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Önsöz

De¤erli Ö¤renciler,

Tarihin ilk ça¤lar›ndan bafllayarak 20. Yüzy›l›n sonlar›na kadar insanlar vücutlar›n›n

uzant›s› olacak aletler ve araçlar gelifltirdiler. Bu aletler sayesinde elleriyle yapamaya-

caklar› iflleri yapt›lar, gidemeyecekleri uzakl›ktaki yerlere gittiler. 20. Yüzy›l›n sonunda

bilgisayarlar›n kullan›ma geçmesi ile birlikte insan o¤lu ilk kez art›k uzuvlar›na de¤il

beynine destek olacak bir araç gelifltirdi. Art›k bu araç sayesinde kendi bafl›na yapa-

bilece¤i hesaplamalar› çok daha h›zl› yapabiliyor, bir kiflinin haf›zas›nda tutamayaca¤›

kadar çok bilgiyi depolay›p gerekti¤inde tekrar ça¤›rabiliyordu.

21. Yüzy›la girildi¤inde ‹nternet’in yayg›n kullan›m› ve birçok bilgisayar›n bir

biriyle ba¤lant›s›n›n olmas› iki yeni büyük de¤ifliklik getirdi.

• Uzaktaki bilgilere h›zl› ulaflabilme

• Say›sal haberleflme

Uzaktaki bilgilere bilgisayar a¤lar› arac›l›¤› ile ulafl›m›m›z artt›kça bilgi düzeyimiz

ve yapabileceklerimiz artt›. Say›sal Haberleflme sayesinde ilk bafllarda tek yönlü

bilgi aktar›m› ile bafllayan teknolojiler iki tarafl› veri aktar›m›n›n yayg›nlaflmas› ile

önce Web 2.0 kavram›na daha sonra da günümüzde oldukça yayg›n olarak kul-

lan›lan Sosyal Medya kavram›na ulaflmam›z› sa¤lad›. 

‹ki kitaptan oluflan bu seri de sizlere bilgisayar, genel a¤ (‹nternet) ve bilgi

teknolojileri konular›nda bir girifl sunmak istedik. Sekizer üniteden oluflan kitaplar›n

organizasyonu flu flekilde;

“Temel Bilgi Teknolojileri – I” kitab› size bilgisayar›n k›sa tarihçesini

anlatt›ktan sonra bilgisayar› rahat kullanabilmeniz için bilgisayar iflletim sistem-

lerinden bahsediyor. Daha sonraki ünitelerde ise Ofis yaz›l›mlar› ve e-posta

yaz›l›mlar›n›n kullan›lmas› anlat›l›yor. Son iki ünitemiz de genel olarak ‹nternet

kullan›m› ve network teknolojileri hakk›nda. Bu kitapta amac›m›z ö¤rencinin

okul hayat›nda ihtiyac› olacak temel yetenekleri onlara sunmak ve bilgisayar

karfl›s›nda rahat ve güvenli hareket edebilmesini sa¤lamak.

“Temel Bilgi Teknolojileri – II” kitab›nda ise 1. Kitab› tamamlay›c› flekilde

a¤a ba¤l› bilgisayarlarda karfl›lafl›lan kavramlar› ve teknolojileri kullanmay›

ö¤renmenizi hedefledik. Özellikle Biliflim Eti¤i ve A¤ Güvenli¤i ünitelerinin

size sadece ö¤rencilik hayat›n›z da de¤il güncel yaflam›n›zda da oldukça yararl›

olaca¤›n› düflünmekteyiz.

Umar›m size sa¤lad›¤›m›z bu kaynak sayesinde Bilgi Dünyas›nda güvenli ve

e¤lenceli bir yaflam›n›z olur. 

Editör

Yrd.Doç.Dr. Özgür YILMAZEL
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Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra;
Bilgisayarlar›n geliflim sürecini ve tarihçesini tan›mlayabilecek,
Bilgisayarlar›n ana özelliklerini ve bileflenlerini aç›klayabilecek,
Bilgisayarlar›n ve biliflim sistemlerinin günümüz dünyas›nda ifl ve özel yafla-
m›m›za etkilerini aç›klayabilecek,
Bilgisayarlar›n faydalar› ve k›s›tlar›n› tan›mlayabileceksiniz.

‹çindekiler

• Bilgisayar Mimarisi
• Kiflisel Bilgisayarlar
• A¤ Sistemleri
• Veri Tabanlar›

• Biliflim Sistemleri
• Kurumsal Kaynak Planlama
• Müflteri ‹liflkileri Yönetimi
• Bilgi Güvenli¤i

Anahtar Kavramlar

Amaçlar›m›z
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1
TEMEL B‹LG‹ TEKNOLOJ‹LER‹-I



B‹LG‹SAYARLARIN TAR‹HÇES‹

‹lk Bilgisayarlar
Günümüzde geçerli olan anlam› ile bilgisayarlar›n tarihçesi 1943 senesinde ENIAC
adl› bilgisayar ile bafllam›flt›r. ENIAC (Elektronik say›sal birlefltirici ve hesaplay›c›),
Pensilvanya Üniversitesinde John Mauchly ve John Presper Eckert taraf›ndan tasar-
lanm›fl ve yap›lm›fl olan dünyan›n ilk genel amaçl› say›sal bilgisayar›d›r. ENIAC,
‹kinci Dünya Savafl› esnas›nda ortaya ç›kan gereksinimlere dayal› olarak gelifltiril-
mifltir. ABD Ordusunun Balistik Araflt›rma Laboratuvar›, silahlar için menzil ve
mermi yolu hesaplamas›nda kullan›lacak tablolar›n oluflturulmas› esnas›nda bu sü-
reci gerçeklefltirebilmek için 200 kifli çal›flt›rmakta idi. Tek bir silah için bile bu tab-
lolar›n haz›rlanmas› bir kiflinin günlerini alabilmekteydi.

Pensilvanya Üniversitesinden John Mauchly, o dönemde mevcut olan “lamba-
lar›” (vacuum tube) kullanarak bu ifli gerçeklefltirecek bir bilgisayar tasarlamay›
teklif etti ve 1943’te bu teklifi kabul edilerek çal›flmalar bafllad›. Nihayetinde orta-
ya ç›kan makine, 30 ton a¤›rl›¤›nda, 18000 lamba kullanan ve 140 metrekare yer
kaplayan bir cihaz olmufl idi ve çal›flma esnas›nda 140 kilovat enerji harcamaktay-
d›. Bununla birlikte o dönem mevcut tüm mekanik hesap araçlar›ndan daha h›z-
l›yd› ve saniyede 5000 toplama ifllemi yapabiliyordu.

‹lk bilgisayar ENIAC, günümüzde standart hale gelmifl ikili düzen (binary) yeri-
ne onluk düzeni temel alan bir yap›da idi. Haf›zas› 10 haneli bir ondal›k say›y› tut-
mas›na izin veriyordu, programlamas› üzerindeki anahtarlar›n manuel olarak ayar-
lanmas› ve çeflitli kablolar›n tak›p ç›kart›lmas› ile yap›l›yordu. 1946’da tamamland›-
¤›nda savafl bitmiflti ancak ENIAC yine savafl amaçl› olarak ve de sonraki y›llarda
gelifltirilecek Hidrojen bombas›n›n hesaplamalar›nda kullan›ld›. 1955’e kadar çal›-
flan bu bilgisayar daha sonra görevden al›nd›.

ENIAC ile ilgili en büyük sorun, programlanmas›n›n çok zor olmas›yd›. ENIAC’›
gelifltiren ekipten John von Neumann 1945 senesinde daha sonra kendi ad›n› ala-
cak (Neumann Makinas›) bir tasar›m ile ortaya ç›kt›. Neumann’›n önerisi, bilgisa-
yar›n uyar›nca ifllem yapaca¤› komutlar›n, haf›zada bilgisayar›n anlayabilece¤i bir
formda, veri ile birlikte yer almas› ve de cihaz›n bu komutlar› okuyarak ifllemesi il-
kesine dayanmaktayd›. “Kay›tl› program kavram›” (Ayn› dönemlerde Alan Turing
de benzer bir kavram gelifltirmifltir.) olarak adland›r›lan bu yaklafl›m, kendisinden
sonra gelecek tüm bilgisayarlarda (günümüzde de) çal›flma ilkesini teflkil etmifltir.

Bilgisayara Girifl

Lamba: 1900’lerin
bafllar›nda elektronik
teknolojisinin ilk
aflamalar›nda kullan›lan ve
görünüfl olarak da lambaya
benzeyen devre parçalar›.
Elektronik devrelerinde
yükselteç veya ilk
bilgisayarlarda
anahtar(switch) görevlerini
görmüfllerdir.



Bu yaklafl›ma uyan ilk bilgisayar ise yine Neumann ve ekibi taraf›ndan Princeton
Üniversitesinde yap›lm›fl olan IAS’dir (Üniversitedeki Geliflmifl Çal›flmalar Enstitü-
sünün ad›n› IAS olarak alm›flt›r). 

fiekil 1.1’de IAS bilgisayar›n›n ana bileflenleri gösterilmektedir:
• Ana haf›za, hem veri hem de program komutlar›n› saklamaktad›r,
• Aritmetik ve mant›k birimi (ALU) say›sal veri üzerinde ifllem yapma yetene-

¤i tafl›maktad›r,
• Kontrol birimi, haf›zadaki komutlar› yorumlayarak yap›lacak ifllemi belirle-

mektedir,
• Girifl-ç›k›fl birimi ise cihaz›n idare edilmesi için veri/program ifllemlerinin gi-

rifl-ç›k›fl›n› sa¤lamaktad›r.

‹stisnalar haricinde günümüzdeki tüm bilgisayarlar IAS bilgisayar›n›n kulland›¤› yap›ya
uygun tasarlanm›flt›r.

IAS’nin haf›zas› her biri 40 ikilik düzen verisi (bit) içeren 1000 haf›za biri-
minden oluflmaktad›r. IAS’nin kontrol birimi bu haf›zadan komutlar› okuyarak
s›ra ile iflleme almaktad›r. Cihaz›n 21 adet farkl› komutu bulunmakta ve bunlar
ile veri transferi, dallanma komutu, aritmetik ifllemler ve de adres de¤ifliklikle-
ri yap›labilmektedir.

Ticari Bilgisayarlar
IAS sonras›nda 1950’lerde ticari amaçl› kullan›lan bilgisayarlar›n ça¤› bafllamakta-
d›r. O dönemde Sperry ve IBM firmalar› pazarda hakim durumdad›rlar. 1947 y›l›n-
da ENIAC’›n tasar›mc›lar› Eckert ve Mauchy bir flirket kurarak ilk ticari bilgisayar
olan UNIVAC 1’i ürettiler. Bu cihaz 1950 y›l›nda ABD nüfus bürosu taraf›ndan nü-
fus say›m›nda kullan›ld›. Eckert-Mauchy firmas› takiben Sperry-Rand flirketinin al-
t›nda UNIVAC birimi halini ald› ve serinin devam›n› üstlendi. Daha yüksek haf›za
ve ifllem yetene¤ine sahip UNIVAC II 1950’lerin sonunda piyasaya ç›kt› ve bunu da
1100 serisi takip etti. 

IBM ise delikli kart (punched card) iflleme üzerine olan faaliyetlerini 1953 y›l›nda
701 adl› ilk elektronik haf›zal› bilgisayar›n› ç›kartarak devam ettirdi. Aslen bilimsel
uygulamalar için gelifltirilen bu cihaz› 702 adl› ve ifl dünyas› uygulamalar›n› hedef-
leyen model devam ettirdi.

Bu döneme kadar vakum tüplerini baz alan bilgisayar tasar›mlar›, transistö-
rün icad› ile çok daha küçük, az enerji harcayan, daha ucuz, daha az ›s›nan ve
daha dayan›kl› bu alternatife h›zla döndüler. NCR ve RCA firmalar› 1950’lerin
sonunda ilk transistörlü bilgisayar› ürettiler ve IBM de 7000 serisi ile bu alana
geçifl yapt›. 

4 Temel  Bi lg i  Teknolo j i le r i - I

Ana
Haf›za

Aritmetik
Mant›k Birimi

Program Kontrol
Birimi

G/Ç
(Girifl-Ç›k›fl)

 Birimi

fiekil 1.1

Neumann taraf›ndan gelifltirilen
IAS bilgisayar› yap›s›.

Kaynak: Stallings, W. (2006).
Computer Organization and
Architecture. New Jersey:
Prentice Hall.
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Delikli kart: Bilgisayarlara
veri veya program girifli ilk
dönemlerde matbu kartlar›
özel aletler ile delerek ve bu
delikli kartlar› kullanarak
yap›lm›flt›r. Hem ifl yükü
olarak hem de kal›c›l›k ve
esneklik aç›lar›ndan k›s›tlar›
olan bu yöntem daha
sonralar› terk edilmifltir.

Transistör: Elektronik
devrelerde güçlendirici veya
anahtar olarak kullan›lan,
yar› iletken temelli devre
eleman›.



Bilgisayar›n ikinci dönemi olarak adland›r›lan transistörlü evrede iki önemli
de¤ifliklik daha ortaya ç›kt›. Bilgisayar›n çal›flmas›n› sa¤layan komutlar› dolay›s›
ile programlar› daha rahat ve h›zl› gelifltirmeyi mümkün k›lan “üst düzey prog-
ramlama dilleri” ve de bilgisayar›n çal›flma ortam›n› ve kurallar›n› belirleyen “sis-
tem yaz›l›mlar›”. Bu dönemin önemli flirketlerinden DEC (Digital Equipment Cor-
poration) 1957’de kuruldu ve yine o y›l ilk bilgisayar› olan PDP-1’i sundu. Bu bil-
gisayar üçüncü nesil olarak adland›r›lan dönemin temelini teflkil eden ilk “mini
bilgisayar” idi.

Entegre Devreler ve Mikroifllemciler
Üçüncü nesilde transistörler yerlerini birçok transistörü üzerinde bar›nd›ran “en-
tegre devrelere” b›rakt›lar. ‹kinci nesil bilgisayarlarda bafllarda 10000 civar›nda
transistör bulunmakta idi, zaman içerisinde bu yüz binlerce transistöre ulaflt› ve
ayr›k transistörler ile cihaz üretimini çok zor bir hale soktu. 1958’de entegre dev-
renin imali ile bilgisayarlar›n üçüncü nesli DEC’in PDP-8’i ve de IBM System/360’›
ile bafllad›. Bu dönemde bir entegre devrenin üzerine konulabilecek transistör
say›s› inan›lmaz bir sürat ile artmaya bafllad›. Bunun ile ilgili önemli entegre dev-
re üreticilerinden Intel’in kurucular›ndan olan Gordon Moore’un ifade etti¤i
“Moore kural›” günümüze kadar geçerlili¤ini korumufltur. Bu geliflmenin bir-
çok etkileri olmufltur:

• Ayn› birimdeki ifllem veya haf›za kapasitesinin maliyeti sürekli olarak
azalm›flt›r,

• Bileflenlerin küçülmesi haf›za ve mant›k elemanlar›n›n daha yak›n yerleflti-
rilmesini mümkün k›ld›¤› için elektriksel yollar k›salm›fl ve bu da ifllem h›z›-
n› artt›rm›flt›r,

• Küçülen bilgisayar› farkl› ortamlarda ve ba¤lamlarda kullanmak mümkün
hale gelmifltir,

• Enerji ve so¤utma ihtiyaçlar› azalm›flt›r,
• Entegre devre üzerindeki ba¤lant›lar lehimlenmifl ayr›k bileflenlere göre çok

daha güvenilir sonuçlar sunmufltur.

Entegre devrelerin Moore kural› paralelinde güçlenmesi bilgisayarlara hangi aç›lardan
faydal› olmufltur?

‹lerleyen y›llarda gerçekleflen önemli bir de¤ifliklik de haf›za elemanlar›n›n da
yar›iletken tabanl› imalini mümkün k›lan geliflmelerdir. Öncesinde manyetik esas-
lar› temel alan haf›za bileflenleri, 1970 y›l›nda Fairchild firmas›n›n üretti¤i ilk uygun
kapasitede ve ticari haf›za birimi ile yar› iletkenler dünyas›na tafl›nm›fl ve sonras›n-
da da Moore kural›n›n etkisi bilgisayarlar›n bu kritik bilefleninde de gözlemlenme-
ye bafllam›flt›r.

Bir di¤er çok önemli geliflme, entegre devreler üzerindeki bileflen say›s›n›n art-
mas› ile bir Merkezi ‹fllem Biriminin (CPU) tüm ifllevlerini tek bir yonga üzerinde
sunabilecek noktaya ulafl›lmas›d›r. Intel 1971 y›l›nda 4004 adl› yongas› ile bir
CPU’nun tüm bileflenlerini tek bir entegre devre üzerinde sunmufl ve ilk mikroifl-
lemci ortaya ç›km›flt›r. 4004 ile bafllayan süreç, ilk 8 bit’li mikroifllemci olan 8008
ile devam etmifl, takiben 8080, 8086, 8088, 80286, 386, 486, Pentium fleklinde da-
ha h›zl› ve yüksek ifllem kapasiteli yonga aileleri piyasaya sürülmüfltür. Buna pa-
ralel olarak Motorola (günümüzde Freescale Semiconductor), AMD ve di¤er farkl›
yonga üreticileri de bu alanda faaliyet göstermifllerdir. 
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Moore Kural›: Entegre
devreler üzerindeki
transistör say›s›n›n her iki
senede bir iki kat artaca¤›n›
öngören ve zaman›n (flu ana
kadar) hakl› ç›kartt›¤›
öngörü. Gordon Moore bu
öngörüyü 1965 y›l›nda
yapt›¤›nda “en az on sene”
daha geçerli olaca¤›n›
belirtmiflti.
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Günümüzde ise mikroifllemci dünyas›nda çok çekirdekli ifllemciler yayg›n ola-
rak kullan›lmaktad›r. Bu sayede Moore kural›n›n devam› boyut, güç, ›s›, sürat gibi
k›s›tlara ra¤men devam ettirilmektedir. Bunun ile birlikte giderek yayg›nlaflan mo-
bil platformlar›n (cep telefonlar›, tablet bilgisayarlar gibi) gerektirdi¤i enerji konu-
sunda avantajl› “mobil ifllemci mimarileri” (ARM ve di¤erleri) de yayg›n olarak kul-
lan›lmaktad›r.

Kiflisel Bilgisayarlar ve Sonras›
Mikroifllemciler ile birlikte bilgisayarlar›n uygun fiyat, boyut, ifllem kapasitesine
ulaflmalar› belki de bilgisayarlar›n tarihindeki en büyük devrim olan “kiflisel bilgi-
sayarlar” dönemini bafllatm›flt›r. Bir önceki dönemde mevcut olan mini bilgisayar-
lar, isimlerindeki mini ibaresine ra¤men halen kiflisel olarak kullan›lamayacak fiyat
ve sistem gereklerine sahip idi. 1970’lerin bafl›nda Intel’in 8080 ifllemcisini temel
alan Altair 8800 kiflisel bilgisayar furyas›n›n bafllang›c›n› oluflturmufltur. Ayn› y›llar-
da Apple firmas›n›n kurucular› olan Steve Jobs ve Steve Wozniak da Apple 1 adl›
ilk bilgisayarlar›n› üretmifllerdir.

O dönemde Microsoft firmas›n›n kurucular›ndan olan Bill Gates’in “her masaüstünde ve her
evde bir bilgisayar” vizyonu ve bunun çerçevesinde sunulan iflletim sistemi ve üretkenlik çö-
zümleri/yaz›l›mlar›, ilerleyen y›llarda bu hayalin gerçekleflmesinde önemli rol oynam›flt›r.

Günümüzde ise bilgisayarlarda ve bilgisayar tan›m› ile ifade edilebilen cihazlar-
da kökten de¤ifliklikler yaflanmaktad›r. Art›k bilgisayarlar (veya bilgisayar yetenek-
lerine sahip birimler) sadece masaüstlerinde de¤il, hepimizin günlük yaflamlar›nda
fark›nda oldu¤umuz ya da olmad›¤›m›z birçok noktada mevcutturlar. 

Günlük hayat›m›za bilgisayarlar›n girdi¤i noktalara örnekler verebilir misiniz?

Art›k bir cep telefonu veya tablet bilgisayar bundan birkaç sene önce bir “su-
nucu bilgisayar›n” sahip oldu¤u kapasite ve performansa sahip olmaktad›r. Kul-
land›¤›m›z arabalar›n içinde onlarca bilgisayar ve mikroifllemci farkl› ifllevleri
gerçeklefltirmekte, evimizdeki mutfak araçlar›, televizyon gibi ürünlerde yine
birçok bilgisayar ve mikroifllemci gömülü olarak çal›flmakta ve de hatta birbirle-
ri ile sürekli veri a¤lar› üzerinden irtibata geçebilmektedir. Bilgisayarlar›n teme-
lini teflkil etti¤i biliflim sistemleri, günlük hayat›m›z›n her alan›nda yer almakta,
tüm bankac›l›k, sa¤l›k, ulaflt›rma, savunma, e¤itim sistemleri bunlar üzerine in-
fla edilmektedir. Bu yap›lar›n içinde bar›nd›rd›¤› devasa veri y›¤›nlar›, veri taba-
n› yönetim sistemlerinde saklanmakta, sorgulanmakta, ifllenmekte ve yine tüm
bu da¤›t›k bileflenler birbirleri ile veri a¤lar› üzerinden paylafl›m yapabilmekte
ve beraberce çal›flabilmektedir. Bu çerçevede art›k bilgi teknolojileri ve iletifli-
min aras›ndaki çizginin de belirsiz hale geldi¤i ve bu iki dünyan›n yak›nsad›¤›-
n› söylemek mümkündür. 

Bilgisayar tarihinin (mekanik ifllem birimlerinden bafllayarak) resimli bir kayd› için
http://www.cs.kent.edu/~rothstei/10051/History.htm
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B‹LG‹SAYARLARIN YAPISI VE B‹LEfiENLER‹
Önceki bölümde aktar›ld›¤›
çerçevede Neumann taraf›n-
dan oluflturulan mimari, gü-
nümüz bilgisayarlar›n›n da
yap›sal esas›n› teflkil etmek-
tedir. fiekil 1.2’de bir bilgisa-
yar›n kavramsal yap›s› ve bu-
radaki ifllevsel bölümlenme
aktar›lmaktad›r.

Kavramsal olarak belir-
lenmifl ve ayr›mlanm›fl bu ya-
p›da her bilgisayarda yer
alan ve de verinin saklanma-
s›, ifllenmesi, aktar›lmas› ifl-
levlerini, bunlar›n genel ola-
rak kontrolünü üstlenen bi-
rimler mevcuttur. Bu birim-
lerin üstlendi¤i görevlerin bir
bilgisayar mimarisinde pay-
lafl›laca¤› yap›lar ise fiekil 1.3’te
mevcuttur.

Bilgisayar mimarisi ile ilgili daha detayl› bilgiler William Stallings’in “Computer Organiza-
tion and Architecture” (New Jersey: Prentice Hall, 2006) adl› kitab›nda mevcuttur.
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fiekil 1.2

Veri
aktar›m
birimi

Kontrol
birimi

Veri
saklama
birimi

Veri
iflleme
birimi

Kavramsal
bilgisayar
mimarisi.

Kaynak: Stallings,
W. (2006).
Computer
Organization and
Architecture. New
Jersey: Prentice
Hall. 

fiekil 1.3

Girifl/Ç›k›fl
Birimi Ana Haf›za

Yazmaçlar
Aritmetik&

Mant›k
Birimi

Kontrol
Birimi

Bilgisayar ana
mimarisi ve
bileflenleri

Kaynak: Stallings,
W. (2006).
Computer
Organization and
Architecture. New
Jersey: Prentice
Hall. 
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Bu mimari yap›lanma alt›nda en kritik birim ana ifllemci / CPU’dur. CPU’nun
görevi, bünyesindeki kontrol birimi vas›tas› ile CPU’nun ve de bilgisayar›n ifllem-
lerini yönetmek, aritmetik/mant›k birimi vas›tas› ile bilgisayar›n veri iflleme görev-
lerini icra etmek, yazmaçlar vas›tas› ile CPU’nun dahili haf›za ifllemlerini yapmak-
t›r (ki günümüzde art›k CPU’lar›n da çok ciddi ilave haf›za birimleri mevcuttur).
Bunun ile birlikte bilgisayar›n ana haf›za birimi ve de d›fl dünya ile veri al›flverifli-
ni sa¤layan girifl/ç›k›fl birimleri mevcuttur.

Ekran bilgisayarlar›n ana bileflenlerinden midir?

Günümüzde bilgisayarlar›n d›fl dünya ile irtibat› USB, HDMI vb. kablolu ba¤-
lant›lar yan›nda Bluetooth, Wi-Fi vb. kablosuz ba¤lant›lar ile olabilmektedir. Bu
ba¤lant›lar üzerinden yaz›c›, taray›c›, ekran, harici saklama gibi ikincil birimler
ba¤lamak mümkündür. Yine kullan›c›lar›n bilgisayar ile etkileflim kurdu¤u ara
yüzler klavye, fare gibi yöntemler yan›nda ekrandan çok noktal› dokunufl gibi da-
ha kullan›c› dostu yap›lar ile de olabilmektedir. Bunun ile birlikte ana yap› ve mi-
mari olarak nerede ise 70 sene öncesine ait Neumann IAS mimarisi hala günümüz-
de de ana hatlar› teflkil etmektedir. 

B‹L‹fi‹M S‹STEMLER‹

Biliflim Sistemlerinin Yap›s›
Günümüzde hem ifl dünyas›nda hem de kamu kurumlar›nda biliflim sistemleri
asli unsurlar› oluflturmaktad›r. Biliflim sistemleri donan›m, yaz›l›m, bunlar› kulla-
nan, girdi sa¤layan veya ç›kt›lar›n› kullanan insanlar ve tüm bunlar›n bir arada ifl-
lem görmesini sa¤layan süreçlerden oluflmaktad›r. Biliflim sistemlerinin temelin-
de donan›m ve yaz›l›mdan oluflan bilgisayarlar olmak ile beraber, bu sistemler
çevresel unsurlar›n oluflturdu¤u çerçevede, kurum içinde ve d›fl dünya ile irtibat
halinde dinamik yap›lard›r. Görevlerini icra eder iken çok genifl bir paydafl kü-
mesi ile irtibattad›rlar ve etkide bulunurlar. fiekil 1.4’te bir biliflim sisteminin ya-
p›s› özetlenmektedir.
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G‹RD‹LER
‹fiLEME

AfiAMALARI
ÇIKTILAR

B‹L‹fi‹M S‹STEM‹

HissedarlarDüzenleyici kurumlar Rakipler

Tedarikçiler Müflteriler

ÇEVRESEL FAKTÖRLER

fiekil 1.4

Bilgisayar ana
mimarisi ve
bileflenleri.

Kaynak: Stallings,
W. (2006).
Computer
Organization and
Architecture. New
Jersey: Prentice
Hall. 



Biliflim sistemleri fiekil 1.4’te de ifade edildi¤i çerçevede, çevresel faktörler olan
tedarikçiler, müflteriler, rakipler, hissedarlar, düzenleyici kurumlar ile etkileflimli
bir iliflki halindedir. Bu görevi yapar iken bilgisayarlar, alt bileflen olan donan›m ve
yaz›l›m (software/hardware), ço¤u zaman kurumdaki insanlar (peopleware), belli
ifl süreçleri etraf›nda sistemin kalbindeki “iflleme” aflamas›n› yerine getirir. Günü-
müzde biliflim sistemlerini kullanmayan bir ticari kurulufl veya kamu kurumu bul-
mak mümkün de¤ildir. Bilgisayarlar›n hayat›m›z›n her alan›na girmelerine paralel,
bilgisayar temelli yap›lar›n bir üst oluflumu da denilebilecek biliflim sistemleri de
hayat›m›za dahil olmufllard›r. ‹letiflim sistemlerindeki geliflmeler, hem kurum içi
hem, kurumlar aras› irtibatlar› artt›rm›fl, biliflim sistemlerince üretilen ve depolanan
inan›lmaz boyutlardaki verilerin paylafl›m›n› mümkün k›lm›fl dolay›s› ile onlar da
bu sistemlerin ana unsurlar› haline gelmifllerdir. 

Özellikle iletiflim a¤› bileflenleri, veri tabanlar› ve veri taban› yönetim sistemle-
ri, veriler üzerinde ifllem yapmay› ve iflletmelere karar süreçlerinde destek olmay›
sa¤layan çözümleri ortaya ç›kartm›fllard›r. Bunlardan kurumsal kaynak planla-
ma, müflteri iliflkileri yönetimi, veri madencili¤i ve ifl zekas› çözümleri, gü-
nümüz iflletmelerinin kaç›n›lmaz araçlar› haline gelmifltir.

Biliflim Sistemi Çeflitleri
Biliflim sistemlerini 6 ana bafll›k halinde incelemek mümkündür:

Bu s›n›fland›rma ve her tür biliflim sisteminin detayl› incelemesi K.C. Laudon ve J.P.Lau-
don’un “Management Information Systems” (New Jersey:Prentice Hall,2002) kitab›nda
mevcuttur.

• ‹fllem süreç sistemleri
• Ofis sistemleri
• Bilgi temelli ifl sistemleri
• Karar destek sistemleri
• ‹flletme bilgi sistemleri
• Üst düzey yönetici destek sistemleri
‹fllem (transaction) süreç sistemleri, kurumlar›n operasyon seviyesinde en te-

mel süreçlerini üstlenen yap›lard›r. Siparifl girifl, otel rezervasyon, bordro, personel
sistemleri bu kategoriye girmektedir.

Ofis sistemleri ofis ortam›nda çal›flanlar›n verimlili¤ini artt›ran, kelime iflleme,
hesap çizelgesi, sunum haz›rlama, masaüstü yay›nc›l›k gibi ifller için kullan›lan çö-
zümlerdir. Microsoft Office bu konuda uygun bir örne¤i teflkil etmektedir. Yine
tasar›m amaçl› programlar (AutoCAD gibi) bilgi temelli ifl sistemleri olarak adlan-
d›r›lmaktad›rlar.

‹flletme bilgi sistemleri flirketin yöneticilerine destek amac› tafl›rlar ve yönetici-
lere flirketin durumu ile ilgili raporlar› flirket içi verileri baz alarak sunmay› müm-
kün k›larlar. Karar destek sistemleri de yine yöneticiler için hem flirket içi hem de
flirket d›fl› veri kaynaklar›n› kullanarak analitik karar vermeyi mümkün k›lan ç›kt›-
lar sunarlar. Üst düzey yönetici destek sistemleri ise kurumun stratejik seviyede
alaca¤› kararlarda yard›mc› olurlar.

Kurumlarda kullan›lan kurumsal kaynak planlama (ERP), müflteri iliflkileri yö-
netimi (CRM) gibi sistemler kullan›c›lar›na ba¤l› olarak bu alt› bafll›ktan birden faz-
las›n› kapsamakta ve o kapsamda hizmet verebilmektedir.
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Kurumsal kaynak planlama
(Enterprise resources
planning - ERP): Kurumsal
kaynak planlamas›
iflletmelerde mal ve hizmet
üretiminde gerekli
kaynaklar›n planlamas›nda
görev alan biliflim
sistemlerine verilen add›r.
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Müflteri iliflkileri yönetimi
(Customer relationship
management): ‹flletmelerde
ifl iliflkisi içinde bulunulan
mevcut ve müstakbel
müflterileri ile ilgili bilgileri
ifl süreçleri (sat›fl,
pazarlama, müflteri
hizmetleri, teknik destek) ile
düzenleme ve eflleme
görevini üstlenen biliflim
sistemlerine verilen add›r.

Veri madencili¤i (Data
Mining): Büyük veri setleri
üzerinde yapay us, makine
ö¤renmesi ve istatistik
teknikleri arac›l›¤› ile çeflitli
iliflkiler bulmay› mümkün
k›lan yöntem ve bunu
kullanan biliflim sistemleri.



Biliflim Sistemlerinin Ekileri
Hayat›n her alan›nda yer almaya bafllayan biliflim sistemleri hem özel hayat›m›z›
hem de ticari faaliyetleri ve kamu hizmetlerini kökünden de¤ifltirmektedir.

Afla¤›daki tablo 1.1’de Biliflim sistemlerinin olumlu ve olumsuz etkileri ile ilgili
bir k›yaslama mevcuttur:

Bu k›yaslama ve detayl› inceleme K.C. Laudon ve J.P.Laudon’un “Management Information
Systems” (New Jersey:Prentice Hall,2002) kitab›nda mevcuttur.

Yukar›daki k›yaslamada da belirtildi¤i üzere “bilgi güvenli¤i” ça¤›m›zda bilgisayarlar›n ve
de biliflim sistemlerinin çözüm arad›¤› en büyük sorunlardand›r.

Olumlu etkiler Olumsuz etkiler

‹flletme içi ifllemlerin ve ka¤›t tabanl› 

süreçlerin çok daha h›zl› gerçekleflmesi

Önceden insanlar›n yapt›¤› iflleri devralarak 

çal›flanlar›n da yerini almak

Müflterilerin tüketim al›flkanl›klar›n› belirlemede

ve firmalar› yönlendirmede yard›mc› olmak
Kiflisel veriler ile ilgili mahremiyet sorunlar›

Internet tabanl› çözümler, Kiosklar, mobil 

ifllemler gibi hayat› müflteriler için 

kolaylaflt›ran çözümler

Birçok sürecin tümü ile biliflim sistemlerine 

ba¤l› hale gelmesi sonucu kesinti durumunda 

hayat›n da durmas›

Cerrahi, radyoloji, genetik vb. konularda 

sa¤lanan ilerlemeler

Biliflim sistemlerinin yo¤un kullan›m› kaynakl› 

sa¤l›k sorunlar›

Kablolu ve kablosuz a¤lar ile verinin 

milyonlarca insan ile paylafl›m›

‹stenmeyen içeriklerin veya kötücül 

yaz›l›mlar›n yine bu a¤lar ile da¤›t›m›
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Tablo 1.1
Biliflim sistemlerinin
olumlu ve olumsuz
etkileri

Kaynak: Laudon,
K.C., Laudon, J.P.
(2002).
Management
Information
Systems. New Jersey:
Prentice Hall. 
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Elektronik temelli bilgisayarlar elektronik dünya-
s›na “tüp” tabir edilen birimlerin girmesini taki-
ben ve de ‹kinci Dünya Savafl›ndaki silah tekno-
lojilerinin hesap gerekleri çerçevesinde ortaya
ç›km›fllard›r. ENIAC adl› ilk bilgisayar› takiben,
Neumann taraf›ndan gelifltirilen model çevresin-
de IAS bilgisayar› ve de daha sonralar› IBM ve
Sperry firmalar›n›n ürünleri ortaya ç›km›fl ve as-
kerî, akademik, kamu sektörü ihtiyaçlar›na ilave-
ten ticari amaçlar ile de kullan›lmaya bafllam›flt›r.
Transistörün ve müteakiben entegre devrelerin
bulunmas› ile bu geliflme h›zlanm›fl ve kiflisel bil-
gisayar devrimi neticesinde “her masada ve her
evde bir bilgisayar” vizyonu gerçekleflmifl ve hat-
ta ötesine geçilmifltir. Günümüzde cep telefonu-
muz çok güçlü bir bilgisayard›r, bunun yan›nda
arabalar›m›zda, evimizdeki buzdolab›, televiz-
yon, f›r›n gibi ürünlerde bile birçok gömülü mik-
roifllemci faal durumdad›r. 
Bilgisayarlar›n büyük ço¤unlu¤u ayn› mimari üze-
rinde ifllemektedir. Bu mimarinin temelinde ana
ifllem birimi (CPU) bulunmakta, bunun ile irtibat-
l› haf›za birimi ve girifl-ç›k›fl birimi mevcut olmak-
tad›r. CPU da kendi içinde bir haf›za bileflenine,
bir aritmetik/mant›k birimine ve bunlar› idare
eden bir kontrol birimine sahiptir. Al›flt›¤›m›z bil-
gisayar yap›s›ndaki klavye, ekran, fare, yaz›c›, ta-
ray›c› gibi bileflenler ise tali bir role sahiptirler.
Bilgisayarlar hayat›m›z›n her alan›na girer iken,
iflletmelerin de tüm ifl süreçlerinde rol almakta-
d›rlar. Bu tip durumlarda bilgisayar› oluflturan
donan›m ve yaz›l›m, kurumlardaki “insan” unsu-
ru ile birleflmekte ve ifl süreçleri çerçevesinde bi-
liflim sistemlerini oluflturmaktad›r. Biliflim sistem-
lerinin kurumsal kaynak planlama, müflteri iliflki-
leri yönetimi gibi çeflitli türleri mevcuttur. 
Bilgisayarlar›n hem özel hem de kurumsal alan-
da çok olumlu ve verim artt›r›c› etkileri mevcut-
tur. Bunun ile birlikte son tahlilde biliflim sistem-
lerinin olumlu yanlar› oldu¤u gibi, olumsuz say›-
labilecek neticeleri de olabilmektedir. Özellikle
bilgi güvenli¤i konusu üzerinde ciddi çal›flmalar
yap›lmas› gereken ve çözüm bulunamad›¤› du-
rumda, bilgi sistemlerinin hayat›m›zda kaplad›¤›
rol dikkate al›nd›¤›nda çok büyük riskler içere-
cek bir aland›r.

Özet
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1. ‹lk elektronik temelli bilgi ifllem birimi (bilgisayar)
hangisidir?

a. UNIVAC
b. IBM
c. Apple
d. Commodore
e. ENIAC

2. Günümüz bilgisayarlar›nca da temel al›nan mimari
ilk kimin taraf›ndan ortaya konmufltur?

a. Steve Jobs
b. John von Neumann
c. Gordon Moore
d. John Mauchly
e. Bill Gates

3. ‹lk bilgisayarlar hangi alanda faaliyet göstermifllerdir?
a. Nüfus say›m›
b. Bankac›l›k
c. ‹letiflim
d. Savunma Sanayi
e. E¤itim

4. Gordon Moore’un öngördü¤ü Moore kural› bir yon-
gan›n üzerindeki transistör say›s›n›n kaç senede bir iki
kat›na ç›kaca¤›n› ifade etmektedir?

a. 2
b. 4
c. 1
d. 8
e. 3

5. Kiflisel bilgisayarlar›n yayg›nlaflmas›ndaki etkenleri
hangi fl›k bütüncül olarak ifade etmektedir?

a. Transistörün bulunmas›
b. Entegre devreler
c. Neumann mimarisi
d. Üst düzey programlama dillerinin ç›kmas›
e. Entegre devrelerin geliflimi ile ucuz ve h›zl› çö-

zümlerin ortaya ç›kmas› ve buna paralel yayg›n
kullan›ma uygun iflletim sistemlerinin ve de üret-
kenlik yaz›l›mlar›n›n piyasaya ç›kmas›

6. Afla¤›dakilerden hangisi Biliflim sistemi tiplerinden
de¤ildir?

a. ‹fllem süreç sistemleri
b. ‹flletim sistemleri
c. Bilgi temelli ifl sistemleri
d. Karar destek sistemleri
e. ‹flletme bilgi sistemleri

7. Afla¤›dakilerden hangisi bilgisayarlar ve biliflim sis-
temleri ile ortaya ç›kan sorunlardand›r?

a. ‹fllemlerin çok h›zl› yap›lmas›
b. Bilgiye çok çabuk eriflilebilmesi
c. Çok büyük veri tabanlar› oluflmas›
d. Kiflisel verilerin risk alt›na girmesi
e. ‹letiflimin sanal ortamlarda yap›l›yor olmas›

8. Afla¤›dakilerden hangisi ofis sistemleri / bilgi temel-
li ifl sistemlerine örnektir?

a. Kurumsal kaynak planlama
b. Müflteri iliflkileri yönetimi
c. Otel rezervasyon sistemi
d. Siparifl takip sistemi
e. Microsoft Office

9. ‹lk kiflisel bilgisayar olarak da adland›r›lan cihaz
hangisidir?

a. Altair 8800
b. ENIAC
c. UNIVAC
d. PDP-1
e. IBM 370

10. Afla¤›dakilerden hangisi bilgisayarlar›n menfi etkile-
rinden de¤ildir?

a. ‹nsanlar›n ifl dünyas›nda yerini al›yor olmalar›
b. Yo¤un kullan›m kaynakl› çeflitli sa¤l›k sorunlar›
c. Kötücül yaz›l›mlar›n da¤›l›m›
d. Kiflisel verilere eriflilebilmesi
e. Sürekli gelifltikleri için yenileme gere¤i ve ilave

maliyet

Kendimizi S›nayal›m
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TÜ‹K Say›: 170

2011 YILI HANEHALKI B‹L‹fi‹M TEKNOLOJ‹LER‹ 

KULLANIM ARAfiTIRMASI

ÖNEML‹ AÇIKLAMA: Avrupa Birli¤i yönetmeliklerine
uygun olarak gerçeklefltirilen Hanehalk› Biliflim Tekno-
lojileri Kullan›m Araflt›rmas› sonuçlar› Türkiye, kent ve
k›r ayr›m›nda verilmekte iken, ilk defa bu haber bülte-
ni ile ‹statistiki Bölge Birimleri S›n›flamas› (‹BBS) 1. Dü-
zey (12 Bölge) ayr›nt›s›nda da verilmektedir. 
‹nternete eriflim imkân› olan hane oran› %42,9’a

yükseldi

2011 y›l› Nisan ay›nda gerçeklefltirilen Hanehalk› Biliflim
Teknolojileri Kullan›m Araflt›rmas› sonuçlar›na göre Tür-
kiye genelinde hanelerin %42,9’u ‹nternet eriflim imkâ-
n›na sahiptir. Bu oran 2010 y›l›n›n ayn› ay›nda %41,6 idi.
‹nternet eriflim imkân› olan hane oran› kentsel yerlerde
%51,0 iken, k›rsal yerlerde %22,7’dir. ‹BBS Düzey-1’e
göre %56,9 ile TR1-‹stanbul, %56,7 ile TR4-Do¤u Mar-
mara, %49,2 ile TR7-Orta Anadolu, %48,0 ile TR5-Bat›
Anadolu ve %43,4 ile TR2-Bat› Marmara bölgelerinde
‹nternet eriflim imkan› olan hane oran› Türkiye ortala-
mas›n›n üzerindedir.
Hanelerin %39,3’ü geniflbant ba¤lant› ile ‹nternet

eriflim imkân›na sahip 

2011 y›l› Nisan ay›nda hanelerin %39,3’ünde geniflbant
‹nternet (ADSL, kablolu ve kablosuz sabit ba¤lant›lar ile
3G ba¤lant›) eriflim imkân› bulunmaktad›r. ADSL %34,5
ile tüm haneler, %80,2 ile ‹nternet kullan›lan haneler
aras›nda ‹nternet eriflim imkan› sa¤larken, 3G ba¤lant›
tüm hanelerin %5,3’ünde, ‹nternet kullan›lan hanelerin
ise %12,2’sinde ‹nternet eriflim imkan› sa¤lamaktad›r.  
Geniflbant ba¤lant› ile ‹nternet eriflim imkân› kentsel

yerlerdeki hanelerde %47,5 iken, k›rsal yerlerde
%18,6’d›r. ‹BBS Düzey-1’e göre geniflbant ba¤lant› ile
‹nternet eriflim imkân›n›n en yüksek oldu¤u bölge %56,1
ile TR1-‹stanbul , en düflük oldu¤u bölge ise %20,0 ile
TRC-Güneydo¤u Anadolu bölgesidir.   
Bilgisayar ve ‹nternet kullan›m› artmaya devam

ediyor

16-74 yafl grubundaki bireylerde bilgisayar ve ‹nternet
kullan›m oranlar› s›ras›yla %46,4 ve %45,0’d›r. Bu oran-
lar 2010 y›l›nda s›ras›yla %43,2 ve %41,6 idi. 
Bilgisayar ve ‹nternet kullan›m›nda kad›n-erkek ve

kent-k›r aras›ndaki say›sal uçurum devam ediyor

Bilgisayar ve ‹nternet kullan›m oranlar› 16-74 yafl gru-
bundaki erkeklerde %56,1 ve %54,9 iken, kad›nlarda
%36,9 ve %35,3’tür. Bilgisayar ve ‹nternet kullan›m oran-
lar›n›n en yüksek oldu¤u yafl grubu 16-24 yafl grubu-
dur. Bu oranlar tüm yafl gruplar›nda erkeklerde daha
yüksektir. Bilgisayar ve ‹nternet kullan›m› kentsel yer-
lerde %54,7 ve %53,2, k›rsal yerlerde ise %26,9 ve
%25,7’dir. ‹BBS Düzey-1’e göre bilgisayar ve Internet
kullan›m›n›n en yüksek oldu¤u bölge %57,2 ve %56,5
ile TR1-‹stanbul bölgesidir. Bunu %53,3 bilgisayar ve
%51,7 ‹nternet kullan›m oran› ile TR4-Do¤u Marmara
bölgesi takip etmektedir. 
‹nternet kullanan bireylerin %89,5’i ‹nterneti dü-

zenli kullan›yor

16-74 yafl grubundaki tüm bireylerin %36,2’si ‹nterneti
düzenli olarak hemen hemen her gün veya haftada en
az bir defa kullanmaktad›r. 16-74 yafl grubunda ‹nternet
kullanan bireylerin düzenli ‹nternet kullan›m oran› ise
%89,5 olup, bu oran kentsel yerlerde %90,7, k›rsal yer-
lerde %83,7 ve ‹BBS Düzey-1’e göre TR1-‹stanbul böl-
gesinde %92,8’dir.  

Yaflam›n ‹çinden
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Internet kafelere ilgi azal›yor

2011 y›l› ilk üç ay›nda (Ocak-Mart 2011) 16-74 yafl gru-
bu ‹nternet kullanan bireylerin ‹nterneti en fazla kul-
land›¤› yer %67,6 ev olup, bunu %33,0 ile iflyeri, %18,7
ile ‹nternet kafe, %16,8 ile arkadafl, akraba vb. evleri,
%7,2 ile e¤itim al›nan yerler, %3,2 ile kablosuz ba¤lan-
t›n›n yap›labildi¤i yerler takip etmektedir. Bir önceki y›l
ayn› dönemde ‹nternet kullanan bireylerin %20,0’› ‹n-
terneti ‹nternet kafelerde kullanm›flt›.
‹nternet en çok çevrimiçi haber, gazete ya da der-

gi okuma, haber indirme için kullan›l›yor 

2011 y›l› ilk üç ay›nda (Ocak-Mart 2011) ‹nternet kulla-
nan bireyler ‹nterneti en çok %72,7 ile çevrimiçi haber,
gazete ya da dergi okuma, haber indirme için kullan›r-
ken, bunu %54,1 ile sa¤l›k ile ilgili bilgi arama takip et-
mektedir. Web siteleri arac›l›¤›yla (Blog siteleri, facebo-
ok, twitter) toplumsal ve siyasal konular ile ilgili görüfl-
leri okuma veya paylaflma (%50,8) ve mal ve hizmetler
hakk›nda bilgi aramak da  (%46,6) kullan›m amaçlar›
aras›nda yer almaktad›r. 
Kamu kurum/kurulufllar› ile iletiflimde internet

kullan›m› art›yor

2010 y›l› Nisan ile 2011 y›l› Mart aylar›n› kapsayan on
iki ay içinde ‹nternet kullanan bireylerin kamu ku-
rum/kurulufllar› ile iletiflimde ‹nternet kullanma oran›
%38,9’dur. Bu oran önceki y›l›n ayn› döneminde (2009
Nisan-2010 Mart) % 27,2 idi. Kullan›m amaçlar› aras›n-
da kamu kurulufllar›na ait web sitelerinden bilgi edin-
me %92,2 ile ilk s›ray› almaktad›r.  
‹nternet üzerinden al›flverifl yayg›nlafl›yor

‹nternet kullanan bireylerin ‹nternet üzerinden kiflisel
kullan›m amac›yla mal veya hizmet siparifli verme ya da
sat›n alma oran› %18,6’d›r. Önceki y›l ‹nternet üzerin-
den al›flverifl yapanlar›n oran› ise %15’0 idi.
2010 y›l› Nisan ile 2011 y›l› Mart aylar›n› kapsayan on
iki ayl›k dönemde ‹nternet üzerinden al›flverifl yapan
bireylerin %28,8’i giyim ve spor malzemesi, %27,8’i elek-
tronik araç, %19,8’i ev eflyas›, %17,6’s› kitap, dergi, ga-
zete (e-kitap dahil) ‹nternet üzerinden alm›flt›r.   

1. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayarlar›n Tarihçesi”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

2. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayarlar›n Yap›s› ve Bi-
leflenleri” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

3. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayarlar›n Tarihçesi”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

4. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayarlar›n Tarihçesi”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

5. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayarlar›n Tarihçesi”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

6. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Biliflim Sistemleri” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz.

7. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Biliflim Sistemleri” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz. 

8. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Biliflim Sistemleri” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz.

9. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayarlar›n Tarihçesi”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

10. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Biliflim Sistemleri” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz.

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar›

”
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S›ra Sizde 1 

Entegre devrelerin Moore kural› parallelinde iki senede
bir iki kat fazla transistör bar›nd›rmas›, hem daha ucuz
hem daha yüksek güçte, hem daha küçük bilgisayarla-
r›n yap›lmas›n› mümkün k›lm›flt›r.

S›ra Sizde 2

Bilgisayar günlük hayat›m›z›n her alan›nda yer almak-
tad›r. Her gün kulland›¤›m›z ‹nternet, cep telefonlar›,
arabam›zdaki ateflleme, motor kontrol, frenleme gibi
sistemler, banka ile ilgili her ifllemimiz, sa¤l›k konusun-
daki her iflimiz, devlet ile olan birçok vatandafll›k süre-
cimiz bilgisayarlar üzerinde çal›flmaktad›r. Yine kolu-
muzdaki saatlerden, evimizdeki buzdolab›na, televiz-
yona birçok ürünün içinde gömülü bilgisayarlar görev
yapmaktad›r.

S›ra Sizde 3

Günümüzde her masaüstü veya notebook bilgisayarda
ekran olmas›na ra¤men ekran bilgisayarlar›n ana bile-
flenlerinden de¤ildir. Örne¤in insanlar ile ekran vas›tas›
ile arayüz ihtiyac› olmayan gömülü sistemlerde ekran
bulunmamaktad›r. Veya tablet bilgisayarlarda ekran
hem görsel ç›kt›lar için hem de girifl arayüzü olarak gö-
rev yapmaktad›r.

Elmasri, R., Navathe, S.B. (2000). Fundamentals of

Database Systems. Addison Wesley.
Laudon, K.C., Laudon, J.P. (2002). Management Infor-

mation Systems. New Jersey: Prentice Hall. 
Schneier, B. (2000). Secrets and Lies, Digital Security

in a Networked World. Indianapolis: Wiley.
Stallings, W. (2006). Computer Organization and Arc-

hitecture. New Jersey: Prentice Hall. 
Tannenbaum, A.S. (1996). Computer Networks. New

Jersey: Prentice Hall. 

