
bir web sayfasından da yapabilirsiniz. Bu işlemin FTP ile yaptığınız dosya 
indirme işleminden bir farkı yoktur. 8. şekilde antivirüs yazılımları ile ilgili bir 
arama yapılmış ve indirilebilecek yazılımlar listelenmiştir.  
 

 
 

8. Şekil: İndirilebilecek yazılımların listesi  



 

 186

Listelenen yazılımlardan herhangi birine fare ile tıkladığınızda dosyayı 
indirmek için nelerin yapılması gerektiğini gösteren bir sayfa açılır. İndir 
(download) düğmesine bastığınızda indirme işlemi başlar. 9. şekilde indirme 
işlemi gösterilmiştir. 
 

 
 

9. Şekil: Dosya indirme işlemi  
 

İnternetten Resim İndirme  
İnternette gördüğünüz herhangi bir resmi bilgisayarınıza kaydedebilirsiniz. 

Bu işlemi birlikte deneyelim: 
1. Kayıt etmek istediğiniz resmi seçin. 
2. Resim üzerinde farenin sağ tuşuna tıklayın. 
3. Açılan menüden Resmi Farklı Kaydet seçeneğini tıklayın.                

10. şekilde bir resmin nasıl kaydedildiği gösterilmiştir. 
4. Dosya adı ve konumunu belirterek Tamam düğmesine tıklayın. 

 

 
 

10. Şekil: İnternetten bir resmin indirilmesi 



 

 187

3. İnternette Mesajlaşma 
İnternete bağlı kullanıcıların yazışarak, konuşarak veya görüntülü olarak 

haberleşmesini sağlayan programlar bulunmaktadır. Bu tip programlar, günümüzde 
çok sık kullanılmaktadır. Bu programlardan çok kullanılanlar şunlardır: 
  

1. MSN Messenger 
2. AOL Messenger 
3. Mirc 
4. Icq 
5. Skype 

 
MSN Messenger 
 
MSN Messenger, İnternete bağlı kullanıcılara, anlık ileti, resim ve dosya 

göndermenizi sağlayan bir haberleşme programıdır. Bu program, Windows XP 
işletim sistemi ile birlikte bilgisayara kurulur. Çok gelişmiş bir haberleşme 
programıdır. MSN Messenger programı ile yapılabileceğiniz işlemler şunlardır: 
 

1. Karşıdaki kullanıcılarla yazılı, sesli veya görüntülü olarak iletişim 
kurabilirsiniz. 

2. Kullanıcılara ifade simgeleri gönderebilirsiniz. 
3. Kayıtlı kullanıcıların çevrimiçi (görüşülebilir) olup olmadıklarını görebilirsiniz.  
4. Tüm kullanıcılarla resim, dosya veya müzik paylaşımı yapabilirsiniz.  

 
MSN Messenger programını çalıştırmak için aşağıdaki işlem basamaklarını 

birlikte deneyelim: 
 

1. Başlat düğmesinden Programlar/Msn Messenger seçeneğini tıklayın. 
11. şekilde gösterilmiştir. 

 

 
 

11. Şekil: Başlat menüsünden MSN Messenger programının açılması 
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2. Başlat/Çalıştır seçeneğini tıkladıktan sonra açılan alana "C:\Program 

Files\MSN Messenger\msnmsgr.exe" yazarak Enter tuşuna basın. 12. 
şekilde Çalıştır penceresi gösterilmiştir. 

 

 
 

12. Şekil: Çalıştır seçeneğinden MSN Messenger programının açılması 
 

3. Araç çubuğunda bulunan MSN Messenger simgesini  tıklayın. 
 
MSN Messenger programını çalıştırdığınızda 13. şekildeki pencere açılır.  

 

 
 

13. Şekil: MSN Messenger penceresi 
 

Programı çalıştırdıktan sonra bir pencere açılır. Buna, oturum açma 
penceresi denir. Programı kullanmak için, e-posta adresi ve şifresini (parola) 
ilgili alanlara yazarak Oturum Aç düğmesine tıklayın. e-posta adresi veya 
şifreyi yanlış yazdıysanız 14. şekildeki uyarı penceresi ekrana gelir.  
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14. Şekil: Oturum açılamadı uyarı penceresi 
 
e-posta adresiyle şifreyi doğru olarak girdiğinizde MSN Messenger 

programı İnternete bağlanır ve 15. şekildeki pencere açılır. Bu pencere 
açıldığında kayıtlı olan tüm kullanıcılar oturumunuzun açıldığını görürler. 
Oturumun açılmasına çevrimiçi olmak denir. Eğer oturumunuz kapanırsa 
kullanıcılar sizi çevrimdışı olarak görür.  
 

 
 

15. Şekil: Çevrimiçi penceresi 
 

Açılan pencerede yeşil renkle görülen kullanıcılar çevrimiçi, kırmızı ile 
görülen kullanıcılar ise çevrimdışıdır. Çevrimiçi olan kullanıcılarla haberleşebilirsiniz, 
fakat çevrimdışı olan kullanıcılarla haberleşemezsiniz.  

 
Msn Messenger programının menülerini birlikte inceleyerek neler 

yapabileceğinizi görelim: 
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Dosya Menüsü 
 

Dosya üzerine tıkladığınızda 16. şekildeki menü ekrana gelir. Bu 
menünün seçenekleri ile yapabileceklerinizi birlikte deneyelim:  
  

 
 

16. Şekil: Dosya menüsü 
 
1. Oturumu Kapat: Açık olan MSN Messenger oturumunuzu kapatmanızı 
sağlar. 
 
 
2. Durumum: Durumum seçeneğinin üzerine fare imlecini getirdiğinizde zaman 
yan tarafında bir pencere açılır. 17. şekilde Durumum menüsünün alt ögeleri 
gösterilmiştir. Bu pencereden seçtiğiniz ifade karşıdaki kullanıcılara durumunuz 
hakkında bilgi verir.  
 

