TEMEL BILGI TEKNOLOJILERI OZET
UNITE 1

BILGi TEKNOLOJIiLERINE GIRIS

VERI, BILGI VE ENFORMASYON

Veri; sayilar, rakamlar, sozciikler, metinler, resimler, olaylar vb. biciminde temsil edilen ham
gercekliklerdir. Verinin belli bir amaci, hiz1, sikhgi, tiirii, maliyeti, yogunlugu, vb. ozellikleri
vardir.

Sozliik anlammyla veri; bir arastirmanin, bir tartismanin, bir muhakemenin temeli olan ana

oge, muta, donedir. Bilisimde veri (data); olgu, kavram veya komutlarin iletisim, yorum ve
islem icin elverisli bicimde gosterimidir.
Bilgi ve Enformasyon kavramlan dilimizde siklikla kullanilan ve genel olarak es anlamh olarak
kabul goren ifadelerdir. Ashna bakildiginda bu iki kavramin iliskili oldugunu fakat es anlamh
olmadigim anlamak miimkiindiir. Enformasyon veya eskilerin deyimiyle malumat, herhangi
bir konu ile ilgili bir bilinmeyeni (belirsizligi) giderme konusunda yardime1 olan betimleyici
ifadelerdir. Ornegin, bir sinemada hangi filmin gosterildigi, havanin nasil olacag veya
aradigimiz bir kitabin hangi kiitiiphanede veya kitap¢ida oldugu, bilgi degil, enformasyon
sahibi olmaktir. Bilgi, olgular1 ve olaylar1 tammma, anlama ve ozellikle aciklamaya yonelik,
egitim, gozlem, arastirma veya deneyim yoluyla elde edilen ve biitiin bunlarin insanin zihinsel
degerlendirmesi neticesinde ortaya c¢ikan olgular veya fikirlerdir. Bilgiye, bir cesit islenmis
enformasyon da diyebiliriz

Veri Islemenin Evreleri
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Bunlar; el yordammyla veri isleme, mekanik veri isleme, elektromekanik veri isleme ve son
olarak elektronik veri isleme evreleri olarak kategorize edilmektedir.

1- El yordammyla veri isleme

Veriler iizerinde yapilan islemlerin el yordamu ile gerceklestirildigi evredir.

2-Mekanik veri isleme

Mekanik veri isleme evresi, veri isleme siirecinde mekanik araclarin kullanilmasim
kapsamaktadir. Bu siirecte giiniimiiz icin basit olan hesaplamalarnn yapmak icin mekanik
cihazlar gelistirilmistir. Veri isleme konusunda 16. yiizy1l baslarina kadar mekanik bir aracg
ortaya konulamamus, bu is ilkel metotlarla yapila gelmistir. 1614 yihnda iskocyali Jhon Napier
adh diisiiniir, Napier Kemikleri (Napier Bones) adim1 verdigi, logaritma prensiplerine gore
calisan bir ara¢ gelistirmistir Napier kemikleri gibi veri isleme siirecini hizlandiracak
calismalar devam etmistir. Ozellikle kayit tutma teknikleri, Yunanhlar tarafindan yapilan kayit
denetimleri ve Romallar tarafindan yapilan biit¢eler gibi yeniliklerle yiizyillar boyunca
gelismeye devam etmistir. Ilk mekanik hesaplama cihazi 1642 yihnda Fransiz bilim adam
Blaise Pascal tarafindan gelistirilmistir

3-Elektromekanik veri isleme

Elektromekanik veri isleme adindan da anlasilabilece@i gibi veri isleme siirecinin
elektromekanik cihazlar yardimn ile gerceklestirilmesi olarak tammmlanmaktadir.
Elektromekanik veri isleme siirecinde kullanilan sistemler, tek bir islem icin kullanilabilen
yapilardir ve hem elektronik hem de mekanik bilesenler barindirmaktadirlar. Elektronik
sistemler icin herhangi bir yazihm s6z konusu degildir. Bu donemin temel teknolojileri arasinda
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delikli kartlar ve bu kartlarn cahstiran cihaz gosterilebilir. 1880°’li yillarda elektromanyetik
delikli kart techizati kesfedildi.

4- Elektronik veri isleme

Giiniimiizde kullanilan veri isleme siirecidir. Elektronik veri isleme elektronik ortamlarda
gerceklestirilmekte ve veri isleme siirecinde mekanik aygitlara ihtiya¢c duyulmamaktadir. Bu
siirec ilk elektronik bilgisayarin icadi ile baslayip giiniimiize kadar uzanmaktadir. Elektronik
veri islemenin gelisimi ve ilerleyisi, bilgisayarin gelisimi ve ilerleyisi ile paralellik
gostermektedir. Bu donemin baslarinda fonksiyonlar1 simirh ve oldukc¢a fazla fiziki alan
kaplayan cihazlar iiretilirken giiniimiizde cok kiiciik boyutlara sahip olmalarina ragmen ¢cok
hizh veri isleme yapabilen cihazlar bulunmaktadir.

fIk prototip elektronik bilgisayar, Iowa State College’da matematik ve fizik profesérii olan Dr.
John Vincent Atanasoff tarafindan tasarlanmstir.

BILGIiSAYAR KUSAKLARI

Birinci Kusak Bilgisayarlar (1950-58)

Yapiminda, lambalarin (vakumlu tiipler) kullamldig ilk bilgisayarlardir. ilk kusakta yer alan
bilgisayarlarda bircok lamba kullanihiyordu.

Ikinci Kusak (1958-64)

Ikinci kusak bilgisayarlar bircok teknolojik gelisim ile ortaya cikmuslardir. Yari iletken
maddelerin iiretimi ile vakumlu lambalarin yaptig: isleri yapabilen, 1s1 problemi olusturmayan,
hacim olarak olduk¢a az yer tutan Transistor bulundu. Transistorler yardimiyla, vakum
tiiplerinin kullamildigr bilgisayarlardan ¢ok daha hizh ve giivenilir bilgisayarlar yapmak
miimkiin oldu. Bu biiyiik degisim ikinci kusak bilgisayarlarin olusmasim sagladi. Ayrica ikinci
kusak bilgisayarlarin gelisimine paralel olarak, transistorler, kiiciik silikon yongalar (chip) ve
bilgisayarlarda kullanilan diger bilesenleri iireten bilgisayar endiistrisi de ivme kazandi.
Programcinin, makinenin yapisim bilmek zorunda kalmadan program yazabilmesine imkan
saglayan iist diizey programlama dilleri ve donanimlar arasinda iletisim kuran “Isletim Sistemi”
bu donemde gelistirilmistir.

Uciincii Kusak (1965-71)

Transistorlerin yerine yiizlerce transistoriin islevini yerine getirebilen Entegre devrelerin
kullamilmasiyla bilgisayarlarda iiciincii kusagin basladigi kabul edilir. Onceleri programcilar
kendi veri ve programlarim hazirlar ve islem i¢in bilgisayar merkezine teslim ederlerdi.
Bilgisayar merkezi bu isleri bir araya getirir ve daha onceden planlanmis arahklarla yiginlar
hélinde bilgisayara verirlerdi. Bu yi18in islem yaklasimindan ortaya ¢ikan kaginilmaz gecikme
kullanicilar icin rahatsizhk verici bir durumdu. Bu duruma care bulmak icin, Dartmouth
College’da profesor olarak gorev yapan John Kemeny ve Thomas Kurtz isimli arastirmacilar
zaman paylasim (timesharing) kavram iizerinde cahismaya basladilar. Uzerinde calistiklar
etkilesimli bilgisayar cevresini daha iyi bir héle getirebilmek icin, tiim bilim dallarindaki
ogrencilerin kolay ogrenebilecekleri bir programlama dili gelistirdiler. Bu dil BASIC
(Beginner’s All-Purpose Symbolic Instruction Code) programlama dilidir.

Dordiincii Kusak (1971 ve sonrasi)

Dordiincii kusak, mikroislemcilerin iiretilmesiyle baslamistir. Mikroislemciler bilgisayarin
gerceklestirmesi gereken islemleri yerine getiren parcalardir. Mikroislemciler bilgisayarlar
daha programlanabilir hile getirdiler. Bu sayede bilgisayarlar onceki modellere oranla daha
hizh, etkili ve islevsel hale gelmis oldu.

Bu kusaktaki bilgisayarlar mikroislemcilerin ve diger ¢evre birimlerinin eklenmesi ile genis



yelpazede kullamlmaya baslandi. Bilgisayarlarin boyutlann Kkiiciiliirken islem kapasiteleri
giderek artti. Ayrica ozel ihtiyaglara yonelik hizmet veren farkh yapilarda bircok bilgisayar
iiretildi. 1974 yihinda

mikroislemci ile ¢calisan ilk Kisisel bilgisayar (Personal Computer-PC) Scelbi-8H satisa sunuldu
ve bu bilgisayar 200 adet satildi. Scelbi’nin ardindan Altair 8800 geldi. 1976 yilinda genc¢ bir
Hewlett-Packard teknisyeni olan Steve Wozniak, Applel isimli bir bilgisayar yapti. Bunu
Apple-II takip etti ve bir anda bilgisayar endiistrisinde 6nemli bir yer elde etti. 1977 yih sonuna
kadar piyasada baskin olan makineler Apple-11 ve TRS-80 idi.

Ilk olarak MSDOS gibi metin tabanh isletim sistemleri PC’lerdeki yerlerini aldilar. Bu isletim
sistemleri belirli komutlar1 yazarak bilgisayar1 kullanmaya imkan taniyordu. 1970’li yillarin
son donemlerinde PC’ler evlerde, okullarda ve is yerlerinde kullanilmaya baslandi.
BILGISAYARLARIN SINIFLANDIRILMASI

1-Amaglarma Gore Bilgisayarlar

Bilgisayar denilince ilk olarak akhmiza PC’ler gelmektedir. Fakat bilgisayarlar sadece PC vb.
formdaki makinalardan olusmamaktadir. Farklh donanmimlar: kullanan ve mekanik bilesenleri
bulunan bilgisayarlarda bulunmaktadir. Bu agidan bakildig1 zaman kullanim amaglarina gore
bilgisayarlar Dijital, Anal Hibrit olarak iic kategoriye ayrilabilir.

A-Dijital (sayisal) bilgisayarlar

Dijital bilgisayarlar iki tabanh say1 sistemine gore ¢cahsan bilgisayarlardir. Bu bilgisayarlar 0 ve
1 dijitleriyle islem yapar ve sonuclarn rakamlar, harfler ve diger sembollerle goriintiilerler.
Evlerimizde kullandigimiz PC’ler dijital bilgisayara en giizel o6rnegi olusturur. Dijital
bilgisayarlar da Kkendi icerisinde 6zel amach ve genel amach olmak iizere iki gruba
ayrilmaktadir.

o Ozel amach dijital bilgisayarlar: Ozel amach dijital bilgisayarlar tek bir islemi
gerceklestirmek icin tasarlanmis cihazlardir. Bu tiir bilgisayarlarin gerceklestirecegi islemler,
hafizalarma kahc1 olacak sekilde kaydedilir. Ornegin; otomobillerdeki yakit ve atesleme
sistemini kontrol etmek iizere kullanilan cihazlar bu tiir bilgisayarlardir.

* Genel amach dijital bilgisayarlar: Genel amach dijital bilgisayarlar, farkh programlan
saklayabilen ve c¢ok farkh amaclara hizmet edebilen bir yapiya sahiptir. Giiniimiizde
evlerimizde, okullarda, devlet dairelerinde ve diger kurum ve kuruluslarda sikhkla
gordiigiimiiz bilgisayarlar, genel amach dijital bilgisayarlardir.

B- Analog (6rneksel) bilgisayarlar

Analog bilgisayarlar fiziksel degerleri olcen bilgisayarlardir. Ornegin, bir akaryakit
istasyonundaki yakit pompasi yakit akisin1 miktar ve fiyat cinsinden degerlere doniistiiren bir
analog islemciye (analog bilgisayar) sahiptir. Bir postanede gonderilecek paketleri tartarak bu
paketlerin agirhklarimm ve gonderme iicretini hesaplayan cihazlar ise bir baska analog
bilgisayar ornegidir.

C-Hibrid (melez) bilgisayarlar
Hibrid bilgisayarlar hem analog hem de dijital bilgisayarlarin o6zelliklerini barindirirlar.
Ornegin, hastanelerin yogun bakim iinitelerinde hastalara baglanan analog cihazlarla bir
hastanin kalp atisi, atesi veya tansiyonu gibi hayati fonksiyonlar1 ol¢iilmekte, bu degerler
rakamlara doniistiiriilmekte ve dijital bir cihazda goriintiillenmektedir. Bu islemler icin hibrid
bilgisayarlar kullanilmaktadir.

2-Hacimlerine Gore Bilgisayarlar



Bilgisayarlar hacimlerine gore kategorize edilebilmektedir. Hacimlerine gore bilgisayarlar ii¢
kategoriye ayrilabilir. Bunlar; merkezi bilgisayar sitemleri, mikrobilgisayarlar ve ag (network)
sistemleridir.

A-Merkezi bilgisayar sistemleri

Merkezi bilgisayar sistemlerinde kullanilan istemci bilgisayarlar genel olarak akilsiz (dumb)
bilgisayarlardan  olusur. Bunun nedeni istemci Dbilgisayarlar iizerinde islem
gerceklestirilmemesinden

kaynaklamir. Akilsiz istemci bilgisayarlar sadece ana bilgisayara baglanmak icin gerekli
donamimlara sahiptirler.

Merkezi sistemlerin ortak cahsma, tutarhhk saglama, diisiik maliyet gibi baz1 avantajlan
bulunmaktadir. Bununla birlikte bu sistemlerin bazi1 dezavantajlar1 bulunmaktadir. Bunlar;

* Ana bilgisayar arizalarinda tiim sistemin kullanmilamaz héle gelmesi,

* Ana bilgisayar ile istemci arasindaki iletisimi saglayan hatta problemlerin

olusabilmesi,

« istemci bilgisayardan kaynaklanan problemler,

* Asir1 kullanimdan kaynaklanan yavaslamalar seklinde ifade edilebilir.

B- Mikrobilgisayar sistemleri

Mikrobilgisayar sistemleri ilk olarak 1970°li yillarda iiretilmis, fakat kullanimlarni 1980°li
yillarda yaygmlasmistir. Mikrobilgisayar kavramm farkh bir bilgisayar tiri olarak
algilanmamahdir. Mikrobilgisayar ifadesi suan kullanilan PC’leri tamémmlamaktadir. Bu nedenle
PC ve mikrobilgisayar ifadesi birbirlerinin yerlerine kullanilabilir. Bu cihazalar hem tek
baslarina hem de bir ag iizerinde cahsabilmekte, biiyiik sistemlerin olusmasini saglayabilmekte
Ve

kullanicilarn isteklerini rahathkla karsilayabilmektedirler.

C-Ag Sistemleri

Bilgisayar ag1 en az bir sunucu bilgisayar, buna bagh istemci bilgisayarlar, anahtarlama cihaz
veya router benzeri iletisim arag¢larimi biinyesinde bulundurur. Ag sistemleri kapsadiklar
alanlara gore kategorize edilmekte ve biiyiikliiklerine gore isimlendirilmektedirler. En Kkiigiik
ag sistemi Yerel alan ag1 (Local Area Network-LAN) olarak tanimlanmaktadir.

Giiniimiizde ag sistemleri sadece binalarla simirh degildir. Cok daha biiyiik cografi alanlan
kapsayan ag yapilar1 mevcuttur. Bu ag yapilarindan biri genis alan aglanidir (Wide Area
Networks-WAN). Genis alan aglar1 genis bir alana hizmeteden, telefon hatlarim, uydu
sistemleri, kablosuz iletisim ortamlarn veya bu iletisimkanallarinin bir kombinasyonunu

kullanan biiyiik aglardir. Genis alan aglarim yerel alan aglanndan ayiran temel ozellikler
51daki eibidir:

* Mesafe

* Hiz

* Ag donanimlan

* Ag mimarisi

Genis alan aglan oldukga bityiik bir cografi alam kapsamalarina ragmen en biiyiik olcekli ag
yapilar1 bunlar degildir. Icerisinde birden fazla WAN barindirabilen biiyiik olcekli ag
yapilarina Metropol alan aglar1 (Metropolitan Area Networks- MAN) adi verilmektedir. Bu
agyapilann WAN yapilariyla aym ozelliklere sahip olmakla birlikte ¢cok daha genis alanlan
kapsamaktadirlar.

LAN--MAN--WAN siralamasi budur



BILGISAYARDA YAPILAN TEMEL ISLEMLER

Bir bilgisayarla yapilan islemler ii¢ temel faaliyetten ibarettir. Bunlar; Giris/cikis islemleri,
veriler iizerinde yapilan islemler ile veri ya da bilgilerin saklanmasi ve transfer edilmesi
islemleridir.

1-Giris/Cikis Islemleri

Bir bilgisayar cesitli giris ve ¢ikis cihazlan vasitasiyla toplanan verileri alma ve islenen verileri
de sunma kabiliyetine sahiptir. Giris isleminde bilgisayar siteminde kullanilabilecek bir veri
siirece dahil edilir. Cikis isleminde ise veri isleme siirecinin neticeleri farkh formlarda
goriintiilenir. Klavye, fare ve yazic1 gibi yaygin giris/cikis cihazlar1 insan-bilgisayar iletisimini
miimkiin kilar. Ornegin; bir web sayfasi iizerinden miizik dinlemek icin sayfaya istenilen
sarkicinin adim1 yazmak giris islemi,

istenilen sarkinin dinlenmesi ise bir ¢ikis islemidir.

2-Veriler Uzerinde Yapilan islemler

Bilgisayar sistemleri veriler iizerinde cesitli islemleri gerceklestirmektedir.Ornegin veriler,
belirli bir kritere gore simiflandirilabilir, siralanabilir, 6zetlenebilir veya iizerlerinde birtakim
aritmetiksel ve mantiksal islemler gerceklestirilebilir.

A-Smiflandirma

Siiflandirma, birbirine benzerlik gosteren verilerin gruplara veya siniflara boliinmesi
islemidir. Simiflandirma olgiitiine uyan veriler ilgili sinifin icerisine alinmaktadir. Simiflandirma
genellikle veriler icin onceden tespit edilmis kisaltma veya kodlar vasitasiyla yapiir. Kod
tiirleri niimerik (111, 112, 113 gibi), alfabetik (A,B,C gibi) ya da alfaniimerik (A1, B1, C1 gibi
rakam ve harflerin birlikte

kullanimi) seklinde olabilir. Ornegin iilkemizde kullanilan otomobillerin motor hacimlerine
gore tasit sahiplerinin 6demesi gereken motorlu tasit vergisi bulunmaktadir. Bu a¢idan hangi
otomobilin motor hacmine gore hangi vergi dilimine gireceginin belirlenmesi siniflama islemine
ornek verilebilir.

B-Siralama
Bilgisayarlarin mantiksal karsilastirmalar yaparak verileri belirli birdiizende siralama denir.
Ornegin; niimerik veriler kiiciikten biiyiige (1’den 9’a)veya biiyiikten kiiciige (9’dan 1’e),
alfaniimerik veriler ise A’dan Z’ye veya Z’denA’ya seklinde diizenlenebilir. Ornegin; bir
smuftaki ogrencilerin uzundan kisaya dogru boy sirasina koyulmasi bir siralama islemidir.

C-Ozetleme

Veri yiginlarimin daha organize ve kullanilabilir bir forma doniistiiriilmesine ozetleme adi
verilir. Ozetleme ¢ok fazla verinin tek seferde goriilebilecek hile getirilmesini saglar. Bu isleme
en giizel ornek, grafiklerdir. Bilgisayarin cesitli grafik programlan yardimiyla verilerden pasta,
siitun vb.grafikler olusturmasi 6zetleme isleminin bir iiriiniidiir.

D-Aritmetik ve mantiksal islemler

Bilgisayarlar hesaplama ve karsilastirma islemlerini gerceklestirebilmektedirler. Bu islemler
temel olarak aritmetiksel ve mantiksal islemler olarak isimlendirilmektedirler. Aritmetik
islemler; verilerin toplama, cikarma, carpma ve bolme gibi islemlere tabi tutulmasidir.
Aritmetik ve mantiksalislemlerin gerceklestirilmesi hesaplamalarin yapilmasi1 ve karmasik



problemlering¢oziilmesi icin olduk¢a onemlidir. Mantiksal islemler ise karsilastirma siireclerini
kapsamaktadir. (")rnegin, A ve B seklinde ifade edilen iki veri birimi karsilastirilmasiirecinde ii¢
muhtemel sonuc¢ ortaya c¢ikar. Bunlar;

* A, B’ den kiiciiktiir (A<B)

* A, B’ ye esittir (A=B)

* A, B’ den biiyiiktiir (A>B)

E-Saklama Ve Transfer Islemleri

Saklama, veri ve bilgilerin daha sonraki kullanimlar icin CD, DVD, USB bellek, harici hard
disk vb. gibi harici bir cihazda kahci hile getirilmesidir. Istenildiginde saklanan verilere veya
bilgilere ¢cabucak ulasilabilir ve yeni islemler icin kullamilabilir. Ayrica, bilgisayarlar veri veya
bilgileri bir yerden baska bir yere transfer etme kabiliyetine sahiptir. Bu transfer isleminde
farkh ortamlar kullamilabilir. Transfer islemi, herhangi bir elektronik iletisim araci ile
yapilabilir. Boylece bilgisayarlar veya bilgisayarlar ile diger elektronik cihazlar arasinda
iletisim saglanabilmektedir.

BILGISAYARDA KULLANILAN SAYI SISTEMLERI

Bilgi depolama kapasiteleri bilgisayardan bilgisayara gore degisiklik arz etmesine ragmen her
bilgisayar; sayilari, harfleri ve diger 6zel karakterleri kodlanmis bir sekilde isler ve saklar. Bu
saklama isleminde her karakter 0’lar ve 1’lerden olusan kodlarla temsil edilir.

Iki Tabanh Say Sistemi

Say1 sistemlerini ifade eden sembollerin adedi, sayr sisteminin adim1 olusturur. Onlu sayi
sisteminde 0’dan 9’a kadar 10 farkh sembol, sekizli say1 sisteminde 0°’dan 7’ye kadar sekiz
sembol, on altih say: sisteminde de 0’dan 9’a kadar 10 rakam ve A (10), B (11), C (12), D (13), E
(14)ve F (15) sembolleri olmak iizere on alti sembol kullamilmaktadir. ikili say1 sistemi de
bilindigi gibi 0 ve 1

sembollerinden olusmaktadir. Say: sistemleri arasinda doniisiimler yapilabilmektedir. Boylece
bir say1 sistemindeki ifade diger say1 sisteminde karsih@inin ne oldugunu bulmak miimkiin
olmaktadir. Ornegin ikili say1 sitemindeki (1111)2 sayisimin karsihg: onluk sistemde (15)10¢tir.
Say1 sistemlerinin birbirine doniisiimii olduk¢a kolaydir. Say1 sistemlerinin Kkesirli olmasi
durumunda Kesir isaretinden saga dogru taban, —1’den baslayarak negatif iis alarak devam
eder. Onluk sistemdeki bir sayinin, ikili sisteme ¢evrilmesi ise, saymn siirekli ikiye boliimiinden
kalan sayillarin sondan basa dogru yazilmasiyla yapihr

Daha pratik bir yol, ikili say: sisteminin diizenli yapisindan hareketle, onlu sayiy1 elde edecek
say1 kombinasyonunu, toplama islemi yaparak saglamaktir Kullanilan sayillara 1,
kullanilmayanlara 0 verilerek, biiyiik sayidan kiiciik sayiya dogru siralanmalariyla elde edilir.

On Alt1 Tabanh Say1 Sistemi

Bilgisayarlar iizerinde yaygin olarak kullanilan diger bir sayr sistemi on alti tabanh
(hexadecimal) say1 sistemidir. Bu sistemde sifirdan onbese kadar farkh sembol kullanihr. Bu
sistemde rakamlar ve harfler bir arada kullamlmaktadir. On tabanh sistemde bulunan
sembollere ilave olarak on alt1 tabanh sistemde asagidaki semboller kullanihr.
10—-A11-B12—-C13—-D14—>E15—>F

BILGISAYARLARDA VERI KODLAMA SISTEMLERI
Bilgisayarlar, tiim sayisal ve sayisal olmayan karakterleri ikili say:1 sistemine gore kodlanmis
bir sekilde kullanirlar. Bu sayede goriintiilenebilecek olan tiim karakterler sayisal olarak ifade



edilebilmektedir. Bilgisayarlar iizerinde ¢ahsan farkh kodlama sistemleri bulunmaktadir. BCD,
EBCDIC ve ASCII yaygin olarak kullanilan bilgisayar kodlama sistemleridir. Diger bir
kodlama sistemi olan UNICODE artik biitiin diinyada yaygmn olarak kullamlmaktadir Ikilik
tabanda

bir kodlama yapacagimiza gore; 2 sayisinin iissii olarak kullanilacak bit sayis1 yazilir, iis alma
islemi yapilir ve sonu¢ ka¢ karakteri temsil edebilecek bir kodlama sistemiolusturdugumuzu
gormemizi saglar. Dort bitlik bir yapi; 16 (24) degisik karakter temsil edilebilir. Fakat bu,
alfabedeki tiim karakterleri temsil etmek icin yeterli degildir. Bes bit kullanildiginda ise 32 (25)
degisik karakter temsil edilebilir Buhesaplama bize bilgisayarlarda kullamlan tiim
karakterleri temsil etmek icin alti, yedi, sekiz ve hatta on alti bitlik kodlama sistemlerine
ihtiyac¢ duyulabilecegini gostermektedir.

1-ASCI1 Kodlama Sistemi

ASCII (American Standart Code for Information Interchange) bilgisayarlarda en yaygin
olarak kullanilan kodlama semasidir. ASCII kodlama semasinin 7 ve 8 bitlik olmak iizere iki
versiyonu bulunmaktadir. Bugiin yaygin olarak kullanilan kodlama semas1 ASCII-8’dir. Sekiz
bit ASCII’de toplam 256 (28) degisik karakter temsil edilebilmektedir.

2- EBCDIC Kodlama Sistemi

EBCDIC (Extended Binary Coded Decimal Interchange Code) IBM firmasimin kendi iirettigi
ana bilgisayarlarinda kullanilmak iizere gelistirmis oldugu bir kodlama sistemidir. EBCDIC,
ASCII ile aym kodlama yapisim1 kullanmaz. Aym karakterin ikilik sistemde temsil edilen
degerleri birbirinden farkhdir. Ornegin EBCDIC kodlama sisteminde “a” harfi 10000001
ifadesi ile gosterilirken ASCII kodlama sisteminde bu sembol 01100001 ile gosterilir.

3- UNICODE Kodlama Sistemi

Bilgisayarlar ve yazihmlar giinden giine gelistikce kullanilan mevcut kod semalan ihtiyaclara
cevap veremeyecek duruma gelmektedir. Ornegin; Ibranice, Arapca ve Slav kokenli diller
mevcut kodlama semalariyla temsil edilememektedir. Buna ilaveten, bu kod semalar1 Japonca
ve Cince gibi dillerde bulunan binlerce harf ve sembolii desteklememektedir. Unicode kodlama
sistemi, bu eksikligi giderecek cesitli kodlama semalarimi1 barindirir ve her bir kodlama yapisi
Unicode ifadesinin ardina eklenen UTF ekiyle tanimlanir.

Bilgisayarlar farkh kodlama sistemlerini kullanmaktadirlar ve giiniimiiz teknolojileri ile
siirekli olarak birbirleri ile iletisim kurabilmektedirler. Bu acidan farkh kodlama sistemleri
kullanan bilgisayarlar arasindaki iletisim siirecinde cesitli problemler olabilir. Ornegin ASCII
sistemini kullanan bir bilgisayardan EBCDIC kodlama sistemini kullanan bir bilgisayara
metin tabanh bir dosya gonderilmis olsun. Bu dosyadaki“k” harfi ASCII formatinda 01101011
ile gosterilirken, ayni

kodlama EBCDIC’deki virgiil (,) semboliine karsihik gelmektedir. Bu durumda iki bilgisayar
arasinda uyumsuzluk olacaktir. Bu problemi ortadan kaldirmak icin gonderici veya ahci
bilgisayardaki yazihmlar vasitasiyla semboller ASCII’den EBCDIC’e veya EBCDIC’den
ASCIP’ye doniistiiriiliir.

SAKLAMADA VE iILETIMDE KULLANILAN OLCU BiRIMLERI

Bilgisayarlar iizerindeki veriler c¢esitli kodlama sistemleri ile kodlanmakta ve hafizada
saklanmaktadir. Verilerin saklanirken bilgisayarin hafizasinda belirli bir alani isgal ederler. Bu
kullanilarak hesaplamaktadirlar. Bilgisayarda kullanilan en kiiciik veri birimi bit denilen ve 0
veya 1 degeri alabilen isarettir. Ancak bir veri biriminin anlamh olabilmesi icin bir bitten
fazlas1 gerekmektedir. Bunun icin anlamh en kiiciik veri saklama birimi olarak sekiz bitten



olusan byte kullanihr.

Verilerin biiyiikliikleri de 1 byte’in katlar olarak ifade edilir. Ancak bilgisayar sistemlerinde
bilyiikliiklerin katlar ahmirken diger oOlcii birimlerinden farkh olarak 210=1024 o6lciisii
kullanilmaktadir. Bilgisayar sisteminde kullanilan veri él¢iileri ve bu 6lciilerin biiyiikliikleri su
sekilde gosterilebilir;

8 bit (b) = 1 Byte (B)

1024 Byte (B) = 1 Kilobyte (KB),

1024 Kilobyte (KB) = 1 Megabyte (MB),
1024 Megabyte (MB) = 1 Gigabyte (GB),
1024 Gigabyte (GB) = 1 Terabyte (TB),
1024 Terabyte ise (TB) = 1 Petabyte (PB) ...

Veri olciileri birbirleri arasinda doniistiiriilebilir. (")rnegin; 2048 KB yerine 2 MB denebilir. Bu
doniisiimler sikhikla kullanmilmaktadir.

Veriler giiniimiiz bilgisayar sistemlerinde cok farkh aygitlar kullanilarak saklanabilmektedir.
Herbir aygitin kendine 6zgii bir yapisi ve kapasitesi bulunmaktadir. Giiniimiizde yaygin olarak
kullanilan saklama iinitelerinin kapasiteleri asagidaki gibidir.

Hard disk : 40 GB (Gigabyte), 100 GB, 200 GB, 500 GB, 2 TB, ...
CD-ROM : 650 MB, 700 MB

CD-R : 650 MB, 700 MB

CD-RW : 650 MB, 700 MB

DVD-ROM : 4.7 GB, 85 GB, 9.4 GB, 17.0 GB

DVD-R :4.7GB, 85 GB, 9.4GB, 17.0 GB

DVD-RW : 4.7 GB, 8.5GB, 9.4 GB, 17.0 GB

Multimedya Kart: 64 MB, 128 MB, 256 MB, 512 MB, 1GB, ...
Flash Bellek : 1GB, 4GB, 8GB, 16GB, 32GB, 64GB, ...

Blue-Ray Disk : 25 GB, 50 GB

Veri iletiminde kullanilan biiyiikliik olciileri su sekildedir;
1024 bit (b) = 1 Kilobit (Kb)

1024 Kilobit (Kb) 1 Megabit (Mb)

1024 Megabit (Mb) = 1 Gigabit (Gb)

Veri saklama birimlerinde oldugu gibi veri iletim hizlarim ifade eden birimler
arasinda da doniisiimler yapilabilmektedir. Bu doniisiimleri anlamak i¢in asagidaki
soru ve cevabi dikkatlice inceleyiniz.

Soru: 1,2 GB biiyiikligiindeki bir dosyay internet’ten S12Kbps hizindaki bir

ADSL baglantiyla ka¢ dakikada indirebiliriz?

Cevap: 512Kbps/8=64KBps

1.2GB=1.2*1024*1024= 1258291,2KB

1258291,2KB/64KBps= 19660,8sn

19660,8sn/60=327,68dk.

Tletilen verilerin 6lciimiinde en kiiciik birim olarak bit kullamhr. iletisim hizi ise saniyede
aktarilan

bilgi miktar cinsinden ol¢iiliir.