Yararlan›lan KaynaklarS›ra Sizde Yan›t Anahtar›



Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra;
‹flletim sisteminin ne oldu¤unu tan›mlayabilecek,
‹flletim sisteminin temel görevlerini listeleyebilecek,
‹flletim sistemi türlerini ifade edebilecek,
‹flletim sistemi temel bileflenlerini (masaüstü, programlar, pencereler, menü-
ler) listeleyebilecek,
Program, klasör ve dosya kavramlar› aras›ndaki farklar› tan›mlayabilecek,
Windows, Mac OS, Linux ve mobil iflletim sistemlerinin temel bileflenlerini
karfl›laflt›rabilecek,
‹flletim sistemini kullanmaya yönelik verilen temel görevleri uygulayabile-
ceksiniz.

‹çindekiler

• ‹flletim Sistemi
• Microsoft Windows
• Mac OS X
• Linux
• Pardus
• Aç›k Kaynak Kodlu Yaz›l›mlar
• Özgür Yaz›l›m

• Mobil ‹flletim Sistemleri
• Denetim Masas› 
• Program
• Dosya
• Görev Çubu¤u
• ‹flletim Sistemi Gezgini
• Masaüstü

Anahtar Kavramlar

Amaçlar›m›z

N
N
N
N

N
N

N

Temel Bilgi
Teknolojileri-I

‹flletim Sistemleri

• ‹fiLET‹M S‹STEMLER‹NE G‹R‹fi
• W‹NDOWS
• Mac OS
• L‹NUX
• PARDUS
• MOB‹L ‹fiLET‹M S‹STEMLER‹

2
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‹fiLET‹M S‹STEMLER‹NE G‹R‹fi
Yeni bir bilgisayar ald›¤›m›z› düflünelim. Bu bilgisayar› al›rken, ço¤umuz bilgisa-
yar›n ne kadar h›zl› ifllem yapt›¤›n› anlamak için ifllemcisine, programlar› sorunsuz
çal›flt›rabilmesi için haf›zas›na, ne kadar müzik dosyas› saklayabilece¤imizi anla-
mak için depolama kapasitesi gibi bir çok özelli¤e bakar›z. Ancak, iflletim sistemi,
kullan›c›lar taraf›ndan, genellikle gözard› edilen bir bileflendir. Halbuki, iflletim sis-
temi özellikle kullan›c›lar için bilgisayarda çal›flan en önemli programd›r. ‹flletim
sistemi olmayan bir bilgisayar, kullan›c› olarak bizlerin hiç bir ifline yaramayacak-
t›r. Çünkü bilgisayarda yapmak istedi¤imiz iflleri (yaz› yazmak, ‹nternet’te gezin-
mek vb.) donan›ma tercüme eden bileflen iflletim sistemidir. Di¤er bir deyiflle, ifl-
letim sistemi bilgisayar›n trafik polisidir de diyebiliriz. Bilgisayar›n içindeki dona-
n›m araçlar› ve kullan›c› ile olan iliflkiyi kontrol eden yaz›l›m iflletim sistemidir.

Bir bilgisayar sistemi genel olarak dört temel bileflenden oluflur. Bunlar kulla-
n›c›lar, uygulamalar/programlar (kelime ifllemci, hesap makinas› vb.), iflletim siste-
mi ve donan›m ayg›tlar›d›r (taray›c›, fare, yaz›c› vb.). fiekil 2.1 bu dört bilefleni ve
aralar›ndaki iliflkiyi göstermektedir. Görüldü¤ü gibi, iflletim sistemi kullan›c› ile bil-
gisayar aras›nda bir köprü görevi gören ve donan›ma en yak›n sistem yaz›l›m›d›r.
Donan›mla çift yönlü iletiflim kuran iflletim sistemi, donan›mdan veri almakta ve
donan›ma veri göndermektedir. Kullan›c› donan›m› kullan›r, ancak iflletim sistemi
bilgisayarla donan›m aras›ndaki iliflkiyi kurar. Ayr›ca, iflletim sistemi bilgisayarda
kulland›¤›m›z programlar için de bir platform görevi görmektedir. Yani, bilgisayar-
da çal›flan programlar ile donan›m aras›ndaki iletiflimi de iflletim sistemi sa¤lamak-
tad›r. Bir program sabit diskteki bir dosyaya nas›l ulaflaca¤›na ya da bir program
için bellekte ne kadar yer ayr›laca¤›n› bilemez. Tüm bunlar› ayarlayan iflletim sis-
temidir. En son olarak, biz kullan›c›lar uygulamalar sayesinde iflletim sistemi ile bil-
gi al›flverifli yapar›z. ‹steklerimizi uygulamalar sayesinde iflletim sistemine iletiriz ve
bu iletiflimi bize iflletim sisteminin arayüzü sa¤lar. ‹flletim sisteminin kullan›c› ara-
yüzünü de bir uygulama olarak düflünebiliriz. 

‹flletim Sistemleri

‹flletim sistemlerinin temel
olarak iki amac› vard›r,
bunlardan ilki bilgisayar›n
kullan›c›lar taraf›ndan kolay
kullan›lmas›n›, ikincisi ise
donan›m kaynaklar›n›n
verimli bir flekilde
kullan›lmas›n› sa¤lamakt›r.



Özet olarak, bilgisayar kullan›rken biz kullan›c›lar, iflletim sisteminin kullan›c›
arayüzü ile etkileflim halindeyiz. ‹flletim sistemi bilgisayar›n sorunsuz çal›flmas›
için gerekli ifllemleri yaparken bizler arka planda olup bitenle ilgilenmeyiz. Bilgi-
sayara yapt›rmak istedi¤imiz ifllemleri fare, klavye gibi çevre birimlerinin yard›-
m›yla iflletim sistemine, iflletim sistemi de bu iste¤imizi uygun bir dille donan›ma
aktar›r. Örne¤in, yazd›rmak istedi¤imiz bir yaz›y›, yaz›c›ya iflletim sistemi vas›ta-
s›yla gönderebiliriz. 

Kullan›c› ile donan›m aras›nda iletiflim kurmak iflletim sisteminin yapt›¤› ifllem-
lerden sadece bir tanesidir. Bunun haricinde iflletim sistemi arka planda birçok ifl-
le meflguldür. Örne¤in, bellek kontrolü ve yönetimi, üzerine kurulu uygulamala-
r›n/programlar›n (kelime ifllemci, hesap makinas›) yönetimi, dosyalar›n (müzik, re-
sim dosyalar›) depolanmas›, çevre birimlerinin (yaz›c›, hoparlör, mikrofon) yöne-
timi, a¤ ve güvenlik ayarlar›, sistem kaynaklar›n›n etkili bir flekilde kullan›lmas› ve
görevlerin zamanlanmas› gibi bir çok ifllevi de yerine getirmektedir. ‹flletim siste-
minin temel olarak befl görevi bulunmaktad›r. 

‹flletim Sistemlerinin Temel Görevleri
Grafik Arayüz Kontrolü: Kullan›c›larla iflletim sistemi aras›ndaki etkileflim çok
eski bilgisayar sistemlerinde yaz›l› komutlar ile gerçekleflirken, günümüz iflletim sis-
temleri, k›sa sürede, daha az ad›mda ifllemlerin yap›lmas›na olanak sa¤layan, grafik
tabanl› kullan›c› arayüzleri kullanmaktad›rlar. Günümüzde iflletim sistemine komut-
lar› fare arac›l›¤›yla ya da ekrana dokunarak hatta dokunmadan, sesli veya vücut
hareketleriyle bile verebilmekteyiz. Her iflletim sistemi bir kullan›c› arayüzüne sa-
hiptir ve bu arayüzler çeflitlilik göstermektedir. Günümüzde k›sa sürede ve daha az
ad›mda ifllemlerin yap›lmas›na olanak sa¤layan grafik tabanl› kullan›c› arayüzleri
kullanmaktad›r (Linux, Mac OS X, Windows vb.). Grafik tabanl› iflletim sistemle-
rinde komutlar fare ve klavye gibi çevre birimlerini kullanarak verilmektedir.
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fiekil 2.1

‹flletim sisteminin
di¤er ögeler ile
iliflkisi.

‹flletim sistemi donan›m ve
yaz›l›m kaynaklar›n›n
denetim ve yönetiminden
sorumlu, uygulamalar›n
çal›flmas› için uygun ve
güvenilir bir platform
oluflturan sistem yaz›l›m›d›r.



‹fllem Yönetimi: ‹flletim sistemi var olan ifllemlerin belirli bir s›ra ve düzende
yap›lmas›n› sa¤lar. Bir ifllemi, çal›flt›rmakta oldu¤umuz bir program olarak düflüne-
biliriz. ‹flletim sistemi bir nevi programlar›n adil bir flekilde çal›flmas›n› sa¤lar. ‹flle-
tim sistemini kullan›rken birden fazla ifllem yapar›z, örne¤in ‹nternette gezinirken
müzik dinler ya da arkadafllar›m›zla mesajlafl›r›z. ‹flte tüm bu ifllemlerin problemsiz
ve paralel bir flekilde yürümesi var olan kaynaklar›n etkili bir flekilde paylaflt›r›lma-
s› ile mümkün olacakt›r. ‹flte bu yönetim, iflletim sisteminin sorumlulu¤undad›r. 

Bellek Yönetimi: Tüm programlar›n çal›flmalar› için bellekte belirli bir alan›n
kendilerine ayr›lmas› gerekir. Bir ifllem bitti¤i zaman, bu ifllemin bellekte kaplad›-
¤› alan boflalt›l›p, di¤er ifllemlerin çal›flabilmesi için bu alan gereklidir. Bunun için,
bellekte hangi alan›n dolu oldu¤u, hangi alan›n bofl oldu¤u ve ifllemlere bellek
tahsis etmek ya da tahsis edilen alanlar›n tekrar boflalt›lmas› gibi birçok görev, yi-
ne iflletim sistemi vas›tas›yla yürütülür. ‹flletim sistemi ayr›ca gerekti¤inde ana bel-
lek yerine ikincil belle¤in kullan›lmas›n› da sa¤lar. 

Girifl-Ç›k›fl Birimleri Yönetimi: Bilgisayar ile çevre birimleri (yaz›c›, taray›-
c›, fare vb.) aras›ndaki veri al›flveriflini de iflletim sistemi düzenler. Ayr›ca çevre bi-
rimlerinin çal›flabilmesi için gerekli, sürücü denilen dosyalar› bünyesinde bar›nd›-
r›r ya da bu dosyalar sonradan kullan›c›lar taraf›ndan yüklenir. Günümüz iflletim
sistemleri farkl› türdeki yaz›c›lar, web kameralar› ve daha bir çok özel donan›m
için binlerce çeflit sürücü dosyas›n› bünyesinde bar›nd›rmaktad›r. Bu sayede bil-
gisayara tak›lan donan›mlar›n bilgisayar taraf›ndan kolay bir flekilde tan›nmas›
sa¤lanm›fl olur. 

Dosya Yönetimi: ‹flletim sisteminin önemli görevlerinden birisi de dosya yö-
netimidir. Dosyalara eriflimden, kayd›na, silinmesine ve tafl›nmas›na kadar dosya
yönetimi ile ilgili bir çok görevden iflletim sistemi sorumludur.

Sizce orkestra flefi ile iflletim sistemi aras›nda nas›l bir benzerlik vard›r? Aç›klay›n›z.

‹flletim Sistemi Türleri
Piyasada çok say›da iflletim sistemi mevcuttur. Bu ünitede yayg›n olarak kullan›lan
belli bafll› üç iflletim sistemi ailesi üzerinde durulacakt›r. Bunlar; Microsoft firmas›
taraf›ndan gelifltirilen Windows iflletim sistemi, Apple firmas› taraf›ndan gelifltirilen
Mac OS ve gönüllü bireyler ya da firmalar taraf›ndan gelifltirilen ücretsiz ve aç›k
kaynak kodlu iflletim sistemi, Linux. Ayr›ca, son olarak mobil cihazlarda (tablet,
cep telefonu vb.) kullan›lan iflletim sistemlerinden de bahsedilecektir. 

‹flletim sistemleri sadece bilgisayarlar için gerekli bir yaz›l›m de¤ildir, ayn› zamanda
programlanabilir birçok elektronik cihaz da iflletim sistemine sahiptir. Örne¤in, cep tele-
fonlar›, modemler, hatta baz› f›r›nlar, buzdolaplar› bile iflletim sistemine sahiptir. Di¤er
taraftan, evimizde kullanm›fl oldu¤umuz saç kurutma makinas›, vantilatör gibi cihazlarda
iflletim sistemi olmas›na gerek yoktur çünkü bu cihazlarda yap›lacak ifller nispeten basit
ve belirlidir. Bu nedenle iflletim sistemine gerek duymazlar, ancak bilgisayar gibi bir çok
uygulamay› ayn› anda çal›flt›ran, kar›fl›k hesaplamalar yapan elektronik aletlerde tüm bu
karmafl›k ifllerin organizasyonunu yapacak bir yap›ya ihtiyaç vard›r. 

WINDOWS
Microsoft firmas›n›n ürünü olan ilk Windows iflletim sistemi 1985 y›l›nda Windows
1.0 sürümüyle ç›km›fl ve günümüze kadar 2.x, 3.x, 95, 98, 2000, XP, Vista, Win-
dows 7 sürümleri kullan›m için piyasaya sürülmüfltür. ‹flletim sistemlerinin giderek
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daha büyük bir h›zla yeni sürümleri ortaya ç›kmaktad›r, bunun nedeni h›zla de¤i-
flen ihtiyaçlar ve kullan›m kolayl›¤›n›n artt›r›lmas›d›r. Ayr›ca yüksek kapasiteli ve
h›zl› bilgisayarlara uyum sa¤lamak için yeni iflletim sistemleri gelifltirilmektedir. 

Bu örnekler Windows 7 sürümü kullan›larak haz›rlanm›flt›r. 

Tan›mlar:
• Fare ile t›klama: Farenin sol tuflu ile t›klamay› ifade eder.
• Sa¤ t›klama: Farenin sa¤ tuflu ile t›klamay› ifade eder.
• Çift t›klama: Farenin sol tuflunu h›zl› flekilde ard arda t›klamay› ifade eder.
• Sürükleme: Farenin sol tuflu bas›l› halde iken fareyi hareket ettirmektir. 

Masaüstü Bileflenleri
‹flletim sistemini ilk çal›flt›rd›¤›m›zda karfl›m›za gelen ekrana “Masaüstü” denir.
Gerçek yaflamdaki ofis masas›n› düflündü¤ümüzde, temel olarak ihtiyac›m›z olan
ve kolayca ulaflmak istedi¤imiz nesneleri masam›zda bulundururuz; kalemlikler,
klasörler, hesap makinesi, bilgisayar›m›z, ka¤›tlar gibi. Bilgisayardaki masaüstü
de benzer mant›kla, en k›sa yoldan ulaflmam›z gereken araçlar› bize sunar. Kul-
lan›c›lar masaüstüne tüm ihtiyaçlar› olan klasör, dosya ve program simgelerini
yerlefltirebilir.

Masaüstü hem dosya ve klasörlerin yerlefltirilebilece¤i, hem de programlar› ça-
l›flt›rmaya yarayan k›sa yollar›n bulundu¤u k›s›md›r. Masaüstünün temel bileflenle-
ri görev çubu¤u, bafllat menüsü, h›zl› eriflim menüleridir. fiimdi ayr› ayr› bu bile-
flenleri ve onlar›n alt bileflenlerini inceleyelim. 

Görev Çubu¤u ve Bileflenleri
Görev çubu¤u bafllat menüsü, h›zl› bafllat menüsü, çal›flan programlar›n
simgeleri ve bildirim alan›n› içeren k›s›md›r. Görev çubu¤u genellikle pence-
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renin alt k›sm›na yay›lm›fl olsa da kullan›c› istedi¤i takdirde ekran›n farkl› yerle-
rine de yerlefltirebilir. 

Pencereler 
Herhangi bir program› çal›flt›rd›¤›m›zda ya da dosya açt›¤›m›zda program pence-
resine ait dikdörtgen fleklinde simgeyi araç çubu¤u üzerinde görürüz (fiekil 2.3).
Bu bizim pencereler aras›nda geçiflimizi sa¤lar. Farkl› bir pencerede iken, di¤er
program›n simge durumundaki penceresine t›klad›¤›m›zda o program›n pencere-
sini açm›fl oluruz.

H›zl› Bafllat Menüsü 
H›zl› bafllat menüsü genellikle kullan›c›lar›n kontrol etti¤i, çok kulland›klar› prog-
ramlar›n sembollerinin bulundu¤u alan› temsil eder. Kurulu olan programlardan
birisinin bafllat menüsündeki sembolü, h›zl› bafllat k›sm›na sürüklenerek b›rak›la-
bilir. H›zl› bafllat menüsünde genellike masaüstünü göster simgesi varsay›lan ola-
rak mevcuttur. Bu simge, bir çok pencere aç›kken tek t›klama ile masaüstünü gör-
meyi sa¤lamaktad›r. 

Bildirim Alan› 
Araç çubu¤unun en sa¤ köflesindeki simgelerin bulundu¤u k›s›md›r. Buradaki
semboller belirli programlar›n çal›flma durumlar›n› gösterirken durumla ilgili ayar-
lamalar da yap›labilir. En yay-
g›n olarak gösterilen sembol-
ler; ‹nternet ba¤lant›s›n›n
olup olmamas›, saat, tarih, di-
züstü bilgisayarlar için flarj
durumu ya da bilgisayar›n
elektrik ya da pille çal›fl›yor
olmas›, iflletim sistemi gün-
celleme uyar›s› ve bilgisaya-
r›n aç›lmas›ndan itibaren kul-
lan›c› kontrolü olmaks›z›n
çal›flan programlara (antivi-
rüs programlar›, sanal disk
oluflturma programlar› vb.) ait semboller görülmektedir. 

Bildirim alan›nda kablosuz ‹nternet’e ba¤l› olmad›¤›m›z› gördü¤ümüzde, öncelikle bilgi-
sayar›m›z›n (varsa) kablosuz ‹nternet anahtar›n› çal›fl›r duruma getirmemiz gerekir. Baz›
bilgisayarlarda bu anahtar yerine k›sayol tufllar› da kullan›labilir. 

Windows iflletim sistemi otomatik olarak kullan›c›ya yeni güncellemelerin ol-
du¤unu da bildirim alan› sayesinde gösterir. Kullan›c› güncellemeyi onaylad›¤›n-

212.  Ünite  -  ‹fl let im Sistemler i

fiekil 2.3

Program
simgesi

Pencere
ismi

Pencere simgeleri.

Masaüstüne geçifl için
klavyedeki Windows tuflu+M
(macintosh için cmd+M
tuflu da kullan›labilir.)

fiekil 2.4

Güç
 durumu

Ses
ayarlar›

A¤
ba¤lanma

Bildirim alan› ve
baz› simgeler.

S O R U

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE

DÜfiÜNEL ‹M

SIRA S ‹ZDE

S O R U

DÜfiÜNEL ‹M

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE SIRA S ‹ZDE

AMAÇLARIMIZAMAÇLARIMIZ N N
K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

‹ N T E R N E T ‹ N T E R N E T



da arka planda güncelleme bafllar. Güncellemenin amac› var olan iflletim sistemi
hatalar›n› düzeltmek, yeni sürücüleri bilgisayara tan›tmak, iflletim sisteminin per-
formans›n› artt›rmakt›r. Güncelleme, bilgisayar ‹nternet’e ba¤l› oldu¤unda yap›la-
bilir. Güncelleme s›ras›nda iflletim sistemi üreticisi taraf›ndan bilgisayara güncelle-
me yaz›l›m› aktar›l›r ve otomatik olarak çal›flt›r›l›r. 

‹flletim Sistemi Gezgini
‹flletim sistemi gezgini klasörlere ait pencerelerdeki menüler ve araçlardan olufl-
maktad›r. Bir dosyay› açmak için, e¤er bulundu¤u klasör masaüstünde de¤ilse Bil-
gisayar penceresinden ifle bafllar›z. Bilgisayar penceresinde, öncelikle dosyan›n
bulundu¤u sürücüyü seçmek ve sonras›nda bulundu¤u klasörü açmak gerekir.
Tüm bu ifllemleri yapmak için kulland›¤›m›z pencerelere iflletim sistemi gezgini
ad› verilir. Bilgisayar penceresi ilk aç›ld›¤›nda C, D ve varsa di¤er sürücü isimleri-
ni, CD, DVD, USB sürücülerini görebiliriz. Bunlar›n tümü depolama ayg›tlar›n›
temsil eder. C sürücüsü her zaman bilgisayar›n sabit diskini temsil eder. Sabit disk
birkaç bölüm fleklinde kullan›l›yorsa C ve sonras›ndaki harfler sabit diskin bölüm-
lerini gösterir. 

Windows gezgini, konumunu ya da tam ismini bilmedi¤imiz dosyalar› bulma-
m›z› da kolaylaflt›rmaktad›r. Arama kutusuna girilen dosya isimleri o anda içinde
bulunulan klasörde ve onun alt klasörlerinde aran›r. En kapsaml› aramay› yapmak
için Bilgisayar konumundayken arama yapmak gerekir. Windows 7’den önce ara-
ma sadece dosya ismini aramaya yönelik iken, Windows 7’de dosya içindeki keli-
meler de aranabilmektedir. 

Windows gezginin alt k›sm›nda yer alan bilgi alan› o anda iflaretli olan alan ne
ise ona ait bilgilerin görüntülendi¤i yerdir. Örne¤in, bir klasör seçili ise klasöre ait
oluflturulma tarihi, türü gibi bilgiler burada görünür. fiekil 2.5’te herhangi bir nes-
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ne seçilmedi¤i için, o anda içinde bulunulan klasöre ait bilgi yer alm›flt›r. Adres
çubu¤u ise o anda içinde bulundu¤umuz klasörün konumunu bize gösterir.

Klasörler Aras› Gezinme
Klasörler aras›nda gezinme birkaç farkl› flekilde yap›labilir. 

‹lk yöntemde adres çubu¤unun sol taraf›nda bulunan oklar kullan›labilir. Sol
yöne bakan ok dü¤mesi bir üst klasöre geçmeyi sa¤lar. fiekil 2.6’daki adres çubu-
¤unu dikkate ald›¤›m›zda, sol ok tufluna t›kland›¤›nda, konumumuzun “Program
Files”dan, “Yerel Disk (C:)”ye geçmesi gerekir. Sa¤ ok dü¤mesi ise sol ok dü¤me-
si ile ç›k›lm›fl olan klasöre tekrar geri dönmeyi sa¤lar. Bu nedenle sol ok dü¤me-
sine bas›lmadan önce sa¤ ok dü¤mesi pasif durumdad›r. Klasörler aras›nda fare ile
klasör simgelerine çift t›klayarak da geçilebilir. Afla¤›daki örnekte “Program Files”
klasörüne ulaflmak için öncelikle “Bilgisayar > Yerel Disk (C:)”nin içine girilmifltir.
Windows 7’de adres çubu¤undaki klasöre ulaflmak için ismin üstüne t›klanmas›
yeterlidir. Örne¤in, bilgisayar isimli klasöre geçmek için adres çubu¤undaki Bilgi-
sayar ismine t›klanmal›d›r. Bu yöntemle iç içe pek çok klasör aç›ld›¤›nda en üst
klasöre geçmek kolaylaflmaktad›r. Ayr›ca her klasör isminin yan›nda afla¤› yöne
bakan oklara t›kland›¤›nda (bkz. fiekil 2.6, alt klasörleri listeleyen oklar) o klasör
alt›ndaki tüm klasörler aç›l›r bir menüde listelenir. 

Kenar çubu¤u sayesinde klasör simgelerine çift t›klama gerekmeksizin iç içe
klasörlere kolayl›kla geçilebilir. Bu çubukta [+] simgeli klasörlerin alt›nda baflka
klasörler oldu¤u anlafl›lmal›d›r. Kenar çubu¤undaki bu yap›ya “a¤aç menü” ad› ve-
rilir. Ana klasörleri a¤ac›n kal›n dallar›n› temsil eder, kal›n dallar yine birçok alt
dallar› içermektedir. [+] simgesine her t›kland›¤›nda alttaki klasörler yine kenar çu-
bu¤unda listelenir, ancak gezgin ana penceresinde herhangi bir de¤ifliklik ol-
maz. Kenar çubu¤unda klasör ismine t›kland›¤›nda ise klasörün içeri¤i bu alanda
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görülebilir. Kenar çubu¤unda dosya isimleri görünmez, sadece klasör isimleri lis-
telenir. Dosyalar sadece gezgin ana penceresinde görülebilir. fiekil 2.7’de görüldü-
¤ü gibi kenar çubu¤unda sadece klasör isimleri gösterilirken, gezgin ana pence-
resinde o klasöre ait tüm içerik görüntülenebilmektedir. 

Pencere Aç›p-Kapatma, Büyültme-Küçültme
Pencerelerin sa¤ üst köflesindeki simgeler pencerenin simge durumuna küçültül-
mesini, ekran› tamamen kaplamas›n› ya da daha küçük boyutta görülmesini ve
pencerenin kapanmas›n› sa¤lar.

E¤er bir pencereyi tamamen kapatmayacaksak simgesine t›klayarak kü-
çültüp görev çubu¤una inmesini sa¤lar›z. E¤er o anda sadece bir uygulama ile ça-
l›flacaksak ve tüm ekran› o uygulaman›n penceresinin kaplamas›n› istiyorsak,

simgesine t›klamam›z gerekir. E¤er pencere ile iflimiz tamamen bittiyse

simgesine t›klayarak pencerenin tamamen kapanmas› sa¤lar›z. 

Klasör ve Dosya Simgelerinin Gösterimi
Klasör ve dosyalar›m›z›n simgelerini farkl› flekillerde gösterebiliriz. Bunun için gez-
gin penceresinin sa¤ üst k›sm›ndaki görünüm dü¤mesi ile klasör ve dosya sim-
gelerini büyük resimler, orta ve küçük resimler, liste, detayl› liste fleklinde gezgin
ana penceresi içinde görebiliriz. Dosyalar›n farkl› flekillerde düzenlenmesi onlara
ait ayr›nt›lar›, örne¤in boyut, oluflturulma tarihi, biçimi gibi, anlamam›z› kolaylaflt›-
r›r. Çok kalabal›k olan bir klasörde büyük simgeler kullan›lmas› arad›¤›m›z dosya
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ve klasörleri bulmam›z› zorlaflt›r›r, bu nedenle daha küçük simgelerle ya da liste
fleklinde gösterim tercih edilebilir. fiekil 2.6’daki klasörler en büyük simgeler ile
gösterilmifl haldedir. Bu nedenle çok k›s›tl› say›da klasör ekranda görüntülenmek-
tedir, di¤er klasörlerin görülebilmesi için kayd›rma çubuklar› kullan›labilir. Kay-
d›rma çubuklar› ihtiyaca göre yatay ve dikey olabilir. Çubu¤u fare ile tutarak afla-
¤› do¤ru sürükledi¤imizde, alt k›s›mdaki klasör ve dosyalar› görebiliriz. 

Klasör Oluflturma
Klasörler normal hayatta oldu¤u gibi dosyalar›m›z› kategorilendirmek ve düzen-
lemek için kullan›l›r. Resimlerimizi ele alal›m, flimdiye kadar çekti¤imiz tüm re-
simleri tek bir yerde toplasayd›k, geçen yaz gitti¤imiz kamptaki resimleri bulmak
çok zorlafl›rd›. Oysa resimleri kategorilendirerek, “Yaz Kamp› 2011” isimli bir kla-
söre kamp resimlerini koydu¤umuzda, 2011 y›l›n›n kamp resimlerine ulaflmam›z
çok daha kolay olur.

Klasör oluflturmak için Windows gezgininde uygun oldu¤unu düflündü¤ünüz
yere sa¤ t›klay›p, Yeni > Klasör seçene¤ini seçmek gerekir (fiekil 2.9). Oluflan kla-
sör varsay›lan olarak “Yeni Klasör” fleklinde adland›r›l›r. Bu durumda “Yeni Kla-
sör” isminin üzerine fare ile uzun aral›klarla iki kez t›klad›¤›m›zda veya F2 tufluna
bast›¤›m›zda, ismini de¤ifltirmek için imlecin yan›p söndü¤ü görülür (fiekil 2.9).
Klasöre uygun ismi yazd›ktan sonra fare ile herhangi bir yere t›klad›¤›m›zda klasör
ismi onaylam›fl olur. 

Klasör ya da dosya aç›kken isimlerini de¤ifltiremeyiz.
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Yeni oluflan klasörümüzün boyutu 0 bayt’t›r. Bu klasörün içine dosyalar koydu-
¤umuzda ise klasörün boyutu dosyalar›n büyüklü¤ünün toplam› kadar olur. Klasör
ya da dosya boyutunu ö¤renmek için klasör ya da dosya isminin üzerine sa¤ t›kla-
y›p, Özellikleri seçersek Boyut k›sm›nda ne kadar yer kaplad›¤›n› görebiliriz. fie-
kil 2.10’da görüldü¤ü gibi, “Yeni Klasör” isimli klasörün boyutu 0 kilobaytt›r.

Yeni Dosya Oluflturma
Yeni dosya oluflturmak yeni klasör oluflturmaya benzer, ancak Windows’ta çok
farkl› dosya türü oldu¤undan her biri için ayr› ayr› dosya oluflturma seçene¤i
sunulur. 

Burada program kavram›n› bilmekte fayda vard›r. Her biri farkl› amaçlar için
gelifltirilmifl belirli komutlar› uygulayan yaz›l›mlara program denir. Örne¤in, yaz›
yazmak ve düzenlemek için Word’ü kullan›r›z, hesaplama gerektiren ifllemler için
Excel kullan›l›r ya da sunum haz›rlamak için PowerPoint kullanabiliriz. Tüm bun-
lar program olarak adland›r›l›r ve bu programlar sayesinde kendi dosyalar›m›z›
olufltururuz. Bunlara Word dosyas›, Excel dosyas› ya da Powerpoint dosyas›
ad› verilir ve bu adland›rma dosya türünü de tan›mlar. 

Masaüstüne sa¤ t›klay›p Yeni seçene¤ini seçti¤imizde, en çok kullan›lan prog-
ramlar› görebiliriz (fiekil 2.11). Örne¤in Word ya da Excel dosyalar›n› seçebiliriz.
Bunun d›fl›nda yeni dosyalar aç›k olan programlar›n içinde de oluflturulabilir. 
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Dosya ismini ise yine iki flekilde de¤ifltirebiliriz. Birincisi, dosya kapal› iken,
dosya isminin üstüne uzun aral›klarla iki kez t›kland›¤›nda imleç yanmaya bafllar
ve yeni ismi girip Enter tufluna bir kez basar›z ya da fare ile bofl bir alana bir kez
t›klan›r. Di¤er yol ise program›n içindeyken Dosya menüsünden “Farkl› Kaydet”
seçene¤i ile dosyaya yeni isim vermektir. 

Dosya Açma-Kapatma
Herhangi bir dosyay› açmak için dosya simgesine çift t›klamak yeterli olacakt›r. ‹fl-
letim sistemi aç›lmak istenen dosyan›n türünü alg›lay›p uygun program› çal›flt›r-
mak üzere ayarlanm›flt›r. E¤er uygun program bulunamazsa, kullan›c›ya bir prog-
ram seçmesi için bir pencere aç›l›r. Kullan›c› e¤er uygun program›n bilgisayarda
mevcut oldu¤undan eminse bu seçene¤i kullanabilir. Gelen pencerede iflletim sis-
temi gezgini aç›l›r ve “Program Files” klasöründe program›n kuruldu¤u klasörden
program›n .exe dosyas› seçilir. 

Tüm programlarda Windows gezgin penceresinde bulunan “simge durumuna
küçült”, “ekran› kapla” ve “kapat” dü¤meleri mevcuttur. Bu dü¤meler yoluyla dos-
yalar simge durumuna küçültülebilir, ekrana kaplanabilir ya da kapat›labilir. 

Dosya Tafl›mak
Dosya tafl›mak, dosyay› bulundu¤u konumdan al›p baflka bir konuma yerlefltirmek
anlam›na gelir. Bu bir anlamda dosyan›n bulundu¤u yerden silinmesi ve yeni bir
konumda oluflturulmas› demektir. Dosya tafl›mak için iki yöntem vard›r. Birincisi
dosya simgesine sa¤ t›klanarak Kes seçene¤i seçilir ve sonras›nda tafl›nmak iste-
nen konumdayken yine fare ile sa¤ t›klan›p Yap›flt›r seçene¤i seçilir. 

‹kinci bir yol olarak dosya tafl›mak için dosyay› farenin sol tuflu bas›l› flekilde
tutup, sürükleyerek baflka bir klasöre b›rakmakt›r. Böyle bir durumda, e¤er dosya-
y› kendisi ile ayn› sürücü alt›ndaki (Örne¤in C sürücüsündeki iki dosya) bir klasö-
re tafl›nm›flsa dosya oldu¤u konumdan silinip yeni konuma yerleflir. Farkl› bir sü-
rücüdeki bir klasöre tafl›nd›¤›nda ise dosya bulundu¤u konumdan kopyalan›p di-
¤er klasöre yap›flt›r›l›r, bu durumda dosyan›n bir kopyas› hala eski konumunda
mevcut olacakt›r.

272.  Ünite  -  ‹fl let im Sistemler i

fiekil 2.11

Yeni oluflan Word dosyas›
(‹smini de¤ifltirmek için imleç aktif)

Yeni dosya oluflturma seçenekleri.



Dosya Silmek
Dosyalar› silmek için iki yöntem vard›r. Dosyay› silmek için öncelikle ilgili dosya-
n›n kapal› olmas› gerekir, yani herhangi bir programla aç›lmam›fl olmas› gereklidir.
‹lk yöntemde aç›k olmad›¤›ndan emin oldu¤umuz dosyan›n simgesinin üstüne sa¤
t›klay›p Sil seçene¤i seçilir. Bu durumda iflletim sistemi bir diyalog kutusu arac›l›-
¤› ile kullan›c›ya dosyay› geri dönüflüm kutusuna göndermek istedi¤inden emin
olup olmad›¤›n› sorar. Kullan›c› “Evet” dü¤mesine t›klad›¤›nda dosya Geri Dönü-
flüm Kutusuna gönderilir. Geri Dönüflüm Kutusu’na gönderilen dosyalar asl›n-
da tamamen silinmifl de¤ildir ve kullan›c› Geri Dönüflüm Kutusu’na sa¤ t›klay›p
Geri Dönüflüm Kutusunu Boflalt seçene¤ini seçti¤inde dosya art›k tamamen si-
linir (Buna ra¤men tamamen silinen dosyalar›n geri getirilmesini sa¤layan özel
programlar mevcuttur). Geri Dönüflüm Kutusu’na yanl›fll›kla gönderilen dosyalar›
kullan›c› geri getirmek isteyebilir. Bunun için Geri Dönüflüm Kutusuna girilir ve
dosya simgesinin üzerine sa¤ t›klan›p Geri Yükle seçene¤i seçilir. Böylece Dosya
eski konumuna döner.

‹kinci bir yol da silmek istedi¤imiz dosyan›n üzerine fare ile tek t›klay›p ard›n-
dan klavyedeki Delete tufluna basmakt›r, böylelikle dosya silinip Geri Dönüflüm
Kutusuna gider. 

Bafllat Menüsü
Bafllat menüsü, bilgisayardaki tüm programlara ve iflletim sistemi fonksiyonlar›na
ulaflabilece¤imiz temel menüdür. Bu menüdeki tüm ögeler kullan›c›n›n tercihleri-
ne göre gösterilebilir ya da gösterilmeyebilir. fiekil 2.12’de Bafllat menüsünün te-
mel k›s›mlar› görülmektedir. Bafllat menüsünün sol taraf›nda bilgisayara kurulmufl
olan, en s›k ve en son kullan›lan programlar görülür. Sa¤ k›s›mda ise iflletim siste-
minde varsay›lan olarak bulunan program ve klasörler gösterilmektedir. Farkl›
iflletim sistemlerinde benzer yap›lar olsa da Bafllat menüsü Microsoft Windows’a
özel bir ögedir.
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Denetim Masas›
Denetim masas› bilgisayara ait donan›mlar ve yaz›l›mlarla ilgili ayarlamalar bildi¤i-
miz uygulamad›r. Bafllat menüsünden Denetim masas›n› seçti¤imizde, karfl›m›za
gelen seçeneklerle iflletim sistemini güncelleyebilir, bilgisayar›n güç tasarrufu seçe-
neklerini de¤ifltirebilir, tüm donan›mlarla ilgili ayarlamalar› yapabilir, program kal-
d›r›p güncelleyebilir, bilgisayar›n güvenlik ve kullan›c› ayarlar› gibi birçok ifllemi
yapabiliriz (fiekil 2.13). 

Program Kald›rma-Silme
Denetim masas›n›n en önemli görevlerinden birisi bilgisayara kurulu programlarla il-
gili kald›rma ve güncellemenin yap›labilmesidir. Programlar› kurarken genellikle ku-
rulum ya da setup isimli çal›flt›r›labilir dosyay› çal›flt›rmak ve ekrana gelen pence-
relerde uygun seçimleri yap›p ilerlemek gerekir. Kurulan tüm programlar Denetim
Masas›-Programlar ve Özellikler seçene¤i seçildi¤inde gelen pencerede listelenir.
Kald›r›lmak istenen program›n üzerindeyken sa¤ t›klad›¤›m›zda “kald›r-de¤ifltir”
dü¤mesi görünür ve t›kland›¤›nda ilgili program bilgisayardan kald›r›lmaya bafllan›r. 

Programlar› kesinlikle Program Files klasöründen silmemek gerekir, çünkü bir program
kuruldu¤unda programa ait birçok dosya ve bilgi, iflletim sisteminin farkl› yerlerine yer-
lefltirilir. Sadece kurulan klasörü silmek bu ayarlar›n ve farkl› yerlerdeki dosyalar›n silin-
mesini engeller, ayr›ca program bafllat menüsünde görünmeye devam eder. Program›n 
ileri sürümleri kurulmak istendi¤inde ise baz› sorunlar ortaya ç›kabilir.

Yan›nda iflareti bulunan simgeler, dosya ya da klasörlere ait k›sayolu temsil eder.

Bunlar dosyan›n kendisini de¤il sadece dosyaya ait adresi tutarlar, bu nedenle bu iflaretli

simgenin silinmesiyle dosya silinmifl olmaz. Ayn› flekilde k›sa yol simgelerini kopyalad›¤›-

m›zda as›l dosyay› kopyalam›fl olmay›z. 
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Program Çal›flt›rma
Uzant›s› .exe olan dosyalar program› windows iflletim sistemi ailesinde çal›flt›rma
dosyalar›d›r. Herhangi bir program bilgisayara kuruldu¤unda büyük ço¤unlukla
Bafllat menüsünden programa eriflilir. Bunun d›fl›nda, çal›flt›r›lmak istenilen prog-
ram, kurulu oldu¤u klasördeki .exe dosyas›na çift t›klanarak da çal›flt›r›labilinir. Çok
s›k kullan›lan programlar›n k›sa yollar› masaüstüne ya da h›zl› bafllat menüsüne de
yerlefltirilebilir, bunun için Bafllat menüsünde program›n çal›flt›rma dosyas›n›n ismi-
nin sürüklenerek masaüstü ya da h›zl› bafllat menüsü k›sm›na b›rak›lmas› yeterlidir. 

Bilgisayar› Kapatma Seçenekleri
Çal›flmam›z› bitirdi¤imizde bilgisayar› çeflitli yollarla kapatabiliriz, Bafllat menüsü-
nün sa¤ alt k›sm›ndaki “Kapat” dü¤mesine t›kland›¤›nda bilgisayar tamamen kapa-
n›r, yani yeniden açmak için bilgisayar›n aç›l›fl dü¤mesine bas›lmas› gereklidir. .fie-
kil 2.14’te görüldü¤ü gibi Kapat dü¤mesinin hemen yan›ndaki sa¤a bakan ok’a t›k-
land›¤›nda ise çeflitli seçenekler görülür. 

Bunlar›n bafl›nda “Oturumu Kapat” seçene¤i gelir. “Oturum” bir kullan›c›n›n bil-
gisayar› aç›p kullanmas› ve kapatmas›na kadar geçen süre olarak düflünülebilir. Ba-

z› bilgisayarlar farkl› kullan›c›lar taraf›n-
dan kullan›l›r ve her kullan›c›n›n kendi
kullan›c› ad› ve flifresi vard›r. Böylece
her kullan›c› kendi oturumunda masa-
üstü ve di¤er iflletim sistemi ayarlar›n›
yapabilir. Bir kullan›c›n›n yapt›¤› ayar-
lar, farkl› hesapla bilgisayar› kullanan
kullan›c› taraf›ndan görülmez. Böylece
kullan›c› “Oturumu Kapat” dedi¤inde
kendi oturumunu kapatm›fl olur, tüm
programlar kapan›r ancak bilgisayar ta-

mamen kapanmaz, sadece kullan›c› ad› ve flifresinin girilebilece¤i bir ekran görü-
nür. Böylece bir di¤er kullan›c› kendi hesab›yla bilgisayar› açabilir.

“Kilitle” seçene¤i ise, program ve dosyalar› kapatmadan, bilgisayar›n kilitlen-
mesini sa¤lar. Bir kullan›c› taraf›ndan kilitlenen bilgisayar yaln›zca o kullan›c›ya ait
kullan›c› ad› ve flifresiyle tekrar aç›labilir. Kilitlenmifl bilgisayarda, t›pk› “Oturumu
Kapat” seçene¤inde oldu¤u gibi yaln›zca kullan›c› ad› ve flifresinin girilebilece¤i
bir ekran görünür. 

“Yeniden Bafllat” seçene¤inde bilgisayar tamamen kapat›larak otomatik olarak
tekrar aç›l›r. Bu nedenle Yeniden Bafllat seçene¤ini seçmeden önce tüm dosyala-
r›n kaydedilmesi ve programlar›n kapat›lmas› gerekir. Genellikle yeni bir program
kurulduktan sonra, program›n düzgün flekilde çal›flmas› için bilgisayar› yeniden
bafllatmak önerilir. 

“Uyku” seçene¤i kullan›c›n›n bilgisayar› bir süre kullanmayaca¤› durumda, güç
tasarrufu yapabilmesi için, tüm programlar çal›fl›r durumda iken duraklat›lmas›n›
sa¤lar ve ekran› kapat›r. Uyku durumundan ç›kmak için klavyenin herhangi bir tu-
fluna ya da bilgisayar› açma tufluna basmak gerekir. Bu durumda bilgisayarda aç›k
olan tüm programlar h›zl› flekilde tekrar çal›fl›r duruma gelecektir. 

“Haz›rda beklet” ise uyku moduna benzer ancak bu seçenekte, programlar ha-
f›zaya de¤il sabit diske al›n›r ve bilgisayar›n elektrikle ba¤lant›s› tamamen kesilir.
Kullan›c› bilgisayar› açma tufluyla açabilir, iflletim sistemi çok h›zl› biçimde aç›l›r ve
aç›k b›rak›lm›fl olan programlar çal›flmaya devam eder. 
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Mac OS
Mac OS, Apple bilgisayarlarla özdeflleflmifl bir iflletim sistemidir. Mac OS, Apple
firmas› taraf›ndan üretilmeyen bilgisayarlarda baz› yöntemlerle kurulabilse de ge-
nellikle bu tercih edilen bir durum de¤ildir. Öte yandan Apple firmas› taraf›ndan
üretilen bilgisayarlara Windows iflletim sistemi kurmak mümkündür. 

Tan›mlar
• Sa¤ t›klama: Ctrl + fare t›klama ya da iki parmakla dokunmatik alana dokunma
• Fare t›klama: Dokunmatik alana bir kez t›klama ya da farenin sol tuflu ile t›klama
• Çift t›klama: Farenin sol tuflu ile h›zl› flekilde iki kez t›klama

Masaüstü
Di¤er iflletim sistemlerinde oldu¤u gibi, Mac OS aç›ld›¤›nda da öncelikle masaüstü
ile karfl›lafl›l›r. Ancak masaüstü bileflenleri Windows’tan biraz farkl›l›k gösterir. Ön-
celikle ekran›n görsel olarak düzenlemesi farkl›d›r. Sa¤ üst köflede bildirim alan›,
sol köfleden bafllayan üst menü, ekran›n alt k›sm›nda kullan›c› taraf›ndan özelleflti-
rilebilen uygulamalar alan› (dock) ve sol üst köflenin en kenar›nda bulunan Apple
menü bulunur. Bunun d›fl›nda masaüstüne kullan›c› dosyalar› da yerlefltirilebilir.

Üst Menü ve Bileflenleri
Mac OS’un kendine has özelliklerinden biri o anda çal›flan programlara göre de¤i-
flen üst menüdür. Normalde Windows’ta aç›lan her program penceresinin kendine
ait bir üst menüsü mevcutken, Mac OS’ta o anda aktif olan program ne ise iflletim
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sisteminin üst menüsü o program›n menüsüne dönüflür. Örne¤in, fiekil 2.16’da
Google Chrome ‹nternet taray›c›s› aç›k iken Chrome’a ait menü üst menünün ye-
rini al›r, yaln›zca Apple menü yerini korur. 

Üst menünün temel bileflenlerine bakt›¤›m›zda (fiekil 2.17) en s›kl›kla kullan›lan
iki tanesi “Finder” ve “Git” menüsüdür. Finder Mac OS iflletim sisteminin gezginine
verilen isimdir. Ekran›n alt k›sm›nda bulunan uygulamalar menüsünden mavi renkli
gülen yüz simgesine t›kland›¤›nda gezgin penceresi aç›l›r. 

Git menüsünden Bilgisayar, Masaüstü, Uygulamalar klasörü aç›labilir. Git me-
nüsü bir nevi bafllat menüsü görevi görür. 

Uygulamalar Menüsü 
Uygulamalar menüsü masaüstünün alt k›sm›nda ortalanm›fl flekildedir. Öntan›ml›
olarak Finder, panel (hesap makinesi, takvim gibi temel uygulamalar›n oldu¤u ge-
nel uygulama), çöp kutusu uygulama menüsünde yer al›r. Bunun d›fl›nda, kullan›-
c› herhangi bir uygulama ya da klasörü sürükleyip menüye b›rakt›¤›nda, uygula-
man›n simgesi sürekli olarak uygulama menüsünde görünür. Uygulamalar menü-

32 Temel  Bi lg i  Teknolo j i le r i - I

Apple
menü Üst menü

fiekil 2.16

Aç›k olan
programa göre
de¤iflen üst menü.

fiekil 2.17

Üst menü
seçenekleri.



sü ile ilgili ayarlamalar yapmak için “Sistem tercihleri > Uygulama” yolu takip
edilmelidir. Burada, uygulama menüsünün büyüklü¤ü, pozisyonu gibi ayarlamalar
yap›labilir.

fiekil 2.18’de görüldü¤ü gibi Windows’ta görev çubu¤unda yerleflen pencerele-
rin simgeleri, Mac OS’ta uygulamalar menüsüne yerleflir. 

Sistem Tercihleri 
Sistem Tercihleri Apple Menüsünden veya uygulamalar menüsünden (fiekil 2.19)
ulafl›labilen, donan›m ve yaz›l›m ayarlar› yapmam›z› sa¤layan uygulamad›r. Win-
dows’taki denetim masas› ile ayn› ifllevi görür. fiekil 2.19’da gösterilen “Sistem
tercihleri” kategorilendirilmifl flekilde görülmektedir. Görüldü¤ü gibi Donan›m,
‹nternet ba¤lant›s›, Sistem ayarlamalar› ve Kiflisellefltirme ayarlar› buradan ya-
p›labilmektedir. Kiflisellefltirme kullan›c›n›n kendi tercihlerine göre grafik arayü-
zünü de¤ifltirmesi anlam›na gelmektedir. 
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Bildirim Alan›
Ekran›n sa¤ üst k›sm›nda yer alan “Bildirim alan›” daha önce Windows iflletim
sisteminde bahsedildi¤i gibi sistem fonksiyonlar›n›n kontrol edildi¤i aland›r. Afla¤›-
daki flekilde “Bildirim alan›nda” yer alan baz› simgelerin ifllevleri belirtilmifltir. Win-
dows’tan farkl› olarak bildirim alan›nda arama seçene¤i sunulmaktad›r. Bu arama
seçene¤i sadece dosya ve klasörle s›n›rl› kalmay›p kullan›c›n›n tercihlerine göre re-
simler, e-postalar ve adres defteri gibi çok genifl kapsaml› arama yapmaktad›r. 

Finder (‹flletim Sistemi Gezgini)
Mac OS’ta iflletim sistemi gezgini “Finder (aray›c›)” olarak adland›r›l›r. Finder’a
hem üst menüden hem de uygulamalar alan›nda bulunan gülümseyen mavi renk-
li simgeden ulafl›labilir (fiekil 2.17). Bir Finder penceresi t›pk› Windows gezgini-
ne benzer. Sol tarafta kenar çubu¤u, üstte simgeleri düzenleme ve arama yapma-
ya yarayan araçlar ve klasör ve dosyalar›n görüntülendi¤i gezgin ana penceresi
yer almaktad›r. 

Pencere Aç›p-Kapatma, Büyültme-Küçültme
Pencere aç›p kapatmak için kullan›lan dü¤meler, Windows’un aksine, dü¤meler
pencerenin sol üst k›sm›na yerlefltirilmifltir. Ayr›ca “Ekran› Kapla” dü¤mesi pence-
reyi hem genifllik hem yükseklik olarak tamamen kaplamaz, sadece yükseklik ba-
k›m›ndan pencere ekrana yay›l›r, genifllik aynen kal›r. 

Tüm pencereler aç›k iken, F11 tufluna bas›ld›¤›nda masaüstü görünür. Tekrar
F11’e bas›ld›¤›nda pencereler eski halini al›r. 

Bir çok diyalog penceresinde “Tamam” dü¤mesi bulunmaz, bu nedenle (X) dü¤mesi t›klan-
d›¤›nda kullan›c›n›n yapt›¤› de¤ifliklikler onaylanm›fl olur. 
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Klasör Oluflturma
Klasör oluflturmak için klasör oluflturulmak istenen konuma sa¤ t›klayarak “Yeni
Klasör” seçene¤i seçilebilir. Mac OS’ta sa¤ t›kland›¤›nda aç›lan menüden dosya
oluflturma seçene¤i yoktur (fiekil1 2.22). 

Dosya ve Klasör Tafl›ma
Dosya tafl›mak için farenin sol tuflu bas›l› flekilde dosyay› tutup istenen konuma
sürükledikten sonra b›rakmak gerekir. Windows’taki duruma benzer flekilde, tafl›-
nan dosyan›n mevcut konumu ile tafl›naca¤› ko-
num ayn› sürücü alt›ndaysa dosyalar eski konu-
mundan silinir. 

Mac OS’ta dosya kes-yap›flt›r özelli¤i yoktur.
Bunun için dosyan›n önce kopyalan›p yeni ko-
numuna yap›flt›r›lmas› ve sonra önceki konu-
mundan silinmesi gerekir. Dosya kopyalamak
için

1. Dosya ve klasör simgesi sa¤ t›klan›r.
2. Kopyala seçene¤i seçilir.
3. Yeni konuma gelinir ve sa¤ t›klan›r.
4. Ç›kan menüde “Ögeyi yap›flt›r” seçene¤i

seçilir.