 
 

17. Şekil: Durumum seçenekleri 
 
Durumum menüsündeki ifadeleri birlikte deneyelim:  
 
Çevrimiçi: Haberleşmeye açık olduğunuzu gösterir. Bu konumda bütün kullanıcılar 
sizi görebilir.  

Meşgul: Meşgul olduğunuzu gösterir. Bu konumda  şeklinde görülürsünüz.   
 
Hemen Dönecek: Bilgisayar başından bir süre ayrılacağınızı ifade eder. Bu konumda  

 şeklinde görülürsünüz.  
 

Dışarıda: Bilgisayar başında olmadığınızı ifade eder. Bu konumda  şeklinde 
görülürsünüz.  
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Telefonda: Telefonla konuştuğunuzu bildiren ifadedir. Bu konumda  
şeklinde görülürsünüz.  
 

Öğle Yemeğinde: Yemekte olduğunuzu gösterir. Bu konumda  şeklinde 
görülürsünüz.  
 
Çevrimdışı Göster: Diğer kullanıcıları görebilir ancak mesaj yazamaz ve 

alamazsınız.  şeklinde çevrimdışı görülürsünüz.  
 
3. Git: MSN Messenger programı tarafından, çeşitli İnternet sitelerine 
yönlendirilirsiniz. Bu siteler şunlardır: 
 

a. MSN Giriş Sayfası 
b. e-posta Gelen Kutusu 
c. Çevrimdışı İletiler 
ç.MSN Today 
d. Kişi listesi seçeneği  
e. Çeşitli siteler 

 
4. Dosya veya Resim Gönder: Çevrimiçi kullanıcılara resim veya dosya 
gönderebilirsiniz. Bu seçeneği tıkladığınızda çevrimiçi kişileri görürsünüz. Dosya 
veya resim göndereceğiniz kişiyi seçip tamam düğmesine basın. Ekrana gelen 
pencereden göndereceğiniz dosyayı seçerek tamam düğmesine basın. 18. şekildeki 
pencere ekrana gelecektir. Karşıdaki kullanıcının kabul etmesi durumunda gönderme 
işlemi başlar.  

 

 
 

18. Şekil: Dosya gönderimi için onay penceresi 
 
5. Alınan Dosyaları Aç: Messenger’da aldığınız dosyaların içeriğini görmek için 
kullanırsınız.  

 
6. İleti Geçmişini Görüntüle: Messenger ile yaptığınız mesajların kaydedildiği 
bölümü görürsünüz.  
 

Kişiler Menüsü 
 

Kişiler tıklandığında 19. şekildeki menü ekrana gelir. Bu menü ile 
yapabileceklerinizi birlikte deneyelim: 
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19. Şekil: Kişiler menüsü 
 
1. Kişi Ekle: Kişi listesine yeni kullanıcılar ekleyebilirsiniz. Bu işlemi yapmak 
için üç seçenek vardır:  
 

a. e-posta adres defterindeki kullanıcılardan birini seçebilirsiniz. 
b. e-posta adresi bilinen kullanıcıları ekleyebilirsiniz. 
c. Cep telefonu numarasından kullanıcı ekleyebilirsiniz.  

 
Bu seçenekte ekleyeceğiniz kişinin cep telefonuna mesaj gönderilir. Her 

mesaj için belli bir ücret ödenir. Bu ücreti, mesajı gönderdiğiniz kullanıcı öder.  

2. Kişi Ara: MSN Messenger İnternet sayfasında kayıtlı bulunan kullanıcıları 
arayabilirsiniz. Bu aramayı ilgi alanlarınıza göre yapabileceğiniz gibi gelişmiş 
kriterlere göre de yapabilirsiniz.  

3. Adres Defterime Git: e-posta adres defterinizi açabilirsiniz.  

4. Görüntü Resmini Göster: Listedeki kullanıcıların resimlerini ve boyutlarını 
değiştirebilirsiniz. Görüntü boyutlarını küçük ve büyük olarak değiştirebilirsiniz. 
İstediğiniz takdirde resminizi göstermeyebilirsiniz. 

5. Kişileri Yönet: Listedeki kişiler üzerinde işlem yapabilirsiniz. Bu işlemler 
şunlardır: 

 
a. Kişiyi silebilirsiniz.  
b. Kişilerin profilini görüntüleyebilirsiniz. 
c. Kişileri ad veya e-posta adreslerine göre sıralayabilirsiniz. 

 
6. Grubu Yönet: Bu seçenekte de gruplar üzerinde işlemler yaparsınız. Bu 
işlemler şunlardır:  
 

a. Yeni grup oluşturabilirsiniz. 
b. Grubu silebilirsiniz. 
c. Grubun adını değiştirebilirsiniz.  

 

7. Kişileri Sırala: Kişileri veya Grupları, adlarına veya bağlantı durumlarına 
göre sıralayabilirsiniz.  

8. Kişiler Listesini Kaydet: Kişiler listesini istediğiniz bellek veya diskete 
kaydedebilirsiniz.  

9. Listeden Kişi Al: Daha önce kaydettiğiniz kişiler listesinden kişi seçmek için 
kullanabilirsiniz.  
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Eylemler Menüsü 
 

Eylemler menüsünü seçtiğinizde 20. şekildeki pencere açılır. Bu 
menüdeki işlemleri birlikte deneyelim.    
 