UNITE 2 BILGIi TEKNOLOJILERINE GIRIS

DONANIM

Donamim (Hardware) bilgisayart olusturan veya bilgisayara takilabilen her tiirlii fiziksel
parcaya verilen genel isimdir. Donamim bir merkezi islem biriminden (Central Processing Unit)
ve bu birime bagh cevre birimlerden (peripherals) olusur. Cevre birimleri, kendi icerisinde
giris birimleri (input devices) ve cikis birimleri (output devices) olmak iizere iki kisma ayrihr.
Giris birimleri bilgisayar sistemine veri eklemek icin kullanilir iken ¢ikis birimleri sonu¢larin
gosterilmesini saglamaktadir. Bazi donanmim birimleri hem giris hem de ¢ikis islemlerinde
kullanilabilmektedir.

TEMEL DONANIM BiRIMLERI

Temel donanim birimleri bilgisayarin cahsmasi icin gerekli olan birimlerdir. Bu donamim
birimleri;

* Merkezi islem birimi

* Anakart

* Ana bellek

* Ekran

* Ekrankarti

* Sabit disk

* Klavye

* Fare

* Kasa

A-Merkezi islem Birimi

Merkezi islem birimi (Central Processing Unit-CPU) bir bilgisayar sisteminin beyni olarak
diisiiniilebilir (Resim 1). Bu birim bilgisayarin yapmasi1 gereken islemleri gerceklestirir.
Merkezi islem biriminin iki temel bileseni vardir. Bunlar;

* Aritmetik-mantik birimi

* Kontrol birimi

CPU iizerinde yer alan aritmetik-mantik birimi, matematiksel islemleri (toplama, ¢ikarma vb.),
matiksal islemleri (ve, veya, degil, vb.) ve saylar iizerinde bit kaydirma islemlerinin
gerceklestirilmesine imkan tanimaktadir. Kontrol birimi ise

islemciye gonderilen komutlarnt c¢oziimleme, anlamlandirma ve c¢ahstirma islemlerini
gerceklestirmektedir. Ayrica kontrol birimi, islemci icindeki birimlerin es zamanh olarak
calismasmi saglayan kontrol sinyallerini iretir. Giiniimiiz bilgisayarlarinda mikroislemci
(microprosessor) olarak

isimlendirilen denilen yan iletken yongalar kullanirlar. Milyonlarca transistorii barindiran
mikroislemcilerde;

* Tasima ve kopyalama icin bellek islemlerini,

* Aritmetik ve mantiksal karsilastirma islemlerini ve

* Programsal dallanma ve kontrol islemlerini yerine getirecek bilesenler bir arada
bulunmaktadir.

Boylece tiim islemler tek parca iizerinden gerceklestirlebilmektedir. Mikro islemciler, genel
olarak yonga olarak isimlendirilmektedir. Mikroislemlemciler, bilgisayarlarin en onemli
parcalan arasinda yer almaktadir. Ayrica iizerinde gelistirme yapilan ve daha verimli olmasi



icin siireklimgelistirilen parcalarin basinda gelmektedir. Bunun sebebi
mikroislemcilerin,bilgisayarin islem hizim1 ve kapatasitesini belirleyen en temel bilesenlerden
biri olmasinin 6nemli bir payr vardir. Bununla birlikte bir mikroislemcinin hizim belirleyen ii¢
temel 6zellik bulunmaktadir. Bunlar;

1. islem giicii

2. Devir hizi

3. Veri tastyicisinin genisligidir,

Mikroislemcilerin hiz1 ve performansi, bilgisayarin islem giiciinii belirler.
Mikroislemcilerin hizini etkileyen ikinci faktor devir hizidir. Devir hizi MHz (Millions of Cycles
Per Second) cinsinden 6l¢iiliir. 1 MHz saniyede bir milyon devir anlamina gelir. Hiz1 etkileyen
iiciincii faktor veri tasiyicisimin genisligidir. Veri tasiyicis1 CPU, bellek ve diger aygitlar
arasinda bir seferde ne kadar veri tasinabilecegini belirleyen bir ortam gorevi goriir.
Islemcilerin 1s1s11 sabit tutmak icin sogutma sistemleri kullanilmaktadir. Genel olarak fan veya
sivi sogutucu kullanan sistemler mevcuttur.

B-Anakart

Bigisayarin temel donanimlarindan biri de anakarttir (Mainboard). Anakart, merkezi islem
birimi, ekran karti, sabit disk, ses kart1 gibi donanimlarin iizerine takildigy, iizerinde elektronik
devrelerin, yerlestirme yuvalarinin ve baglant1 noktalarimin bulundugu ana plakadir. Uzerinde
cesitli aygitlar arasinda veri iletimi saglayan veriyollan1 ve bilgisayarin istenilen fonksiyonler1
yerine getirmesi i¢cin

gerekli transistorler, cipler ve entegreler bulunur. Bilgisayar sistemindeki tiim donanmim
birimleri anakarta baglanmaktadir.

Anakart izerindeki parcalar birbirlerine iletken tellerden olusan veri yollarn (BUS) ile
baglanmistir. Diger bir ifadeyle veri yollarimi iki ya da daha fazla aygit arasinda bilgi akisini
saglayan basit kanallar olarak tamimlayabiliriz. Bu sayede biitiin parcalar birbirleri ile iletisim
kurabilecek baglantiya kavusmaktadir. Tasinan bilginin boyutuna ve hiz ihtiyacina gore veri
yollarimin o6zellikleri birbirinden farkh olmaktadir. Veriyollarinin normalde aygitlarin
birbirleriyle bilgi ahsverisini saglayabilmek icin giris noktalar1 ya da aygitin iizerine
oturtulabildigi yuvalarn vardir. Bu yuvalar slot olarak isimlendirilmektedir. Ayrica slotlar
standart yapida olduklan icin ilgili aygitlar haricinde kullamilmalar1 miimkiin olamamaktadir.

ISA (Industry Standard Architecture): Anakartin kenarma yakin yerde bulunan uzun siyah
kart yuvalar1 ISA yuvasidir. 1981 yihindan beri kullanilan ama teknolojisi artik eskimis, hatta
artik kullanilmayan bir veriyolu mimarisidir . 8 veya 16 bitlik versiyonlar1 bulunmaktadir.
1993'te Intel tarafindan gelistirilen bu veri yolu 64 bitliktir, ama uyumluluk problemleri
nedeniyle uygulamada genelde 32 bit'lik bir veri yolu olarak kullanihir. 33 veya 66 MHz saat
hizlarinda ¢ahsirlar. 32 bit ve 33 MHz PCI veri yolunun kapasitesi 133 MB/sn’dir.

AGP (Accelerated Graphics Port): Sadece ekran kartlann icin c¢ikarilmis bir veri yoludur.
Grafik agirhkh uygulamalar gelistikce (3 boyutlu grafikler, tam ekran video gibi) islemci ile
bilgisayarin  grafik bilesenleri arasinda daha genis bir bant genisligine ihtiya¢c dogmustur.
Bunun sonucunda grafik kartlarinda ISA’dan bir ara veri yolu standardi olan VESA'ya,
oradan da PCI'a gecilmistir Ama bu da yeterli gorillmeyince, grafik kartinin islemciye



dogrudan ulasmasim saglayacak, ona o6zel bir veri yolu olan AGP, 1997 sonunda gelistirilmistir.
AGP kanal, 32 bit genisligindedir ve 66 MHz hizinda ¢ahsir.

USB (Universal Serial Bus): Bilgisayar kullanicilarinin belki de en asina olduklar veri yoludur.
Giiniimiizde kullamilan tiim anakartlar ve kullanilan tiim cevre birimleri USB destekli
iiretilmektedir. Tek bir aygit tarafindan kullanildig1 zaman veri yolunun hiz1 320Mbps ya da
baska bir ifadeyle 40MBps’yi bulmaktadir. Tak ¢ahstir destekli bir veri yoludur. USB sayesinde
bir bilgisayara 127 adet donamim baglanabilmektedir. Ozellikle harici bellekler, klavye, fare,
yazicl vb. donanim birimlerinin bilgisayara baglanmasinda USB kullanilmaktadir.

1.0 versiyonuyla ortaya ¢ikan USB yapisinin en giincel versiyonu 3.0’dir. USB 3.0 teknolojisi
5Gbps iletisim hizina sahiptir. USB, ana bilgisayar ile cevre birimleri arasinda, bilgisayar
cahsirken takip ¢ikartabileceginiz, gercek “plug-and-play - tak ve cahstir” arayiizii saglar.

Anakart iizerinde bulunan sabit yapih parcalardir. Ebatlan kiiciik olmasina ragmen gorevleri
olduk¢a oOnemlidir. Chipsetler donammmlarin arasindaki iletisimin gerceklesmesini
saglamaktadirlar. Her anakart iizerinde iki adet chip bulunmaktadir. Bu chipler anakartin
kullanabilecegi islemci, bellek, cevre birimlerinin tiplerini belirlerler. Baz1 anakartlarda iki ¢ip
biitiinlesik olabilmektedir. Bilgisayar sisteminde oldukc¢a onemli ve belirleyici bir yapiya sahip
olan chipset yapsimin gorevleri su sekilde siralanabilir:

* Cache bellek islemleri

* Cpu ve veri yollan arasindaki alisverisin saglanmasi

* Gii¢ yonetimi

* Ozel gorevler

Bios (Basic Input Output System) anakart iizerinde yer alan sabit bir bilesendir. Uzerindeki
yazihm sayesinde bilgisayar cahstirildigi zaman gerceklestirilmesi gereken islemleri yerine
getirir. Bios yazilhmu ilk olarak bilgisayar i¢cin calismasi zorunlu olan donanimlarin kontroliinii
yapar. RAM, Ekran, Sabit Disk gibi donanimlar kontrol edilir ve ¢cahstiklarindan emin olunur.
Herhangi bir aniza

durumunda kullanici uyarihr. Ardindan Kkullanicinin belirledigi baslangic parametreleri
dikkate alimarak donammmlar ayarlamir. Bios vasitasiyla bilgisayar acilirken hangi bellek
biriminin dikkate alinacagindan, sistem saatine kadar ¢ok farkh parametreleri ayarlamak
miimkiin olmaktadir.

C-Ana Bellek

Ana bellek veya rasgele erisimli bellek (Random Access Memory-RAM), mikroislemcinin
kullanmak icin ihtiya¢ duydugu verilerin gecici olarak tutuldugu donamim birimidir. RAM
iizerinde giris

birimlerinden veya depolama aygitlarindan alnan veriler, programlarin ortaya cikardigi
sonuclar ve herhangi bir ¢ikti birimine gonderilecek c¢iktilar tutulmaktadir. Tiim bu veriler
islemci tarafindan kullamldigr icin RAM iizerinde tutulmaktadir. Ciinkii islemci kullanacagi
tim veriler icin RAM’e basvurmaktadir. RAM’ler rastgele erisime sahiptirler. Buradaki
“rasgele erisim” ifadesi, bilgisayarin bellek icerisindeki herhangi bir adrese dogrudan gidip
bilgileri okuyabilecegi veya yazabilece@i anlaminda gelmektedir.

Ana bellekte veriler gecici olarak tutulur. Verilerin RAM iizerinde olmasi icin elektrik
enerjisine ihtiya¢c duyulmaktadir. Elektrik kesintisi, bilgisayarin kapatilmasi gibi herhangi bir



sekilde gerg:eklesecek enerji kaybl RAM uzerlndekl bllgllerln kaybolmasma neden olmaktadir.
Bilgisayar si :
e Calisan programlarin kodlarini ve bu programlarin ihtiya¢c duydugu

verileri tutmak

» Isletim sistemi yiiklendikten sonra ana bellekte siirekli olarak kalmasi

gereken isletim sistemi bilesenlerini tutmak

* Programlar tarafindan iiretilen sonuclar tutmak

* Sabit disklere veya harici bir cihaza gonderilmeye hazir olan c¢ikis bilgilerini tutmak

D-Ekran (Monitor)
Ekran, bilgisayar sisteminde iiretilen ¢iktilarin goriintiilenmesini saglayan cikis birimidir.
Ekranlar yardimyla g:lktllar insan goziiniin algilayabilecegi formda sunulabilmektedir.
etkilesimli komutlar verilebilmektedir. Bilgisayar kolay bir sekilde kullanmak icin en gerekli
bilesenlerden biridir. Bilgisayarlarda kullamilan ekran tiirlerini CRT, LCD. LLED. Plazm
olarak siralamak miimkindir

CRT (Cothode Ray Tube) ekranlar, giiniimiizde nadiren kullanilan ve ekonomik omiirlerini
tamamlamis donanim bilesenleridir.
LCD (Liquid Crystal Display) ekranlar sivi kristallerin kullanildig1 teknolojiye sahip
ekranlardir.
LED (Light Emitting Diyode) ekranlar 1s1k kaynag olarak LED teknolojisinikullanmaktadir.
Ince ve hafif olan bu ekranlar LCD ekranlara benzer bir teknoloji kullanmaktadirlar.

Ekranlarda aranan en oOnemli o6zellikler coziiniirliik, goriintii netligi, biiyiiklik ve ekran
yenileme oram olarak siralanabilir.

Coziiniirliik, ekranda olusacak goriintiiniin ka¢ adet noktanin birlesiminden olusacagidir.
Ekran c¢oziiniirliigii (resulation), goriintiiniin olusumunda yatay ve dikey olarak ekranda
bulunan nokta sayisi ile ol¢iilii. Ekranda goriintiileme icin kullanilan her bir nokta piksel
(pixel) olarak adlandirihr.

Goriintii netligi, ekran yiizeyindeki noktalarin arasindaki uzakhga baghdir. Buna Dot Pitch
denilmektedir. Nokta arahg1 ne kadar diisiik olur ise goriintii netligi o kadar artmaktadir.
Ekranlar i¢in kullanilan biiyiikliik (size) terimi, ekran kosegeninin in¢ cinsinden uzunlugudur.
Uzunluk ol¢ii birimi olan in¢ 2,54 cm’ye karsihk gelmektedir. Bilgisayarlarda kullanilan
ekranlar bu o6lcii birimene gore buyutlandirilmaktadir. Giiniimiizde 157, 17” ve 19” (ing¢)
ekranlar yaygin olarak kullamilmaktadir. Yiiksek ¢oziiniirliikk oranlarim kullanabilmek i¢in 17”
veya daha biiyiik ekranlar tercih edilmelidir.

Ekrandaki goriintiiniin saniyede ka¢ kez tazelendigi ekran yineleme sayisin1 (Refresh Rate)
verir. Ekran tazeleme frekansi yiikseldik¢e daha sabit bir goriintii elde edilir. Bu frekans Hertz
(Hz) olarak olgiiliir.

Ekranlarin en ve boy oranlan bir diger ozellikleridir. Genel olarak 4(En):3(Boy) veya 16:9
ekran boyutlar1 bulunmaktadir. 16:9 boyutlu ekranlar genis ekran (Wide Screen) olarak
bilinmektedir. Ekranlarin 6nemli olarak degerlendirlen bir diger 6zelligi de renk derinligidir
(Color Depth).

E-Ekran Karti1 (Graphic Card)

Ekran karti, bilgisayar tarafindan olusturulan ve ekranda goriintillenmesi gereken ¢iktilarin
ekranda goriintiilenebilecek sekilde doniisiimlerini gerceklestiren donanim birimidir. Diger bir
ifadeyle ekran ile anakart arasinda, grafik ve video doniisiimiinii saglayan kartlardir. Ekran



karti, grafik kart1 olarak da adlandirhr.

Ekran kartlan iki farkh formda olabilmektedirler. Bunlardan ilki dahili olarak tanimlanan ve
anakarta biitiinlesik olarak iiretilen ekran kartlanidir. Bunlar anakart iizerinde bulunur ve
DVI, VGA vb. cikislar anakartta yer alir. Thtiya¢c duyduklari bellek alami bilgisayarin temel
bellek birimi olan RAM iizerinden saglanmaktadir. Yaygin olarak kullanilan ekran karti tiirii
ise harici ekran Kkartlanndir Bu ekran kartlarni anakartin AGP veya PCI yuvalarina
takilabilmektedir. Tiim bilesenleri iizerlerinde yer alan harici ekran kartlari, 6zellikle yiiksek
seviyeli grafik cahsmalarinda, oyunlarda ve video belleginin yiiksek olmasi gereken ii¢ boyutlu
gosterimleri desteklemede tercih edilmektedir.

Ayrica ekran kartlarn islemcilerinin saghkh calisabilmesi ve belirli bir 1s1 diizeyinde kalmalan
icin sogutma sistemleriyle donatilmaktadirlar.

Ekran Kkartlarinda olusturulan goriintiiler ekranlara cesitli portlar kullamlarak
aktarlabilmektedir. Ekran kartlarinda kullanilan portlar su sekilde siralanabilir;

* VGA/SVGA

*DVI

« HDMI

*DP

* S-Video

* Video

VGA (Video Graphics Array)/SVGA (Super Video Graphics Array) hemem hemen tiim
ekranlar tarafindan desteklenen bir baglantidir.

DVI (Digital Video Interface) sayisal veri aktarimina imkan tamiyan baglant1 arayiiziidiir.
HDMI (High Defination Multimedia Interface) hem ses hem de video verilerini sikistirmadan
tastyan bir arayiizdiir.

DP (Display Port) sayisal veri tasiyan bir arayiizdiir HD Kkalitede veri tasimak i¢in
kullanilmaktadir. Normal ve mini olmak iizere iki farkh tiirii bulunmaktadir.17.28 Gbit/s’dir.
SVideo baglanti sekli ekran Kkartlarindaki verilerin televizyonlara aktarilmasina imkan
vermektedir.

Televizyonlar ile bilgisayarlar arasinda goriintii aktariminda kullanilan bir diger baglanti sekli
videodur.

F-Sabit Disk (Hard Disk)

Sabit diskler verilerin kalci olarak saklandigi donammm birimleridir. Sabit diskler bir¢ok
manyetik metal plaktan olusan ve her plak arasina yerlesen okuma/yazma kafalar vasitasiyla
bilgi okuyup yazlabilen bir giris/cikis birimidir. Bilgisayar1 kullanmamiza yarayan isletim
sistemi, kullandi@imiz programlar ve bu programlarin olusturdugu ciktilar, oyunlar vb. bir¢cok
yazihimsal bilesen ve veri sabit diskler iizerinde saklanmaktadir. Veri kayit ortam metal oldugu
icin hard disk (sert disk) ve genellikle tasinamamasi nedeniyle fixed disk (sabit disk) de denir.
Ozelliklerine ve calisma yapilarina gore 3 farkl tiirde sabit disk bulunmaktadir. Bunlar:

* HDD (Hard Disk Drive)

* SSD (Solid Stade Drive)

e HHD (Hybrid Harf Drive) HDD tiiriindeki sabit diskler verileri metal plakalar iizerinde
yazmakta ve

okumaktadirlar.

SSD tiiriindeki sabit diskler, elektronik kart iizerine veri depolama yapmaktadirlar.



HHD diskler SDD ve HDD disklerin iistiin 6zelliklerini iizerinde barindirmaktadirlar. HHD
diskler, hem hizh veri erisimine hem de giivenli veri saklama 6zelligine sahiptirler.

Dahili sabit diskler anakarta dogrudan baglanmaktadir. Anakarta baglant1 sekillerine gore
dort farkh sabit disk tiirii bulunmaktadir. Bunlar;

* PATA (Parallel Advanced Technology)

* SATA (Serial ATA)

* SCSI (Small Computer System Interface)

» SAS (Serial Attached SSCI)

Bilgisayar sisteminde sabit disklerin olusturdugu veri depolama alani kullanmaya imkén veren
yapilara siiriicii denilmektedir. Siiriicii yapilarn ¢esitli harflerle temsil edilmektedir. Bilgisayar
sistemlerinde sabit siiriiciiler genel olarak C harfinden baslayarak temsil edilmektedir
Boliimlere ayrilan bir diskin, isletim sistemi tarafindan kullanilabilmesi icin bicimlendirilmesi
gerekir. Biri diisiik-seviye bicimlendirme (low-level formatting),digeri yiiksek-seviye
bicimlendirme (high-level formatting) olmak iizere iki tiirli bicimlendirme diizeyi
bulunmaktadir.

Boot sektor, diskin ilk sektoriidiir. Her siiriiciiniin (A:, C:, D:, E: vb.) ilk sektorii boot sektor
olarak aynhr. Bilgisayar her acildiginda boot sektordeki program gerekli sistem dosyalarim
bellege yiikler.

Dosya yerlestirme tablosu: Dosya yerlestirme tablosu disk iizerindeki kiimeleri (cluster) takip
eden bir veri yapisidir.

Kok dizin: Dizin, bir diskte kayith dosyalar hakkindaki bilgileri iceren bir veri tabam gibi
diisiiniilebilir. Dizin’in takip ettigi bilgiler dosya adi, dosya oznitelikleri, dosya boyutu, dosya
olusturulma veya degistirilme tarihi ve zamani ve dosyanin disk iizerinde saklandig: yerdir.

G-Klavye

Bilgisayara veri girmek icin kullanilan giris birimidir. Giris birimleri bilgisayar sistemine
disardan veri girisi yapmak icin kullamilan aygitlarin genel ismidir. Klavye bilgisayar
sisteminde kullanilan en geleneksel giris birimidir. Uzerinde alfabetik ve niimerik tuslarin yam
sira noktalama isaretleri ve 6zel fonksiyon tuslar vardir. Her dil i¢in farkh klavyeler mevcuttur.
Alfabetik karakterlerin bulundugu kisimdaki sol iist karaktere gore Q veya F klavye olarak
adlandirilan iki farkh Tiirk¢e klavye bulunmaktadir.

H-Fare (Mouse)

Ekran iizerinde hareket ettirilen isaretci vasitasiyla komut vermeyi saglayan giris
birimlerindendir. Fare; ekrandaki ogeleri secmeye, hareket ettirmeye ve bu égelerin temsil
ettigi islemlerin yapilmasina olanak taniyan 6nemli bir giris birimidir. Bilgisayar ekranmindaki
isaretcinin kontrolii fare hareketi ile saglanir. Istenilen komutun verilmesi icin farenin tuslar
kullanihr.

I-Kasa

Kasa, ekran haricindeki bilgisayar1 olusturan tiim temel donamim birimlerinin icerisine
konuldugu donanimdir. Temel donanim birimlerinin yerlestirilmesi i¢in gerekli yuvalara, veri
kablolan ve enerji baglantilarina sahiptir (Resim 12). Kasalarda tiim donanim birimlerinin
enerji ihtiyacim karsilamak i¢in gii¢c kaynagi (Power Supply) bulunur.

Bilgisayarlar icin farkh kasa tipleri mevcuttur. Bu durum kasanin boyutu, destekledigi anakart
tipi, kullaniom alam, barindinlacak donanim sayis1 gibi farkh degiskenlerden
kaynaklanmaktadir. Bilgisayar sistemlerinde kullanilan kasa tipleri sunlardir;



* Desktop

* Mini tower

* Mid tower

* Full tower

* Slim

Desktop (Yatay) tipindeki kasalar, iizerlerine ekran koyulabilecek sekilde
yatay olarak iiretilmislerdir.

Tower tipindeki kasalar dikey olarak kullamlmaktadirlar. Boyutlarina gore mini (kii¢iik), midi
(orta) ve full (biiyiik) olarak isimlendirilmektedirler.

Mini tower kasalar en kiiciik boyutlu kasalardir ve Micro ATX veya ITX boyutlarindaki
anakartlan desteklemektedirler. Bu kasalarin icerisine fazla donamim yerlestirmek miimkiin
degildir.

Midi Tower kasalar, micro ATX ve ATX boyutlarindaki anakartlari desteklerler ve orta
olceklidirler. Giiniimiizdeki bilgisayarlarda bu tiir kasalar yaygin olarak kullanilmaktadir.

Full Tower kasalar ise biiyiik boyutludurlar. Genellikle server sistemlerinde tercih
edilmektedirler. Icerisine cok fazla donammm eklemek miimkiindiir ATX boyutundaki
anakartlan desteklemektedirler.

Slim (ince) kasa, hem yatay hemde dikey olarak kullanilabilmektedir. Midi Tower kasalarla
benzer o6zelliklere ve boyutlara sahiptirler.

Kasalar icin en onemli bilesenlerden biri giic kaynagidir. Giic kaynagi, bilgisayardaki tiim
donanim birimlerinin enerji ihtiyacin1 karsilamak icin gelistirilmistir.

Kasa icerisinde kullanilan bir diger 6nemli bilesen ise veri kablolaridir. Veri kablolar1i donanim
birimlerini anakarta baglamak icin kullamilmaktadir.

DIGER DONANIM BiRIMLERI

Optik Siiriiciiler

Optik siiriiciiler, optik diskleri okumak ve yazmak icin kullanilan donanim bilesenleridir. Optik
disk CD, DVD, Blue-Ray olarak adlandirilan teknolojilerdir.

CD, CD Okuyucu ve CD Yazci

CD’ler (Compact Disk) aliiminyumdan iiretilmis, iizerleri seffaf polikarbonat maddesiyle
kaplanmis ve iizerine koruyucu bir cila c¢ekilmis disklerdir. Oyunlardan, bilgisayar
programlarina kadar bir¢cok yazihhm CD’lere kopyalanabilmektedir. Boylece veriler tasinabilir
hale gelmektedir.

CD-ROM ve CD-Writer cihazlar genellikle dahili olarak kasaya takilmaktadirlar. Bununla
birlikte harici olarak kullanilan tiirleri de bulunmaktadir. Harici aygitlar genel olarak USB
baglantis1 kullanilarak bilgisayara takilmaktadir.

DVD, DVD Okuyucu ve DVD Yazci
Digital Versatile Disk veya Digital Video Disk (DVD) olarak adlandirilan ¢ok amach optik-disk
teknolojisi 1996 yilinda dogmustur. Teknik ozellikleri ve yetenekleri, ahsilmis disk yapisina



kiyasla gercekten devrim sayilabilecek niteliktedir. Standart CD'ler ile ayn1 boyutta olan DVD
diskler 4.7 GB ile 17 GB arasindaki kapasitelere ulasmaktadir.

DVD diskleri 2 yiizlii olarak tasarlamasi toplam kapasiteyi 2 katina 9.4 GB'a ¢cikarmistir. DVD
okuma ozelligine sahip aygitlar DVD-ROM olarak tanimlanmaktadir. DVD-ROM siiriiciiler
standart CD-ROM siiriiciilerin okuduklar: tiim disk tiplerini okuyabilmektedirler.

Yazici

Yazicilar (Printers), bilgisayar sisteminin olusturmus oldugu c¢iktilarin kagit iizerine
aktarilmasim saglayan donamimlardir. Cikis birimi olarak bilinen yazicilarin, renkli ve/veya
siyah beyaz ¢ikti veren tipleri vardir.

Yazialar, baski tekniklerine gore siiflandirilmakta

sunlardir:

Nokta vuruslu matris yazicilar (Dot Matrix Printers): Yazici1 kafasinda bulunan igne seklindeki
uclarin miirekkepli seride vurmasiyla karakterlerin olusturuldugu bir yazic tiiriidiir.

Satir yazicilar (Line Printers): Cahsma manti@i acisindan nokta vuruslu yazcilara
benzemektedirler. Nokta vuruslu yazicilar her karakteri tek tek yazarken satir yazicilar satir
bir anda yazarlar ve daha hizh ¢ahsirlar.

Miirekkep piskiirtmeli yazicilar (Inkjet Printers): Miirekkep piiskiirtmeli yazicilar, yazma
isleminde c¢esitli renklerdeki miirekkeplerin kullanmilmasina imkianmvermektedirler. Bu tiir
yazicillarda yazma islemi yazic1 kafasi tarafindan gerceklestirilir.

Laser Yazicilar (Light Amplification by Simulated Emission of Radiation): Giiniimiizde en ¢cok
kullanilan yazcr tiiriidiir Hem renkli hem de siyah beyaz c¢ikti verebilen bir¢ok tiirii
bulunmaktadir. Yazma islemi icin toner ada verilen karbon tozlar1 kullanilmaktadir. Yazdirma
islemi tonerin yiiksek 1s1da kagit iizerinedyapistirilmasi suretiyle gerceklestirilir.

Ses Karti

Bilgisayarlar ses dosyalarimi yiiriitmek icin kullanilabilmektedir. Bir bilgisayarda miizik
dinlemek

veya bagskalarn ile sesli sohbet etmek icin ses kartlarina ihtiya¢c duyulmaktadir.

Bir ses kartinda temel olarak ii¢ kanal bulunmaktadir. Bu kanallar; ses ¢ikisi, ses girisi ve
mikrofon girisidir. Ses ¢ikisina hoparlor veya kulakhk takilmaktadir. Ses girisine ses iireten
cesitli aygitlar baglanabilir. Giiniimiizde stereo ve derinlikli ses elde etmeye yonelik olarak 4, 5
ve 6 ayr1 kanaldan ses ¢ikisi saglayan ses kartlar1 bulunmaktadir.

Mikrofon
Ses karti bulunan bilgisayarlarda ses verisini bilgisayara aktarmak icin kullanihir. Ses
verilerinin kaydedilmesi icin bilgisayarda ses isleyici programlara ihtiya¢ vardir. Kaydedilen
sesler cesitli programlar yardimiyla islenerek diizenlebilir.

Hoparlor

Ses kart1 bulunan bilgisayarlarda ses ¢iktis1 almak icin kullanilhirlar. Hoparlor yerine kulakhk
kullanilmasi da miimkiindiir. Sadece ses ¢iktis1 istenen durumlarda basit bir veya iki hoparlor
ile yetinilirken, cok yiiksek giicte ve derinlikli ses elde etmek icin 6zel olarak tasarlanmis 6-7
tane hoparlorii bir arada barindiran sistemler kullanilmaktadir.

Sunum Cihazi( projeksiyon)



Bilgisayardan elde edilen goriintiiniin daha biiyiik bir zemine (perde, duvar) yansitilmasi i¢in
kullanilan araclardir. Yaygin sekilde kullanilan sunum cihazlarinin LCD, LED, LCOS ve DLP
olmak iizere 4 tiirii bulunmaktadir.

1-LCD (Liquid Crystal Display) sunum cihazlarinda renkleri iiretmek icin LCD plakalar
kullanihr. LCD paneller iizerinde olusturulan goriintii, ¢ift kirllganh ayna ve lens iizerinden
aktanhr.

2-LED (Light Emitting Diode) sunum cihazlari, 151k kaynagi olarak LED’lerden
faydalanmaktadir. Bu sayede kullanim omiirleri diger 151k kaynaklarindan oldukga fazladir.
Bununla birlikte parlakhk problemleri bulunmaktadir.

3-DPL (Digital Light Processing) sunum cihazlari, DMD (Digital Micromirror Device)
teknolojisini kullanirlar. Bu cihazlarda goriintiiniin olusturuldugu her bir piksele karsilik gelen
kiiciik aynaciklar bulunmaktadir. Aynacik sayisi cihazin ¢oziiniirliigiinii ortaya koymaktadir.
Aynalar goriintii olusturmak icin 15181n lense aktarilmasimi veya lense ulagsmasini engellemek
icin kullanilmaktadir.

4-LCOS (Liquid Crystal on Silicon) teknolojisini kullanan sunum cihazlarinin yapis1 DPL
sunum cihazlarina benzemektedir. LCOS cihazlarda DPL cihazlarda kullanilan aynalarin
yerini sivi kristal malzeme almaktadir. Sunum cihazlarimin tercihinde bu cihazlarin o6zellikleri
onemli rol oynamaktadir.

Bir sunum cihazindaki temel 6zellikler su sekilde siralanabilir;
* Lamba omri

* Coziiniirliik diizeyi

* Parlakhk

* Uretim teknolojisi

* Goriintii tipi

* Renk karsithk diizeyi

* Boyut ve agirhk

Tarayici

Tarayicilar (Scanners), bir resmin veya yazinin, tiim renk ve diger ozellikleriyle birlikte
bilgisayar dosyasi hiline getirilmesini saglayan araclardir. Fotokopi makinesi mantig: ile aym
sekilde calismakta olup, cikt1 kagit iizerine degil bilgisayar dosyasi hiline gelmektedir.
Aktarilan metin goriintiileri, optik karakter algilayici programlar yardimiyla metin dosyasi
héline getirilip klavyeden yazilmis gibi cesitli diizenlemelere tabi tutulabilirler. Benzer sekilde
resim goriintiileri de grafik diizenleyici programlar yardimiyla degistirilebilir.

Optik karakter okuyucular (Optical character readers),

optik form iizerindeki isaretli alanlan algilayarak bilgisayara aktaran araclardir. Optik
formlar iizerinde isaretlenen verilerin bilgisayara aktarilmasi icin bu tiir araclar kullanihr.
Fotokopilerdeki anlayisa benzeyen ¢calisma yapilarina sahiptirler.