Dosya Silme
Dosya silmek için CTRL + fare sol tufl kombi-
nasyonu kullan›l›r ve “Çöp Sepeti’ne Tafl›” seçe-
ne¤i seçilir. Dosya Çöp Sepetine sürüklenip b›rak›larak da silinebilir. Çöp sepetini
kal›c› olarak boflaltmak için Çöp Sepeti simgesine sa¤ t›klanarak “Çöpü Boflalt” se-
çe¤i seçilir. 

Bilgisayar› Kapatmak
Mac OS’ta bilgisayar› kapatmak için 4 seçenek bulunur. Bunlar “Uyu”, “Yeniden Bafl-
la”, “Sistemi Kapat” ve “Kullan›c› Oturumunu Kapat”t›r. “Uyu” Windows’taki Uyku
modu ile ayn› ifllevi görür ve tüm programlar çal›fl›rken ekran› kapat›r ve program-
lar› durdurur. “Yeniden Baflla” sistemi tamamen kapat›p otomatik olarak tekrar açar-
ken “Sistemi kapat” bilgisayar› tamamen kapat›r. “Kullan›c› Oturumunu Kapat” seçe-
ne¤i ile bilgisayar çal›fl›r durumdad›r, ancak tüm programlar ve dosyalar kapan›r ve
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kullan›c›n›n kullan›c› ad› ve flifresi girmesi gereken bir diyalog kutusu ekranda görü-
nür. Kapatma seçeneklerini görmek için Apple menü aç›lmal›d›r (fiekil 2.24).

Program Çal›flt›rma
Programlar, uygulamalar menüsünde k›sa yolu olan programlar› çift t›klamakla ça-
l›flt›r›l›r. Program kurmak için ise Mac OS iflletim sistemi “dmg” uzant›l› kurulum
dosyalar›n› kullan›r. Kullan›c› “dmg” uzant›l› dosyay› çal›flt›rd›¤›nda program klasö-
rü “Uygulamalar” klasörüne yerleflir. Program› silmek için bu klasördeki program
klasörünün silinmesi yeterlidir.

LINUX
Linux en basit ifade ile özgür bir iflletim sistemi çekirde¤idir. Linux,1991 y›l›nda
Finlandiya as›ll›, Helsinki Üniversitesinde ö¤renci olan Linux Torvalds taraf›ndan
gelifltirilmifltir. Bu çekirdek üzerine gelifltirilen iflletim sistemlerine Linux da¤›t›m-
lar› ad› verilmektedir. Burada bahsi geçen üç kavram› (özgür, çekirdek ve Linux
da¤›t›mlar›) anlamam›z bu iflletim sistemi temel al›narak gelifltilmifl Linux da¤›t›m-
lar›n› daha iyi anlamam›z aç›s›ndan önemlidir. Linux tabanl› iflletim sistemlerinin
nas›l kullan›ld›¤›na geçmeden önce bu üç kavram› aç›klayal›m. Özgürlükten kas›t
bu iflletim sistemi çekirde¤inin kaynak kodlar›n›n herkes taraf›ndan görülebiliyor,
de¤ifltirilebiliyor ve serbestçe (ücretsiz bir flekilde) da¤›t›labiliyor olmas›d›r. Bu ne-
denle, bu tür gelifltirilen yaz›l›mlara aç›k kaynak kodlu yaz›l›mlar denmektedir. Fir-
malara ba¤l›, sahipli iflletim sistemlerinde (Windows ve Mac OS gibi) iflletim siste-
mi tek merkezden gelifltirilirken, aç›k kaynak kodlu iflletim sistemleri dünyan›n
her taraf›ndan gönüllü bireyler taraf›ndan gelifltirilmektedir. Her ne kadar ço¤u Li-
nux da¤›t›mlar› ücretsiz olsa da, ücretli sat›lan Linux da¤›t›mlar› da mevcuttur. Çe-
kirdek ise iflletim sisteminin özünü oluflturan bileflene verilen add›r. ‹flletim sis-
temleri bu temel bileflen üzerine infla edilir. Son olarak, Linux da¤›t›mlar› kavra-
m› vard›r. fiu an kullan›mda olan Linux çekirde¤i temel al›narak gelifltirilen ve aç›k
kaynak kod felsefesini benimsemifl, aralar›nda farkl›l›klar olan iflletim sistemlerini
Linux da¤›t›mlar› olarak adland›rmaktay›z. Piyasada Linux çekirde¤i üzerine gelifl-
tirilmifl bir çok Linux da¤›t›m› mevcuttur. Örne¤in, Ubuntu, Debian, Pardus bun-
lardan sadece bir kaç›d›r. Bu bölümde Linux da¤›t›mlar›ndan biri olan Pardus’un
temel kullan›m› hakk›nda bilgiler verece¤iz. Pardus iflletim sisteminin seçilmesinin
sebebi, ulusal çapta gelifltirilmifl ilk Türkçe iflletim sistemi olmas›d›r.
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PARDUS
2003 y›l›nda TÜB‹TAK B‹LGEM (Biliflim ve Bilgi Güvenli¤i ‹leri Teknolojiler Arafl-
t›rma Merkezi) bünyesinde bir çok gönüllünün de katk›lar›yla gelifltirilmeye baflla-
nan, 2005’te de ilk sürümü yay›nlanan, ücretsiz Türkçe haz›rlanm›fl bir iflletim sis-
temidir. Pardus iflletim sistemini “Çal›flan” ve “Kurulan” olarak iki flekilde kullana-
biliriz. Bu ayr›m Pardus iflletim sisteminin çal›flt›r›ld›¤› donan›m ile alakal›d›r. “Ça-
l›flan Pardus’ta, iflletim sistemini bilgisayara kurmadan, CD, DVD veya USB gibi ha-
rici bir kaynaktan çal›flt›rabilirken, “Kurulan Pardus” ise di¤er iflletim sistemlerinde
oldu¤u gibi, iflletim sistemi kullan›lan bilgisayar›n sabit diskine kurularak çal›flt›r›l-
maktad›r. Bunun yan›s›ra, Pardus’un ev kullan›c›lar› ve kurumsal kullan›c›lar için
iki farkl› sürümü mevcuttur. Pardus’un istenilen sürümünü http://www.par-
dus.org.tr/ ‹nternet adresinden ücretsiz olarak indirilebilir.

Farkl› Pardus sürümlerinde ekran görüntüleri farkl› olabilir. Bu ünitede ev kullan›c›lar›-
na yönelik gelifltirilmifl Pardus 2011.2 Cervus elaphus çal›flan sürümü üzerinden Pardus
kullan›m› anlat›lacakt›r. 

Masaüstü
Masaüstü kavram› di¤er iflletim sistemlerinde oldu¤u gibi, Pardus iflletim sistemin-
de de mevcuttur. Ancak, Linux da¤›t›mlar›nda KDE, Gnome, Xfce, Lxde, Fluxbox
gibi çeflitli masaüstü ortamlar› vard›r. Pardus 2011.2 Cervus alphus ev kullan›c›s›
sürümünde KDE masaüstü ortam›n› kullanmaktad›r. Bu nedenle bu bölümde an-
lat›lacak bileflenler bu masaüstü ortam›n›n özelliklerini yans›tacakt›r.

Pardus iflletim sistemi ilk kez çal›flt›r›ld›¤›nda ekrana Kaptan isimli bir kerelik
çal›flan yap›land›rma yard›mc›s› gelmektedir. Bu yap›land›rma arac› ile Pardus iflle-
tim sistemi ile ilgili temel ayar ve tercihler (fare, klavye, tema vb.) yap›lmaktad›r.
fiekil 2.25’te Kaptan yap›land›rma arac›n›n ekran görüntüsü görülmektedir. 
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Kaptan yap›land›rma arac›yla gerekli ön ayarlamalar yap›ld›ktan sonra, masaüs-
tü bileflenlerini tan›maya bafllayabiliriz. fiekil 2.26’da Pardus iflletim sisteminde yer
alan temel bileflenler görülmektedir.

1. Kick-off uygulama çal›flt›r›c› menüsü: Uygulamalar›n çal›flt›r›ld›¤› menü.
2. Masaüstünü göster: Çal›flan tüm pencereleri tek t›klama ile simge durumu-

na getiren programc›k.
3. Sayfalay›c›: Linux da¤›t›mlar›nda kullan›lan çoklu masaüstü uygulamas›,

birden fazla masaüstüne sahip olmam›z› sa¤layan bir programc›k. 
4. Görev Yöneticisi: Çal›flan programlar simge durumuna küçültüldü¤ünde

yerlefltikleri alan. 
5. Sistem Çekmecesi: Ses, son tak›lan ayg›t, pano içeri¤i, pil durumu gibi

programc›klar›n konumland›¤› alan. 
6. Panel: Masaüstü göster, sayfalay›c›, görev yöneticisi ve sistem çekmecesinin

tümünün yerleflti¤i aland›r. Plasma menüsü yard›m› ile birden fazla panel
oluflturulabilir.

7. Panel Plasma Menüsü/Panel Araç kutusu: Panel üzerine programc›k ek-
lemek, kald›rmak gibi ayarlar›n yap›ld›¤› menüdür.

8. Plasma Menüsü: Panel, Programc›k, Etklinlik ve masaüstü gibi ayarlar›n
yap›ld›¤› menü.

9. Masaüstü Klasörü: Üzerinde çöp tenekesi, ev dizini gibi bileflenlerin yer-
lefltirebildi¤i programc›k.

KDE Plasma Çal›flma Alan›
Pardus da masaüstü ortam›n› anlamak için KDE masaüstü ortam›n›n 4. sürümü ile
birlikte gelen “plasma” teknolojisini de anlamak gereklidir. Plasma menüsü (fiekil
2.27) öntan›ml› olarak ekran›n sa¤ üst köflesine konumlan›r. Bunun haricinde de
plasma menüsüne eriflmek mümkündür (örne¤in masaüstüne sa¤ t›klayarak). 
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Plasma menüsüne t›klay›nca aç›lan menüde üç temel bileflen göze çarpmakta-
d›r. Bunlar; Panel, Programc›k ve Etkinlik’tir. fiimdi bu üç temel bilefleni inceleyelim.

Panel
Panelleri, ayn› masaüstünde oldu¤u gibi birden fazla programc›¤›n yerlefltirilebil-
di¤i bir plasma arac› olarak düflünebiliriz. Pardus masaüstüne birden fazla panel
eklemek mümkündür. Ekran›n alt k›sm›nda öntan›ml› olarak Windows iflletim sis-
temlerindeki görev çubu¤una benzer bir panel gelmektedir (fiekil 2.28). Bu panel
üzerinde, masaüstünü göster, sayfalay›c›, görev yöneticisi ve sistem çekmecesini
bar›nd›rmaktad›r. fiekil 2.28 bu öntan›ml› paneli ve panele yüklü öntan›ml› prog-
ramc›klar› görülmektedir. Panelin en sonunda bulunan panele ait plasma menüsü
kullan›larak masaüstüne yeni programc›klar ya da etkinlikler eklenebilir ve panel-
le ilgili genel ayarlar buradan de¤ifltirilebilir. fiekil 2.28’de görüldü¤ü gibi öntan›m-
l› programlardan ilgili programc›k seçilebilece¤i gibi, yeni programc›klar kategori-
lere göre aranabilir. Ayr›ca, “Yeni Programc›klar Al” dü¤mesine t›klanarak listede
yer alan programc›¤›n üzerine fare imleci ile geldi¤imizde ilgili programc›klar hak-
k›nda k›sa bilgiler alabiliriz. 

Programc›k
Masaüstünde yer alan bütün ögeler plasma teknolojisi ile gelifltirilmifl birbirinden
ba¤›ms›z birer “Programc›k” fleklinde tasarlanm›flt›r. Sayfalay›c›, masaüsütünü du-
var ka¤›d›, kick-off uygulama çal›flt›r›c›s›, paneller, menüler gibi akla gelebilecek
tüm bileflenler masaüstünde kullan›ma al›nabilir veya kald›r›labilir flekilde tasarlan-
m›fl birer programc›kt›r. Ayr›ca, Plasma teknolojisi ile tüm programc›klar kullan›lan
plasma temas›n›n görünüm özelliklerini tafl›mas› sa¤lan›r. Böylelikle, tüm prog-

392.  Ünite  -  ‹fl let im Sistemler i

fiekil 2.27

Plasma
Menüsü

Plasma Menüsü.

fiekil 2.28

Öntan›ml› programc›klar

Öntan›ml›
panel
görüntüsü.



ramc›klar görsel bir bütünlük içerisinde olurlar. Programc›klar, masaüstüne ekra-
n›n sa¤ üst köflesinde yer alan “plasma menüsü” yard›m›yla ya da masaüstüne sa¤
t›klanarak aç›lan ba¤lam menüsünden vas›tas›yla eklenebilir. 

Etkinlik
Etkinlik plasma arac› ile farkl› türdeki masaüstü ayarlar›n› bir t›kla de¤ifltirilebilir,
kiflisellefltirilmifl masaüstüler oluflturulabilir. Etkinlik arac›na bir kaç farkl› yoldan
ulaflabilirsiniz. Plasma menüsüne t›klay›p aç›lan menüden yeni bir etkinli¤e t›kla-
d›¤›m›z zaman, fiekil 2.29’da görüldü¤ü gibi ekran›n alt bölmesinde etkinlik pane-
li aç›lmaktad›r. Panelin sa¤ üst köflesinde yer alan “Ekinlik Olufltur” dü¤mesine t›k-
layarak öntan›ml› flablonlar› kullanabilir ya da internetten yeni bir flablon indi-
rilebilir. fiekil 2.30’da görülece¤i üzere etkinlik arac› ile tek t›klama ile masaüstü-
nüzü çok farkl› bir yap›ya dönüfltürebilirsiniz. 
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‹flletim Sistemi Gezgini
Windows’un aksine Linux temelli iflletim sistemlerinde sadece bir kök dizin vard›r.
Windows temelli iflletim sistemlerinde ise her bir veri toplama ayg›t›n›n (C, D sü-
rücüsü gibi) kendi kök dizini vard›r. Yani Windows iflletim sisteminde C sürücüsü-
nün bir kök dizini varken, D sürücüsünde bir kök dizini vard›r. Bu durum Linux
temelli bir iflletim sistemini ilk defa kullanan kullan›c›lar için farkl› gelen bir du-
rumdur. O nedenle Pardus kullan›rken bu durum göz önüne al›nmal›d›r.

Pardus’ta öntan›ml› iflletim sistemi gezgini Dolphin’dir. Daha önce Konqueror internet ve
iflletim sistemi gezgini olarak kullan›l›rken, KDE’nin 4.0 sürümü ile Dolphin, iflletim sis-
teminin öntan›ml› gezgini olarak görev yapmaktad›r.

fiekil 2.31’de Dolphin iflletim sistemi gezgininin ekran görüntüsü görülmekte-
dir. Dolphin gezgini, klasörler, konumlar, bilgi, uç birim ve filtre olmak üzere befl
panelden oluflmaktad›r. 

Pencere Aç›p-Kapatma, Büyültme-Küçültme
Ekran› simge durumuna küçültme, büyültme ve kapatma dü¤meleri ekran›n sa¤
üst köflesinde yer almaktad›r. Pencere ekran› kaplamam›fl halde iken orta k›s›m-
daki buton fiekil 2.32’deki görüldü¤ü gibi “Büyüt” isminde iken, pencere ekran›
kaplad›¤›nda “Geri yükle” ismini alarak flekil de¤ifltirmektedir. 
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Klasör Oluflturma ve ‹smini De¤ifltirme
Klasör oluflturmak için Dolphin’de uygun oldu¤unu düflündü¤ünüz yere sa¤ t›kla-
y›p, Yeni > Klasör seçmek gerekir. Oluflan klasör varsay›lan olarak “Yeni Klasör”
olarak adland›r›l›r. Bu durumda “Yeni Klasör” isminin üzerine fare ile sa¤ t›klad›-
¤›m›zda aç›lan ba¤lam menüsünden “Yeniden adland›r” seçene¤ini seçerek veya
F2 tufluna basarak, ismini de¤ifltirmek için imlecin yan›p söndü¤ü görülür. 

Yeni Dosya Oluflturma
Windows’un aksine masaüstüne sa¤ t›kland›¤›nda aç›lan menüde yeni klasör ya da
dosya olufltur gibi seçenekler yoktur. Bunun için herhangi bir klasör içerisinde ya-
hut Dolphin gezginde sa¤ t›kland›¤›nda aç›lan ba¤lam menüsü arac›l›¤›yla en çok
kullan›labilecek programlar›n (Libre office, HTML, Metin dosyas› vb.) listesi ç›k-
maktad›r. Buradan istenilen dosya türü seçilerek yeni dosya oluflturulabilir.

Dosya Tafl›ma
Windows’taki gibi ilgili dosyaya sa¤ t›klay›nca aç›lan ba¤lam menüsü arac›l›¤›yla
kes, kopyala ifllemi yap›labilir. 

Dosya Silme
Silme ifllemi ilgili dosya çöp kutusuna tafl›narak yap›labilece¤i gibi, klavyedeki
“Delete” tufluna bas›larak veya sa¤ menü tuflu ile ilgili dosyan›n üzerine sa¤ t›kla-
n›p, aç›lan ba¤lam menüsünden sil komutu verilerek de yap›labilir. 

Kick-Off Menüsü
Pardus çal›flt›r›ld›¤›nda ekran›n sol alt k›sm›nda gelen, uygulamalar›n çal›flt›r›lmas›
için kullan›lan menüye verilen isimdir. Asl›nda bu menü üç tipte karfl›m›za ç›kmak-
tad›r. Bunlar, “Kick-off”, “Klasik” ve “Lancelot” menüsü tipleridir. Bunlardan kick-
off öntan›ml› olan menü tipidir. Bu nedenle bu k›s›mda, bu menü tipi üzerinde du-
raca¤›z. Kick-off uygulama yöneticisi, Windows iflletim sistemlerindeki bafllat me-
nüsü gibi düflünülebilir. “Yer ‹mleri”, “Uygulamalar”, “Bilgisayar”, “Son Kullan›lan-
lar” ve “Ç›k” olmak üzere befl sekmeden oluflmaktad›r. 
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Geri yükle

Kapat
Simge
durumuna
küçült

Büyüt
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Pencere aç›p
kapama, büyültme-
küçültme
dü¤meleri.



Yerimleri: ‹flletim sistemini kullan›rken gerek dosyalardan gerekse program-
lardan baz›lar›na sürekli eriflme ihtiyac› duyar›z. ‹flte bu ihtiyac› karfl›lamak için
gelifltirilen bir Kick-off sek-
mesidir. Bu bölüme yeni
program ve dosya eklene-
bilece¤i gibi, varolan bir yer
imi de kald›r›labilir. Bunlar›
yapabilmek için yerimleri-
nin üzerine sa¤ t›klan›p
“yerimlerine ekle”, ya da
“yer imlerini kald›r “seçe-
nekleri seçilebilir.

Uygulamalar: Bu sekme
uygulamalar›n liste halinde
kategorilendi¤i bir aland›r.
Bu listeden iflletim sistemin-
de kurulu tüm uygulamala-
ra ulafl›labilir. Fare imlecini
uygulamalar sekmesi üzeri-
ne getirir getirmez uygula-
malar menüsü aç›l›r. Menü
aç›ld›ktan sonra istenilen ka-
tegoriye t›klan›r ve sol tara-
fa aç›lan listeden istenilen uy-
gulama aç›labilir. 

Bilgisayar: Bu sekme Windows’taki masaüstündeki bilgisayar simgesine t›kla-
n›ld›¤›nda aç›lan pencere gibi düflünülebilir. Bu sayede sabit disklere ya da USB
bellek gibi ç›kar›labilir disklere ulafl›labilir. 

Son Kullan›lanlar: Bu bölüm size en son kulland›¤›n›z uygulama ve dosyalar›n
listesini sunar. 

Ç›k: Bu Bilgisayar› kapatmay›, yeniden bafllatmay›, ask›ya almay›, ya da oturu-
munuzu sonland›r›p, kilitlemeyi, baflka bir oturuma geçmeyi sa¤layan butonlar›n
oldu¤u aland›r. 

MOB‹L ‹fiLET‹M S‹STEMLER‹
Mobil iflletim sistemleri de normal iflletim sistemlerine benzer flekilde, tafl›nabilir
araçlarda uygulamalar›n çal›flmas› için gereken temel program› ifade eder. Ancak,
mobil iflletim sistemleri normal iflletim sistemlerine göre çok daha basit yap›dad›r.
PDA’ler, tablet bilgisayarlar ve ak›ll› cep telefonlar› tafl›nabilir cihazlard›r ve mo-
bil iflletim sistemlerini kullan›rlar. Mobil iflletim sistemleri çok çeflitlilik gösterse de
en öne ç›kan yaz›l›mlar› Android, IOS (iPhone), Symbian, Bada, Windows Mobi-
le olarak s›ralayabiliriz.
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Kick-off menüsü.



Mobil iflletim sistemlerinde temel olarak bir menü ve bekleme ekran› mevcuttur.
Mobil iflletim sistemlerinde genellikle tüm uygulamalar ekrana yay›lm›fl flekildedir.
Kullan›c› ekran› sa¤a sola kayd›rarak program simgelerine ulaflabilir. Uygulamalar
cep telefonunun ve iflletim sisteminin izin verdi¤i ölçüde kurulabilir. Mobil iflletim
sistemleri için en önemli husus onlar›n üzerinde çal›flacak uyumlu uygulama ve
programlar› bulabilmektir. Birçok cep telefonu gelifltiricisi kendi iflletim sistemini
gelifltirmektedir. Her türlü uygulama her iflletim sisteminde kullan›lamayaca¤› için
kullan›c›lar›n kendi iflletim sistemine uygun uygulamalar› bulmas› gerekir. Bu ne-
denle kullan›c›lar en fazla uygulamay› sorunsuz çal›flt›rabilecekleri iflletim sistemini
seçme e¤ilimindedir. Son zamanlarda kullan›lmaya bafllayan bulut ifllem teknolojisi
ile art›k yaz›l›m bulup kurmaktansa ‹nternet üzerinden var olan servisleri kullanmak
mümkün olmaktad›r. Böylece mevcut depolama ve bellek kapasitesi zorlanmamak-
ta ve kullan›c› ihtiyac› olan servise her türlü mobil araç ve bilgisayar›ndan kolayca
eriflebilmektedir. Google Doküman servisi bulut ifllem teknolojisine iyi bir örnektir.
Burada kullan›c› ofis yaz›l›mlar›n›n bir çok özelli¤ini kullanarak, oluflturdu¤u dos-
yalar› depolayabilmektedir. Bu nedenle mobil iflletim sistemleri de bulut teknoloji-
sine uygun hale getirilmeye çal›fl›lmaktad›r. Mobil iflletim sistemleri daha çok ‹nter-
net tabanl› uygulamalar içerdi¤inden bilgi güvenli¤i için mobil iflletim sisteminde
önlemler almay› unutmamak gerekir.

Cep telefonu ve di¤er tafl›nabilir cihazlar›n ekran boyutu ve kapasiteleri k›s›tl›
oldu¤undan tüm uygulamalar›n bunlar göz önüne alarak gelifltirilmesi gerekir. Ör-
ne¤in, ofis programlar› ak›ll› cep telefonlar›na kurulabilir, ancak bilgisayardaki ka-
dar kapsaml› menü ve fonksiyonlar bar›nd›ramaz. Geleneksel iflletim sisteminde
fare kontrolü var iken, ak›ll› telefonlarda dokunmatik ekranlar kullan›lmaktad›r.
Bu nedenle ak›ll› telefonlarda fare kadar hassas hareketler yapmak pek mümkün
de¤ildir. Dolay›s›yla, iflletim sistemi ve uygulama gelifltiricilerin parmak hareketle-
rine uyumlu flekilde yaz›l›m gelifltirmeleri gerekmektedir.

Ak›ll› telefonlara yaz›l›m kurmak bilgisayardan farkl›d›r. Genellikle yaz›l›mlar›
sistemin ‹nternet üzerindeki uygulama marketine girip temin etmek gerekir. Yaz›-
l›mlar›n baz›lar› ücretsiz baz›lar› ücretli olarak indirilebilir. ‹ndirilen bu yaz›l›mlar
kullan›ma haz›rd›r yani kurulum gerektirmez.
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Bildirim Alan›

Bekleme ekran›: Ekrana yay›lm›fl
haldeki uygulama simgelerinden
oluflur
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Android iflletim
sistemine sahip bir
ekran.
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‹flletim sistemi, bilgisayar›m›zda di¤er programlar›n üze-
rinde çal›flt›¤› en temel programd›r. ‹flletim sistemleri-
nin en önemli görevi var olan kaynaklar› en etkin flekil-
de kullanmakt›r. Bellek yönetimi, grafik ara yüzünün
kontrolü, ifllemlerin yönetimi, d›fl donan›mlar›n bilgisa-
yarla iletiflimi, dosya erifliminin yönetimi hep iflletim
sisteminin kontrolündedir. Bu ünitede 4 iflletim siste-
minden bahsedilmifltir. Bunlar Windows, Mac OS X, Li-
nux ve mobil iflletim sistemleridir. Masaüstü ve dizüstü
bilgisayarlara kurulan tüm iflletim sistemlerinde benzer
yap›lar mevcuttur. Kullan›c› bilgisayar›n› açt›¤›nda ma-
saüstü ile karfl›lafl›r. Masaüstü genellikle en s›k kullan›-
lan menü, dosya, klasör ve program simgelerini bar›n-
d›r›r. Kullan›c›n›n tercihine göre h›zl› eriflim menüleri
oluflturulur. Ayr›ca sistem durumu ile baz› programlar›n
çal›flma durumlar›n› kullan›c›ya bildirmek amac›yla bir
bildirim alan› bulunur. Bunun yan›nda her iflletim siste-
minde uygulamalar ve fonksiyonlara erifltirmeyi kolay-
laflt›ran temel menüler de vard›r
Kullan›c›lar›n bilgisayarda klasör ve dosyalara eriflimi
iflletim sistemlerinin “gezgin”leri yoluyla sa¤lan›r. Kla-
sör ve dosya oluflturmak, kesme - kopyalama ifllemleri
ve silme için farenin sa¤ t›klanmas›yla aç›lan ba¤lamsal
menüler kullan›labilmektedir. 

Özet
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1. Afla¤›dakilerden hangisi iflletim sistemi için söyle-

nemez?

a. Programlanabilir tüm elektronik ayg›tlarda bulu-
nur

b. Tüm elektrikli aletlerde mutlaka bulunur
c. Bilgisayarda iflletim sisteminin kontrolünde ol-

mayan bir fonksiyon yoktur
d. Tüm d›fl donan›mlar iflletim sistemi yoluyla bil-

gisayara ba¤lan›r
e. Temelde tüm iflletim sistemleri benzer ifllevleri

görürler

2. Pardus iflletim sistemini di¤erlerinden ay›ran en
önemli özellik nedir? 

a. Bellek yönetimi
b. Dosyalama sistemi
c. Grafik arayüzü yönetimi
d. Aç›k kaynak kodu kullan›m›
e. Donan›m yönetimi

3. Afla¤›dakilerden hangisi bir iflletim sistemi de¤ildir?

a. Microsoft Ofis Word
b. Mac OS
c. Microsoft Windows
d. Pardus
e. Android

4. Afla¤›dakilerden hangisi tüm iflletim sistemlerinde
kesinlikle bulunan ögelerden birisi de¤ildir?

a. Masaüstü
b. Program, Klasör ve dosya yap›s›
c. ‹flletim sistemi gezgini
d. Menü sistemi
e. Bafllat menüsü

5. Afla¤›dakilerden hangisi herhangi bir iflletim siste-
minin “bildirim alan›nda” yer alabilecek türden bilgi
de¤ildir?

a. A¤a ba¤lanma durumu
b. Güç kayna¤› durumu
c. Tarih saat bilgisi
d. Ses ayarlar›
e. S›k kullan›lan dosyalar klasörü

6. Afla¤›dakilerden hangi çiftlerde çal›fl›lan tüm prog-
ram ve dosyalar bilgisayar taraf›ndan tamamen kapat›l›r?

a. Uyku modu-Oturumu kapatma
b. Haz›rda bekleme-Uyku modu
c. Oturum kapatma-Yeniden bafllatma
d. Kilitleme-Yeniden bafllatma
e. Haz›rda bekleme-Oturum kapatma

7. Afla¤›dakilerden hangisi iflletim sistemlerini güncel-
leme amaçlar›ndan biri olamaz?

a. Güvenlik ayarlar›n› güçlendirmek
b. Kullan›c› hatalar›n› düzeltmek
c. Sistem hatalar›n› düzeltmek
d. Yeni sürücüleri bilgisayara tan›tmak
e. Yeni dosya türlerini bilgisayara tan›tmak

8. Afla¤›dakilerden hangisi bilgisayara kurulumu gere-
ken bir yap›d›r?

a. Program
b. Klasör
c. Dosya
d. Pencere
e. Menü

9. Afla¤›dakilerden hangisi dosya ya da klasör silme
yöntemlerinden biri de¤ildir?

a. Sa¤ t›klay›p sil seçene¤ini seçme
b. Çöp kutusuna tafl›ma
c. Del tuflu ile silme
d. Shift+Del tuflu ile silme
e. Kopyalay›p çöp kutusuna yap›flt›rma

10. ‹flletim sistemi efllefltirmelerinden hangisi yanl›flt›r?
a. Windows iflletim sisteminde program aç›lmadan

dosya oluflturulabilir
b. Pardus iflletim sistemi ulusal kaynaklarla geliflti-

rilmifltir
c. Mac OS X’te farenin sa¤ tuflu kullan›lmaz
d. Kullan›c›lar Windows iflletim sisteminin kaynak

kodlar›n› görebilir
e. Mobil iflletim sistemlerinde uygulamalar›n kuru-

lumu gerekmez

Kendimizi S›nayal›m
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Milli Linux da¤›t›m› Pardus, ad›n› Anadolu pars›n›n
latince isminden al›r. Kaydedilen en son Anadolu par-
s› 1974 y›l›nda Beypazar›’nda vurulmufl, o günden bu
güne Pardus’un varl›¤› güvenilir flekilde kan›tlanma-
m›flt›r. WWF, ‹ran leopar›n›n akrabas› olan bu türün
neslinin kritik (k›smen tükenmifl) durumda oldu¤unu
varsaymaktad›r.

Kaynak: http://www.ntvmsnbc.com/id/24956827/

1. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹flletim Sistemlerine Girifl”
konusunu yeniden gözden geçiriniz. 

2. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Pardus” konusunu yeniden
gözden geçiriniz.

3. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹flletim Sistemi Türleri” ko-
nusunu yeniden gözden geçiriniz.

4. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Windows Bafllat Menüsü”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

5. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Mac OS Bildirim Alan›” ko-
nusunu yeniden gözden geçiriniz.

6. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayar› Kapatma Seçe-
nekleri” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

7. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹flletim Sistemlerinin Temel
Görevleri” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

8. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹flletim Sistemi Gezgini” ko-
nusunu yeniden gözden geçiriniz.

9. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Dosya Silmek” konusunu
yeniden gözden geçiriniz.

10. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Windows” konusunu yeni-
den gözden geçiriniz.

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar›Yaflam›n ‹çinden

”

“
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S›ra Sizde 1

‹flletim sistemini bir orkestra flefine benzetebiliriz. Bil-
indi¤i gibi, günümüz iflletim sistemleri birden fazla uy-
gulamay› ayn› anda çal›flt›rabilmektedir. Di¤er bir de-
yiflle,‹nternet’te gazete okurken, müzik dinleyebilir, ay-
n› zamanda arkadafl›m›z ile sohbet edebiliriz. Tüm bun-
lar›n problemsiz bir flekilde yürüyebilmesi için, bir yö-
neticinin olmas› gerekir, t›pk› orkestra flefi gibi. Nas›l
orkestra flefi hangi müzik aletinin ne zaman devreye gi-
rece¤i, ne zaman duraca¤›, ne kadar süre çalaca¤›, han-
gi ritimde çalaca¤›, bu ritmin parça boyunca korunma-
s› gibi bir çok durumu göz önüne al›p hareket ediyor-
sa iflletim sistemi de t›pk› bir orkestra flefi gibi, donan›m
kaynaklar›n› (ifllemci, bellek gibi) etkili ve verimli kul-
lanarak, hangi program›n ne zaman çal›flaca¤›, ne ka-
dar süre çal›flaca¤›, ne zaman durdurulaca¤›, ifllemcide
veya bellekte ne kadar yer kaplayaca¤› gibi bir çok ifl-
levi yerine getirmektedir. Nas›l orkestra flefi olmadan,
müzi¤in ritmi ve ahengi bozulur, ortaya anlams›z bir
parça ç›karsa, ayn› flekilde iflletim sistemsiz bir bilgisa-
yar›n çal›flmas› mümkün de¤ildir. 

Easttom, C. & Palladino, S. (2011). Essential Linux(r)

Administration: A Comprehensive Guide for Be-
ginners.

Silberschatz, A., Galvin, P. B., & Gagne, G. (2005). Ope-

rating Systems Concepts. 7th edition, Wiley
Ray, J. (2010). My MacBook, Que
http://www.pardus.org.tr/wp-content/uploads/Kurum-

sal_2_kullanim_kilavuzu_1.1.pdf 
http://tr.pardus-wiki.org/Konqueror 
http://www.banadersanlat.com/index.php/par-

dus/1014-pardus-kde4-plasma-calma-alan.html 
http://www.ozgurlukicin.com/ia/pardus-kullaniminin-

temelleri/ 
http://tr.pardus-wiki.org/Plasma 
http://www.ozgurlukicin.com/paket/dolphin/
http://www.kde.org/announcements/4.0/desktop.php

S›ra Sizde Yan›t Anahtar› Yararlan›lan Kaynaklar





Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra;
Ofis yaz›l›mlar›n›n genel özelliklerini aç›klayabilecek,
Ofis belgelerinde k›sayollar› kullanabilecek,
Yard›m dosyalar›n› kullanabilecek,
Web tabanl› ofis belgeleri oluflturabilecek,
Sözcük ifllemci programlar› tan›mlayabilecek,
MS Word ekran›n› tan›yacak,
Word menüleri ve komutlar›n› tan›mlayabilecek,
Word’de belgelerle çal›flabileceksiniz.

‹çindekiler

• Ofis Yaz›l›mlar›
• Sözcük ‹fllemci Yaz›l›m

• Word
• Web Tabanl› Belgeler

Anahtar Kavramlar

Amaçlar›m›z

N
N
N
N
N
N
N
N

Temel Bilgi
Teknolojileri-I

• OF‹S YAZILIMLARININ GENEL
ÖZELL‹KLER‹

• SÖZCÜK ‹fiLEMC‹ PROGRAMLAR

Ofis Yaz›l›mlar›-
Sözcük ‹fllemciler ve
Belge Sistemleri
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OF‹S YAZILIMLARININ GENEL ÖZELL‹KLER‹ 
Ofis programlar›, ister piyasada bulunan ticari yaz›l›m paketleri olsun, ister ücret-
siz olsun, genel olarak bir sözcük ifllemci program, bir hesap tablosu program›, bir
sunu program›, bir veritaban› program› ve bir e-posta program›n› içermektedir.
Ofis program paketlerinin en bilinen ve yayg›n olarak kullan›lanlar›, Microsoft fir-
mas›n›n ticari ürünü olan Microsoft Office ve Sun Microsystems firmas›n›n aç›k
ürünü olan Open Office paketleridir. 

Daha sonraki bölümlerde ayr› ayr› incelenecek olan bu programlar›n, e-posta
programlar› hariç baz› ortak özellikleri vard›r. Bu programlar›n tümü, dosya deni-
len ve programa göre farkl› bir ad alan program birimleriyle çal›fl›r. Program bafl-
lat›ld›¤›nda, bu dosyalara program taraf›ndan geçici bir ad verilir; örne¤in MS Of-
fice program paketinde sözcük ifllemci programda (Word) Belge, hesap tablosu
program›nda (Excel) Kitap, sunu program›nda (Power Point) Sunu, OpenOffice
program paketinde ise ‹simsiz. Bu adlar, program›n dosyaya verdi¤i geçici (ya da
varsay›lan) adlard›r. Kullan›c›, üzerinde çal›flt›¤› dosyay› kaydedip ona bir ad ver-
di¤inde bu ad da de¤iflir. 

Ofis programlar›n›n ortak özelliklerinden biri de menüler, komutlar ve araç çu-
buklar› gibi program ögelerinin ayn› flekilde çal›flmas›d›r. Buna ba¤l› olarak da
dosya açma, dosya kaydetme, dosya adland›rma gibi ilgili temel dosya ifllemlerinin
yan› s›ra, metinler üzerinde gerçeklefltirilen kopyalama, yap›flt›rma, kesme gibi ifl-
lemler ve metni kal›n, italik, alt› çizili hale getirme gibi metin biçimlendirme ifllem-
leri de ayn› flekilde gerçeklefltirilir. 

Ofis programlar› bafllat›ld›¤›nda, program penceresi aç›l›r. Bir program pen-
ceresinde, bafll›k çubu¤u, menü çubu¤u, durum çubu¤u ve baz›lar› program bafl-
lat›ld›¤›nda aç›k olan, baz›lar› ise kullan›c›n›n iste¤ine göre görüntülenen araç çu-
buklar› bulunur. Arka sayfadaki flekilde, bu ögeler gösterilmektedir:

Ofis Yaz›l›mlar›-Sözcük
‹fllemciler ve Belge

Sistemleri



Program penceresinin en üstünde, bafll›k çu-
bu¤u bulunur. Bafll›k çubu¤unda, program sim-
gesi ya da ad› ile dosya ad› bulunur. Bafll›k çu-
bu¤unda, sa¤da ise program penceresinin ekra-
n› kaplamas›n›, simge durumuna getirilmesini
ve kapat›lmas›n› sa¤layan dü¤meler yer al›r. 

Bafll›k çubu¤unun alt›nda menü çubu¤u bu-
lunur. Tüm ofis programlar›nda ifllemler, menü-
ler ve menüler içindeki komutlar yard›m›yla ger-
çeklefltirilir. Menü çubu¤undaki menüler, prog-
ram›n türüne göre de¤iflir. Ancak, Dosya, Dü-
zen (ya da Düzenle), Görünüm, Ekle, Biçim
(ya da Biçimle), Araçlar, Pencere ve Yard›m
menüleri, genellikle tüm ofis programlar›nda bu-
lunur. Menü adlar›na t›kland›¤›nda aç›lan listele-
re aç›l›r menü ad› verilir. Bu, o menüde bulu-
nan komutlar›n bir listesidir.

Aç›l›r menülerde, yan›nda küçük bir ok alan
menülere basamakl› menü denir. Bu oka t›k-
land›¤›nda aç›lan komut listesine ise alt menü
ad› verilir. Yandaki flekilde, bir aç›l›r menü gös-
terilmektedir:
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Menülerde, yan›nda üç nokta (...) olan komutlar, bu komuta t›kland›¤›nda bir
iletiflim kutusunun aç›laca¤›n› belirtir. MS Office paketinin son sürümünde bu,
menü fleridinde komut gruplar›n›n alt k›sm›nda görünen küçük bir okla belir-
tilmektedir.

‹letiflim kutular›, daha ayr›nt›l› ifllemlerin gerçeklefltirilmesini sa¤layan ve ayr›
bir pencere olarak aç›lan program ögeleridir. Afla¤›daki flekilde, bir iletiflim kutusu
gösterilmektedir:

Menü çubu¤unun alt›nda görünen ya da kullan›c›n›n iste¤ine göre görüntülenen
araç çubuklar› programdan programa de¤iflse de genellikle ofis programlar› ilk bafl-
lat›ld›¤›nda Standart araç çubu¤u, onun alt›nda da Biçimlendirme araç çubu¤u

görünür (bkz. fiekil.3.1). Araç çubuklar›n›n üzerinde, bir simge ya da aç›l›r liste ile
gösterilen komutlar bulunur. Fare simgelerin üzerine getirildi¤inde, o simge t›klan-
d›¤›nda gerçekleflecek olan ifllem görünür. Bunlara ekran ipucu denir. Araç çu-
buklar›nda yan›nda afla¤›y› gösteren bir ok olan komutlar, bir seçenek listesi açar.
Bunlara, aç›l›r liste denir. Arka sayfadaki flekilde, bu ögeler gösterilmektedir:
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Program penceresinin alt k›sm›nda, Durum Çubu¤u yer al›r. Burada, üzerinde
çal›fl›lan dosya ile ilgili bilgiler görünür. 

Program penceresinin yan ve alt k›sm›nda, dosya içinde afla¤›-yukar› ve sa¤a-
sola hareket etmenizi sa¤layan kayd›rma çubuklar› bulunur. 

Ofis Belgelerinde K›sayollar
K›sayol, bir komutun klavyedeki tufllarla gerçeklefltirilmesini sa¤layan tufl bileflim-
leridir. Bu tufl bileflimleri, baz› ofis programlar›nda, aç›l›r menülerdeki komutlar›n
yan›nda gösterilmektedir. 

Bu tufl bileflimlerinin anlam›, ayn› anda iki tufla da bas›lmas› gerekti¤idir. Örne-
¤in, Yazd›r komutunun yan›ndaki Ctrl + P, Ctrl tuflu ile P tufluna ayn› anda bas›l-
mas› gerekti¤idir. Ofis programlar›nda s›k kullan›lan baz› komutlar›n k›sayollar›,
afla¤›daki gibidir:

Kaydet: Ctrl + S
Aç: Ctrl + O
Kopyala: Ctrl + C
Yap›flt›r: Ctrl + V
Kes: Ctrl + X
Bul: Ctrl + F
Geri Al: Ctrl + Z
Tümünü Seç: Ctrl + A
Kal›n: Ctrl + B
‹talik: Ctrl + I
Alt› Çizili: Ctrl + U

Yard›m Dosyas›n›n Kullan›m›
Tüm ofis programlar›nda, ilgili program›n yard›m dosyas›na ulaflabilece¤iniz bir
Yard›m menüsü ya da simgesi bulunur. Yard›m dosyas›n› F1 tufluna basarak da gö-
rüntüleyebilirsiniz. Yard›m kutusu aç›ld›¤›nda, arama kutusuna yard›m almak iste-
di¤iniz konuyu yazarak ya da ‹çindekiler listesini aç›p arad›¤›n›z bafll›¤› t›klayarak
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yard›m metnine ulaflabilirsiniz. Afla¤›da, Word program›ndaki Yard›m kutusu gös-
terilmektedir:

PDF Olarak Kaydetme
PDF, “Portable Document Format” (Tafl›nabilir Belge Biçimi) sözcüklerinin bafl-
harflerinden oluflan bir k›saltmad›r. PDF belgeleri, Adobe flirketine ait, ücretsiz
paylafl›labilen programlarda oluflturulur ve okunabilir. PDF dosyalar›n› açabilmek
ve okumak için, bilgisayarda Adobe Reader program›n›n yüklenmifl olmas› gere-
kir. Bu program Internet’te birçok siteden ücretsiz olarak edinilebilmektedir. PDF
belgeleri, ad›ndan da anlafl›labilece¤i gibi belge biçimlendirmesini korur ve dosya
paylafl›m›n› olanakl› hale getirir.

Ofis programlar›nda (OpenOffice ve Microsoft Office), ek yaz›l›ma ya da eklen-
tiye gerek kalmadan dosyalar› PDF olarak kaydedebilirsiniz. Kitab›n sonraki bö-
lümlerinde, her programda, dosyalar›n PDF olarak nas›l kaydedilece¤i anlat›lmak-
tad›r. 

Web Tabanl› Ofis Belgeleri
Günümüzde yeni geliflen bulut biliflim teknolojileri sayesinde, tüm ofis belgeleri-
ni, bilgisayar uygulamalar›n›, yaz›l›mlar› vb. kendi bilgisayar›n›z d›fl›nda bir depo-
lama alan›nda depolayabilir, yedekleyebilir, bu dosyalara her yerden eriflebilirsi-
niz. Bulut biliflim teknolojisi, iletiflim ve ortak çal›flma olana¤› sa¤lamaktad›r. Örne-
¤in, herhangi bir ofis program›nda oluflturulan bir metin belgesi, bu yaz›l›m›n ku-
rulu olmad›¤› bir konumda, internet üzerinden görüntülenebilir. Ayr›ca, ortak çal›-
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fl›lan belgelerde yap›lan de¤ifliklikler an›nda belgeye yans›t›l›r. Bu teknolojiyi kul-
lanarak, Microsoft Word, PowerPoint ve Excel belgelerini paylaflabilir, yedekleye-
bilir ve eflzamanl› olarak düzenleyebilirsiniz. 

Bugün birçok servis sa¤lay›c›, bu hizmeti vermektedir. Google (örn. Google
Docs ve Google Cloud Connect for Microsoft Office uygulamas›), Microsoft ve In-
tel gibi uluslararas› biliflim flirketleri, bu tür çevrimiçi bilgi iflleme özelli¤i sunan uy-
gulamalar gelifltirmifltir. Türkiye’de ise TTNET bu hizmeti sa¤lamaktad›r. 

SÖZCÜK ‹fiLEMC‹ PROGRAMLAR 
Sözcük ifllemci programlar›n temel ifllevi, metin yazma, yaz›lm›fl metinleri gözden
geçirme, biçimlendirme ve belge oluflturmad›r. Sözcük ifllemci programlarla, basit
not ya da mektuplardan, rapor, makale, broflür, tez gibi karmafl›k belgelere kadar
her tür belge oluflturulabilir. Microsoft firmas›n›n ürünü Microsoft Office paketin-
deki Word program› ya da Sun Microsystems firmas›n›n Open Office adl› ücretsiz
program paketindeki Writer program›, yayg›n olarak kullan›lan sözcük ifllemci
programlard›r. 

Genel Olarak MS Word Ekran› 
Bu ünitede 1. bölümde de aç›kland›¤› gibi, sözcük ifllemci program bafllat›ld›¤›n-
da, program penceresi aç›l›r. Afla¤›daki flekilde, MS Word program› ilk bafllat›ld›-
¤›nda aç›lan program penceresi ve ögeleri gösterilmektedir:

Bafll›k Çubu¤u: Üzerinde çal›fl›lan belgenin ad› ve program›n ad› görünür.
Simge Durumuna Küçült, Geri Yükle ve Kapat dü¤meleri yer al›r.

H›zl› Eriflim Araç Çubu¤u: Kaydet, Geri Al ve Yinele gibi s›k kullan›lan ko-
mutlar yer al›r. H›zl› Eriflim Çubu¤unun sa¤ taraf›ndaki ok t›kland›¤›nda, s›k kulla-
n›lan ya da di¤er komutlar›n eklenebilmesini sa¤layan bir aç›l›r menü bulunur.

Belge Penceresi: Üzerinde çal›fl›lan belgenin içeri¤ini gösterir.
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Kayd›rma Çubu¤u: Belge içinde gezinmeyi sa¤lar. 
Durum Çubu¤u: Üzerinde çal›fl›lan belge hakk›ndaki bilgiler görünür.
Görünüm Dü¤meleri: Belgenin görüntü modunun de¤ifltirilebilmesini sa¤lar.
Yak›nlaflt›r: Belge görüntüsünün büyütülüp küçültülmesini sa¤lar. 
fiekil 3.6’da gösterildi¤i gibi, MS Word’de Bafll›k Çubu¤u’nun ve H›zl› Eriflim

Araç Çubu¤u’nun alt›nda sekmeler, bu sekmelerin alt k›sm›nda da fierit ad› veri-
len bir alan yer almaktad›r. Komutlar ise sekmelerde ilgili bafll›klar alt›nda gruplan-
m›fl olarak bu menü fleridinde yer almaktad›r. 

Word’de Belgelerle Çal›flmak 

Belge Oluflturma
Word program›n› bafllatt›¤›n›zda bofl bir belge aç›l›r. Baflka bir bofl belge açmak
için, afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesini t›klay›n.
2. Yeni’yi t›klay›n.
3. Bofl Belge’yi çift t›klay›n.

Yeni bir belgeyi, flablonlar yard›m›yla da oluflturabilirsiniz. Bunun için, afla¤›da-
ki ad›mlar› izleyebilirsiniz: 

1. Dosya sekmesini t›klay›n.
2. Yeni’yi t›klay›n.
3. Kullan›labilir fiablonlar’›n alt›nda, istedi¤iniz seçene¤i t›klay›n.
4. ‹stedi¤iniz flablonu çift t›klay›n.

Word’de bir özgeçmifl oluflturmak istiyoruz. Bunun için hangi ad›mlar› izlemeliyiz?
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Var Olan Bir Belgeyi Açma 
Bilgisayar›n›zda var olan bir belgeyi açmak için, afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Aç’› t›klay›n.
2. Aç iletiflim kutusunun sol bölmesinde, belgenin bulundu¤u sürücüyü ya da

klasörü t›klay›n.
3. Aç iletiflim kutusunun sa¤ bölmesinde, belgenin bulundu¤u klasörü aç›n.
4. Belgeyi t›klay›n.
5. Aç’› t›klay›n.
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Belgeyi Kaydetme ve Farkl› Kaydetme 
Bir belgeyi ilk kez kaydediyorsan›z, H›zl› Bafllat Araç Çubu¤u’ndaki Kaydet dü¤me-
sini t›klad›¤›n›zda, Farkl› Kaydet iletiflim kutusu aç›l›r. Burada, belgeyi istedi¤iniz bir
adla kaydedebilirsiniz. Afla¤›da, Farkl› Kaydet iletiflim kutusu gösterilmektedir:

Bir belgeyi bu flekilde kaydettikten sonra, Kaydet dü¤mesini t›klad›¤›n›zda,
Farkl› Kaydet iletiflim kutusu aç›lmaz. Ancak, üzerinde de¤ifliklik yapmak ama ön-
ceki biçimini de korumak istedi¤iniz bir belgeyi farkl› bir adla kaydetmek isterse-
niz, afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Farkl› Kaydet’i t›klay›n.
2. Dosya ad› kutusuna, belgeniz için bir ad girin.
3. Kaydet’i t›klay›n.

PDF Olarak Kaydetme
“Web Tabanl› Ofis Belgeleri” bafll›kl› bölümde belirtildi¤i gibi, ofis programlar›n-
da, PDF olarak kaydetme seçene¤i bulunmaktad›r. Bu seçene¤i kullanarak, bir
Word belgesini PDF olarak kaydedebilirsiniz. Bunun için, afla¤›daki ad›mlar› izle-
yebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Farkl› Kaydet’i t›klay›n. 
2. Dosya Ad› kutusunda, belgeniz için bir ad girin. 
3. Kay›t türü listesinde, PDF (*.pdf) seçene¤ini t›klay›n. 
4. Dosya kaydedildikten sonra seçti¤iniz biçimde aç›lmas›n› istiyorsan›z, Ya-

y›mlad›ktan Sonra Dosyay› Aç onay kutusunu iflaretleyin. 
5. Yazd›rma seçeneklerini belirlemek için Seçenekler’i t›klay›n. 
6. Tamam’›, sonra da Kaydet’i t›klay›n.
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Word Menüleri ve Komutlar›
Daha önceki bölümlerde belirtildi¤i gibi, Word’deki komutlar, 8 sekmede düzen-
lenmifl ve her sekmede bulunan komutlar, fierit ad› verilen alanda ilgili bafll›klar al-
t›nda guplanm›flt›r. Sonraki bölümlerde ayr›nt›l› olarak anlat›lacak olan bu sekme-
ler, Dosya, Girifl, Ekle, Sayfa Düzeni, Baflvurular, Postalar, Gözden Geçir ve
Görünüm sekmeleridir. Bir sekmeden di¤erine geçmek için, sekme ad›n› t›kla-
mak yeterlidir. Afla¤›da, menü fleridi ve sekmeler gösterilmektedir:

Dosya Sekmesi
Dosya ile ilgili ifllemlerin yap›lmas›n› sa¤layan Yeni, Aç, Farkl› Kaydet, Yazd›r
ve Kapat komutlar› bulunur. Afla¤›daki flekilde, Dosya sekmesi gösterilmektedir:

Dosya sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
• Yeni belge açma
• Var olan bir belgeyi açma
• Belgeyi kaydetme ve farkl› bir adla kaydetme
• Belgeyi kapatma
Dosya sekmesini görüntüledi¤inizde, sa¤ bölmede Backstage ad› verilen bir

bölme aç›l›r. Bu bölme, dosyalar ve dosyalar hakk›ndaki verilerin yönetilmesini
sa¤lar (bkz. fiekil 3.12).
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Girifl Sekmesi
Metin biçimlendirmesi ile ilgili komutlar yer al›r. Bu komutlar, Yaz› Tipi, Parag-
raf, Stiller, Düzenleme olarak gruplanm›flt›r (bkz. fiekil 3.11). 

