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Onsoz

Onsoz
Degerli Ogrenciler,

Tarihin ilk ¢aglarindan baslayarak 20. Yuzyilin sonlarma kadar insanlar viicutlarinin
uzantist olacak aletler ve araclar gelistirdiler. Bu aletler sayesinde elleriyle yapamaya-
caklar isleri yapular, gidemeyecekleri uzakliktaki yerlere gittiler. 20. Yiizyillin sonunda
bilgisayarlarin kullanima ge¢cmesi ile birlikte insan oglu ilk kez artik uzuvlarna degil
beynine destek olacak bir arac gelistirdi. Artik bu ara¢ sayesinde kendi basmna yapa-
bilecegi hesaplamalari cok daha hizli yapabiliyor, bir kisinin hafizasinda tutamayacag:
kadar cok bilgiyi depolayip gerektiginde tekrar cagirabiliyordu.

21. Yizyila girildiginde Internetin yaygin kullanimi ve bircok bilgisayarin bir

biriyle baglantisinin olmast iki yeni buiylik degisiklik getirdi.

e Uzaktaki bilgilere hizli ulasabilme
e Sayisal haberlesme

Uzaktaki bilgilere bilgisayar aglari araciligs ile ulasimimiz arttik¢a bilgi diizeyimiz
ve yapabileceklerimiz artti. Sayisal Haberlesme sayesinde ilk baslarda tek yonlu
bilgi aktarimi ile baslayan teknolojiler iki tarafli veri aktarimimnin yayginlasmast ile
once Web 2.0 kavramina daha sonra da ginimiizde oldukca yaygin olarak kul-
lanilan Sosyal Medya kavramina ulasmamizi sagladi.

Iki kitaptan olusan bu seri de sizlere bilgisayar, genel ag (internet) ve bilgi
teknolojileri konularinda bir giris sunmak istedik. Sekizer tiniteden olusan kitaplarin
organizasyonu su sekilde;

“Temel Bilgi Teknolojileri — I” kitab1 size bilgisayarin kisa tarih¢esini
anlattiktan sonra bilgisayari rahat kullanabilmeniz icin bilgisayar isletim sistem-
lerinden bahsediyor. Daha sonraki Unitelerde ise Ofis yazilimlart ve e-posta
yazilimlariin kullanilmasit anlatiliyor. Son iki tinitemiz de genel olarak Internet
kullanim1 ve network teknolojileri hakkinda. Bu kitapta amacimiz 6grencinin
okul hayatinda ihtiyaci olacak temel yetenekleri onlara sunmak ve bilgisayar
karsisinda rahat ve gtivenli hareket edebilmesini saglamak.

“Temel Bilgi Teknolojileri — II” kitabinda ise 1. Kitab: tamamlayici sekilde
aga bagli bilgisayarlarda karsilasilan kavramlari ve teknolojileri kullanmay1
ogrenmenizi hedefledik. Ozellikle Bilisim Etigi ve Ag Giivenligi (initelerinin
size sadece Ogrencilik hayatiniz da degil glincel yasaminizda da oldukca yararl
olacagini disinmekteyiz.

Umarim size sagladigimiz bu kaynak sayesinde Bilgi Diinyasinda giivenli ve

eglenceli bir yasamiiz olur.

Editor
Yrd.Do¢.Dr. Ozgiir YILMAZEL
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Bu tniteyi tamamladiktan sonra;

@ Bilgisayarlarin gelisim stirecini ve tarihcesini tanimlayabilecek,

@ Bilgisayarlarin ana 6zelliklerini ve bilesenlerini aciklayabilecek,

(@ Bilgisayarlarin ve bilisim sistemlerinin glinimiiz diinyasinda is ve 6zel yasa-
mimiza etkilerini aciklayabilecek,

@ Bilgisayarlarin faydalart ve kisitlarini tanimlayabileceksiniz.