Optik Isaret Okuyucu
Optik isaret okuyucular (Optical mark readers), belirli bir diizende yazilan karakterleri ve
isaretleri, niimerik sembolleri algilayabilen araclardir.

Cizici
Ciziciler (Plotters), bilgisayar sistemindeki metin, ¢izim, grafik ve poster gibi dokiimanlarin
biiyiik olcekli olarak yazdirilmasim saglayan araglardir.



Modem
Bilgisayarlarin telefon hatlarn iizerinden iletisim saglamasina imkan taniyan araclardir.
Dial-up, kablo ve DSL tiiriinde modemler bulunmaktadir. Dial-up (Cevirmeli) modemler,
telefon hatlan iizerinden gerceklestirilen bir baglati tiiriidiir. Giiniimiizde gecerliligini
yitirmistir. Oldukc¢a
yavas olmasi ve bu baglanti yapildigi zaman telefon hattinin kullamlamamasi olumsuz
yanlanidir. Kablo modemler, kablo TV altyapisim kullanmaktadirlar. Bu yapida kablo TV
sinyallari ile internet verileri birbirine karismadan iletilmektedir. Boylece hem TV
izlenebilmekte hem de internete erisim saglanabilmektedir.

DSL (Digital Subscriber Line) yap:1 telefon hatlarn iizerinden hizh veri iletimi icin
kullanilmaktadir. IDSL, SDSL, VDSL, ADSL gibi tiirleri bulunmaktadir. Giiniimiizde evlerde
yaygin olarak kullanilan baglant1 sekli ADSL’dir.

Giiniimiizde ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line: Asimetrik Sayisal Abone Hatti)
tiiriinde modemler kullanilmaktadir. ADSL, mevcut telefonlar icin kullamlan bakir teller
iizerinden yiiksek hizh veri, ses ve goriintii iletisimini aym anda saglayabilen bir modem
teknolojisidir.

Ag Karti

Ag karti (Network interface card), bilgisayarlarin birbirleriyle iletisimini saglayan bir aractir.
Ozellikle bilgisayarlarin kapal aglar icerisinde birbirlerine baglanmasim saglarlar. Yerel alan
aglarinda iletisim, ag kartlan ile saglanir.

Giiniimiizde basit bir yerel ag, HUB (bazen SWITCH de kullanilir) denilen ve tiim bilgisayar
baglantilarini tek bir noktada toplayan cihazlar kullanilarak olusturulur.

Web kameralar (WebCam), ag veya internet iizerinden goriintiilii iletisim kurmak i¢in
kullanilmaktadir. Cok farkh coziiniirliikte ve sekilde olabilirler. Sadece bilgisayarda
kullanilabilen basit web kameralar oldugu gibi, giiniimiiz dijital fotograf makinelerinin biiyiik
bir kismu bilgisayarlara baglanarak web kamera olarak da kullamlabilmektedir.

Bluetooth

Bluetooth (Mavi dis), bilgisayar ile uyumlu araclarin birbirleriyle kablosuz iletisimini saglayan
teknolojidir. Tletisim, manyetik dalgalar yardimiyla saglandigindan uzak mesafedeki, uyumlu
bir

bilgisayara/cihaza veri transferi yapmak miimkiindiir. Cihazlarin birbirlerini géormesine gerek
yoktur.

Yaydiklart manyetik alanin giiciine gore 10, 20, 50 ve 100 metre mesafeden veri iletisimine
imkéan saglayan tiirleri bulunmaktadir.

Wi-Fi Adaptor

Kablosuz iletisimde yerini alan bir teknoloji de WiFi (Wireless Fidelity-Kablosuz Baghlhk)
teknolojisidir. Wi-Fi, IEEE 802.11g, 802.11b ya da 802.11a diye bilinen telsiz teknolojilerini
kullanir. Cok hizh olan Wi-Fi 802.11b ile 11Mbps, 802.11a ile 54Mbps’ye kadar veri
transferiyapabilmektedir. Ancak veri transfer hiz1 olumsuz sartlar nedeniyle 1Mbps’ye kadar
diisebilir. 2.4 ie SGHz radyo frekans1 arah@inda cahisan Wi-Fi teknolojisi, acik alanda 305
metre kapah alanda 122 metre mesafeye kadar ¢ikabilmektedir. Bu mesafeyi etkileyen etkenler
kullanilan anten ve bina ozellikleridir.



Flash Disk

Harici olarak bilgisayara takilan saklama iinitesidir. Bilgileri dijital olarak saklamaktadir.
Bilgilerin bozulmasi ve kaybolmasi disketlere gore cok daha zordur. Tekrar kullamilabilirlik
ozelligi ile giiniimiizde oldukc¢a yaygin bir kullanima sahiptir. Boyut olarak bir anahtarhk
biiyiikliigiindedirler. 16GB, 32GB, 64GB gibi cok farkh kapasitelerde olabilirler. Bilgisayara
USB baglant1 noktasim kullanarak baglanirlar.

UNIiTE 3 BILGI

Uygulama Yazilimlari
Derleyici { Diizenleyici Komut Yorumlayici Uygulama TEI(NOLOJiLE
> Yaziimlari
isletim Sistemi RINE GIRIS
Sistem

Makine Dilinde Programlar Yazilmlari

Mikro Program (ROM)
Donanim

YAZILIM (SOFTWARE)

Yazilim, kullanicilarin bilgisayar1 kullanabilmeleri icin gerekli olan tiim programlara verilen
genel addir. Yazihmlar genel olarak istenilen gorevleri yerine getirmek icin kullanilacak komut
dizilerini barindirmaktadirlar. Basit bir hesaplamadan tiim bilgisayar sitemini yonetecek
komutlan iceren farkh amaclara gore hazirlanmis yazihmlar bulunmaktadir. Olmadiklan
zaman bilgisayar1 kullanmanin imkansiz hile geldigi yazihmlar; uygulama yazihmlan ve
sistem yazilimlar1 olmak iizere iki ana gruba ayrihr.



Sistem yazihmlar, bilgisayar sistemini ¢alismasi icin gerekli olan temel fonksiyonlarn iceren

tiim komutlar barindirmaktadir. Boylelikle donanimlarin istenilen sekilde calismasi saglanir
ve bilgisayarla yapilacak islemler icin kullanmilacak uygulama yazihimlarimin saghkh olarak
calismasina yonelik ortamlar olusturulur.
Uygulama yazilimlari; kullanicilarin cesitli islemleri yapabilmeleri icin tasarlanan yazihmlardir.
Isletim sisteminin iizerinde cahsan bu yazilimlar temelde genel amach ve 6zel amach olmak
iizere ikiye ayrilmaktadir. Genel amach uygulama yazihmlarina kelime islem, elektronik hesap
tablosu, veri tabani, dosya yonetimi ve grafik programlar 6rnek verilebilir. Muhasebe, bordro,
envanter yonetimi ve iiretim planlama yazihmlar ise 6zel amac¢ch uygulama yazihmlarina 6rnek
olarak verilebilir.

SISTEM YAZILIMLARI

Sistem yazihmlar, uygulama yazihmlan ile bilgisayar donanimi arasinda araciik eden yani
bilgisayar sisteminin sorunsuz bir sekilde ¢calismasim saglayan yazihmlardir. Isletim sistemleri,
derleyiciler (compiler), yorumlayicilar (interpreter) ve hizmet (utility) programlar: sistem
yazihmlarina 6rnek verilebilir.

Isletim Sistemi Yazihmlar
Bir isletim sistemi, bilgisayar sisteminin yapacagi isleri yoneten komutlar biitiiniidiir. Bir
isletim sisteminin temel fonksiyonu; sistem kaynaklarimin yonetimi ve kontroliidiir. isletim
sisteminin bilgisayarin kontroliinii ele almasi ve kullanicilara hizmet vermesi icin donanimlarin
hazir hale getirilmesi gerekmektedir. Bu islem BIOS (Basic Input-Output System) iizerinde yer
alan yazihm tarafindan
gerceklestirilir.
Giiniimiizde isletim
sistemleri hemen hemen
kullanicilarin
ihtiyaclarim
karsilayacak ozelliklere
sahiptirler. Her isletim
sisteminin kendine has

Yazilim

tiim

Sistem Uygulama
Yazilimlari Yazilimlari ozellikleri bulunmasmna

tiim isletim sistemlerinin
. ) ) gerceklestirdigi  temel
islemler sekil 1. Yazilim Tarleri bulunmaktadir.Bunlar;

ragmen



* Islem Yonetimi: Merkezi islem birimini farkh islere yonlendirmek, yapilacak islemlerin belirli
bir sirada uygulanmasim saglamaktir.
* Dosya Yonetimi: Bilgisayardaki dosya yapilarin1 kontrol eder ve yonetir. Hafizada yer alan
dosyalara erisim, okuma ve yazma islemlerinin yonetimi gerceklestirilir.
* Bellek Yénetimi: Ana bellegin yonetimini saglar. Isletim sistemin gerceklestirdigi islemler icin
gerekli bellegi ayirma, biten islemler icin ayrilan bellegi bosaltma, bos ve dolu olan bellek
boliimlerini belirleme islemi gerceklestirilir.
o Giris-Cikas Birimleri Yonetimi: Bilgisayar ve c¢evre birimler arasindaki iletisimin kontrol
edilmesidir.
* Grafik Arayiiz Kontrolii: Kullanicillarin isletim sistemine komut verebilmesi icin gerekli
komutlarin saglanmasidir. Kullame bilgisayar etkilesimi gerceklestirilir. isletim sistemlerinin
icerisinde temel yapilar bulunmaktadir Bu yapilar vasitasiyla isletim sisteminin
gerceklestirmesi gereken islemler yiiriitiillmektedir. Bunlar;

* Yonetici (supervisor) program,

« is-kontrol programlan (command-language translator),

* Giris/cikis kontrol sistemi (input/output control system) ve

* Kiitiiphanelerdir (libraries).
Yonetici program isletim sisteminin cekirdegini olusturur. isletim sisteminin tiim 6zelliklerinin
koordinasyonu ve temel islemlerin yonetimi bu program tarafindan yapihr.

Is kontrol programlari, kullanicimin isletim sisteminden talepte bulundugu isleri yerine
getirecek komutlardan olusur.

Giris/cikis kontrol sistemi, dahili donanimlar veya ¢evre birimlerle olan iletisimi saglar.

Kiitiiphaneler, bilgisayar kaynaklarimin paylasildig1 ¢ok kullanicih sistemlerde veri, program
ve kullanici kataloglarinin olusturulmasim ve yonetilmesi saglar. Isletim sistemlerinin ¢cahsma
siirecleri gerceklestirilirken yapilan islemler su sekilde siralanabilir;
* Coklu programlama
* Coklu gorev
* Sanal bellek organizasyonu
e Zaman paylasimi
e Coklu islem
Coklu Programlama (Multi-programming): Coklu programlama, birden fazla programin ayni
anda bilgisayar sisteminin kaynaklarinin paylasimina imkan verilmesidir.

Coklu gorev (Multitasking), ayn1 anda birden fazla islemin yapilmasi olarak tanimlanmaktadir.
Coklu gorev, bir isletim sisteminde birden fazla islemin aym anda isletime alnabilmesi
ozelligidir.

Sanal bellek (Virtual Memory) islemleri ana bellegin kapasitesini verimli kullanmak i¢in dahili
belleklerin kullanimina imkan tanimaktadir.

Zaman paylasimi (Time Sharing), merkezi islem biriminin birden ¢ok Kkullamicinin isleri
yapilirken her bir is i¢in kiiciik ve sabit zaman arahklar tahsis edilmesidir.

Coklu islem (Multi Processing), bircok isi aym1 anda yapmak icin birlikte calisan iki veya daha
fazla merkezi islem biriminin kullanim anlaminda kullanihr.



Isletim Sistemlerinin Tiirleri
Acik/kapal kaynak kodlu isletim sistemleri

Isletim sistemleri kaynak kodlarimin erisim durumlarina gore acik kaynak kodlu (open source)
veya kapah kaynak kodlu (closed source) olmak iizere iki kategoriye ayrilabilir. Acik kaynak
kodlu isletim sistemlerini olusturan kodlara ve komutlara erisim miimkiindiir. Bu isletim
sistemlerinin kullanicilar, herhangi bir sistem yapisina miidahalede bulunabilir ve kaynak
kodlan iizerinde degisiklikler yapabilir. Bu 6zellikleri ile her kullanicinin gelistirmesine acik
bir yapiya sahip olurlar. Kaynak yapilan tiim kullanicilar tarafindan incelenebildigi icin kapah
kaynak kodlu isletim sistemlerinden daha giivenli olduklan diisiiniilmektedir. Giiniimiizde
Linux ve Linux cekirdegini kullanan bir¢cok a¢ik kaynak kodlu isletim sistemi bulunmaktadir.
Bunlardan bazilar;

* Ubuntu

* Kubuntu

* Suse

* Mandriva

* Debian

* Edubuntu

* Fedora

* Pardus
Sistem kaynaklarma erisim saglanamayan isletim sistemleri kapah kaynak kodlu olarak
tamimlanmaktadir. Bu tiir isletim sistemlerinin sistem yapilarina herhangi bir sekilde miidahale
edilememektedir.

Giiniimiizde kapah kaynak kodlu isletim sistemleri yaygin olarak kullanilmaktadir. Bunun
sebebi kurumsal bir yapi tarafindan sunulmalarn ve kullanicilarin ihtiyag¢larina gore siirekli
yenilenmeleri olarak ifade edilebilir Bazi kapah kodlu isletim sistemleri su sekilde
siralanabilir;

* Windows ailesi (Windows 8, Server 2012, ...)

* Mac-OS ailesi (Mavericks, Mountain Lion, Lion, ...)

* Sun Solaris

Mikrobilgisayar/biiyiik sistemler i¢in isletim sistemleri

Isletim sistemleri iizerlerinde ¢cahstiklar1 bilgisayarlarin 6zelliklerine gore kategorize edilebilir.
Bu acidan isletim sistemleri, mikrobilgisayarlar iizerinde kullanilanlar ve biiyiik sistemlere
yonelik olanlar olarak ikiye ayrilabilir.

Evlerimizde, okullarda ve is ortaminda kullanilan bilgisayarlar icin iiretilmis olan isletim
sistemleri mikrobilgisayarlara yonelik isletim sistemleri olarak tanimlanabilir. Acik ve kapah
kaynak koda sahip bir¢ok mikrobilgisayar isletim sistemi mevcuttur. Windows 8, Pardus, Mac
OS X Mavericks gibi isletim sistemleri bu tiir isletim sistemlerine ornek verilebilir. Biiyiik
sistemlere yonelik gelistirilen isletim sistemleri, mini bilgisayar sistemlerinin isletim
sistemlerine kiyasla daha karmagsik ve ayrintih bir yapiya sahiptirler. Biiyiik sistemler
genellikle birden ¢ok kullanicih bilgisayarlar i¢in

kullanilmaktadir. Terminaller ve ana bilgisayarlar bu yapiyla bir araya getirilebilir. Birden
fazla terminalin bir araya getirilerek biiyiik bir sistemin olusturulmasi i¢in isletim sisteminin;

* Ana bilgisayardaki islemcinin/islemcilerin birden fazla kullanicinin paylasimina sunabilmesi,
* Sistemi kullanan Kisilerin yonetilebilmesi,

* Aym1 anda birden fazla programin, islemin yapilabilmesi,



* Zaman ve bellek paylasiminin organize edebilmesi gerekmektedir.

Gerceklestirebildikleri islemlere gore isletim sistemleri

Isletim sistemlerinin siniflandirilmasinda basvurulan kriterlerden biri de
gerceklestirebildikleri islemler veya yetenekleridir. Her isletim sistemi belirli bir amaca gore
olusturulmaktadir. Yeteneklerine gore isletim sistemleri su sekilde kategorize edilebilir;

* Gercek zamanh

* Cok/Tek kullamicih

* Coklu/Tekli gorevli

* Dagitilms

* Gomiilii

Gercek zamanh isletim sistemleri, 6zel zamanlama algoritmalarn kullanilan bu tiir isletim
sistemlerinde gercek zamanh uygulamalan cahstirmaya yonelik islemler gerceklestirilmektedir.
NX, RTLinux, VxWorks ve Windows CE bilinen gercek zamanh isletim sistemleri
arasindadirlar.

Ayn1 anda bilgisayar kullanabilecek kisi sayisina gore isletim sistemleri tek kullanicili veya ¢ok
kullanicih olarak simiflandirilabilir.

Ayni anda birden fazla islemi gerceklestirebilen isletim sistemler ¢oklu gorevli isletim sistemleri
olarak tammmlanmaktadir. Birden fazla bilgisayarin tek bir bilgisayar gibi gorev yapmasim
saglayan isletim sistemleri bulunmaktadir. Bu tiir isletim sistemleri dagitilms olarak
tamimlanmaktadir.

Gomiilii bilgisayar olarak tammmlanan ve normal bilgisayarlara gore daha kisith ozelliklere
sahip makinalar iizerinde cahsan isletim sistemleri gomiilii isletim sistemi olarak
isimlendirilmektedir.

Yaygin olarak kullamilan isletim sistemleri ve 6zellikleri

Ms-Dos isletim sistemi

Kisisel bilgisayarlarda kullanilan ilk isletim sistemlerinden biri MS-DOS (Microsoft-Disk
Operating System)’tur.

MAC OS Clasic/MAC OS X isletim sistemi

Apple firmasinin iiretmis oldugu bilgisayarlarda kullanmilan isletim sistemleridir. Mac OS
Clasic ve MAC OS X olmak iizere iki temel versiyonu bulunmaktadir. 1984 ile 2001 yillar
arasindaki isletim sistemleri MAC OS Clasic ailesinin iiyeleridir. Fare kullanimima imkan
tamyan ve grafik arayiizli ilk isletim sistemi olan MAC OS Clasic giniimiiz isletim
sistemlerinin temelini olusturmustur.

Windows isletim sistemi
Microsoft firmasi tarafindan uretilen grafik tabanh isletim sistemlerinin genel ad1i Windows’tur.
Ik

Linux isletim sistemi

Acik kaynak kodlu isletim sistemleri arasinda en ¢ok tercih edilen isletim sistemi Linux’tur.
Linux, genis donanim destegine sahiptir. Acik bir yapida oldugu i¢cin, Linux’un kaynak kodu
herkes tarafindan erisilebilir ve degistirilebilir. Oldukca fazla gelistirici tarafindan bircok
versiyonu ortaya ¢cikmistir.

UYGULAMAYAZILIMLARI



Uygulama yazilimlan, bilgisayarin istenilen sekilde kullamilmasi icin belirli islemleri yerine
getiren yazihmlardir. Bilgisayar kullanicilarinin yazi yazma, resim yapma, dosya sikistirma,
grafik hazirlama gibi islerini yerine getirebilecek cesitli iicretli veya iicretsiz yazihmlar
bulunmaktadir. Bu yazihmlar tamam uygulama yazihm olarak tanimlanmaktadir. Uygulama
yazihmlarim cesitli acillardan kategorize etmek miimkiindiir. Bunlar;

* Kullanim amaclarina gore uygulama yazihmlarn

* Genel amach uygulama yazihmlan

* Ozel amach uygulama yazihmlari

* Telif hakki 6zelliklerine gore uygulama yazihhmlar

* Ticari uygulama yazihmlan

* Kisith uygulama yazihhmlar

« Ucretsiz uygulama yazihmlar

* Bilgisayar sistemine yiiklenme sekline gore uygulama yazilhmlan

* Bilgisayar sistemine kurulan yazihmlar

* Web temelli yazihmlar

Uygulama yazihimlar, cesitli programlama dilleri ve diger baz1 uygulama gelistirme araclari
kullanilarak gelistirili. Bu yazihmlar isletim sistemlerinin iizerinde caliymaktadirlar. Genel
olarak uygulama yazihmlan iizerlerinde cahsacaklan isletim sistemlerinin o6zelliklerine gore
iiretilmektedirler. Ornegin; Linux isletim sistemi icin iiretilen bir hesap tablolama program
Windows isletim sistemi iizerinde cahsmamaktadir. Uygulama yazihmlarn, iiretilis amaclarina
gore genel amach ve 6zel amacholmak iizere ikiye ayrilmaktadir. Genel amach uygulama
yazilimlar, belirli bir amaci yerine getiren, belirli islevleri bulunan ve yaygin kullanici kitlesine
sahip olan uygulama yazihmlaridir. Ozel amach uygulama yazihmlari; kurumlarin, Kisilerin
veya organizasyonlarin isleri veya wugraslann ile ilgili islemleri bilgisayar iizerinden
gerceklestirmeleri icin gelistirilmis yazihmlardir. Bu boliimde genel ve 6zel amach uygulama
yazihmlarina deginilecektir.

Genel Amach Uygulama Yazihhmlan
Giiniimiizde bilgisayar sistemleri icin ¢cok sayida genel amach uygulama yazihhmi mevcuttur ve
bunlarin sayis1 her gecen giin hizla artmaktadir. Ucretli veya iicretsiz versiyonlari bulunan bu
yazilmlarin hem bilgisayara kurulan hem de web iizerinde ¢alisan versiyonlari mevcuttur. Cok
genis Kkitlelere hitap eden ve kesin olarak ayrilmasi miimkiin olmayan genel ama¢ch uygulama
yazilimlari, temelde su sekilde siniflandirilabilir;
» Uretkenlik yazihmlari

aOfis uygulamalan

bCoklu ortam yazilhmlar

cProgramlama dilleri
s iletisim yazilimlari
* Hizmet programlan
* Oyun ve eglence yazihmlarn
e Zararh yazihmlar
Uretkenlik Yazihmlarn: Bilgisayar kullamcilarmin giinliik ihtiyaclarim karsilamak icin
gelistirilen programlar bu kategori altinda yer almaktadir. Metin, ses, grafik, resim, video vb.
iriinleri  olusturmak i¢cin  kullanillan  programlar, iiretkenlik yazilmlar1 olarak
isimlendirilmektedir. Ofis uygulamalari, genel amach ve temel diizeydeki islemler icin
gelistirilen yazihmlardir. Ofis uygulamalan belirli isleri yerine getiren paket uygulamalar veya
tek bir islemi yerine getiren bircok farkh programdan olusabilir. Kelime islem, hesap tablosu,
sunum, veri tabani gibi programlar bu tiir iiretkenlik yazihmlarina érnektir. Yaygin olarak



kullanilan ofis uygulamalar;

Bilgisayar sistemi iizerinde cesitli metinlerin olusturulmasina ve
diizenlenmesine imkan veren programlardir. (Orn: Microsoft Word, Apple Pages, Text Marker
WordPad, ...)

Bu programlar veriler iizerinde cesitli hesaplamalarin
yapilmasina, analiz islemlerinin gerceklestirilmesine, veriler arasinda iliskiler kurulmasina ve
cesitli tiirlerde grafikler olusturulmasina imkan taniyan yazihmlardir. (Orn: Microsoft Excel,
Gnumeric, Calc, Spreadsheet, ...)

Yazih, goriintiilii ve sesli sunumlar hazirlamak icin kullanilan
yazihmlardir. (Orn: Microsoft PowerPoint, Adobe Presenter, ...) Veri Tabam: Biiyiik olgekli
verileri depolamak icin kullanmihirlar. Sakladiklar: verilere hizh bir erisim saglanmasina, verileri
kullanarak rapor hazirlanmasina, veriler arasinda iliskiler kurulmasina imkin veren
programlardir. (Orn: Microsoft Access, Base, ... )

: Resim yapmak ve fotograflar iizerinde degisiklikler gerceklestirmek icin kullanilan
yazihmlardir. (Orn: MsPaint, GnomePaint)
Video olusturmak, birden fazla videoyu birlestirmek, mevcut videolar iizerinde
degisiklik yapmak gibi isleri gerceklestirmek icin gelistirilen yazzhmlardir. (Orn: MovieMaker,
iMovie, Adobe After Effects, ...)

Coklu ortam yazihmlar, bilgisayar iizerinden resim, ses ve video olusturmak ve diizenlemek
icin kullanilan ileri diizey yazihmlardir (Orn: Adobe Photoshop, Fireworks, vb.). Bu yazihmlar
ile mevcut ¢oklu ortam bilesenleri farklh formlara sokulabilir. Resim, ses ve video islemek icin
kullanilan programlar coklu ortam yaziimlarina érnek olarak verilebilir. Uretkenlik icin
kullanilan bir diger yazihm grubu programla dilleridir. Programlama dilleri sayesinde
kullanicilar kendi isteklerine gore hazirlayabildikleri yeni yazihmlar iiretmektedirler. Genel
amach ya da 6zel amach tiim uygulama
yazihmlan programlama dilleriyle yazilir. Bir programlama dili, insanlarin bilgisayara cesitli
islemler yaptirmasina imkan veren her tiirlii sembol, karakter ve kurallar biitiiniidiir. Diger bir
ifadeyle programlama dilleri yeni yazihm olusturmak i¢in kullanilan yazihmlardir.
Giiniimiizde yaygin olarak kullanilan bazi programlama dilleri su sekilde listelenebilir;

* C#

e C++

* Delphi

* Java

* Python

* Visual Basic

: Bilgisayar kullanicilarimin bilgisayar iizerinden iletisim kurmalarini
saglayan programlardir. Bu programlar es zamanh veya ayrn zamanh olarak yazili, sesli ve
goriintiilii iletisim kurmaya imkin tammaktadirlar. Bu yazihmlar bilgisayara kurulu oldugu
gibi internet iizerinden de hizmete verebilmektedirler. Messenger ve tiirevi programlar bu
kategoride yer almaktadir.

: Bilgisayarin kaynaklarimi kullanmak ve bu kaynaklar daha iyi organize
etmek icin kullanilan yazihmlardir. Bu yazihmlar kullamicilarin islerini kolaylastiran ve
genelde arkaplanda cahsan yazihmlardir. Hizmet programlarimin bazilann su sekilde
listelenebilir;



* Antiviriis yazihmlan

* Arsivleme yazihhmlar

* Yedekleme yazihhmlari

* Pano yonetici yazihmlar

* Disk yonetici yazihmlan (sikistirma, tasima, senkronizasyon,
boéliimleme, alan yonetimi)

* Dosya yonetimi yazihmlari
* Hafiza yonetimi yazihmlarn
* Ag iletisimi yazihmlar

* Ekran koruyucu yazihmlar
* Sistem monitorleri

Oyun ve eglence yazihimlari: Bu tiir yazihmlar bilgisayan bir eglence araci olarak kullanmak
icin gelistirilirler. Bilgisayarlar i¢in iiretilmis bircok oyun bulunmaktadir. Bu yazihmlar hem
bilgisayarin sabit diskine kaydedilebilmekte hem de internet iizerinden oynanabilmektedirler.

Zararh yazihimlar: Bu tiir yazihmlar bilgisayarin calismasini engellemek, programlari bozmak,
bilgisayar1 kullanan Kisilerin cesitli bilgilerini istenmeyen Kisilere aktarmak gibi kullanicilara
zarar vermek icin gelistirilen yazihmlardir. Cesitli amaclar icin iiretilmis ve ¢alisma sekilleri
birbirinden farkh olan zararh yazilimlar bulunmaktadir. Zararh yazilimlar su sekilde
listelenebilir;

e Viriisler: Donanim veya yazihmlara zarar vermek icin gelistirilen yazihmlardir. Bilgisayar
sisteminde fark edilemeyecek sekilde tasarlanmaktadirlar. Kendilerini kopyalayarak
cogalmaktadirlar.

* Truva atlann (Trojan): Bilgisayar sistemine zarar vermek icin kullanmilan yazihmlardir.
Kullanicilar icin  faydah goriilen yazilimlarin icerisine gizlenmis zararh Kkodlan
bulundurmaktadirlar. Truva

yazihmlari, bulunduklan bilgisayardaki Kkisisel sifreleri, dosya listelerini, acik bulunan erisim
noktalar1 gibi, dogrudan erisilmesi miimkiin olmayan bilgileri, kotii amach Kisilere
ulastirabilmektedir. Cahsabilmeleri icin kodlarinin saklandigr programin cahstirilmasi gerekir.
e Ag solucanlari: Ag baglantilann iizerinden kendini kopyalayan yazihmlardir. Sisteme
bulastiktan sonra kendini diger bilgisayarlara bulastirmak icin gerekli yollar1 kullamir. Ornegin
e-posta listenizdeki Kkisilere kendisini gonderebilir. Ag iletisimini sekteye ugratmaktadir.
Bilgisayara istenmeyen erisimler icin tiinel olusturabilirler.

e Casus yazihmlar (Spyware): Bilgisayar kullanicilarinin bilgilerinin toplanmasi ve bu bilgilerin
diger Kkisilere ulastirnlmas: gorevini yerine getirirler. Sistemde gizli kalmakta ve siirekli olarak
bilgi

toplamaktadirlar.

* Arka Kapi (Backdoor): Bulastiklan sisteme disardan erisim icin c¢esitli baglanti noktalarinin
acillmasim saglayan yazihmlardir.

* Klavye Dinleme (Keylogger): Klavyede basilan tuslarin kaydim alan ve programlandig: yere
arsivleme islemini gerceklestirmek icin hazirlanms yazihmlardir.

Ozel Amacgh Uygulama Yazilimlari

Ozel amach uygulama yazilmlar, belirli islemleri gerceklestirmek icin Kisiye, kuruma veya ise
ozel olarak gelistirilen yazihmlardir. Bir 6gretimsel oyun yazihmindan kurumdaki personel
giris cikisim takip eden yazihma kadar sadece sinirh amaclar olan tiim programlar bu grupta
degerlendirilebilir. Bu yazihmlar bir kurumun ihtiyaci i¢cin ozel olarak gelistirilebildigi gibi



kisisel ihtiyaclara yonelik

paket program olarak da piyasaya sunulabilir. Ornegin, 63renme giicliigii ceken bir cocuk icin
gelistirilen bir yazihm, 6zel amach uygulama yazihmlarma 6rnek olarak verilebilir.

Ozel amach yazihmlar1 kategorize etmek olduk¢a zordur. Her tiirli kullamémm igin
gelistirilmeleri miimkiindiir. Bununla birlikte 6zel amac¢h yazihmlarin kullanilabilecegi birkac
durum su sekilde siralanabilir;

: Belirli bir durum, bir problem veya hastahk teshisi gibi durumlarda uzmanlara
yardime olan yazihmlardir. Standart bir yapilani bulunmamaktadir. Duruma, probleme veya
hastaliga 6zel hazirlanmaktadir.

: Belirli bir veri grubunu analiz etmek ve bu analizlerden sonu¢ ¢ikarmak igin
hazirlanmis olan yazihmlardir. Duruma 6zel tasarlandiklan icin bu kategoriye ahnmaktadir.
Finansal ve organizasyonel siireclerin planlanmasi, gerekli
koordinasyon ve organizasyon icin hazirlanan yazihmlardir. Kuruluslarin pazarlama, iiretim
veya servis siireclerine
yonelik hazirlattiklan 6zel yazihmlar bu kategoride yer almaktadir.

: Gelistirilen bir iiriin (otomobil, akilh ev, fabrika vb.) veya
hizmetin yerine getirilmesi icin 0zel olarak hazirlanan yazihmlardir. Bir fabrikanin islem
siireclerini yonetmek icin gelistirilen bir yazilim bu tiir yazihmlara ornektir.

: Kurumlarin iletisim ihtiyacim karsilamak icin gelistirilen 6zel yazihhmlar bu
kategoridedir. Ozellikle giivenli iletisim icin gerekli algoritmalar1 barindiran bu tiir yazihmlar
oldukc¢a yaygin olarak kullamilmaktadir.

: Bir ogrenci veya belirli ozellikleri tasiyan o6grenci gruplarina ozel gelistirilen
yazihmlardir. Ogretimsel siirecler icin 6zel olarak hazirlanmis ve grubun ézelliklerini dikkate
alarak gelistirilmis yazihmlar bu kategoride yer almaktadir.

UNITE 4 WINDOWS 8 -1

SURUCU, KLASOR VE DOSYA KAVRAMLARI

Siiriicii: Bilgisayar sistemi iizerinde veri saklamak icin kullanilan yapidir.Bilgisayarda ¢ahsan
sabit disk siiriiciisii, CD siiriicii, disket siiriiciisii gibi cesitli siiriiciiler bulunmakata ve her bir
siiriicii C, D, E gibi harflerle adlandirilmaktadir.