Girifl sekmesinde en solda, Pano bölmesi bulunur. Burada, Kopyala, Yap›fl-
t›r, Kes komutlar› ile Biçim Boyac›s› arac› bulunur. Sa¤ alttaki ok t›kland›¤›nda,
kopyalanan ögeler görünür. Afla¤›da, Pano bölmesi gösterilmektedir:

Girifl sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Yaz› Tipi grubu:
• Yaz› tipini ve puntoyu de¤ifltirme
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• Yaz› tipini büyütme ya da daraltma
• Büyük/küçük harf de¤ifltirme
• Yap›lan biçimlendirmeyi temizleme
• Metni, kal›n, italik, alt› çizili, üstü çizili hale getirme
• Bir karakteri ya da sözcü¤ü üst simge ya da alt simge haline getirme 
• Metne efekt ekleme
• Metni renklerle vurgulama
• Yaz› tipi rengini de¤ifltirme
• Sat›r aral›¤›n› de¤ifltirme
Yaz› Tipi grubunun alt k›sm›ndaki küçük ok t›kland›¤›nda, Yaz› Tipi iletiflim

kutusu aç›l›r (bkz. fiekil 3.3).

Paragraf grubu:
• Madde iflaretli, numaral› ve çok düzeyli listeler oluflturma
• Metne girinti uygulama
• Metni s›ralama 
• Paragraf iflaretlerini görüntüleme
• Metni sola, sa¤a hizalama, ortalama, iki yana yaslama
• Sat›r ve paragraf aral›klar›n› ayarlama
• Kenarl›k uygulama
• Metne gölgelendirme ekleme
• Metne kenarl›k ekleme
Stiller grubu:
Bu gruptaki komutlarla, belgeniz için bir stil seçip uygulayabilirsiniz. 

Düzenleme grubu:
Bu gruptaki komutlarla, belge içinde belirli bir

sözcü¤ü ya da karakteri arayabilir, baflka bir sözcük-
le de¤ifltirebilirsiniz.Yanda, bu gruptaki komutlar gös-
terilmektedir:
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Ekle Sekmesi
Bu sekmede komutlar Sayfalar, Tablolar, Çizimler, Ba¤lant›lar, Üstbilgi ve
Altbilgi, Metin ve Simgeler olarak gruplanm›flt›r. Afla¤›daki flekilde, Ekle sekme-
si gösterilmektedir:

Ekle sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Sayfalar grubu:
• Kapak sayfas› ekleme
• Sayfa ekleme
• Sayfa sonu ekleme
Tablolar grubu:
• Tablo ekleme
• Tablo çizme
• Excel tablosu ekleme
• Yerleflik tablo ekleme
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Çizimler grubu:
• Resim, küçük resim, flekil, SmartArt, grafik ve ekran görüntüsü ekleme.
Afla¤›daki flekilde, fiekiller aç›l›r menüsü gösterilmektedir:

Ba¤lant›lar grubu:
• Köprü, yer iflareti, çapraz baflvuru ekleme
Üstbilgi ve Altbilgi grubu:
• Üstbilgi ve altbilgi ekleme
• Sayfa numaras› ekleme
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Komutlar›n yan›ndaki, küçük oklar› t›klarsan›z, üstbilgi, altbilgi ve sayfa numa-
ras› stillerini seçebilece¤iniz listeler aç›l›r. Afla¤›da, Sayfa Numaras› aç›l›r listesi gös-
terilmektedir:

Metin grubu:
• Metin kutusu ekleme
• Yazar ad›, anahtar sözcük, bafll›k, özet gibi belge ile ilgili otomatik metinler

ekleme
• WordArt ekleme
• Paragrafa büyük harf ekleme
• ‹mza sat›r›, tarih saat ekleme
• Nesne ekleme
Simgeler grubunda ise metne denklem ve simgeler ekleyebilirsiniz.

Sayfa Düzeni Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Temalar, Sayfa Yap›s›, S›¤d›rmak ‹çin Ölçeklendir,
Sayfa Seçenekleri ve Yerlefltir olarak gruplanm›flt›r. Afla¤›daki flekilde Sayfa Dü-
zeni sekmesi gösterilmektedir:

Sayfa Düzeni sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Temalar grubu:
Bu gruptaki komutlarla belgenize bir tema uygulayarak tutarl› ve profesyonel

bir görünüm kazand›rabilirsiniz.
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fiekil 3.21

Ekle sekmesindeki
sayfa numaras›
seçenekleri.

fiekil 3.22

Sayfa Düzeni
sekmesi.



Sayfa Yap›s› grubu:
• Kenar boflluklar›n›, yönlendirmeyi ve sayfa boyutunu ayarlama
• Sayfa ve bölüm sonlar›n› ayarlama
• Metni sütunlara bölme 
• Sat›r numaras› koyma 
• Belgede heceleme yapma
Komut grubunun alt k›sm›ndaki küçük oka t›klad›¤›n›zda Sayfa Yap›s› iletiflim

kutusu aç›l›r. Arka sayfadaki, bu iletiflim kutusu gösterilmektedir:
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fiekil 3.23

Belgelere
uygulanabilecek
tema seçenekleri.



Sayfa Arka Plan› grubu:
Bu gruptaki komutlarla sayfaya filigran ya da renk ekleyebilir, sayfa kenarl›¤›

koyabilirsiniz.
Paragraf grubu:
Bu gruptaki komutlarla metindeki girintileri ve paragraf aral›klar›n› ayarlayabi-

lirsiniz. 
Komut grubunun alt k›sm›ndaki küçük oka t›klad›¤›n›zda Paragraf iletiflim ku-

tusu aç›l›r. Arka sayfadaki flekilde, bu iletiflim kutusu gösterilmektedir:
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fiekil 3.24

Sayfa Yap›s›
iletiflim kutusu.



Yerlefltir grubu:
Bu gruptaki komutlarla metne ekledi¤iniz flekil, resim ve çizim gibi ögelerin ye-

rini ve hizalamas›n› ayarlayabilir, birden çok ögeyi gruplayabilir ya da birbirlerine
göre konumlar›n› ayarlayabilirsiniz.

Baflvurular Sekmesi
Bu sekmede komutlar, ‹çindekiler Tablosu, Dipnotlar, Al›nt›lar ve Kaynakça,
Resim Yaz›lar›, Dizin ve Kaynakça olarak gruplanm›flt›r. Arka sayfadaki flekilde,
Baflvurular sekmesi gösterilmektedir:
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fiekil 3.25

Paragraf iletiflim
kutusu.



Baflvurular sekmesindeki komutlarla belgenize içindekiler tablosu, dipnot, son-
not, al›nt›, resim yaz›s›, dizin ve kaynakça ekleyebilirsiniz.

Postalar Sekmesi
Bu sekmedeki komutlarla Adres-Mektup Birlefltirme özelli¤ini kullanabilirsiniz.
Bu özellik, toplu posta gönderimlerinde, adreslerle etiket formlar›n›n ve zarflar›n
birlefltirilmesini sa¤lamaktad›r. Ancak bu özelli¤i kullanabilmek için, adres bilgile-
rinin Word, Excel ya da Outlook gibi bir posta program›nda önceden oluflturulma-
s› gerekir. Afla¤›daki flekilde, adres-mektup birlefltirme özelli¤ini kullanabilece¤iniz
Postalar sekmesi gösterilmektedir:

Gözden Geçir Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Yaz›m Denetleme, Dil, Aç›klamalar, ‹zleme, De¤iflik-
likler, Karfl›laflt›r ve Koru olarak gruplanm›flt›r. Afla¤›daki flekilde, Gözden Ge-
çir sekmesi gösterilmektedir:
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fiekil 3.26

Baflvurular
sekmesi.

fiekil 3.27

Postalar sekmesi.

fiekil 3.28

Gözden geçir
sekmesi.



Bu sekmedeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
• Belgede yaz›m denetimi yapma
• Eflanlaml› sözcük aramas›
• Çeviri arac›n› kullanma
• Belgeye aç›klama ekleme 
Bu sekmedeki komutlar, ortak çal›fl›lan belgelerle ilgili araçlar sunmaktad›r. ‹z-

leme, De¤ifliklikler, Karfl›laflt›r ve Koru grubundaki komutlarla, belgede baflka-
lar›n›n yapt›¤› de¤ifliklikleri görebilir, bunlar› onaylayabilir ya da reddedebilir, bel-
geyi de¤iflikliklere karfl› koruyabilirsiniz. 

Görünüm Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Belge Görünümleri, Göster, Yak›nlaflt›r, Pencere ve
Makrolar olarak gruplanm›flt›r. Afla¤›daki flekilde, Görünüm sekmesi gösterilmek-
tedir:

Görünüm sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
• Belge görünümünü de¤ifltirme (Sayfa Düzeni, Tam Ekran, Web Düzeni,

Anahat, Taslak)
• Cetvel, k›lavuz çizgileri, gezinti bölmesini görüntüleme
• Belgenin görünümünü büyütme ya da küçültme
• Gösterilecek sayfa say›s›n› belirleme
• Belgeyi yeni bir pencerede görüntüleme
• Pencereleri yerlefltirme
• Görüntüyü bölme
• Pencereler aras›nda geçifl yapma
• Makrolar› kullanma
Bu sekmeler ve komut gruplar›n›n yan› s›ra, Word’de bir de ba¤lamsal sek-

meler ve komutlar vard›r. Bu sekmeler, ilgili ifllem s›ras›nda görüntülenir. Örne-
¤in, belgeye bir resim ekledi¤inizde, resmi t›klay›nca Resim Araçlar› sekmesi, bir
tablo ekledi¤inizde ise Tablo Seçenekleri sekmesi görüntülenir. Benzer flekilde,
belgenize küçük resim, flekil, SmartArt ya da grafik ekledi¤inizde, ilgili sekmeler
görüntülenir. Arka sayfada, bu sekmelerden biri olan Tablo Seçenekleri sekmesi
gösterilmektedir:
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fiekil 3.29

Görünüm sekmesi.



Word’den Ç›k›fl
Word program›ndan ç›kmak için Dosya sekmesinden Ç›k›fl komutunu seçin. Bel-
geyi son kaydetmenizden sonra de¤ifliklik yapt›ysan›z, de¤ifliklikleri kaydetmek is-
teyip istemedi¤inizi soran bir ileti kutusu görüntülenir. De¤ifliklikleri kaydetmek
için Evet’i, de¤ifliklikleri kaydetmeden programdan ç›kmak için ise Hay›r’› t›klay›n. 
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fiekil 3.30

Word’de ba¤lamsal
bir sekme (Tablo
Seçenekleri).
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Ofis programlar›, her türlü belge, hesap tablosu ya da
sunum gibi, genel olarak ifl yerlerinde gerçeklefltirilen
iflleri kolaylaflt›rmak amac›yla tasarlanan programlard›r.
Bu tür bir program paketinde genellikle sözcük ifllem-
ci, hesap tablosu, sunu, veritaban› ve e-posta program-
lar› bulunur. Farkl› üreticiler taraf›ndan oluflturulan ofis
programlar›n›n birçok ortak özelli¤i vard›r. Program
penceresinin ögeleri, program birimleri, yani dosyalar-
la ve menülerle ya da komutlarla çal›flma biçimi ben-
zerdir. 
Ofis program paketlerindeki sözcük ifllemci programla-
r›n temel ifllevi, metin yazma, yaz›lm›fl metinleri gözden
geçirme, biçimlendirme ve belge oluflturmad›r. Sözcük
ifllemci programlarla, basit not ya da mektuplardan, ra-
por, makale, broflür, tez gibi karmafl›k belgelere kadar
her tür belge oluflturulabilir.

Özet
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1. Ofis programlar›nda, program penceresinin en üs-
tünde görünen ve program ad› ile dosya ad›n›n görün-
dü¤ü arac›n ad› nedir? 

a. Boflluk çubu¤u 
b. Menü çubu¤u
c. Araç çubu¤u
d. Bafll›k çubu¤u
e. Durum çubu¤u

2. Metni bir yerden bir yere tafl›mak için hangi ifllemi
yapmak gerekir?

a. Metni kopyalamak
b. Metni kesmek
c. Metni vurgulamak
d. Metni seçmek
e. Araç çubu¤unda Tafl› dü¤mesini t›klamak

3. H›zl› Eriflim Araç Çubu¤u nerededir?
a. Program penceresinin sol üst köflesindedir
b. Girifl sekmesindedir
c. Dosya sekmesindedir
d. Menü çubu¤undad›r
e. Penceresinin sa¤ alt köflesindedir

4. Program penceresinde sa¤da ve altta görünen ve
belge içinde afla¤› yukar› ya da sa¤a sola gezinmenizi
sa¤layan araç afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Pg Up ve Pg down 
b. Kayd›rma çubu¤u
c. Gezinti dü¤mesi
d. Görünüm çubu¤u
e. Cetvel

5. Bu dü¤meyi t›klay›nca ne olur?
a. Belgede sa¤a sola gidilebilir
b. Bir menü aç›l›r
c. Bir iletiflim kutusu aç›l›r
d. Yeni bir araç çubu¤u görünür
e. Bir liste aç›l›r 

6. Metinde baz› sözcükleri kal›n hale getirmek için han-
gi ad›mlar› izlemek gerekir? 

a. Yaz› Tipi grubunda Kal›n dü¤mesini t›klamak
b. Metni seçip Yaz› Tipi grubunda Kal›n dü¤mesi-

ni t›klamak
c. Yaz› tipini de¤ifltirmek
d. Yaz› tipi rengini de¤ifltirmek
e. Bu sözcükleri kal›n yazmak

7. Metin Efektleri dü¤mesi nerededir?
a. Girifl sekmesindeki Stiller grubunda
b. Girifl sekmesindeki Yaz› Tipi grubunda
c. Düzenleme grubunda
d. Sayfa Düzeni sekmesindeki Temalar grubunda
e. Araç çubu¤unda

8. Postalar sekmesindeki komutlarla hangi ifllemi ger-
çeklefltirebilirsiniz?

a. e-posta göndermek
b. Adres-Mektup birlefltirme
c. Posta program›n› açmak
d. Belgeyi e-posta eki olarak göndermek
e. Belgeyi e-posta olarak göndermek

9. Belgeye içindekiler tablosu ve dizin eklemek için
hangi sekmeyi kullan›rs›n›z?

a. Girifl
b. Sayfa Yap›s›
c. Baflvurular 
d. Düzen
e. Görünüm

10. Resim Araçlar› ya da Tablo Seçenekleri gibi ba¤lam-
sal sekmeler ne zaman görünür?

a. Dosya menüsünden seçerek
b. Menü fleridindeki küçük oklar› t›klay›nca
c. Metne resim ekleyince
d. Metne bir resim ya da tablo ekleyip seçince 
e. Fareyi araç çubu¤u üzerine getirince

Kendimizi S›nayal›m



74 Temel  Bi lg i  Teknolo j i le r i - I

1. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Ofis Yaz›l›mlar›n›n Genel
Özellikleri” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

2. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Girifl Sekmesi” konusunu
yeniden gözden geçiriniz.

3. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Genel Olarak MS Word Ek-
ran›” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

4. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Genel Olarak MS Word Ek-
ran›” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

5. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Ofis Yaz›l›mlar›n›n Genel
Özellikleri” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

6. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Girifl Sekmesi, Yaz› Tipi
Grubu” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

7. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Girifl Sekmesi, Yaz› Tipi
grubu” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

8. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Postalar Sekmesi” konusunu
yeniden gözden geçiriniz.

9. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Baflvurular Sekmesi”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

10. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Ba¤lamsal Sekmeler”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

Dosya sekmesinde Yeni’yi t›klay›p Kullan›labilir fiab-

lonlar seçene¤inin alt›nda, istedi¤imiz bir Özgeçmifl

flablonunu seçmek ve ekrandaki yönergeleri izleyerek
seçenekleri belirlemek.

Yararlan›lan Kaynaklar
http://office.microsoft.com/tr-tr/word
www.openoffice.org.tr/
www.google.com./Apps

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar› S›ra Sizde Yan›t Anahtar›





Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra;
Hesap tablosu programlar›n› tan›mlayabilecek,
MS Excel ekran›n› tan›yabilecek,
Excel menüleri ve komutlar›n› tan›mlayabilecek, 
Çal›flma kitab› ve çal›flma sayfas› kavramlar›n› aç›klayabilecek,
Excel’de çal›flma kitaplar›yla çal›flabilecek,
Elektronik tablolar oluflturabilecek,
Elektronik tablolarla ilgli birçok ifllemi gerçeklefltirebileceksiniz.

‹çindekiler

• Hesap Tablosu Programlar›
• Excel

• Çal›flma Kitab›
• Çal›flma Sayfas›

Anahtar Kavramlar

Amaçlar›m›z
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• HESAP TABLOSU PROGRAMLARI
Ofis Yaz›l›mlar›-
Hesap Tablosu
Programlar›
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HESAP TABLOSU PROGRAMLARI
Hesap tablosu programlar›yla, veriler tablo ya da liste olarak tutulup bu veriler
üzerinde basit ve karmafl›k hesaplamalar yap›labilir, veriler çeflitli yöntemlerle
özetlenebilir ya da analizi yap›labilir. Microsoft firmas›n›n ürünü Microsoft Office
paketindeki Excel program› ya da Sun Microsystems firmas›n›n Open Office adl›
ücretsiz program paketindeki Calc program›, yayg›n olarak kullan›lan hesap tablo-
su programlar›d›r. 

Genel Olarak MS Excel Ekran› 
Hesap tablosu program› bafllat›ld›¤›nda, program penceresi aç›l›r. Afla¤›daki flekil-
de, MS Excel program› ilk bafllat›ld›¤›nda aç›lan program penceresi ve ögeleri gös-
terilmektedir:

Ofis Yaz›l›mlar›-Hesap
Tablosu Programlar›

fiekil 4.1

H›zl› Eriflim Araç Çubu¤u

Çal›flma
sayfas›

Sayfa sekmeleri

Durum çubu¤u

Kayd›rma çubuklar›

Menü
fleridi

Bafll›k çubu¤u

Görünüm
dü¤meleri

MS Excel bafllang›ç
ekran›. 



Bafll›k Çubu¤u: Üzerinde çal›fl›lan çal›flma kitab›n›n ad› ve program›n ad› gö-
rünür. Simge Durumuna Küçült, Geri Yükle ve Kapat dü¤meleri yer al›r.

H›zl› Eriflim Araç Çubu¤u: Kaydet, Geri Al ve Yinele gibi s›k kullan›lan ko-
mutlar yer al›r. H›zl› Eriflim Çubu¤unun sa¤ taraf›ndaki ok t›kland›¤›nda, s›k kulla-
n›lan ya da di¤er komutlar›n eklenebilmesini sa¤layan bir aç›l›r menü bulunur.

Çal›flma Kitab› Bölmesi: Üzerinde çal›fl›lan çal›flma sayfas›n›n içeri¤ini gösterir.
Kayd›rma Çubu¤u: Çal›flma sayfas› içinde gezinmeyi sa¤lar. 
Durum Çubu¤u: Üzerinde çal›fl›lan çal›flma sayfas›yla ilgili bilgiler görünür.
Görünüm Dü¤meleri: Belgenin görüntü modunun de¤ifltirilebilmesini sa¤lar.
Yak›nlaflt›r: Görüntünün büyütülüp küçültülmesini sa¤lar. 
fiekil 4.1’de gösterildi¤i gibi, MS Excel’de Bafll›k Çubu¤u’nun ve H›zl› Eriflim

Araç Çubu¤u’nun alt›nda sekmeler, bu sekmelerin alt k›sm›nda da fierit ad› verilen
bir alan yer almaktad›r. Komutlar ise sekmelerde ilgili bafll›klar alt›nda gruplanm›fl
olarak bu menü fleridinde yer almaktad›r. 

Çal›flma Kitab› ve Çal›flma Sayfas› Kavram›
Excel’deki dosya biçimi, çal›flma kitab›d›r. Program bafllat›ld›¤›nda Kitap1 ad›y-
la bir çal›flma kitab› aç›l›r. Bu, program›n dosyaya verdi¤i geçici ya da varsay›lan
add›r ve çal›flma kitab› baflka bir adla kaydedilinceye kadar, bafll›k çubu¤unda gö-
rünür (bkz. fiekil 4.1).

Çal›flma kitab›, çeflitli türdeki ba¤lant›l› bilgilerin düzenlenmesi için kullan›la-
bilecek bir dosyad›r. Her çal›flma kitab›, 3 çal›flma sayfas›yla aç›l›r. Bunlar, pen-
cerenin alt k›sm›nda Sayfa1, Sayfa2, Sayfa3 ad›yla görünür. Bu adlar da Kitap1
gibi, program›n verdi¤i geçici adlard›r ve kullan›c› sayfalar› yeniden adland›r›n-
caya kadar görünmeye devam eder (bkz. fiekil 4.1). Veriler de çal›flma sayfalar›-
na girilir. 

Çal›flma sayfalar› ise sütun, sat›r ve hücrelere ayr›l›r. Çal›flma kitab› aç›ld›¤›nda,
sat›r ve sütunlardan oluflan bu k›lavuz görünür. Sütunlar, çal›flma sayfas›nda yu-
kar›dan afla¤›, sat›rlar ise soldan sa¤a do¤ru uzan›r. Hücreler ise bir sat›rla sütu-
nun kesiflti¤i yerdeki aland›r. Sütunlar›n alfabetik, sat›rlar›n ise say›sal bafll›klar›
vard›r. Her çal›flma sayfas›nda toplam 16.384 sütun ve 1 ile 1.048.576 aras›nda sa-
t›r bulunur. Hücreler, çal›flma sayfas›na veri girilen alanlard›r. Yeni bir çal›flma ki-
tab› aç›ld›¤›nda, sol üst köfledeki ilk hücre vurgulanm›flt›r. Bu hücreye etkin hüc-
re denir. Çal›flma sayfas› içinde baflka bir hücreyi t›klarsan›z etkin hücre de de¤i-
flir. Etkin hücre, veri girmeye bafllad›¤›n›zda, verilerin o hücreye yaz›laca¤›n› belir-
tir. Çal›flma sayfas› içinde bir hücre t›kland›¤›nda, ad kutusunda, harfler ve say›-
lardan oluflan bir adres görünür. Buna, hücre baflvurusu ya da adresi denir ve
çal›flma sayfas› içinde hangi sütun ve sat›rda bulundu¤unuzu gösterir. Arka sayfa-
daki ekran görüntüsünde, bu ö¤eler gösterilmektedir:

Çal›flma sayfas›na grafik eklemek için hangi ad›mlar› izlemeliyiz?
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Excel’de Çal›flma Kitaplar›yla Çal›flmak 

Yeni Bir Çal›flma Kitab› Oluflturma
Excel’de yeni bir çal›flma kitab› oluflturmak için bofl bir çal›flma kitab› açabilirsiniz.
Bunun için, afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesini t›klay›n.
2. Yeni’yi t›klay›n.
3. Kullan›labilir fiablonlar’›n alt›nda Bofl Çal›flma Kitab›’n› çift t›klay›n.

794.  Ünite  -  Of is  Yaz › l ›mlar ›-Hesap Tablosu Programlar ›

fiekil 4.2

Ad Kutusu ve hücre baflvurusu

Formül Kutusu
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çal›flma kitab›
oluflturma.



Yeni bir çal›flma kitab›n›, flablonlar yard›m›yla da oluflturabilirsiniz. Bunun için,
afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz: 

1. Dosya sekmesini t›klay›n.
2. Yeni’yi t›klay›n.
3. Kullan›labilir fiablonlar’›n alt›nda, istedi¤iniz seçene¤i t›klay›n.
4. ‹stedi¤iniz flablonu çift t›klay›n.
Yeni bir çal›flma kitab› için var olan bir çal›flma kitab›n› temel almak isterseniz,

afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:
1. Dosya sekmesinde Yeni’yi t›klay›n.
2. Kullan›labilir fiablonlar’›n alt›nda Varolandan Yeni’yi t›klay›n. 
3. Varolan Çal›flma Kitab›ndan Yeni iletiflim kutusunda, açmak istedi¤iniz

çal›flma kitab›n›n bulundu¤u sürücü, klasör ya da Internet konumunu bulun.
4. Çal›flma kitab›n› t›klay›n.
5. Yeni Olufltur seçene¤ini t›klat›n.

Çal›flma Kitab›n› Kaydetme ve Farkl› Kaydetme 
Bir çal›flma kitab›n› ilk kez kaydediyorsan›z, H›zl› Bafllat Araç Çubu¤u’ndaki Kay-
det dü¤mesini t›klad›¤›n›zda, Farkl› Kaydet iletiflim kutusu aç›l›r. Burada, belgeyi
istedi¤iniz bir adla kaydedebilirsiniz. Arka sayfada, Farkl› Kaydet iletiflim kutusu
gösterilmektedir:
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fiekil 4.4

Excel’de, var olan
bir çal›flma
kitab›ndan yeni bir
çal›flma kitab›
oluflturma. 



Bir belgeyi bu flekilde kaydettikten sonra, Kaydet dü¤mesini t›klad›¤›n›zda,
Farkl› Kaydet iletiflim kutusu aç›lmaz. Ancak, üzerinde de¤ifliklik yapmak ama ön-
ceki biçimini de korumak istedi¤iniz bir belgeyi farkl› bir adla kaydetmek isterse-
niz, afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Farkl› Kaydet’i t›klay›n.
2. Dosya ad› kutusuna, belgeniz için bir ad girin.
3. Kaydet’i t›klay›n.

Çal›flma Kitab›n› PDF Olarak Kaydetme 
Çal›flma kitab›n› PDF olarak kaydetmek isterseniz, afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Farkl› Kaydet’i t›klay›n. 
2. Dosya Ad› kutusunda, belgeniz için bir ad girin. 
3. Kay›t türü listesinde, PDF (*.pdf) seçene¤ini t›klay›n. 
4. Onay kutular›nda, dosya kaydedildikten sonra aç›lmas›n› istedi¤iniz biçimi seçin.
5. Yazd›rma seçeneklerini belirlemek için Seçenekler’i t›klay›n. 
6. Tamam’›, sonra da Kaydet’i t›klay›n.
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Excel’de çal›flma
kitab›n› kaydetme.

fiekil 4.6

Excel’de çal›flma
kitab›n› PDF olarak
kaydetme.



Çal›flma Sayfas› Ekleme ve Silme 
Daha önce de belirtildi¤i gibi, Excel’de yeni bir çal›flma kitab› açt›¤›n›zda 3 çal›fl-
ma sayfas› ile aç›l›r. Çal›flma kitab›nda daha fazla çal›flma sayfas›na gereksinmeniz
varsa yeni çal›flma sayfalar› ekleyebilirsiniz. Bunun için, afla¤›daki ad›mlardan biri-
ni izleyebilirsiniz:

• Var olan çal›flma sayfalar›n›n sonuna yeni bir çal›flma sayfas› eklemek için,
sayfa sekmelerinin sa¤›ndaki Çal›flma Sayfas› Ekle dü¤mesini t›klay›n.

• Var olan çal›flma sayfas›n›n önüne yeni bir çal›flma sayfas› eklemek için, bu
çal›flma sayfas›n› seçip Girifl sekmesindeki Hücreler grubunda Ekle’yi, son-
ra da Sayfa Ekle komutunu t›klay›n.

• Çal›flma sayfas› eklemek için, bir çal›flma sayfas› sekmesini sa¤ t›klay›p Ek-
le seçene¤ini de t›klayabilirsiniz. Sonra, Genel sekmesinde Çal›flma Sayfa-
s›’n›, ve Tamam’› t›klay›n.
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Excel’de, var olan çal›flma
sayfalar›n›n sonuna yeni
bir çal›flma sayfas› ekleme.
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Excel’de, var olan
çal›flma
sayfalar›n›n önüne
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sayfas› ekleme.
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Excel’de yeni bir
çal›flma sayfas›
ekleme.



• Ayn› anda birden çok çal›flma sayfas› eklemek içinse Üst Karakter (SHIFT)
tuflunu bas›l› tutarak eklemek istedi¤iniz say›da sayfa sekmesini seçin, son-
ra Girifl sekmesinin Hücreler grubunda Ekle’yi ve Sayfa Ekle’yi t›klay›n.

Bunun için, seçilen sayfa sekmelerini sa¤ t›klay›p Ekle seçene¤ini de t›klayabi-
lirsiniz. Sonra, Genel sekmesinde Çal›flma Sayfas›’n› ve Tamam’› t›klay›n.

Bir çal›flma kitab›ndaki çal›flma sayfalar›n›n s›ras›n› de¤ifltirmek isterseniz, tafl›-
mak istedi¤iniz çal›flma sayfas›n›n sekmesini t›klay›p istedi¤iniz yere sürüklemeniz
yeterlidir.

Çal›flma kitab›ndan çal›flma sayfas› silmek için, afla¤›daki seçeneklerden birini
kullanabilirsiniz: 

• Silmek istedi¤iniz çal›flma sayfas›n› ya da çal›flma sayfalar›n› seçip Girifl sek-
mesinin Hücreler grubunda, Sil’i, sonra da Sayfay› Sil’i t›klay›n.

• Bunun için, silmek istedi¤iniz çal›flma sayfas›n›n ya da çal›flma sayfalar›n›n
sayfa sekmesini sa¤ t›klay›p Sayfay› Sil’i de t›klayabilirsiniz.

Çal›flma Sayfalar›n› Adland›rma 
Çal›flma sayfalar›, siz onlara bir ad verinceye kadar Sayfa1, Sayfa2 gibi, varsay›lan
adlar› tafl›r. Siz onlara çal›flman›zla ilgili adlar vermek istiyorsan›z, bu varsay›lan
adlar› de¤ifltirmeniz gerekir. Bunun için, adland›rmak istedi¤iniz sayfa sekmesini
sa¤ t›klay›p Sayfay› Yeniden Adland›r ö¤esini t›klay›n ve sayfaya vermek istedi¤i-
niz ad› yaz›n. 

Excel Menüleri ve Komutlar›
Daha önceki bölümlerde belirtildi¤i gibi, Excel’deki komutlar, 8 sekmede düzen-
lenmifl ve her sekmede bulunan komutlar, fierit ad› verilen alanda ilgili bafll›klar al-
t›nda guplanm›flt›r. Sonraki bölümlerde ayr›nt›l› olarak anlat›lacak olan bu sekme-
ler, Dosya, Girifl, Ekle, Sayfa Düzeni, Formüller, Veri, Gözden Geçir ve Gö-
rünüm sekmeleridir. Bir sekmeden di¤erine geçmek için, sekme ad›n› t›klamak
yeterlidir. Arka sayfada, menü fleridi ve sekmeler gösterilmektedir:
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Buraya istedi¤iniz ad› yaz›n Excel’de bir
çal›flma sayfas›n›
adland›rma.
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Excel’de menü
fleridi ve
komutlar›n yer
ald›¤› sekmeler.



Dosya Sekmesi
Dosya ile ilgili ifllemlerin yap›lmas›n› sa¤layan Yeni, Aç, Farkl› Kaydet, Yaz-
d›r ve Kapat komutlar› bulunur. Afla¤›daki flekilde, Dosya sekmesi gösterilmek-
tedir:

Dosya sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
• Yeni belge açma
• Var olan bir belgeyi açma
• Belgeyi kaydetme ve farkl› bir adla kaydetme
• Belgeyi kapatma
• Yazd›rma
• Yard›m
• Genel seçenekleri görüntüleme
Dosya sekmesini görüntüledi¤inizde, sa¤ bölmede Backstage ad› verilen bir

bölme aç›l›r. Bu bölme, dosyalar ve dosyalar hakk›ndaki verilerin yönetilmesini
sa¤lar (bkz. fiekil 4.12).

Girifl Sekmesi
Metin biçimlendirmesi ile ilgili komutlar yer al›r. Bu komutlar, Yaz› Tipi, Hiza-
lama, Say›, Stiller, Hücreler ve Düzenleme olarak gruplanm›flt›r (bkz. fiekil
4.11).

Girifl sekmesinde en solda, Pano bölmesi bulunur. Burada, Kopyala, Yap›fl-
t›r, Kes komutlar› ile Biçim Boyac›s› arac› bulunur. Sa¤ alttaki ok t›kland›¤›nda,
kopyalanan ögeler görünür. Arka sayfada, Pano bölmesi aç›k olarak Girifl sekme-
si gösterilmektedir:
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Backstage bölmesi
Burada dosyalar›n›z› yönetebilirsiniz.

fiekil 4.12

Dosya sekmesi.



Girifl sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Yaz› Tipi grubu:
• Yaz› tipini ve puntoyu de¤ifltirme
• Yaz› tipini büyütme ya da daraltma
• Metni, kal›n, italik, alt› çizili, üstü çizili

hale getirme
• Kenarl›k ekleme
• Metne dolgu ekleme
• Yaz› tipi rengini de¤ifltirme
Hizalama grubu:
• Hücrelerdeki metni üste, ortaya, alta hizalama 
• Hücrelerdeki metnin yönlendirmesini

ayarlama
• Metni kayd›rma 
• Hücrelerdeki metni sa¤a, sola hizala-

ma, ortalama
• Hücrede kenarl›kla metin aras›ndaki gi-

rintiyi art›rma ve azaltma
• Birden çok hücreyi birlefltirme ve içindeki metni ortalama
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Pano bölmesi.
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Girifl sekmesindeki
Yaz› Tipi grubu.
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Girifl sekmesindeki
Hizalama grubu.



Say› grubu:
• Hücrelerdeki de¤erlerin nas›l gösterilece¤ini

ayarlama (genel, say›, para birimi, tarih vb.) 
• Finansal, yüzde ve virgül stilini seçme 
• Ondal›k basamak say›s›n› ayarlama

Yaz› Tipi, Hizalama ve Say› gruplar›n›n alt k›s-
m›ndaki küçük ok t›kland›¤›nda, Hücreleri Biçim-
lendir iletiflim kutusu, ilgili sekme etkin olarak aç›-

l›r. Örne¤in, Yaz› Tipi grubundaki ok t›kland›¤›nda, bu iletiflim kutusu, Yaz› Tipi
sekmesi etkin olarak aç›l›r. 

Stiller grubu: 
• Koflullu biçimlendirme kurallar›n› ayar-

lama
• Çal›flma sayfas›ndaki verileri tablo olarak

biçimlendirme
• Hücreleri biçimlendirmek için önceden

tan›mlanm›fl stilleri kullanma
Koflullu biçimlendirme, çal›flma kitab›n-

daki verilere belirledi¤iniz koflula ya da ölçüte göre farkl› bir biçimlendirme uygu-
lanmas›n› sa¤layarak de¤erlerde önem verdi¤iniz de¤iflimleri bir bak›flta görebil-
menizi sa¤lar. Örne¤in, zarar belirli bir de¤erin alt›na düfltü¤ünde, ilgili veriyi içe-
ren hücrenin k›rm›z› renkle vurgulanmas›n› sa¤layabilirsiniz. Koflullu biçimlendir-
me, bu flekilde verilerin analizini de kolaylaflt›r›r. Ayr›ca, verileri bu biçimlendirme-
ye göre s›ralayabilir ya da filtre uygulayabilirsiniz.

Koflullu Biçimlendirme listesinden Kurallar› Yönet komutu t›kland›¤›nda Ko-
flullu Biçimlendirme Kurallar› Yöneticisi iletiflim kutusu aç›l›r. Burada, uygula-
yaca¤›n›z koflullu biçimlendirmenin kurallar›n› belirleyebilirsiniz. Afla¤›da, bu ileti-
flim kutusu gösterilmektedir. 
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Girifl sekmesindeki
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Girifl sekmesindeki
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Koflullu
Biçimlendirme.



Stiller gurubundaki Hücre Stilleri oku t›kland›¤›nda ise haz›r hücre stilleri ara-
s›ndan seçim yapabilece¤iniz bir liste aç›l›r. 

Hücreler grubu:
• Çal›flma sayfas›na sat›r, sütun ve hücre ekleme

ve silme
• Çal›flma sayfas› ekleme ve silme 
• Hücre boyutlar›n› (sat›r yüksekli¤i, sütun ge-

niflli¤i) ayarlama
• Sat›r ve sütunlar› gizleme ve gösterme
• Sayfalar› yeniden adland›rma, tafl›ma, kopyalama
• Sekme rengini ayarlama
Düzenleme grubu:
• Toplam, ortalama, en büyük ve en

küçük gibi ifllevleri kullanma
• Hücrelere dolgu ekleme
• Hücrelerdeki içerik, biçimlendir-

me, aç›klama vb. ögeleri silme
• Verileri s›ralama ve filtre uygulama
• Belirli bir metni, biçimlendirmeyi ya

da bilgi türünü bulma ve de¤ifltirme

Ekle Sekmesi
Bu sekmede komutlar Tablolar, Çizimler, Grafikler, Mini Grafikler, Filtre,
Ba¤lant›lar, Metin ve Simgeler olarak gruplanm›flt›r. Afla¤›daki flekilde, Ekle sek-
mesi gösterilmektedir:

Ekle sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Tablolar grubu:
• Tablo ve PivotTable ekleme
PivotTable (Özet Tablo), çal›flma sayfas›ndaki ya da d›fl veri kayna¤›ndaki veri-

lerin özetlenmesini sa¤layarak verilerin çözümlenmesini kolaylaflt›r›r. Say›sal veri-
leri ayr›nt›l› olarak çözümlemek için PivotTable raporunu kullanabilirsiniz. Pivot-
Table raporu ile çok miktarda veriyi birçok flekilde sorgulama, say›sal verilerin alt
toplam›n› ve toplam›n› alma, kategori ve alt kategorilerle verileri özetleme ve özel
hesaplamalarla formül oluflturma; kaynak verilerin farkl› özetlerini görmek için sa-
t›rlar› sütunlara ya da sütunlar› sat›rlara tafl›ma; istedi¤iniz veri alt kümelerini s›ra-
lama, filtre uygulama, grupland›rma ve koflullu biçimlendirme uygulama gibi ifl-
lemleri yapabilirsiniz.

PivotChart raporlar› ise PivotTable raporundaki verilerin grafik gösterimini
sa¤lar.
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Ekle sekmesi.



Çizimler grubu: 
• Resim, küçük resim, flekil, SmartArt, grafik ve ekran görüntüsü ekleme.

Grafikler grubu: 
• Çal›flma sayfas›na, sütun, çizgi, pasta, çubuk, alan, da¤›t›m vb. grafik türle-

rini ekleme

Komut grubunun alt›ndaki küçük ok t›kland›¤›nda Grafik Ekle iletiflim kutusu
aç›l›r. grafik türünü burada da seçebilirsiniz. Bu oku, bir grafik ekledikten sonra
t›klarsan›z Grafik Türünü De¤ifltir iletiflim kutusu aç›l›r. 

Çal›flma sayfas›na bir grafik ekleyip t›klay›nca Grafik Araçlar› ba¤lamsal sek-
mesi aç›l›r. Afla¤›da, bu sekme gösterilmektedir:
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Ekle sekmesindeki
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Ekle sekmesindeki
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Bir grafik eklenmifl
çal›flma sayfas› ve
Grafik Araçlar›
sekmesi.



Mini Grafikler grubu:
• Çal›flma sayfas›na çizgi, sütun, kazanç-kay›p gibi mini grafikler ekleme.
Bu seçeneklerden herhangi birini t›klarsan›z. Mini Grafik Olufltur iletiflim ku-

tusu aç›l›r. Afla¤›da, bu iletiflim kutusu gösterilmektedir:

Filtre grubu:
• Verilere etkileflimli filtre uygulamak için Dilimleyici ekleme.
Dilimleyiciler, PivotTable raporundaki verileri h›zl› bir flekilde filtrelemenizi

sa¤layan filtreleme bileflenleridir. Dilimleyiciler, filtrelemede kullan›labilecek bir-
çok dü¤me içerdi¤inden, filtrelenecek verileri bulmak için birçok liste açmak zo-
runda kalmazs›n›z. 

Ba¤lant›lar grubu:
• Köprü ekleme
Metin grubu:
• Metin kutusu, üstbilgi ve altbilgi ekleme
• WordArt, imza sat›r› ve nesne ekleme 
Metin Kutusu dü¤mesini t›klay›p çal›flma sayfas›na bir metin kutusu ekledi-

¤inizde Çizim Araçlar›; Üstbilgi ve Altbilgi dü¤melerini t›klad›¤›n›zda ise Üstbil-
gi ve Altbilgi Araçlar› ile Tasar›m sekmeleri aç›l›r. Arka sayfada, bu sekmeler gös-
terilmektedir: 
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WordArt ve ‹mza Sat›r› komutlar›n›n yan›ndaki küçük oklar› t›klarsan›z, Wor-
dArt, ve imza sat›r› stillerini seçebilece¤iniz listeler aç›l›r. Nesne dü¤mesini t›klar-
san›z, Nesne iletiflim kutusu aç›l›r. 

Simgeler grubu:
Bu gruptaki komutlarla metne denklem ve simgeler ekleyebilirsiniz.

Sayfa Düzeni Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Temalar, Sayfa Yap›s›, Sayfa Arka Plan›, Paragraf ve
Yerlefltir olarak gruplanm›flt›r. Afla¤›daki flekilde Sayfa Düzeni sekmesi gösteril-
mektedir:

Sayfa Düzeni sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Temalar grubu:
Bu gruptaki komutlarla çal›flma kitaplar›n›za ve çal›flma sayfalar›n›za tema uy-

gulayarak tutarl› ve profesyonel bir görünüm kazand›rabilirsiniz.
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Üstbilgi ve Altbilgi,
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Sayfa Düzeni
sekmesi.



Sayfa Yap›s› grubu:
• Kenar boflluklar›n›, yönlendirmeyi ve sayfa boyutunu ayarlama
• Yazd›rma alan›n› belirleme
• Sayfa sonlar›n› ayarlama
• Sayfa arkaplan›n› seçme
• Yazd›r›lacak her sayfada yinelenecek sat›r ve sütun bafll›klar›n› belirleme
Komut grubunun alt k›sm›ndaki küçük oka t›klad›¤›n›zda, Sayfa Yap›s› iletiflim

kutusu aç›l›r. 
S›¤d›rmak ‹çin Ölçeklendir grubu:
• Bas›lacak ç›kt›n›n genifllik ve yüksekli¤ini belirleme
• Bas›lacak ç›kt›y› ölçeklendirme
Sayfa Seçenekleri grubu:
• K›lavuz çizgilerin ve bafll›klar›n görütülenip görüntülenmeyece¤ini belir-

leme
• K›lavuz çizgilerin ve bafll›klar›n yazd›r›l›p yazd›r›lmayaca¤›n› belirleme
Yerlefltir grubu:
Bu gruptaki komutlarla metne ekledi¤iniz flekil, resim ve çizim gibi ögelerin ye-

rini ve hizalamas›n› ayarlayabilir, birden çok ögeyi gruplayabilir ya da birbirlerine
göre konumlar›n› ayarlayabilirsiniz. 

Formüller Sekmesi
Bu sekmede komutlar, ‹fllevler Kitapl›¤›, Tan›ml› Adlar, Formül Denetleme
ve Hesaplama olarak gruplanm›flt›r. Arka sayfadaki flekilde, Formüller sekmesi
gösterilmektedir:
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‹fllev Kitapl›¤› grubu:
• Çal›flma sayfas›na ifllev ekleme
• Otomatik toplam, ortalama, en küçük ve en büyük gibi ifllevleri uygulama
• Son kullan›lan ifllevleri görüntüleme
• Finansal, mant›ksal, metin, tarih ve saat, arama ve baflvuru, matematik ve tri-

gonometrik ifllevler aras›ndan seçim yapma
• Tüm ifllevleri görüntüleme
Afla¤›daki ekran görüntüsünde, Tüm ‹fllevler seçene¤inin yan›ndaki ok t›klan-

d›¤›nda aç›lan ifllev listesi gösterilmektedir:

Formüller, çeflitli hesaplamalar yapabilen, bilgi döndürebilen, di¤er hücre içe-
riklerini iflleyebilen, koflullar› s›nayabilen denklemlerdir. Formüller, ifllevler, baflvu-
rular, iflleçler ve sabitler içerir ve her zaman eflittir iflaretiyle (=) bafllar. 

‹fllevler, bir de¤eri ya da de¤erleri alan, bir ifllemi gerçeklefltiren ve bir de¤eri
ya da de¤erleri döndüren, önceden yaz›lm›fl formüllerdir. 

Hücre baflvurusu, bir hücrenin çal›flma sayfas›ndaki konumunu belirtir. Örne-
¤in sütun C ile sat›r 3’ün hücre baflvurusu C3’tür.

‹flleçler, gerçeklefltirilecek hesaplaman›n türünü belirten simgelerdir. 
Sabit, önceden hesaplanmam›fl olan, bu nedenle de de¤iflmeyen bir de¤erdir. 
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Afla¤›daki formüller, matematik iflleçlerinin kullan›ld›¤› formüllere örnek olarak
verilebilir: 

=7+5×3 5 çarp› 3 sonucuna 5 ekler. 
=A1+A2+A3 A1, A2 ve A3 hücrelerindeki de¤erleri toplar.
Excel’de formülleri elle Formül Çubu¤u’na elle yazabilece¤iniz gibi, Formül Ek-

le dü¤mesini t›klayarak yerleflik ifllevleri de kullanabilirsiniz. 

Veri Sekmesi
Bu sekmedeki komutlar, Ba¤lant›lar, S›rala ve Filtre Uygula, Veri Araçlar› ve
Anahat olarak gruplanm›flt›r. Afla¤›daki flekilde, Veri sekmesi gösterilmektedir:

Ba¤lant›lar grubu:
• Çal›flma kitab›na, Access program›ndan, Web’den ve di¤er kaynaklardan d›fl

veri alma
• D›fl veri ba¤lant›lar›n› görüntüleme ve düzenleme
S›rala ve Filtre Uygula grubu:
• Verileri küçükten büyü¤e ya da büyükten küçü¤e s›ralama
• Verileri birden çok ölçüte göre s›ralama
• Seçili hücrelere filtre uygulama ya da uygulanan filtreyi kald›rma
• Sorgu uyguland›¤›nda görüntülenecek kay›tlar› s›n›rlamak için karmafl›k öl-

çütler belirleme
Bir veri aral›¤› seçip S›rala dü¤mesi t›kland›¤›nda, S›rala iletiflim kutusu aç›l›r.

Burada, s›ralama düzeyi ekleyebilir, s›ralanacak sütun, s›ralama koflulunu ve düze-
nini belirleyebilirsiniz. Seçenekler dü¤mesini t›klad›¤›n›zda ise, S›ralama Seçe-
nekleri kutusu aç›l›r. Afla¤›da, S›rala iletiflim kutusu ve ek seçenekleri gösteren
S›ralama Seçenekleri kutusu gösterilmektedir:
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Veri Araçlar› grubu:

• Hücre içeri¤ini sütunlara bölme
• Yinelenen sat›r ve sütunlar› sayfadan kald›rma
• Hücrelere geçersiz veri giriflini engellemek için veri do¤rulama özelli¤ini

kullanma
• Birden çok aral›kta yer alan verileri yeni bir aral›kta birlefltirme
• Formüller için çeflitli de¤erleri deneme
• Senaryo Yöneticisi arac›n› kullanma
Senaryo, Excel’in kaydetti¤i ve çal›flma sayfas›nda otomatik olarak de¤ifltire-

bildi¤i de¤erler kümesidir. Senaryolar, durum çözümlemesi için kullan›l›r. Du-
rum çözümlemesi ise yap›lan de¤iflikliklerin çal›flma sayfas›ndaki formüllerin
sonuçlar›n› nas›l etkileyece¤ini görmek için hücrelerdeki de¤erleri de¤ifltirme ifl-
lemidir. Excel’de, çal›flma sayfan›zda farkl› veri gruplar› oluflturup bunlar› senar-
yo olarak kaydedebilir, farkl› sonuçlar› görmek için bu senaryolar aras›nda geçifl
yapabilir, oluflturdu¤unuz senaryolar› karfl›laflt›rmak için senaryo özet raporlar›
oluflturabilirsiniz.

Veri aral›¤›n› seçip Metni Sütunlara Dönüfltür dü¤mesi t›kland›¤›nda Metni
Sütunlara Çevirme Sihirbaz› aç›l›r. Afla¤›da, bu sihirbaz gösterilmektedir:
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Anahat grubu:
• Hücre aral›klar›n› grupland›rma ve oluflturu-

lan grubu çözme
• Seçili hücrelere otomatik alttoplam ve toplam

ekleyerek iliflkili veri içeren birkaç sat›r›n top-
lam›n› alma

Gözden Geçir Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Yaz›m Denetleme, Dil, Aç›klamalar ve De¤ifliklikler
olarak gruplanm›flt›r. Afla¤›daki flekilde, Gözden Geçir sekmesi gösterilmektedir: 

Bu sekmedeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
• Belgede yaz›m denetimi yapma
• Efl anlaml› sözcük aramas›
• Çeviri arac›n› kullanma
• Sözlük, ansiklopedi ve çeviri gibi baflvuru kaynaklar› aras›nda arama yapma
Bu sekmedeki komutlar, ortak çal›fl›lan belgelerle ilgili araçlar sunmaktad›r.

Aç›klamalar ve De¤ifliklikler grubundaki komutlarla, çal›flma kitab›n› ya da bir
çal›flma sayfas›n› koruyabilir; çal›flma kitab›n› paylaflt›rabilir ve paylafl›lan çal›flma
kitab›nda baflkalar›n›n yapt›¤› de¤ifliklikleri izleyebilir, bunlar› onaylayabilir ya da
reddedebilirsiniz. 