 
 

20. Şekil: Eylemler menüsü 
 
1. Anlık İleti Gönder: MSN Messenger programını kullanarak diğer kişilerle 
iletişim sağlayabilirsiniz. O anda çevrimiçi listesinden kişi seçip mesajlaşabilirsiniz. 
Aynı işlemi MSN Messenger ekranında kişilerin üzerine çift tıklayarak da 
yapabilirsiniz. Bu işlemin sonucunda 21. şekildeki pencerenin açıldığını gördünüz 
mü? Bu pencereye konuşma penceresi adı verilir.  
 

 
 

21. Şekil: MSN Messenger konuşma penceresi 
 

Bu pencerede, yazdığınız ve size yazılan mesajlar görünür. Yazım 
alanında sadece yazdıklarınız görünür. Yazım alanındaki yazıları Gönder 
düğmesine tıklayarak karşı tarafa iletebilirsiniz. Yazım alanının üst tarafındaki 
çubuktan diğer kullanıcılara ifade simgeleri veya hareketli görüntüleri de 
iletebilirsiniz. Ayrıca ekrandaki pencerenin arka plan renklerini veya yazı tipini 
de değiştirebilirsiniz.  
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2. Başka Gönder: Diğer kullanıcılara göndereceğiniz farklı ögeleri belirtir. Bu 
öğeler şunlardır: 

a. e-posta 
b. Taşınabilir aygıta mesaj 
c. Göz kırpması 
ç.Dosya veya resim 

 
3. Ses ve Görüntü: Bu seçenekte karşılıklı olarak sesli veya görüntülü 
konuşabilirsiniz. Bu konumda yapabileceğiniz işlemleri öğrenelim: 
 

a. Sesli Görüşme Başlat: Karşıdaki kullanıcıya sesli konuşma başlatması 
için öneri sunarsınız. Kabul edilirse sesli konuşma başlar.  

b. Web Kameramı Göster: Karşı taraftaki kullanıcıya bilgisayarınızdaki 
kamerayla görüntü göndermek için öneri sunarsınız. Kabul edilirse 
görüntü göndermeye başlarsınız.  

c. Görüntülü Konuşma Başlat: Karşı taraftaki kullanıcıyla hem sesli 
hem de görüntülü konuşma yapmak için öneri sunarsınız. Kabul edilirse 
sesli ve görüntülü konuşma yaparsınız.  

Sesli görüşme yapabilmek için iki taraftaki bilgisayarda da mikrofon ve 
kulaklığın bulunması gerekir. Kamera görüntülerini göndermek için her iki 
bilgisayarda da kameranın bulunması gerekir.  

4. Etkinlik Başlat: MSN Messenger’ın eğlence özelliklerini kullanabilirsiniz. 

5. Oyun Oyna: MSN Messenger’da oyun oynayabilirsiniz. 

6. Uzaktan Yardım İste: Bir sorunla ilgili karşıdaki kullanıcının yardımına 
ihtiyaç duyduğunuzda kullanabilirsiniz.  

7. Messenger’dan Daha Fazlasını Elde Edin: MSN Messenger İnternet 
sayfasını açarak görüntü özelliklerine ekleme yaparsınız. Bu özellikler şunlardır:  

a. Arka planlar 
b. İfadeler 
c. Dinamik görüntü resimleri 
ç.  Göz kırpmalar 
d. Paketler 

 
Araçlar Menüsü 

 
Araçlar menüsü seçildiğinde 22. şekildeki pencere açılır. Bu menü ile 

yapabileceklerinizi birlikte deneyelim:  
 

 
 

22. Şekil: Araçlar menüsü  
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1. Her Zaman Üstte: MSN Messenger penceresini her zaman ekranda aktif 
hâle getirirsiniz.  

2. İfadelerim: Diğer kullanıcılara ifade görüntüleri iletebilirsiniz. 

3. Arka Planlarım: Pencereler için kullanabileceğiniz arka plan resimlerini 
görürsünüz.  

4. Görüntü Resmimi Değiştir: Kendi görüntü resminizi değiştirebilirsiniz.  

5. Göz Kırpmalarım: Karşıdaki kullanıcılara göz kırpma figürü gönderebilirsiniz.  

6. Uyarı Geçmişini Görüntüle: Daha önceki uyarıları görüntüleyebilirsiniz. 

7. Taşınabilir Aygıt Ayarlarımı Düzenle: Mobil cihazların ayarlarını 
düzenleyebilirsiniz. 

8. MSN Direct Ayarlarımı Düzenle: Gerekli İnternet sayfasına bağlanarak 
MSN Direct ayarlarını düzenleyebilirsiniz. 

9. Ses ve Görüntü Kurulumu: Diğer bilgisayarlarla sesli veya görüntülü 
görüşmenizi sağlayacak ayarları düzenleyebilirsiniz. 

10. Web Kamerası Ayarları: Görüntülü iletişim için web kameranızın 
ayarlarını düzeyebilirsiniz.  

11. Ödeme Bilgileri: Bazı görüntü özelliklerinden yararlanmak için 
yapılacak ödeme miktarını hesaplayıp iletebilirsiniz.  