Windows isletim sistemindeki siiriiciilerin C harfinden baslanarak isimlendirildigi goriiliir.
Bunun asil nedeni A veya B harflerinin disket siiriiciiler icin kullanilmasidir. Sabit diskler icin
siiriicii harfi standart olarak C’dir. Eger sabit disk birka¢ bolimden meydana geliyorsa bu
boliimleri ifade etmek icin C’yi takip eden harfler kullanihr. Sabit disklerden sonra sirasiyla
CD veya DVD, flash disk ya da

diger harici bellekler ve ag siiriiciileri takip eden harflerle gosterilir.

Dosya: Bilgisayarda bilgiler dosyalar halinde saklanir. Dosyalar, veri dosyalan (belgeler) ve
program dosyalar1 olmak iizere iki kisma ayrihr. Veri dosyalart uygulama yazilimlan
tarafindan olusturulan ve kullanilan verileri icerirken, program dosyalan ise bilgisayarin
gorevlerini yerine getirmesi i¢in takip ettigi komutlar1 barindirmaktadir.

Genel olarak dosyalar kullamldiklar1 programlarin vermis olduklar1 uzantilara sahiptirler. Bir
dosya, dosya adi ve uzantisinin birlesimi ile isimlendirilir. Ornegin “belgel.docx” dosya ismi
analiz edildiginde “belgel” dosya adi, “.” ayra¢ ve “docx” Word programini temsil eden dosya
uzantisidir. Dosyalar isimlendirilirken kullanilmamasi gereken “. , : ; + - * /\ <> gibi baz1 6zel



karakterler bulunmaktadir.

Klasor (Directory): Klasorler, disk iizerindeki dosyalarin ve alt Kklasorlerin organize
edilmesinde kullanilan yapilardir. Bir klasore birden fazla dosya ve alt klasor eklenebilir.

— 4 Dosya
Klasor

‘ WINDOWS’A GIRIS
N Dosya Windows, Microsoft

, , - : tarafindan Apple firmasinin
{Alt Klasor Dosya

ST Klasor - grafik ekranh Machintosh
Dosya makinelerine rakip olarak
Dosya — piyasaya  siirillen  gorsel
arayiizli bir isletim
Sekil 1. Siiriicii, Klasér ve Dosya iliskisi sistemidi r

Windows, bilgisayarlarin grafik arayiizlii isletim sistemi olarak tanmimlanir. Bir isletim
sisteminin grafiksel olmasi, isletim sisteminin klavyeden komutlar yazmak yerine, genellikle
fare gibi bir aygitla ekrandaki simgelerin kullanilmasina imkan verir.

Bu siiriim diger versiyonlarin o6zelliklerini barindirmakla birlikte bir¢ok yenilik sunmaktadir.
Bunlar

asagidaki gibidir:

Dokunmatik ekran destegi: Windows 8 ile gelen en biiyiik yenilik yeni tasarlanan arayiizdiir.
Dokunmatik ekranlar i¢cin uyumlu olan Windows 8 arayiizii, tablet bilgisayarlarin kullanimini
oldukc¢a kolaylastirmaktadir.

Windows 8 arayiizii: Klasik Windows isletim sistemlerinin arayiizlerinin yerine Windows
Phone 7 arayiiziine benzeyen Windows 8 arayiizii masaiistii ve simgelerin disinda canh
kutucuklar (live tiles) diye adlandirilan bilesenlerden olusmaktadir. Bu bilesenler, bilinen
simgelerle aym1 mantikta c¢ahsmaktadir. Canh Kkutucuklar, simgelerle aym islevleri
yapabiliyorken aym1 zamanda e-posta, hava durumu gibi anhk bilgileri de iizerlerinde
gosterebilmektedirler. Windows 8 kullamici1  arayiizii  baslangic ekramm  olarak
adlandirnlmaktadir.

Baslangic ekrani; sik kullanilan uygulamalara, Kisilere, web sitelerine, klasorlere veya kullanici
tarafindan eklenen diger o6gelere hizlaca erisim saglamaktadir. Baslangic ekranindaki
kutucuklarda sosyal platform giincellemeleri, uygulama bildirimleri, yeni e-postalar, takvim
hatirlatmalan gibi bircok bilgi herhangi bir uygulama ac¢ilmadan goriintiilenir. Baslangi¢
ekrani ve kutucuklar kullanicilara gore Kkisisellestirilebilir. Windows 8’de baslangi¢c ekranim
goriintiillemenin birkag yolu vardir.

Bunlar:

Ekranin sol alt kosesindeki baslangi¢c diigmesine dokunma veya tiklama (Resim 5)



Resim 5. Baslangi¢c Dugmesi

Klavyede bulunan Windows logo tusunu kullanma (resim 6)

ﬂ ‘

Resim 6. Windows Logo Tusu Mouse ile ekranmin sag iist kosesine

giderek acilan paneldeki baslangic
diigmesine dokunma veya tiklama seklindedir (Resim 7).

Resim 7. Baslangi¢c Dugmesi

Uygulamalar (Apps):
Uygulamalar, Windows 8’i masaiistii isletim sisteminden ¢cok mobil bir isletim sistemi olarak
one cikarmaktadir. Uygulamalar, Windows Market (Magaza) iizerinden yiiklenebilir. Bunun
yaninda Windows kuruldugunda on tanimh olarak posta, miizik, videolar, fotograflar, oyunlar
gibi bircok uygulama yerlesik olarak bulunmaktadir.
Bilgisayara yiiklenen tiim uygulamalar ve programlar Uygulamalar goriiniimiinde
listelenmektedir. Uygulamalar goriiniimiine gecmek icin baslangic ekraninin sol alt kosesinde
bulunan diigmesi tiklanir. Windows magazasindan yiiklenen yeni uygulamalar, Uygulama
goriiniimiinde gosterilir. Uygulamalar, hizh erisim icin baslangi¢c ekranina veya masaiistii gorev
cubuguna sabitlenebilir. Bu islem icin sabitlenecek uygulama iizerine sag tus yapilir ve alt
tarafta acilan sabitleme secenekleri kullamhir (Resim 10). Uygulama kaldirma islemi icin de



ayni yol izlenerek Kaldir diigmesi kullanilir.

Ekran kilidi ve resimli parola: Windows 8 isletim sisteminde, mobil aygitlarda oldugu gibi
ekran Kkilidi olarak herhangi bir resim kullanilabilir (Resim 6). Kilit olarak kullanilacak resim
iizerindeki ii¢ farkh noktaya dokunularak olusturulan sekil parola olarak kullanilabilmektedir.

Aygit uyumlulugu: Windows 8 isletim sistemi masaiistii bilgisayarlarin yanisira mobil
aygitlarda da kullanilabilecek sekilde tasarlanmistir. Windows 8 kullanici arayiizii, kullanildig:
aygitin ekran boyutlarina gore otomatik olarak ayarlamr.

WINDOWS 8’1 KiSISELLESTIRME

Kullanicilar, isletim sistemlerini kendi zevk ve ahskanhklarina gore Kisisellestirmek ister.
Masaiistii arkaplani resmi, baslangic ekrani rengi, uygulama sesleri gibi bircok 6zellik kullanici
istegine gore ayarlanabilir. Bunun i¢in fare imleci ekranin sag iist kosesine getirilerek Resim
13’teki meniiniin acillmas1 saglanir. Acilan meniiden Ayarlar diigmesi kullanilarak
goriuntiilenen

panelden Bilgisayar ayarlarimi degistir secenegi kullaniir (Resim 14). Bilgisayar ayarlarim
degistir secenegi kullanilarak acilan pencereden kilit ekrani, cihazlar, OneDrive ve hesaplara
yonelik bir¢ok ayar degistirilebilir. Ayrica bu pencereden Denetim Masasina erisilebilir ve
buradan bilgisayarla ilgili tiim ayarlar diizenlenebilir.

MASAUSTU

Windows 8 isletim sistemi acildiginda kullanicilar1 yeni bir arayiiz olarak tasarlanan Baslangi¢
ekram karsilamaktadir. Masaiistiinde en ¢ok simgeler dikkat ¢eker. Simgeler dosya, klasor ve
kisayollar1 temsil eden Kiiciik resimlerdir. Ikon (icon) olarak da adlandirilan simgeler
tamimlayici isimlerle goriiliir. Bilgisayar kullanilirken herhangi bir ekrandan masaiistii
goriiniimiine donmek icin asagidaki islemlerden herhangi biri kullanilabilir:

* Baslangi¢c ekram acilarak Masaiistii kutucugu tiklanabilir.
* Klavyeden Windows logo tusu+D tus bileseni kullanilabilir.

Masaiistii goriiniimii kullanilan bilgisayara yiiklii programlara ve Kkisisellestirilmis arka plan
goriintillerine gore degisiklik gosterebilir. Ancak tiim masaiistlerinde ortak olan o6geler ve
bolimler vardir.

Gorev Cubugu: Standart olarak ekranin alt kismina konumlandirilmis ve Masaiistii ekraninin
bir kosesinden diger bir kosesine kadar uzanan ¢cubuktur. Baslangi¢c ekrani diigmesi, program
veya uygulama simgeleri, tarih-saat bilgisi ve bildirim simgeleri gorev cubugu iizerinde
bulunur (Resim 16). Acik olan ve ¢alisan dosya, program veya uygulamalar, gorev ¢ubugu
iizerinde diigme seklinde goriiniir. Bu diigmeler kullanilarak istenilen dosya, program veya
uygulamaya erisilebilir. Gorev ¢ubugunun konumu kullanic1 tarafindan degistirilebilir. Bu
islem gorev cubugundaki bos bir alanin fare ile tutularak ekramin diger bir kenarna
siiriiklenmesiyle gerceklesir. Gorev cubugunun bir kenarinda baslangic ekrami diigmesi
bulunurken diger kenarinda ise tarih ve saat bilgilerinin ve hafizada siirekli yerlesik calhisan
program simgeleri yer aldig1 bildirim alan1 bulunmaktadir.



Bu Bilgisayar Penceresi

Windows 8’den onceki siiriimlerde bulunan Bilgisayar/Bilgisayarim adli konum Windows 8’le
birlikte Bu Bilgisayar olarak adlandirnilmaktadir. Bilgisayarda bulunan sabit disk, disket
suiriicii

ve CD siiriiciileri ile diger saklama iinitelerine Bu Bilgisayar penceresinden erisilebilir.

Ayrica daha once Kitaphklar altinda yer alan Miizik, Belgeler, Resimler ve Videolar
klasorlerine de bu pencereden erisilebilir (Resim 17). Bilgisayarda bulunan tiim dosya ve
klasorlere goz atmak icin kullanilan Bu Bilgisayar penceresi Dosya Gezgini olarak da
adlandinlabilir.
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Resim 18. Dosya Gezgini




1. Sol Bolme: Bilgisayarda bulunan klasorler, bilgisayara bagh cihazlar ve siiriiciiler ile agda
bulunan diger bilgisayarlar gibi her konuma erisebilmek icin kullanilan alandir. Gezinti
bolmesi olarak da adlandirilan bu alan, icerisinde yer alan konumlara hizh bir sekilde erisim
saglamak icin kullamlmaktadir.

2. Geri, ileri ve Yukar Diigmeleri: Goriintiilenen son konuma veya arama sonuclarina donmek
icin Geri diigmesi, sonraki konuma gitmek icin Tleri diigmesi kullamhr. Goriintiilenen klasoriin
kaydedildigi konumun ag¢ilmasi i¢in de Yukar diigmesi kullanihr.

3. Serit: Kopyalama, tasima, ogeleri e-posta ile gonderme veya goriiniimii degistirme gibi
bircok islem serit iizerinden gerceklestirilebilir. Seritte bulunan sekmeler secili 6ge icin gecerli
olan ek gorevleri gosterecek sekilde tasarlanmustir. Seridi gostermek/gizlemek icin dosya
gezginin sag iist kisminda bulunan ok kullanilabilir. Ayrica CTRL+F1 tus bileseni kullanilarak
da serit gizlenebilir ya da gosterilebilir.

4. Adres Cubugu: Herhangi bir konuma gitmek ya da konumu se¢mek icin kullamilir. Adres
cubugunda listelenen her bir klasor isminin iizerine tiklanarak bu konuma dogrudan erisim
saglanabilir. Ayrica adresin bulundugu klasor isimlerinin yan tarafinda bulunan ok isaretine
tiklanarak o depolama alanindaki diger klasorlerin listesine de erisilebilir. Bu listede i¢cindeki
dosya ve klasorlerin goriintiilendigi klasor kahn harflerle yazilarak vurgulanir (Resim 19).

5. Dosya Listesi: Gecerli klasoriin iceriginin ve arama sonuclarinin goriintiilendigi boliimdiir.

6. Siitun Bashklari: Siitun bashklart Ayrintilar goriiniimiinde goriintiilenir. Siitun bashklar
sayesinde dosyalar veya klasorler Ad, Degistirme Tarihi, Tiir ve Boyut gibi Kriterlere gore
siralanabilir.

7. Arama Kutusu: Pencerede listelenen dosya ve Klasorler icerisinde cesitli anahtar kelimeler
yardimiyla arama islemi yapmak icin arama kutusu kullanihr. Arama kutusu tiklandig1 anda
seritte Arama Araclar baglamsal sekmesi goriintiilenir (Resim 20). Arama Araclarn baglamsal
sekmesindeki secenekler yardimiyla aramalara Degistirme tarihi, tip, tiir ve boyut gibi arama
filitreleri eklemek miimkiindiir. Arama filitreleri bir dosya veya klasoriin belirli bir 6zelligine
gore arama yapilmasim saglar. Bu sayede daha hizh bir arama islemi gerceklestirilebilir.
Arama filtrelerinden herhangi biri secildiginde bu filtreye iliski secenekler goriintiilenmekte ve
filtreleme kriterlerinin

belirlenmesi istenmektedir. Arama kutusunda arama yapmak icin anahtar kelimelerin yazihp
ENTER

tusunun kullanilmas yeterlidir. Ayrica arama kutusu karakter degisimine duyarh oldugu i¢in
her bir karakter degisiminde liste yenilenmekte ve anahtar kelimeyle tutarh olan nesneler
gorintillenmektedir. Aranan dosya adi tam olarak bilinmiyorsa “*” ve “?” olarak iki joker
karakter kullamlabilir. “*” karakteri bilinmeyen bir grup karakteri ifade ederken, *“?”
karakteri bilinmeyen tek bir karakteri ifade eder. Ornegin; arama kutusuna: “*mir*” anahtar
kelimesinin yazilmasi dosya ismi i¢erisinde “mir” ifadesi gecen nesnelerin listelenmesini saglar.
“?nes“ anahtar kelimesinin yazilmas1 4 karakterden olusan dosya isminin son 3 karakterinin
“nes” olan nesnelerin listelenmesini saglar.

“b*.d** seklindeki bir arama oélciisii, adi C ile uzantis1 D ile baslayan tiim dosyalarin
listelenmesini saglar (Or: belgem.docx).

8. Durum Cubugu: Bir konumda bulunan 6gelerin toplam sayisim1 ya da secili ogelerin
sayisinin ve toplam boyutlarinin goriintiilendigi boliimdiir.



9. Ayrintilar/Onizleme Bélmesi: Secili dosyaya iliskin yaygin ozellikler Ayrintilar bolmesinde
goriintiilenir. Ayrintilar bolmesini goriintiilemek icin seritte yer alan Goriiniim sekmesinden
Ayrmtilar bolmesi secenegi kullamihr. Benzer sekilde Onizleme bélmesi de secili dosya
iceriginin goriintiilendigi alandir. Bu bolmeyi goriintiillemek icin de Ayrintilar bolmesindeki
yolun aymisi izlenebilir. Dosya gezginindeki serit yapisinda Giris, Paylas ve Goriiniim adinda 3
sekme bulunmaktadir. Bu sekmeler sayesinde dosya ve klasorlerle ilgili bircok islem kolay bir
sekilde gerceklestirilebilmektedir. Sekmeler, gruplardan olusmaktadir ve benzer

gorevleri yerine getiren komutlar aym grup icerisinde yer almaktadir.

Giris sekmesi: Pano, Diizenle, Yeni, A¢ ve Sec olmak iizere toplam S gruptan olusmaktadir. Bu
sekmedeki secenekler yardimiyla dosya veya klasorler secilebilir, kopyalanabilir, baska bir
konuma tasinabilir, silinebilir veya yeniden adlandirilabilir. Ayrica yeni bir belge veya klasor
olusturma islemleri de bu sekmedeki secenekler kullanilarak yapilabilir (Resim 21).

Paylas sekmesi: Gonder ve Bununla paylas gruplarindan olusan bu sekmedeki secenekler
yardimyla secili 6ge ya da dgeler bir e-posta eki olarak gonderilebilir, sikistirilabilir, bir diske
yazdinlabilir veya baskalariyla paylasilabilir. Ayrica Gelismis Giivenlik secenegi kullamlarak
da dosya paylasim ayarlan ozellestirilebilir (Resim 22).

Goriiniim sekmesi: Bolmeler, Diizen, Gegerli goriiniim ve Goster/Gizle olmak iizere 5 gruptan
olusmaktadir. Bolmeler grubundaki secenekler gezinti, ayrintilar ve onizleme bolmelerinin
goriiniirliik o6zelliklerini belirler. Diger gruplar ise dosya listesindeki ogelerin simge
boyutlarinin biiyiikliigiinii ve neye gore siralanacagim belirlemede kullanilan segenekleri
barindirir (Resim 23). Bu bilgisayar penceresi kullanilarak siiriicii 6zellikleri hakkinda bilgi
almak da miimkiindiir. Bu bilgisayar penceresinde listelenen siiriicii isimlerinin iizerine sag
tiklanarak goriintiilenen sag tus meniisiinde bulunan Ozellikler secenegi kullamlarak, siiriicii
bilgilerinin yer aldig1 bir iletisim kutusu goriintiilenir (Resim 24). Bu iletisim penceresinden
suiriiciiniin disk alan1 hakkinda bilgi edinilebilir,

sistem hatalar1 denetlenebilir, giivenlik ayarlar1 diizenlenebilir veya paylasim secenekleri
ozellestirilebilir. Masaiistiinde yer alan Bu bilgisayar simgesi sag tus meniisiindeki Ozellikler
secenegi Sist em penceresinin goriintiilenmesini saglar. Bu pencere yardimiyla bilgisayarda
yiiklii olan isletim sistemi bilgisine, islemci Ozellikleri ve ana bellek boyutu gibi bilgilere
erisilebilmektedir (Resim 25).

Geri Doniisiim Kutusu

Bilgisayardan silinen dosya ve klasorlerin tekrar geri alinabilmesi icin tutulduklar klasordiir.
Geri doniisiim kutusuna gonderilen nesneler bilgisayardan tamamen silinmez. Istenildigi
zaman geri yiikleme islemi yapilarak silinen dosyalar tekrar kullanilabilir.

Fareler Windows’un vazgecilmez veri giris araclanidir. Farenin etkin bir sekilde kullanimi
Windows 8’in kullanimini kolaylastiracaktir.

Ekranda goriintiilenen tiim ogeler, fare aracihigiyla yonetilebilir. Bu durum, hi¢cbir komutu
ezberlemeden isletim sistemini kullanabilme olanag: verir. Ekranda goriilen ok seklindeki fare
simgesine Imle¢ ya da Isaretci denir. Ekrandaki imlecin hareketi, farenin hareketiyle dogru
orantihdir.

Fare iizerinde iki veya ii¢ diigme bulunur. Bu diigmelerden birisi sol, digeri sag diigmedir.
Ortada ise tekerlek denilen kaydirma diigmesi bulunur. Windows standart olarak kullanicinin
sag eli ile fareyi kumanda edecegi varsayimindan hareket edilmistir. Ancak kullanici fareyi sol



elini kullanmak istediginde gerekli ayarlamalar yapilmak suretiyle sol ele uygun olarak islevsel
diigmelerin gorevleri degistirilebilir.

Bu kitaptaki anlatimlarda sik¢a kullanilan fare ile ilgili ifadelerin anlamlan soyledir (Farenini
sag el kullanimina gore ayarlandig1 varsayilmaktadir.);

* Fare sol diigmesi; bir nesneyi secmek, tasimak ya da komut vermek gibi isler i¢cin kullanihr.

* Fare sag diigmesi; ozelliklere kolayca ve cabuk erismek icin kisayol meniilerini
goruntiilemede kullanihr.

* Tiklama; farenin sol diigmesinin kisa siireli olarak basihip birakilmasi1 demektir. Bu eylem
genellikle bir nesneyi secmek, bir komutu uygulamak icin kullamhr. Baska bir deyisle bir
meniide, tiklama yapilir ise tiklanan komut calhistirilmis olur. Fare bir nesne iizerindeyken o
nesne secilmis olur.

* Cift Tiklama; fare hareket ettirilmeden, sol diigmenin seri olarak iki kez basihip birakilmasi
demektir. Bu islem daha cok masa iistiindeki veya program gruplarn pencerelerindeki simgeleri
cahistirmak icin kullanihr.

e Siiriikleme; farenin sol diigmesi basih tutulurken, farenin hareket ettirilmesidir. Bu islem
daha cok pencereleri veya simgeleri ekranin baska bir yerine tasimak icin kullanilir.

* Ozel Siiriikleme; farenin sag diigmesinin basih tutulurken farenin hareket ettirilmesidir.
Tasinan ogeler icin menii secenekleri sunar. Her simge icin farkh alt menii secenekleri
bulunabili. Ornegin Windows 8 isletimsisteminde fare yardimyla pencerelere yonelik
asagidaki islemler yapilabilir:

* Pencereyi tam ekran yapma; herhangi bir pencerenin ekranin iist kismmma dogru
siiriiklenerek birakilmasi islemidir. Bu islem sonucunda fare ile tasinan pencere tam ekran
modunda goriintiilenir.

* Pencereyi saga/sola tasima; herhangi bir pencerenin ekranin sol veya sag kismina dogru
siiriiklenerek birakilmasi islemidir. Bu islem ile pencere ekramin sag veya sol yarisina
konumlandinhr. Ozellikle iki farkl belge ile cahsmak isteyen kullamcilar icin ideal bir
secenektir.

Windows isletim sistemi icin kullamilan veri giris birimlerinden bir digeri de klavyedir. Bilgisayar: etkin
bir sekilde kullanabilmek icin klavye ve iizerindeki fonksiyon tuslarimin ne anlama geldigi iyi
bilinmelidir. Genel yazma tuslar1 disinda kalan tuslarin fonksiyonlarina kisaca deginilmistir.

Fonksiyon Tuslari: Klavyenin en iistiinde F1, F2, .... , F12 sirasinda yer alirlar. Kullamlan programa
gore farkh fonksiyonlar yiiklenebilen tuslardir. Hangi islevi gordiikleri program tarafindan kullaniciya
bildirilir.

Esc: Yapilmakta olan bir islemi iptal etmek amaciyla kullanihr. fletisim pencereleri kapatmann bir yolu
da bu tusu kullanmaktir.

Tab: iletisim pencereleri icerisinde bulunan bolgeleri diigme ve sekmeleri siral bir sekilde dolastiran
tustur. Ayrica editor programlan icerisinde isaretciyi belirli arahklarla ilerletir. SHIFT tusu ile birlikte
kullanildiginda, ilerleme yonii tersine ¢evrilir. Yani TAB tusu ile soldan saga ilerlenirken, SHIFT + TAB
tuslar1 kullamldiginda sagdan sola ilerlenir veya bir iletisim penceresinin bolgelerini dolasirken, SHIFT
+ TAB tuslar1 kullamlirsa bir 6nceki bolgeye doniiliir.

Backspace: isaretcinin solunda bulunan karakterleri siler.

Caps Lock: Genel yazma tuslar icerisinde bulunan alfabetik karakterlerin siirekli biiyiik harfle
yazilmasim saglayan tustur. Tusun aktif oldugu, klavyenin sag iist kosesinde bulunan veya bazi
klavyelerde tusun kendi iizerinde bulunan 15181n yanmakta olmasiyla anlasihr. Tekrar basildiginda pasif



Alt Gr: Uguincil karakterlerin ¢cikartilmasinda kullanihr. Baska tus
kombinasyonlarinda gérev yapar.

Alt: Pencere igerisinde veya meniulere sahip bir programda, menuleri aktif
hale getirmede kullanilir. Genelde baska tuslarla birlikte fonksiyonlar da icra eder.

Windows Tusu: Windows uyumlu klavyelerde, klavyenin en alt sirasinda
.- Alt Gr ve Alt tuslarinin yaninda tzerinde Windows logosunun oldugu
-- tustur. Windows 8 isletim sisteminde baslangic ekrani ve masausti

arasinda gegis igin sikga kullanilir.

Yansit

Windows + Home: Aktif pencere disindaki butin
Bagh bir ekrana yansit

pencereleri gérev gubuguna saklar.

Windows + Yukari: Aktif pencereyi bayutar.
Yalnizca kigisel
bilgisayar ekran

Windows + Asagi: Aktif pencereyi kiagultar.

Windows + Sag/Sol: Aktif pencereyi saga veya
sola yapistinir. Yinele

Windows + T: GoOrev gcubuguna ignelenmis
nesneler arasinda gezinmeyi saglar.

Windows + P: Sunum segeneklerini ayarlamanizi
saglar (Resim 28).

Windows + Tab: Acik olan uygulama, klasor veya

Yalnizca ikinci ekrar

nesneler arasinda gegis saglar.

Windows + (+/-) : Buyuteci ¢calistirir ve yakinlasip Resim 28. Ekran Goéruntusu
uzaklasmanizi saglar. Yansitma Secenekleri

ir. Iletisim pencerelerinde aktif olan diigmeye yiiklenen gorevin icrasi icin de kullamihr.
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Tkincil Earakter Shift: Genel yazma tuslariigerisinde bulunan
( ) alfabetik karakterlerin biyuk harfle yazilmasi igin
8 [ Ugtncil Karakter e baz tuslar Gizerinde bulunan ikincil
karakterlerin ¢ikartilmasi icin basili tutularak
kullanilir. Basili tutuldugu siirece biyuk harf ve ikincil karakter yazma devam eder.
Surekli bluiyak harf ile yazilacak ise CAPS LOCK tusu kullaniimalidir.

Shift + Sol Tik: Gorev gubuguna sabitlenmis programlardan birine shiftle
beraber tiklanirsa, programin yeni bir gériintlisti ¢calisir. Normal tiklandiginda ise
daha 6nceden agilmis pencere goruntilenir.

durum
a doner
ve 151k
soner.
Enter:
Yazih
bir
komutu
n
isleme
konulm
as1 veya
editor
progra
mlarin
da
paragr
af
yapma
k icin
kullaml



Ctrl: Tek basina bir gorevi olmayan tustur. Anahtar tus olarak baska tuslarla birlikte kullamihir. Baza
programlar icerisinde belirtilen bir tusla kullamldiginda program tarafindan belirlenen islemi yapar.
Ornegin, Word programinda Ctrl+S kisa yolu, “Kaydet” anlanmuna gelmektedir.

Spacebar: Kelimelerin arasina bosluk vermek icin kullanihr.

Insert: Araya karakter eklemek icin kullamhr. Isaretci, ekleme yapilacak yere getirildikten sonra, bu
tusa basihir ve ekleme yapilir. Bu sekilde daha onceden yazih olan yazlar sag otelenir ve silinmezler.
Insert tusu kullamlmadan yapilirsa, 6nceden yazih olanlarin iizerine yazihr.

Delete: isaretcinin sagindaki karakterleri siler. Home: Isaretciyi bulundugu satirin basina tasir. End:
Isaretciyi bulundugu satirin sonuna tasir.

Page Up: Birden fazla sayfadan olusan belgelerde veya bir ekrana sigamayacak kadar uzun sayfadan
olusan dokiimanlarda sayfanin iist taraflarim gérmek icin kullanihir.

Page Down: Birden fazla sayfadan olusan belgelerde veya bir ekrana sigamayacak kadar uzun sayfadan
olusan dokiimanlarda sayfanin alt taraflarim gérmek icin kullanilir.

Print Screen: Windows ve altinda cahsan programlarda ekramin anhk goriintiisiinii panoya
kopyalamada kullamhr. Alt+Print Screen tus bileseni ise sadece aktif olan pencereyi kopyalar. Bu
kopyalanan resimler daha sonra belge icinde kullamlabilir veya resim editorleriyle diizeltilebilir.

Scroll Lock: Bazi programlarda ekram saga veya sola kaydirarak goriinmeyen diger kisimlarin
ekranda goriinmesini saglar. Aktif oldugu, klavyenin iizerindeki kendine ait 15131n yanmasindan anlasilir.
Tusa tekrar basildiginda 151k soner.

Pause/Break: Komutun calismasina ara verir, tekrar basildiginda veya ENTER yapildiginda komutun
calismasi kaldig1 yerden devam eder.



Klavye Tuglari ve Tiirleri
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UNITE 5 WINDOWS 8 — 11

Kullanic1 Hesabi Ayarlan

Windows 8 isletim sisteminin kullanilmasi icin bir kullanici1 hesabina sahip olunmas: gerekir.
Kullanic1 hesabi, bilgisayarin Kisisellestirilmesine yardimer olur. Ornegin; dosya, klasér,
uygulama kullamim izinleri, masaiistii arkaplam1 veya ekran koruyucu gibi Kkisisel tercihler
kullanicilara gore ozellestirilebilir. Bilgisayann kullanan Kkisiler icin ayn ayn hesap
olusturuldugunda her kullanic1 kendi belgelerine erisebilecektir. Windows 8 isletim sisteminde
kullanic1 hesaplaryla ilgili ayarlara erismek icin fare imleci ekranin sag iist kosesindeyken
Ayarlar diigmesi kullanihr ardindan Bilgisayar ayaralarimi degistir secenegi tiklanir (Resim 1).
Acilan Bilgisayar ayarlarn penceresinden Hesaplar sekmesi tiklanir (Resim 2).

Hesaplar sekmesinde Hesabimiz, Oturum A¢ma Secenekleri ve Diger Hesaplar seklinde 3 adet
baglanti bulunmaktadir. Hesabimiz baglantisinda gecerli kullamiciya ait hesap bilgileri yer
almaktadir. Oturum a¢ma secenekleri baglantis1 kullamilarak hesaba iliskin parola, resimli
parola, pin gibi giivenlik ayarlann yapilabilir. Ayrica Parola ilkesi secenegi kullanmilarak
bilgisayar uyandirildi@inda parola kullamm 6zelligi etkinlestirilebilir (Resim 3). Bu
penceredeki Diger hesaplar baglantisi kullamlarak mevcut kullanicilarin listesi goriintiilenir
veya yeni Kkullanici eklenebilir. Bilgisayara yeni bir kullanici hesabi eklemek icin bu
penceredeki Hesap ekle diigmesi kullanilir (Resim 4). Hesap ekle diigmesi kullanildiktan sonra
kullanicinin oturum acma secenegi belirlenir (Resim 5). Windows 8’de yerel hesap ve Microsoft
hesab1 olmak iizere iki sekilde oturum acilabilir Uygulama indirmek ve Kkullanilan
bilgisayarlar arasinda senkronizasyon yapabilmek icin bu adimda Microsoft hesabinin
kullanilmasi tavsiyeoedilmektedir. Microsoft hesabi1 olusturulurken e-posta adresi girilir
(Resim 6), yerel hesapta ise kullanic1 ad1 ve parola bilgileri girilerek yeni kullanici tanimlanir
(Resim 7).

OneDrive (SkyDrive) Kullanma

Windows 8 isletim sisteminde fotograflar, belgeler veya dosyalar OneDrive uygulamasina
kaydedilebilir ve bunlara bilgisayar, tablet veya telefon gibi herhangi bir aygittan erisilebilir.
Bu uygulama ashnda ¢evrimici bir depolama alanidir. OneDrive uygulamasi1 Windows 8 isletim
sisteminde yerlesik olarak bulundugundan kullanimi da kolaydir. Microsoft hesabi ile oturum
acildiginda diger aygitlardaki dosyalar OneDrive uygulamasi icinde goriintiilenir (Resim 8).
Mevcut dosyalar OneDrive depolama alanmmma birkac¢ sekilde keydedilebilir. Bu islem icin
oncelikle baslangi¢c ekramindan OneDrive kutucugu secenegi kullanilarak uygulama acilir
(Resim 9). Uygulama acildiktan sonra dosyalarin eklenecegi klasore sag tiklanir ve dosya
ekleme, silme, yeni klasor olusturma gibi islemler gerceklestirilir (Resim 19). OneDrive
depolama alami uygulama iizerinden kullanilabildigi gibi dosyaogezgini iizerinden de
kullamlabilir. Herhangi bir dosya gezgini (klasor) acildiginda sol bolmede bulunan OneDrive
konumu segilir ve i¢cindeki dosyalar organize edilebnilir (Resim 11).