Bu gruptaki dü¤meleri t›klad›¤›n›zda ilgili iletiflim kutular› aç›l›r. Örne¤in Say-
fay› Koru dü¤mesini t›klad›¤›n›zda, Sayfay› Koru iletiflim kutusu aç›l›r. Afla¤›da
bu iletiflim kutusu gösterilmektedir: 
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Görünüm Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Çal›flma Kitab› Görünümleri, Göster, Yak›nlaflt›r, Pen-
cere ve Makrolar olarak gruplanm›flt›r. Afla¤›daki flekilde, Görünüm sekmesi gös-
terilmektedir:

Görünüm sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
• Belge görünümünü de¤ifltirme (Normal, Sayfa Düzeni, Tam Ekran)
• Sayfa önizlemesi 
• Cetvel, k›lavuz çizgileri, Formül Çubu¤u ve bafll›klar› görüntüleme
• Belgenin görünümünü büyütme ya da küçültme
• Belgeyi yeni bir pencerede görüntüleme
• Pencereleri yerlefltirme
• Sayfay› bölmelere ay›rma
• Pencereler aras›nda geçifl yapma
• Makrolar› kullanma

Excel’den Ç›k›fl
Excel program›ndan ç›kmak için Dosya sekmesinden Ç›k›fl komutunu seçin. Bel-
geyi son kaydetmenizden sonra de¤ifliklik yapt›ysan›z, de¤ifliklikleri kaydetmek is-
teyip istemedi¤inizi soran bir ileti kutusu görüntülenir. De¤ifliklikleri kaydetmek
için Kaydet’i, de¤ifliklikleri kaydetmeden programdan ç›kmak için Kaydetme’yi,
ifllemi iptal etmek içinse ‹ptal’i t›klay›n. 

96 Temel  Bi lg i  Teknolo j i le r i - I

fiekil 4.38

Görünüm sekmesi.
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Ofis program paketlerindeki hesap tablosu programla-
r›n›n temel ifllevi, verileri tablo ya da liste olarak tutup,
bu veriler üzerinde basit ve karmafl›k hesaplamalar yap-
ma; verileri çeflitli yöntemlerle özetleme ya da analizini
yapmad›r. Hesap tablosu programlar›ndaki temel dosya
biçimi, çal›flma kitab›d›r. Çal›flma kitab›, çeflitli türdeki
ba¤lant›l› bilgilerin düzenlenmesi için kullan›labilen ve
çal›flma sayfas› ad› verilen sayfalardan oluflan bir dosya-
d›r. Çal›flma sayfalar› ise sütun, sat›r ve hücrelerden olu-
flur ve veriler bu hücrelere girilir. Çal›flma sayfalar›nda-
ki hücrelere girilen veriler üzerinde, hesap tablosu prog-
ramlar›nda yerleflik birçok özellik kullan›larak, basit
matematik ifllemlerinden daha karmafl›k ifllemlere ka-
dar birçok ifllem gerçeklefltirilebilmektedir. 

Özet
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1. Excel ve Calc, ne tür programlard›r?
a. Elektronik tablo
b. Sözcük ifllemci
c. Sunu 
d. Veritaban›
e. Belge

2. Hesap tablosu programlar›yla afla¤›daki ifllemlerden
hangisi gerçeklefltirilemez? 

a. Bütçe oluflturma
b. Grafik oluflturma 
c. Tablo oluflturma 
d. Sunu haz›rlama
e. Özet Tablo

3. Excel’de çal›flma kitab›n› oluflturan dosyalara ne ad
verilir?

a. Elektronik tablo
b. Sayfa
c. Çal›flma sayfas›
d. Veri tablosu
e. Hesap tablosu

4. Afla¤›daki flekilde okla gösterilen dü¤menin ifllevi
nedir?

a. Sayfay› kayd›rmak
b. Yeni bir çal›flma kitab› açmak
c. Çal›flma sayfas›n›n önüne bir çal›flma sayfas› ek-

lemek
d. Çal›flma sayfalar›n›n sonuna bir çal›flma sayfas›

eklemek
e. Sayfalar›n s›ras›n› de¤ifltirmek

5. Hücrelerdeki metni sa¤a, sola hizalamak ya da orta-
lamak için, afla¤›dakilerden hangisi yap›l›r?

a. Araç çubu¤undaki ilgili dü¤melerini kullanmak
b. Girifl sekmesinin Hizalama grubundaki dü¤me-

leri kullanmak
c. Hücrelerdeki metin otomatik hizalan›r 
d. Hücrelerdeki metin, girilen veri türüne göre hi-

zalan›r
e. Hizala dü¤mesini t›klamak

6. Çal›flma sayfas›nda, B4 hücresinden B9’a kadar olan
aral›ktaki de¤erleri toplay›p B10 hücresinde göstermek
için girilecek formül afla¤›dakilerden hangisidir?

a. B4+B5+B6+B7+B8+B9=B10
b. TOPLA(B4:B9)
c. =TOPLA(B4;B9) 
d. =TOPLA(B4:B9)
e. B4:B9=B10

7. Excel’deki yerleflik ifllevlere hangi sekmeden ulafla-
bilirsiniz?

a. Girifl
b. Veri
c. Formüller
d. ‹fllevler
e. Ekle

8. PivotTable arac›, ne ifle yarar?
a. Tablo oluflturmaya
b. Etkileflimli grafik oluflturmaya
c. Verilerin özetini oluflturmaya
d. Çal›flma kitab›ndaki tüm sayfalar› birlefltirmeye
e. Çal›flma sayfas›na tablo eklemeye

9. Üzerinde çal›flt›¤›n›z çal›flma kitab›n› çal›flma arka-
dafllar›n›zla paylaflmak ama baz› kiflilerin de¤ifliklik yap-
mas›n› da önlemek istiyorsunuz. Bunun için afla¤›daki
ifllemlerden hangisini yapman›z gerekir?

a. Gözden Geçir sekmesinde önce Çal›flma Kitab›-
n› Paylafl seçene¤ini, sonra da Paylafl›lan Çal›fl-
ma Kitab›n› Koru iletiflim kutusundaki seçenek-
leri kullanmak

b. Veriler sekmesinde önce Çal›flma Kitab›n› Paylafl
seçene¤ini, sonra da Paylafl›lan Çal›flma Kitab›n›
Koru iletiflim kutusundaki seçenekleri kullanmak

c. Gözden Geçir sekmesindeki Paylafl›lan Çal›flma
Kitab›n› Koru seçene¤ini kullanmak

d. Çal›flma kitab› bir kez paylaflt›r›l›nca, üzerinde
çal›flan herkes de¤ifliklik yapabilir

e. Sayfay› Koru dü¤mesini kullanmak

10. Verileri s›ralamak ya da filtre uygulamak için hangi
sekme kullan›l›r?

a. Formüller
b. Gözden Geçir
c. Veri
d. Düzen
e. Girifl

Kendimizi S›nayal›m
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1. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Hesap Tablosu Programla-
r›” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

2. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Hesap Tablosu Programla-
r›” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

3. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Çal›flma Kitab› ve Çal›flma
Sayfas› Kavram›” konusunu yeniden gözden ge-
çiriniz.

4. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Çal›flma Sayfas› Ekleme ve
Silme” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

5. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Girifl sekmesi, Hizalama
grubu” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

6. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Formüller Sekmesi” konu-
sunu yeniden gözden geçiriniz.

7. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Formüller Sekmesi” konu-
sunu yeniden gözden geçiriniz.

8. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Ekle Sekmesi, Tablolar gru-
bu” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

9. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Gözden Geçir Sekmesi, De-
¤ifliklikler grubu” konusunu yeniden gözden
geçiriniz.

10. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Veri Sekmesi” konusunu
yeniden gözden geçiriniz.

S›ra Sizde Yan›t Anahtar›
S›ra Sizde 1

Ekle sekmesindeki Grafikler komut grubundaki Sütun,
Çizgi, Pasta, Çubuk, Alan, Da¤›t›m gibi, grafik türlerine
ait dü¤melerden birini t›klamak ya da komut grubunun
alt›ndaki küçük oku t›klayarak Grafik Ekle iletiflim ku-
tusu aç›p grafik türünü buradan seçmek.

http://office.microsoft.com/tr-tr/excel
www.openoffice.org.tr/

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar› Yararlan›lan Kaynaklar



Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra;
Sunu programlar›n› tan›mlayabilecek,
MS PowerPoint ekran›n› tan›yabilecek,
PowerPoint menüleri ve komutlar›n› tan›mlayabilecek,
Sunu ve slayt kavramlar›n› aç›klayabilecek,
Etkileflimli sunular oluflturabilecek,
Slayt gösterisi yapabilecek,
Sunularla ilgili birçok ifllemi gerçeklefltirebileceksiniz.

‹çindekiler

• Sunu Programlar›
• PowerPoint 
• Sunu

• Slayt
• Slayt Gösterisi

Anahtar Kavramlar
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SUNU PROGRAMLARI
Sunu programlar›yla herhangi bir konuda etkileflimli sunular haz›rlanabilir ve bu
sunular, kullan›c›n›n kontrolünde ya da kendi kendine çal›flan slayt gösterileri ola-
rak sunulabilir. Bu programlarla, bir konu, metinlerin yan› s›ra, flekil, grafik, tablo
ve animasyonlarla etkili bir flekilde sunulabilmektedir. Microsoft firmas›n›n ürünü
Microsoft Office paketindeki PowerPoint program› ya da Sun Microsystems firma-
s›n›n Open Office adl› ücretsiz program paketindeki Impress program›, yayg›n ola-
rak kullan›lan sunu programlar›d›r. 

Genel Olarak MS PowerPoint Ekran› 
Sunu program› bafllat›ld›¤›nda program penceresi aç›l›r. fiekil 5.1’de MS Power-
Point program› ilk bafllat›ld›¤›nda aç›lan program penceresi ve ögeleri gösteril-
mektedir:

Bafll›k Çubu¤u: Üzerinde çal›fl›lan sununun ad› ile program›n ad› görünür. Sa¤
taraf›nda Simge Durumuna Küçült, Geri Yükle ve Kapat dü¤meleri yer al›r.

Ofis Yaz›l›mlar›-Sunu
Programlar›

fiekil 5.1
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H›zl› Eriflim
Araç Çubu¤u
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bafllang›ç
ekran›.



H›zl› Eriflim Araç Çubu¤u: Kaydet, Geri Al ve Yinele gibi s›k kullan›lan ko-
mutlar yer al›r. H›zl› Eriflim Çubu¤u’nun sa¤ taraf›ndaki ok t›kland›¤›nda s›k kulla-
n›lan ya da di¤er komutlar›n eklenebilmesini sa¤layan bir aç›l›r menü bulunur.

Sunu Bölmesi: Üzerinde çal›fl›lan sununun içeri¤ini gösterir.
Görünüm Sekmeleri: Sunuyu Slaytlar ve Anahat görünümlerine getirmeyi

sa¤lar.
Not Bölmesi: Sunuya not eklemek için kullan›l›r.
Durum Çubu¤u: Üzerinde çal›fl›lan sunu ile ilgili bilgiler görünür.
Görünüm Dü¤meleri: Sununun görüntü modunun de¤ifltirilebilmesini sa¤lar.
Yak›nlaflt›r: Görüntünün büyütülüp küçültülmesini sa¤lar. 

fiekil 5.1’de gösterildi¤i gibi MS PowerPoint’te Bafll›k Çubu¤u’nun ve H›zl› Eri-
flim Araç Çubu¤u’nun alt›nda sekmeler, bu sekmelerin alt k›sm›nda da fierit ad›
verilen bir alan yer almaktad›r. Komutlar ise sekmelerde ilgili bafll›klar alt›nda
gruplanm›fl olarak bu menü fleridinde yer almaktad›r. 

Slayt ve Sunu Kavram›
PowerPoint’teki dosya biçimi sunudur. Program bafllat›ld›¤›nda Sunu1 ad›yla bir
sunu aç›l›r. Bu, program›n dosyaya verdi¤i geçici ya da varsay›lan add›r ve sunu
baflka bir adla kaydedilinceye kadar bafll›k çubu¤unda görünür (bkz. fiekil 5.1).

Sunu, herhangi bir konuyla ilgili bilgileri görsel olarak sunmak amac›yla me-
tin, tablo, grafik ve flekil gibi ögelerin bir arada kullan›ld›¤›, slaytlardan oluflan dos-
yalard›r. Slaytlar›, sunu dosyas›n›n sayfalar› olarak düflünebiliriz. Sunu haz›rlar-
ken sunulacak konuyla ilgili tüm bilgileri yaln›zca metin olarak vermek, hatta tüm
sunuyu sadece metinlerden oluflturmak, önerilen bir yol de¤ildir. Çünkü sunuda
amaç, bilgilerin görsel olarak sunulmas›d›r. Bu nedenle, konunun ana noktalar›n›
ya da önemli noktalar›n› k›sa cümlelerle vermek ve tablo, grafik, flekil, resim gibi
görsel ögelerle desteklemek; öne ç›kar›lmak istenen noktalarda animasyonlar kul-
lanmak, bilginin daha etkili sunulmas›n› sa¤lar. Ancak sunuda kullan›lacak görsel
malzeme de bilginin alg›lanmas›n› zorlaflt›racak kadar fazla olmamal›d›r. 

PowerPoint ilk aç›ld›¤›nda tek bir slayt görünür. Bu slaytta, yer tutucu ad› ve-
rilen iki öge bulunur; bunlardan biri bafll›k di¤eri de alt bafll›k içindir. PowerPo-
int’te, resimler, grafikler, tablolar gibi ögeler için de yer tutucular vard›r. fiekil
5.2’deki ekran görüntüsünde bu ögeler gösterilmektedir:

102 Temel  Bi lg i  Teknolo j i le r i - I

Bafll›k
Slayd›

Metin
Yer

Tutucular›

fiekil 5.2

Sunu ögeleri.



PowerPoint’te Sunularla Çal›flmak 

Yeni Bir Sunu Oluflturma
PowerPoin’te yeni bir sunu oluflturmak için bofl bir sunuyu açabilirsiniz. Bunun
için afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesini t›klay›n.
2. Yeni’yi t›klay›n.
3. Kullan›labilir fiablonlar’›n alt›nda Bofl Sunu’yu seçin.
4. Olufltur’u t›klay›n.

Yeni bir sunuyu, flablonlar yard›m›yla da oluflturabilirsiniz. Bunun için, afla¤›-
daki ad›mlar› izleyebilirsiniz: 

1. Dosya sekmesini t›klay›n.
2. Yeni’yi t›klay›n.
3. Kullan›labilir fiablonlar’›n alt›nda, istedi¤iniz flablonu seçin.
4. Olufltur’u t›klay›n.
Yeni bir sunuyu var olan bir sunudan da oluflturabilirsiniz. Bunun için, afla¤›-

daki ad›mlar› izleyin:
1. Dosya sekmesinde Yeni’yi t›klay›n.
2. Kullan›labilir fiablonlar’›n alt›nda Var olandan Yeni’yi t›klay›n. 
3. Var olan Sunudan Yeni iletiflim kutusunda, açmak istedi¤iniz sununun

bulundu¤u sürücü, klasör ya da ‹nternet konumunu bulun.
4. Sunu’yu t›klay›n.
5. Olufltur’u t›klay›n.
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fiekil 5.3

PowerPoint’te yeni
bir sunu
oluflturma.



Sunuyu Kaydetme ve Farkl› Kaydetme 
Bir sunuyu ilk kez kaydediyorsan›z, H›zl› Bafllat Araç Çubu¤u’ndaki Kaydet dü¤-
mesini t›klad›¤›n›zda Farkl› Kaydet iletiflim kutusu aç›l›r. Burada, belgeyi istedi¤iniz
bir adla kaydedebilirsiniz. fiekil 5.5’te, Farkl› Kaydet iletiflim kutusu gösterilmektedir:

Bir sunuyu bu flekilde kaydettikten sonra Kaydet dü¤mesini t›klad›¤›n›zda,
Farkl› Kaydet iletiflim kutusu aç›lmaz. Ancak, üzerinde de¤ifliklik yapmak ama
önceki biçimini de korumak istedi¤iniz bir sunuyu farkl› bir adla kaydetmek ister-
seniz afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Farkl› Kaydet’i t›klay›n.
2. Dosya ad› kutusuna belgeniz için bir ad girin.
3. Kaydet’i t›klay›n.
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fiekil 5.4

PowerPoint’te, var
olan bir sunudan
yeni bir sunu
oluflturma.

fiekil 5.5

Farkl› Kaydet
iletiflim kutusu.



Sunuyu PDF Olarak Kaydetme 
Sunuyu PDF olarak kaydetmek isterseniz afla¤›daki ad›mlar› izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Farkl› Kaydet’i t›klay›n. 
2. Dosya Ad› kutusunda belgeniz için bir ad girin. 
3. Kay›t türü listesinde PDF (*.pdf) seçene¤ini t›klay›n. 
4. Onay kutular›nda dosya kaydedildikten sonra aç›lmas›n› istedi¤iniz biçimi

seçin. 
5. Yazd›rma seçeneklerini belirlemek için Seçenekler’i t›klay›n. 
6. Tamam’›, sonra da Kaydet’i t›klay›n.

PowerPoint Menüleri ve Komutlar›
Daha önce de belirtildi¤i gibi PowerPoint’teki komutlar, 8 sekmede düzenlenmifl
ve her sekmede bulunan komutlar, fierit ad› verilen alanda ilgili bafll›klar alt›nda
guplanm›flt›r. Sonraki bölümlerde ayr›nt›l› olarak anlat›lacak olan bu sekmeler;
Dosya, Girifl, Tasar›m, Geçifller, Animasyonlar, Slayt Gösterisi, Gözden Ge-
çir ve Görünüm sekmeleridir. Bir sekmeden di¤erine geçmek için sekme ad›n›
t›klamak yeterlidir. fiekil 5.7’de, menü fleridi ve sekmeler gösterilmektedir:

Dosya Sekmesi
Dosya ile ilgili ifllemlerin yap›lmas›n› sa¤layan Yeni, Aç, Farkl› Kaydet, Yazd›r
ve Kapat komutlar› bulunur.  fiekil 5.8’de, Dosya sekmesi gösterilmektedir:
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fiekil 5.6

Burada PDF seçene¤ini seçin

PowerPoint’te
sunuyu PDF olarak
kaydetme.

fiekil 5.7

PowerPoint’te
menü fleridi ve
komutlar›n yer
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Dosya sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
• Yeni sunu açma
• Var olan bir sunuyu açma
• Sunuyu kaydetme ve farkl› bir adla kaydetme
• Sunuyu kapatma
• Sunuyu yazd›rma
• Yard›m
• Genel seçenekleri görüntüleme
Dosya sekmesini görüntüledi¤inizde, sa¤ bölmede Backstage ad› verilen bir

bölme aç›l›r. Bu bölme, dosyalar ve dosyalar hakk›ndaki verilerin yönetilmesini
sa¤lar (bkz. fiekil 5.8).

Girifl Sekmesi
Sunu biçimlendirmesi ile ilgili komutlar yer al›r. Bu komutlar; Slaytlar, Yaz› Tipi,
Paragraf, Çizim ve Düzenleme olarak gruplanm›flt›r (bkz. fiekil 5.1).

Girifl sekmesinde en solda Pano bölmesi bulunur. Burada Kopyala, Yap›flt›r,
Kes komutlar› ile Biçim Boyac›s› arac› bulunur. Sa¤ alttaki ok t›kland›¤›nda, kop-
yalanan ögeler görünür.

Girifl sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Slaytlar grubu:
• Yeni slayt ekleme ve eklenecek slayd›n te-

mas›n› seçme
• Slayt düzenini seçme
• Slayt yer tutucular›n›n yerini, boyutunu ve bi-

çimlendirmesini varsay›lan ayarlara getirme
• Slaytlar› bölümler hâlinde düzenleme
Buradaki Yeni Slayt, Düzen ve Bölüm dü¤me-

leri t›kland›¤›nda, ilgili seçenekleri listeleyen menü-
ler aç›l›r. fiekil 5.10’da, Yeni Slayt dü¤mesi t›klan-
d›¤›nda aç›lan menü gösterilmektedir. Bu menüde

ekleyece¤iniz slayt için bir düzen seçebilirsiniz.
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Backstage bölmesi
Burada dosyalar›n›z› yönetebilirsiniz.

fiekil 5.8

Dosya sekmesi.

fiekil 5.9

Girifl
sekmesindeki
Slaytlar grubu.



Slaytta yer tutucular›n yerleflimine slayt düzeni denir. Slayt düzeni, slayt içeri-
¤inin biçimlendirmesini ve yerini belirten yer tutucular içerir. Metin (gövde metni,
madde iflaretli listeler, bafll›klar vb.), tablolar, grafikler, SmartArt grafikleri, filmler,
sesler, resimler ve küçük resimler için ayr› yer tutucular vard›r. Düzenler, slayd›n
temas›n› (renkler, yaz› tipleri, efektler ve arka plan) da içerir. PowerPoint’te 9 yer-
leflik slayt düzeni vard›r. Ancak isterseniz özel düzenler de oluflturabilirsiniz.

Yaz› Tipi grubu:
• Slayt metnindeki yaz› tipini ve

puntoyu de¤ifltirme
• Yaz› tipini büyütme ya da kü-

çültme
• Uygulanan biçimlendirmeyi te-

mizleme
• Metni, kal›n, italik, alt› çizili yapma
• Metne gölge uygulama
• Metnin üstünü çizme
• Karakter aral›klar›n› ayarlama
• Büyük/küçük harf de¤ifltirme
• Yaz› tipi rengini de¤ifltirme
Komut grubunun alt›ndaki küçük ok t›kland›¤›nda Yaz› Tipi iletiflim kutusu

aç›l›r. Burada slayt metni ile ilgili daha fazla seçene¤e eriflebilirsiniz.  fiekil 5.12’de,
bu iletiflim kutusu gösterilmektedir:
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fiekil 5.10

Girifl sekmesinin
Slaytlar
grubundaki Yeni
Slayt menüsü ve
slayt düzenleri.

fiekil 5.11

Girifl sekmesindeki
Yaz› Tipi grubu.



Slayt içindeki metin yer tutucular›n› t›klad›¤›n›zda, yazmak istedi¤iniz metni
do¤rudan yazabilirsiniz. Menü çubu¤unda da Çizim Araçlar› ba¤lamsal sekmesi
aç›l›r.  fiekil 5.13’te, bu ögeler gösterilmektedir:
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fiekil 5.12

Yaz› Tipi iletiflim
kutusu.

fiekil 5.13

Slayt bafll›¤›n›n
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Paragraf grubu:
• Slayt metnini madde iflaretli ya da nu-

maralar› liste hâline getirme
• Liste düzeyini indirme ya da yükseltme
• Sat›r aral›¤›n› ayarlama
• Metnin yönlendirmesini ayarlama
• Metni sa¤a, sola hizalama, ortalama ya

da iki yana yaslama 
• Metni sütunlara ay›rma
• Metni üste, alta ve ortaya hizalama
• Metni SmartArt grafi¤ine dönüfltürme 
Komut grubunun alt›ndaki küçük ok t›kland›¤›nda Paragraf iletiflim kutusu

aç›l›r. Burada, slayt metninde paragraf düzenlemesi ile ilgili daha fazla seçene¤e
eriflebilirsiniz. 

Çizim grubu:
• Slayta flekil ekleme
• Slayta eklenen nesnelerin bir-

birlerine göre konumunu ayar-
lama ve hizalama, nesneleri
gruplama

• Slayt metnine haz›r tema dolgu-
lar›n› uygulama

• fiekillere dolgu uygulama
• fiekil anahatlar›na çizgi stili uygulama
• fiekillere görsel efekt ekleme
fiekil 5.16’da, fiekil Efektleri menüsü gösterilmektedir:
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fiekil 5.14

Girifl sekmesindeki
Paragraf grubu.

fiekil 5.15

Girifl sekmesindeki
Çizim grubu.

fiekil 5.16

Girifl sekmesinin
Çizim grubundaki
fiekil Efektleri
seçenekleri.



Komut grubunun alt›ndaki küçük ok t›kland›¤›nda fiekil Biçimlendir iletiflim
kutusu aç›l›r. 

Düzenleme grubu:
Bu gruptaki komutlarla sunu içinde belirli bir söz-

cü¤ü ya da karakteri arayabilir, baflka bir sözcükle de-
¤ifltirebilirsiniz. Ayr›ca belirli bir metni aray›p yaz› tipi-
ni de¤ifltirebilir ya da Seçim bölmesini açarak sunu için-
de istedi¤iniz bir nesneyi ya da metni seçebilirsiniz.

Ekle Sekmesi
Bu sekmede komutlar Tablolar, Resimler, Çizim-

ler, Ba¤lant›lar, Metin, Simgeler ve Medya olarak
gruplanm›flt›r.  fiekil 5.18’de, Ekle sekmesi gösteril-
mektedir:

Ekle sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Tablolar grubu 
• Tablo ekleme
Tablo dü¤mesinin alt›ndaki küçük ok t›kland›¤›nda tablo seçeneklerini listeleyen

bir menü aç›l›r. Bu menüdeki komutlarla sununuza istedi¤iniz sat›r ve sütun say›s›-
na sahip bir tablo ekleyebilir, tablo çizebilir ya da Excel tablosu ekleyebilirsiniz.

Resimler grubu:
• Resim, küçük resim, ekran görüntüsü ve fo-

to¤raf albümü ekleme
Foto¤raf Albümü dü¤mesini t›klarsan›z yeni

bir foto¤raf albümü ekleyebilece¤iniz ya da var
olan foto¤raf albümünü düzenleyebilece¤iniz ko-
mutlar› içeren bir menü aç›l›r. Yeni Foto¤raf Al-
bümü seçene¤ini t›klarsan›z Foto¤raf Albümü ile-

tiflim kutusu aç›l›r. fiekil 5.20’de, bu iletiflim kutusu gösterilmektedir:
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fiekil 5.17

Girifl sekmesindeki
Düzenleme grubu.

fiekil 5.18

Ekle sekmesi.

fiekil 5.19

Ekle sekmesindeki
Resimler grubu.

fiekil 5.20

Foto¤raf Albümü
iletiflim kutusu.



Bu iletiflim kutusunda bilgisayar›n›zdaki bir foto¤raf albümünü seçebilir, metin
kutusu ekleyebilir ve ekledi¤iniz foto¤raflarla ilgili seçenekleri belirleyebilirsiniz.
Sunuya bir foto¤raf albümü ekledi¤inizde bafll›k slayd›n›n ad› Foto¤raf Albümü
olarak de¤iflir. 

Çizimler grubu:
• fiekil, SmartArt ve grafik ekleme
Sunuya bir flekil, SmartArt ya da grafik ekle-

yip seçince, ilgili ba¤lamsal sekmeler aç›l›r. fie-
killer için fiekil Araçlar›, SmartArt için SmartArt
Araçlar›, grafikler içinse Grafik Araçlar› sekme-
leri aç›l›r. Bu sekmelerde ekledi¤iniz nesneler-
le ilgili seçenekleri ayarlayabilirsiniz.

Ba¤lant›lar grubu:
• Köprü ekleme
• Sunuda farenin kullan›m›yla ilgili eylemleri ayarlama
Eylem dü¤mesini t›klad›¤›n›zda Eylem Ayarlar› iletiflim kutusu aç›l›r. Burada,

sunuda farenin kullan›m›yla ilgili seçenekleri ayarlayabilirsiniz. Örne¤in, farenin
t›klanmas› ya da bir ögenin üzerine getirilince ne tür bir eylem olaca¤›n› belirleye-
bilirsiniz.  fiekil 5.22’de, bu iletiflim kutusu gösterilmektedir:
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fiekil 5.21

Ekle sekmesindeki
Çizimler grubu.

fiekil 5.22

Eylem Ayarlar›
iletiflim kutusu.



Metin grubu:
• Metin kutusu, üstbilgi ve altbilgi ek-

leme
• WordArt ekleme 
• Tarih ve saat ekleme
• Slayt numaras› ekleme
• Nesne ekleme

WordArt komutunun yan›ndaki küçük oku t›klarsan›z WordArt menüsü aç›l›r.
Sunuya bu nesnelerden birine ekleyip seçti¤inizde ise Çizim Araçlar› sekmesi aç›l›r.

Simgeler grubu:
Bu gruptaki komutlarla sunuya denklem ve simgeler ekleyebilirsiniz.

Tasar›m Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Sayfa Yap›s›, Temalar ve Arka Plan olarak gruplanm›fl-
t›r.  fiekil 5.24’te Tasar›m sekmesi gösterilmektedir:

Tasar›m sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Sayfa Yap›s› grubu:
• Sayfa yap›s› ile ilgili seçenekleri belirleme
• Slayt yönlendirmesini belirleme
Sayfa Yap›s› dü¤mesini t›klad›¤›n›zda Sayfa Yap›s› iletiflim kutusu aç›l›r. Bu

iletiflim kutusunda, slayt boyutunu, geniflli¤ini ve yüksekli¤ini ayarlayabilir; slayt›n,
notlar›n, dinleyici notlar›n›n ve anahatt›n yönlendirmesini ayarlayabilirsiniz.

Temalar grubu:
Bu gruptaki komutlarla sunular›n›za tema uygulayarak tutarl› ve profesyonel

bir görünüm kazand›rabilirsiniz. Ayr›ca tema renklerini, yaz› tiplerini belirleyebilir,
yerleflik efektlerden birini uygulayabilirsiniz. Komut grubunun sa¤ taraf›ndaki ok-
lar› t›klayarak yerleflik temalar› görebilirsiniz. Fareyi temalar üzerinde gezdirdi¤i-
nizde, bu temalar›n bir önizlemesini görebilirsiniz. Bir temay› sa¤ t›klarsan›z o te-
may› seçili slaytlara ya da tüm slaytlara uygulayabilece¤iniz komutlara ulaflabilirsi-
niz. En alttaki oku t›klad›¤›n›zda ise tüm temalar› gösteren tema galerisi aç›l›r.
fiekil 5.25’te, bu galeri gösterilmektedir:
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fiekil 5.23

Ekle sekmesindeki
Metin grubu.

fiekil 5.24

Tasar›m sekmesi.



Arka Plan grubu:
• Uygulanan teman›n arka plan stilini seçme
• Arka plan grafiklerini gizleme
Komut grubunun alt taraf›ndaki küçük ok t›kland›¤›nda, Arka Plan› Biçimlen-

dir iletiflim kutusu aç›l›r. Bu iletiflim kutusunda, uygulayaca¤›n›z dolgu seçenekle-
rini ayarlayabilir, resimlerle ilgili ayarlar› yapabilir, efekt seçebilirsiniz.

Geçifller Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Önizleme, Bu Slayda Geçifl ve Zamanlama olarak grup-
lanm›flt›r.  fiekil 5.26’da, Geçifller sekmesi gösterilmektedir:

Önizleme grubu:
• Sunuya uygulanan geçifl efektlerinin önizlemesini yapma
Bu Slayda Geçifl grubu:
• Sunuya geçifl efekti uygulama
• Uygulanan geçifl efektiyle ilgili seçenekleri belirleme
Komut grubunun sa¤ taraf›ndaki oklar› t›klayarak yerleflik geçifl efektlerini gö-

rebilirsiniz. Bir efekti t›klarsan›z bu efektin önizlemesini yapabilirsiniz. En alttaki
oku t›klad›¤›n›zda ise tüm efektleri gösteren bir galeri aç›l›r.  fiekil 5.27’de, bu ga-
leri gösterilmektedir:
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fiekil 5.25

Sununuza
uygulayabilece¤iniz
temalar.

fiekil 5.26

Geçifller sekmesi.



Zamanlama grubu:
• Sunuya uygulanan geçifllere ses ekleme
• Geçifl süresini belirleme
• Slaytlar aras› geçiflin fare ile mi yoksa belirlenen bir sürede mi olaca¤›n› be-

lirleme

Animasyonlar Sekmesi
Bu sekmedeki komutlar, Önizleme, Animasyon, Geliflmifl Animasyon ve Za-
manlama olarak gruplanm›flt›r.  fiekil 5.28’de, Animasyonlar sekmesi gösteril-
mektedir:

Önizleme grubu:
• Sunuda seçilen nesnelere uygulanan animasyonlar›n önizlemesini yapma
Animasyon grubu:
• Sunuda seçilen nesnelere animasyon ekleme 
• Uygulanan animasyonla ilgili seçeneklerini belirleme
Komut grubunun sa¤ taraf›ndaki oklar› t›klayarak yerleflik animasyonlar› göre-

bilirsiniz. Fareyi bir animasyon üzerine getirdi¤inizde bu animasyonun önizleme-
sini yapabilirsiniz. En alttaki oku t›klad›¤›n›zda tüm animasyonlar› gösteren bir ga-
leri aç›l›r. Komut grubunun alt›ndaki küçük oka t›klad›¤›n›zda seçti¤iniz animas-
yonla ilgili bir iletiflim kutusu aç›l›r.  fiekil 5.29’da, Görünüfl adl› animasyonla ilgili
iletiflim kutusu gösterilmektedir:
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fiekil 5.27

Geçifl efektleri.

fiekil 5.28

Animasyonlar
sekmesi.



Geliflmifl Animasyon grubu:
• Sunuda ya da bir slaytta seçilen nesnelere geliflmifl ve özel animasyonlar ekleme
• Animasyon bölmesindeki seçenekleri görüntüleme
• Animasyon tetikleyicisini belirleme
• Animasyon Boyac›s› arac›n› kullanma
Animasyon Ekle dü¤mesini t›klarsan›z yerleflik animasyonlar› gösteren bir lis-

te aç›l›r. Fareyi animasyonlar üzerinde gezdirdi¤inizde bu animasyonlar›n önizle-
mesini görebilirsiniz. Bu komut grubu ile ekledi¤iniz animasyonlar, daha önce ek-
ledi¤iniz animasyonlardan sonra uygulan›r. 

Animasyon Boyac›s› arac› ile de bir nesneye uygulad›¤›n›z animasyonu, bafl-
ka bir nesneye h›zl› bir biçimde uygulayabilirsiniz. Animasyon Bölmesinde, uygu-
lad›¤›n›z animasyonla ilgili seçenekleri belirleyebilirsiniz. Burada, animasyon uygu-
lanan nesnelerin tümünü görebilirsiniz.  fiekil 5.30’da, bu bölme gösterilmektedir:
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fiekil 5.29

Seçilen
animasyonla ilgili
iletiflim kutusu.

fiekil 5.30

Animasyon
Bölmesi.



Zamanlama grubu:
• Sunuya uygulanan animasyonunun ne zaman bafllat›laca¤›n› belirleme 
• Animasyon süresini belirleme
• Animasyonun belirlenen bir süre sonunda bafllat›lmas›n› sa¤lama
• Animasyon s›ralamas›n› de¤ifltirme

Slayt Gösterisi Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Slayt Gösterisini Bafllat, Ayarlar ve Monitörler olarak
gruplanm›flt›r.  fiekil 5.31’de, Slayt Gösterisi sekmesi gösterilmektedir: 

PowerPoint’te slayt gösterisi ile ilgili ayarlar› yapmak için ilgili iletiflim kutusunu nas›l
açars›n›z?

Bu sekmedeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Slayt Gösterisini Bafllat grubu:
• Slayt gösterisini bafltan ya da geçerli slayttan bafllatma
• Slayt gösterisini web taray›c›s›nda izleyebilen uzak izleyiciler için yay›nlama
• Özel slayt gösterisi oluflturma ya da yürütme
Slayt Gösterisini Yay›nla dü¤mesi t›kland›¤›nda, Slayt Gösterisini Yay›nla ile-

tiflim kutusu aç›l›r. Bu iletiflim kutusunda, yay›n hizmetini belirleyebilirsiniz.  fiekil
5.32’de, bu iletiflim kutusu gösterilmektedir:

Özel slayt gösterisinde ise yaln›zca seçti¤iniz slaytlar görüntülenir. 
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fiekil 5.31

Slayt Gösterisi
sekmesi.

fiekil 5.32

Slayt Gösterisini
Yay›nla iletiflim
kutusu.



Ayarla grubu:
• Slayt gösterisi ile ilgili geliflmifl ayarlar yapma
• Slayt gösterisinde geçerli slayd› gizleme
• Zamanlama provas› yapma
• Slayt gösterisini kaydetme
• Sesli anlat›mlar› ya da lazer iflaretçisi hareketlerini kay›ttan yürütme
• Zamanlamalar› uygulama
• Ses ve video gibi medya denetimlerinin görünmesini sa¤lama
Slayt Gösterisi Ayarla dü¤mesini t›klarsan›z, Gösteri Ayarla iletiflim kutusu

aç›l›r.  fiekil 5.33’te, bu iletiflim kutusu gösterilmektedir:

Monitörler grubu:
• Slayt gösterisinin görüntülenece¤i ekran›n çözünürlü¤ünü ayarlama
• Slayt gösterisinin görüntülenece¤i ekran› seçme 
• Sunum görünümünü kullanarak sunucu için slayt gösterisini tam ekran gö-

rüntüleme, konuflmac› notlar› ve zamanlamalar› ise baflka bir ekranda gö-
rüntüleme

Gözden Geçir Sekmesi
Bu sekmede komutlar; Yaz›m Denetleme, Dil, Aç›klamalar ve Karfl›laflt›r ola-
rak gruplanm›flt›r.  fiekil 5.34’te, Gözden Geçir sekmesi gösterilmektedir: 
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fiekil 5.33

Slayt Gösterisi
Ayarla iletiflim
kutusu.

fiekil 5.34

Gözden Geçir
sekmesi.



Bu sekmedeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Yaz›m Denetleme grubu:
• Sunu metninde yaz›m denetimi yapma
• Sözlük, ansiklopedi ve çeviri hizmetleri gibi baflvuru kanaklar›nda arama

yapma
• Efl anlaml› sözcük aramas›
Dil grubu:
• Çeviri arac›n› kullanma
• Dil seçeneklerini belirleme
Aç›klamalar grubu:
• Aç›klamalar› görüntüleme
• Sunuya aç›klama ekleme
• Aç›klamalar› düzenleme
• Aç›klamay› silme ve aç›klamalar aras›nda ilerleme
Bu sekmedeki komutlar ortak çal›fl›lan sunularla ilgili araçlar sunmaktad›r. Kar-

fl›laflt›r grubundaki komutlarla sunuyu baflka bir sunu ile karfl›laflt›rabilir, sunuda
baflkalar›n›n yapt›¤› de¤ifliklikleri görebilir ve bunlar› onaylayabilir ya da reddede-
bilirsiniz. 

Görünüm Sekmesi
Bu sekmede komutlar; Sunu Görünümleri, As›l Görünümler, Göster, Yak›n-
laflt›r, Renkli/Gri Tonlamal›, Pencere ve Makrolar olarak gruplanm›flt›r.  fiekil
5.35’te, Görünüm sekmesi gösterilmektedir:

Görünüm sekmesindeki komutlarla yapabilece¤iniz ifllemler flunlard›r:
Sunu Görünümleri grubu:
• Sunu görünümünü de¤ifltirme (Normal, Slayt S›ralay›c›s›, Notlar Sayfas›,

Okuma Görünümü)
PowerPoint bafllat›ld›¤›nda Normal görünümde aç›l›r. Sunu görünümünü de¤ifl-

tirmek isterseniz bu gruptaki komutlar› kullanabilirsiniz.  fiekil 5.36’da, Slayt S›ra-
lay›c›s› görünümü gösterilmektedir:

118 Temel  Bi lg i  Teknolo j i le r i - I

fiekil 5.35

Görünüm sekmesi.



Notlar Sayfas› görünümü, sunuda not bölmesine yazd›¤›n›z notlar› görüntüler.
Okuma Sayfas› Görünümü ise sunuyu slayt gösterisinde görüntüler.

As›l Görünümler grubu:
• As›l Slayt, As›l Dinleyici Notlar› ve As›l Notlar görünümüne geçme
As›l görünümler, sunudaki slaytlar›n, dinleyici notlar›n›n ve konuflmac› notlar›-

n›n tüm biçimlendirme bilgisinin (Tema ve slayt düzenine ba¤l› olarak arka plan,
renk, yaz› tipleri, efektler, yer tutucu boyutlar› ve konum gibi) depoland›¤› ana
slaytlard›r. Her sunuda en az bir as›l slayt bulunur. As›l slaytlar, slaytlar›n biçimlen-
dirmesini bir defada yapabilmenizi sa¤lar. Böylece, sunuya daha sonra eklenenler
de dâhil, sunudaki her slaytta genel stil de¤ifliklikleri yapabilirsiniz. Bu nedenle
slaytlar› tek tek oluflturmaya bafllamadan önce bir as›l slayt oluflturulmas› daha uy-
gundur. 

As›l Görünümler grubundaki dü¤meleri t›klad›¤›n›zda As›l görünümüne geçer-
siniz. Dosya menüsünün yan›nda, geçti¤iniz görünüme ait yeni bir sekme, alt›nda
da bu görünümde yapabilece¤iniz ifllemlerle ilgili yeni bir menü fleridi görünür.
Örne¤in, As›l Slayt dü¤mesini t›klarsan›z ekran›n›z  fiekil 5.37’deki gibi görünür:
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fiekil 5.36

Slayt S›ralay›c›s›
görünümü.



As›l Dinleyici Notu dü¤mesini t›klarsan›z As›l Dinleyici Notu görünümüne ge-
çersiniz. Dosya menüsünün yan›nda As›l Dinleyici Notu sekmesi, alt›nda ise dinle-
yici notlar› ile ilgili ifllemleri yapman›z› sa¤layan komutlar›n yer ald›¤› yeni bir me-
nü fleridi görünür. 

As›l Notlar dü¤mesini t›klarsan›z, As›l Notlar görünümüne geçersiniz. Dosya
menüsünün yan›nda As›l Notlar sekmesi, alt›nda ise dinleyici notlar› ile ilgili ifllem-
leri yapman›z› sa¤layan komutlar›n yer ald›¤› yeni bir menü fleridi görünür. 
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fiekil 5.37

As›l Slayt
görünümü.

fiekil 5.38

As›l Dinleyici Notu
görünümü.



Göster grubu:
• Cetvel, k›lavuz çizgileri ve k›lavuzlar› görüntüleme
Yak›nlaflt›r grubu:
• Sunu görünümünü büyütme ya da küçültme
• Slaytlar tüm pencereyi kaplayacak biçimde sunuyu büyütme 
Renkli/Gri Tonlamal› grubu:
• Sunuyu renkli, gri tonlamal› ya da siyah-beyaz görüntüleme
Pencere grubu:
• Sununun bir görünümünü içeren yeni bir pencere açma
• Pencereleri yerlefltirme
• Pencereleri basamaklama
• Pencereyi bölmelere ay›rma
• Pencereler aras›nda geçifl yapma
Bu sekmedeki Makrolar grubundaki komutlarla ise makrolar› kullanabilirsiniz.

PowerPoint’ten Ç›k›fl
PowerPoint program›ndan ç›kmak için Dosya sekmesinden Ç›k›fl komutunu se-
çin. Sunuyu son kaydetmenizden sonra de¤ifliklik yapt›ysan›z de¤ifliklikleri kay-
detmek isteyip istemedi¤inizi soran bir ileti kutusu görüntülenir. De¤ifliklikleri kay-
detmek için Kaydet’i, de¤ifliklikleri kaydetmeden programdan ç›kmak için Kay-
detme’yi, ifllemi iptal etmek içinse ‹ptal’i t›klay›n.
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fiekil 5.39

As›l Notlar
görünümü.
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Ofis program paketlerindeki sunu programlar›yla her-
hangi bir konuda etkileflimli sunular haz›rlanabilir ve
bu sunular, kullan›c›n›n kontrolünde ya da kendi ken-
dine çal›flan slayt gösterileri olarak sunulabilir. Bu prog-
ramlarla, bir konu, metinlerin yan› s›ra, flekil, grafik,
tablo ve animasyonlarla etkili bir flekilde sunulabilmek-
tedir. Sunu programlar›ndaki temel dosya biçimi, sunu-
dur. Sunu, herhangi bir konuyla ilgili bilgileri görsel
olarak sunmak amac›yla metin ve tablo, grafik, flekil gi-
bi ögelerin bir arada kullan›ld›¤›, slaytlardan oluflan
dosyalard›r. Slaytlar ise sunu dosyas›n›n safyalar› olarak
düflünülebilir. Sunu programlar›nda, yerleflik temalar ve
slayt düzenleri bulunur. Bunlar, arka plan, yaz› tipi ren-
gi, yaz› tipi boyutu gibi biçimlendirmeleri ve slayttaki
metinlerin ya da görsel ögelerin yerini belirler, böylece
daha profesonel görünümlü ve tutarl› sunular haz›rla-
nabilmektedir.

Özet
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1. PowerPoint ve Impress, ne tür programlard›r?
a. Resim düzenleme
b. Sözcük ifllemci
c. Sunu 
d. Veritaban›
e. Belge

2. Sunu programlar›yla afla¤›daki ifllemlerden hangisi
gerçeklefltirilebilir? 

a. Bütçe oluflturma
b. Grafik oluflturma 
c. Tablo oluflturma 
d. Sunu haz›rlama
e. Özet Tablo

3. PowerPoint’te sunuyu oluflturan ögelere ne ad verilir?
a. Tablo
b. Sayfa
c. Çal›flma sayfas›
d. Slayt
e. Sunu sayfas›

4. Bofl bir slaytta, noktal› çizgilerle gösterilen ve içine
metin yaz›labilen ya da flekil eklenebilen ögelere ne ad
verilir?

a. Metin kutusu 
b. Yer tutucu
c. Araç çubu¤u
d. Slayt düzeni
e. Tema

5. Sunuya slayt eklemek için, afla¤›daki ifllemlerden
hangisi yap›l›r?

a. Araç çubu¤undaki ilgili dü¤melerini kullanmak.
b. Ekle sekmesinin Resimler grubunda Yeni Slayt

Ekle’yi t›klamak.
c. Girifl sekmesinde, Yeni Slayt dü¤mesinin yan›n-

da, slayt simgesinin alt›ndaki oku t›klamak.
d. Ekle sekmesinde, Yeni Slayt Ekle’yi t›klamak.
e. Tasar›m sekmesinde Slayt Ekle’yi t›klamak.

6. Yeni bir slayt eklemek ve bir slayt düzeni seçmek
için, afla¤›daki ifllemlerden hangisini yapmak gerekir?

a. Slayt Düzeni sekmesindeki oklar› t›klamak.
b. Girifl sekmesindeki slayt simgesinin alt›nda, Ye-

ni Slayt’›n yan›ndaki oku t›klamak.
c. Girifl sekmesindeki slayt simgesini t›klamak.
d. Tasar›m sekmesinde Slayt Düzeni’ni t›klamak.
e. Ekle sekmesindeki slayt simgesini t›klamak.

7. PowerPoint’te yaz›m denetimi ifllevi hangi sekme-
dedir?

a. Girifl
b. ‹nceleme
c. Gözden Geçir
d. Slayt Gösterisi
e. Ekle

8. Sunuya bir foto¤raf albümü eklemek istedi¤inizde,
afla¤›daki ifllemlerden hangisi yap›l›r?

a. Tasar›m sekmesindeki Foto¤raf Albümü dü¤me-
sini t›klamak

b. Girifl sekmesindeki Resimler grubunda Foto¤raf
Albümü dü¤mesini t›klamak.

c. Ekle sekmesindeki Resimler grubunda Foto¤raf
Albümü dü¤mesini t›klamak.

d. Ekle sekmesindeki Foto¤raflar grubunda Foto¤-
raf Albümü dü¤mesini t›klamak

e. Slayt Düzeni’nin yay›ndaki oku t›klay›p Foto¤raf
Albümü’nü seçmek.

9. Sunum görünümü ile afla¤›dakilerden hangisi yap›-
labilir?

a. ‹zleyiciler sunum notlar›n› de¤il, yaln›zca slayt-
lar› görebilir.

b. Birden çok ekran ya da çift ekran özelli¤ine sa-
hip bir yans›t›c› ya da dizüstü bilgisayar kullana-
bilme.

c. Dizüstü bilgisayarda notlar› görüntüleyebilme.
d. ‹zleyeyenler için özellefltirilmifl sunular olufltura-

bilme.
e. Bunlar›n tümü. 

10. Sununun temas› ve slayt düzenleri ile ba¤lant›l› ar-
ka plan, renk, yaz› tipleri, efektler, yer tutucu boyutlar›
ve konumland›rma gibi bilgilerin depoland›¤› görünü-
mün ad› nedir?

a. Slayt Gösterisi
b. Sunum
c. As›l 
d. Anahat
e. Normal

Kendimizi S›nayal›m
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1. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sunu Programlar›” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz.

2. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sunu Programlar›” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz.

3. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sunu ve Slayt Kavram›” ko-
nusunu yeniden gözden geçiriniz.

4. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sunu ve Slayt Kavram›; Gi-
rifl Sekmesi, Slaytlar Grubu” konusunu yeniden
gözden geçiriniz.

5. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Girifl Sekmesi, Slaytlar Gru-
bu” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

6. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Girifl Sekmesi, Slaytlar Gru-
bu” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

7. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Gözden Geçir Sekmesi, Ya-
z›m Denetleme Grubu” konusunu yeniden göz-
den geçiriniz.

8. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Ekle Sekmesi, Resimler Gru-
bu” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

9. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Slayt Gösterisi Sekmesi, Mo-
nitörler Grubu” konusunu yeniden gözden ge-
çiriniz.

10. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Görünüm Sekmesi, As›l Gö-
rünümler Grubu” konusunu yeniden gözden
geçiriniz.

S›ra Sizde 1

Slayt Gösterisi sekmesinde Ayarla komut grubundaki
Slayt Gösterisi Ayarla dü¤mesini t›klad›¤›n›zda Gösteri
Ayarla iletiflim kutusunu açabilirsiniz. 

Yararlan›lan Kaynaklar
http://office.microsoft.com/tr-tr/
http://www.openoffice.org.tr/

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar› S›ra Sizde Yan›t Anahtar›





Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra;
E-posta sistemi hakk›nda bilgi sahibi olacak,
E-posta hesab› açabilecek,
E-posta okuyabilecek ve gönderebilecek,
E-postaya dosya ekleyebilecek,
E-posta gönderirken dikkat edilmesi gereken etik kurallar›n› s›ralayabilecek,
E-posta servislerini kullan›rken oluflabilecek temel sorunlar› çözebilecek,
E-posta adreslerini yönetmek için gerekli araçlar›n avantajlar›n› listeleyebilecek,
Outlook program›na e-posta hesab›n›z›/hesaplar›n›z› ekleyebilecek ve ge-
rekli ayarlamalar› yapabileceksiniz.

‹çindekiler

• E-Posta
• Kullan›c› Ad›
• Kullan›c› fiifresi

• E-Posta Sunucusu
• Outlook

Anahtar Kavramlar

Amaçlar›m›z

N
N
N
N
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N
N

Temel Bilgi
Teknolojileri-I

E-Posta-Kiflisel
‹letiflim Yönetimi

• ELEKTRON‹K POSTA S‹STEM‹N‹N
GENEL ÖZELL‹KLER‹

• E-POSTA ‹LE ‹LG‹L‹ D‹KKAT
ED‹LMES‹ GEREKEN HUSUSLAR

• E-POSTA YÖNET‹M ARAÇLARI VE
OUTLOOK
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ELEKTRON‹K POSTA S‹STEM‹N‹N GENEL ÖZELL‹KLER‹
Elektronik posta (e-posta) ya da elektronik mektup (e-mektup), kullan›c›lar›n ‹nter-
net üzerinden dünyan›n her yerindeki kifliler ile iletiflim kurmalar›n› sa¤lar. Günü-
müzde milyonlarca ‹nternet kullan›c›s›n›n kiflisel elektronik posta adresleri vard›r ve
bu yolla farkl› yerlerde bulunan insanlar birbirlerine birkaç dakika içinde e-posta
gönderebilir ya da alabilirler. Elektronik posta sadece kiflisel iletiflim için de¤il, ku-
rum içi ve kurumlararas› iletiflim amac›yla da çok yayg›n olarak kullan›lmaktad›r. 