12. Seçenekler: Bu seçeneği tıkladığınızda 23. şekildeki pencere açılır.  

 

 
 

23. Şekil: Araçlar menüsü seçenekler seçeneği 
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Bu pencerede MSN Messenger programı ile ilgili tüm kişisel ve genel 
ayarlarınızı değiştirebilirsiniz. Bu ayarları öğrenelim:  

 
a. Kişisel ayarlar 
b. Genel ayarlar 
c. İletiler  
ç.  Uyarılar ve sesler 
d. Dosya aktarımı  
e. Telefon  
f. Seçenekler 
g. Gizlilik 
ğ.  Güvenlik  
h. Bağlantı  

 
Yardım Menüsü  
MSN Messenger programında karşılaşabileceğiniz sorunlarla ilgili yardım 

konularına ulaşabileceğiniz menüdür. Bu menüyü seçtiğinizde 24. şekildeki 
pencere açılır.  
 

 
 

24. Şekil: MSN Messenger yardım menüsü 
 

 
 

1. Yaşadığınız şehrin İnternette fotoğraflarını arayınız. Beğendiğiniz bir 

fotoğrafı Belgelerim klasörüne kaydediniz. 

2. İnternette kullanılan arama motorlarından Google ve arabul sitelerini 

kullanarak mesleğiniz hakkında bilgi toplayınız. 

3. İnternetten MSN Messenger programının yeni sürümünü bilgisayarınıza 
kurunuz.  

4. Bir arkadaşınıza MSN Messenger programını kullanarak mesaj yollayınız.  

5. Kullanıcının İnternet üzerinden bir dosyayı kendi bilgisayarına 
indirmesine ne ad verilir?  
A) Download B) Hacker C) Format D) Install  

6. Aşağıdakilerden hangisi bir arama motoru değildir? 
A) Google B) Yahoo C) Hotmail D) Freeware   

7. Aşağıdaki işlemlerden hangisi MSN Messenger programı ile yapılamaz? 
A) Karşıdaki kullanıcılarla yazılı, sesli veya görüntülü iletişim kurulabilir. 
B) Kullanıcılara ifade simgeleri gönderilebilir. 
C) Kayıtlı kullanıcıların çevrimiçi (görüşülebilir) olup olmadıkları 

görülebilir.  
D) Çevrimdışı kullanıcılarla görüşülebilir. 
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XVIII. Ünite: Elektronik Posta Alıp Verme 

 

 
a. e-posta nedir, mektup ile arasında ne tür benzerlik ve farklılıklar vardır? 

Araştırınız. 
b. e-postanın iletişim hayatımıza getirdiği yenilikleri ve kolaylıkları, 

kullanıcılarını gözlemleyerek öğreniniz. 
c. Çevrenizdeki İnternet kullanıcıları arasında tercih edilen e-posta adresleri 

hangileridir? Bu e-posta adreslerinin tercih edilme sebepleri nelerdir? 
ç.  Geçmişten günümüze, iletişimde mektubun yeri ve önemini açıklayınız. 

 

1. Elektronik Posta (e-mail)  
 

İletişim, insan hayatının önemli unsurlarından biridir. Günümüzde, 
teknolojik gelişmelerle beraber iletişimde İnternet kullanımı da hızlı bir şekilde 
artmıştır. En uzak mesafelere bile birkaç saniyede bilgi alışverişini sağlayan 
İnternet, iletişimin önemli parçalarından biri olmuştur. 

 
Elektronik posta (elektronik mektup, electronic mail), bu amaçla 

kullanacağınız servislerin genel adıdır.  
 
Elektronik posta ve mektup göndermek arasında birçok benzerlikler vardır. 

Nasıl bir mektup zarfı üzerine göndereceğiniz kişinin adresini yazıyorsanız elektronik 
posta gönderirken de gerekli alana adresi yazarsınız. Bu adres, 
kullanıcı@yer.bölge şeklindedir. Buna e-posta veya e-mail adresi denir. 
Adreste gördüğünüz gibi @ işareti ile ayrılmış iki bölüm vardır. Birinci bölümde 
kullanıcı adı, ikinci bölümde ise adresin bulunduğu sistemin adı vardır. Bir kişiye 
e-posta göndermek için göndereceğiniz kişinin e-posta adresini bilmeniz 
gereklidir.  

 
e-posta gideceği bilgisayara ulaşana kadar çeşitli sunucu bilgisayarlardan 

geçer. Bu aşamada bazı kişiler mesajların içeriğine bakabilir. Bu yüzden gizli ve 
kişisel mesajlarınızı e-posta ile göndermemelisiniz. 
 

Bir e-posta gönderirken ilgili olduğu konuyu belirtmeniz iyi bir 
alışkanlıktır. Aynı zamanda mesajları gerçek isminizle göndermeniz de ahlaki 
açıdan önemlidir.  
 

Kullanıcı Kodu veya Adı @ Sistemin İnternet Adresi 
 

salihdemir@hotmail.com, mesutsevindik@ankara.edu.tr birer e-posta 
adresidir. e-posta adreslerini küçük harflerle yazmalısınız. Ayrıca e-posta 
adreslerinde ç, ı, İ, ğ, ş, ü, ö gibi karakterleri kullanamazsınız. 
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2. Elektronik Posta Adresi Alma 
 
 İnternetten sağlıklı bir iletişimde bulunabilmek için bir e-posta adresine 
ihtiyacınız vardır. Bu e-posta adresi alabilmeniz için İnternette bu hizmeti veren 
sitelere kayıt yaptırmanız gerekir. Ücretsiz e-posta hizmeti veren bazı siteler 
aşağıda verilmiştir. 
 
www.hotmail.com 
www.yahoo.com 
www.mynet.com 
www.usa.com 
www.infospace.com 
 

Bu kitapta ücretsiz ve Türkçe sürümü bulunmasından dolayı Hotmail 
sitesinden e-posta adresi alma işlemi anlatılacaktır. Şimdi ücretsiz bir e-posta 
adresini birlikte alalım: 

 
e-posta adresi almak için www.hotmail.com web sayfasını açın. 1. 