Nesnelerin Diizenlenmesi

Windows isletim sisteminde neredeyse tiim islemler simge goriintiileri, canh kutucuklar ve
pencereler ile yapilmaktadir. Nesne ifadesi; klasor, dosya veya kisayollarin tamammm ifade
etmektedir. Nesnelerin tasinmasi kopyalanmasi ve isimlendirilmesi belirli komutlar ile olmayip
meniiler ve fare yardimiyla gerceklestirilebilmektedir.



Nesnelerin Secilmesi

Bir islemin, birden fazla nesne iizerinde gecerli olmasi icin isleme tabi tutulacak nesnelerin
belirlenmesi siirecine se¢me denilmektedir. Se¢me; klavye veya fare yardimiyla yapilabilir.

Fare ile Se¢cme: Bir nesnenin iizerine bir kez sol tiklama yapmak o nesnenin secilmesi
(isaretlenmesi) icin yeterlidir. Birden fazla ardisik nesnenin secilmesinde ise nesnelerin
birincisini fare ile isaretledikten sonra klavyeden SHIFT tusuna basih tutularak son nesnenin
tiklanmasi ile arada kalan tiim nesneler secilmis olur. Secilecek nesneler ardisik degilse ilk
nesne fare ile isaretlendikten sonra

klavyeden CTRL tusuna basih tutularak diger nesneler fare ile tiklamir (Resim 12).
Masaiistiinde veya bir klasor penceresinin bos bir noktasinda fare sol tusuna basih tutularak
hareket ettirilmesi ile elde edilen Kkesik ¢izgili ¢cerceve icerisine alinan nesneler de secilmis olur.
Klavye ile Secme: Secim yapilacak pencere icerinde secilecek ilk nesne belirlendikten sonra
SHIFT tusu basih tutularak yon tuslan ile hareket edilir. Bu sekilde yapilan secim ardisik
secimdir. Nesnelerin farkh siralarda yani ardisik olmadig1 durumda ise klavyeden CTRL tusu
basih tutularak yon tuslan ile hareket edilir. Secilecek nesne iizerine gelindiginde arahk
cubuguna (SPACEBAR) basilarak nesne secime dahil edilir.

Nesnelerin Isimlendirilmeleri

Windows isletim sisteminde nesnelerin isimleri en fazla 255 karakter olabilir. Nesneler
isimlendirilirken / \ : * ? ”» < > | Kkarakterleri, ad ve uzant1 alanlarn icin kullanilamazlar.
Nesneler olusturulurken isimlendirilmektedirler. Herhangi bir nesnenin ismi istenildigi zaman
degistirilebilmektedir. Bu islem icin o nesnenin herhangi bir program tarafindan kullamilmyor
olmasi gerekmektedir. Masaiistiinde veya klasor penceresi icerisindeki bir nesnenin isminin
degistirilmesi icin birdenofazla yol vardir. Bunlar;

: Ismi degistirilecek olan nesne, fare ile bir kez tiklanarak
isaretlendikten sonra F2 tusuna basilarak isim cercevesi aktiflestirilir (Resim 13). Isim
degisikligi
yapildiktan sonra klavyedeki ENTER tusuna basilarak veya fare ile bos bir noktaya tiklanarak
degisiklik gecerli hale getirili. Menii ile Nesne Isimlendirme: ismi degistirilecek nesnenin sag
tus meniisiinden Yeniden Adlandir secimi ile isim cercevesi aktiflestirilir. Isim degisikligi
yapildiktan sonra klavyedeki ENTER tusuna basilarak veya fare ile bos bir noktaya tiklanarak
degisiklik gecerli hale getirilir.

: Ismi degistirilecek nesne isaretlendikten sonra nesnenin ismi
iizerine bir kez daha tiklama yapilarak isim cercevesi aktiflestirilir. Isim degisikligi yapildiktan
sonra klavyedeki ENTER tusuna basilarak veya fare ile bos bir noktaya tiklanarak degisiklik
gecerli hale getirilir. Degisiklik yapmaktan vazgegilirse, klavyedeki ESC tusu ile isim degisikligi
islemi iptal edilebilir.

Dosyalarin isimlendirilmelerinde uzantilar oldukc¢a 6nemlidir. Program tarafindan olusturulan
dosya uzantilar, isimlendirme esnasinda degisiklige ugratihirsa, dosyanin simgesi ve ¢cahstiran
program degisiklige ugrayacaktir. Diger birmifadeyle, dosyamin simgesini belirleyen ve
dosyanin calismasini saglayan kisim, uzantisidir. Ornegin, metin dosyasinin uzantist TXT ve bu
dosyay1 ¢cahstiran program Notdefteri’dir. Word dosyasinin uzantist DOC veya DOCX’tir ve bu
dosyay1 cahstiran program Word programidir. Notdefteri tarafindan cahstirllan TXT uzantih
dosyanin uzantisi, DOC veya DOCX olarak degistirilirse dosyanin simgesi, degisecek ve Word
program tarafindan acilmaya cahsilacaktir. Boyle bir degisiklikte dosyalarin uygun
programlar ile acilmamasindan kaynaklanan okunamama ve diizgiin goriintiillenememe
sorunlan ortaya cikabilir Windows bazi dosya uzantilan1 tanimayabilir. Boyle bir durumda



otomatik olarak hangi programla bu dosyanin acilacagi bilinemez ve bu durum dosyanin
simgesinden anlasilabilir (Resim 14). Bu tiir dosyalar, herhangi bir uygulama ile
iliskilendirilmemis dosyalardir. Bu dosyalar ¢cahstirilmak istendigi zaman Windows bir iletisim
penceresi goriintillemektedir (Resim 15). Bu iletisim penceresi bilgisayara yiiklii olan
programlar arasindan kullamicinin secim yapmasimi saglayacak kontrolleri icermektedir.
Listeden uygun bir program secilerek dosya acilmaya cahsihir. Uygun programin secilmesi
hélinde dosya goriintiilenecektir. Secilen program uygun degilse dosya a¢ilmayacak ya da
anlamh bir sonuc elde edilmeyecektir.

Nesnelerin Silinmesi

Bilgisayarda bulunan nesnelere siirekli ihtiya¢ duyulmayabilir. Ornegin bir ilan hazirlamak
icin kullanilan metin dosyasi ilan isleminin bitiminde gecerliligini yitirmis olacaktir. Bu tiir
dosyalarin bilgisayar ortamindan silinmesi gereksiz disk alami kullanimini engelleyecektir.
Nesne silme islemi oldukca basittir. Silinecek olan nesne veya nesneler secildikten sonra
klavyeden DELETE tusuna basildiginda silme onay iletisim kutusu goriintiilenir (Resim 16).
Bu iletisim kutusunda bulunan Evet diigmesi silme islemini onaylama, Hayir diigmesi ise silme
islemini iptal etmek icin kullanihir. Silme isleminde evet diigmesi kullanilarak onay verilmesi
hélinde nesneler aksi belirtilmemis ise Geri Doniisiim kutusuna tasinirlar. Diger bir nesne silme
yolu ise secim yapildiktan sonra nesne sag tus

meniisiindeki Sil seceneginin kullanilmasidir. Bu islemin ardindan silinen dosyalar geri
doniisiim kutusuna gonderilir. Bazi nesneler geri doniisiim kutusuna gonderilmeden silinmek
istenebilir. Boyle bir durumda ise SHIFT + DELETE tus bileseni kullanihir.

Nesnelerin Kopyalanmasi ve Tasinmasi

Bilgisayarda bulunan nesneler cesitli sebeplerle kopyalanmak veya baska bir

disk alanina tasinmak istenebilir. Bu durumda kopyalama ya da tasima islemi
yapmak gerekmektedir. Nesnelerin kopyalanmasi ve tasinmasi i¢in birkag farkh yol
bulunmaktadir. Bir veya birden fazla nesneyi bir baska konuma kopyalamak veya
tasimak icin oncelikli olarak nesnelerin sec¢ilmesi gerekir.

Kopyalama islemi var olan nesnelerin baska bir disk alaninda yeniden olusturulmasi i¢in
kullanilir. Boylece aymi nesnelerden farkhh konumlarda olusturma islemi yapihir. Kopyalama
islemi i¢in ilgili nesnelerin secimi yapildiktan sonra;

* Sag tus meniisiinden Kopyala secenegi kullanilabilir,  Pencereler iizerinde yer alan Diizenle
meniisiinden Kopyala secimi yapilabilir veya

* Klavyeden CTRL+C tus kombinasyonu kullanilabilir. Bu islemlerden herhangi birinin
yapilmis olmasi, nesnelerin kopyalanmasi icin komut verilmis olmasi demektir. Boylece
kopyalama isleminin birinci asamasi tamamlanir. Nesnelerin kopyalarinin olusturulacag: disk
alanmna gotiirillmesi ise

kopyalama isleminin ikinci asamasidir. Bu islem Yapistirma olarak adlandinhr. Yapistirma
isleminin yapilmas icin;

* Yapistirma isleminin yapilacagi pencerenin sag tusmmeniisiinden Yapistir komutu secilebilir,

* Pencereler iizerinde yer alan Diizenle meniisiinden Yapistir secimi yapilabilir veya

* Klavyeden CTRL+YV tus kombinasyonu kullanilabilir.

Bu islemlerden herhangi biri yapildi@inda kopyalama islemi tamamlanmis ve nesneler
bulundugu ortamdan baska bir ortama kopyalanmis olur.

Tasima islemi, nesnelerin bulunduklann disk ortamindan ahmnarak baska bir ortama



gotiiriilmesidir. Bu islem sonrasinda nesneler yer degistirmis olur. Tasima islemini
gerceklestirmek icim nesne secimi islemi gerceklestirildikten sonra;

* Sag tus meniisiinden Kes secenegi kullanmilabilir, * Pencereler iizerinde yer alan Diizenle
meniisiinden Kes secimi yapilabilir veya

* Klavyeden CTRL+X tus kombinasyonu kullanilabilir.

Bu islemlerden herhangi birinin yapilmis olmasi nesnelerin tasinmasi icin birinci asamanin
tamamlanmasini saglar. Nesnelerin tasinacagi konuma gotiiriilmesi ise ikinci asamadir. Bu
islem de Yapistirma olarak adlandirihr. Yapistirma islemi kopyalama isleminin ikinci
asamasinda belirtildigi gibidir. Kesme ve yapistirma islemleri tamamlandiginda tasima islemi
gerceklestirilmis ve nesneler bulundugu ortamdan almip baska bir ortama konulmus olur.
Nesnelerin kopyalama veya tasimasi icin diger bir metot ise “Siiriikle - Birak Yontemi”dir.
Nesneler secildikten sonra fare sol tusu ile siiriiklenerek baska bir ortama birakilabilirler. Bu
isleme “Tasima” denir. CTRL tusuna basilarak siiriikleme islemi gerceklestirilirse nesneler
“Kopyalama” islemine tabi tutulmus olur. CTRL tusuna basildiginda fare isaret¢isinin yaninda
kiiciik bir art1 isareti olusmakta, yapilan islemin tanimlanmasi gosterilmekte ve kopyalamanin
yapilacag alan bilgisi sunulmaktadir (Resim 17). Kopyalama, tasima ve yapistirma islemleri
icin kullanilan klavye kiosayollar1 Tablo 1°de verilmistir.

Tablo 1. Kopyalama, Tasima ve Yapistirma Islemleri Klavye Kisayollari
Kopyalama Kesme Yapistirma
Ctrl+C Ctrl+ X Ctrl+V

UNITE 6 WINDOWS 8 — 111

DENETIM MASASI AYARLARI

Denetim Masasi bilgisayardaki donanimlarin organizasyonu ve kurulu yazihmlarin ayarlarinin
yapilmasi icin kullanihir. Denetim Masasina baslangi¢c ekrami goriiniimiindeyken “Denetim
Masas1” yazilarak erisilebilecegi gibi Bu bilgisayar penceresi iizerinden de erisilebilir. Denetim
Masasi penceresinde cesitli ayar kategorileri yer almaktadir. Bu kategoriler benzer ayarlarin
birlikte yapilabilmesini saglayacak bicimde olusturulmustur (Resim 2). Denetim masasi;
kategori, biiyiik simgeler ve Kkiiciik simgeler olmak iizere 3 cesit goriintiileme olciitiine sahiptir.
Bu olciit degistirilerek biitiin ayarlar listelenir. Bu iinitede kiiciik simgeler (Resim 3) goriiniim
yapisina gore en yaygin kullamlan asagidaki ayarlar iizerinde durulacaktir.

* Klavye

* Fare

* Bolge ve Dil Se¢enekleri

» Goriintii Ozellikleri

* Tarih ve Saat

* Programlar ve Ozellikler

* Aygit Yoneticisi

Klavye Ayarlar

Klavye, bilgisayar sisteminde kullanilan en yaygin giris birimlerinden biridir. Klavye
siiriiciisiiniin belirlenmesi, imle¢ 6zelliklerinin ayarlanmasi denetim masasinda yer alan klavye
iletisim penceresi ile yapilabilecek ayarlar arasindadir. Denetim masasinda yer alan listedeki
Klavye baglantis1 ile Klavye Ozellikleri iletisim penceresigoriintiilenir (Resim 4). Klavye
Ozellikleri iletisim penceresinin hiz ve donanmim olmak iizere iki sekmesi bulunmaktadir. Hiz
sekmesi ile tuslarin yineleme gecikmesi, yineleme hiz1 ve imle¢ yamip sonme hizi



ayarlanmaktadir. Yineleme hiz1 klavyede ardarda basilan iki karakter arasindaki bekleme
siiresini ifade eder. Iletisim kutusu icerisinde verilen stnama alaninda ayarlamalar test edilebilir.
Sayfa icerisinde imle¢ yanip sonme hiz1 da ayarlanir. Yapilan ayar onizleme alanmindan takip
edilebilir. Donanim sekmesi ise sistemde bulunan klavyeye ait iiretici, konum ve aygit durumu
bilgilerini sunmaktadir. Ayrica sekmede yer alan Ozellikler diigmesi yardim ile kullanilan
klavye tiiriine gore isimlendirilen Aygit Ozellikleri penceresi goriintiilenir (Resim 5).

Klavye ozellikleri penceresi ile klavyenin siiriicii ayrintilarn goriilebilir. Klavye siiriiciisii
giincellenebilir, kaldirilabilir veya devre dis1 birakilabilir.

Fare Ayarlan

Denetim masasinda yer alan listedeki Fare baglantis1 ile Fare Ozellikleri iletisim penceresi
goriintiilenir (Resim 6). Fare Ozellikleri iletisim penceresinin diigmeler, isaretciler, isaretci
secenekleri, tekerlek ve donamim olmak iizere bes adet sekmesi bulunmaktadir. Diigmeler
sekmesi fare isaretcisi ve ozelliklerini ayarlamada kullamhr. Diigme Yapilandirmasi
béliimiindeki Birincil ve Tkincil Diigmeleri Degistir onay kutusu yardimiyla farenin sag ve sol
tuslarimin gorevleri yer degistirilir Bu secenek farenin sag el veya sol el kullanimina gore
ayarlamir. Farenin sol tusuna art arda 2 Kkere tiklama islemi cift tiklama olarak
adlandinlmaktadir. Bu tiklamalar arasindaki bekleme siiresi Diigmeler sekmesindeki Cift
tiklatma hizi boliimiinden ayarlanir. Ayrica bu sekmede bulunan Tiklatma Kilidini Etkinlestir
onay kutusu isaretlenerek, siirekli olarak farenin diigmesine basili tutmadan siiriikleme yapma
miimkiin kihnabilir. isaretciler sekmesi fare isaretcisinin goriiniim ayarlarim yapmak icin
kullanilmaktadir. Bu sekme fare isaretcisini cesitli sekillerde ve biiyiikliiklerde

belirlemede kullanilan ayarlan icermektedir. Windows’un standart ayarlarina donmek i¢in
Varsayillam Kullan diigmesi kullanilabilir (Resim 7). Isaretci secenekleri sekmesi isaretcinin
davramislarim belirlemede kullanilan ayarlan icermektedir (Resim 8). Farenin hareketi ile
isaretcinin ne kadar hareket edecegi belirlenebilir. Isaretcinizin Hizim Secin béliimiindeki ayar
cubugu ile ayar

yapmak miimkiindiir. Fare hiz1 artinldik¢a isaretcinin ekranda hareket ettigi birim alan
artmaktadir.

Fare isaretcisi, acilan pencerelerdeki varsayillan olarak secili diigmelerin iizerine
konumlandinlabili. Bu islem icin Diigmeye Git béliimiindeki “ileti kutularinda fare
isaretcisini otomatik olarak varsayillan diigmenin iistiine gotiir” isimli onay Kkutusu
isaretlenmelidir. Goriiniirliik kisminda ise fare isaretcisinin izi goriintiilenebilir ve izin boyutu
ayarlanabilir. Isaretci izi Isaretci izini goster onay kutusu ile goriintiilenir. Ayar cubugu ile kisa
ve uzun ayar yapilarak takip eden izin boyutu belirlenebilir. Ekranda isaretciyi kolay fark
etmek icin bu secenek isaretlenebilir. Yazarken isaret(;iyi Gizle onay kutusu fare isaretcisinin
klavye kullanim esnasinda goriintiilenmemesi icin kullanihr.

CTRL tusuna basti@imda isaretcinin yerini goster onay kutusu isaret¢cinin nerede oldugunu
CTRL tusu yardimiyla bulmak icin kullanilir. Bu onay kutusu secildikten sonra CTRL tusuna
basildig1 zaman isaretcinin etrafinda dalga efektleri olusarak isaretci yeri gosterilir (Resim 8).
Tekerlek sekmesinde, 3 veya daha fazla tustan olusan farelerde ortadaki tekerler cevrildiginde
ne kadar kaydirma isleminin gerceklestirilecegi belirlenir. Kaydirma isleminde satir veya sayfa
sayis1 belirlemek miimkiindiir. Ayrica yatay ve dikey kaydirma secenekleri ile farkh ayarlar
yapilabilmektedir (Resim 9). Donamim sekmesi ise farenin tiirii, bilgisayar baglanti noktasi
ayarmn yapilmasi ve aygitin diizgiin ¢cahsip cahsmadiginin belirlenmesinde kullanilmaktadir.
Bu boéliimden siiriicii ayarlar ve giincellemesi de yapilabilmektedir.

Bolge Ayarlar
Her iilkenin para birimi, tarih, saat gosterimleri vb. uygulamalarn birbirindenfarkhhk arz



etmektedir. Windows uygulamalarinda veya Windows altinda c¢ahsan programlarda
kullanilacak, sayi, para birimi, saat ve tarih goriiniimlerinin diizenlendigi iletisim kutusu,
denetim masasindaki Bolge simgesi kullamlarak acihir (Resim 10). Bolge isimli iletisim
penceresinde Bicimler, Konum ve Yonetimsel olmak iizere 3 sekme bulunmaktadir. Bicimler
sekmesi, tarih ve saat gosterimlerinin ayarlanmasinda kullamhr. Bicimlendir bileseninin
altinda yer alan iilke listesi kullanilarak herhangi bir iilkenin bicim ayarlarn otomatik olarak
secilebilir. Ayrica istenilen degisiklikler ilgili alanlarin altinda gerceklestirilebilir.
Bicimlendirmeye yonelik standart ayarlardan farkh olarak daha ileri seviye ayarlar
yapabilmek icin Ek Ayarlar diigmesi kullanilarak Bicimlendirmeyi Ozellestir iletisim penceresi
goriintiilenebilir (Resim 11). Bu pencereden sayilarin, para birimlerinin, saat ve tarih
gosterimlerinin  ayarlann  yapilabilmektedir. Ornegin, sayllar sekmesinde basamak
gruplandirma isareti nokta veya virgiil olarak belirlenebilir. Konum sekmesi bulunulan iilke
bilgisinin saglanmasinda kullamihr. Windows ve diger yazihmlarin o iilkeye yonelik ek icerik
saglayabilecegi durumlarda kullanilmasi i¢cin gecerli konum bilgisinin belirlenmesinde fayda
vardir. Yonetimsel sekmesinden ise karsilama ekrani, yeni kullanic1 hesaplar gibi ayarlamalar
yapmak miimkiindiir.

Kisisellestirme Ayarlan

Kisisellestirme bilesenleri, bilgisayarin gorsel ve ses ogeleri ayarlarimin belirlenmesi icin
kullanilmaktadir (Resim 12). Bu bilesen sayesinde standart olarak belirlenmis temeller ile
gorsel ve ses ayarlarnn yapilabildigi gibi istege 0zgii secimler de yapilabilmektedir.
Kigsisellestirme Penceresi denetim masasindan ve masaiistii sag tus meniisiinden
goruntiilenebilir. Herhangi bir temay1 kullanmak icin o temanin secilmesi yeterli olacaktir. Bu
sayede masaiistii arka plan resmi, pencere rengi ve Windows sesleri otomatik olarak
degismektedir.

Masaiistii Arka Plam

Kigsisellestirme iletisim penceresindeki Masaiistii Arka Plam1 diigmesi yardimiyla masaiistii
resmi secilebili. Windows cesitli kategoriler altinda masaiistii resimlerini listelemektedir
(Resim 13). Kullamicilar bu listedeki herhangi bir resmi masaiistii arka plan resmi olarak
belirleyebilirler. Resim konumu standart olarak Windows Masaiistii Arka Planlan olarak
secilidir. Farkh bir konumda bulunan resim dosyasini masaiistii resmi olarak kullanmak i¢in
Gozat diigmesi kullanilabilir (Resim 13). Resim Konumlandirmasi, arka plan resminin
goriintilleme seceneklerini icermektedir. Doldur, sigdir, uzat vb. secenekler ile resim
konumlandirilmas: yapilabilmektedir. Birden fazla resim masaiistii resmi olarak ayarlanabilir.
Bu durumda Resim Degistirme Arahg: bileseni kullanilarak arka plan resminin degistirilme
siiresi belirlenebilir. Not Herhangi bir resmin sag tus meniisiinde yer alan “Masaiistii Arka
Plam1 Olarak Ayarla” secenegi ile kisisellestirme ekranina ulasmadan da masaiistii arka plam
olarak belirlemek miimkiindiir.

Renk ve Goriiniim

Kisisellestirme penceresinde yer alan Renk diigmesi ile pencerelerin renkleri ve saydamhk
seviyeleri ayarlanabilmektedir (Resim 14). Renk paletindeki herhangi bir renk secilerek
pencere renkleri degistirilebilir. Renk yogunlugu ayan ile pencere kenarhklarmin seffafhk
seviyesi belirlenebilmektedir. Renk karistiricisi secenegi kullamlarak da standart renklerin
disinda farkh renk tonlari elde etmek miimkiindiir.

Sesler



Windows’ta bildirimler, hata mesajlan, acilis ve kapanis gibi durumlarda ses efektlerinden
faydalanilmaktadir. Bu efektler Windows tarafindan standart olarak belirlenmistir.
Kisisellestirme penceresinde yer alan Sesler diigmesi ile ses penceresi goriintiilenir. Bu pencere
yardim ile ses aygitlarinin ayarlari, Windows ses diizenlerinin belirlenmesi gibi ayarlamalar
yapmak miimkiindiir (Resim 15).

Ekran Koruyucu

Bilgisayar acik oldugu halde belirli bir siire kullanilmamasi durumunda, ekranda
goriintiilenen sekil, grafik ve animasyonlar Ekran Koruyucu olarak adlandirilmaktadir.
Windows isletim sistemi icin ekran koruyucu ayarlarina Kkisisellestir penceresindeki Ekran
Koruyucu diigmesi yardimi ile goriintiillenen Ekran Koruyucu Ayarlar1 penceresinden ulasilir
(Resim 16). Ekran Koruyucu’nun devreye girmesi icin Bekleme Siiresi kadar herhangi bir
kullanim olmamasi gerekmektedir. Ekran

koruyucu sekmesinin altinda yer alan listeden herhangi bir ekran koruyucu belirlenebilir.
Belirlenen ekran koruyucunun goriintiisii pencerede yer alan monitér resminin icerisinde
gosterilir. Ekran koruyucunun ekranda nasil goriinecegi ise Onizleme diigmesi yardimyla test
edilebilir Devam Edildiginde Oturum Ag¢ma Ekranim Goriintiile onay Kkutusu ekran
koruyucuyu iptal etmek icin yapilan girisimlerde oturum sifresinin kullamlmasini
saglamaktadir. Bu onay kutusu kullanilmadig1 zaman klavyede herhangi bir tusa basma veya
fareyi hareket ettirme islemleri ekran koruyucunun devre disi kalmasimi saglayacaktir. Ekran
Koruyucu béliimiindeki Giic ayarlarim degistir diigmesi ise, giic ayar1 yaparak enerji
tasarrufu saglama adina gerekli ayarlar1 barindirmaktadir. Bu ayarlar

yardimiyla yeni bir gii¢c plan1 da olusturulabilir (Resim 17).

Masaiistii Simgelerini Degistirme

Kisisellestirme penceresinin sol kisminda listelenen baglantilar ile Kisisellestirme i¢in bircok
farkh konuma erismek miimkiindiirr Bu konumlardan biri de masaiistii simgeleridir.
Masaiistiinde kullanilan simgelerin goriintiilenmesi ve gerekli ayarlarin yapilabilmesi i¢in
Masaiistii Simgelerini Degistirin baglantis1 kullanihr. Bu baglanti Masaiistii Simge Ayarlar
penceresinin goriintiilenmesini saglar

(Resim 18). Masaiistii Simgeleri boliimiindeki onay kutulan ile masaiistiinde goriintiilenecek
ogeler secilebilir Onay kutusu isaretli ogeler masaiistiinde goriintiilenir. Simge Degistir
diigmesi kullanilarak, secilen 0ge icin yeni bir simge resmi belirlenebilir. Ayrica Gozat diigmesi
kullanilarak da baska bir konumdan simge dosyasi da ahnabilir. Simge goriiniimlerinin
Windows varsayllan ayarlarina dondiiriilmesi icin Varsayilam Yiikle diigmesi kullanilmahdir.

Goriintii ayarlan

Ekran boyutu ve renk ayarlarimin yapilabilmesi icin Kisisellestirme penceresindeki goriintii
baglantis1 ile acilan Goriintii penceresi kullanihir (Resim 19). Bu pencerede ekranin
gorintiilenmesi kiiciik, biiyiik seceneklerine bagh olarak degismekte ve ayar sonuglarnt 6n
izleme penceresinden goriillebilmektedir. Bupenceredeki secenekler ile ekrandaki bilgilerin
okunmasimin kolaylastirilmas1 amaclanmistir. Goriintii penceresinin sol kisminda bulunan
panelden Coziiniirlugiic Ayarla baglantis1 kullamlarak Ekran Coziiniirliigii penceresi
goriintiilenir (Resim 20). Bu pencerede bulunan Coziiniirliik listesindeki secenekler yardimiyla
ekranin yatay ve diisey alanda ka¢ noktaya (pixel) ayrilacag: belirlenir. Goriintii biriminin ve
ekran kartimn desteklemesine bagh olarak ekran alami nokta olarak biiyiitiildiigiinde,
goriintiilenen masaiistii simgeleri kiiciilecek, daha az alanda daha fazla simge goriilebilecektir.
Bu ayar yapmak icin Coziiniirliik se¢enegi kullanilmaktadir. Yon listesinden Yatay veya Diisey



goriintiilleme secenekleri belirlenebilir. Ayrica Gelismis Ayarlar diigmesi kullanilarak, ekran
karti ile ilgili cesitli ayarlar yapilabilir. Bu secenekteki ayarlar ekran kartinin o6zelligine gore
bilgisayardan bilgisayara farkhhk gosterebilmektedir.

Tarih ve Saat Ayarlarn

Denetim masasi1 yardim ile yapilabilecek ayarlardan biri de Tarih ve Saat ayaridir. Denetim
Masasindaki Tarih ve Saat secenegi ile acilan Tarih ve Saat iletisim penceresinde Tarih ve Saat,
Ek Saatler ve internet Saati olmak iizere 3 sekme bulunmaktadir (Resim 21). Tarih ve Saat
sekmesi sistemin Tarih ve Saati ile ait olunan saat dilimini goriintiiler. Tarihi ve Saati Degistir
secenegi ile yeni tarih ve saat ayarn yapilabilir (Resim 22). Saat Dilimini Degistir diigmesi ile
yeni bir saat dilimi secilebilir Ek Saatler sekmesi ile 2 farkh saat diliminin saatleri
goriintiilenebilmektedir. Ek saatler

ayarini yapmak icin yeni saat dilimlerini se¢mek gerekmektedir. Ek saatler, gorev cubugunda
bulunan tarih — saat alanminin iizerinde fare ile beklenerek goriintiilenebilir. Bilgisayar saati
Internet Saati sunucusuyla esitlenebilir. Boylece, bilgisayarin saati, saat sunucusu iizerindeki
saate uyacak sekilde giincellestirilir. Genellikle saat,time.windows.com adresindeki sunucu ile
esitlenir, haftada bir kere giincellestirilir.

Programlar ve Ozellikler Ayarlar
Bilgisayarda isletim sisteminin disinda kurulmus olan programlarin sistemden kaldirilmasinda
veya yeni bir programin yiiklenmesinde kullanihir. Bu noktada bilgisayarda yiiklii bulunan
kullanic1 programlart ve Windows bilesenlerinin kaldirilmasi1 veya yeniden kurulmasi icin
denetim masasindaki Programlar ve Ozellikler simgesi kullamhr. Bu simge yardim ile
Programlar ve Ozellikler penceresi goriintiilenir (Resim 23).
Program Kaldirma

Bir program bilgisayara yiiklenirken otomatik olarak bazi1 dosyalar ve klasorler olusturulur.
Kullanicilar, bu klasor ve dosyalarin nerelere yazildig1 ve program ile iliskili dosyalarin
hangileri oldugunu bilemez. Bu bilgiler birden fazla alanda bulundugu icin programlarin elle
kaldirilmasi genellikle miimkiin olmamaktadir. Bu noktada kaldirma isleminin programlar ve
ozellikler penceresinden veya programin kendi icerisinde yer alan kaldir (uninstall)
seceneginden yapilmasi eklentiler, anahtarlar ve kisa yollar gibi bircok bilesenin tiimiiyle
silinerek kaldirilmasina olanak tami. Program ve Ozellikler penceresinde listelenen
programlardan herhangi birini kaldirmak icin program simgesinin secilmesi gerekmektedir.
Bu islemin ardindan program listesinin iist kismindaki Kaldir diigmesi aktif olmaktadir. Kaldir
diigmesi kullanildiginda programin sistemden tamamen silinecegine iliskin onay istenir. Evet
diigmesi kullanilarak program sistemden kaldirihrken Hayir diigmesi programin silinme
islemini iptal eder. Kaldirma islemi ile program tiim kayitlariyla birlikte bilgisayardan
temizlenir ve programlar listesinde de artik goriintiillenmez.

Yiiklii Giincellestirmeleri Goriintiileme

Windows isletim sisteminin daha giivenli ve hatasiz bir sekilde calismas1 icin zaman zaman
cesitli giincellestirmeler yayimlanmaktadir. Bu giincellestirmeler kullanicilar tarafindan veya
otomatik olarak yapilabilmektedir. Bilgisayarda yiiklii olan giincellestirmeleri goriintillemek
icin Programlar ve Ozellikler penceresinde yer alan Yiiklii Giincellestirmeleri Gériintiile
baglantis1  kullamlabilir (Resim 24). Bu baglanti, yiikli olan giincellestirmeleri
goriintiilemektedir. Istenilmesi halinde program kaldirmaya benzer siirecler izlenerek herhangi
bir giincellestirme de bilgisayar sisteminden kaldirlabilir.



Windows ozelliklerini  A¢ veya Kapat Windows isletim sistemleri dizinler, oyunlar, medya,
telnet, arama, yazdirma gibi bircok farkh 6zellik barindirmaktadir. Bu o6zelliklerin tamam
isletim sistemi kurulurken aktif hilde degildir. Hizmet veren bir 6zelligi kapatmak veya bir
ozelligi aktif hile getirmek icin Windows Ozellikleri Penceresi kullamilmaktadir (Resim 25).
Windows o6zellikleri penceresi Programlar ve Ozellikler penceresindeki Windows Ozelliklerini
A¢ veya Kapat baglantis1 ile goriintiilenir. Bilesenler listesi icerisinde onay isareti bulunan
bilesenler yiiklenmis, onay isareti bulunmayanlar ise yiiklenmemis olanlardir. Bilesenlerin
yiiklenmesi esnasinda gerekli olan baz1 dosyalarin, Windows 8 yiikleme CD’sinden alinmasi
gerekebilir. Bu durumda yiikleme CD’si bilgisayara takilmahdir.