Her gün h›zla büyüyen ve birbirlerine geçifl yollar› ile ba¤lanan yüz binlerce
bilgisayar a¤› sayesinde e-posta kullanan insanlar›n ve kurumlar›n say›s› da h›zla
artmaktad›r. Son y›llarda e-postan›n yayg›nlaflmas› nedeni ile kâ¤›t ortam›nda gön-
derilen mektup, resmî yaz›flma, duyuru gibi bilgilerin miktar› da önemli derecede
azalm›flt›r. Çok h›zl› olmas› ve kolay kullan›m› nedeni ile e-posta en çok tercih edi-
len iletiflim arac› olmufltur. 

Elektronik postan›n asl›nda klasik postadan temelde büyük bir fark› yoktur.
Klasik postada mektup yollayaca¤›m›z kiflinin adres bilgilerini bilmemiz, mektu-
bu bir zarf›n içine koymam›z ve zarf›n üstüne adresi yaz›p al›c›ya yollamam›z
gerekmektedir.

E-posta servisinde de mektup yollayan kifli, karfl›daki al›c›n›n adresini bilir, bir
e-posta yaz›l›m› ile afla¤›daki temsilî flekilde (fiekil 6-1) görüldü¤ü gibi ilgili adrese
mektubunu yollar. Mektup, kiflisel bilgisayardan postane gibi görev yapan bir pos-
ta iflleme sistemi üzerinden al›c› adrese ulaflt›r›l›r.

E-Posta-Kiflisel 
‹letiflim Yönetimi

fiekil 6.1

Elektronik posta
iletiflimi.



Elektronik postan›n en büyük avantaj›, h›z›, yayg›nl›¤› ve ücretsiz sunulan ser-
vislerin çoklu¤udur. E-posta servisi ile yollanan bir e-posta normal flartlar alt›nda,
yolland›¤› ve al›c› noktan›n özelliklerine ba¤l› olarak en fazla birkaç dakika içinde
var›fl noktas›na ulafl›r. H›zl› olmas›n›n yan› s›ra, telefon ücretlerinin hâlâ yüksek ol-
du¤u günümüzde, e-posta çok ucuz bir haberleflme yoludur. 

Elektronik posta kullanma konusunda bir miktar deneyim kazanan kullan›c›la-
r›n keflfettikleri di¤er bir özellik ise elektronik posta ile hemen her konudaki soru
ve sorunlar›na cevap bulma yoludur. Üstesinden gelinemeyen bir problemin ayn›
konuda çal›flan kiflilerin bulufltu¤u ortak elektronik ortamlara yöneltilmesi duru-
munda çok k›sa sürede dünyan›n dört bir yan›ndan cevap almak mümkün olmak-
tad›r. Di¤er taraftan, magazin dergilerinin ya da gazetelerin benzerleri de elektronik
ortamda mevcuttur ve bunlara da elektronik posta yolu ile abone olunabilir. Ayr›-
ca, art›k kurumlar›n verdi¤i pek çok hizmete ait bilgilendirme mesajlar› (faturalar,
banka hesap bilgileri, uçak bileti rezervasyonlar› vb.) e-posta ile kullan›c›lara ulafl-
t›r›lmaktad›r. ‹nternet üzerinden al›flverifl yapmak için de e-posta kullanmak flartt›r.

E-posta okumak ve yollamak için kullan›lan yaz›l›mlar bilgisayar sistemleri ile
birlikte iflletim sisteminin bir parças› olarak gelebildi¤i gibi son y›llarda Web taban-
l› elektronik posta servisleri de çok yayg›nlaflm›fl, kullan›c›lar çok güvenli ve kali-
teli e-posta servisini tamamen ücretsiz olarak alabilmektedir. 

Bundan sonraki k›s›mda e-posta adresleri, e-posta okuma, gönderme ve silme
gibi temel özellikler ve ifllemler anlat›lacakt›r. 

Elektronik Posta Adresleri
‹nternet üzerindeki bir kullan›c›ya e-posta göndermek için öncelikle bu kiflinin e-
posta adresinin bilinmesi gereklidir. ‹nternet dünyas›nda bu adresler “e-posta ad-
resi” (‹ngilizce “e-mail”) ad› ile bilinirler. Afla¤›daki temsilî çizimde (fiekil 6-2) kla-
sik posta ile elektronik posta aras›ndaki benzerlikler gösterilmektedir. Klasik pos-
tay› gönderirken mektubu alacak kiflinin adresinin do¤ru olarak yaz›lmas› gerek-
mektedir. Aksi takdirde gönderilen mektup al›c›s› bulunamad›¤› için göndericiye
geri yollan›r. Elektronik posta da ayn› mant›kla çal›fl›r. E-posta gönderece¤imiz ki-
flinin e-posta adresinin bilinmesi ve mektubun bu adrese yollanmas› gerekmekte-
dir. Afla¤›daki örnekte al›c›n›n adresi “cagiltay@gmail.com” dur. Mektubu gön-
deren kiflinin adresi ise “kursat@metu.edu.tr” dir. E- postan›n içinde de mektup
metni bulunmaktad›r.
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E-posta adresleri iki ana parçadan oluflurlar. ‹lk parça kullan›c› ismi, ikinci
parça ise kullan›c› adresi k›sm›d›r. Bu iki parça birbirine @ iflareti ile ba¤lan›rlar.
Örne¤in:

kursat@odtu.edu.tr 
adresinde, kursat kullan›c› kodunu ve odtu.edu.tr ise bu kullan›c› kodunun bu-
lundu¤u kurumun adresini belirtmektedir.  Bu adresi inceledi¤imizde hiyerarflik
bir yap›s› oldu¤u görülür. En sa¤daki .tr k›saltmas› bu adresin Türkiye’de bulun-
du¤unu, .edu bir yüksek ö¤retim kurumuna ait oldu¤unu, .odtu Orta Do¤u Tek-
nik Üniversitesinde bulundu¤unu gösterir. Kullan›c›lar, kendilerine gelen e-posta-
lar›n kimden ve hangi kurumdan yolland›¤›n› anlamak için adres alan›n› dikkatli-
ce incelemelidir.

Elektronik Posta Hesab› Oluflturulmas›
E-posta hesab›na de¤iflik yollarla sahip olunabilir. Bu yollardan ilki kurumsal e-
posta hesab› oluflturulmas›d›r. Günümüzde, kurumlar çal›flanlar› ile haberleflmek
için onlara kurumsal e-posta hesab› sa¤lamaktad›r. Örne¤in, kursat@odtu.edu.tr
adresi Orta Do¤u Teknik Üniversitesi taraf›ndan bir ö¤retim üyesine verilmifl bir e-
posta adresidir. Ancak, kurumsal e-posta adresleri kifliler o kurumda çal›flt›klar› sü-
rece geçerli olmakta, ifl de¤ifltirme ya da emeklilik durumunda bu adresler iptal
edilmektedir. Ayr›ca kurumsal e-posta adreslerinden sadece kurum ile ilgili konu-
larda yaz›flma yap›lmas› önerilmektedir. Kiflisel yaz›flmalar›n bu adres üstünden ya-
p›lmas› genellikle kurumlar taraf›ndan k›s›tlanmaktad›r. 

Elektronik posta hesab›na sahip olmak için var olan ikinci yöntem ise ücretsiz
e-posta adresi sa¤layan kurumlar›n servislerini kullanmakt›r. Pek çok firma bu ser-
visi sa¤lamakta ve kiflisel e-posta hesab›na sahip olmak isteyenler bunlardan fay-
dalanmaktad›rlar. Afla¤›da Tablo 6-1’de ücretsiz e-posta hesab› oluflturulabilecek
servislerden ülkemizde en çok bilinen dört örnek bulunmaktad›r. E-posta hizmet-
lerini kullanmak için bu tabloda da görüldü¤ü gibi çeflitli firmalar taraf›ndan sunu-
lan servisler bulunmaktad›r. Bu bölümde sunulan örnekler, en yayg›n olarak kul-
lan›lan Google GMail servisi üzerinden verilecektir. 

Bu örneklerden, Google firmas› taraf›ndan verilen Gmail servisi üzerinden bir
e-posta hesab›n›n nas›l oluflturulaca¤› fiekil 6-3’te görülmektedir. Gmail üzerinden
e-posta adresi alabilmek için öncelikle http://gmail.com adresine ba¤lanmak ge-
rekmektedir. Ba¤land›ktan sonra karfl›m›za gelen sayfada “Hesap Oluflturun” se-
çene¤i seçilerek “Yeni Google Hesab› oluflturma” sayfas›na ulafl›l›r. Burada “Ad
Soyad”, “Kullan›c› ad›” ve “fiifre” gibi bir dizi bilginin ilgili forma girilmesi ile
yeni bir kullan›c› hesab› kolayca aç›l›r. 

Ücretsiz E-Posta Servisi Veren Kurum ‹nternet Adresi – Web Sitesi

Google -  Gmail http://accounts.google.com

Yahoo http://tr.mail.yahoo.com

Hotmail http://hotmail.com

Mynet http://email.mynet.com/
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Buradaki en önemli noktalardan birisi, e-posta hesab›n›z›n flifresinin kolay tah-
min edilemeyecek flekilde belirlenmesidir. Örne¤in, ad ve soyad›n›zdan ya da do-
¤um tarihinizden oluflmufl bir flifre kolayca tahmin edilip hesab›n›z kötü niyetli kifli-
lerce ele geçirilebilir. ‹yi bir flifre en az sekiz karakter uzunlu¤unda olmal›, harfler ve
rakamlar kar›flt›r›larak oluflturulmal›d›r. fiifre hiç kimse ile paylafl›lmamal› ve bir yere
not edilmemelidir. Afla¤›da, iyi ve kötü flifre örnekleri verilmektedir (Tablo 6-2).

E-posta hesab› olufltururken dikkat edilmesi gereken bir di¤er husus kullan›c›
ad›n›z›n, flifrenizin aksine kolay hat›rlanabilir türden olmas›d›r (Tablo 6-3). Örne-
¤in, kursatcagiltay ya da kcagiltay gibi kullan›c› adlar› e-posta adresinizi baflka
birine sözlü olarak verirken kolayl›kla ak›lda kalabilen türden e-posta adresleridir.
Kullan›c› ad› olufltururken dikkat edilmesi gereken bir di¤er husus, kullan›c› ad›-
n›n Türkçe karakterleri (ç, ¤, fl, ‹ vb.) içermiyor olmas›d›r, aksi takdirde kullan›c›
ad›n›n geçerli olmad›¤›na dair hata mesaj› ile karfl›lafl›l›r. 

Elektronik Postalar›n Okunmas›
E-posta sistemine girifl yapt›ktan sonra karfl›m›za gelen ekranda bize yeni gelen
ve henüz okumad›¤›m›z veya daha önce gelen okudu¤umuz e-postalar›n bir lis-

Hat›rlanabilir Kullan›c› Ad› Örne¤i Hat›rlanmas› Zor Kullan›c› Ad› Örne¤i

kursatcagiltay kursatcagiltay-26

kcagiltay cagiltaykursat-1971

Cagiltaykursat cagiltay-kursat_1972

Kötü fiifre Örne¤i ‹yi fiifre Örne¤i

ekursun123 ayCgh2LM

123456789 PL39mnrt

abc123 Dmt3lk9G

Sifrem11 5pr4Gmx2
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tesini görürüz. Burada mesaj›n hangi tarihte ve kimden geldi¤i bilgisinin yan› s›-
ra, o mesaj›n Konu bilgisi de görülür. Gelen e-postalar›n içeri¤ini okumadan ön-
ce bunlar›n Konu alan›n›n gözden geçirilmesi önerilir. Böylece öncelikle okun-
mas› gereken acil mesaj varsa ona öncelik verilmifl olur. fiekil 6-4’te, e-postalar
ekran› görülmektedir.

E-posta hesab›m›za girdi¤imizde karfl›m›za gelen ilk ekranda bize yollanan
mektuplar listelenir. Bu ekran sayesinde bir bak›flta kaç tane e-postam›z›n geldi¤i-
ni, konular›n›n neler oldu¤u ve ne zaman geldi¤i gibi bilgiler incelenebilir. Ayr›ca
posta kutusunda bulunan mektuplar›n toplam say›s› ve durumlar› (yeni gelen,
okunan vs.) hakk›nda bilgi de verilmektedir. Sol sütunda ise e-postalar ile ilgili di-
¤er ifllemlerin yap›lmas›n› sa¤layan seçenekler bulunmaktad›r. Sadece gelen me-
sajlar de¤il gönderdi¤imiz ve silip çöp kutusuna att›¤›m›z mesajlar da hesab›m›zda
tutulmaktad›r. Bunlara sol sütundaki seçeneklere t›klayarak ulafl›labilir. Okunmak
istenen e-postan›n üzerine t›klayarak mektubun içeri¤ine ulafl›l›r. Di¤er bir deyiflle
zarf aç›l›p mektup okunmaya bafllan›r.

Listelenen e-postalardan birinin üzerine t›klad›¤›m›zda fiekil 6-5’te görüldü¤ü
gibi ekran›m›za mektubun içeri¤i gelir. E-postan›n bir bafll›¤› ve içeri¤i bulunmak-
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tad›r. Bafll›k k›sm›nda mektubun yollanma zaman›, kimden geldi¤i ve mektubun
konusu gibi bilgiler yer al›r (fiekil 6-5). Bafll›¤›n hemen alt›nda ise mektup içeri¤i
bulunmaktad›r. Yukar›daki örnekte “Kime” k›sm› “bana” fleklinde görünmekte-
dir. Bunun nedeni Gmail’in kullan›c›n›n kendi adresini otomatik olarak “ben” flek-
linde etiketlemesidir. Di¤er e-posta kullan›c›lar›n›n isimleri de kendi kullan›c› ad-
lar› ile etiketlenebilir, böylece uzun e-posta adreslerinin ekranda görünmesi yeri-
ne daha k›sa takma isimler görülür. 

E-posta, kullan›c› taraf›ndan okunduktan sonra ya cevap yaz›l›r ya silinir ya da
saklanmak üzere arflive konulur. 

Elektronik Posta Yazmak ve Yollamak
Yeni bir e-posta yaz›p yollamak için ekranda sol kolondaki “E-POSTA YAZ” dü¤-
mesine t›klamak yeterlidir. Daha önce de belirtildi¤i gibi e-posta üç temel k›s›m-
dan oluflmaktad›r. Birincisi, yaz›lan mektubun kime gönderilece¤ini gösteren ad-
res k›sm›d›r. Örne¤in, fiekil 6-6’da görüldü¤ü gibi turkan.karakus@gmail.com
al›c›n›n adresidir. ‹kinci önemli bir k›s›m ise mektubun konusudur. Bu sat›ra yol-
lanacak olan mektubun konusu k›saca bir sat›r› aflmayacak flekilde girilir veya bofl
geçilebilir. 

Konu k›sm› bofl b›rak›ld›¤›nda al›c› kifli ya da e-posta sunucusu bunu gereksiz/çöp mesaj
(spam) olarak alg›layabilir. Resmî bir mesaj yaz›l›rken ya da tan›mad›¤›m›z birisi ile ilk
kez iletiflime geçerken “merhaba”, “selam” gibi genellikle spam mesajlar› gönderen kifli-
ler taraf›ndan kullan›lan ve aç›klay›c› olmayan konu bafll›klar›ndan kaç›nmak gerekir.

Bu noktadan sonra üçüncü k›s›m olan, mektubun içeri¤i yaz›l›r. Tamamlanan
mektubun gönderilmesi için fiekil 6-6’da görüldü¤ü gibi “GÖNDER” tufluna bas›l-
mas› yeterlidir. Bu sayede iflletim sistemine mektubun tamamland›¤› ve klasik
mektupta oldu¤u gibi, zarf›n›n kapat›l›p gönderilebilece¤i söylenmifl olur. Bu nok-
tadan sonra art›k kullan›c›n›n ifli tamamlanm›flt›r ve mektubun do¤ru adrese ulafl-
mas› sistemin sorumlulu¤undad›r.

Gönderilen e-postalar›n bir kopyas› yollayan kiflinin hesab›nda saklan›r. Bu sa-
yede kime?, ne zaman? ve hangi? e-postan›n yolland›¤› daha sonra kontrol edile-
bilir. Sol sütundaki “Gönderilmifl Postalar” seçene¤i t›klanarak fiekil 6-7’de gö-
rüldü¤ü gibi daha önceden gönderdi¤imiz mektuplar›m›za ulaflabiliriz.
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Elektronik Mektuba Cevap Vermek
Size gelen bir e-postaya cevap vermek için mektubu okudu¤umuz ekranda “Ya-
n›tla” seçene¤inin seçilmesi yeterlidir (fiekil 6-8). 

E-posta sistemi mektubu gönderece¤i kiflinin adresini ve konu bafll›¤›n› otoma-
tik olarak gelen mektuptan al›r, böylece e-postay› yollayan kiflinin tekrar adres ve
konu bafll›¤› yazmas›na gerek kalmaz (Sistem konu bafll›¤›n›n önüne bunun bir ce-
vap oldu¤unu göstermek için ‹ngilizce Reply kelimesinin ilk iki harfi olan “Re:” yi
ekler). Ayr›ca, cevap yaz›lan mektubun içeri¤i ile ilgili bilgiler (yollayan, yollanma
tarihi) ve içeri¤in kopyas› e-postan›n alt k›sm›nda tutulur. 

Elektronik Posta ‹le Dosya Yollanmas›
‹nternet üzerinde kullan›c›lar yaz›, resim, video ya da müzik gibi elektronik dos-
yalar›n› birbirlerine göndermek ve almak için de e-posta kullan›rlar. Bu durumda
gönderilmek istenen dosya bir e-postan›n içine eklenir ve al›c›ya yollan›r. Bu yol-
la, dosyalar e-postan›n ekinde bir noktadan di¤er noktaya veya bir a¤dan di¤erine
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sorunsuz gönderilebilir. fiekil 6-9’da bir e-posta ile dosya yollarken yap›lmas› ge-
reken ilk ifllem görülmektedir. Kullan›c› mesaj›n› yazd›ktan sonra, e-posta ile dos-
ya yollama iflleminin ilk ad›m› olarak “Konu” sat›r›n›n alt›nda yer alan “Dosya ek-
le” ba¤lant›s›na t›klar.

Bu ad›mda e-posta yaz›l›m› kullan›c›ya hangi dosyay› yollamak istedi¤ini sorar.
Kullan›c› uygun dosyay› seçtikten sonra gönderilecek dosya e-postaya eklenir (‹n-
gilizce: Attach). Eklenen dosyan›n ad› ve boyutu ile ekleme yap›ld›¤›n› gösteren
bir ataç resmi konu sat›r›n›n alt›nda belirir. E¤er birden fazla dosya eklenecekse
ayn› ifllem “Bir dosya daha ekle” seçene¤i t›klanarak tekrar edilir. ‹fllemlerin ta-
mamlanmas›n›n ard›ndan “GÖNDER” tufluna bas›l›p e-posta ekleri ile beraber kar-
fl›daki kullan›c›ya yollan›r (fiekil 6-10). 

Mektubu alan kifli kendisine gelen mektuba bir dosya ekli oldu¤unu görür ve
mesaj›n içinde yer alan “‹ndir” ba¤lant›s›n› t›klayarak bu dosyan›n disk alan›na
kopyalamas›n› ister. Gerekli ifllemler e-posta program›nca yap›larak dosyan›n bir
kopyas› al›c›n›n kendi bilgisayar›na indirilir (fiekil 6-11).
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E-posta ile dosya gönderirken dikkat edilmesi gereken önemli bir nokta yolla-
nan dosya/dosyalar›n boyutlar›d›r. E-postaya eklenerek yollanacak dosyan›n bü-
yüklü¤ünün belli boyutlar›n üzerinde olmamas› gerekmektedir. Özellikle, video
dosyalar›n›n çok büyük olmas› nedeniyle e-postaya ekleyerek gönderilmeleri müm-
kün olamayabilir. Örne¤in, GMail hesab›n›z ile 25 Megabyte büyüklü¤üne kadar e-
postalar› alabilir ya da gönderebilirsiniz. Bu oran›n üzerindeki e-postalar› göndere-
meyecek ya da alamayacaks›n›z. Ancak, siz büyük bir dosyay› yollayabilseniz bile
al›c›n›n e-posta servisi bu kadar büyük dosyay› kabul etmeyebilir. Bu oran tekno-
lojideki ilerlemelerle birlikte de¤ifliklik gösterebilmektedir. Günümüzde 10-15 Me-
gabyte boyundaki dosyalar a¤lar aras› geçiflte kabul edilen emniyetli üst s›n›rd›r. 

Elektronik Postay› Silmek
E-posta kutusuna gelen bir mektubu silmek için mektubu okurken veya ana liste-
de çöp kutusu tufluna bas›lmas› yeterlidir. E-postalar tek tek silinebildi¤i gibi bir-
den fazla postay› da bir kerede silmek mümkündür. fiekil 6-12’de silinmek istenen
e-postalar iflaretlenmifltir. Ekran›n üst taraf›nda bulunan çöp kutusu resmine t›klan-
d›¤›nda bu e-postalar “Çöp Kutusu” alan›na aktar›lacakt›r.
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Baz› e-postalar, kullan›c›lar taraf›ndan yanl›fll›kla silinmifl olabilir ya da kullan›-
c› fikrini daha sonra de¤ifltirebilir. Bu durumda, sol kolondaki menüden “Çöp Ku-
tusu” seçene¤ine t›klan›p silinmek üzere iflaretlenmifl dosyalar›n bulundu¤u alana
gidilir. Burada silinmesinden vazgeçilen e-posta(lar) iflaretlenir. Ekran›n üst taraf›n-
da bulunan “Tafl›” resmine t›kland›¤›nda bu e-posta istenen alana aktar›l›r (fiekil
6-13). Pek çok e-posta sisteminde çöp kutusuna at›lan mektuplar bir süre sonra
sistem taraf›ndan tamamen silinir ve bu noktadan sonra silinen e-postalar› kurtar-
mak mümkün olmaz.

E-POSTA ‹LE ‹LG‹L‹ D‹KKAT ED‹LMES‹ GEREKEN 
HUSUSLAR
Her ‹nternet servisinde oldu¤u gibi e-posta kullan›m›nda da dikkat edilmesi gere-
ken baz› hususlar ve kurallar bulunmaktad›r. Sa¤l›kl› bir e-posta iletiflimi sa¤lan-
mas› için gerekli konular bu bölümde aç›klanacakt›r. 

Kullan›lan Dile Uygun Karakter Kodlamas›n›n Seçilmesi
‹nternet üzerinden Türkçe iletiflim kuran kifliler aç›s›ndan olumsuz noktalardan bi-
risi Türkçe karakterlerin baz› sistemler taraf›ndan tam olarak desteklenmemesidir.
Türkçe alfabede bulunan ve özellikle uluslararas› standart karakterler setinin için-
de bulunmayan baz› karakterler sebebi ile Türkçe metinlerin görüntülenmesinde
sorun ç›kabilmektedir. Bunun da ötesinde, bu özel karakterler kimi bilgisayar sis-
temlerince kontrol karakteri olarak da alg›lanabilmekte ve bazen sorunlar oluflabil-
mektedir. Böylece al›c›n›n gönderilen e-postay› okumas› neredeyse imkans›z hâle
gelmektedir. 

Bu sorunun ortadan kald›r›lmas› için genellikle Türkçe harflerin ‹ngilizce karfl›l›k-
lar› kullan›lmaktad›r (Örne¤in, “ö” yerine “o”, “ç” yerine “c”, “¤” yerine “g” gibi).

Elektronik Posta ve Etik Kurallar›
E-posta kullan›c›lar›n›n baflta pek fark›nda olmad›klar› bir nokta da yollad›klar›
mektuplarda duygular›n›n ya da aktarmak istedikleri mesajlar›n al›c› taraf›ndan ko-
layca yanl›fl alg›lanabilmesidir. Zira günlük hayatta yap›lan yüz yüze görüflmelerde
mimikler, vurgu ve el kol hareketleri (Vücut dili) kullanarak aktard›¤›m›z mesajlar-
da duygular›m›z› kolayca ve do¤ru bir flekilde ifade edebilir ve yanl›fl anlamalar›
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an›nda düzeltebiliriz. Ancak, elektronik ortamda yazd›¤›m›z bir yaz› onu okuyan ki-
flide farkl› bir yoruma yol açabilmekte ve istenmeyen durumlar ortaya ç›kabilmek-
tedir. Bu nedenle e-posta yazarken baz› temel kurallara dikkat etmek yaz›flt›¤›m›z
kiflide yanl›fl izlenim b›rakmam›z› önler. Bu kurallar›n en önemlileri flunlard›r:

1- E-posta, sadece büyük harfleri ya da özel karakterleri kullanarak
yaz›lmamal›d›r: Örne¤in, “BANA CEVAP VER” fleklinde tamamen büyük
harflerle yaz›lan bir mesaj genellikle kendini kaba bir flekilde ifade etmek ve
hatta karfl›n›zdakine ba¤›rmak fleklinde yorumlanabilmektedir. Ayr›ca,
“*!&&&****@@^++%&” gibi karmafl›k karakterlerden oluflan bir mesaj rahat-
l›kla küfür benzeri bir anlama gelebilmektedir. 

2- Yaz›lan e-postay› yollamadan önce içeri¤i tekrar okunmal› yanl›fl anlamaya
sebep verebilecek cümleler düzeltilmelidir: Kullan›c›lar birbirlerinin yüzleri-
ni görmedikleri ve dolayl› olarak iletiflimde bulunduklar› için yüz yüze ya-
p›lacak bir konuflmada söylenmeyecek fleyleri kolayl›kla birbirlerine e-pos-
ta ile söyleyebilmeleri de önemli bir sorundur. Bu sorunu ortadan kald›rmak
için en çok tavsiye edilen yöntem, kullan›c›lar›n yollayacaklar› bir e-postay›
(özellikle hassas bir konuda yaz›lm›fl ise) iki kere okuyup ondan sonra yol-
lamalar› ve “Gönder” tufluna basmadan önce haz›rlad›klar› cevap üzerinde
yeteri kadar düflünmeleridir. 

3- Konu alan› anlafl›l›r olmal›d›r: E-posta yollad›¤›n›z kifliler postan›n içini aç-
madan önce “Konu” sat›r›n› okurlar. Bu nedenle konu sat›r›n›n anlafl›l›r ke-
lime ya da cümleler içermesi gereklidir. Böylece al›c› kifli daha mesaj›n içe-
ri¤ini okumadan konu hakk›nda bilgi sahibi olabilir.

4- Zincir ya da gereksiz kampanya mesajlar›n› baflkalar›na yollamay›n: ‹nternet
üzerinde hem gereksiz trafik yaratan hem de insanlar›n vaktini bofla harca-
yan zincir mesaj kampanyalar›na kat›lman›z için gönderilen e-postalar› siz
de baflkalar›na yollamay›n. Bu mesajlar›n baz›lar› duygu sömürüsü yapmak-
ta (tedaviye ihtiyaç duyan çocuk vb.) baz›lar› da bir kifliyi ya da bir firman›n
ürünlerini kötüleyebilmektedir. Özellikle ikinci tür mesajlar› yollamak hem
haks›z olarak suçlama yap›lmas›na neden olmakta hem de bir karalama
kampanyas›na ait oldu¤u için suç kapsam›na da girebilmektedir.

5- Dosya ekleyip yollayacaksan›z dosyan›n virüs taramas›n› yap›n›z: Tan›d›¤›n›z
kifliler sizden gelen mesajlar› ve onlar›n eklerini size güvenerek açarlar. An-
cak, yollad›¤›n›z dosya virüslü ise bu al›c›n›n bilgisayar›na zarar verir. Yolla-
d›¤›n›z dosyalar›n önce virüs taramas›ndan geçirin sonra al›c›ya yollay›n.

6- Çok kifliye yollanan mesajlara cevap verirken dikkat edin: Bazen bir mesaj
birden fazla kifliye yollanm›fl olabilir. Bunu size gelen mesaj›n “Al›c›” k›sm›-
na bakarak anlayabilirsiniz. Bu mesaja yazaca¤›n›z cevab›n bir kopyas› bu ki-
flilerin tümüne de yollan›r. E¤er cevaben yazd›¤›n›z mesaj içinde uygunsuz
kelimeler kullan›lm›fl ya da bu listedeki kiflilerden birisi hakk›nda yaz›lar bu-
lunuyorsa çok zor duruma düflebilirsiniz. Böyle durumlar›n oluflmas›n› en-
gellemek için e-postaya cevap vermeden önce “Al›c›” alan› dikkatli olarak
kontrol edilmeli gerekiyorsa di¤er al›c›lar adres alan›ndan silinmelidir.

7- Mesaj›n›z› gereksiz yere uzun tutmay›n›z: E-posta uzun sohbetlerin yap›la-
ca¤› bir ortam de¤ildir. Mesaj›n›z› konuya yo¤unlafl›p anlafl›l›r bir flekilde
yazman›z ve yollaman›z yeterlidir.

8- Yaz›m kurallar›na dikkat ediniz: Son y›llarda, özellikle cep telefonlar› üze-
rinden yap›lan yaz›flmalar nedeni ile yaz›l› haberleflme dilinde bozulmalar
olmaktad›r. Pek çok kelime k›salt›larak yaz›lmakta ve noktalama iflaretleri
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kullan›lmamaktad›r. Cep telefonu haberleflmesi için uygun bir yaklafl›m ola-
rak görülen bu yaz›flma tarz› e-posta haberleflmesi için uygun de¤ildir. Do¤-
ru, anlafl›l›r ve dilbilgisi kurallar›na uygun e-posta yaz›l›p yollanmas› sizin
kolay anlafl›lman›z› sa¤layacakt›r.

9- ‹letiflim bilgilerinizi ekleyiniz: E-posta haberleflmesinde göz ard› edilen nok-
talardan birisi mesaj yollad›¤›m›z kifliye kendi iletiflim bilgilerimizi verme-
mektir. Yollad›¤›n›z e-posta ile ilgili olarak al›c›n›n sizinle görüflmesi ya da
sizi tan›mak istemesi do¤ald›r. Her mesaj›n›z›n alt›na kendinizle ilgili iletiflim
bilgilerinizi muhakkak ekleyiniz.

10-E-posta haberleflmesine duygular› da getirin: E-posta haberleflmesinde duy-
gular› ifade edebilmenin yollar›n› arayan kullan›c›lar y›llar içinde e-postalar-
da duygular› ifade edebilme yetene¤i kazand›rmak için baz› yöntemler ge-
lifltirmifltir. Bu amaçla bir dizi sembol üretilmifl (‹ngilizce de bunlara “smiley”
ad› verilmektedir) ve e-posta ile haberleflen insanlar aras›nda yayg›n olarak
kullan›lmaktad›r. Örne¤in,

:-)
gülümseyen bir insan› temsil etmektedir (Bafl›n›z› sol tarafa 90 derece yat›-
rarak yukar›daki flekile bakt›¤›n›zda gözleri, burnu ve gülümseyen bir a¤z›
görebilirsiniz). Di¤er baz› örnekler:

;-) göz k›rpan insan,
:-( üzgün,
:-O flafl›rm›fl,
8-) veya B-) gülümseyen gözlüklü bir insan.

11-E-posta kullan›rken karfl›lafl›lan bir di¤er problem ise merkezî bir adres reh-
berinin henüz ‹nternet üzerinde bulunmamas›d›r: Herhangi bir kullan›c›ya
yollanan bir mektubun yerine gerçekten ulafl›p ulaflmad›¤›ndan ancak o ki-
fliden size e-posta ile cevap gelmesi durumunda emin olunabilir. 

12-Adreslerin do¤ru yaz›lmamas›, bir harfin ya da bir say›n›n unutulmas› gibi
bir durumda yollanan mektubun ‘hatal› adres’ mesaj› ile geri gelmesi s›k
karfl›lafl›lan bir problemdir. Mektup gönderilecek kiflinin e-posta adresini
ö¤renmenin en kesin ve emin yolu do¤rudan o kifliye telefon ya da yüz yü-
ze sormakt›r. Bunun yan›nda tan›mad›¤›n›z kiflilere yollad›¤›n›z e-postalara
da mutlaka cevap verilecek diye bir kural da yoktur. Bu sadece o mektubu
alan kiflinin iste¤ine ve ay›rabildi¤i bofl zaman›na ba¤l›d›r.

Elektronik Posta Servisini Kullan›rken Karfl›lafl›lan Baz›
Problemler ve Muhtemel Çözümleri
Problem 1: Gönderilen e-posta içinde neden hata mesajlar› ile dolu olarak geri
geliyor?

Çözüm Önerileri: Mektubun gönderildi¤i adres hatal› ya da eksik yaz›lm›flt›r.
E-posta adresleri içinde Türkçe karakterlerin (ç, ¤, ›, ö, fl, ü) bulunmas› soruna ne-
den olmufl olabilir. Adres alan›nda bu harfleri kullanmad›¤›n›zdan emin olarak tek-
rar deneyiniz. Adres alan›nda Türkçe karakterlerin aksak karfl›l›klar› yaz›l›r, “fl”
harfi için “s” ya da “ö” harfi için “o” gibi. Ayr›ca adres içinde tek bir harf dahi ek-
sik olsa e-posta al›c›ya ulaflt›r›lamaz. Adresi tekrar kontrol ediniz. Son çare olarak
e-posta yollamak istedi¤iniz kifliye telefon ile ulaflarak adresini teyit ediniz.

Mektubun gönderildi¤i adrese ulafl›lam›yordur. ‹nternet ba¤lant›s›nda oluflan
sorunlar ya da al›c›n›n e-postalar›n›n tutuldu¤u bilgisayardaki teknik problemler
nedeniyle adrese geçici olarak ulafl›lam›yordur. Böyle bir durumda e-posta sistemi
mektubu yollamak için belirli bir süre boyunca göndermeyi denemeyi sürdürür. 
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Mektubun gönderildi¤i adreste öyle bir kullan›c› yoktur. Geri gelen mesaj ince-
lenerek problemin nerede oldu¤una dair detayl› bilgi elde edilebilir.

Problem 2: E-posta okuma program›nda yanl›fll›kla “sil” tufluna bast›m ve
mektubum silindi. Geri almak için ne yapabilirim?

Çözüm Önerisi: Mektubunuzu kurtarmak için çöp kutusu seçene¤ini t›klay›-
n›z. Elektronik mektuplar›n›z silinmeden önce çöp kutusunda tutulurlar. Ancak,
çöp kutusunu da temizlediyseniz mektubunuzu geri getirmek mümkün de¤ildir.

Problem 3: E-posta ile bir dosya yollamak istiyorum ama gitmiyor. Ne
yapabilirim?

Çözüm Önerisi: E¤er yollamak istedi¤iniz dosyan›n boyutu çok büyükse ör-
ne¤in bir video yollamak istiyorsan›z kulland›¤›n›z e-posta servisi ya da al›c›n›n
sistemi buna izin vermez. E-posta ile yollanabilecek dosyan›n toplam büyüklü¤ü
sunulan hizmetten hizmete de¤iflmekle birlikte flimdilik ortalama 15-25 Megabyte
civar›ndad›r. Video dosyalar›n›n büyüklü¤ü genellikle bu boyutun çok üstündedir.
Bir örnek vermek gerekirse foto¤raf makinan›z ile yüksek çözünürlükte resim çe-
kip bu resimleri yollamak isterseniz 6 ya da 7 resmin toplam› 15 Megabyte seviye-
sinde olur. Elinizde 10 tane resim varsa bunlar› ayr› ayr› e-postalar ile gönderme-
niz önerilir.

Problem 4: E-posta göndermek istedi¤im kiflinin adresini bilmiyorum. Ne
yapabilirim?

Çözüm Önerisi: En garantili yöntem olarak telefon ya da klasik posta ile ha-
berleflip ilgili kiflinin e-posta adresini ö¤renin.

Problem 4: Gönderdi¤im e-postalar karfl› tarafa ulafl›yor ancak neden d›flar›-
dan e-posta alam›yorum?

Çözüm Önerisi: Kulland›¤›n›z sistemin e-posta sistemi kuruluflunda sorun ya
da eksiklik vard›r.  Size e-posta yollayanlara adresinizi do¤ru olarak verdiniz mi?
Size verilen e-posta alan› dolmufl olabilir. Eski ve gereksiz mesajlar› silip tekrar
kontrol ediniz.

Günümüzde e-posta kullan›c›lar› birçok çöp (spam) e-postalar almaktad›r. Çöp (Spam) e-
posta göndericiler kullan›c›lara ait e-posta adreslerini nas›l elde edebilir? Çöp (Spam) e-
postalar kullan›c› için ne tür riskler tafl›yabilir?

E-POSTA YÖNET‹M ARAÇLARI VE OUTLOOK
E-postalar bir önceki bölümlerde anlat›ld›¤› gibi Web tabanl› yönetilebilece¤i gibi
bilgisayara kurulacak ya da iflletim sistemi ile birlikte gelen bir e-posta yönetim
program› ile de yönetilebilir. Bu sayede e-postalar›n bir kopyas› bilgisayarda kay›t-
l› kalarak çevrim d›fl› olarak önceki e-postalara ulaflmak mümkün olabilmektedir.
Ayr›ca en önemlisi birden fazla e-posta adresinin tek bir arayüzden kontrol edile-
biliyor olmas›d›r. En yayg›n olarak kullan›lan e-posta programlar›, Mozilla firmas›
taraf›ndan gelifltirilen ve ücretsiz olarak da¤›t›lan “Thunderbird” program› ve
Microsoft firmas› taraf›ndan gelifltirilen “Outlook” program›d›r. Bu yaz›l›m Win-
dows iflletim sistemleri ile ücretsiz bir flekilde verilen Outlook Express ve Microsoft
Ofis program paketi ile birlikte sat›lan ve Ofis sürümüne göre versiyonu de¤iflen
Outlook program›d›r. Örne¤in, Ofis 2010 sürümünde Outlook 2010 program› su-
nulmaktad›r. Ancak, Microsoft iflletim sistemiyle ücretsiz olarak verilen Outlook
Express program› Windows Vista iflletim sisteminden sonra sürümden kald›r›lm›fl,
yerine “Windows Live Mail” program› sunulmufltur. Bu bölümde ise Microsoft
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Ofis 2010 paketi ile birlikte gelen, Outlook 2010 program›n› kullanarak e-posta yö-
netiminin nas›l sa¤lanaca¤› anlat›lacakt›r.

‹flletim sistemine kurulu bir programda e-posta hesab› oluflturmadan önce bilin-
mesi gereken bilgiler söz konusudur. Bunlar; e-posta adresi, flifre, gelen ve giden
posta sunucu adresleri gibi e-posta sa¤lay›c›n›z taraf›ndan belirlenen bilgilerdir. 

Bilgisayar›nda Outlook 2010 program›n› ilk olarak çal›flt›rd›¤›m›zda karfl›m›za
hesap ayarlar›m›z› yapabilece¤imiz “Microsoft Outlook 2010 Bafllang›ç” sihirba-
z› gelir (fiekil 6-14). ‹leri tufluna bast›ktan sonra gelen ekranda e-posta hesab›n›n
yap›land›rmak isteyip istemedi¤inizin soruldu¤u ekranda “Evet” seçene¤ini iflaret-
leyerek “‹leri” tufluna bas›l›r. 

Daha sonra gelen ekranda (fiekil 6-15) posta sunucusuna ba¤lanmak ve hesap
ayarlar›n›n otomatik yap›land›r›lmas› için istenen bilgiler (Kullan›c› ad›, e-posta ad-
resi ve flifresini) girilip “‹leri” tufluna bas›l›r. Burada Outlook program› sunucu
ayarlar›na otomatik olarak eriflmeye çal›flacakt›r, e¤er bunu baflaramaz ise bir kez
de flifresiz ba¤lant› kurularak ba¤lant› ayarlar›na ulafl›lmas› denenir. 
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fiekil 6.14

Outlook 2010
program› ilk kez
çal›flt›r›ld›¤›nda
ekrana gelen
sihirbaz penceresi.

fiekil 6.15

E-posta
ayarlar›n›n
otomatik olarak
e-posta
sa¤lay›c›s›ndan
al›nmaya
çal›fl›ld›¤› ekran.



E¤er bu durumda da baflar›s›z olunursa gelen ekranda “Sunucu ayarlar›n› el
ile yap›land›r” seçene¤i görünür. Bu seçenek iflaretlendi¤inde “Yeniden Dene”
(fiekil 6-15) tuflu “‹leri” (fiekil 6-16) tufluna dönüflür. 

Bu tufla bast›ktan sonra, gelen ekranda “‹nternet E-posta” seçene¤i seçilerek
“‹leri” tufluna tekrar bas›l›r. Ekrana gelen pencere hesap ayarlar›n›n yap›ld›¤› en
önemli k›s›md›r çünkü gerekli bilgilerin ve ayarlamalar›n ço¤u bu pencereden ya-
p›l›r. Ad ve e-posta adresi girildikten sonra gerekli sunucu bilgileri ilgili alanlara gi-
rilir. Burada hesap türü olarak genellikle POP3 ve IMAP olmak üzere iki seçenek
söz konusudur. ‹ki hesap türü aras›ndaki temel farkl›l›k, POP3 hesap türünde kul-
lan›c› e-postalar›n›n sunucuda bir kopyas› b›rak›lmazken IMAP hesap türünde e-
postalar›n bir kopyas› sunucuda b›rak›l›r. 

POP3 hesap türü seçildi¤inde de Outlook gibi bir e-posta yönetici program› ile e-postala-
r›n bir kopyas›n›n, e-posta sunucular›nda tutulmas› mümkündür (fiekil 6-17).

E-postalar›n bir kopyas›n›n sunucuda b›rak›lmad›¤› durumlarda kullan›c› farkl› bir bilgi-
sayarda ‹nternet üzerinden de olsa e-postalar›na ulaflamayacakt›r. 
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fiekil 6.16

E-posta
ayarlar›n›n
otomatik olarak
e-posta
sa¤lay›c›s›ndan
al›nmaya
çal›fl›ld›¤› ekran.
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fiekil 6.17

E-posta ayarlar›n›n
yap›ld›¤› sayfa ve
girilen bilgiler.



Kullan›c›, sunucu ve oturum açma bilgileri ilgili alanlara girildikten sonra “Di-
¤er Ayarlar” butonuna t›klanarak e-posta hizmeti veren sa¤lay›c›n›n belirtti¤i
ayarlar bu k›s›mda girilir. Aç›lan pencereden “Giden Sunucusu” k›sm›nda “Giden
sunucum (SMTP) için kimlik do¤rulamas› gerekiyor” seçene¤i seçilir, ard›n-
dan “Geliflmifl” k›sm›nda Giden (POP3) ve Gelen (SMTP) sunucu ile ilgili gelen
port numaralar› e¤er ön tan›ml› de¤erlerden farkl› bir de¤er sunulmufl ise bunlar
ilgili de¤erler ile de¤ifltirilir. 

Örne¤in, fiekil 6-18’de ekursun@atauni.edu.tr adresi için SMTP port numara-
s› ön tan›ml› de¤erden farkl› bir port numaras› (587) olarak belirlenmifltir. Özetle
e-posta sa¤lay›c›n›z›n Outlook gibi e-posta yönetici programlarda kullanman›z için
sunmufl oldu¤u ayarlar› do¤ru tan›mlad›ktan sonra bu programlar› kolayl›kla kul-
lanman›z mümkündür. Örne¤in, fiekil 6-17’de sol alt köflede yer alan “Güvenli Pa-
rola Kimlik Do¤rulamas› (SPA) kullanarak oturum aç›ls›n” seçene¤ini e¤er
e-posta sunucunuz sa¤lam›yorsa Outlook yard›m›yla e-posta alma ya da gönder-
mede problem yaflanmas› büyük bir olas›l›kt›r. fiekil 6-19’da e-posta al›namad›¤› ve
gönderilemedi¤ine dair hata mesaj› ekran› görülmektedir. 

E-posta sa¤lay›c›n›z›n belirledi¤i ayarlara göre hesap ayarlar› tan›mlanmal›d›r. Bu ayarla-
r›n d›fl›nda bilinmeyen ayarlar›n de¤ifltirilmemesi gereklidir. 
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fiekil 6.18

Gelen (POP3) ve
Giden (SMTP)
Sunucusu ba¤lant›
noktas› ayarlar›.
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Tüm ayarlar baflar›l› bir flekilde yap›ld›¤›nda art›k Outlook 2010 program› ile e-
posta al›p gönderilebilir. Outlook 2010 program›n›n genel görünümü fiekil 6-20’de
görülmektedir. 

Tüm ayarlar› yapt›ktan sonra di¤er e-posta hesaplar›n›z› da Outlook 2010 ara-
c›l›¤›yla yönetmek istiyorsan›z “Dosya” menüsünden “Bilgi” komutuna t›klayarak
“Hesap Ekle” butonu ile yeni e-posta hesab› ekleyebilir ya da var olan hesab›n›-
z›n ayarlar›n› “Hesap Ayarlar›” butonu ile tekrar düzenleyebilirsiniz (fiekil 6-21). 
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fiekil 6.19

Hesap ayarlar›n›n
yanl›fl yap›lmas›
sonucu al›nan
hata mesaj›.

fiekil 6.20

Menüler E-postalar›n içeri¤inin
görüntülendi¤i k›s›m

E-postalar›n
listelendi¤i k›s›m

K
la

sö
rl

er

Outlook 2010
program›n›n genel
görünümü.
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fiekil 6.21

Yeni e-posta hesab›
ekleme ve tan›ml›
hesap ayarlan›n
de¤ifltirilmesi.
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Kitab›n bu bölümünde e-postan›n hayat›m›zdaki yeri,
e-posta kullan›m› ve dikkat edilmesi gereken hususlar-
la, ücretsiz e-posta servislerinden Gmail ve e-posta yö-
netim programlar›ndan olan Outlook ele al›nm›flt›r. Bir
e-posta kullan›c›s› ifle e-posta adresi alarak bafllar ve
bunun için var olan e-posta hizmet sa¤lay›c›lar›ndan bi-
rini seçer. E- posta adresi al›nmas› s›ras›nda kullan›c›-
n›n baz› bilgileri girmesi, kullan›c› ad ve flifresini belir-
lemesi gerekir. Burada dikkat edilmesi gereken bir hu-
sus, flifrenin herkes taraf›ndan kolayl›kla tahmin edile-
meyecek flekilde olmas› ve kullan›c› ad›n›n kolay hat›r-
lan›r ve kullan›c›n›n gerçek ismine uygun isim olmas›-
d›r. E-posta hesab›n› oluflturduktan sonra kullan›c›n›n
e-posta sunucusuna girmesi, kullan›c› ad› ve flifresini
uygun alanlara yazmas› gerekir. Kullan›c› e-posta sunu-
cusuna girer girmez, yeni gelen ya da okunmufl e-pos-
talar›n› bafll›klar hâlinde görebilir. E-postay› okumak
için bafll›¤›n üzerine bir kez t›klamak yeterlidir. Bir e-
posta alan kullan›c›, okudu¤u e-postaya cevap yazabi-
lir, bu durumda cevap yaz›lan e-posta yeni yaz›lan mek-
tubun içinde de görülebilir. E-postaya cevap vermek
için “Cevap yaz” seçene¤i mevcuttur. E-posta yazmak
için de yine sunucu web sayfas›nda “Posta olufltur” se-
çenekleri bulunur. Kullan›c› bu seçene¤i seçtikten son-
ra e-postan›n gönderildi¤i kiflinin adresini “Al›c›” k›sm›-
na girmelidir, e-postaya uygun bir konu bafll›¤› seçil-
meli ve e-posta etik kurallar›na uygun flekilde mesaj ya-
z›lmal›d›r. Mesaj yazarken özellikle büyük harflerden
kaç›n›lmas›, nezaket kurallar›na uygun kelimeler kulla-
n›lmas›, gereksiz ayr›nt›larla e-postan›n uzat›lmamas›
gerekir. Genellikle “Gönder” isimli bir buton sayesinde
e-postalar gönderilebilir. E-postalarla ayr›ca dosyalar da
gönderilebilir, bunun için e-posta yazarken “Dosya ek-
le” seçene¤ine t›klanmas› ve gereken ad›mlar›n takip
edilerek dosyan›n e-postaya eklenmesi gerekir. Bir e-
postay› silmek için ise e-posta kutusundayken ilgili e-
posta seçilir ve genellikle “Sil” butonu ya da simgesi ile
silinebilir. 
E-posta sunucular› hem k›s›tl› kapasiteye sahiptir hem
de kullan›mlar› için mutlaka ‹nternet’e ba¤lanmak ge-
rekir. Outlook gibi e-posta yönetim programlar› ise e-
postalar› bilgisayara kaydeder ve böylece hem kapasi-
te hem de eriflim problemleri ortadan kalkar. Bir e-
posta yönetim program› normalde ‹nternet üzerinden
eriflti¤iniz e-posta sunucusundaki e-postalar› bilgisaya-
r›n›za aktar›r ve bu e-postalar üzerinde gereken ifllem-

leri yapmay› ve e-posta al›p göndermeyi sa¤lar. Outlo-
ok kendisi bir e-posta sunucusu de¤ildir. Bir ölçüde e-
posta sunucusu ile bilgisayar aras›nda arac› görevi gö-
rür. Outlook Microsoft Office program› ile gelen ücret-
siz küçük bir yaz›l›md›r. Bilgisayara kurulumu s›ras›n-
da kullan›c›dan kullan›c› ad›, bilgisayara aktar›lmak is-
tenen postalar›n bulundu¤u e-posta adresi, bu e-posta-
ya ait flifre, gelen ve giden posta sunucu adresleri gibi
bilgiler istenmektedir. Gelen ve giden posta sunucu
adresleri, ilgili e-posta sunucusunun ayarlar k›sm›nda
genellikle mevcuttur. E-posta yönetim sistemleri saye-
sinde birçok e-posta hesab›ndan ayn› anda e-postalar
indirilip görülebilir.