şekilde Hotmail ana sayfası gösterilmiştir.  
 

 
 

1. Şekil: Hotmail ana sayfası  
 

Yeni bir e-posta adresi almak için Kaydol düğmesine tıklayın. 2. şekilde 
Kaydol düğmesine tıklandıktan sonra açılan kayıt penceresi gösterilmiştir.  
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2. Şekil: e-posta kayıt penceresi 
Öncelikle e-posta adresi alırken yapmanız gereken kullanıcı adının daha 

önce kullanılmadığından emin olmaktır. Bunun için kullanıcı adını yazdıktan 
sonra Kullanılabilirliği Denetleyin düğmesine tıklamalısınız. 

 
Kayıt penceresinde gerekli alanları doldurduktan sonra sayfanın altında 

bir resim içerisindeki karakterleri girmeniz gerekir. Bunun sebebi, hesabın bir 
program tarafından alınmasını engellemektir. 3. şekilde karakter resmi gösterilmiştir. 
Bu işlemden sonra MSN gizlilik sözleşmesini okuyun. Gizlilik sözleşmesini kabul edip 
onayladığınızda e-posta adresi alınmış olur.  
 

 
 

3. Şekil: Karakter resmi 
 



 

 200

3. Elektronik Posta Gönderme ve Alma 
Elektronik posta göndermek ve almak için birçok e-posta programı 

bulunmaktadır. Bu kitapta yaygın olarak kullanılan elektronik posta programı, 
Outlook Express 2003 anlatılacaktır. 
 

Outlook Express Programı  
 
Outlook Express programını, elektronik posta gönderme ve alma 

işlemlerinde kullanabilirsiniz. Programı ajanda olarak da kullanabilirsiniz. Ayrıca 
listeye kayıtlı kişilere kolay erişim sağlayarak daha hızlı e-posta gönderebilirsiniz. 

 
Windows XP işletim sistemini bilgisayarınıza kurduğunuzda otomatik 

olarak Outlook Express programını da yüklemiş olursunuz. Programı çalıştırmak 
için aşağıdaki seçenekleri beraber deneyelim: 

1. Araç çubuğunda bulunan Outlook Express simgesi  tıklanır. 
 

2. Başlat menüsünden Programlar/Microsoft Office/Outlook Express 
seçeneği tıklanır.  

 
Program ilk olarak çalıştırıldığında İnternet bağlantı sihirbazı aktif olur. Bu 

sihirbazın pencerelerine sırasıyla aşağıdaki bilgiler girilir.  
 

1. Kullanıcı adı: Bu metin kutusuna, gönderilecek e-postada görünmesi 
istenilen kullanıcı ismi girilir.  

2. e-posta adresi: Bu alana gönderme ve alma işlemleri için kullanılacak 
e-posta adresi girilir. 

3. Gelen ve giden posta (mail) sunucuları: Bu alana gönderme ve 
alma işlemleri için kullanılacak e-posta adresi girilir.  

4. Hesap Adı ve Parola: e-posta göndermek ve almak için e-posta 
adresinin kullanıcı adı ve şifresi yazılır.   

5. Hesap İsmi: Bu alana belirlenen hesap ismi girilir. 

6. Bağlantının türü: Bağlantı türü (çevirmeli bağlantı, LAN, ADSL gibi) 
girilir.  

Outlook Express programını çalıştırdığınızda 4. şekildeki pencere ekrana 
gelir.  
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4. Şekil: Outlook Express Programı ana sayfası 
 
Gelen kutusu: Bu bölüm gelen e-postaları okumak için kullanılır. Burada daha 
önce okumadığınız e-postaların solunda açılmamış zarf resmi, okunmuşların 

yanında da açılmış zarf resmi bulunur. Eğer zarfın sağında ataç ( ) simgesi 
bulunuyorsa; bu durum mesaja ekli bir dosya bulunduğunu gösterir. Ekli gelen 
dosya ataç simgesine tıklanarak açılır.  
 

e-posta Gönderme 

e-posta göndermek için Outlook penceresindeki Dosya/Yeni/Posta 

iletisi seçeneği seçilir veya  simgesi tıklanır. 5. şekildeki yeni ileti 
penceresi açılır. Bu pencerede aşağıdaki alanlar doldurulur. 

Kime (to): Bu alana mesaj gönderilecek kişi veya kişilerin e-posta adresleri 
yazılır. Eğer mesaj birden fazla kişiye gönderilecekse e-posta adreslerinin 
arasına virgül konulmalıdır.  

Bilgi (cc): Hazırlanan mesaj alıcı dışında bilgi amacıyla başkalarına da 
gönderilecekse bu alana onların e-posta adresleri yazılmalıdır. Eğer mesaj tek 
kişiye gönderiliyorsa bu alan boş bırakılır. 

Gizli (Bcc): Mesajı alan kişi veya kişilerin birbirlerine ait e-posta adreslerini 
görmelerinin istenilmediği durumlarda e-posta adresleri bu alana yazılır.  

 Kullanıcılar arasında mesajların ilet (forward) komutuyla aktarımı 
oldukça yaygındır. Ancak bu yöntem kullanıldığında mesajda bulunan e-posta 
adresleri istenilmeyen kişilerin eline geçebilmektedir. Gizli alanına yazılacak e-
posta adresleri diğer alıcılar tarafından görülemeyeceğinden kötü amaçlarla 
kullanılması engellenmiş olur.   