e Bilgisayar Mimarisi ¢ Bilisim Sistemleri
e Kisisel Bilgisayarlar e Kurumsal Kaynak Planlama
e Ag Sistemleri e Miusteri Iliskileri Yonetimi

e Veri Tabanlar e Bilgi Guvenligi




BILGISAYARLARIN TARIHGESI

ilk Bilgisayarlar

Gunumiuzde gecerli olan anlamui ile bilgisayarlarin tarihcesi 1943 senesinde ENIAC
adli bilgisayar ile baglamustir. ENIAC (Elektronik sayisal birlestirici ve hesaplayicy),
Pensilvanya Universitesinde John Mauchly ve John Presper Eckert tarafindan tasar-
lanmis ve yapilmis olan diinyanin ilk genel amacli sayisal bilgisayaridir. ENIAC,
fkinci Diinya Savast esnasinda ortaya c¢ikan gereksinimlere dayali olarak gelistiril-
mistir. ABD Ordusunun Balistik Arastirma Laboratuvari, silahlar icin menzil ve
mermi yolu hesaplamasinda kullanilacak tablolarin olusturulmasi esnasinda bu sii-
reci gerceklestirebilmek icin 200 kisi calistirmakta idi. Tek bir silah i¢in bile bu tab-
lolarin hazirlanmasi bir kisinin glinlerini alabilmekteydi.

Pensilvanya Universitesinden John Mauchly, o dénemde mevcut olan “lamba-
lart” (vacuum tube) kullanarak bu isi gerceklestirecek bir bilgisayar tasarlamayi
teklif etti ve 1943’te bu teklifi kabul edilerek calismalar basladi. Nihayetinde orta-
ya ¢tkan makine, 30 ton agirliginda, 18000 lamba kullanan ve 140 metrekare yer
kaplayan bir cihaz olmus idi ve calisma esnasinda 140 kilovat enerji harcamaktay-
di. Bununla birlikte o donem mevcut tim mekanik hesap araclarindan daha hiz-
liyd: ve saniyede 5000 toplama islemi yapabiliyordu.

ik bilgisayar ENIAC, giiniimiizde standart hale gelmis ikili diizen (binary) yeri-
ne onluk dizeni temel alan bir yapida idi. Hafizasi 10 haneli bir ondalik sayy1 tut-
masina izin veriyordu, programlamasi tizerindeki anahtarlarin manuel olarak ayar-
lanmast ve ¢esitli kablolarin takip ¢ikartilmast ile yapiliyordu. 1946’da tamamlandi-
ginda savas bitmisti ancak ENIAC yine savas amacl olarak ve de sonraki yillarda
gelistirilecek Hidrojen bombasinin hesaplamalarinda kullanildi. 1955’ kadar cali-
san bu bilgisayar daha sonra gorevden alindi.

ENIAC ile ilgili en blytk sorun, programlanmasinin ¢ok zor olmastydi. ENIAC’t
gelistiren ekipten John von Neumann 1945 senesinde daha sonra kendi adini ala-
cak (Neumann Makinasy) bir tasarim ile ortaya ¢ikti. Neumann’in 6nerisi, bilgisa-
yarin uyarinca islem yapacagi komutlarin, hafizada bilgisayarin anlayabilecegi bir
formda, veri ile birlikte yer almasi ve de cihazin bu komutlari okuyarak islemesi il-
kesine dayanmaktaydi. “Kayitli program kavrami” (Ayni donemlerde Alan Turing
de benzer bir kavram gelistirmistir.) olarak adlandirilan bu yaklasim, kendisinden
sonra gelecek tiim bilgisayarlarda (giinimtizde de) calisma ilkesini teskil etmistir.

Lamba: 1900’lerin
baslarinda elektronik
teknolojisinin ilk
asamalarinda kullanilan ve
gbriiniis olarak da lambaya
benzeyen devre parcalari.
Elektronik devrelerinde
yiikselteg veya ilk
bilgisayarlarda
anahtar(switch) gérevlerini
gormuslerdir.
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Bu yaklasima uyan ilk bilgisayar ise yine Neumann ve ekibi tarafindan Princeton
Universitesinde yapilmis olan TAS'dir (Universitedeki Gelismis Calismalar Enstitii-
stnin adini IAS olarak almustir).
Sekil 1.1°de IAS bilgisayarinin ana bilesenleri gosterilmektedir:
e Ana hafiza, hem veri hem de program komutlarint saklamaktadir,
e Aritmetik ve mantik birimi (ALU) sayisal veri tizerinde islem yapma yetene-
gi tasimaktadir,
e Kontrol birimi, hafizadaki komutlar1 yorumlayarak yapilacak islemi belirle-
mektedir,
e Giris-cikis birimi ise cihazin idare edilmesi icin veri/program islemlerinin gi-
ris-cikisint saglamaktadir.