Özet
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1. Afla¤›dakilerden hangisi bir e-posta adresi olamaz?

a. yazar@odtu.edu.tr
b. wwwyazar@odtu.com.tr
c. www.yazar.odtu.edu.tr
d. odtu@yazar.com.tr
e. com@odtu.com.tr

2. Afla¤›dakilerden hangisi di¤erlerine göre daha güve-
nilir bir e-posta flifresi örne¤idir?

a. Kiflinin do¤um tarihi
b. 123456
c. abc123
d. Ak.y%2ns
e. fiifre

3. Afla¤›dakilerden hangisi BCC seçene¤i seçilip yaz›-
lan e-posta adreslerine gönderilen bir e-postada al›c›-
n›n görebilece¤i ögelerden biri de¤ildir?

a. Konu
b. ‹çerik
c. Gönderilenin adresi
d. Gönderilme tarihi
e. E-postan›n al›c›lar›n›n adresi

4. Afla¤›dakilerden hangisi gelen ve okunan e-posta
üzerinde yap›labilecek ifllemlerden biri de¤ildir?

a. Posta üzerinde de¤ifliklik yapma
b. Önemli olarak iflaretleme
c. Silme
d. Yönlendirme
e. Cevap yazma

5. Afla¤›dakilerden hangisi e-posta etik kurallar›na ay-
k›r› bir durumdur?

a. Yaz›m kurallar›na dikkat ederek yazma
b. ‹çeri¤in sonuna iletiflim bilgilerini ekleme
c. AC‹L CEVAP VER! fieklinde konu bafll›¤› yazma
d. Gönderilecek dosyalar için virüs taramas› yapma
e. Smiley sembolleri kullanma

6. Afla¤›dakilerden hangisi e-posta göndermenin bafla-
r›s›z olmas›na neden olmaz?

a. E-posta adresinde Türkçe karakterler kullan›l-
mas›

b. ‹çerikte Türkçe karakter kodlaman›n kullan›l-
mas›

c. ‹nternet ba¤lant›s›nda sorun olmas›
d. Al›c›n›n e-posta kotas›n›n dolu olmas›
e. E-posta sunucusunun kabul edebilece¤inden da-

ha büyük bir dosya gönderilmesi

7. Outlook’un bilgisayara kurulumu ve e-posta ayar-
lar›n›n yap›lmas› s›ras›nda ihtiyaç duyulan bilgiler
hangileridir?

a. E-posta adresi
b. E-posta flifresi
c. Gelen posta sunucusunun adresi 
d. Giden posta sunucusunun adresi
e. Do¤um tarihi

8. Afla¤›dakilerden hangisi Outlook ve benzeri e-posta
araçlar›n›n normal e-posta hizmeti sa¤lay›c›lar›na göre
avantajlar›ndan birisidir?

a. ‹nternet ba¤lant›s› olmad›¤› durumda eski e-pos-
talar›n görülebilmesi

b. E-posta okuyabilme
c. E-posta yazabilme
d. E-postalar› etiketleyebilme
e. Eski e-postalar› arayabilme

9. Afla¤›dakilerden hangisi e-postan›n normal postala-
maya göre avantajlar›ndan biri de¤ildir?

a. Çok h›zl› bir iletiflim arac› olmas›
b. Ucuz olmas›
c. Kolayca etiketlenerek kaydedilebilmesi
d. Eski postalar›n kolayl›kla bulunmas›
e. Al›c› adresini yazma zorunlulu¤unun olmamas›

10. Afla¤›dakilerden hangisi e-posta hesab› oluflturulur-
ken yap›lan hatal› davran›fllardand›r?

a. Gerçek isme uygun, hat›rlanabilir bir kullan›c› ad›
seçilmesi

b. Türkçe karakterlerin bulunmad›¤› bir kullan›c› ad›
seçilmesi

c. fiifrenin yeterince güçlü seçilmesi
d. Gerçek isim yerine uydurma isimlerin girilmesi
e. Kurum e-posta adresi yerine ücretsiz e-posta ad-

reslerinin kullan›m›

Kendimizi S›nayal›m
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1. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Elektronik Posta Adresleri”
konusunu yeniden gözden geçiriniz. 

2. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Elektronik Posta Hesab›
Oluflturulmas›” konusunu yeniden gözden
geçiriniz.

3. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Elektronik Mektuba Cevap
Vermek” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

4. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Elektronik Posta Sisteminin
Genel Özellikleri” konusunu gözden geçiriniz.

5. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “E-Posta ‹le ‹lgili Dikkat Edil-
mesi Gereken Hususlar” konusunu yeniden
gözden geçiriniz.

6. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kullan›lan Dile Uygun Ka-
rakter Kodlamas›n›n Seçilmesi” konusunu göz-
den geçiriniz.

7. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “E-Posta Yönetim Araçlar› ve
Outlook” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

8. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “E-Posta Yönetim Araçlar› ve
Outlook” konusunu yeniden gözden geçiriniz.

9. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Elektronik Posta Sisteminin
Genel Özellikleri” konusunu yeniden gözden
geçiriniz.

10. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Elektronik Posta Hesab›
Oluflturulmas›” konusunu yeniden gözden
geçiriniz. 

S›ra Sizde 1

Çöp (Spam) e-posta gönderenler genellikle, e-posta ad-
reslerinin güvenilir olmayan web sitelerine kaydolur-
ken verilmesi, zincir e-postalar›n baflkalar›na iletilmesi
ya da e-posta adresinin yeterince önlem al›nmadan ki-
flisel web sitelerinde yer almas› nedeniyle e-posta ad-
reslerine ulafl›rlar. Özellikle zincir e-postalarda biriken
birçok e-posta adresi spam mesaj göndericiler için çok
önemli bir kaynakt›r. Bu nedenle içeri¤i ne olursa ol-
sun bu e-postalar›n iletilmemesi gerekir. Nitekim çok
gerçekçi gibi görünen, gerçek kiflilerin adlar› ile ortaya
at›lm›fl iddialar içeren, yard›m isteyen e-postalar›n ger-
çek olmad›¤›n› ve bu postalarda ad› geçenlerin bu ne-
denle ne kadar ma¤dur olduklar›n› gazete haberlerinde
görebilmekteyiz. 
Spam e-postalar›n bir amac› da doland›r›c›l›k yapmak-
t›r, özellikle kiflilerin ilgilerini çekici ürünlerin reklam›-
n›n yap›ld›¤›, kullan›c›n›n lotodan para kazand›¤›n› id-
dia eden ya da bir yard›m karfl›l›¤›nda büyük miktar pa-
ran›n kullan›c›ya verilece¤ini söyleyen e-postalara ke-
sinlikle itibar etmemek, banka hesap bilgilerini verme-
mek ve bu e-postalar› açmadan derhâl silmek gerekir.
Ayr›ca spam e-postalardaki linklere kesinlikle t›klama-
mak gerekir, çünkü bunlar genellikle bilgisayara virüs-
lerin indirilmesini sa¤lamaktad›rlar. 
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Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra;
‹nternet ve WWW aras›ndaki fark› tan›mlayabilecek,
Web taray›c›lar›n›n ifllevlerini aç›klayabilecek,
Arama motorlar›n› tan›mlayabilecek,
‹nternet güvenli¤i kavram›n› ve zararl› yaz›l›mlar› tan›mlayabilecek,
Zararl› yaz›l›mlardan korunma yöntemlerini aç›klayabileceksiniz.

‹çindekiler

• ‹nternet
• www
• Web Taray›c›lar›
• Microsoft Explorer
• Mozilla Firefox
• Safari
• Opera
• Google Chrome
• Arama Motorlar›
• Google
• Yahoo

• ‹nternet Güvenli¤i
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‹NTERNET VE WWW
Bu ünitede ‹nternet’e ve ‹nternet’in etkin kullan›m›na de¤inece¤iz. Konumuz ‹n-
ternet olunca da kaç›n›lmaz olarak ‹nternet güvenli¤i ön plana ç›k›yor. Bu neden-
le ünitenin ikinci k›sm›nda ‹nternet güvenli¤i konusuna de¤inece¤iz. 

Geçmifli henüz çok eski olmasa da ‹nternet belki de son yüzy›l›n en önemli ve
en h›zl› büyüyen bulufludur. 20 y›l önce bir konuda araflt›rma yapmak için gide-
ce¤imiz tek yer kütüphanelerdi. Bunun yan›nda art›k pek fazla baflvurmad›¤›m›z,
bir zamanlar günlük gazeteler taraf›ndan kupon karfl›l›¤› da¤›t›lan ansiklopediler
de önemli bilgi kayna¤›yd›. Art›k elimizin alt›nda sonsuz bir okyanus gibi durma-
s›na karfl›n bir t›k uzakl›kta ‹nternet var. Günümüzde b›rak›n kupon karfl›l›¤› an-
siklopedi da¤›tmay›, araflt›rmac›lar›n öngörülerine göre 2020’li y›llar›n ortas›nda
bas›l› gazete bile kalmayacak ve tüm gazetelerin sadece ‹nternet sürümleri yay›n-
lanacak.

‹lk önce s›kl›kla kar›flt›r›lan iki kavrama de¤inelim: ‹nternet ve www. Bu iki
kavram ço¤u kifli taraf›ndan s›kl›kla birbiri yerine kullan›lmaktad›r. 

‹nternet ça¤›m›z›n en önemli teknolojik bulufllar›ndan birisidir. ‹nternet en te-
mel anlam›yla bilgisayar a¤lar›n›n birbirine ba¤lanarak büyük bir a¤ oluflturmas›-
d›r. Di¤er bir deyiflle ‹nternet dünyadaki en büyük bilgisayar a¤›d›r. 

Di¤er yandan WWW (World Wide Web) veya daha yayg›n kullan›m›yla web,
bir bilgisayar arac›l›¤›yla eriflilebilen ve ‹nternet’te yay›nlanan metin ve grafikler-
den oluflan sayfalard›r. Bu sayfalara eriflebilmek için bir bilgisayara, ‹nternet ba¤-
lant›s›na ve bir web taray›c›s›na gerek vard›r. Web asl›nda, özel olarak biçimlendi-
rilmifl dosyalar›n tutuldu¤u bilgisayar sunucular›ndan oluflan global bir sistemdir
ve ‹nternet’i bir iletiflim ortam› olarak kullan›r.

‹nternet’teki bilgi say›s›n›n inan›lmaz bir h›zda artmas› beraberinde kaç›n›lmaz
olarak baz› sorunlar da getirmifltir. Bunlar›n en bafl›nda bilgi kirlili¤i yer almakta-
d›r. Bir konuda araflt›rma yaparken ‹nternet’te ulaflt›¤›m›z bilgiler ne kadar güveni-
lebilir? Ulaflt›¤›m›z onlarca (bazen yüzlerce, binlerce) kaynaktan hangileri bizim
arad›¤›m›z konuda tam olarak doyurucu ve do¤ru bilgi içeriyor? Arama sonuçlar›-
n› nas›l daraltabilirim? ‹flte tüm bu sorular›n yan›tlar› bizi “‹nternet’in etkin kullan›-
m›” kavram›na götürüyor. 

‹nternet’te bir konuda araflt›rma yaparken dikkat edilmesi gereken en önemli
nokta arama kriterlerinin detayl› ve do¤ru girilmesidir. Aksi hâlde kulland›¤›n›z
arama motoru yüzlerce belki binlerce sonuç getirecektir. Bu durumda gerçekten

‹nternet’in Etkin Kullan›m›
ve ‹nternet Güvenli¤i



istedi¤iniz bilgiye ulaflmak, gelen sonuçlar aras›nda samanl›kta i¤ne aramaktan
farks›z olacakt›r. Baz› durumlarda araflt›rd›¤›n›z konuda olmamas› gereken sözcük-
lerin belirtilmesi de arama kriterlerinin daralt›lmas›nda etkili olacakt›r. 

WEB TARAYICILARI
Yukar›da da de¤indi¤imiz gibi ‹nternet’te gezinmek için Web Taray›c›s› (Web
Browser) olarak adland›r›lan bir program kullan›lmas› gerekmektedir. Microsoft ifl-
letim sistemleriyle birlikte gelen Microsoft Explorer en yayg›n olarak kullan›lan ta-
ray›c›d›r. Fakat Microsoft iflletim sistemi kullan›lmas› Microsoft Explorer program›-
n›n kullan›lmas›n› zorunlu k›lmamaktad›r. Günümüzde birçok Windows kullan›c›-
s› alternatif taray›c›lardan birisini kullanmaktad›r. Bu taray›c›lar aras›nda en popü-
ler olan› Mozilla’n›n ç›karm›fl oldu¤u Firefox program›d›r. Bir zamanlar Microsoft
Explorer’›n en güçlü rakibi say›lan Netscape ise art›k taray›c› piyasas›nda bir oyun-
cu olmaktan ç›km›flt›r. Apple’›n Mac OS iflletim sistemiyle gelen Safari program› ise
Macintosh bilgisayarlar›n vazgeçilmez taray›c›s› konumundad›r. Opera adl› taray›-
c› tüm platformlar› destekleyen versiyonlar›yla taray›c› piyasas›nda ad›n› duyuran
di¤er bir web taray›c› program›d›r. ‹leride detayl› olarak de¤inece¤imiz Google’›n
da ‹nternet dünyas›nda getirdi¤i yeniliklerden sonra taray›c› konusunda sessiz kal-
mas› beklenemezdi. Nitekim Google, 2008 y›l›nda iddial› bir flekilde Google Chro-
me web taray›c›s›n› duyurdu. ‹lk önce sadece Windows sürümü ç›kar›lan Google
Chrom’un daha sonra Mac ve Linux versiyonlar› da ç›kar›ld›. Yukar›da de¤indi¤i-
miz tüm web taray›c› programlar› ücretsizdir ve çeflitli sitelerden serbestçe indirile-
bilir ve yeni sürümleri yüklenebilir.

‹nternet’te gezinmek için taray›c› bir programa gereksinim duyuyorsak, ‹nterne-
t’in etkin kullan›m› ayn› zamanda taray›c›lar›n ve arama motorlar›n›n etkin kullan›-
m› demektir.
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ARAMA MOTORLARI (SEARCH ENGINES)
Web taray›c›lar› yard›m› ile kay›t ifllemlerimizi gerçeklefltirilebiliyoruz. Örne¤in,
Üniversitemizin web sitesindeki Örgün Ö¤renci sekmesinden devam durumumu-
za, ders program›m›za, s›nav notlar›m›za bakabiliyor; gazetelerin ‹nternet sayfala-
r›n› ve e-postalar›m›z› okuyabiliyoruz. Tüm bunlar, önceden adreslerini bildi¤imiz
ve taray›c›m›z›n adres bölümüne ilgili web adresini yazarak girdi¤imiz ‹nternet si-
teleridir. S›kl›kla gereksinim duydu¤umuz web adreslerinin, her seferinde adresle-
rini yazmak yerine, taray›c›m›z›n S›k Kullan›lanlar sekmesini kullanarak kaydede-
bilir ve ileride bu siteleri tekrar ziyaret etmemiz gerekti¤inde kay›tl› adresler liste-
sinden ilgili adresi t›klayarak web sitesini kolayl›kla açabiliriz. 

Tüm bu sayd›klar›m›z adreslerini bildi¤imiz web siteleri için geçerlidir. Bir ödev
haz›rlamam›z gerekti¤ini varsayal›m ve ödev konusu hakk›nda detayl› bilgiye ula-
flaca¤›m›z web siteleri konusunda hiçbir fikrimiz de olmas›n. Bu durumda ne yap-
mal›y›z? Bu durumda veya bilgi edinmek istedi¤imiz herhangi bir konuda nereye
baflvuraca¤›m›zdan emin de¤ilsek Arama Motorlar› imdad›m›za yetifliyor. Bir ara-
ma motoru belirli kriterler do¤rultusunda webde bilgiye ulaflmam›z› sa¤layan bir
araçt›r. Onlarca arama motoru aras›nda en s›k kullan›lan Google ve Yahoo’yu sa-
yabiliriz. 

Google Arama Motoru
2008 y›l› bafl›nda ‹nternet’teki web sitesi say›s› 156 milyonken bu say› Ekim 2011
tarihinde 504 milyonu geçmifltir. Bu say› bir önceki aya göre %3.8’lik bir art›fl de-
mektir. Di¤er bir deyiflle son bir ayda 18 milyon yeni site ‹nternet dünyas›na girifl
yapm›flt›r (Kaynak:Netcraft). Dolay›s›yla ‹nternet’te bir bilgi ararken bilgi okyanu-
sunda kaybolmamak için çok dikkatli olmal›y›z. Unutmay›n›z ki ‹nternet’te bir ara-
ma yaparken 504 milyonluk bir veritaban›nda tarama yap›yor olacaks›n›z. 

Bir arama motorunu açt›¤›m›z zaman, karfl›m›za arama yapaca¤›m›z sözcükleri
yazabilece¤imiz alan›n oldu¤u bir sayfa aç›l›r (fiekil 7.2 ve 7.3). Bu alana arama kri-
terlerini girdikten sonra “Ara” butonuna t›klad›¤›m›z zaman ilgili web sitelerinin bir
dökümü gelecektir. Örne¤in, ‹ngilizce dil kurslar› hakk›nda bilgi edinmek istedi¤i-
nizi varsayal›m. Google’da ilgili alana “‹ngilizce dil kursu” yaz›p “Ara” butonuna
t›klad›¤›m›z zaman sonuç fiekil 7.4’teki gibi görünecektir.
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fiekil 7.4’ü dikkatlice incelerseniz arama sonucunda 627 bin sonuç bulundu¤u-
nu göreceksiniz. Google içinde “‹ngilizce”, “Dil” veya “Kursu” sözcükleri geçen
tüm siteleri ekrana getirdi. Bu aramay› daraltmak için arad›¤›m›z söz dizinini, “‹n-
gilizce dil kursu” fleklinde t›rnak içinde yazarsak sadece bu söz dizininin geçti¤i si-
teler s›ralanacakt›r. Bu durumda fiekil 7.5’te görüldü¤ü gibi bulunan site say›s› bir
anda 348 bine düflecektir.

Daha fazla arama kriteri girerek sonucu daha da daraltabiliriz. Örne¤in, ‹stan-
bul’un Kartal ilçesindeki dil kurslar›yla ilgilendi¤imizi varsayal›m. Bu durumda ara-
ma sat›r›na “‹ngilizce dil kursu” “‹stanbul Kartal” yazmam›z gerekecektir. Bulunan
site say›s› fiekil 7.6’daki gibi 14.600’e düflecektir. Arama kriterleri büyük/küçük
harfe duyarl› de¤ildir. Di¤er bir deyiflle aramak istedi¤iniz sözcükleri ister büyük
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harfle isterseniz küçük harfle yazabilirsiniz. Arama sonuç sayfalar›n›n sa¤›nda yer
alan sonuçlar dil kursu konusunda reklam veren firmalara aittir. Ayr›ca arama mo-
torlar› arama kriterlerinden ba¤›ms›z olarak ‹nternet’e ba¤l› oldu¤unuz bölgeye gö-
re size yak›n olan sonuçlar› ekrana getirecektir. fiekil 7.6’y› dikkatle incelerseniz,
Kartal’daki sonuçlar s›ralan›rken Eskiflehir’deki dil kurslar› hakk›nda da sonuç gel-
di¤ini göreceksiniz.

Bir arama motoruna ne kadar fazla kriter girerseniz sonucu o kadar fazla daral-
t›rs›n›z. O nedenle ne arad›¤›n›z› iyi bilmeniz ve anahtar sözcükleri iyi seçmeniz
gerekmektedir. Yabanc› bir dilde örne¤in, ‹ngilizce bir arama yap›yorsan›z, “the”,
“a”, “it” ve “to”, “from” gibi sözcükler kullanman›za gerek yoktur. ‹sim, özellikle
do¤ru dizilmifl sözcük grubu ve deyimler kullanmal›s›n›z. “Amerika’ya gitmek için
vize baflvurusu nereye yap›l›r” yerine “Amerika vize baflvurusu” her zaman için da-
ha iyi sonuç verecektir.

Bir arama motorunu kullan›rken arama kriterleri aras›nda olmamas› gereken
sözcükleri saptayabilmek de oldukça yararl› olacakt›r. Örne¤in, Eskiflehir’de ‹ngi-
lizce d›fl›nda dil kurslar›n› ö¤renmek istiyorsunuz diyelim. Bu durumda arama sa-
t›r›na “dil kursu” “Eskiflehir - ‹ngilizce” yazarsan›z Eskiflehir’deki ‹ngilizce d›fl›nda-
ki dil kurslar› ile ilgili sitelere ulaflacaks›n›z. 

Google Arama Motoru Kullan›m Özellikleri
Arama motorlar›n› bilinçli kullan›rsan›z tam olarak eriflmek istedi¤iniz bilgilere en
k›sa sürede ulaflabilirsiniz. Di¤er türlü arad›¤›n›z bilgiye ulaflmak samanl›kta i¤ne
aramaktan farks›z olacakt›r. Arama yaparken belirli özelliklerden yararlanarak ara-
ma sonuçlar›n›z› büyük ölçüde daraltabilirsiniz. Google, bu aç›dan çok güçlü araç-
lar içermektedir. Burada s›kl›kla kullanabilece¤inizi düflündü¤ümüz baz› Google
arama özelliklerine de¤inece¤iz.
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Baz› ‹nternet siteleri, site içinde arama yapman›za izin vermeyebilir. Bu du-
rumda site içinde arad›¤›n›z bilgiye ulaflman›z uzun bir süre alacakt›r. Bir site için-
de belirli bir bilgiye Google yard›m›yla kolayca ulaflabilirsiniz. Yapman›z gereken
arama motoruna “[aranacak sözcük] site:[aranacak site]” yazmakt›r. Örne¤in, Ana-
dolu Üniversitesi’nin web adresini biliyor olabilirsiniz ama site içinde Kay›t K›lavu-
zu’nun nerede oldu¤unu bilemeyebilirsiniz. Bu durumda, “kay›t k›lavuzu” si-
te:www.anadolu.edu.tr yazman›z gerekmektedir. T›rnak içindeki bölüm aranacak
söz dizinini, site:anadolu.edu.tr ise aranacak söz dizininin hangi sitede aranaca¤›-
n› göstermektedir. Sonuç fiekil 7.7’deki gibi olacakt›r.

Arama motorlar›n›n kullan›m›nda kullanabilece¤iniz bir di¤er özellik de istedi-
¤iniz bir dosya türünü aratabilmenizdir. Yapman›z gereken [aranacak sözcük] fi-
letype:[dosya türü] yazmakt›r. Örne¤in, küresel ›s›nma konusunda bir ödev haz›r-
laman›z gerekmekte ve siz sadece ilgili konudaki pdf dokümanlar›na ulaflmak isti-
yorsunuz. Bu durumda arama motoruna “küresel ›s›nma” filetype:pdf yazmal›s›n›z.
Arama motoru “küresel ›s›nma” konusunda fiekil 7.8’de görüldü¤ü gibi sadece pdf
içeren siteleri getirecektir. Dosya tipini doc, xls, mp3, jpg veya ppt gibi istedi¤iniz
flekilde seçebilirsiniz.
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Bildi¤iniz bir web sitesine benzer siteleri aramak istiyorsan›z Google’da arama
sat›r›na related:[bildi¤iniz site adresi] yazmal›s›n›z. Örne¤in, Milliyet gazetesine
benzer siteleri merak ediyorsunuz diyelim. Yapman›z gereken arama sat›r›na rela-
ted:milliyet.com.tr yazmakt›r ve sonuç fiekil 7.9’daki gibi olacakt›r.
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Google’da di¤er bir arama kriteri “allintitle”d›r. Arama kriterinde yer alan söz-
cükler web taray›c›lar›n›n bafll›k k›sm›nda ise bunlar listelenir. Örne¤in, allintitle:
döviz kurlar› yazarsan›z web sayfalar›n›n Title bilgisinde Döviz Kurlar› geçen si-
teler görüntülenecektir ve arama sonucu fiekil 7.10’daki gibi olacakt›r.
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Google, akademik (fiekil 7.11) araflt›rmalar için ayr› bir arama seçene¤i hizme-
ti de vermektedir. http://scholar.google.com.tr/ adresinden eriflebilece¤iniz bu
arama seçene¤ini kullanarak akademik olmayan sonuçlar› bafltan eleme olana¤›na
sahip olabilirsiniz. Böylece sadece akademik veritabanlar›nda tarama yaparak iste-
nilen akademik sonuçlara daha kolayca eriflebilirsiniz.
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Önceki sayfada de¤indi¤imiz Google’›n arama kolayl›klar› en s›k kullan›lan ara-
ma özelliklerinden sadece birkaç›d›r. Google sayfalar›ndan di¤er özelliklere erifle-
bilirsiniz. Google, arama motorundan çok daha fazla özellik içeren bir olgudur.
Örne¤in, birçok kuruluflun kulland›¤› hatta baz› programlar›n navigasyon amaçl›
baflvurdu¤u Google Earth özelli¤i sayesinde dünyan›n her yeri için say›sal harita-
lara ulaflabilirsiniz. Google Earth ile kentleri 3 boyutlu olarak izleyebilir, bölgeniz-
de bulunan belirli bir yerin adresini bulabilirsiniz. Google Earth arama olana¤› da
sa¤lamaktad›r. Program› çal›flt›rd›ktan sonra Arama bölümüne örne¤in “Cinebonus
‹stanbul” yazarsan›z ‹stanbul haritas› üzerinde Cinebonus sinemalar› iflaretlenmifl
olarak karfl›n›za gelecektir. Tüm bunlardan baflka Google’da Gmail (Web tabanl›
e-posta hesab› açabilirsiniz), Google Grafik (Jpeg, Tiff, Bmp gibi grafik dosyalar›-
n› bulabilirsiniz), Google Moon (Uydudan ay yüzeyini izleyebilirsiniz), Google Vi-
deo (çeflitli videolar› ücretsiz izleyebilirsiniz), Google Translate (çeflitli diller ara-
s›nda çeviri yapabilirsiniz) gibi servisler de bulunmaktad›r. 

‹nternet siteleri, site içerisinde arama yapman›za izin vermeyebilir. Site içerisinde arad›-
¤›n›z bilgiye Google yard›m› ile nas›l ulaflabilirsiniz?

Yahoo Arama Motoru
Yahoo da Google gibi en s›k kullan›lan arama motorlar›ndan birisidir. Arama yap-
ma kriterleri arama motorlar›nda benzer mant›kla çal›fl›r. Google örne¤inde oldu-
¤u gibi Yahoo’da da bölgenizdeki dil kurslar›n› ar›yorsan›z sonuçlara rafine bir fle-
kilde ulaflman›z için arama kriterlerini do¤ru sözcüklerden seçmelisiniz ve yeteri
kadar sözcük girmelisiniz. Hedefe do¤ru bir flekilde ulaflmak için en az 3 kriter gir-
meye çal›fl›n. Örne¤in, “‹ngilizce dil kursu Eskiflehir” gibi. 

Belirli bir sözcü¤ü belirli bir web sitesinde aratmak için Yahoo’da da “site” söz-
cü¤ü kullan›lmaktad›r. Örne¤in, “aöf site:anadolu.edu.tr” anadolu web sitesinde
“aöf” sözcü¤ü geçen sonuçlar› verecektir (fiekil 7.12). 
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‹NTERNET’TE GÜVEN‹L‹R B‹LG‹ ER‹fi‹M‹

‹nternet’te Güvenilir Bilgiye Ulafl›m
Rafine bilgiye nas›l ulaflaca¤›m›z› art›k ö¤renmifl bulunuyoruz. Fakat eleyerek ulafl-
t›¤›m›z bu bilgi acaba do¤ru mu? ‹nternetteki bilgi her y›l ikiye katlan›rken bu bil-
gi okyanusunda arad›¤›m›z ve sonunda ulaflt›¤›m›z bilginin do¤rulu¤una nas›l gü-
venece¤iz? 

‹nternet’te bir site açmak için yapman›z gereken öncelikle sitenin içeri¤ini ‹n-
ternet’te yay›nlanacak flekilde haz›rlamak olmal›d›r. Daha sonra herhangi bir ‹nter-
net Servis Sa¤lay›c›’dan (ISS) alan ad› alman›z ve sitenizin yay›nlanmas› için yer ki-
ralaman›z gerekir. Ayr›ca hiç bu zahmetler girmeden bir Blog sayfas› da açabilirsi-
niz. Ama bu açt›¤›n›z sitenin içeri¤i bir denetime tabi de¤ildir. Yani siz sitenizde
özel durumlar haricinde istedi¤iniz içeri¤i yay›nlayabilirsiniz. Örne¤in, Astronomi
içerikli bir site yapt›n›z ve orada, “22 tane gezegen vard›r ve günefl dünyam›z etra-
f›nda döner” yazd›n›z ve bir ö¤renci de gezegenler konusunda ödev yapmak için
‹nternet’te sizin sitenizden yararlanmaya kalkarsa yanl›fl bilgiye ulaflmas› kaç›n›l-
maz olacakt›r. Peki ‹nternet’te yay›nlanan bilgilerin do¤rulu¤una nas›l güvenece-
¤iz? Bunun kesin bir formülü maalesef yoktur. Olabildi¤ince sayg›n ve bilinir ku-
rum ve kurulufllar›n sitelerinden yararlanmak en mant›kl› çözümdür. Bunun yan›n-
da, kiflisel sitelerin içeri¤inden yararlan›rken dikkatli olunmas› gerekmektedir.

Wikipedia
Wikipedia, kullan›c›lar taraf›ndan ortaklafla haz›rlanan, ba¤›ms›z, kâr amac› gütme-
yen bir ‹nternet ansiklopedisidir. ‹çeri¤i sürekli güncellendi¤i ve yenilendi¤i için
hiçbir zaman tamamlanmayaca¤› varsay›lmaktad›r. Birçok dilde yay›n yapan Wiki-
pedia’nin içeri¤i 100 bin maddeyi aflan dil say›s› 362’dir (16 Nisan 2011 itibariyle). 

Wikipedia’y› özel ve güvenilir yapan özelli¤i, yay›nlanan içeriklerin ilgili uz-
manlar taraf›ndan gönüllü olarak yaz›lmas› ve referanslar›n›n verilmesidir. Bu aç›-
dan Wikipedia ‹nternet’te güvenece¤iniz bir elektronik ansiklopedidir. 
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‹NTERNET GÜVENL‹⁄‹

Zararl› Yaz›l›mlar (Malware)
‹nternet’in sa¤lad›¤› tüm avantajlar›n yan›nda, bilinçli bir kullan›c› olunmamas› du-
rumunda istenmeyen durumlarla karfl›lafl›lmas› kaç›n›lmazd›r. Bunlar›n bafl›nda ne-
redeyse ‹nternet’in tarihi kadar eski bir olgu olan bilgisayar virüsleri gelmektedir.
Hepsi birer program olan virüsler, biyolojik virüslerle olan davran›fl benzerlik-
lerinden dolay› bu ad› alm›flt›r. Bilgisayar virüsleri bulaflt›klar› bilgisayarda kendi-
lerini bilgisayar sahibinin haberi ve izni olmadan kopyalayarak ço¤al›rlar. 

Malware, ‹ngilizce Malicious Software sözcüklerinden türetilmifltir ve kötü ni-
yetli yaz›l›m anlam›na gelmektedir. Bu tür yaz›l›mlar kullan›c›n›n haberi olmadan
sisteme s›zarak zarar veren yaz›l›mlard›r. Bir yaz›l›m›n kötü niyetli olmas› onun be-
lirli özelliklerinden daha çok yarat›c›s›n›n zarar verme amac›yla kofluttur. Bu ba¤-
lamda bilgisayar virüsleri de malware s›n›f›na girerler. Bir anti-virüs yaz›l›m flirke-
ti olan F-Secure flirketinin yapt›¤› bir araflt›rmaya göre 2007 y›l›nda üretilmifl olan
kötü niyetli yaz›l›m say›s› geçmifl 20 y›lda üretilen yaz›l›mlara eflittir. Di¤er bir an-
ti-virüs yaz›l›m flirketi olan Symantec’in 2008 y›l›nda yapm›fl oldu¤u araflt›rmaya
göre o güne dek üretilen kötü niyetli yaz›l›m say›s›, yasal yaz›l›m say›s›n› geçmifl-
tir. Bilgisayar virüsleri, adware ve spyware malware yaz›l›mlar›n›n farkl› amaçlarla
üretilmifl çeflitleridir.

Bir virüsün kendisini kopyalayarak ço¤altmas› için bir kodu çal›flt›rmas› ve bel-
le¤e yazmas› gerekmektedir. Bu nedenle virüsler genellikle kendilerini masum gö-
züken çal›flt›r›labilir programlar içine gizlerler. Kullan›c› bu program› çal›flt›rd›¤› za-
man virüs program› da ayn› anda çal›fl›r ve bilgisayarda yay›lma süreci bafllam›fl
olur. Virüsler yap›lar›na göre bilgisayar sistemini kullan›lmaz hâle getirmekten, bil-
gisayar›n›zda bulunan bilgileri kopyalayarak yaymaya kadar çeflitli derecelerde za-
rarlar verebilir. 

Adware, ‹ngilizce Advertising Software sözcüklerinden türetilmifltir ve reklam
amaçl› yaz›l›m anlam›na gelmektedir. Adware yaz›l›m› bir uygulama ile birlikte ge-
len ve çal›flt›r›l›nca otomatik olarak bir reklam penceresi açan bir yaz›l›md›r. Ad-
ware yaz›l›mlar›n›n en yayg›n türü Spyware denilen casus yaz›l›mlar›d›r. Bu yaz›-
l›mlar çal›flt›r›ld›ktan sonra izinsiz olarak kullan›c›n›n bilgisayar kullan›m ve ‹nter-
net’te dolafl›m davran›fllar›n› izler ve ek programlar yükleyebilir veya web taray›c›
seçeneklerini de¤ifltirebilir.

K›saca, gerekli önlemleri almazsan›z ‹nternet’e her giriflinizde hareketlerinizi iz-
leyen programlar›n bilgisayar›n›za yerleflmesi kaç›n›lmazd›r. Yukar›da de¤indi¤i-
miz gibi casus yaz›l›mlar reklam amaçl› olanlardan, bilgisayar›n›za ciddi zarar ve-
renlere kadar oldukça genifl bir yelpazede yer al›rlar. Bilgisayar›n›zda bu program-
lara karfl› mutlaka anti-spyware denilen yaz›l›mlar kullanmal›s›n›z. Fakat casus ya-
z›l›mlar›n›n saptanmas›ndaki en önemli engel, bu tür yaz›l›mlar›n hangilerinin ca-
sus yaz›l›m› oldu¤una karar vermektir. Benzer sorun spam olarak adland›r›lan çöp
e-postalar› engelleyen programlar için de geçerlidir. Bilgisayar›n›za gelen hangi e-
posta çöptür? Bu e-postay› gerçekten istemifl olabilir misiniz? Yükledi¤iniz koruyu-
cu program hangi e-postan›n çöp oldu¤una nas›l karar verecek? Benzer sorular ca-
sus yaz›l›mdan koruma programlar› için de geçerlidir. 

‹ngiltere’de ç›kan Virus Bulletin’in yapt›¤› bir araflt›rmaya göre anti-virüs yaz›-
l›mlar› %100’lere varan etkinlik oran›na ulaflabilirken anti-spyware programlar›
%70-80’lerde kalmaktad›rlar. Herhangi bir yaz›l›m›n casus olarak saptad›¤› bir ek-
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lenti, di¤er bir yaz›l›m taraf›ndan zarars›z olarak nitelenebilir. Bu nedenle bilgisa-
yar›n›zda birden fazla anti-spyware yaz›l›m› kullanmak yararl› olabilir. En s›k kul-
lan›lan anti-spyware yaz›l›mlar› aras›nda Ad-aware, Spy Sweeper, CounterSpy ve
Zone-Alarm anti-spyware say›labilir.

Bilgisayar a¤lar›n›n yayg›n olarak kullan›lmaya bafllanmas›ndan önce virüsler
disketlerle yay›lmak durumundayd›. O zamanlarda tüm program, dosya, vs. al›flve-
rifli disketlerle gerçeklefltiriliyordu. Bu da virüslerin genifl bir alana yay›lmas›n› zor-
laflt›ran bir etkendi. Ne zaman bilgisayar a¤lar› ve ‹nternet genifl kitleler taraf›ndan
kullan›lmaya baflland›, virüslerin de yay›lma h›z› ayn› oranda artt›. Her y›l virüs ve
zararl› yaz›l›m ataklar›ndan milyonlarca bilgisayar sistemi çal›flamaz hâle gelmekte
ve büyük zaman ve para kay›plar›na yol açmaktad›r. Zararl› yaz›l›mlar›n k›sa bir sü-
re içerisinde yüzbinlerle ifade edilebilecek say›da bilgisayara bulaflarak bu sistem-
leri kullan›lmaz hâle getirebilmektedir. Bu konudaki rekor Sapphire/Slammer SQL
virüsüne aittir. Sapphire/Slammer SQL, 25 Ocak 2003 tarihinde 10 dakika içerisinde
75.000 bilgisayara bulaflm›flt›r. Virüs, her 8.5 saniyede ikiye katlanarak ço¤alm›fl ve
en üst seviyesine sadece 3 dakika sonra ulaflm›flt›r. 2003 y›l›nda zararl› yaz›l›mlar›n
sistemlere verdi¤i zarar›n 55 milyar Amerikan Dolar› civar›nda oldu¤u san›lmakta-
d›r. Zararl› yaz›l›mlar›n bu kadar yayg›n olmas› ve bu kadar h›zl› yay›lmas› ‹nternet
kullan›m›n›n artmas›yla do¤ru orant›l›d›r. Bilinçsiz bilgisayar ve ‹nternet kullan›m›
bu zararlar›n artmas›n›n en önemli nedenlerinin bafl›nda gelmektedir.

Yap›lan tüm araflt›rmalar flirketlerin %46’s›n›n tehditlere aç›k oldu¤unu gösterir-
ken sistemlere verilen zararlar›n %59’unun san›lan›n aksine sistem içerisindeki kul-
lan›c›lar taraf›ndan verildi¤ini göstermektedir. Bu da kullan›c›lar›n bilgisayar kulla-
n›m›nda henüz yeterli bilince sahip olmad›¤›n› ve yeterli güvenlik önlemi almad›-
¤›n› göstermektedir. 

Zararl› Yaz›l›mlardan Korunma Yöntemleri
Yukar›da de¤indi¤imiz zararl› yaz›l›mlar ve verdi¤imiz örnekler sizlere ürkütücü
gelebilir ama gerçekten de gerekli önlemler al›nmaz ise çok de¤erli verilerimizi
kaybedebilir, flifrelerimiz veya kredi kart bilgilerimiz kötü niyetli kiflilerin eline ge-
çebilir. ‹nternete ba¤lanan her kiflinin sizin kadar masum amaçlarla ba¤lanmad›¤›-
n› asla akl›n›zdan ç›karmay›n.

Bilgisayar sistemimizi koruman›n en temel kural› yasal yaz›l›m kullanmakt›r.
Kopya yaz›l›m kullanman›n bir biliflim suçu olmas›n›n yan›nda yaz›l›m güncelle-
meleri konusunda destek alamayaca¤›n›z anlam›na gelmektedir. Bu da, sistemini-
zi sald›r›lara aç›k bir hâle getirmeniz demektir. 

‹kinci olarak, mutlaka bir anti-virüs yaz›l›m› kullanmal›s›n›z. Ama unutmama-
n›z gereken bir nokta, kulland›¤›n›z anti-virüs yaz›l›m›n› s›kl›kla güncellemenizdir.
Her gün yüzlerce yeni virüs ‹nternet’e s›zmaktad›r. O nedenle düzenli olarak an-
ti-virüs yaz›l›m›n›z› güncellemeniz ve en az haftada bir sisteminizi virüslere karfl›
taraman›z gerekmektedir. En popüler anti-virüs programlar› aras›nda Norton An-
ti-Virus, McAfee VirusScan, Kaspersky Anti-Virus, ZoneAlarm, NOD32, AVG Anti-
Virus ve Avira AntiVir programlar›n› sayabiliriz. Bu programlar›n baz› sürümleri üc-
retsizdir.

Casus yaz›l›mlar her zaman zararl› olmasa da sisteminizi yavafllatabilir ve iste-
medi¤iniz web sayfalar›n› sizin onay›n›z olmadan açabilir. Bu nedenle daha önce
de¤indi¤imiz anti-spyware programlar›ndan en az bir tanesini bilgisayar›n›za kur-
man›z› ve düzenli olarak güncellemenizi öneririz. Belirli aral›klarla da sisteminizi
güncellenmifl bu programla taratman›zda yarar vard›r.
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Kullan›lan iflletim sistemlerinin büyük bir ço¤unlu¤unun Windows XP, Vista
veya Windows 7 gibi Microsoft flirketi taraf›ndan üretmifl olmas›ndan dolay› yaz›-
lan zararl› programlar›n büyük bir ço¤unlu¤u da Microsoft iflletim sistemleri için
yaz›lmaktad›r. Örne¤in, Macintosh bilgisayarlarda kullan›lan Mac OS iflletim siste-
mi bir Microsoft iflletim sistemi kadar tehdit alt›nda de¤ildir. ‹flletim sisteminizin
güncellemelerini (fiekil 7.14) mutlaka yap›n›z. Özellikle flirket taraf›ndan duyuru-
lan güvenlik yamalar› ve web taray›c› program› güncellemelerini vakit geçirmeden
yapman›z gerekmektedir. Çünkü bu tür duyurular sistem aç›klar›n› kollayan kötü
niyetli kifliler için âdeta bir ça¤r› niteli¤indedir. 

Virüslerin en yayg›n yay›lma yöntemi e-postalarla gelen dosyalard›r. Tan›mad›-
¤›n›z bir kifliden gelen bir e-postadaki ek dosyalar› kesinlikle açmay›n›z. E-posta
ile gelen bir dosyada virüs varsa flayet dosyay› açt›¤›n›z zaman virüsü de etkin hâ-
le getirmifl olursunuz. Tan›d›¤›n›z ve güvendi¤iniz (‹nternet güvenli¤i konusunda)
kiflilerden gelen e-posta eklerini de açmadan önce mutlaka güncel bir anti-virüs
program›yla taraman›z› öneririz. Zararl› kod, e-posta gönderen kiflinin haberi ol-
madan bilgisayar›na bulaflm›fl olabilir. O kifli size bir dosya gönderdi¤i zaman size
ayn› zamanda bir virüs kodu gönderdi¤inin fark›nda olmayacakt›r. 

Hiçbir sistem %100 güvenli de¤ildir. Ne kadar önlem al›rsan›z al›n zarar görme
olas›l›¤›n›z› en aza indirebilirsiniz sadece. Bu nedenle bir gün zarar görebilme ola-
s›l›¤›na karfl› verilerinizi periyodik olarak harici bir diske yedekleyiniz. Yedekleme
ifllemi ilk kez çal›flt›r›ld›¤› zaman tüm sabit diski yedekledi¤i için uzun sürecektir
ama daha sonraki yedeklemenizde, sadece bir önceki yedeklemeden sonraki de-
¤ifliklikler yedeklenece¤i için ifllem k›sa sürede bitecektir. Yedekleme ifllemini bir
al›flkanl›k hâline getiriniz. 

Atefl duvar› (firewall) olarak adland›r›lan programlar bilgisayar›n›za yap›lan
izinsiz girifl teflebbüslerini sezerek bunlar› bloklar. Bilgisayar›n›zda mutlaka bir atefl
duvar› program› çal›flt›r›n. Microsoft XP, Vista, Windows 7 ve Mac OS X iflletim sis-
temleri ile birlikte bir atefl duvar› program› da gelmektedir. Bu iflletim sistemlerin-
den birisini kullan›yorsan›z atefl duvar› program›n› aktive etmeyi unutmay›n. Bafl-
ka bir iflletim sistemi kullan›yorsan›z bir atefl duvar› program›n› sisteminize yükle-
yin. Örne¤in, ZoneAlarm atefl duvar› program› kiflisel kullan›m için ücretsizdir ve
‹nternet’ten indirip kurabilirsiniz. 

Farkl› e-posta adresleri kullan›rken veya bankac›l›k iflleri için kulland›¤›n›z flif-
relerde, do¤um tarihiniz gibi kolay bulunabilecek kombinasyonlar kullanmaktan
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kaç›n›n›z. fiifre seçerken numerik ve alfa-numerik karakter kombinasyonu kullan-
maya dikkat edin ve flifreniz anlaml› bir sözcük olmas›n. Unutmay›n›z ki do¤um
yeriniz gibi bir flifre, flifre çözücü programlar taraf›ndan k›sa süre içerisinde bulu-
nabilir. fiifrelerinizi belirli aral›klarla de¤ifltiriniz. fiifrelerinizi bir kâ¤›da yazd›ysan›z
bunu masan›z›n üzeri, cüzdan›n›z gibi kolay eriflilebilecek yerlerde saklamay›n›z. 

Bankalararas› Kart Merkezi’nin (BKM) verilerine göre 2003 y›l›ndan 2008 y›l›na
dek e-ticaret hacmi her y›l ikiye katlanarak 9 milyon T’ye ulaflm›flt›r. 2009 y›l›nda
e-ticaret hacmi 10 milyon T’yi aflm›flt›r. 2010 Ocak rakam› ise 1.1 milyon T olarak
aç›klanm›flt›r. Bu da ülkemizde ‹nternet arac›l›¤›yla yap›lan al›flveriflin boyutu hak-
k›nda bize bir fikir vermektedir. ‹nternet arac›l›¤›yla yap›lan al›flverifllerin çok bü-
yük bir ço¤unlu¤u kredi kart› ile yap›lmaktad›r. Kredi kart› ile yap›lan ‹nternet al›fl-
verifllerde birkaç noktaya dikkat edilirse kredi kart›n›n en fazla fiziksel kart kulla-
n›m› kadar risk tafl›d›¤› anlafl›lacakt›r.

‹nternet’te al›flverifl yapaca¤›n›z sitelerde kredi kart› bilgilerinin girilece¤i afla-
maya geldi¤iniz zaman güvenli bir alana yönlendirildi¤inizden emin olun. Normal
bir ‹nternet sitesine ba¤land›¤›n›z zaman adres sat›r› “http://...” ile bafllar. Kredi
kart› ifllemleri aflamas›nda adres sat›r›n›n “https://..” fleklinde olmas› gerekmekte-
dir. Buradaki “S”, ‹ngilizce’de güvenli anlam›ndaki Secure sözcü¤ünün ilk harfidir.
Bu, sizinle banka aras›ndaki ba¤lant›n›n flifreli olarak gerçeklefltirildi¤ini gösterir.
Bu durum, web taray›c›lar›nda güvenli olmayan sitelerdeyken aç›k bir asma kilit
ikonu olarak güvenli sitelerde ise kapal› bir asma kilit ikonu olarak belirtilir (fiekil
7.15).

Her ne kadar kredi kart› bilgileriniz flifreli bir ortamda bankaya ulafl›yorsa da
güvenlik önleminizi daha sa¤lamlaflt›rmak için ‹nternet bankac›l›¤› hizmetini kul-
land›¤›n›z bankadan bir sanal kredi kart› al›n. Böylece harcama yapaca¤›n›z mik-
tar›, harcama yapaca¤›n›z an bu karta yükleyebilir, di¤er zamanlarda bakiyesini 0
T olarak tutabilirsiniz. Sanal kart›n›z›n bilgileri kötü niyetli kullan›c›lar›n eline geç-
se bile bakiyesi 0 T olaca¤› için pratikte kredi kart›n›z kullan›lamayacakt›r.

Google, 2008 y›l›n›n ortalar›nda “Safe Browsing Diagnostic Tool” ad›yla bir araç
duyurdu. Bu arac› kullanmak için test etmek istedi¤iniz web sitesinin adresini
“http://www.google.com/safebrowsing/diagnostic?site=” sat›r›n›n arkas›na yazma-
n›z yeterli. Bu ifllemden sonra Google ilgili site hakk›nda güvenlik test sonuçlar›n›
gösterecektir. Örne¤in, Anadolu Üniversitesi’nin web sitesini test etmek için
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fiekil 7.15

Güvenli Sitede
oldu¤unuzun
Kapal› Asma Kilitle
Gösterilmesi (sa¤
üst).



http://www.google.com/safebrowsing/diagnostic?site=http://www.anadolu.edu.tr
yazmam›z gerekmektedir. Test sonuçlar› fiekil 7.16’daki gibi olacakt›r.

Zararl› yaz›l›m içeren, yani siteye ba¤land›¤›n›z zaman sizden habersiz kötü
amaçl› yaz›l›m gönderen bir sitenin test sonucu ise fiekil 7.17’deki gibi olacakt›r
(Sitenin ad› sakl› tutulmufltur).

Google, test sonucunda site hakk›nda dört farkl› güvenlik bilgisi verir.
1. Sitenin flu andaki durumu (fiüpheli listesinde veya de¤il). 
2. Google, siteyi en son ne zaman test etti ve ne tür zararl› içerik buldu.
3. Site, zararl› içerik yaymay› sürdürüyor mu?
4. Sitede hâlâ kötü amaçl› yaz›l›m var m›?
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fiekil 7.16

Anadolu
Üniversitesi Web
Sitesinin Test
Sonuçlar›.

fiekil 7.17

Zararl› ‹çeri¤e
Sahip Bir Sitenin
Test Sonuç Sayfas›.



Böylece, Google’›n “Safe Browsing Diagnostic Tool” arac›n› kullanarak, flüphe-
li buldu¤unuz web sitelerinin analiz sonuçlar›na eriflebilirsiniz ve sitenin temiz
olup olmad›¤›n› görebilirsiniz.

BLOG

Blog Nedir?
Blog, en temel anlam›yla web sitesi haz›rlama bilgisi gerektirmeden ‹nternet’te ya-
y›nlanan günlüktür. Kullan›c› genelde Blog hizmeti veren bir siteye abone olup
kendi Blog’unu kolayca haz›rlayabilir. Blog’unuzda an›lar›n›z› paylaflabilir, belirli
konularda yorumlar yapabilir, foto¤raf veya videolar paylaflabilirsiniz. Sizin izni-
nizle de Blog’unuzu okuyan izleyiciler ilgili yay›nlara yorum yapabilir. Blog kulla-
n›m› o kadar yayg›nlaflm›flt›r ki Google salt Blog taramas› yapan bir arama motoru
ç›karm›flt›r (örne¤in: www.google.com.tr/blogsearch).

Blog Nas›l Aç›l›r?
Blog haz›rlamak neredeyse bir e-posta göndermek kadar kolayd›r. Çeflitli Blog hiz-
meti veren sitelere üye olarak size sunulan flablonlardan seçerek zevkinize göre bir
blog haz›rlayabilirsiniz. Bunun için SDN sitesinin haz›rlad›¤› bir Blog haz›rlama vi-
deosundan da yararlanabilirsiniz (http://video.shiftdelete.net/animasyon/Blog_na-
sil_acilir.html). 

BULUT B‹L‹fi‹M
Detayl› bir rapor üzerine çal›flt›¤›n›z› varsayal›m. ‹fl yerinizdeki masaüstü bilgisaya-
r›n›zda çal›flmaya bafllad›n›z. Araya giren ifller nedeniyle çal›flmay› evdeki bilgisa-
yarda sürdürmeye karar verdiniz. Ertesi gün bir seyahate ç›kman›z gerekti ve tafl›-
nabilir veya tablet bilgisayar›n›zda çal›flmay› sürdürmeye karar verdiniz. Hangi bil-
gisayarda çal›flman›n hangi versiyonu oldu¤unun izini iyi tutmazsan›z üzerinde ça-
l›flt›¤›n›z raporda sorunlar yaflayabilirsiniz. Dosyalar›n›z› tafl›nabilir bellek veya
diskte tutmak buna bir çözüm olabilir ama diski veya belle¤i sürekli yan›n›zda ta-
fl›man›z gerekir ve mutlaka onun üzerinde çal›flman›z gerekir.

‹flte Bulut Biliflim (Cloud Computing) kavram› bilginin ortak kullan›lmas› gerek-
siniminden do¤mufltur. Bulut Biliflim bir ürün de¤il hizmettir ve kulland›¤›n›z ci-
hazlar (bilgisayar, tablet, ak›ll› telefon, vb.) aras›nda dosya ve bilgi paylafl›m›n› sa¤-
lar. Sizin paylafl›lan dosyalar›n nerede oldu¤unu bilmenize gerek yoktur. Cihaz›n›-
z› ba¤layarak dosyalar›n›z basitçe eriflirsiniz. Bunu evinizdeki prize benzetebiliriz.
Buzdolab›n›z›n fiflini prize takarak çal›flt›r›rs›n›z ama elektrik kayna¤›n›n hangi
santraldan geldi¤i sizi ilgilendirmez. Siz sadece ihtiyaçlar›n›z do¤rultusunda elek-
tri¤i kullan›p ücretini ödersiniz.