Konu: Bu alana mesajın konusu yazdırılmalıdır.  
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5. Şekil: Yeni ileti penceresi 
 

Yeni ileti penceresindeki Biçim (format)/Zengin Metin (HTML) 
seçeneği ile yeni iletilerinize özellikler (değişik yazı tipleri, resimler, arka plan 
resimleri gibi) ekleyin.  

 
Ekle/Dosya Eki (Attachment): Bu seçeneği, göndereceğiniz e-postaya 

dosya eklemek için kullanabilirsiniz. Ekle menüsünden dosya seçeneğine veya 

simgesine tıklayarak açılan pencereden göndermek istediğiniz dosya veya 
dosyaları e-postaya ekleyin. 

Mesajı, pencerenin yazı alanına yazın ve  simgesine tıklayarak 
gönderin.  
  

Web Sayfası Üzerinden e-posta Gönderme ve Alma  
 

Hotmail e-posta sayfasına gelen e-postaları okumak ya da e-posta 
göndermek için web sitesine bağlanmalısınız. Web sitesini açtığınızda 6. şekildeki 
pencere ekrana gelecektir.  
 

Hotmail sitesini açtığınızda karşınıza bir giriş sayfası geldi mi? e-posta 
adresinizi ve şifrenizi buraya yazarak e-posta sayfanıza erişirsiniz.  
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6. Şekil: Hotmail oturum açma sayfası 
 
 e-posta adresi ve şifrenizi yazarak Oturum Aç düğmesine tıkladığınızda 
7. şekildeki e-posta penceresi ekrana gelir.  
 

 
 

7. Şekil: Hotmail e-posta penceresi 
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Mail (posta) kısmında, gelen e-postalar listelenmektedir. Bu kısımda 
mesajın okunup okunmadığı (new), kimden geldiği (from), tarihi (date), 
konusu (subject) ve ne kadar yer kapladığı (size) belirtilmektedir.  

 
Posta sayfasında yer alan işlem düğmelerini öğrenelim: 
 

1. New (Yeni): Yeni bir e-posta göndermek için kullanırsınız. New 
düğmesine tıkladığınızda 8. şekildeki pencere ekrana gelir. 

2. Delete (Sil): İşaretlediğiniz e-postaları silersiniz. 

3. Junk (Önemsiz e-posta): Gereksiz e-postalarınızı tuttuğunuz 
klasördür. 

4. Find (Bul): Aradığınız e-postayı bulursunuz.  

5. Put in Folder (Klasöre Taşı): Seçtiğiniz e-postayı belirttiğiniz klasöre 
taşırsınız. 

6. Mark As Unread (Okunmamış İşaretle): Seçtiğiniz e-postaya 
okunmamış işareti koyarsınız.  

 
 

8. Şekil: Yeni ileti penceresi  



 

 205

 
 

1. Elektronik postanın yararlarını maddeler hâlinde açıklayınız.  

2. Aile bireylerinizden birine Hotmail sayfasından bir e-posta adresi alınız.  

3. Aile bireylerinize birer e-posta gönderiniz.  
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SÖZLÜK 

A 
adres defteri  : Gerekli e-posta adreslerinin kaydedildiği klasör. 

bilgisayar ağı : Değişik yerlerdeki bilgisayar sistemlerini 
birbirine bağlayan bir veri iletişim sistemidir. 

anahat : Belgedeki başlıkları belge yapısındaki 
düzeylerini gösterecek şekilde girintili olarak 
gösteren görünüm. 

arabirim : Programların kullanımını kolaylaştıran 
etkileşimli pencereler ve ekran görüntüleri. 

arama motoru : Aranılan İnternet sayfalarını bulup yönlendiren 
İnternet programları. 

arka plan : Gerideki görünüm, fon resmi. 
B 

başlangıç disketi : Bilgisayarın disketten açılmasını sağlamak 
için kullanılan disket. 

başlık çubuğu : İşletim sisteminde her pencerenin üst 
tarafındaki renkli çubuk. 

bellek : Hafıza. 
BIOS : Donanımların birbirleri arasındaki bağı kuran 

ve onların çalışmasına olanak tanıyan ROM 
bellek üzerindeki program. 

biçimlendirme : Disk ya da disketi kullanılabilir duruma 
getirme. 

Ç 
çalışma sayfası : Excel dosyalarında 256 sütün ve 65536 

satırdan meydana gelen alanlara verilen ad. 
çevirmeli bağlantı : Telefon hattı ile İnternete bağlantı yöntemi. 
çevrimdışı : İnternet bağlantısı olmayan bilgisayar. 
çevrimiçi : İnternete bağlı olan bilgisayar. 
çoklu ortam  : Bilgisayarda metin, grafik, ses, canlandırma 

ögelerini birleştirerek sunan ortam. 
çözünürlük : Ekrandaki görüntünün veya yazıcı tarafından 

basılan şekillerin netliği. Görüntüyü oluşturan 
nokta sayısı. 