Neumann tarafindan gelistirilen

IAS bilgisayar: yapist.

Kaynak: Stallings, W. (2000).
Computer Organization and
Architecture. New Jersey:

Prentice Hall.

o
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Aritmetik
Mantik Birimi |«

Y.

Y

A

Ana GIG
Hafiza (Giris-Cikis)
Birimi

Y

Program Kontrol
Birimi

A

/

@

Delikli kart: Bilgisayarlara
veri veya program girisi ilk
dénemlerde matbu kartlari
ozel aletler ile delerek ve bu
delikli kartlari kullanarak
yapiimistir. Hem is yiiki
olarak hem de kalicilik ve
esneklik acilarindan kisitlar
olan bu yontem daha
sonralari terk edilmistir.

Transistdr: Elektronik
devrelerde giiglendirici veya
anahtar olarak kullanilan,
yari iletken temelli devre
eleman.

Istisnalar haricinde giiniimiizdeki tiim bilgisayarlar IAS bilgisayarinin kullandig: yapiya
uygun tasarlanmistir.

IAS’nin hafizast her biri 40 ikilik dizen verisi (bit) iceren 1000 hafiza biri-
minden olusmaktadir. TAS’nin kontrol birimi bu hafizadan komutlari okuyarak
sira ile isleme almaktadir. Cihazin 21 adet farkli komutu bulunmakta ve bunlar
ile veri transferi, dallanma komutu, aritmetik islemler ve de adres degisiklikle-
ri yapilabilmektedir.

Ticari Bilgisayarlar

IAS sonrasinda 1950’lerde ticari amacli kullanilan bilgisayarlarin cagt baslamakta-
dir. O dénemde Sperry ve IBM firmalart pazarda hakim durumdadirlar. 1947 yilin-
da ENIACn tasarimcilart Eckert ve Mauchy bir sirket kurarak ilk ticari bilgisayar
olan UNIVAC 1’i trettiler. Bu cihaz 1950 yilinda ABD niifus biirosu tarafindan ni-
fus sayiminda kullanildi. Eckert-Mauchy firmasi takiben Sperry-Rand sirketinin al-
tinda UNIVAC birimi halini aldi ve serinin devamini tstlendi. Daha yiiksek hafiza
ve islem yetenegine sahip UNIVAC II 1950’lerin sonunda piyasaya cikti ve bunu da
1100 serisi takip etti.

IBM ise delikli kart (punched card) isleme tizerine olan faaliyetlerini 1953 yilinda
701 adli ilk elektronik hafizali bilgisayarini ¢ikartarak devam ettirdi. Aslen bilimsel
uygulamalar icin gelistirilen bu cihazi 702 adli ve is diinyas: uygulamalarini hedef-
leyen model devam ettirdi.

Bu doneme kadar vakum tiiplerini baz alan bilgisayar tasarimlari, transisto-
rin icadi ile ¢cok daha kuctk, az enerji harcayan, daha ucuz, daha az isinan ve
daha dayanikli bu alternatife hizla dondiler. NCR ve RCA firmalart 1950’lerin
sonunda ilk transistorli bilgisayart trettiler ve IBM de 7000 serisi ile bu alana

gecis yapti.
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Bilgisayarin ikinci donemi olarak adlandirilan transistorlt evrede iki 6nemli
degisiklik daha ortaya cikti. Bilgisayarin ¢calismasini saglayan komutlart dolayisi
ile programlart daha rahat ve hizli gelistirmeyi miimkiin kilan “tst dizey prog-
ramlama dilleri” ve de bilgisayarin ¢alisma ortamini ve kurallarini belirleyen “sis-
tem yazilimlart”. Bu donemin 6nemli sirketlerinden DEC (Digital Equipment Cor-
poration) 1957’de kuruldu ve yine o yil ilk bilgisayari olan PDP-1"i sundu. Bu bil-
gisayar tctnct nesil olarak adlandirilan donemin temelini teskil eden ilk “mini
bilgisayar” idi.