Aygit Yoneticisi

Bilgisayar, birden fazla bilesenden ve harici donanmim birimlerinden meydana gelmektedir.
Aygit Yoneticisi bilgisayarin sahip oldugu tiim donanimlarin listelenmesini saglamaktadir.
Aygit yoneticisi kullamlarak her bir donamim biriminin siiriiciisii yiiklenebilir,
giincellestirilebilir veya kaldirilabilir.6Aygit yoneticisi penceresi denetim masasindan Aygit
Yoneticisi simgesi kullanilarak veya Bilgisayar Sag Tus Meniisii ->Ozellikler -> Aygit Yoneticisi
yolu izlenerek goriintiilenebilir (Resim 26). Aygit Yoneticisi penceresinde bilgisayarda bulunan
ve calismasinda herhangi bir problem olmayan donamimlar listelenmektedir. Yiiklemesinde
sorun bulunan veya cahsmayan aygitlarin isimlerinin yaninda san1 renkli bir Unlem isareti
bulunur. Unlem isareti donanimin bilgisayar tarafindan taninamadigim gostermektedir. Unlem
isaretli bir donanimin bilgisayara yeniden tanitilmasi bu sorunungiderilmesini saglar. Bir
donanimin bilgisayara yeniden tanitilmasi i¢in iinlem isareti bulunan listeelemanin iizerine sag
tiklamir ve donammm adi secildikten sonra siiriiciiyit giincellestir diigmesi kullanilir.
Goriintiillenen Siiriicii Yazihmimi Giincellestir penceresinden giincel siiriicii internet iizerinden
veya bilgisayarin depolama birimleri kullanilarak bulunur ve bilgisayara kurulur (Resim 27).

Yeni donanim ekleme

Yeni donanimin kullanilabilmesi ve biitiin islevlerini dogru bir sekilde yerine getirebilmesi icin
bilgisayara tanmitilmasi1 gereklidir. Donanmimin bilgisayara tanitilmasi islemi iki sekilde olur.
Birincisi ve en kolayl, Windows’un takilan yeni donanim otomatik olarak algilayip gerekli
dosyalarn varsa kendiliginden yiikleyerek donanimi kullanima hazir hile getirmesidir. Bu islem
Tak Kullan (PnP: plug and play) ozellikli donanimlar i¢cin gecerlidir. Bu tiir donanim iizerinde
PnP isareti bulunur. Yiiklenecek dosyalar Windows iizerinde bulunmuyorsa donanim
bilgilerine erisim icin internet veya

bilgisayarin veri birimlerini kullanir. Bilgisayara yeni bir donanim tanitmanin ikinci yolu ise
fare imleci ekranmin sag iist kosesindeyken Ayarlar diigmesi kullanihir ardindan Bilgisayar
ayarlarimi degistir secenegi tiklamir (Resim 28). Acilan Bilgisayar Ayarlan penceresinden
Bilgisayar ve

Cihazlar ardindan Cihazlar sekmesi kullanilir (Resim 29). Cihazlar sekmesi kullanildiginda
Cihaz ekle penceresi goriintiilenir (Resim 30). Buradan bilgisayara takilan yeni donanimlar
yiiklenerek kullamilabilir.

UNITE 7 WINDOWS 8 — IV

DONATILAR
Donatilar isletim sistemiyle birlikte gelen programlarin yer aldig1 boliimdiir. Bu programlara



Baslat->Tiim Programlar->Donatilar adimlaniyla ulasihir. Programlar donatilar meniisiinde
bulunmuyorsa, Windows Ozelliklerini A¢ veya Kapat bashg islemleri ile kullanic1 tarafindan
sonradan da yiiklenebilir (Resim 1).

Not Defteri (Notepad)

Sadece metin olusturmak icin kullamilan basit bir kelime islemci programidir. Not Defteri
programina

Baslat->Tiim Programlar ->Donatilar->Not Defteri adimlarn ile veya Baslat meniisiindeki
arama

kutusuna “notepad” yazarak erisilebilir (Resim 2). Not Defteri programinda grafik) ve resim

bilesenleri kullanilamaz. Bu programda basit metinler olusturulur ve metin iizerinde yaz tipi,
boyutu gibi ayarlamalar yapilir. Not defterinde kaydedilen metin dosyas1 uzantis1 TXT’dir. Bu
dosyanin simgesi ise not defteri goriiniimiindedir.

Meniilerdeki komutlar, tiim Windows programlarina benzer yapidadir. Not defterindeki Dosya,
Diizen, Bicim, Goriiniim ve Yardim meniileri asagida anlatilmistir.

Dosya meniisii

Yeni belge olusturma, belge kaydetme ve yazdirma gibi islemler bu menii altindan
yapilabilmektedir.

Yeni (CTRL + N): Gegerli belgenin kapatilarak yeni bir metin belgesi olusturulmasi icin verilen
komuttur. Kapatilacak olan belge kaydedilmemis ise kaydedilip kaydedilmeyecegi sorulur.
Verilen cevaptan sonra yeni belge acilir.

Ac¢ (CTRL + O): Daha onceden kaydedilmis olan bir metin belgesini, konum ve dosya ismi
belirterek acmak icin kullanihr.

Kaydet (CTRL + S): Belgenin kaydedilmesi i¢in verilecek komuttur. Belge ilk defa
kaydediliyorsa, belgeye bir isim verilmesi ve kaydedilme konumunun belirlenmesi istenir.
Farkh Kaydet: Aktif belgenin adimin veya Kkaydedilme konumunun degistirilerek
kaydedilmesini saglar.

Sayfa Yapisi: Belgenin kenar bosluklarini ve sayfa boyutunun belirlendigi iletisim penceresinin
gorintiilenmesini saglayan komuttur. Bu komutla Sayfa Yapisi penceresi goriintiilenir. Sayafa
yapisi penceresi ile kagit boyutu, kagit yonii, altbilgi ve iistbilgi ayarlar1 belirlenebilir (Resim
3).

Yazdir: Belgenin yaziciya gonderilmesini saglayan komuttur.

Cikis: Not defteri ve metin belgesinin kapatilmasi icin kullanilan komuttur. Pencerenin sag iist
kosesindeki diigmesiyle de cikis islmei gerceklestirilebilir. Belge, cikis isleminden o6nce
kaydedilip kaydedilmeyecegi sorularak kapatilir.

Diizen meniisii

Kes, kopyala, yapistir, bul gibi islemlerin komutlarinin bulundugu meniidiir.

Geri Al Yapilan en son islemi geri alan komuttur. Yanhshkla yapilan ekleme ve silme
islemlerinde sik¢a kullanihir.

Kes — Kopyala — Yapistir: Dosya ve klasor boliimiindekine benzer bir sekilde Kes — Kopyala —
Yapistir islemleriyle metinler kopyalanabilir ve baska konumlara tasinabilir.

Bul: Belge icerisinde bir ifadeyi aramak i¢in kullamhr. Arama islemi i¢in kiiciik biiyiik harf
duyarhhg: ve arama yonii belirtilebilir. “Ctrl + F” tus kombinasyonu Bul iletisim penceresini
goriintillemede kullanilir (Resim 4). Aranan ifade metin kutusuna yazildiktan sonra “Sonrakini
Bul” diigmesi tiklamr. Aranan ifade metin igerisinde yer aliyorsa imle¢ ifade iizerine



konumlanir.

Degistir (CTRL+H): Belge icerisinde bir metnin baska bir metin ile degistirilmesini saglar.

Degistirme islemi icin kiiciik bilyiik harf duyarhih@ ve sadece belirtilen sozciik bash basina

aranarak degistirilmesi gibi secenekler belirtilebilir. Ornegin bir belge icerisindeki tiim “mouse”
ifadelerinin “fare” ifadesiyle degistirilmesi gerektiginde Degistir alt meniisii yardimiyla bu

islem kolayca

yapilabilir.

Bicim meniisii
Metinlerin yerlesimi ve yaz tipi ayarlar1 bu menii icerisinden yapihr.

Sozciik Kaydir: Komut secili durumda ise yazilan metin belgesinin pencerenin boyutuna
sigdinlmasim saglar. Secili degilse yazilan metin, paragraf olusturmak icin ENTER tusuna
basilincaya kadar tek satir iizerinde saga dogru devam eder.

Yazi Tipi: Belgenin tamam i¢in gecerli olacak, yaz tipi ve biiyiikliigiiniin ayarlanacag iletisim
penceresini gosterir (Resim 5).

WordPad

WordPad Windows 7 isletim sistemi ile birlikte gelen bir kelime islemci programidir (Resim 6).
WordPad program not defterinden daha gelismis 6zelliklere sahiptir ve oldukc¢a kullamishdir.
WordPad; resim, grafik ve metin bicimlendirme islemlerini desteklemektedir. WordPad
programi Baslat->Tiim Programlar ->Donatilar->WordPad adimlan ile veya Baslat
meniisiindeki arama kutusuna “WordPad” yazarak c¢ahstirilabilir WordPad programinda
kaydedilen belgenin uzantisi RTF’tir. Bu programin meniileri Not Defteri program ile
paralellik gostermektedir.

Hizh erisim ara¢ ¢ubugu ve dosya meniisii

Kayit, yazdirma ve sayfa yapisina yonelik islemlerin komutlarimm barindirmaktadir. Not
defterinin anlatildig1 boliimdeki dosya meniisiine benzer bir meniidiir. Bu meniide farkh olarak
“E-postada Gonder” ve “Baski Onizleme” secenekleri bulunmaktadir.E-postada Goénder:
Belgenin elektronik posta olarak gonderilmesini saglar. Bunun icin elektronik posta gonderici
programin vyiiklii olmas1 gerekir. Baski Onizleme: Belgenin yazdirilmadan 6nce kenar
bosluklan ile kagit iizerindeki baskinin ne sekilde olacaginin goriintiilenmesini saglar.

Sekmeler

WordPad programm diger Microsoft patentli programlar gibi serit mantigina sahip bir
programdir. Bu programdaki seritte Giris ve Goriiniim olmak iizere 2 adet sekme
bulunmaktadir.

Giris sekmesi

Giris sekmesi metin organizasyonu ve nesne ekleme icin gerekli komutlar1 barmmdirir. Bu
sekmede Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Ekle ve Diizenleme gruplar1 bulunmaktadir (Resim
10).Pano Grubu: Kes, kopyala, yapistir araclar bu grupta yer ahr. Yazi Tipi Grubu: Font, renk,
boyut, kalin, italik vb. metin ayarlan icin gerekli komutlar bu grupta yer alr. Paragraf Grubu:
Hizalama se¢enekleri, satir arahklan ve girinti ayarlar1 bu gruptaki bilesenler yardimiyla
yapihir. Ekle Grubu: Belgeye resim, ¢izim vb. nesneler eklemede kullamlacak araclan
barindirir. Diizenleme Grubu: Bul, Degistir, Tiimiinii Se¢ komutlar1 bu grup altinda yer ahr.
Goriiniim sekmesi



Bu sekmedeki se¢eneklerin biiyiik bir kismi islem yapilacak metin ya da nesne secildikten sonra
aktif hale gelir. Ornegin metnin bir kisminin rengi degistirilecegi zaman metin secildikten sonra
renk degistirme diigmesi tiklamir. Aksi halde diigmeler pasif durumdadir. Goriiniim
sekmesinde yakinlastir,

goster veya gizle ve ayarlar grubu yer alir (Resim 4).Yakinlastir grubu: Belgenin ekranda hangi
oranda goriintiillenecegini belirlemede kullamlir. Goéster veya gizle grubu: Bu gruptaki
komutlar cetvel ve durum ¢ubugunun goriintiilenmesini veya iptal edilmesini saglar. Ayarlar
grubu: Bu gruptaki bilesenler metnin tek satirda kalmasini, pencere genisligine sigdirilmasini
ve cetvel boyutuna gore dlceklendirilmesini saglar. Olcii birimleri, cetvel ve sayfa yapisi icin
olcii birimi belirlemek icin kullanilir. Belge icin 6lcii birimi olarak in¢, santimetre, nokta veya
pika birimlerinden biri tercih edilebilir. Standart secim santimetredir.

Paint

Paint programi resim bir grafik diizenleyicisidir. Baslat->Tiim Programlar-> Donatilar->Paint
adimiyla veya Baslat meniisiinde bulunan arama kutusuna Mspaint.exe yazilarak ¢ahstirihir.
Paint ile resim cizilebilecegi gibi baska bir ortamdan alinan resimler iizerinde degisiklikler de
yapilabilir. Programin meniilerinde, Wordpad ve Not Defteri programlan ile benzerlik
gosteren bircok secenek bulunur. Asagida bu programlardaki bilesenlerden farkh olan
komutlara yer verilecektir. Paint programinda dosya meniisii ve hizh baslat ara¢ cubugu ile
giris ve goriiniim sekmeleri bulunmaktadir (Resim 12).

Yeni belge olusturma, belgeyi yazdirma ve gonderme gibi islemler bu menii
altindan yapilabilmektedir. Masaiistii Arkaplam1 Olarak Ayarla: Dosya meniisiinde yer alan
masaiistii
arka plam1 olarak ayarla secenegi Paint programinda aktif olan pencere goriintiisiiniin
masaiistii arka plam olarak belirlenmesini saglar. Bu secenek altinda Doldur, Dose ve Ortala
olmak iizere 3 adet bilesen bulunmaktadir (Resim 13). Bu islem icin oncelikle dosya
kaydedilmelidir.

1. Doldur: Diizenleme sayfasindaki goriintiiniin, ekran1 tamamen kaplayacak sekilde arkaplan
olarak ayarlanmasim saglar.

2. Dose: Diizenleme sayfasindaki goriintiiniin, resim boyutu aymi kalmak iizere ekram
kapatacak sekilde cogaltilir.

3. Ortala: Diizenlememsayfasindaki goriintiiniin resim boyutu aym kalmak iizere
ekraniortalayacak sekilde yerlestirilmesinde kullanilir.

Bu sekme Pano, Resim, Araclar, Sekiller ve Renkler olmak iizere 5 gruptan olusmaktadir
(Resim 14). Pano grubunda kes, kopyala, yapistir islemleri yapilir. Resim grubu se¢, kirp,
boyutlandir gibi resmi organize etmede kullanilan araclan icerir. Arac¢lar grubu boyama ve
firca araclaryla resmi diizenlemeye yardimci olur. Sekiller grubu hazir sekilleri resme
eklemeye olanak verirken, renkler grubu ise nesnelerin ve araclarin renklerini ayarlamak icin
kullanihir.



Sekiller grubu diigmeleri;
., Cizgi: Duz ve egik cizgiler cizmek icin kullanilir.

nJ Kivrim: Egri gcizmek igin kullanilir. ilk olarak gizilen diiz izgi egim verilecek
noktadan fare ile tutulur ve egim yéniinde hareket ettirilir. Cizim isi
bittiginde fare bos bir alana tiklanmahdir.

Dikdértgen: Kare ve dikdortgen gizmek igin kullanilir. Bunlar; saydam, arka
alan rengi ile dolgulu ve cizgi rengi dolgulu gibi g alt secenegi vardir. Kare
¢izmek igin gizim esnasinda Shift tusuna basili tutulmahdir.

—  Cokaen: Cokgen cizmek icin kullanilir. ilk kenar cizildikten sonra kdse

Sik kullanilan araglar;

[ Sec: Resim tzerinde dikdortgen ve daire biciminde belli bir alani segmek
51 icin kullanilir. Digme tiklandiktan sonra fare basili tutulup hareket
ij ettirilerek gizim alani Gzerinde bir segim alani olusturulur. Serbest segim
yapmakicin {: segenegikullanilir. Secim alani diizgiin diktértgen seklindedir.
Secimden vazgegmek icin ESC tusuna basiimalidir.

Silgi: Bu arag secildigi zaman fare isaretgisi silgi seklini alir. Silginin ebatlan
boyut bolimu kullanilarak degistirilebilir. Fare resim Gzerine tiklanarak,
sturiklendigi alani arka plan rengine boyar.

3 Renkle Doldur: Bu segenek, fare ile tiklanan noktanin renk doygunluguna
~ gore belirlenen alani, renk kutusundan alinan renk ile boyar.

E Renk Al: Resmin tGizerindeki bir noktadan renk almak igin kullanilir. Bu aragla
resmin bir alani segildigi zaman alinan renk, renkler grubundaki “1. Renk”
alaninda gorantilenir.

(\ Buyitec: Resmi alt segeneklerde belirtilen oranda buyatur veya kigaltiar.

Kalem: Renk kutusundan alinan renk ile serbest ¢izim yapma imkani sunar.
Fare goruntlsi kalem gorantistna alir ve farenin sol tusu basil tutularak
cizim yapilir.

Fircalar: Resmi serbest boyamada kullanilir. Dort ayri tiirde ve her tir igin

tg ayri bayuklikte firca segcenekleri bulunmaktadir. Fare sag tusu ile “1.
Renk” alanindaki renk, sol tusu ile de “2. Renk” alanindaki renk kullanilarak
boyama yapilir. Bu islem kalem, puskirtme kabi gibi bircok aracin kullaniminda
aynidir.

@_,' Piskiirtme Kabi: Sprey boya ile boyama yapmada kullanilir.

A Metin: Cizim alani igerisine metin eklemek icin kullanilir. Bu arag
secildiginde fare isaretgisi “+” seklini alir ve metin yazmak igin farenin sol
tusu yardimiyla bir metin kutusu gizilir. Metin yazma islemi sona erdiginde metin,
resme donusur.



Hesap Makinesi

Hesap makinesi matematiksel islemler igin tasarlanmis bir programdir (Resim 15). Basit ve fonksiyonel
olarak iki sekilde kullanilabilen hesaplayicidir. Baslat [1->Tidm Programlar->L1 Donatilar->L1 Hesap
Makinesi adimiyla veya Baslat mentsinde bulunan arama kutusuna Calc yazilarak ¢alistirilir. Gérindm men
Ust yardimiyla Basit ve Bilimsel olarak ayarlanabilir. Bilimsel kullanimda trigonometrik fonksiyonlar disinda
ikili, sekizli, on altili, say1 sistemlerine gore de islem yapilabilmektedir.

Ses Kaydedicisi

Ses kaydedicisi bilgisayar yardimiyla dijital ses kaydi yapma imkani taniyan bir programdir. Windows donati
larindan olan bu program, Baslat [ Tim Programlar ] Donatilar [0 Ses Kaydedicisi yolu izlenerek calisti
rilir (Resim 16). Bir mikrofon araciligiyla alinan sesler dosya olarak kaydedilir. Kaydedilen ses dosyasinin
uzantist WAV olur. Menuleri yardimiyla, ses dosyasina gesitli eklemeler yapmak ve galma hizlarini degis

tirmek mdmkdndar.

Sistem Geri YUkleme

Sistem geri yukleme isletim sistemi ayarlarinin gegmis bir tarihe gore yeniden dizenlenmesini saglamada
kullanilir. Baslat [ Tm Programlar [ Donatilar [ Sistem Araglaril] Sistem Geri Yikleme yolu izlenerek
calistirihir (Resim 17). Sistemi geri ytkleme ile bilgisayarin sistem hatalarindan dolayi c¢alisamaz duruma
gelmesi durumunda sorunsuz ¢alistigi herhangi bir glindeki ayarlarina geri donmesi saglanabilir. Bu programi
kullanabilmek i¢in bilgisayarin sorunsuz ¢alistigi bir zamanda Geri Yukleme Noktasi olusturulmus olmasi

gerekir. Geri yukleme noktasia dénllmesi durumunda kullanici tarafindan kaydedilen belgeler, gecmis veya



sik kullanilanlar listesi gibi kisisel bilgiler kaybedilmez. Geri yukleme noktasi olustururken bir ad ile tani
mlanmasi istenir, ayrica glnun tarih ve saati otomatik olarak alinarak ismin yanina eklenir. Sistem geri yu
kleme gerektigi durumda geri ylkleme noktalarindan hangisine dontlmek istendigi bir takvim Uzerinde

belirtilerek bilgisayar yeniden baslatilir.

UNITE 8 WORD 2010

Word’lin Calistirilmasi ve Calisma Ekrani
Word programini calistirmak i¢in, Baslat ->TUm programlar ->Microsoft Office ->Microsoft Office ->Word
2010 adimlari izlenir. Ayrica herhangi bir pencerede Sag tus mendsinden-> Yeni-> Yeni Microsoft Word

Belgesi secenegiyle bos bir Word dosyas!i agilabilir.
Word Program Penceresi

Word 2010 program penceresi 6nceki stiriim Office Programlarinin pencerelerinden biraz farklidir.

1. Baslik Cubugu: Duzenlenmekte olan belgenin dosya adini ve kullanilan Office yazilimin adinin gorint(
lendigi bolimdur.

2. Dosya Menusu: Yeni, A¢, Farkli Kaydet, Yazdir ve Kapat gibi temel komutlari kullanmaya imkan veren
menudar.

3. Hizli Erisim Cubugu: Kaydet ve Geri Al gibi sik kullanilan komutlar burada bulunur. Kullanici isterse en
cok kullandig1 komutlari hizli erisimi ¢ubuguna ekleyebilir.

4. Serit: Programda kullanilacak komutlarin tamami serit Gzerinde bulunur. Diger yazilimlardaki "Menaler"
veya "arag¢ gubuklari” ile ayni isleve sahiptir. Seritte yer alan sekmeler benzer komutlari gruplayarak kolay
kullanim olanagi saglar.

5. Duzenleme Alani: Kullanilan belgenin goruntilendigi, olusturuldugu ve organize edildigi alandir. Yapilan
degisiklikler aninda gorulebilmektedir.

6. Gorunum Dugmeleri: Belge gortnumlerini degistirmek igin kullanilir.



7. Kaydirma Cubuklari: Bu ¢ubuklar, pencerenin gérUnmeyen bolUmlerinin gériinmesine olanak verir.
Cubuklarin iki ucundaki kiiglk oklar tiklanarak ya da kaydirma ¢ubugu Uzerindeki bar striiklenerek pencere
icerisindeki diger bolUmler goruntilenir.

8. Yakinlastirma Kaydiricisi: Bu arag belgenin hangi oranda goruntilenecegini ayarlamada kullanilir.

9. Durum Cubugu: Aktif olan belgeyle ilgili sayfa sayisi, sdzclik sayisi, varsaylilan dil gibi bilgilerin gorintu

lendigi bolumdar

Dosya Sekmesi Dosya sekmesi, Microsoft Office'in 6nceki striimlerinde kullanilan Microsoft Office

Dugmesi'nin ve Dosya mentsunin yerini almistir. Dosya sekmesinde; kaydetme, var olan dosyayi agma,
yazdirma gibi islemlerin gergeklestirilebilecegi bolimler bulunur. Bu yapiya Backstage goérindmi adi
verilmektedir SYBackstage goriniimi; belgelerin ve bunlarla ilgili verilerin yonetildigi yerdir; belge olus
turma, kaydetme, gonderme, belgelerde gizli meta veriler veya kisisel bilgiler olup olmadigini inceleme,
otomatik tamamla Onerilerini agma veya kapatma gibi se¢enekleri barindirmaktadir. Backstage gorinimani

iptal etmek i¢in, herhangi bir sekmeye tiklanabilir veya ESC tusu kullanilabilir

Serit Yapisi :Menulerde yer alan bitin komutlar goresel olarak seritte sekmelerle sunumaktadir. Word
programinda 7 tane sekme vardir. Bunlar; Giris, Ekle, Sayfa Dlzeni, Basvurular, Postalar, G6zden Gegir ve
Gorunum sekmeleridir. Tablolar, ¢izimler, diyagramlar ve grafikler gibi bileSenlere yonelik istege baglamsal
sekmeler bulunmaktadir

Seridin ¢ ana bileseni vardir. Bunlar;

Sekmeler: Ust sirada 7 temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil eder. Ortak gorevler igin gruplar
I ve komutlar1 barindirir.

Gruplar: Her sekmenin, birbiriyle iligkili 6geleri bir arada gosteren birkag grubu vardir. Ornegin metinlerin
hizalama, madde imi gibi 6zelliklerini barindiran Paragraf grubu bulunmaktadir.

Komutlar: Komut bir digme, bilgi girmek i¢in kutu veya menUdir. Yapilan her bir islem i¢in kullanilan biles



enler komut olarak tanimlanmaktadir

Serit'i simge durumuna kigtltme
Bu islem serit yapisinin sag kosesinde bulunan seridi simge durumuna kugult digmesi ile yapiimaktadir
(CTRL+F1). Serit'i simge durumuna kigUltmek i¢in kullanilan bir diger yol ise etkin sekmenin adini gift ti

klamaktir

Klavye ile seriti kullanma

Fare yerine klavyeyi kullanmak ic¢in, 2010 Microsoft Office sistemi'ndeki Microsoft Office Fluent kullanici
arabiriminden faydalanilabilir Serit igerisinde komutlari kullanmak i¢in faydalanilan klavye kisayollarina eri
sim anahtari denir

Office Fluent Seridi'ni kullanmak i¢in yapilmasi gerekenler;

1. Office Fluent Seridi'ni gortntileme: ALT tusuna basilarak Anahtar ipuglarinin gegerli gériinimde
bulunan komutlarin Uzerinde gortnttilenmesi saglanr.

2. Sekme belirleme: Kullanmak istenilen sekmenin Anahtar ipuclari'nda gosterilen harfine basilarak sekme
secimi yapllir.

3. Komut belirleme: Bu adimda gorUntilenen sekmedeki istenilen komut veya segenegin harfi kullanilarak
komut islevi yerine getirilir

Tam serit sekmelerinin Tus Ipuglarinin gérlinmesi igin ALT tusuna basiimasi gerekmektedir

Bilesenleri Gorevi

ALT .....Serit'in etkin sekmesini secip erisim anahtarlarini etkinlestirir.
F10 + Sol Ok - Sag Ok ....Seritteki sekmeler arasinda gezinmeyi saglar
Shift + F10 ....Se¢ili komutun kisayol menusund goértntiler.

F6 ....Serit'in etkin sekmesi, durum gubugdu ve belge arasinda aktif alan belirlemek i¢in kullanilir.



F10 + Tab...... Etkin sekme Uzerindeki komutlar arasinda gezinmeyi saglar.

Ara Cubugu veya Enter ...... Serit'teki segili komutu veya denetimi galistirir. Serit'teki se¢ili menlyld veya

galeriyi acar.

Sekmeler ve Ozellikleri

Giris sekmesi

Word'deki temel metin i¢in bigimlendirme islemlerini yapilabilecedi segenekleri icerir. Bunlar: Pano, Yazl
Tipi, Paragraf, Stiller ve Dlizenleme segenekleridir. Kopyala, yapistir, hizalama gibi bir¢ok islem gergekles
tirilebilir. Ayrica stiller b6limUnden standart bigim 6zellikleri rahat bir sekilde kullanilabilir.

Ekle sekmesi
Ekle sekmesi belgeye ¢esitli gorsel bilesenleri dahil etmeye yarayan komutlari barindirir. Ekle sekmesinde;
Sayfalar, Tablolar, Cizimler, Baglantilar, Ustbilgi ve Altbilgi, Metin, Simgeler olmak Uzere 7 tane grup

bulunmaktadir

Sayfa Duzeni sekmesi

Sayfa Duizeni, nesne ve metinlerin yerlesim ayarlari gibi yazim alaninin organizasyonunun yapildigi
sekmedir. Sayfa Duzeni sekmesinde Temalar, Sayfa Yapisi, Sayfa Arka Plani, Paragraf ve Yerlestir olmak
zere 5 tane grup bulunmaktadir.Paragraf girintileri, sayfanin yonlendirmesi, sayfanin arka plan rengi, stitun say

1s1, kenar bosluklari gibi pek ¢ok 6zellik sayfa dlizeni sekmesinden rahatlikla ayarlanabilir

Basvurular sekmesi

Belge igerisindeki baslik, kaynak atiflari gibi bilgileri kullanarak; igindekiler, kaynak¢a vb. tablolari olus
turmay saglayan komutlari igerir. igindekiler Tablosu, Dipnotlar, Alintilar ve Kaynakga, Resim Yazilari,
Dizin ve Kaynakga basvurular sekmesinde yer alan gruplardir. Basvurular sekmesi ile metindeki basliklara

gore icindekiler bolumu olusturulabilir, sayfalara dipnotlar eklenebilir, resim yazilari ve dizinler di

zenlenebilir

Postalar sekmesi



Adini ayni mektup metnini kullanarak, bir listedeki her isim igin ayri ayri sayfalarda 6zel mektup olus
turma seceneginden alir. Bu sekmede posta islemleri ile ilgili metinsel organizasyonlari ve gonderi zarflarini
tasarlamaya imkan taniyan bilesenler bulunur. Adres Mektup Birlestirme araci ile ayni anda pek ¢ok belge,
kisiye 6zel olarak dUzenlenebilir; diizenlenen belgeler E-Posta olarak gonderilebilir. Etiket yazdirma segenegi
de bu bolimde yer alir.

Gozden gegir sekmesi

Gozden gegir sekmesi, yazim ile ilgili hatalari belirleme, agiklama metinleri olusturma ve metni kullanan kis
ilerin metin Uzerinde yaptiklari degisiklikleri takip etme gibi birgok 6zelligi barindiran bir sekmedir. Yazim,
Aciklamalar, izleme, Degisiklikler, Karsilastir ve Koru gruplari gozden gegir sekmesinde yer almaktadir .
Bu sekmede bulunan bilesenler yardimi ile belge igerisine notlar eklenebilir, eklenen notlar takip edilebilir,

dilbilgisi denetimi yapilabilir ve belgeye koruma verilebilir.

Gorunam sekmesi

Word penceresinin ve belgenin gorinim ayarlarinin yapildigi sekmedir. Goriniim sekmesi ile belgenin gori
ntilenme sekli belirlenebilir, belgenin hangi oranda gortntllenmesi gerektigi ayarlanabilir veya birden ¢ok i$
lemi yerine getiren makrolar olusturulabilir. Ayrica ekran birden fazla boliime ayrilarak dokiiman igerisindeki

farkh sayfalar karsilastirilabilir

UNITE 9 WORD 2010 II
Word 2010 programi bir kelime islem programidir. Kelime islem programlari metin belgeleri olusturmak ve
diizenlemek i¢in kullanilan yazilimlardir.

Metin Islemleri
Word programinda metin olusturmak oldukga basit bir islemdir. Metinler Word programi agildigi zaman gor
Unttlenen ve dizenleme penceresinde yer alan beyaz sayfa seklindeki alanda dizenlenir .Dlzenleme ekrani

bir kagit sayfasi seklinde gortlmektedir. Her bir diizenleme de bu sayfa icinde gortnttilenmektedir. Belgenin



8.
9.

. Yazi Tipi (Ctrl+Shift+Y)
. Yazi Tipi Boyutu (Ctr/+Shift+P)

. Kalin (Ctrl+K) O

. italik (Ctrl+T) Calibri (Govde) * 11~ A" A" | Aa~ A‘}
. Alti Cizgili (Ctrl+Shift+A) K T A abe X%, X' | A\~

. Ustii Cizgili

. Alt Simge (Ctrl+=)

Resim 2. Yazi Tipi Ayarlari
Ust Simge (Ctrl+Shift+4)

Metin Efektleri

10. Metin Vurgu Rengi

11. Yaz1 Tipi Rengi

12. Yazi Tipini Biyit — Kiciilt (Alt+Ctrl+Shift+”) — (Alt+Ctrl+”)

13. Buyik/Kugik Harf Degistir(Shift+F3)

14. Bigimlendirmeyi Temizle

olu s
turuldu
gu ve
degis
iklikleri

n yapild

1g1 alan

yaz I m

alan 1

olarak
ifade
edilmek
tedir.
Klavye
den bas

ilan tus

karakteri, yazim alaninda yer alan ve yanip sonerek yerini isaret eden imlecin bulundugu yerde olusturulur.

Ayrica Enter tusu yeni bir paragraf olusturmak i¢in imleci satir basina tasimaktadir.

Yazi tipi grubu

Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile belge icerisinde kullanilan metnin font, boyut, renk vb birgok

Ozelligi ayarlanabilir veya degistirilebilir.