D 
denetim masası : Bilgisayarın donanım ve yazılım ayarlarının 

yapıldığı bölüm. 
diyalog kutusu : İşletim sistemi ile kullanıcı arasında iletişim 

kurmak için kullanılan yazılı metin kutuları. 
donanım : Bir bilgisayarda bulunan fiziksel birimler. 
dosya : İçerisinde bilginin depolandığı en küçük birime 

verilen ad. 
download : İnternetten bilgileri bilgisayara kaydetme 

işlemlerinin genel adı. 
durum çubuğu : Pencerenin özelliklerini belirten sayfanın 

alt tarafındaki bölüm. 
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efekt : Radyo ve televizyon yayınlarında, tiyatro 
oyunlarında veya film seslendirmelerinde, 
hareketleri izlemesi gereken seslerin doğal 
kaynakların dışında, optik, mekanik, 
kimyasal yöntemlerle gerçekleştirilmesi.  

eklenti : Bir şeye eklenmiş olan, ek durumunda 
bulunan parça. 

ekran koruyucu : Bilgisayarda monitörün uzun süre 
kullanılmadan açık kalması durumunda 
devreye giren ve monitörün ömrünün 
azalmasını engelleyen yazılım.  

elektronik posta (e-mail) : Bilgisayarlar veya bir ağ içindeki belli 
gönderim merkezleri arasında elektronik bilgi 
iletişimi, elmek. 

F 
fonksiyon : Görev. 
ftp : Gelişmiş bir dosya transfer yöntemi. 
format : Biçimlendirme. 

G 
gopher : İnternette farklı bilgisayarlardaki dosyaların 

bulunmasını ve aktarılmasını ağlayan 
programların ortak adı. 

grafik : Verilerin çizgisel ve görsel hâle getirilmesi. 
güncelleme : Güncel duruma getirme. 

H 
hizalama : Metinlerin başlangıç ve bitiş yerlerinin 

eşitlenmesi. 
hücre : Excel çalışma sayfasında bölümlenmiş en 

küçük alana verilen ad. 
İ 

imleç : Konumu genellikle klavye veya fare ile 
denetlenen, ulaşılacak verinin yerini, yazılacak 
veya düzeltilecek bölümleri gösteren işaretçi.  

internet servis sağlayıcı : İnternete bağlanmayı sağlayan aracı kurum. 

işaretçi : Farenin ekrandaki görüntüsü. 
install  : Bilgisayara bir programın kurulması. 

K 
kapasite : Depolama, sığdırma sınırı. 
karakter : Basımda harf türü. 
kategori : Aralarında herhangi bir bakımdan ilgi veya 

benzerlik bulunan şeylerin tamamı, grup, 
ulam. 

kaydırma çubuğu : Bilginin sayfaya sığmadığı durumlarda 
tamamını görmeyi sağlayan kayan çubuk. 

kaynak : Bilginin alınacağı yer. 
klasör : Dizin. 
köprü (link) : İki web sayfası arasındaki bağlantı. 
   
   
   

 belirten sayfanın 
 

   
   
   

E 
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megahertz : Değeri 1 milyon hertz olan işlemci hız birimi. 

metin : Bir yazıyı biçim, anlatım ve noktalama 
özellikleriyle oluşturan kelimelerin bütünü. 

N 
nesne : Dosyaya eklenebilen, değiştirilebilen veya 

geliştirilebilen ögelerin bütünü. 
Ö 

önizleme : Yazdırmadan önce sayfayı görmek ve 
ayarlamalar yapmak için kullanılan görünüm. 

P 
parola : Şifre. 
piksel : Ekran görüntüsünün kare şeklinde olan en 

küçük birimidir. 
protokol : Bilgisayarların iletişimde uyduğu kurallar, 

bir toplantı, oturum, soruşturma sonunda 
imzalanan belge. 

R 
renk paleti : Kullanılabilecek tüm renklerin bulunduğu alan. 

S 
seçenek : Birinin yerine seçebilecek bir başka yol, 

yöntem, tutum, alternatif. 
sekme : Seçenekler üzerinde yer değiştirme. 
sıralama ölçütü : Verileri belli bir sıraya göre yerleştirmek için  

kullanılan kıstas. 
simge : Sembol. 
sistem : Bir sonuç elde etmek için bir araya getirilmiş 

düzenek. 
standart : Belirli ölçülere, yasaya, kullanıma uygun 

olan. 
stil : Üslup, tarz. 
sunucu bilgisayar : Belli bir hizmeti ulaştırmak için geliştirilmiş, 

yüksek kapasiteli bilgisayar. 
sürükle bırak yöntemi : Fare ile sol tuşa basılı tutup taşıma işlemi. 

Ş 
şifre : Kullanım ve haberleşme güvenliği sağlayan 

işaretleme biçimi. 
T 

tarayıcı program : İnternet sayfalarına erişim için kullanılan 
programların genel adı. 

V 
veri : Bir araştırmanın, bir tartışmanın, bir 

muhakemenin temeli olan ana öge, 
işlenmemiş bilgi. 

veri filtreleme : Verilerin belli bir ölçüte göre ayıklanması. 
virüs (bilgisayar) : Veri girişi yoluyla bilgisayarlara yüklenen, 

sistemin veya programların bozulmasına, 
veri kaybına veya olağandışı çalışmasına 
neden olan yazılım. 
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web : Yazı, resim, ses, film, animasyon gibi pek çok 
farklı yapıdaki verilere etkileşimli bir şekilde 
ulaşılmasını sağlayan bir çoklu ortam sistemi. 

windows : İşletim sistemi, pencereler. 
wordart : Ek biçimlendirme seçenekleri uygulanabilen, 

hazır efektlerle oluşturulmuş metin nesnesi. 

Y 
yazılım : Bilgisayar için yazılmış programların tümü. 
yöntem : Bilimde belli bir sonuca erişmek için, bir 

plana göre izlenen yol, metot. 
 