Entegre Devreler ve Mikroislemciler

Uclincii nesilde transistorler yerlerini bircok transistorii tizerinde barindiran “en-
tegre devrelere” brraktilar. ikinci nesil bilgisayarlarda baslarda 10000 civarinda
transistor bulunmakta idi, zaman icerisinde bu yiiz binlerce transistore ulasti ve
ayrik transistorler ile cihaz tiretimini ¢cok zor bir hale soktu. 1958’de entegre dev-
renin imali ile bilgisayarlarin tictincti nesli DEC’in PDP-8’i ve de IBM System/360’t
ile basladi. Bu dénemde bir entegre devrenin Uzerine konulabilecek transistor
sayist inanilmaz bir suirat ile artmaya basladi. Bunun ile ilgili 6nemli entegre dev-
re ureticilerinden Intel’in kurucularindan olan Gordon Moore’un ifade ettigi
“Moore kuralt” giinimiize kadar gecerliligini korumustur. Bu gelismenin bir-
cok etkileri olmustur:

e Ayni birimdeki islem veya hafiza kapasitesinin maliyeti stirekli olarak
azalmistir,

e Bilesenlerin kiiciilmesi hafiza ve mantik elemanlarinin daha yakin yerlesti-
rilmesini mimkiin kildigt icin elektriksel yollar kisalmis ve bu da islem hizi-
nt arttrmustir,

e Kiictlen bilgisayart farkli ortamlarda ve baglamlarda kullanmak mtmkiin
hale gelmistir,

e Enerji ve sogutma ihtiyaglari azalmustir,

e Entegre devre tizerindeki baglantilar lehimlenmis ayrik bilesenlere gore cok
daha gtivenilir sonuglar sunmustur.

Entegre devrelerin Moore kuralt paralelinde giiclenmesi bilgisayarlara hangi acilardan
faydali olmustur?

flerleyen yillarda gerceklesen onemli bir degisiklik de hafiza elemanlarinin da
yariiletken tabanli imalini miimkiin kilan gelismelerdir. Oncesinde manyetik esas-
lar1 temel alan hafiza bilesenleri, 1970 yilinda Fairchild firmasinin trettigi ilk uygun
kapasitede ve ticari hafiza birimi ile yari iletkenler diinyasina tasinmis ve sonrasin-
da da Moore kuralinin etkisi bilgisayarlarin bu kritik bileseninde de gozlemlenme-
ye baslamustir.

Bir diger cok 6nemli gelisme, entegre devreler tizerindeki bilesen sayisinin art-
mast ile bir Merkezi islem Biriminin (CPU) tiim islevlerini tek bir yonga tizerinde
sunabilecek noktaya ulasilmasidir. Intel 1971 yilinda 4004 adli yongasi ile bir
CPU’nun tiim bilesenlerini tek bir entegre devre tizerinde sunmus ve ilk mikrois-
lemci ortaya ¢ikmistir. 4004 ile baslayan stirec, ilk 8 bit'li mikroislemci olan 8008
ile devam etmis, takiben 8080, 8086, 8088, 80286, 386, 486, Pentium seklinde da-
ha hizli ve ytiksek islem kapasiteli yonga aileleri piyasaya strtilmustiir. Buna pa-
ralel olarak Motorola (giinimiizde Freescale Semiconductor), AMD ve diger farkl
yonga Ureticileri de bu alanda faaliyet gostermislerdir.

Moore Kurali: Entegre
devreler iizerindeki
transistér sayisinin her iki
senede bir iki kat artacagini
ongdren ve zamanin (su ana
kadar) hakli cikarttigi
ongori. Gordon Moore bu
ongoriyi 1965 yilinda
yaptiginda “en az on sene”
daha gegerli olacagni
belirtmisti.