Dropbox
Kiflisel Bulut Biliflim hizmetine bir örnek Dropbox hizmetidir. Dropbox’ta saklad›-
¤›n›z dosyalar›n›za istedi¤iniz yerden ulaflabilirsiniz. Ayr›ca Dropbox’›n Windows,
Mac, Linux, iPad, iPhone, Android ve Blackberry sürümleri var. Dropbox’taki tüm
dosyalar›n›za sadece siz eriflilebilirken Public klasörüne gönderdi¤iniz dosyalar›n
adresini istedi¤iniz kiflilerle paylaflabilirsiniz. Dropbox’ta 2.5 GB’l›k alan ücretsiz
olup daha fazla alan› ücreti karfl›l›¤› alabiliyorsunuz.
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AirDrop
AirDrop, Lion Mac OS iflletim sistemiyle gelen bir dosya paylafl›m özelli¤idir. Air-
Drop özelli¤ini destekleyen bir Mac bilgisayar›n›z varsa ayn› kablosuz a¤a ba¤l› ol-
maks›z›n bilgisayarlar aras›nda dosya paylafl›m› yapabilirsiniz. Bunun için de her-
hangi bir ayar yapmaya da gerek yoktur. Sadece AirDrop program›n› çal›flt›r›p ci-
vardaki yo¤un bilgisayar› seçerek istedi¤iniz dosyay› sürükle-b›rak ifllemiyle gön-
derebilirsiniz.
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fiekil 7.18

Dropbox Logosu.

fiekil 7.19

AirDrop Logosu.
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‹nternet bilgisayar a¤lar›n›n birbirine ba¤lanarak büyük
bir a¤ oluflturmas›d›r. WWW ise bir bilgisayar arac›l›¤›y-
la eriflilebilen ve ‹nternet’te yay›nlanan metin ve grafik-
lerden oluflan sayfalard›r.
‹nternet’te gezinmek için Web Taray›c›s› (Web Brow-
ser) olarak adland›r›lan bir program kullan›lmas› gerek-
mektedir.
‹nternet’te herhangi bir konuda doküman, resim, grafik
gibi bilgilerin oldu¤u web sitelerinin adreslerini bulabi-
lece¤imiz yard›mc› programlara arama motorlar› den-
mektedir.
‹nternet güvenli¤i kavram›n› ve zararl› yaz›l›mlar› ta-
n›mlayabilece¤iz.
‹nternet’e ba¤l› bilgisayarlar sald›r›lara ve zararl› yaz›-
l›mlara aç›kt›r. Bu zaral› yaz›l›mlar›n bafl›nda da bilgisa-
yar virüsleri gelmektedir.
Zararl› yaz›l›mlardan korunma yöntemlerini aç›klayabi-
lece¤iz.
Zararl› yaz›l›mlardan korunmak için yasal yaz›l›mlar
kullanmal›y›z, bilgisayar›m›zda anti-spyware ve atefl
duvar› programlar› yüklü olmal›d›r.

Özet
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1. Afla¤›dakilerden hangisi bir Web Taray›c›s› de¤ildir?
a. ‹nternet Explorer
b. Google
c. Opera
d. Safari
e. Firefox

2. Afla¤›dakilerden hangisi bir Arama Motoru’dur?
a. ‹nternet Explorer
b. Excell
c. Yahoo
d. Safari
e. Firefox

3. Google arama motorunda belirli bir dosya tipinde
arama yapmak için afla¤›dakilerden hangisini yapmak
gerekmektedir?

a. [aranacak sözcük] related:[dosya tipi]
b. [aranacak sözcük] file:[dosya tipi]
c. [aranacak sözcük] filetype:[dosya tipi]
d. [aranacak sözcük] site:[aranacak site]
e. [dosya tipi] filetype[aranacak sözcük]

4. Google arama motorunda Related özelli¤i nedir?
a. Google arama motorunda Related arama özelli-

¤i yoktur.
b. Bildi¤iniz bir web sitesine benzer sitelere ulafla-

bilirsiniz.
c. Arama kriterindeki sözcüklerin web taray›c›lar›-

n›n bafll›klar›nda olan sitelere ulaflabilirsiniz.
d. Aranacak sözcü¤ü benzer web taray›c›lar›nda

arayabilirsiniz.
e. Arama kriterlerinize benzer sözcükleri bulabilir-

siniz.

5. Site Explorer nedir?
a. Yahoo arama motorunda bulunan bir indeksle-

me özelli¤idir.
b. Yeni bir arama motorunun ad›d›r.
c. Google arama motorunda kullan›lan bir özel-

liktir.
d. Yahoo arama motorunda belirli bir web sitesin-

de arama yapmaya yarayan bir özelliktir.
e. Microsoft Windows iflletim sistemiyle gelen ara-

ma motorunun ad›d›r.

6. Afla¤›dakilerden hangisi bir anti-virüs program› de-

¤ildir?
a. ZoneAlarm
b. NOD32
c. Kaspersky
d. Ad-Aware
e. Mcafee

7. Afla¤›dakilerden hangisi casus yaz›l›mlar›na karfl›
kullanabilece¤iniz bir program de¤ildir?

a. ZoneAlarm Anti-Spyware
b. Spy Sweeper
c. Kaspersky
d. CounterSpy
e. Ad Aware

8. Afla¤›dakilerden hangisi zararl› yaz›l›mlardan korun-
ma yöntemlerinden birisi de¤ildir?

a. Yasal yaz›l›mlar kullanmak.
b. ‹flletim sisteminin atefl duvar› özelli¤ini etkin ha-

le getirmek.
c. Bir anti-virüs program› kurmak.
d. Bir anti-spyware program› kurmak.
e. Microsoft’dan baflka iflletim sistemi kullanmamak.

9. https://www.xxxxxxx.com.tr web adresindeki “S”
ne anlama gelmektedir?

a. Web adresine güvenli bir ba¤lant› yap›lacak de-
mektir.

b. Web adresinin bir banka oldu¤unu gösterir.
c. Ticari bir web sitesine ba¤lan›laca¤›n› belirtir.
d. Yanl›fl bir söz dizinidir.
e. Safari web taray›c›s›n›n kullan›ld›¤›n› belirtir.

10. Atefl Duvar› nedir?
a. Bilgisayar›n›z yap›lan izinsiz girifl teflebbüslerini

bloklayan bir programd›r.
b. Bir bilgisayar oyunudur.
c. Türkçe bir web taray›c›s› ad›d›r.
d. Masaüstü koruyucu program›d›r.
e. Bilgisayar›n›zdaki dosyalar›n yede¤ini almak için

kullan›lan bir programd›r.

Kendimizi S›nayal›m
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1. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Web Taray›c›lar›” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz.

2. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Arama Motorlar›” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz.

3. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Google Arama Motoru Kul-
lan›m Özellikleri” konusunu yeniden gözden
geçiriniz.

4. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Google Arama Motoru Kul-
lan›m Özellikleri” konusunu yeniden gözden
geçiriniz.

5. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Yahoo Arama Motoru” ko-
nusunu yeniden gözden geçiriniz.

6. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Zararl› Yaz›l›mlar” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz.

7. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Zararl› Yaz›l›mlar” konusu-
nu yeniden gözden geçiriniz.

8. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Zararl› Yaz›l›mlardan Ko-
runma Yöntemleri” konusunu yeniden gözden
geçiriniz.

9. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Zararl› Yaz›l›mlardan Ko-
runma Yöntemleri” konusunu yeniden gözden
geçiriniz.

10. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Zararl› Yaz›l›mlardan Ko-
runma Yöntemleri” konusunu yeniden gözden
geçiriniz.

S›ra Sizde Yan›t Anahtar›
S›ra Sizde 1

Google arama motoruna “[aranacak sözcük] site:[arana-
cak site]” yazarak zaman kaybetmeden arad›¤›m›z bil-
geye ulaflabiliriz. Örne¤in, Anadolu Üniversitesi’nin web
adresini biliyoruz ve site içerisinde “e-ö¤renme” hiz-
metlerine ulaflmak istiyoruz. Site içerisinde arama yapa-
mad›¤›m›z› düflünürsek, Google arama motoruna “[e-
ogrenme] site:www.anadolu.edu.tr” yazarak arad›¤›m›z
bilgiye kolayca ulaflabiliriz.

http://windows.microsoft.com/tr-TR/windows7/pro-
ducts/features/internet-explorer

http://www.apple.com/safari/whats-new.html
http://en.wikipedia.org/wiki/Google
http://google.about.com/od/searchingtheweb/ss/use-

efectivesbs.htm
h t tp : / / i n t e rne t - b rowse r - r ev i ew . t op t en r ev i -

ews.com/how-to-effectively-use-the-internet-for-re-
search.html

http://en.wikipedia.org/wiki/Malware
http://www.dropbox.com/features
http://www.sihirlielma.com/2011/09/16/airdrop-nedir/

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar› Yararlan›lan Kaynaklar



Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra;
Bilgisayar a¤lar› kavramlar›n› sayabilecek,
Ev a¤› kurulumunun ad›mlar›n› s›ralayabilecek,
Kablosuz a¤ çeflitlerini aç›klayabilecek,
Güvenli kablosuz a¤ özelliklerini tan›mlayabileceksiniz.

‹çindekiler

• A¤
• Seri ‹letiflim 
• Paralel ‹letiflim 
• Simpleks ‹letiflim
• Dubleks ‹letiflim
• Yar› Dubleks ‹letiflim
• Senkron ‹letiflim

• Asenkron ‹letiflim
• Bükümlü Çift Kablo
• Koaksiyel Kablo
• Fiber Optik Kablo
• Veri Yolu Topolojisi
• Halka Topolojisi
• Y›ld›z Topolojisi

Anahtar Kavramlar

Amaçlar›m›z

N
N
N
N

Temel Bilgi
Teknolojileri-I

A¤ Teknolojileri

• A⁄ TEMELLER‹ VE TAR‹HÇES‹
• A⁄ ‹LET‹fi‹M YÖNTEMLER‹
• A⁄ ‹LET‹fi‹M ORTAMLARI
• BA⁄LANTI ÇEfi‹TLER‹
• EV A⁄I

8
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A⁄ TEMELLER‹ VE TAR‹HÇES‹
Bilgisayar teknolojilerinin bafl döndürücü h›z›na koflut olarak bilgi al›flverifli de çok
h›zl› bir flekilde de¤iflik formlarda gerçekleflmektedir. ‹nternet kavram›yla tan›flma-
dan önce dosyalar›m›z› sadece çal›flt›¤›m›z bilgisayarda tutar, en fazla disketler ara-
c›l›¤›yla benzer bilgisayarlara tafl›yabilirdik. Art›k kablosuz iletiflim, Bulut Biliflim ve
3G gibi kavramlara yabanc› de¤iliz. Televizyon kanallar› 3G ile canl› yay›nlar ger-
çeklefltiriyor. Ak›ll› telefonlar›m›z ile görüntülü konuflup canl› yay›nlar› izleyebili-
yoruz. ‹letiflim teknolojisindeki bu geliflim bilgi paylafl›m›n› da etkilemifltir. Art›k
bilgi çok h›zl› el de¤ifltirmektedir. ‹letiflim cihazlar› sürekli birbirleriyle bilgi al›flve-
rifli yapmaktad›rlar. ‹flte bu bilgi al›flverifli bilgisayar a¤lar› yard›m›yla olmaktad›r. 

A¤ Temelleri
Bir a¤dan söz edebilmek için en az iki bilgisayar›n birbirlerine uygun bir iletiflim
ortam›yla ba¤lanmas› gerekmektedir. Bu say› onlar, yüzler, binler, olabilir; di¤er
bir deyiflle üst s›n›r› yoktur. Dünyadaki en büyük bilgisayar a¤› ‹nternet’tir. 

Bir a¤ kurduktan sonra, bilgisayarlar aras›nda dosya paylafl›m› gerçeklefltirebi-
lir, CD/DVD gibi cihazlar› paylaflabilir, yaz›c›/taray›c› gibi çevre birimlerini ortak
kullanabilirsiniz. 

Bir a¤ kurmak için;
• En az iki bilgisayara,
• Her bilgisayarda a¤a ba¤lanmak için a¤ kart›na,
• A¤ yaz›l›m›na,
• A¤ ortam›na

gerek vard›r. 

A¤ Tarihçesi
Asl›nda bilgisayar a¤lar›n›n tarihçesi bilgisayarlar kadar eskidir. ‹lk bilgisayar a¤›,
Amerika Birleflik Devletlerindeki ‹leri Araflt›rma Projeleri Ajans›’n›n Amerikan Sa-
vunma Bakanl›¤› için gelifltirdi¤i ‹leri Araflt›rma Projeleri Ajans› Bilgisayar A¤›, AR-
PANET’tir (Advanced Research Projects Agency Network). Bu ilk bilgisayar a¤›
ayn› zamanda ‹nternet’in de atas›d›r. ARPANET’in ilk kuruluflunda Stanford Arafl-
t›rma Enstitüsü, UCLA, California Üniversitesi ve Utah Üniversitesi yer almaktay-
d›. ARPANET kullan›larak ilk mesaj 29 Ekim 1969 tarihinde UCLA’dan gönderil-
miflti. Bu mesaj sadece “login” sözcü¤üydü. “l” ve “o” harfleri sorunsuz olarak

A¤ Teknolojileri



gönderilmifl ama daha sonra sistem çökmüfltü. Ba¤lant› ancak bir saat sonra tek-
rar sa¤lanm›flt›. ARPANET kullan›larak ilk kal›c› ba¤lant› ise 21 Kas›m 1969 tari-
hinde gerçeklefltirilmifltir.

Neden A¤?
Bilgisayar a¤lar› çeflitli amaçlar için kurulabilir. A¤ kurmadan önce gereksinimlerin
iyi saptanmas› gerekmektedir. A¤ kurulmas›n›n amaçlar›n›n bafl›nda dosya payla-
fl›m› gelmektedir. Özellikle ayn› dosyada birden çok kifli ifllem yapacaksa bunun
en verimli yolu dosyay› a¤ üzerinden paylaflmakt›r. Örne¤in, bir firman›n sat›fl ele-
manlar› sipariflleri ayn› dosya üzerinden girerek ürünlerin stok durumlar›n› güncel
tutabilir. Böylece stok durumunu ayr›ca kontrol etmelerine gerek kalmaz. Dosya
paylafl›m›na di¤er bir örnek de Google Docs uygulamas›d›r. Google Docs ayn› za-
manda bir Bulut Biliflim uygulamas›d›r. Google Docs üzerinde yaratt›¤›n›z bir dos-
ya üzerinde yetki verdi¤iniz kifliler de¤ifliklik yapabilirler. Bu, ortak kullan›lmas›
gereken dosyalar›n yönetilmesinde büyük kolayl›k getirmektedir.

A¤ kurman›n di¤er bir amac› da çevre birimlerinin paylafl›lmas›d›r. Örne¤in, bir
yaz›c›, bir taray›c› sürekli olarak gereksinilen cihazlar de¤ildir. Normalde bir ç›kt›
almam›z gerekti¤i zaman dosyay› CD’ye veya tafl›nabilir belle¤e almam›z ve yaz›-
c›n›n ba¤l› oldu¤u bilgisayarda bu dosyay› açarak ç›kt› almam›z gerekir. Her bir
bilgisayara yaz›c› ba¤layarak bu sorun afl›labilir. Ancak bu pahal› bir çözüm ola-
cakt›r. Bundan dolay›, ofisteki bilgisayarlar bir a¤›n parças›ysa a¤a bir a¤ yaz›c›s›
ba¤layarak her bilgisayardan yaz›c›ya ç›kt› emri gönderilebilir. Böylece tüm bilgi-
sayarlar sadece tek bir yaz›c› kullanarak ç›kt› alabilirler.

Asl›nda hepimiz fark›nda olmasak da bir a¤›n parças›y›z. ‹nternet’e her girifli-
mizde gitmek istedi¤imiz siteye ulaflana dek bir dizi noktadan (bilgisayardan) ge-
çerek ulafl›r›z. Örne¤in, Anadolu Üniversitesindeki bu ünitenin yaz›ld›¤› bilgisayar-
dan YÖK’ün sitesine ulaflmak için alt› adet yönlendirici cihazdan geçmek gerek-
mektedir.

‹nternet’e ba¤land›ktan sonra ziyaret edilen her web adresi için sesli veya gö-
rüntülü haberleflilebilen Messenger gibi iletiflim programlar›n› kullan›rken ya da
baflka bir bilgisayara uzak masaüstü ba¤lant› yaparken de a¤lardan yararlan›r›z.
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A⁄ ‹LET‹fi‹M YÖNTEMLER‹
Ön sayfada de¤indi¤imiz gibi bir a¤ olabilmesi için birden fazla say›da bilgisayar,
uygun iletim ortam› ve a¤ yaz›l›m› gereklidir. A¤ kurulduktan sonra, di¤er bir de-
yiflle bilgisayarlar birbirleriyle konuflmaya haz›r hâle geldikten sonra bir dizi kural
çerçevesinde birbirleriyle konuflmaya bafllarlar. Yoksa karmafl›k ve kaotik bir du-
rum söz konusu olurdu. Kalabal›k bir ortamda bir baflkan›n yönetiminde herkesin
s›rayla konuflmas› ne kadar düzenli ve anlafl›labilirse herkesin ayn› anda konuflma-
s› o kadar gürültülü ve anlafl›lamazd›r.

Bildi¤iniz gibi bilgisayarlar elektrikle çal›fl›r. Bir bilgisayar di¤erine bir mesaj
(paket) gönderece¤i zaman bu ifllem elektrik sinyalleriyle gerçekleflir. Bilgisayarla-
r›n ifllem dili 0 ve 1’lerden oluflur. Biz buna mant›ksal 0 ve 1 diyoruz. Kullan›lan
teknolojiye göre az da olsa farkl›l›k gösterse de mant›ksal 0, 0-2 Volt, mant›ksal 1
ise 3-5 Volt aras›ndad›r. 

Bir bilgisayar a¤a ba¤l› di¤er bir bilgisayardan bir veri isterken önce bir “istek”
sinyali gönderir. Di¤er bilgisayar karfl›l›¤›nda “veri haz›r” sinyali gönderir ve veri
karfl›ya iletilir. Veriyi alan bilgisayar da karfl›l›¤›nda “veriyi ald›m” sinyali göndere-
rek veri al›flverifli tamamlan›r. Bilgisayar dilinde biz buna “El S›k›flma” diyoruz. El
S›k›flma protokolleri verinin karfl› tarafa sa¤l›kl› iletilmesini sa¤lar. 

Yukar›da de¤indi¤imiz iki bilgisayar aras›ndaki veri al›flverifli iki çeflit iletiflim
yöntemiyle gerçekleflir; paralel iletiflim ve seri iletiflim. ‹ki yöntemde de amaç bay-
t›n bitlerinin karfl› tarafa sa¤l›kl› bir flekilde aktar›lmas›d›r. Burada yeni bir kavram-
la karfl›lafl›yoruz; bit ve bayt. Her bir bit, yukar›da de¤indi¤imiz mant›ksal 0 veya
1’e karfl›l›k gelir. 8 bit ise 1 bayt eder. Bu kapasite birimi bir öncesinin 1024 kat›
fleklinde ilerler. Di¤er bir deyiflle Kilo bayt (Kb) bayt›n 10.024 kat›, Mega bayt (Mb)
Kilo bayt›n 1024 kat›, Giga bayt Mega bayt›n 1024 kat› ve Tera bayt (Tb) Giga bay-
t›n 1024 kat›d›r. 
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Paralel ‹letiflim
Paralel iletiflimde bir bayt içindeki bitler ayn› anda karfl› tarafa gönderilir. Bayt›n
tüm bitleri ayn› anda karfl› tarafa gönderildi¤i için paralel iletiflim, seri iletiflime gö-
re daha h›zl›d›r. Paralel iletiflimde her bir bit için ayr› bir kablo kullan›lmas›ndan
dolay› daha pahal›d›r. Ayr›ca içinden elektrik geçen paralel kablolar elektroman-
yetik olarak sinyal bozulmas›na neden olabilir. Paralel iletiflim bilgisayar flasesin-
deki bileflenleri (anakart-harddisk ba¤lant›s› gibi) ba¤lamak gibi k›sa mesafeli yer-
lerde kullan›l›r.

Seri ‹letiflim
Seri iletiflimde bitler birbiri ard›ndan s›rayla gönderilir. ‹letiflimin gerçeklefltirilmesi
için tek bir kablo kullan›lmas›ndan dolay› daha ucuzdur. Seri iletiflim, paralel ileti-
flimin aksine yüzlerce metre mesafede iletiflim gerçeklefltirebilir. 

Hem seri iletiflim hem de paralel iletiflimde, iletiflim s›ras›nda daha önceden de-
¤indi¤imiz el s›k›flma protokolleri kullan›l›r.

Ad› De¤eri

Bit Mant›ksal 1 veya 0

Bayt 8 bit

KiloBayt(KB) 1024 Bayt

MegaBayt (MB) 1024 KiloBayt

GigaBayt (GB) 1024 MegaBayt

TeraBayt (TB) 1024 TereBayt
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Simpleks, Yar› Dubleks ve Tam Dubleks ‹letiflim

Simpleks (Tek Yönlü) ‹letiflim
Kullan›lan iletiflim sisteminde iletiflim sadece tek yönde yap›lacaksa Simpleks ileti-
flim kullan›l›r. Örne¤in, FM radyolar simpleks iletiflim yaparlar. Sinyaller radyo ve-
ricisinden gönderilir ve sinyali alanlar (dinleyiciler) karfl›l›k veremezler.
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Yar› Dubleks (Efl Zamans›z Çift Yönlü) ‹letiflim
Yar› dubleks sistemlerde çift tarafl› iletiflim yap›labilir ama efl zamanl› olmamak ko-
fluluyla. Yar› dubleks iletiflime örnek olarak telsiz haberleflmesi veya apartmanlar-
da kullan›lan diyafonlar verilebilir. 

Tam Dubleks (Efl Zamanl› Çift Yönlü) ‹letiflim
Tam dubleks iletiflimde ayn› anda çift tarafl› iletiflim yap›labilir. Tam dubleks ileti-
flime en güzel örnek telefondur.
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Simpleks ve Yar› dubleks iletiflimde iletiflim tek bir kablo üzerinden sa¤lanabilir-
ken, Tam dubleks iletiflimde iletiflim gerçeklefltirmek için iki kabloya gerek vard›r.

Senkron-Asenkron ‹letiflim
Senkron iletiflim, zamana duyarl› bir iletiflim fleklidir. Senkron iletiflimde bilgi ard›-
fl›k olarak zaman kayb›na duyarl› bir flekilde iletilir. Örnek olarak televizyon yay›-
n›n› verebiliriz. Televizyon yay›n› s›ras›nda görüntüdeki zaman kayb›, görüntü
kayb›na yol açaca¤› için görüntü kalitesi bozulur.

Asenkron iletimde ise veri zamandan ba¤›ms›z olarak iletilir. Örne¤in, ‹nternet-
ten gönderilen veriler asenkron flekilde ulaflt›r›l›r. ‹letilen verilere kullan›c›lar›n ne
zaman eriflece¤i bilinmez. Örnek olarak e-postay› verebiliriz. Size gönderilen e-
postalara, ilgili adresin gelen kutusunu açt›¤›n›z an eriflebilirsiniz. Hâlbuki o e-pos-
ta size günler öncesinden gönderilmifltir. Asenkron iletiflim, kullan›c›lar›n farkl› za-
manlarda ba¤lanmas› prensibine dayan›r. Aksi durumda, tüm kullan›c›lar›n ayn›
anda bir servise ba¤lanmas› durumunda sistem çökebilir. 

A⁄ ‹LET‹fi‹M ORTAMLARI
Bir bilgisayar a¤›ndan bahsediyorsak bunun mutlaka bir iletiflim ortam›yla sa¤lan-
mas› flartt›r. Herhangi bir iletiflim ortam› olmadan bir a¤dan bahsedemeyiz. Temel
olarak iletiflim ortamlar› iki tanedir; kablolu ve kablosuz.

Kablo Türleri

Bükümlü Çift (Twisted Pair) Kablo
CAT1-CAT6 gibi kategorilere ayr›lan bükümlü çift kablolar Yerel Alan A¤lar›nda
s›kl›kla kullan›lmaktad›r. Kablolar›n bükümlü hâle getirilmesinin nedeni ise içeri-
sinden elektrik ak›m› geçen paralel kablolar›n elektromanyetik bir alan yaratarak
birbirlerini olumsuz etkilemelerini en aza indirmektir.

Bükümlü Çift kablolar, d›fltan gelen elektromanyetik veya fiziksel etkenlerden
korunmak için bir z›rh içerisine konur. Bu tür kablolara Korumal› Bükümlü Çift
(STP-Shilded Twisted Pair) Kablo diyoruz. Ayr›ca koruma gerekmeyen ortamlarda
kullan›lan kablolar da vard›r. Bu tür kablolara ise Korumas›z Bükümlü Çift (UTP-
Unshilded Twisted Pair) Kablo diyoruz. 
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Koaksiyel Kablo
Koaksiyel kablonun d›fl k›l›f›n›n hemen alt›nda kafes fleklinde örülmüfl metal bir
z›rh vard›r. Metal z›rh›n alt›nda ise ortas›ndan metal kablo geçen sert plastikten ya-
p›lm›fl bir dolgu maddesi vard›r. Koaksiyel kablolar bu yap›lar›yla elektriksel para-
zitten korunma konusunda en çok tercih edilen kablo türüdür. Bu tür kablolar sa-
y›sal olmayan (analog) iletiflimde de kullan›lmaktad›r. Bu nedenle kablolu televiz-
yon flebekelerinde s›kl›kla kullan›lmaktad›r.

Fiber Optik Kablo
Fiber optik kablo ile iletiflim, saç k›l›ndan ince cam kablolar›n içinden elektrik sin-
yallerinin ›fl›k huzmesi olarak gönderilmesidir. Optik kablo, d›fl etkenlerden ko-
runmak amac›yla sert plastik bir k›l›f içerisine yerlefltirilmifltir. Fiber optik kablolar
daha çok uzun mesafelere veri göndermek amac›yla fiber optik iletiflim altyap›la-
r›nda kullan›l›r. Telekomünikasyon sistemleri buna bir örnektir. 
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Fiber optik kablolar, bak›r kablolara göre daha pahal› olmalar›na karfl›n daha
uzak mesafelerde kullan›labilirler. Daha da önemlisi, fiber optik kablolarda sinyal
kayb› en aza indirgenmifltir. Ayr›ca gönderilebilen veri miktar› bak›r kablolara gö-
re çok daha fazlad›r. Fiber optik kablonun kayna¤›ndaki lazerden elde edilen ›fl›k
hâlindeki paketler kablo boyunca yans›yarak hedefteki ›fl›k al›c›s›na gönderilir ve
tekrar elektrik sinyaline dönüfltürülür.

BA⁄LANTI ÇEfi‹TLER‹
Bilgisayar a¤›ndaki cihazlar›n fiziksel olarak birbirlerine nas›l ba¤land›¤› önemli bir
ayr›nt›d›r. Buna A¤ Topolojisi denir. ‹stenilen performans, akan trafik durumu ve
topolojilerin özellikleri kurulacak a¤›n topolojisini saptamak için bilinmesi gereken
kriterlerdir. Topolojilerin baz›lar› düflük trafikte daha iyi performans gösterirken
di¤erinin trafik artt›kça performans› da artar. Baz› topolojilerin kurulmas› daha
masrafs›z olurken bir di¤eri göreceli olarak daha pahal›ya mal olur. Kablosuz a¤-
larda bilgisayarlar›n fiziksel konumlar› önemli olmad›¤› için bir A¤ topolojisinden
bahsedemeyiz. 

Kablolu Ba¤lant› Çeflitleri 
Kablolu a¤larda temel üç çeflit topoloji vard›r: Veri Yolu, Halka ve Y›ld›z

Veri Yolu (Bus)
A¤ teknolojisinin ilk topolojisi olan Veri yolu en kolay kurulabilen a¤ topolojisidir.
Veri yolunda tüm bilgisayarlar a¤a ba¤l› tek bir kablo yard›m›yla birbirlerine ba¤-
lan›r. A¤›n sonland›¤›n› belirtmek için iki uca sonland›r›c› direnç tak›l›r.

A¤daki bir bilgisayar bir di¤er bilgisayara bir mesaj gönderece¤i zaman ileti,
kablo üzerinden tüm bilgisayarlara gönderilir ve bu ileti sadece ilgili bilgisayar ta-
raf›ndan iflleme konur. Di¤er bilgisayarlar, ileti kendilerine olmad›¤› için herhangi
bir ifllem yapmazlar. Bu iletinin gerçekleflmesi için mesaj› gönderen bilgisayar ile-
tim kablosunu dinler, baflka bir ileti olmad›¤›n› saptad›¤› zaman ifllemi bafllat›r. Ya-
ni di¤er bir deyiflle bir iletinin bafllayabilmesi için ortamda baflka bir ileti olmama-
l›d›r, yoksa çak›flma meydana gelir. Veri yolu topolojisinde ayn› anda iki ileti ger-
çeklefltirilemez. 
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Veri yolu topolojisinde a¤ kablosunun ideal uzunlu¤u 100m’den fazla olmama-
l›d›r. Di¤er topolojilere göre kurulumu kolay ve ucuzdur. Ayn› anda tek bir iletim
yap›labildi¤i için özellikle yo¤un trafikte performans› k›s›tl›d›r.

Halka (Token Ring)
Halka topolojisinde bilgisayarlar bir halka fleklinde konumland›r›larak bir kabloy-
la birbirlerine ba¤lan›rlar. Yani her bilgisayar›n iki komflusu bulunur.

Halka topolojisindeki bir bilgisayara komflusundan gelen ileti, kendisini ilgilen-
dirmiyorsa iletiyi di¤er komflusuna gönderir. Bu ifllem, ileti ilgili bilgisayara ulafla-
na dek sürer. fiayet bir bilgisayar ileti gönderecekse s›ran›n kendisine gelmesini
beklemek durumundad›r. ‹leti s›ras›, a¤da dönen Andaç ad› verilen bir mesajla be-
lirlenir. Bilgisayar, andaç kendisine geldi¤i zaman s›ran›n kendisine geldi¤ini anlar
ve iletme ifllemine bafllar, iletir ve andac› komflu bilgisayara gönderir. Bir a¤ yöne-
ticisi bilgisayar andac›n›n yönetimini sa¤lar.

Halka topolojisinde mesajlar sadece bir yönde iletilir. Kablonun bir yerinde
kopma olmas› durumunda tüm sistem ifllemez hâle gelir. Veri yolu topolojisindeki
kabloda bir kopma oldu¤u zaman, bilgisayarlar bulunduklar› k›s›mda haberleflme-
lerini sürdürebilirler.
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Y›ld›z (Star)
Günümüzde en s›k kullan›lan a¤ topolojisidir. A¤daki tüm bilgisayarlar merkezde-
ki göbek (hub) veya anahtar (switch) ad› verilen bir cihaza tek tek kabloyla ba¤-
lan›r. Ortadaki göbek veya anahtar bilgisayarlar aras›ndaki mesaj iletimini sa¤lar. 

Y›ld›z topolojisi, veri yoluna göre daha performansl› çal›fl›r. Daha fazla kablo
kullan›lmas› nedeniyle masrafl› olsa da kabloda oluflan bir kopukluk sadece ilgili
kabloya ba¤l› bilgisayar›n devre d›fl› kalmas›na neden olur. Fakat göbek veya
anahtarda oluflabilecek bir sorun tüm sistemi etkileyecektir. Yönetimi kolay olan
Y›ld›z topolojisine yeni bir istasyon eklemek de çok kolayd›r. 

Kablolu A¤ Türleri

LAN
‹ki bilgisayar aras›nda kurulabilecek en temel a¤ türü LAN’d›r (Local Area Net-
work- Yerel Alan A¤›). Yukar›da de¤inmifl oldu¤umuz Veri Yolu, Halka ve Y›ld›z
topolojilerinin hepsi birer LAN topolojisidir. LAN, ayn› mekândaki bilgisayarlar›n
birbirlerine çeflitli ba¤lant› yöntemleriyle ba¤lanarak kurmufl olduklar› a¤ türüdür.
Örnek olarak bir ofiste, bir laboratuvarda, binada veya binan›n katlar›ndaki bilgi-
sayarlardan oluflturulan a¤› verebiliriz. Birden fazla LAN içeren flirket veya okul gi-
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bi yerlerde, LAN’lar aras›ndaki eriflim bridge (köprü) denilen cihazlarla gerçeklefl-
tirilir. Göbek, LAN içindeki trafi¤i denetlerken köprü iki LAN aras›nda gerçekleflen
iletimin yönetimini sa¤lar.

MAN
MAN (Metropolitan Area Network-Metropolitan Alan A¤›), kent genelindeki LAN’la-
r›n birbirlerine ba¤lanarak haberleflmeleriyle kurulmufl olan a¤d›r. LAN’lar içinde-
ki iletiflim trafi¤i çok yo¤un olmad›¤› için CAT kablolar kullan›labilir. MAN a¤›nda
trafik yo¤un olaca¤› için Fiber Optik kablolar kullan›lmas› gerekmektedir. Bu tra-
fi¤i bir otobana benzetebiliriz. Otobanlar kentler aras›nda eriflimin h›zl› gerçeklefl-
tirilebilmesi için az virajl› ve kesintisiz bir ba¤lant› sa¤lar. MAN’daki trafik de çok
yo¤un olaca¤› için kurumlar aras›ndaki ba¤lant›n›n da h›zl› olmas› gerekmektedir.
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WAN
WAN (Wide Area Network-Uzak Alan A¤›), fiziksel olarak çok genifl alanlara yay›l-
m›fl a¤lard›r. Buna en güzel örnek ‹nternet’tir. LAN ile WAN aras›ndaki ba¤lant›
Router (yönlendirici) denilen cihazlarla gerçeklefltirilir. Yönlendiriciler, LAN’dan
ç›k›p ‹nternet bulutuna giren ve oradan dönen paketlerin yönetilmesini sa¤lar. 

Kablosuz A¤lar

Kablosuz A¤ Standartlar›
Yukar›da de¤indi¤imiz tüm kablolu ba¤lant› çeflitlerinde ba¤lant›n›n flekline göre
çeflitli topolojilerle adland›r›ld›¤›n› gördük. Kablosuz ba¤lant›da, bilgisayarlar fizik-
sel bir kablo ile ba¤lanmad›¤›na göre topolojisini nas›l adland›rabiliriz? Kablosuz
a¤larda bilgisayarlar› eriflim alan› içerisinde istedi¤imiz gibi yerlefltirebilece¤imiz
için bir topolojiden bahsedemeyiz. Eriflim alan› içerisinde yetkilendirilen tüm ci-
hazlar telsiz a¤ standartlar› kullanarak birbirleriyle haberleflebilir.

Telsiz a¤ standartlar› IEEE taraf›ndan 802.11x olarak saptanm›flt›r. Dizüstü bilgi-
sayar›n›z›n özelliklerine bakarsan›z kablosuz iletiflim olarak örne¤in, 802.11b/g/n
gibi bir ibare göreceksiniz. ‹flte bu, bilgisayar›n›z›n IEEE taraf›ndan belirlenen
802.11 kablosuz a¤ standartlar›nda iletiflim yapabilece¤ini gösterir. 

802.11’den sonra gelen b, g ve n harfleri çal›flma frekanslar›, veri h›zlar› ve eri-
flim mesafesini gösterir. 

Telsiz ‹letiflim
Günümüzde yayg›n olarak kullan›lan bir iletiflim yöntemi de telsiz iletiflimdir. Tel-
siz iletiflim, ad›ndan da anlafl›laca¤› gibi herhangi bir fiziksel kablo kullanmadan
iletiflim cihazlar›n›n birbirleriyle haberleflmesidir. Bu haberleflme radyo dalgalar›,
›fl›k veya uydular kanal›yla gerçeklefltirilir. Telsiz haberleflmede farkl› frekanslar
kullan›l›r. 

Telsiz haberleflmede herhangi bir kablo kullan›lmad›¤› için a¤ kurulmas›nda
büyük esneklik sa¤lan›r. A¤daki bilgisayarlar ba¤›ms›z olarak istenilen yere yerlefl-

802.11
Protokolü

Ç›k›fl

Tarihi
Çal›flma 
Frekans› (GHz.)

Veri Aktar›m
H›z› (Mbit/s)

‹ç Mekân
Erimi (m)

D›fl Mekân
Erimi (m)

a 1999 2.4/5 11 35 120

b 1999 2.4 54 35 140

g 2003 2.4 54 38 140

n 2009 2.4/5 300 70 250
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HUB

ROUTER

LAN-WAN
Ba¤lant›s›.

Tablo 8.2
802.11 Protokolü.

IEEE: IEEE (Institute of
Electrical and Electronics
Engineers- Elektrik ve
Elektronik Mühendisleri
Enstitüsü), elektrik,
elektronik, telekomünikasyon
ve bilgisayar gibi birçok
alanda kuramlar ve
standartlar› gelifltiren kâr
amac› gütmeyen bir
organizasyondur.



tirilebilir. Kablosuz a¤larda kablo ve konnektör gibi araçlara gerek yoktur ve dar
alanlardaki kablo karmaflas› da ortadan kalkar. 

Bu kadar avantaj›n yan›nda kablosuz iletiflimin en önemli sak›ncas›, sinyaller ha-
vadan gönderildi¤i için iletiflimin dinlenebilme olas›l›¤›d›r. ‹zinsiz dinlemelere karfl›
sinyal flifreleme yöntemleri kullan›labilir ama yine de bir tehlike bulunmaktad›r.

Telsiz haberleflmeye en iyi örnek radyodur. Radyo yay›nlar› telsiz simpleks bir
iletim türüdür. Telsiz haberleflme frekanslar› kullan›m alanlar›na göre de¤ifliklik
gösterir. Örne¤in, FM radyo 88-108 MHz. aras›nda yay›n yaparken telsiz telefonlar
800, 900, 1800, 1900 MHz. frekanslar›n› kullan›r. Uydu haberleflmeleri ise haberlefl-
me türüne göre 1-10 GHz. frekans aral›¤›n› kullan›r. Emniyet ve Silahl› Kuvvetlerin
kulland›¤› telsiz haberleflme frekanslar› kuruma özgüdür ve sivil amaçl› kullan›la-
mazlar. 

Mobil ‹letiflim
Mobil telefonlar, radyo-link arac›l›¤›yla radyo dalgalar› kullanarak iletiflim gerçek-
lefltirebilen cihazlard›r. Bir telefon görüflmesi gerçeklefltirmek için kullan›c› opera-
törün sa¤lad›¤› hücresel a¤daki radyo sinyal arac›l›¤›yla en yak›ndaki baz istasyo-
nuna ba¤lanarak iletiflimini gerçeklefltirir. Mobil telefonlar, ses iletiflimi d›fl›nda
SMS (Short Message Service) olarak adland›r›lan mesaj, MMS (Multimedia Messa-
ging Service) olarak adland›r›lan görüntülü mesaj, e-posta, ‹nternet ba¤lant›s› ve
bluetooth gibi k›sa mesafe kablosuz iletiflim hizmetleri de vermektedir. 

Kablosuz Ba¤lant› Çeflitleri
Çeflitli güvenlik aç›klar› olmas›na karfl›n günümüzde kablosuz ba¤lant›, sundu¤u
pratiklik aç›s›ndan yayg›n olarak kullan›lmaktad›r. Cep telefonlar›m›z, tafl›nabilir
bilgisayar›m›z, tablet PC’lerimiz gibi cihazlar için kablosuz ba¤lant› art›k vazgeçil-
mez bir özellik hâline gelmifltir. Sayd›¤›m›z çeflitli iletiflim araçlar›na göre farkl›
kablosuz ba¤lant› çeflitleri vard›r.

GPRS, EDGE, 3G ve HSDPA Fark› Nedir?
Mobil a¤lar cep telefonlar›yla veya PDA (Personal Digital Assistant) olarak adlan-
d›r›lan avuç içi cihazlarla kiflisel veya ifl yaflam›nda s›kl›kla kulland›¤›m›z bir a¤ çe-
flididir. Buna karfl›n GPRS, EDGE, 3G ve HSDPA kavramlar› genellikle birbirleriyle
kar›flt›r›lmaktad›r. 
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Baz ‹stasyonu.

Bluetooth (mavidifl): Radyo
frekans›yla çal›flan,
genellikle mobil cihazlarda
kullan›lan, k›sa mesafe
kablosuz ba¤lant› çeflididir.



‹lk üretilen cep telefonlar› sadece ses ve ard›ndan k›sa mesaj servisini hizmete
sokmufltu. Daha sonra veri al›flverifli konusundaki gereksinim 2G ve 3G çal›flmala-
r›na h›z kazand›rd›. 2G olarak s›n›fland›r›lan GPRS (General Packet Radio Service)
114 Kbps h›z›yla günümüzde kabul edilemeyecek yavafll›kta olan ama o günlerde
kullan›c›lar› tatmin eden bir h›zda veri al›flverifli sa¤l›yordu. GPRS, sesli konuflma
ve veri al›flveriflini ayn› anda yapabilme yetene¤ine sahip de¤ildi. ‹lk ç›kan iPho-
ne, veri al›flveriflini GPRS ile yap›yordu. 

Cep telefonunu çok s›k ve uzun süreli kullan›yorsan›z radyo dalgalar›na da
uzun süreli maruz kal›yorsunuz demektir. Bu durumda ya kablolu bir mikrofonlu
kulakl›k ya da bluetooth kulakl›k kullanmal›s›n›z. 

EDGE, ‹ngilizce Enhenced Data rates for GSM
Evolution sözcüklerinden türetilmifl, mobil haber-
leflme teknolojisinde üçüncü neslin (3G) bafllang›c›
olarak sayabilece¤imiz bir kablosuz a¤ teknolojisi-
dir. EDGE veya eGPRS veya 2.5G, GPRS’e göre
200kbps gibi oldukça h›zl› veri al›flverifline olanak
sa¤l›yordu.

2009 y›l›nda Türkiye’de de hizmete giren 3G ile
mobil a¤ teknolojisi yeni bir boyut kazand›. GPRS
ve EDGE teknolojilerine göre 3G ile efl zamanl› ses
ve veri al›flverifli yapman›n yan› s›ra çok daha kali-
teli ve h›zl› (400Mbps) veri aktar›m› ve konuflma
sa¤lanmaktad›r. 

Günümüzdeki hemen tüm mobil cihazlar›n kul-
land›¤› 3.5G de denilen HSDPA (High Speed Data
Package Access) teknolojisi, kuramsal olarak
14.4Mbps, pratikte ise 1Mbps h›zlar›nda veri aktar›m› yapabilmektedir. Bu sayede
görüntülü konuflma, mobil cihazlardan canl› yay›n izleme gibi yüksek bant genifl-
li¤i gereksinen hizmetler de devreye girmifl oldu.

EV A⁄I
Evlerimizdeki masaüstü, tafl›nabilir veya mobil cihazlar›m›z› kullanarak ‹nternet’e
ba¤lanmak için veya bu cihazlar aras›nda veri al›flverifli yapabilmek için bir ev a¤›
kurmam›z gerekmektedir. ‹nternet’e ba¤lanmak için sat›n ald›¤›m›z ADSL (Asymet-
ric Digital Subscribe Line) modemlerin ço¤u hem a¤ kurulmas›nda kullan›lan Gö-
bek vazifesi görür hem de a¤dan ‹nternet’e ç›kmak için Yönlendirici olarak kulla-
n›labilir. Genellikle modem ile gelen Splitter olarak adland›r›lan bir cihaz karasal
telefon hatt›n› hem ADSL modeme hem de telefonumuza ba¤lamak için kullan›l›r.
Böylece ‹nternet’e ba¤l›yken telefonla da görüflebiliriz. ADSL modemi ald›ktan
sonra bir ‹nternet Servis Sa¤lay›c› (ISS) kurulufltan ADSL aboneli¤i almam›z gerek-
mektedir. Abonelik aç›ld›ktan sonra hizmet ald›¤›m›z ISS’den, modemin kurulu-
munu yapmalar›n› isteyebilirsiniz. 
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ADSL Güvenli¤i
ADSL kurulumu yap›ld›ktan sonra, modem yönetim web sayfas›na girmek için ve-
rilen flifreyi hemen de¤ifltirmelisiniz. fiifrenizi en az 8 karakter olmal›d›r. fiifreniz,
büyük harf, küçük harf ve “*”, “/”veya “%” gibi karakterlerden oluflursa k›r›lmas›
zorlaflacakt›r. Unutmay›n›z ki hacker olarak adland›r›lan sald›rganlar›n kulland›kla-
r› flifre k›rma programlar› saniyede 1 milyon flifre deneyebilmektedir. Di¤er bir de-
yiflle k›sa ve kolay bir flifre seçerseniz, k›r›lmas› birkaç saniyeyi geçmeyecektir.

Mac adres filtrelemesini devreye al›n. Böylece sadece sizin yönetim konsolun-
da izin verdi¤iniz bilgisayarlar ‹nternet erifliminizi kullanabilir. 

Otomatik IP (Internet Protocol) da¤›tan DHCP özelli¤ini kapal› tutun. SSID,
yani kablosuz a¤ ad›n› gizleyin. Böylece taramalarda sizin a¤ ad›n›z gözükme-
yecektir. 
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biri birbirinden farkl› olan
a¤ adres numaras›.



WEP flifrelemesi zay›f bir flifreleme yöntemidir. WEP yerine WPA veya WPA2
flifreleme yöntemini kullan›n.

Tüm bu yöntemler s›radan kullan›c›lar için karmafl›k gelebilir. Bu konuda bilgi-
li ve uzman birisinden yard›m alabilirsiniz. Tüm bu önlemler kablosuz a¤›n›z›
kullanmaya çal›flan istemedi¤iniz kiflilerin iflini oldukça zorlaflt›racakt›r. Ama unut-
may›n ki bu önlemler size %100 güvenlik sa¤lamayacakt›r. Bu konuda çekincele-
riniz varsa kablolu ADSL ba¤lant›s› denemelisiniz.

Bir sözümüz de izinsiz olarak baflkalar›n›n kablosuz a¤lar›na girmeye çal›flan
kullan›c›lara. Türk Ceza Kanununda art›k Biliflim Suçlar› tan›m› bulunmaktad›r.
‹zinsiz olarak bir kablosuz a¤a girerek ifllem yapman›n a¤›r yapt›r›mlar› vard›r. 

Ev a¤›ndaki kablosuz a¤ ba¤lant›s›n›n güvenli¤i nas›l sa¤lan›r?

1878.  Ünite  -  A¤ Teknolo j i le r i

S O R U

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE

DÜfiÜNEL ‹M

SIRA S ‹ZDE

S O R U

DÜfiÜNEL ‹M

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE SIRA S ‹ZDE

AMAÇLARIMIZAMAÇLARIMIZ N N
K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

‹ N T E R N E T ‹ N T E R N E T

1



188 Temel  Bi lg i  Teknolo j i le r i - I

‹letiflim yöntemleri, Seri iletiflim, Paralel iletiflim, Simp-
leks iletiflim, Yar› Dubleks iletiflim, Dubleks iletiflim,
Senkron iletiflim ve Asenkron iletiflimdir.
Kablolu a¤larda Bükümlü Çift kablo, Koaksiyel kablo
ve Fiber optik kablo kullan›l›r.
A¤ topolojileri Veri Yolu, Halka ve Y›ld›z olmak üzere
üç çeflittir.
Kablosuz mobil ba¤lant› çeflitleri GPRS, EDGE, 3G ve
HSDPA’d›r. Aralar›nda teknoloji ve ba¤lant› h›z› farkla-
r› vard›r.

Özet
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1. Dünyadaki en genifl A¤ nedir?
a. Yerel Alan A¤›
b. ‹nternet
c. IBM A¤›
d. ‹ntranet
e. Telekom

2. Tek yönlü iletim türü afla¤›dakilerden hangisidir?
a. Tam Dupleks
b. Paralel
c. Seri
d. Simpleks
e. Yar› Dupleks

3. 1 bayt kaç bit’tir?
a. 6
b. 7
c. 8
d. 9
e. 10

4. Kablolu televizyon flebekeleri genelde hangi kablo
türünü kullan›r?

a. Koaksiyel kablo
b. Fiber optik kablo
c. Bükümlü çift kablo
d. CAT1 kablo
e. CAT2 kablo

5. Tek bir fiber kablonun kal›nl›¤› yaklafl›k ne kadard›r?
a. Telefon kablosu
b. Kibrit çöpü
c. Ütü kablosu
d. Bükümlü çift kablo
e. Saç teli

6. Hangi topolojide her bilgisayar›n daima iki komflu-
su vard›r?

a. Veri Yolu
b. Halka
c. Y›ld›z
d. A¤aç
e. Üçgen

7. Bir laboratuvarda afla¤›dakilerden hangi a¤ türü kul-
lan›labilir?

a. LAN
b. PAN
c. MAN
d. WAN
e. YAN

8. 801.11x nedir?
a. Bir kalite standard›
b. Telsiz a¤ standard›
c. A¤ kablo standard›
d. A¤ topolojisi standard›
e. Biliflim Suçlar› yasa maddesi

9. FM radyolar hangi Frekans aral›¤›nda yay›n yapar?
a. 88-108 GHz.
b. 800-1900 MHz.
c. 88-108 MHz.
d. 1-10GHz.
e. 88-108 KHz.

10. ADSL modemlerde kullan›lan en güvenilir flifreleme
yöntemi hangisidir?

a. WEP veya WPA
b. WEP veya WPA2
c. WPA2 veya WEP
d. WPA2 veya WPA
e. WEP

Kendimizi S›nayal›m
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1. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “A¤ Temelleri ve Tarihçesi”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

2. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹letim Yöntemleri”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

3. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹letim Yöntemleri”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

4. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kablo Türleri” konusunu
yeniden gözden geçiriniz.

5. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kablo Türleri” konusunu
yeniden gözden geçiriniz.

6. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Ba¤lant› Çeflitleri”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

7. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kablolu A¤ Türleri”
konusunu yeniden gözden geçiriniz.

8. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kablosuz A¤lar” konusunu
yeniden gözden geçiriniz.

9. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Telsiz ‹letiflim” konusunu
yeniden gözden geçiriniz.

10.d Yan›t›n›z yanl›fl ise “ADSL Güvenli¤i” konusunu
yeniden gözden geçiriniz.

S›ra Sizde Yan›t Anahtar›
S›ra Sizde 1

Ev a¤›ndaki kablosuz a¤ ba¤lant›s›n›n güvenli¤i tahmin
edilmesi zor bir flifre kullanarak, mac adresi filtresini
devreye alarak, DHCP özelli¤ini kapal› tutarak ve WEP
yerine WPA ve WPA2 flifreleme yöntemlerinden birini
kullanarak sa¤lan›r.

http://www.techiwarehouse.com/cms/engine.php?pa-
ge_id=d9e99072

http://arxiv.org/html/cs/9901011v1
http://en.wikipedia.org/wiki/History_of_the_Internet
http://en.wikipedia.org/wiki/ARPANET
http://en.wikipedia.org/wiki/Digital_signal
http://en.wikipedia.org/wiki/Optical_fiber
http://en.wikipedia.org/wiki/Mobile_phone

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar› Yararlan›lan Kaynaklar
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