W 
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DİZİN 

 

A 
Açıklama, 97 
Ad tanımla, 162 
Adres çubuğu, 183 
Ağ bağlantıları, 177 
Alt bilgi, 96 
Alt gr, 64 
Ana kart, 8 
Anahat, 95 
Ana kartın görevleri, 9 
Anlık İleti, 204 
Arama motorları, 191 
Arama yapma, 138 
Attachment, 214 

B 
Back space, 64 
Baskı önizleme, 57, 98 
Başlık çubuğu, 55 
Bekleme süresi, 47 
Beklemede, 21 
Belge oluşturma, 121 
Belge yazdırma, 158 
Belgelerim, 25 
Belgeye kenarlık ekleme, 85 
Belgeyi kaydetme, 59 
BIOS, 9 
Biçim boyacısı, 57 
Bilgisayarı kapat, 22 
Bilgisayarım, 22 
Bölge ve dil seçenekleri, 50 
Bul ve değiştir, 72 
Byte, 15 

C 
Caps lock, 63 

Ç 
Çalışma sayfası, 129 
Çevre birimleri, 8 
Çevrimdışı, 200 
Çevrimdışı çalış, 184 
Çevrimiçi, 200 
Çizim araç çubuğu, 88 
Çok görevlilik, 20 
Çözünürlük, 10 

D 
Daha önce oluşturulmuş belgeyi açma, 
61 
Dahili modem, 12 
Disket, 16 
Disket biçimlendirme, 39 
Disket kopyalama, 40 
Donanım, 7 
Dosya eki, 214 
Dosya transferi, 176 
Dosya ve klasör kopyalama, 36 
Dosya ve klasör silme, 34 
Dosya ve klasör taşıma, 37 
Download, 195 
Durum çubuğu, 55 
DVD, 11 

E 
Ekran kartı, 10 
Ekran koruyucu, 47 
Ekranı kapla, 24 
Ekranı kaplama, 55 
Elektronik mektup, 176 
Elektronik tablolama, 118 
Escape, 63 
Ethernet kartı, 12 

F 
Fare, 14 
Farenin sağ tuş menüsü, 69 
Farklı kaydet, 59 
Flash bellek, 17 
Fonksiyon, 14 
FTP, 195 

G 
Gelişmiş sıralama, 163 
Genişleme yuvaları, 9 
Geri al, 27 
Geri dönüşüm kutusu, 26 
Geri yükle, 27 
Gigabyte, 15 
Gizlilik raporu, 185 
Gölgelendirme, 149 
Görev çubuğu, 27 
Grafik, 89 
Grafik çizme, 169 
Grafik kullanıcı arabirimi, 20 
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Grafik türleri, 169 
Güç kaynağı, 8 

H 
Haber grupları, 176 
Hafıza, 9 
Harici modem, 12 
Hücre birleştirme, 105, 150 

I 
Internet explorer, 180 

İ 
İnternet, 176 
İnternet servis sağlayıcı, 179 
İnternete bağlantı yöntemleri, 178 
İnternette arama yapma, 191 
İnternette mesajlaşma, 198 
İnternetten dosya indirme, 195 
İşletim sistemleri, 21 

K 
Kaydırma çubukları, 55 
Kayıt türü, 59 
Kenar boşlukları, 155 
Kesme, 87 
Kilobyte, 15 
Klavye, 14 
Klavye tuşlarını kullanma, 63 
Klavye yardımıyla metin seçme, 67 
Köprü, 183 
Küçük resim ekle, 88 

M 
Madde imleri, 83 
Masaüstü, 45 
Megabyte, 15 
Megahertz, 9 
Metin kutusu, 91 
Metin üzerinde seçme, 66 
Metni hizalama, 79 
Metni kaydır, 146 
Microsoft office, 54 
Mikrofon, 11 
MSN messenger, 198 

N 
Num lock, 64 
Numaralandırma, 83 

O 
Otomatik değiştirme, 140 
Otomatik şekil, 88 
Otomatik toplam, 163 
Outlook express, 212 

Ö 
Ölçülendirme, 110 
Önceki boyut, 24 
Önizleme, 47 

P 
Page down, 64 
Page up, 64 
Paragraf aralığı, 80 
Piksel, 13 
Print screen, 64 
Programları çalıştırma, 29 

R 
RAM, 11 
Resim eklemek, 89 
ROM, 10 

S 
Sabit disk, 16 
Satır girintileri, 82 
Sayfa aralığı, 100 
Sayfa numarası, 92 
Sayfa yapısını ayarlama, 94 
Seçilen veriyi biçimlendirmE, 145 
Sık kullanılanlar, 189 
Simge durumunda küçült, 24 
Simge eklemek, 91 
Sistem tarih ve saatini ayarlama, 49 
Siteye ulaşma, 187 
Space bar, 64 
Standart ve biçimlendirme araç 
çubukları, 56 
Sun java console, 186 
Sütunlu yazı, 86 

T 
Tab, 63 
Tablo ekle, 57 
Tarayıcı, 15 
Tarayıcı programlar, 180 
Terabyte, 15 
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Ü 
Üst bilgi, 96 

V 
Veri depolama, 15 
Veri etiketleri, 172 
Veri filtreleme, 166 
Veri taşıma, 135 
Verileri sıralama, 115 

W 
Web düzeni, 95 
WordArt, 89 

Y 
Yapılan yanlış işlemleri düzeltme, 65 
Yardımcı bellek, 17 
Yazı tipi, 74 
Yazı tipi ayarlarını değiştirme, 147 
Yazıcı, 15 
Yazılım, 7 
Yazım denetimi, 57 
Yazım ve dilbilgisi, 68 
Yeni bağlantı oluştur, 177 
Yeni bağlantı sihirbazı, 177 
Yeni metinler ekleme, 67 
Yeniden başlat, 22 
Yonga seti, 9 
Yön tuşları, 130 
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