Yazi Tipi agihir mentst yardimiyla agilan listeden herhangi bir yazi stili segmek miUmk{ndir. Yazi tipi bolu
minde kullanimda olan yazi tipinin adi goértintilenmektedir. Kutucugun yan tarafinda yer alan asagi yo6nli
ok isareti kullanilarak tim yazi tiplerinin bulundugu liste agilabilir. Yazi tipinin nasil gorindtgu, yani
harflerin nasil gortinecegi listedeki yazi tipi isimlerinin yazimindan anlasilabilir. Bu listeden istenilen yazi
tipi secildikten sonra yazilan metinler yeni yazi tipi ile yazilacaktir. Eger yazilan bir metin segilir ise yaz! tipi
degisikligi se¢ili metin Uzerinde etkili olacaktir.

Yazi Tipi Boyutu karakterlerin hangi buyuklikte yazilacagini belirlemede kullanilir. Yazi tipi boyutunu ifade
eden sayi blyUdikge yazi tipi boyutu da blylmektedir. Yazi tipi boyutunu degistirmek igin boyut acilir
listesi kullanilmahdir (Resim 2 / 2). Segili bir metin varsa boyut secili metin Uzerine uygulanir. Segili metin
yok ise boyut degisimi yazilacak yeni metin igin gegerli olur.

Yazinin boyutunu biydtmek ve kigultmek igin kullanilan bir baska yontem de yazi segildikten sonra yazi
tipi boyutu penceresinin yanindaki Yazi Tipini BlyUt veya Yazi Tipini Kagult dagmelerini kullanmaktir
(Resim 2 / 12). Ayrica segili veya yeni olusturulacak metnin yazi tipi; kalin, italik, alti veya Gstu cizgili
yazdirilabilir. Bu islemler i¢in Kalin (Ctrl+K), italik (Ctrl+T), Alti Cizgili (Ctrl+Shift+A) ve Ustli Cizgili

isimli araglar kullanilabilir. Bu araglar metin igerisinde vurgu yapmak i¢in kullanilir.



Yaz! Tipi Rengi standart olarak siyahtir (Resim 2 / 11). Yazi tipi rengini degistirmek i¢in yaz! tipi rengi araci

ni kullanmak gerekir. Yazi tipi rengi aracinin yanindaki asagi yonll ok isareti kullanilarak agilan renk
penceresinden istenilen bir renk segilebilir.

Word programi yazinin arka plan rengini de degistirmeye imkan veren bir programdir. Bunun i¢in yazi rengi

simgesinin yanindaki Metin Vurgu Rengi araci kullanilmakta ve agilan renk penceresinden bir renk segmek
gerekmektedir.

Alt Simge (Ctrl+=) ve Ust Simge (Ctrl+Shift+4) komutlari genel olarak bir formiil ifadesi yazilirken kullanilir.
Metin igerisine alt simge veya Ust simge ekleme islemi oldukga basittir. Sadece yapilmasi gereken alt simge
olmasi istenen karakter secilip alt simge veya Ust simge aracina tiklamaktir. Eger yazim islemi ilk defa
gerceklestirilecek ise yine bu simgeler segilir yazim islemi bittikten sonra se¢im kapatilarak normal yazim
boyutuna donulUr.

Word programinda kigik —bUlyulk harfi dénUstirmek i¢in kullanilan komut, yazi tipi grubunda bulunan buy
Uk- klicUk harf donusttr digmesi yardimiyla verilir. (Resim 2 / 9). Blyuk- kii¢lk harf dontistir digmesinin
yaninda bulunan ok tiklandiginda beliren se¢eneklerden kliglk harf segene@i secili metnin tamamini Kiguk
harfe, blylk harf secenedi ise segili metin igerisindeki butln harfleri blylk harfe dontsturir. Her sézcligu b
UyUk harfe gevir segenedi, se¢ili metindeki butlin kelimelerin ilk harfini blyudk yapar, diger harfler kiiglik olur,
buyuk kiglk donlstir secene@i ise se¢ili metindeki butln biyuk harflerin kigtk, bitin kiiglk harflerin de b
dyuk olmasini saglamaktadir. Ayni islemler Shift + F3 tus kombinasyonu kullanilarak da gergeklestirilebilir.
Bicimlendirmeyi temizle araci ise segili metnin Uzerindeki butlin bi¢imlendirme uygulamalarini iptal ederek

baslangi¢ ayarlarma dontlmesini saglanmaktadr.

Paragraf grubu

Word programinda olusturulan metinler otomatik olarak bicimlendirilmektedir .Giris sekmesi icerisinde
bulunan Paragraf Grubu genel olarak belgedeki paragraf ayarlari, hizalanma secenekleri, satir aralig1 ve girinti
miktar1 gibi komutlar1 barmdiran bir alandir



Madde isaretleri araci madde isaretlerinden olusan bir liste yapmak i¢in kullanilir,

Madde isaretli bir liste olusturmak i¢in madde isareti araci kullanilarak liste baslatilir ve her Enter tusuna bas
ildig1 zaman listeye yeni bir madde eklenir. Bu islem madde isareti araci kapatilana kadar devam ettirilebilir.
Kapatma islemi madde isaretleri aracinin aktifligini iptal ederek yapilmaktadir. Ayrica iki defa enter tusuna
basildiginda listeleme islemi sonlanr.

Numaralandirma araci madde isareti araciyla ayni islevi gormektedir. Numaralandirma araci ile numaralar

veya harfler kullanarak liste olusturulabilir. Ayrica yeni bir sayl bigimi tanimla segenedi ile farkli sayi

1. Madde Isaretleri
. Numaralandirma O O O
. Cok Duzeyli Liste R ".—_-' ii ig 21 q

. Girintiyi Azalt E= == ‘= - ;
= =

. Girintiyi Artir 00O O © C_)

. Sirala Resim 3. Paragraf Ayarlari

. Tumunl Goster (Ctri+()

. Metni Sola Hizala (Ctrl+L)

O 0 N O U b W N

. Ortala (Ctri+R)
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. Metni Saga Hizala (Ctr/+G)

[y
[T

. Iki Yana Yasla (Ctrl+D)

-
N

. Satir Araligi

[WeY
w

. Golgelendirme

14. Kenarhk
bi¢imleri tanimlanabilir.
Maddelerin alt maddeleri oldugunda alt maddeler bir liste olarak gosterilebilir. Paragraf bolmesinde yer alan

cok dizeyli liste ile maddeler; ana maddeler ve alt maddeler seklinde numaralandirilmaktadir. Bu tdr listeler



madde imi ve numaralandirma isleminin birlestirilmis hali gibidir.

Paragraf olarak organize edilmis bir metnin sayfaya konumlandirilmasi ile ilgili Metin hizalama 6zelligi dort
farkh secenege sahiptir. Bunlar Metni Sola Hizala, Ortala, Metni Sada Hizala, iki Yana Yasladr.

Satir Aralig1 paragrafta yer alan satirlarin arasindaki boslugu degistirmek i¢in kullanilmaktadir. Satir araligi
aracinin yanindaki asagi yonli ok isareti kullanilarak goértntlilenen mentiden satir araliklari arasindaki
uzaklik listeden secilebilir. istenildigi takdirde kullanicilar kendilerine ozel satir araliklarini satir aralig
secenekleri digmesini kullanarak degistirebilirler. Ayni zamanda paragraftan 6nce ve sonra ne kadar bosluk b
irakilacagi satir araligi araci ile ayarlanmaktadir.

Sirala secene@i secili metnin alfabetik olarak sunulmasini saglar veya sayisal degerleri sunar. Ornegin karisik
bir sirayla yazilmisil listesini alfabetik olarak siralayabilir.

Tumunu goster segenedi paragraf isaretlerinin ve diger gizli bigimlendirme simgelerinin gérintiilenmesini sa
glar.

Kenarliklar araci ise satirlara ve tablolara kenar ¢izgileri eklemek i¢in kullanilan bilesendir. Bu paragraf
kenarliklar secenedi ile ¢ergeve igine alinmistir.

Golgelendirme araci segili veya olusturulacak metnin arkasinda gélge olusturmak midmkuinddr. Bu paragrafin
zemin rengi gélgelendirme segeneqi kullanilarak degistirilmistir.

Girintiyi Artir ve Girintiyi Azalt secenekleri paragrafin satirin neresinden baslayacagini belirlemede kullanilir.

Ornegin bir paragrafim igeriden baslamasi igin imleg satir basinda iken girintiyi artir digmesi kullanilabilir.

Kes — kopyala — yapistir :
Word programinda metinler, tablo, resim, grafik vb. gibi bilesenler sayfada farkli konumlara tasinabilir.
Secilen bir yazi, seKil, tablo, grafik veya nesneyi ayni belge veya bir baska belge i¢inde tekrar eklemek veya
yeri degistirmek mimkuandur.Kes, kopyala ve yapistir islemler giris sekmesindeki pano grubu ve kisa yollar

aracthguyla yapilmaktadir



*KOPYALA= CTRL+C *KES=CTRL+X ¢YAPISTIR=CTRL+V
Bi¢im Kopyalama

Bir metinde kullanilan yazi tipi boyutu, bi¢imi ve yazi tipi gibi 6zelliklerinin baska bir metinde de kullani
Imasini saglamak i¢in Bigim Boyacisi araci kullanilir. Bu islem i¢in 6zellikleri kullanilacak metin segilir ve
daha sonra bigim boyacisi dugmesi tiklanr.
Stiller grubu
Stiller grubu, Word programi iginde daha 6nceden tanimli yazi stillerini otomatik olarak kullanmaya olanak
sa@layan gruptur. Stiller grubunda gorinttilenen stillerin devamini stiller grubunun yanindaki asagi yonll ok
isareti ile listelemek mumkindir. Ayrica listede yer alan Se¢imi Yeni Hizli Stil Olarak Kaydet secenegi ile

secili olan bir metnin yazi stili ve boyutu daha sonraki uygulamalar i¢in kaydedilebilmektedir.

Metinleri Bigimlendirmek
Hizalama

Paragraf grubundan ayarlanabilen metin hizalama 6zelligi belli bash dort sekilde olmaktadir: Bunlar Metni

sola hizala, Ortala, Metni sada hizala, iki yana yasladir

Kenarliklar

Segili metnin belirtilen tarafina kenarlik eklenmek istendiginde kenarlik digmesi kullanilir. Kenarliklar segili
metnin ¢er¢evelendirilmesinde kullanilabilir. Fakat yaygin kullanimlari tablolara yoneliktir

Stiller :Stiller alani Word programinda 6nceden belirlenen bi¢imlendirilmis yazi stillerini otomatik olarak
kullanma ve 6nizleme segeneklerinisunmaktadir.

Belge stilleri Word programinda metnin bir bélimuine stil uygulanabildigi gibi tim belgeye de stil
uygulanabilmektedir. Bu islem i¢in belge stilleri kullanilir. Belge Stilleri kullanilarak, belgenin genel yazi tipi,
renkleri ve paragraf yapisi degistirilebilir Belgeye stil uygulamak i¢in Stiller grubundaki Stilleri Degistir dug

mesi ile acilan listedeki komutlar kullanilabilir. Ayrica Renkler, Yazi Tipleri ve Paragraf Araligi acilir listeleri



de stilleri organize etmede kullanilir.

Yazi Tipi penceresini kullanmak :

Bu ayarlarin blyuk bir kismi Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi grubunda yer alir. Bununla birlikte, bu
grupta géruntilenmeyen komutlar bulunmaktadir. Bu komutlara yazi tipi penceresinden ulasilmaktadir. Yazi
Tipi ve Gelismis olmak Uzere iki sekmesi bulunan yazi tipi penceresi ile yazinin bigim &zellikleri, karakter
genisligi vb. gibi birgok 6zellik degistirilebilir. Yazi tipi penceresindeki yazi tipi sekmesinden yazi tipi, yazi
stili, alt ¢izgi, alt ¢izgi rengi ile ¢esitli efektler yaziya uygulanabilir .Gelismis sekmesi ile karakter araligi, stil
kiimeleri vb. birgok ayar degisikligi yapilabilmektedir. Karakter araligi bélmesinde ise olgek, aralik, konum

ve On izleme segenekleriyle istenilen de@isiklik uygulanabilir.

Bigimleri Temizle Metinler Uzerine uygulanan bigim 6zellikleri Bigimleri Temizle 6zelligi ile varsayilan hale

getirilebilir. Bu islem i¢in Stiller grubunda bulunan stil listesindeki Bigimleri Temizle araci kullanilir.

Tek kalan satiri 6nleme Paragraflar sayfaya sigmadigi zaman otomatik olarak bollndr. Sayfaya sigmadigi
icin paragrafin bir satirinin 6nceki sayfada ya da sonraki sayfada kalacak sekilde bolinmemesi igin Tek Kalan
Satirlar1 Onle segene@i kullanilir. Paragrafin tek kalan satirini, paragrafin diger satirlariyla ayni sayfada birle
stirmek icin Paragraf iletisim kutusundaki Satir ve Sayfa Sonu sekmesinde yer alan Tek Kalan Satirlari Onle

secenegi kullanilir

Sonraki ile birlikte tut Bir paragrafin sonraki paragraf ile ayni sayfada bulunmasi istendiginde, Sonraki ile
Birlikte Tut 6zelligi kullanilabilir. Bu ozellik sayesinde birbiriyle iliskili paragraflar daima ayni sayfada
olacaktir. Bu islem Satir ve Sayfa sonu sekmesindeki Sonraki ile birlikte tut segenegi ile yapilir. Boylece

paragraf, daima sonraki paragraf ile ayni sayfada tutulur

Satirlar1 birlikte tut Paragraf sayfaya sigmadiginda, paragrafa ait satirlarin bélinmemesi igin Satirlari Birlikte



Tut 6zelligi kullanilabilir. Bu secenekte tek kalan satirlari onle 6zelliginden farkli olarak, sayfaya sigmayan
satir sayisina bakilmaz. iki sayfaya boliinmiis olan paragrafi birlestirmek icin Satirlari Birlikte Tut segenegi

kullanilir. Boylece paragraf sonraki sayfada birlestirilmis olur

UNITE 10 WORD 2010 I
TABLOLAR

Tablolar, verileri dlizenli bir bicimde sunmak i¢in kullanilan yapilardir.Tablolar, satir ve sutunlardan olusur.

Satir stitun kesisimleri hticre olarak adlandirilir.

Tablo Olusturmak

Tablo olusturmak i¢in Ekle sekmesinde bulunan Tablolar grubundaki Tablo didgmesi kullaniimahdir.SYTablo
ekle mentsinde 10 sttun ve 8 satirli kutucuklar gorintllenir. Bu kutucuklar fare ile segilerek belirtilen tablo
yapisi olusturulur Bir tablo olusturuldugunda veya var olan bir tablo segildiginde Word otomatik olarak Tablo
Araglar1 isminde bir baglamsal sekme olusturmaktadir. Bu sekme altinda Tasarim ve Dizen olmak Gzere iki
adet baglamsal sekme bulunmaktadir. Tasarim gorsel 6zelliklere yonelik komutlar1, dizen ise ekleme, silme, y

Ukseklik ve genislik ayarlama gibi tablolarin yapisini organize etmeye yonelik komutlar! igerir

Tabloyu Metne Donustlirmek

Tablo igerisindeki veriler diz metin bigimine donustirulebilir. Bir tabloyu metne donlstlirmek i¢in tablodaki
metne donUsturtlmek istenilen satirlar veya tablonun tamami segilir. Boylece Tablo Araglari baglamsal
sekmesi gorUntilenir. Tablo Araglari baglamsal sekmesi altindaki Dizen sekmesinin Veri grubunda Metne

Donustur komutu tabloyu paragraflar halinde metne donlUstlirmeyi saglar.

Metni Tabloya DonUstirmek
Bir dnceki basliga benzer sekilde diiz bir metin de kolaylikla tabloya dontstirilebilir. Herhangi bir metin

tablo haline getirilmek istendigi zaman Metni Tabloya Donustir komutu kullanilir. Bu komut Ekle



sekmesindeki tablolar grubunda bulunan tablo mendstnde yer alir.

Tablo Stillerini Kullanmak

Tablo stilleri tablonun hazir gérsel Sablonlara gore bigimlenmesini saglar. Bunun igin 6ncelikle tablo segilir.
Daha sonra tablo araglari baglamsal sekmesinin tasarim kismi agilir ve Tablo Stilleri grubu géruntulenir.

Tablo stilleri grubundan uygun stil segilerek tabloya gorsel tasarimlar uygulanabilir

Satir/Sutun ekleme :Tabloya satir eklemek i¢in eklenecek satir sayisi kadar satir tablodan segilir. Ardindan
tablonun sag tus mentsundeki ekle listesi gorUntulenir. Listede bulunan segeneklerden istege gore alta veya
Uste satir ekle seceneklerinden biri segilir ve boylece tabloya yeni satir/satirlar eklenmis olur. Benzer islemler
tablo araglarinda yer alan diizen sekmesindeki satirlar ve sttunlar grubunda yer alan komutlar yardimiyla yapi
labilmektedir.

Satir/Sutun silme :Silinecek olan satir/stitun segilir ve tablonun sag tus mendsinde bulunan satir/stitun sil
secenedi kullanilir. Boylece satir veya silinmis olur. Benzer islemler tablo araglarinda yer alan Duizen

sekmesindeki Satirlar ve Stunlar grubundan da yapilabilmektedir.

Hucreleri birlestir :Tablonun her bir bélmesine hticre denir. Htcreler satir ve sttunlarin kesisimlerinden olus
ur. Hiicreleri birlestirmek i¢in birlestirme yapilacak hiicreler se¢ilir ve segili hiicrelerin Gzerinde iken sag tus

menulstinden Hicreleri Birlestir segenedi segilir.

Hucreleri bolme :Hlcre birlestirme isleminin tersidir. Hlcreleri bolimlendir islemi yapilacak hiicre segilir ve
tablo sag tus menudsinden Hicreleri Bol secene@i kullanilir. Agilan pencereden bollinecek satir ve situn say!i
si belirlenir

Hucreleri boyutlandirma :Hucreler yatay ve dikey olarak boyutlandirilabilirler. Hicreleri boyutlandirmak igin
once boyutlandirilacak hicreler segilir. Dizen sekmesindeki Hucre Boyutlari gurubundan yikseklik ve genis

lik ayarlar1 yapilir.Ayrica hiicreler sinir ¢izgilerinin hareket ettirilmesiyle istenilen boyuta getirilebilir



RESIMLER

Resim Eklemek Word programinda belgeye resim eklemek i¢in Ekle sekmesi kullanilir. Cizimler

grubunun i¢inde yer alan Resim segenedi kullanilarak belgeye resim eklenebilir .SYBelgeye resim eklemenin
baska bir yolu da strlkle-birak yontemidir. Bunun igin eklenmek istenen resim farenin sol tusu basili

tutularak suriklenir ve belgenin Uzerine birakilir. Boylece resim belge igerisine tasinmis olur.

Resmi Sayfa Icinde Konumlandirmak Metinlerin organizasyonunu iyi hale getirmek i¢in resimlerin

sayfa i¢i konumlandirmalari olduk¢a 6nemlidir. Konumlandirma islemi i¢in Konum agilir mentst kullanilir.
Konum agilir mentst Bigim baglamsal sekmesindeki Yerlestir grubunda yer almaktadir Konum agilir
listesinde, resmin metnin ilk satirinin konumuna gore hizalanmasini saglayan Metinle Ayni Hizaya ve

sayfadaki konumuna gore ayarlanacagi secenekler bulunur

Varolan Resmi Degistirmek Belgeye eklenmis olan bir resmi degistirmek i¢in resmin sag tus
menlstindeki Resim Degistir segenegi kullanilir .Bu segimden sonra ekrana gelen Resim Ekle penceresinden

eklenmek istenilen resmin konumu belirtilir ve Ekle butonu kullanilarak resim degistirilir

Resmin Renk Ayarlarini Duzeltmek Resmin renk ayarlarini dizenlemek i¢in Bigim baglamsal

sekmesindeki Ayarlar grubunda yer alan Renk se¢eneg@i kullanilir .Renk secene@i doygunluk, ton ve yeniden
renklendirme ile ilgili otomatik bilesenleri sunar. Ayrica renk bileseninin altinda renklendirme ile ilgili ileri
seviye ayarlar mevcuttur

Resme Stil Eklemek Stiller resimlere gergeve, golge vb. ayarlar eklemede kullanilir. Resme stil eklemek i¢in
resim se¢ili haldeyken ara¢ ¢ubugundan Bi¢im sekmesindeki Resim Stilleri grubunda yer alan stillerden biri
secilebilir .Stil segeneklerinde basit ¢erceve, kenarlarl egilimli arka plan, metal ¢erceve, gélge dikdortgeni,

yansitilmis yuvarlatiimis dikdortgen vb. birgok stil bulunur

GRAFIKLER



Grafik Eklemek Belgeye grafik eklemek i¢in Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda yer alan Grafik

digmesi kullanilir.Grafik Ekle penceresinde bir¢ok grafik tlrd bulunmaktadir. Ayrica her bir grafik tlrd igin
birden fazla gésterim sekli de bulunmaktadir.

SAYFALAR

Kapak Sayfasi Bir rapor, 6dev vb. metinlerin olusturulmasinda kapak sayfalari olduk¢a 6nemlidir.

Belgenin adi, kim tarafindan hazirlandigi yil, kurum adi vb. bilgiler kapak sayfasindan anlasilabilir. Kapak
sayfasi, Ekle sekmesindeki Sayfalar grubunda bulunan diigmeler yardimi ile olusturulmaktadir

Kapak sayfasi haricindeki sayfa ayarlari i¢in Sayfa Duzeni sekmesi kullanilir. Bu sekme temalar, sayfa yapisi,

sayfa arka plani, paragraf ve yerlestir gruplarini igermektedir Sayfa Yapisi Grubu

Sayfa yapisi grubu; belgelerin boyutlari, yénlendirmesi ve kenar bosluklarinin diizenlenmesi i¢in gerekli
ayarlari barindirmaktadir.

Kenar bosluklari

Kenar bosluklari ayari igin Sayfa Yapisi grubundaki Kenar Bosluklari agilir listesi kullanilir. Belgenin
tamaminin veya secilen kisminin kenar bosluklarini ayarlamak igin kullanilir. igerisinde varsayilan olarak
normal, dar, orta, genis ve yansitmali isimli 6l¢Ulendirmeler bulunur. Ayrica Ozel Kenar Bosluklari... men
secenegini kullanarak farkh olgllendirmeler de yapilabilir .Ozel kenar bosluklari komutu ile Sayfa Yapisi

penceresi géruntulenir

Yonlendirme :Sayfanin yonlnU belirlemek igin kullanir. Dikey ve Yatay olmak Uzere iki segenedi vardir
Boyut : Boyutlandirma tim sayfalara veya tek tek farkli sayfalara uygulanabilir. Sayfalar grubundaki Boyut
acllir listesinde standart olarak kabul gormls birgok kagit boyutu mevcuttur.Belgedeki sayfa boyutlarini
farkli yapabilmek i¢in TUm Sayfa Boyutlari secenegi ile gortintilenen Sayfa Yapisi [0 Kagit OO Uygulama

Yeri segcenegi kullanilabilir



Sutunlar : Bu sayede birden fazla metin blogu elde edilebilir. Belge icerisindeki metinleri sttunlar halinde
bloklara ayirmak i¢in Sayfa Duzeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan Sttunlar acilir listesi kullan
iimahdir. Standart olarak Bir, iki, Ug, Sola ve Saga segenekleri bulunmaktadir.

Kesmeler

Kesmeler bir belge igerisinde bolimler olusturmaya yarayan bir 6zelliktir. Sayfa Sonu ve Bélim Sonu olus
turma segeneklerini icermektedir. Belgeye kesme uygulamak igin Sayfa Duzeni sekmesindeki Sayfa Yapisi

grubunda yer alan Kesmeler a¢ilir listesi kullanilir.Uygulama imlecin bulundugu konuma yapilir.

*Sayfa Sonlari

Sayfa: imlecin bulundugu noktayi bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin baslangici olarak belirler. Stitun:
SUtun sonunu izleyen metnin bir sonraki sutunda baslayacagini gosterir.

Metin Kaydirma: Web sayfalarinda resim yazisi metni gibi nesnelerin gevresindeki metinleri gévde metninden

ayirir.

*Bolum sonu

Sonraki Sayfa: Boliim sonu ekleme ve yeni bolimi bir sonraki sayfada baslatma islemini yapar. Strekli: Bol
Um sonu ekler ve yeni bolumi ayni sayfada baslatir. Cift Sayfa: Bolim sonu ekler ve yeni bolimi bir
sonraki ¢ift numarall sayfada baslatir. Tek Sayfa: B6lUm sonu ekler ve yeni bolumu bir sonraki tek numaral

sayfada baslatir.

Satir numaralari :Belgenin her satirina numara eklemek i¢in Sayfa Duzeni sekmesindeki Sayfa Yapisi

grubunda yer alan Satir Numaralari acilir listesi kullanihr

Heceleme :Word programinda kelimeler satir sonuna sigmadiginda kelimenin tamami otomatik olarak bir
sonraki satira kaydirilir. Heceleme secenegi ile sigmayan kelime kelimenin uygun hecesinden bolu

nebilmektedir. Sigmadigi igin satir sonlarinda bolinmesi gereken kelimeler, Heceleme araci ile kolaylikla bol



Unebilir.Heceleme islemini ger¢eklestirmek igin Sayfa DUzeni sekmesinin Sayfa Yapi-si gurubunda bulunan
Heceleme araci kullanilir

Word belge igerisinde gorsellestirmeler olusturabildigi gibi bunu belgenin olusturuldugu sayfa i¢in de
gergeklestirebilir. Bu ozellikler arasinda Filigran, Sayfa Rengi ve Kenarliklar siralanabilir. Baski alinacak
sayfanin gorsellestirilmesinde Sayfa Arka Plani grubundaki komutlar kullanilark yapilmaktadir. Sayfa Arka

Plani grubunda filigran, sayfa rengi ve sayfa kenarliklari bulunmaktadir.

Filigran :Sayfa iceriginin arkasma soluk metin eklemek icin kullanilan menu segenegidir. Filigranlar tim
sayfalara uygulanir. Filigran menustnde standart olarak kullanilabilecek filigran tasarimlari yer almaktadir.
Bu tasarimlardan herhangi biri secilerek otomatik olarak filigran olusturulur. Ayrica Ozel Filigran menl

secenegine tiklanarak agilan Basili Filigran penceresinden istenilen yapida filigranlar olusturulabilir.

Sayfa rengi Belgedeki sayfalarin arka plan rengini degistirmek i¢in Sayfa Arka Plani grubundaki Sayfa Rengi
bileseni kullanilir. Bu bilesende standart renkler yer alir .Sayfa renklerini belirlemek i¢in dolgu efektleri de
uygulanabilir

Sayfa kenarliklari :Sayfa yapisi grubunda bulunan bir diger yapi da Sayfa Kenarliklaridir. Bu bilesen ile
belgede sayfalara kenarlik eklenebilir, golgelendirme vb. diger ayarlamalar yapilabilir. Sayfa kenarliklari men
U segene@i yardimiyla goruntilenen kenarliklar ve golgelendirme penceresinden kenarliklar ve
golgelendirmeye yonelik butln ayarlar yapilabilir .Sayfa kenarligi sekmesinden stil, renk, genislik ve

istenirse resim belirlenerek kenarlik olusturulabilir.

BASVURULAR
Yazilan metinlerin bilgilerinden faydalanilarak i¢indekiler, dipnotlar, resim yazilari, kaynakg¢a vb bilgilendirme

yapilari olusturmak i¢in basvurular sekmesindeki komutlar kullaniimalidir.

icindekiler Tablosu Grubu :igindekiler tablosu grubu belgedeki basliklara gore bir liste yapmak icin



kullanilir

icindekiler

Hazirlanilan belgenin basliklarma gore igindekiler sayfasi eklemek igin kullanilir. igindekiler listesi, belgede
baslik stili ile olusturulmus metinler ve bu metinlerin bulundugu sayfa numaralari kullanilarak olusturulur.
Not: Metni baslik olarak ayarlamak i¢in metin segilir ve Giris->Stiller mentstnden istenilen baslik stili tiklan
ir. Belgede yapilan degisikliklere gore icindekiler tablosunu yenilemek igin i¢indekiler Tablosu grubundaki

Tabloyu Guincellestir ment segenegi kullanilarak tablonun timd ya da sadece sayfa numaralari glincelles
tirilebilir
Dipnotlar Grubu

Dipnot ekle — sonnot ekle
Dipnotlar ve sonnotlar, hazirlanan belgelerde metni agiklamak, metinle ilgili yorumlarda bulunmak veya
kaynak belirtmek amaciyla kullanilir. Dipnotlar detayli agiklamalar sunmak, sonnotlar ise kaynaklara atifta

bulunmak i¢in kullanilir. Dipnotlar sayfa sonunda yer alirken sonnotlar belge sonunda yer alir

Notlari goster :Bu segenek Dipnotlarl ve Sonnotlari gostermek icin kullanilir. Bu segenek kullanildiginda

belgede dipnot veya sonnot varsa gorunttlenir

Sekiller Tablosu :Belge igerisindeki gorsellere eklenmis olan resim yazilarinin listesini igindekiler tablosu
gibi tablo halinde gosterilmesini saglar Resme veya baska bir gorsele, aciklayici bir metin (resim yazisi)
eklemek i¢in Resim Yazisi Ekle komutu kullanilir. Resim yazisi eklemek i¢in Basvurular sekmesindeki

Resim Yazilari grubunda yer alan komutlar kullanilir

UNITE 11 WORD 2010 IV
Bul —Degistir ve Git Komutlari

Word programi kullanilarak olusturulan bir dokiiman igerisinde Bul araci yardimiyla arama yapmak miamka



ndur. Bunun yanisira Degistir araci kullanilarak belge i¢erisindeki bir ifade baska bir ifade ile degistirilebilir.
Belge igerisinde bir kelime veya kelime grubunu aramak veya deg@istirmek i¢in Giris sekmesinde yer alan Di
zenleme grubundaki Bul (Ctrl + F) ve Degistir (Ctrl + H) secenekleri kullanilir. Bul segeneginin kullanimi ile
belgenin sol tarafinda Gezinti bolmesi goruntllenir. Gezinti bolmesinde belgedeki basliklari, sayfalari ve
gecerli aramay! gorUntUlemek UGzere 3 tane sekme bulunmaktadir .Gezinti bolmesi, gelismis arama

seceneklerine ve aramanin grafik, tablo, dipnot vb. alanlarda yapiimasina imkan tanimaktadir

Bul Araci

Bul araci ile dokiiman igerisinde arama yapmak mUmkundur. Arama isleminde dokiman

icerisindeki metinlerde belirli bir kelimeyi veya bir kelime grubunu aramak mumkan olmaktadir. Bul araci
Giris sekmesindeki Dulzenleme grubunda yer almaktadir .Bul komutu verildikten sonra Bul ve Degistir
penceresi gortnttlenmektedir. Bul ve Degistir penceresini Ctrl+F tus kombinasyonu kullanilarak goértinta

lemek mUmkdndur

Degistir Araci

Belge igerisinde bulunan herhangi bir ifadeyi baska bir ifadeyle degistirmek igin
Duzenleme grubunda yer alan Degistir bileseni kullanilir.Degistir komutu ile Bul ve Degistir penceresi degis
tir bolumua aktif olacak sekilde gorunttlenir. Bu islem igin Ctrl + H kisayol tus kombinasyonu da kullani
labilir.Degistir penceresinde yer alan Aranan bolumu degistirilecek kelime veya kelime grubunu, Yeni Deger
bolimu ise yeni kelime veya kelime grubunu yazmak i¢in kullanilir. Ayrica Sonrakini Bul digmesi ile belge

icerisindeki diJer arama sonuglarina gidilir.

Git Aracl
Git araci Word dokiimaninin belirli bélimlerine daha hizli bir sekilde ulasmak i¢in kullanilan bir

bilesendir .Git aracindan sayfa numarasi yazilarak istenen sayfaya gegmek mimkuandur. Git penceresinde yer



alan gidilecek yer bolimu ile dokliimanda erisilmek istenilen bolim hakkinda se¢im yapilabilir. Bu bolim
kullanilarak sayfa, bolum, satir, yer isareti, agiklama, dipnot, sonnot, alani tablo, grafik, denklem, nesne, basli

k bolumlerine erismek mamkdndur

Sec¢ Aracl Bir ifadenin segilmesi yaplilan bircok dlizenlemenin &n adimidir. Ornegin bir metnin yazi rengini
degistirmek i¢in 6nce metin segilmelidir. Coklu secim iSlemi Se¢ araci yardimiyla kolaylikla yapilabilir.Seg¢
bileseninin altinda 3 alt komuta erismek mdmkdnddr. Bunlar Tamind seg, Nesneleri Se¢ ve Benzer

Bigimlendirmesi Olan Metni Seg olarak siralanmaktadir

Yazim Denetimi

Word programi ile belgeler Gzerinde imla hatalari Yazim ve Dilbilgisi araci ile belirlenip dizenlenebilir.
Yazim ve Dilbilgisi araci segili olan dil esas alinarak belge igerisinde yazim ve dilbilgisi kurallarina gore yanli
s yazilan kelimeleri farkli renkle vurgulayarak gorintiilemekte ve dogru yazim onerileri sunmaktadir. Yazim

ve Dilbilgisi araci Gézden Gegir sekmesindeki Yazim Denetleme grubunda yer almaktadir

Yazarken Yazimi Denetle Belge olusturma esnasinda yanlis yazilan kelimeler Word 2010 programi tarafi
ndan isaretlenmekte ve bu hatalar dizeltilene kadar kirmizi alt ¢izgiyle yapilan ikaz devam etmektedir
Yazim Denetimi Ayarlari Yazim denetimi ayarlarina Dosya [] Secgenekler [J Yazim Denetleme adimlari

izlenerek erisilebilir.

Otomatik Duzeltme Word programi, yanlis yazilan ifadelerin otomatik olarak dizeltilmesine de imkan verir.
Yazim denetleme sekmesinde yer alan Otomatik Dizeltme Segenekleri digmesi yardimiyla Otomatik Duzelt
penceresi goruntilenir.Otomatik Dizelt penceresinde bulunan 6@elerin her birinin gérevleri su sekildedir:

1. ilk iki Blyik Harfi Dizelt

2. Tmcenin ilk Harfini Biyiik Yap:

3. Tablo Hiicrelerinin ilk Harfini Biiyiik Yap:



4. Gun Adlarini Blyuk Harfe Cevir:
5. Caps Lock Tusunun Yanhslikla Kullanimini Dizelt

6. Metni Yazarken Degistir:

Sézcuk Sayisi Odev, tez, CV vb. belgeleri yazarken zaman zaman su kadar kelimeyle ifade ediniz gibi sini
rlamalar olmaktadir. S6zcuk Sayimi araci da yazilan ifadenin kelime ve karakter sayisini hesaplar. Belge
icerisinde gecen sozcUK, paragraf, satir sayisini gortnttilemek amaciyla sézcUk sayisi kullanilir. Sézctik sayi
mi penceresi yardimiyla dokiman hakkinda bilgi sahibi olmak i¢in Gozden Gegir sekmesinde yer alan Yazim

Denetleme grubundaki S6zcuk Sayimi araci kullanilir

Word Belgesinde Degisiklikleri izleme Word belgesinde yapilan ekleme ve degisikliklerin

otomatik olarak isaretlenmesine ihtiya¢ duyulabilir. Ozellikle bir belgeyi birden fazla kisi kullandiginda degis
ikliklerin gosterilmesi daha da 6nem kazanmaktadir

Degisiklikleri izleme, yapilan bu degisikliklerin otomatik olarak kaydedilmesi, degisen kisimlarin farkl

renklerle gosterilmesini saglar.

Degisikleri Onaylama ve Reddetme Degisiklikleri kabul etmek i¢in G6zden Gegir sekmesinde yer

alan Degisiklikler grubundaki Kabul Et bolumunden Degisikligi Kabul Et segenegi kullanilir . Kabul edilen
degisiklik belgede artik degisiklik olarak goziikmez. Birden fazla degisikligi sirayla kabul etmek i¢in Kabul
Et ve Bir Sonrakine Git, degisikliklerin tamamini kabul etmek i¢in Belgedeki TUm Degisiklikleri Kabul Et
secenegi kullanilir. Belgede yapilan degisiklikleri reddetmek icin Degisiklikler grubundaki Reddet diigmesi

kullanihir

Agiklamalar Belgenin belirli bolumlerine hatirlatici ya da agiklayici notlar konulabilir. Agiklamalar metnin
yapisinda ayri bir sekilde goserilir. Bu islem i¢in Gézden Gegir sekmesinde yer alan Agiklamalar grubundaki

Yeni Agiklama segenegi kullanilir



Word Belgesinde Guvenlik

Word, bir belgenin yapisi ve dizeninin baskalari tarafindan
degistirilmesini engellemeye izin verir. Bu 06zellik, kisilere 6zel izinler veya parola ile belgeyi korumaya
olanak vermektedir. Bunun i¢in Dosya menUstndeki Bilgi sekmesinden Belgeyi Koru boluma kullanilir. En
yaygin kullanim Parola ile Sifreleme ve Kisilere Gore izinleri Kisitlama seklindedir. Sinirsiz Erisim:
Herkesin bu belgeyi okumasina ve degistirmesine izin verir. Sinirli Erisim: Kullanici ekle boliminden bir

kullanic ve ilgili izinler listesi belirtilir.

UNITE12 EXCEL 2010- |
EXCEL 2010

Excel, Microsoft Office paketinde yer alan bir hesap tablosu programidir. Excel programi ¢alisma kitaplari
temelinde ¢alismaktadir. Excel programi kullanilarak ¢esitli veriler olusturulabilir, formtller aracihgi ile bu
veriler Gzerinde hesaplama yapilabilir, veriler grafiklerle sunulabilir. Excel, Microsoft Office paketinde yer
alan bir elektronik tablolama programidir

.Excel ortamindaki temel bilesenler;

1. Baslik Cubugu: Kullanilmakta olan belgenin ve kullanilan Office yazilimin adinm gértnttlendigi bolumda

r.

2. Dosya MenUsu: Yeni, Ag, Farkli Kaydet, Yazdir ve Kapat gibi temel komutlarin bulundugu Backstage yapi
sindaki mentdur.

3. Hizli Erisim Cubugu: Standart olarak Kaydet ve Geri Al gibi sik kullanilan komutlara erisimi saglar. i
stenirse hizli erisim i¢in gubu@a yeni komutlar eklenebilir.

4. Serit: Belge olusturmayla ilgili gerekli komutlarin tamami serit igerisinde bulunur.

5. Duzenleme Alani: Kullanilan belgenin gértntilendigi ve veri girisinin yapildigi alandr.

6. Ad Kutusu: Secilen hicrenin adinin ve tanimli adlarin géranttlenmesini saglar.



7. Formul Cubugu: Secili hucredeki veri veya formulleri gérinttlemek igin kullanilir.

8. Goruntu Dugmeleri: Kullanilan belgenin goranttlenme seklini belirlemede kullanilan komutlari barindiri
r.

9. Yakinlastirma Kaydiricisi: Kullanilan belgenin yakinlastirma ayarlarini degistirme imkani saglar.
Belgenin gortntilenme oranini belirlemede kullanilir.

10. Kaydirma Cubuklari: Duzenlenen belgenin géruintt konumunu yatay ve dikey olarak degistirmeye imkan
verir.

Hucre — Satir ve Sttun Kavramlari

Excel programinin didzenleme alani dikdortgen kutucuklardan olusmaktadir. Satir ve sdtunlarin kesis
mesinden olusan bu dikdortgen kutucuklarin her birine hiicre denilmektedir. Diger bir ifadeyle Excel’de veri
girisinin yapildig1 kutulara hticre denir. Hicrelerin olusturdugu satirlar rakamlar, sutunlar ise harfler ile tan
mlanir. Bir hiicre adi bulundugu sttun harfi ve satir numarasi ile tanimlanir.Hlcre adi hiicre basvurusu
olarak da isimlendirilmektedir. Hticre basvurusu formaller ve hesaplamalarda kullaniimaktadir.

Segili olan hticreye aktif hlicre denir .Hucreleri birbirinden ayiran satir ve slitun ¢izgilerine kilavuz ¢izgileri
denir. Excel programindaki dosyalar ¢alisma kitabi olarak tanimlanmaktadir. Her bir ¢alisma kitabinda varsay
llan olarak 3 ¢alisma sayfasi vardir. Calisma kitabina yeni sayfalar eklenebilir, mevcut sayfalar silinebilir

veya bu sayfalarin adlar1 degistirilebilir.

Serit Yapisi :Diger Office programlarinda oldugu gibi Excel 2010’da da mendlerin yerini sekmeler, arag
cubuklarinin yerini ise gruplar almistir. Excel’deki sekmeler Giris, Ekle, Sayfa Duzeni, Formaller, Veri,
Gozden Gegir ve Gorunim sekmeleridir .Tablolar, ¢izimler, diyagramlar ve grafikler gibi islemler igin bag
lamsal sekmeler gortnttlenir Serit yapisinin Ug ana bileseni vardir . Bunlar;

Sekmeler: Ust sirada yedi temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil eder. Gruplar: Her sekmenin,
birbiriyle iliskili 6geleri bir arada gosteren birka¢ grubu vardir. Komutlar: Excel programinda islem yapmak

i¢in verilen gerekli talimatlara komut denir. Komutlar bir digme veya bilgi giris kutusu olabilir



Giris Sekmesi :Excel kullanicilarinin siklikla ihtiya¢ duydugu bigimlendirme, filtreleme ve siralama
islemleri gibi temel gorevler bu sekmede bulunur. Giris sekmesi 7 tane gruptan olusur. Bunlar; Pano, Yazi

Tipi, Hizalama, Sayi, Stiller, Hlcreler ve Dlzenleme gruplaridir

Ekle Sekmesi :Ekle sekmesi Excel’e eklenebilecek resim, grafik, 6zet tablo ve kopril gibi islevleri igerir. Ekle

sekmesinde 5 grup yer alir. Bunlar; Tablolar, Cizimler, Grafikler, Baglantilar ve Metin gruplaridir

Sayfa Duzeni Sekmesi :Sayfa Duzeni sekmesinde sayfa yapisi, tema ve yazdirma ayarlari gibi islevler vardir.
Sayfa Diizeni sekmesinde 5 tane grup yer alir. Bunlar; Temalar, Sayfa Yapisi, Sigdirmak i¢in Olgeklendir,

Sayfa Secenekleri ve Yerlestir gruplaridir

. Formuller Sekmesi :Formaller sekmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait
islevler bulunur. Formiiller sekmesinde 4 tane grup yer alir. Bunlar; islev Kitapligi, Tanmli Adlar, Formdil

Denetleme ve Hesaplama gruplaridir

Veri Sekmesi :Veri sekmesinde veri olusturma ve analiz etme araglari bulunur. Veri sekmesinde 5 tane grup

yer alir. Bunlar; Dis Veri Al, Baglantilar, Sirala ve Filtre Uygula, Veri Araglari ve Anahat gruplaridir

Gozden Gegir Sekmesi :G6zden Gegir sekmesinde yazim denetimi, agiklamalar, koruma ve paylasim gibi is
levler bulunur. G6ézden Gegir sekmesinde 3 tane grup yer alir. Bunlar; Yazim, A¢iklamalar ve Degisiklikler

gruplaridir

Gorunum Sekmesi :Gortinim sekmesinde sayfa gérinumleri, pencere islemleri ve makrolar gibi
islevler bulunur. Gértiniim sekmesinde 5 tane grup yer alir. Bunlar; Calisma Kitabi, Goster/Gizle, Yakinlastir,

Pencere ve Makrolar gruplaridirR.

Yeni Bir Calisma Kitabi Olusturmak



Excel’de yeni bir calisma kitab1 olusturmak i¢in o an aglk olan ¢alisma Kkitaplarinin kapatilmasi
gerekmez . Yeni bir ¢alisma Kitabi olusturmak igin;

*Dosya menusinden Yeni segilir.

» Giris boliminden Bos Calisma Sayfasi secilir ve Olustur segenedi kullanilir

Yeni bir ¢calisma kitabi olusturmanin diger bir yolu da CTRL+N tus kombinasyonunun kullanilmasidir.

Calisma kitabini kaydetme/farkli kaydetme
Excel iginde olusturulan veri, tablo, grafik ve analiz raporlarinin kaydedilmesi Word belgesi kaydiyla ayni adi

mlari igerir. Ancak Excel dosyalarinin uzantisi “xIsx™tir

Hucre Bigimlendirme

Hucrelerin gorinUmleri ve igerisindeki veri tlrlerinin ayarlanmasi hilcre bigimlendirme olarak adlandirilir. H
Ucre bi¢imi, veri kullanimi ve hesaplamalarda da olduk¢a 6nemlidir. Bir hiicrenin sag tus menudstndeki H
creleri Bigimlendir secenedi ile Hicreleri Bi¢imlendir penceresi gorintilenir. Bu pencerede Sayi, Hizalama,
Yazi Tipi, Kenarlik, Desenler, Dolgu ve Koruma sekmeleri bulunur .Huicre bicimleri ve 6zellikleri;

*Genel: Hicrenin girilen veriye gore bigim almasini saglayan hlicre bigimidir.

*SayI: Girilen veriyi sayisal deger kabul eden bigimdir. Genel sayl gérlnimu igin kullanilir. Bu bi¢imde “0”

ile baslayan sayilarin basindaki “0” iptal edilir.

*Para birimi: Parasal deg@erler i¢in kullanilir. Varsayilan para birimi Bolge ve Dil segenekleri alaninda
belirtilen para birimidir.

*Tarih ve saat: Girilen veriyi tarih degeri olarak gortntuler.

*Yuzde Orani: Hicre igerigini 100 ile garpar ve sonucu bir ylzde simgesi ile birlikte gortntiler. *Kesir:
Girilen veriyi kesirli gérintuler.

*Bilimsel: 2 basamakli ondaliktan sonra ne kadar devam ettigini gértntiler.

*Metin: Hlcre iginde say! bile olsa metin olarak yorumlar. Veri tam olarak girildigi gibi gértnttlenir.



*QOzel: Posta Kodu, Telefon Numarasi, Sigorta numarasi gibi 6zel bicimleri olan veriler icin belirlenmis
bi¢cimde goértntiler.
*[stege Uyarlanmis: Veri kullanic iste§ine gére bigimde goriintiilenir
0 ile baslayan okul numarasi tlriinde verileri Excel sayi kabul ettiginden soldaki sifirlar anlam tasimaz ve
otomatik olarak silinir. Bunun igin onceden hlcre bi¢imi belirlenmis olmalidir. Ayrica solda sifir olan
numaray! girmek i¢in; 007 6grenci numarasinin basina () tek tirnak imi konulur ve ‘007 seklinde veri girisi
yapilir
Hizalama:Hizalama sekmesi hilicre igindeki verilerin yerlesim ayarlarinin yapilmasina olanak tanir.
Hizalama segenekleri ile yatay ve dikey hizalama, metni kaydirma ve daraltma gibi birgok ayar yapilabilir
Kenarhklar

Kenarliklar hiicrelerin sinirlarini belirlemek igin kullanilan gizgilerdir. Hlicre bigimlendir
penceresinde yer alan kenarlik sekmesi ile kenarlik 6zellikleri aktif edilebilir.
Kenarlik sekmesindeki bilesenlerin 6zellikleri;
*Yok: Tum kenarliklari iptal eder.
*Cergeve: Dis kenarlik eklemek i¢in kullanihr

*j¢: Birden fazla hiicre secili iken ic taraftaki hiicrelere kenarlik eklemek icin kullanilir

. Dolgu: Arkaplan olarak da tanimlanan bu zemine renk, desen, dolgu efekti gibi bilesenleri eklemek i¢in
Dolgu sekmesi kullanilir

Hucre Stili Uygulama :Hucre stili renk, yazi tipi, boyut vb. bir¢ok bigim bilesenini tek seferde

uygulamak ve hiicrelerin bi¢imlendirmesinde standart saglamak i¢in kullanilir. Hiicre stili yazi tipleri ve yazi
tipi boyutlari, say1 bigimleri, hicre kenarliklari ve hiicre goélgelendirmesi gibi bigimlendirme 6zelliklerini
icerir .HUcre stilleri Giris sekmesinde bulunan Stiller grubunda bulunmaktadir. Bu 6gelerden veriler, basliklar,

sayilar vb. yapilara gore hazir stiller kullanilabilir .Hucre stillerini diger hicrelere uygulamak i¢in bigim boyac



1s1 aract da kullanthr .

Kosullu Bigimlendirme :Kosullu bigimlendirme istenilen Sartlar ger¢eklestiginde segilen hiicre ya da
hlcrelerin bigimini otomatik olarak ayarlamak i¢in kullanilan bir aragtir. Bi¢cimlendirme bir kosula bagl
olarak gergeklesir. Kosullu bi¢imlendirmeye kosul olarak hilicre degeri ya da formal sonucu verilebilir. Kos
ullu Bi¢imlendirme araci Giris sekmesindeki Stiller grubunda bulunur.

Kosullu Bigimlendirme yapmak igin;

sislem yapilacak hiicreler segilir.

» Kosullu bigimlendirme araci galistirilir.

* Herhangi bir kosullu bi¢gimlendirme tlrl segilir ve bigimlendirme islemi bitirilir

5 temel kategoride kosullu bigimlendirme segenedi bulunmaktadir. Bunlar;

*Hiicre Kurallarini Vurgula «ilk/Son Kurallari «Veri Cubuklari *Renk Olgekleri *Simge Kiimeleri

Kosullu bigimlendirme kosul ve bicim belirleme seklinde basit iki adimda gerceklestirilir. Orne@in Hiicre
Kurallarini Vurgula kategorisindeki Arasinda kosulunun kurallari soyledir;

* Kosullu Bigimlendirme ->Hucre Kurallarini Vurgula-> Arasinda Segenegi segilir ve Arasinda penceresi gor
antalenir

» Deger araliklari i¢in baslangi¢ ve bitis degerleri belirlenir,

* Bicim acllir listesinden goruntileme bigimi segilir,

» Tamam digmesi kullanilarak bi¢imlendirme tamamlanir

iki renkli lcek, iki rengin farkli tonlarini kullanarak hiicre arahgini karsilastirmaya yardimci olur. Rengin
golgesi daha ylksek veya daha disik degerleri temsil eder. Renk dlgeklerini kullanmak igin;

* Bi¢imlendirme yapilacak hticreler segilir,

+ Kosullu bigimlendirme listesindeki Renk Olgekleri alanindan istenilen kosul segilir.

* Ozel kosul olusturmak i¢in Diger Kurallar komutu kullanilir ve Yeni Bigimlendirme Kurali penceresinden

gecerli ayarlar yapilarak Tamam dagmesi kullanilir.



Yapistirma i¢in Excel programina 6zel ¢esitli segenekler mevcuttur. Bu segenekler yardimiyla formuller, ded

erler, bicimler gibi bir¢ok farkll 6zellik yapistirilabilir

UNITE 13 EXCEL 2010- 1l

GIRIS

Excel’in en 6nemli 6zelligi veriler Uzerinde ¢esitli hesaplama islemlerini gergeklestirebilmesidir. Bu islemler
formUller sayesinde yapilmaktadir. Formiller diger hicreler i¢indeki veriler Uzerinde istenilen islemin yapi
Imasini saglar. Formuller diger verilerden (=) isaretiyle ayrilir. Bu nedenle hiicrelerde formillerden énce (=) i

sareti kullanilmahidir. Eger formullere (=) isareti ile baslanmazsa o veriler Excel tarafindan formul olarak alg:
lanmaz

Temel islemler

Bir hiicreye “=4+5" yazildiginda hticrede “9” de@eri gortllr. Bu yazim toplama islemi yapmak igin yazilmi
s bir ifadedir. Bu ifadedeki ilk karakter olan “=” ile Excel, sonraki ifadeleri hesaplamaya ve sonu¢ bulmaya
calisir. Ardindan “4” ile “5” degerini aradaki “+” isareti ile matematiksel isleme alip “9” degerini
bulmaktadir. Benzer sekilde gikarma (-), carpma (*) veya bolme (/) islemleri yapilir .HUcre igindeki veriler
degistiginde sonucun otomatik olarak degismesi i¢in hiicre adresleri (Or: A1, BS, C7) kullaniimalidir
FormuUllerde dort islem

Formuller, degerler ve islemleri tanimlayan simgelerin birlesiminden olusur. Dort islem (+, -, *, /)
simgeleriyle yapilir. Formallere (=) ile baslanir. Formallerde sayilar disinda hiicre adresleri de kullanilabilir.
Ornegin; =A1+A2-A3....., =B3*C6/D2..... gibi.

Formullerde hicre araliklarini kullanmak Formullerde isleme girecek hicrelerin tamaminin yazilmasina
gerek yoktur. Ozellikle ardarda bir seri halinde bulunan hicrelerin ilk ve son htcrelerinin isimleri yazilarak
kolaylikla aralik belirtilebilir. Bu islem i¢in : (iki nokta Ustlste) kullanilir .Formullerde kullanilan bir diger
noktalama isareti de ; (noktali virgul)'ddr. Bu isaret tek tek hlicre segmek i¢in kullanilir. (F1;F5) ifadesi F1 ve

F5 hiicrelerini temsil eder. Ornegin “F1:F5=F1, F2, F3, F4, F5” hiicrelerini ifade ederken “F1;F5= F1 ve F5”



hlcrelerini ifade eder
Temel Fonksiyonlar

Excel programinda basit matematiksel islemlerin yanisira arama, kosula gore hesaplama gibi birgok
matematiksel ve istatiksel islem yapilabilir. Bu islemler dnceden tanimlanmis fonksiyonlar araciligiyla yapi
labilir .Fonksiyonlar yazilmadan 6nce fonksiyon sonucunun gortntilenecedi hiicre segilir. Fonksiyon ya da

formuller dogrudan hicre i¢ine veya formul cubuguna yazilir .

Fonksiyonlarda zaman zaman birden fazla hicre ya da deger kullanilabilir. Bu durumda parantez igindeki her
bir parametre arasinda (;) kullanilir. Or: =EGER(A1>50;"GECTI” ; "KALDI”) Asagida Excel programinda si

k kullanilan fonksiyonlara yer verilmistir. Bunlar;

» TOPLA :Bu fonksiyon birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerlerin toplamini verir. Hlcre araligi,

ilgili islemlerin gegerli olacagi hlicre grubunu temsil eder. =TOPLA(AL:C7)

* ORTALAMA :Belirli bir htcre araliginda bulunan sayilarin ortalamasini veren fonksiyondur.

=ORTALAMA(B3:E5)

*MAK :Belli bir hiicre araligindaki sayilardan en byik olaninin degerini verir. =MAK(AL:F15)

*MIiN:Belli bir hiicre arali§gindaki sayilardan en kiiciik olaninin degerini verir. =MiN(A1:F15)

« EGERSAY :Bir aralikta yer alan ve belirtilen bir 6l¢iite uyan hiicrelerin sayisini gésterir. Olgit, sayima esas
olacak kriteri gosterir. OlcUt yazilirken “=”, “>” veya “<“gibi karsilastirma karakterleri kullanilir. Olgut
ifadeleri “=5”, “>10”, “<20” seklinde olabilir. =EGERSAY(A2:A20,”>25") -A2 ile A20 hiicre arali§indaki

degeri 25 sayisindan biyuk olan hiicreleri sayar

*BAG_DEG_SAY :Bu fonksiyon belirli bir araliktaki sayi igeren hiicre adedini verir. Buna benzer olarak BA

G_DEG_DOLU_SAY fonksiyonu da belirlenen aralikta bos olmayan hiicrelerin sayisini verir. =BAG_DEG



_SAY (A2:D8) —A2 ile D8 hucre araliginda say1 bulunan hlcrelerin adedini verir

*ETOPLA :Bir hucre araliginda belli 6l¢Utlere uyan degerlerin toplamini verir. Topla fonksiyonundan farki, s
arta uyan degerlerin toplanmasidir. =ETOPLA (A1:A10;’<20”;C1:C10) —-A1 ile A10 hicre araliginda 20’den

kigUk degerlerin bulundugu satira karsilik gelen C stitunundaki degerler toplanir

+ EGER :Eger fonksiyonu bir kosula gore farkli degerler (iretmek i¢in kullanilir. Fonksiyon iginde belirtilen
kosul gerceklestiginde birinci ifade aksi halde ikinci ifade goriintiilenir. =EGER(A2>50;"Gegti”;”Kaldi”)—~A2
hicresindeki deger 50’den blytkse “Gegti” deg@ilse “Kaldi” ifadesini yazdirir

Otomatik Doldurma :Excel’de veri girisi, hiicreyi secip bir deger girilerek gergeklestirilir. Excel girilen

veriyi kendiliginden algilayip hicre bigimini veri niteligine dontstlrecek bi¢imde tasarlanmistir. Otomatik
doldurma islemi bir hicredeki degerin otomatik olarak diger htcrelere aktarilmasini saglar. Bu islem
doldurma tutamaci yardimiyla kolaylikla yapilabilir

Formul Doldurma Formil doldurma bir tir otomatik doldurma islemidir. Bir hticredeki formuil,

doldurma tutamaci ile diger hlcrelere aktarildiginda formil igerisindeki adresler, uygulanacadi htcrelere
gore otomatik olarak guncellenir. Bu islem formilin her hiicreye gore yeniden yazilmamasi agisindan
olduk¢a kolaylik saglamaktadir .Formul ve hesaplamadaki doldurma sirasinda htcre adreslerinin sabit
tutulmasi da miamkundir. Sadece istenilen adresi kullanmak i¢in hiicre adresinin stitun ve satir numarasinin
onlne $ isareti eklenir. Boylece formUl kopyalandiginda veya doldurma tutamaciyla tasindiginda bu

adreslerde degisiklik olmayacaktir

UNITE 14 EXCEL 2010- I

Siralama:Veri organizasyonuna yonelik iSlemleri yapmak i¢in Veri sekmesinde bulunan Sirala ve Filtre
Uygula grubundaki segenekler kullanilir.Siralama islemi eldeki verilerin belirli bir kritere gére yeniden sI

ralanmasi igin kullanilir .Liste siralanirken situndaki veri tiplerine gore asagidaki sekillerde siralanabilir:



e Metin O Ao, ZVeYaZ...ooiiiiiinaan, A

« Sayl OO0 Kigukten bliylige veya buytkten kiiglige

 Tarih O Eskiden yeniye veya yeniden eskiye

Sirala ve Filtre Uygula grubunda siralamaya yonelik 3 digme bulunmaktadir. A’dan Z'ye sirala digmesi
secimi en klg¢UKk dederden en blyUk degere dogru siralamada kullanilir . Bu islemin tam tersi Z'den A’'ya si
rala digmesi ile yapilabilmektedir. Siralama islemi i¢in kullanilan Uglincl secenek ise Sirala digmesidir. Bu
diigme ile Sirala penceresi gorlntilenir. Bu pencerede, birden gok slitun ve satira gore siralama, blyUk/kiguk
harf duyarli siralama, yazi tipine goére siralama gibi farkli sekillerde siralama cesitleri bulunur .Sirala
penceresinden siralama 6lgltld bolumuiyle siralamanin yapilacagi situnlar, siralama kosulu ile siralama
kriteri ve dlzen ile nasil bir siralama islemi yapilacagi belirtilebilir

Filtreleme :Filtreleme islemi temel olarak belirli bir kritere uyan verileri gérunttlerken diger verilerin
gizlenmesini saglamaktadir. Filtreleme islemi ile uzun tablolar istenilen kriterlere gore kisaltilabilir. Filtreleme
islemi ile veriler silinmez sadece gizlenir. Excel tablosundaki herhangi bir slituna filtre uygulamak i¢in Veri
sekmesinde bulunan Sirala ve Filtre Uygula grubundaki Filtre segene@i kullanilir.Filtreleme islemi i¢in kullani
lan son segenek sayl veya metin filtresidir. Filtre uygulanirken metin ve sayilara yonelik “Esittir”, “BUyUkti

LI T LT LT

r’, “Kiguktar”, “Arasinda”, “Baslangicl”, “Sonu” gibi birgok filtreleme kosulu mevcuttur

Grafikler:

Grafikler, verileri analiz etmede ve gorsellestirmede kullanilan olduk¢a 6nemli bilesenlerdir. Bu

bilesenler yardimiyla veriler gorsellestirilerek daha anlasilir hale getirilir. Belgeye grafik eklemek i¢in Ekle
sekmesinde bulunan Grafikler grubundaki se¢enekler kullanilir .Bu grupta Sttun, Cizgi, Pasta, Cubuk, Alan,
Dagitim ve Diger Grafikler kategorileri bulunur. Bu kategorilerde bulunan grafik tarlerinden herhangi birinin
secilmesiyle bir Grafik Alani ve bu alana ait Grafik Araglari baglamsal sekmesi olusturulur .Grafik araglari
baglamsal sekmesi Tasarim, Dlzen ve Bi¢im olmak Uzere 3 alt sekmeden olusur. Bu sekmeler grafige ait tur,

veri, stil, etiket gibi 6zelliklerin dUzenlenmesinde kullanilir.



Tasarim sekmesi grafige ait verileri, stilleri, gésterim bigimlerini, dUzenleri ve tlrleri organize etmek igin
kullanilir

Dlzen sekmesi grafige ait bigimsel degisiklikler, grafige eklenebilecek 6geler, grafige 6zel etiketler,
eklentiler, eksenler, arka planlar ve ¢ozUmlemeler ile veri gosterimlerini dizenlemede kullanilir

Bicim sekmesi grafige ait bigimsel segimler, sekil stilleri, WordArt stilleri, grafige ait yerlesimler ve grafik
boyutlarinin degistirilmesine olanak tanir

Satun Grafikler

Calisma Sayfasindaki sutun veya satirlarda diizenlenen verilerin sttun grafigi cizilebilir. Sttun grafikleri,
belirli bir stirede i¢indeki veri degisikliklerini veya 6geler arasindaki karsilastirmayi gostermek igin kullanilir.

Satun grafiklerinde, kategoriler genellikle yatay eksen boyunca, degerler ise dikey eksen boyunca diizenlenir
Cizgi Grafikler

Calisma sayfasindaki, stitun veya satirlarda diizenlenen verilerin ¢izgi grafigi ¢izilebilir. Cizgi

grafikleri, zaman igindeki araliksiz verileri gosterebilir veya ortak bir olgekle karsilastirabilir. Bir ¢izgi grafig
inde kategori verisi esit araliklarla yatay eksen boyunca ve tim deger verileri esit araliklarla dikey eksen
boyunca dagitilir .Cizgi grafik, esit araliktaki egilimleri gostermek i¢in idealdir

Pasta Grafikler Calisma sayfasindaki verilerin analizinde en ¢ok kullanilan grafik tdrlerinden biri pasta
grafiktir. Bu grafik, hiicre araligindaki verilerin toplamiyla orantili boyutlari gosterir. Pasta grafiginde her
renk bir veriyi temsil eder ve ylzde orani bigiminde gosterilir

Cubuk Grafikler Bu grafik tirG birden ¢ok 6geyi karsilastirmak icin kullanilir. Bununla birlikte
kategorilenmiss verileri karsilastirmak i¢in de kiimelenmis ¢ubuk grafikler kullanilir

Alan Grafikleri Alan grafikleri, birden ¢ok veri kiimesi arasindaki farklari bir zaman dénemi boyunca

vurgular. Ayrica bir alan grafigi, cizili degerlerin toplamini gorlntlleyerek pargalarin batlnle iliskisini de
gosterir

Dagilim Grafikleri Dagilim grafikleri, cesitli veri serilerindeki sayisal degerler arasindaki iliskiyi gosterir

veya iki say! grubunu xy koordinatinin bir serisi olarak ¢izer. Dagilim grafiginin iki deger ekseni mevcuttur;



yatay eksen (x ekseni) boyunca sayisal veri kimesi, dikey eksen (y ekseni) boyunca da bir baska veri kiimesi
gosterilir. Grafik, bu deg@erleri tek bir veri noktasinda birlestirir ve duzensiz araliklarla veya klimelerle gosterir.
Dagilim grafikleri genellikle bilimsel, istatistik veya muhendislik verileri gibi sayisal degerleri karsilastirmak
ve goruntllemek i¢in kullanilir .Grafik tUrindn segilmesiyle calisma sayfasina eklenen grafik alaninda
herhangi bir grafik veya veri gértntilenmez. Bunun nedeni grafige ait herhangi bir verinin olmamasidir. Grafi
ge veri eklemek igin Tasarim sekmesinde bulunan Veri grubundaki Veri Se¢ digmesi kullanilir

Yazdirma AyarlariOffice paketindeki diger programlarda oldugu gibi Excel’de de bir dosyay!

yazdirmak ve Onizleme ile gorUntllemek i¢in Microsoft Office Backstage goruniminde yer alan Yazdir
sekmesi kullanilir

lyi calismalar : VUQAR SAHBAZOV