SIRA SiZDE
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Glntmiuzde ise mikroislemci diinyasinda ¢ok cekirdekli islemciler yaygin ola-
rak kullanilmaktadir. Bu sayede Moore kuralinin devami boyut, giic, 1s1, stirat gibi
kisitlara ragmen devam ettirilmektedir. Bunun ile birlikte giderek yayginlasan mo-
bil platformlarin (cep telefonlar, tablet bilgisayarlar gibi) gerektirdigi enerji konu-
sunda avantajli “mobil islemci mimarileri” (ARM ve digerleri) de yaygin olarak kul-
lanilmaktadir.

Kisisel Bilgisayarlar ve Sonrasi

Mikroislemciler ile birlikte bilgisayarlarin uygun fiyat, boyut, islem kapasitesine
ulagsmalari belki de bilgisayarlarin tarihindeki en biytik devrim olan “kisisel bilgi-
sayarlar” donemini baslatmistir. Bir 6nceki donemde mevcut olan mini bilgisayar-
lar, isimlerindeki mini ibaresine ragmen halen kisisel olarak kullanilamayacak fiyat
ve sistem gereklerine sahip idi. 1970’lerin basinda Intel'in 8080 islemcisini temel
alan Altair 8800 kisisel bilgisayar furyasinin baslangicini olusturmustur. Ayni yillar-
da Apple firmasmin kuruculari olan Steve Jobs ve Steve Wozniak da Apple 1 adli
ilk bilgisayarlarini tretmislerdir.

@

SIRA SiZDE

Y

0 donemde Microsoft firmasinin kurucularindan olan Bill Gates’in “her masaiistiinde ve her
evde bir bilgisayar” vizyonu ve bunun cercevesinde sunulan isletim sistemi ve iiretkenlik ¢o-
ziimleri/yazilumlari, ilerleyen yillarda bu hayalin gerceklesmesinde 6nemli rol oynamustir.

Glnlimiuzde ise bilgisayarlarda ve bilgisayar tanimi ile ifade edilebilen cihazlar-
da kokten degisiklikler yasanmaktadir. Artik bilgisayarlar (veya bilgisayar yetenek-
lerine sahip birimler) sadece masatstlerinde degil, hepimizin giinlik yasamlarinda
farkinda oldugumuz ya da olmadigimiz bircok noktada mevcutturlar.

Giinliik hayatimiza bilgisayarlarin girdigi noktalara o6rnekler verebilir misiniz?

Artik bir cep telefonu veya tablet bilgisayar bundan birkac sene 6nce bir “su-
nucu bilgisayarin” sahip oldugu kapasite ve performansa sahip olmaktadir. Kul-
landigimiz arabalarin icinde onlarca bilgisayar ve mikroislemci farkli islevleri
gerceklestirmekte, evimizdeki mutfak araclar, televizyon gibi trtinlerde yine
bircok bilgisayar ve mikroislemci gomiilti olarak calismakta ve de hatta birbirle-
ri ile stirekli veri aglari tizerinden irtibata gecebilmektedir. Bilgisayarlarin teme-
lini teskil ettigi bilisim sistemleri, gtinlik hayatimizin her alaninda yer almakta,
tim bankacilik, saglik, ulastirma, savunma, egitim sistemleri bunlar tizerine in-
sa edilmektedir. Bu yapilarin icinde barindirdigt devasa veri yiginlari, veri taba-
ni yonetim sistemlerinde saklanmakta, sorgulanmakta, islenmekte ve yine tim
bu dagitik bilesenler birbirleri ile veri aglari Gizerinden paylasim yapabilmekte
ve beraberce calisabilmektedir. Bu c¢ercevede artik bilgi teknolojileri ve iletisi-
min arasindaki c¢izginin de belirsiz hale geldigi ve bu iki diinyanin yakinsadigi-
ni soylemek mimkindir.

g Bilgisayar tarihinin (mekanik islem birimlerinden baslayarak) resimli bir kaydi icin

http://www.cs.kent.edu/~rothstei/10051/History.htm
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BiLGISAYARLARIN YAPISI VE BiLESENLERI

Onceki bolimde aktarildig
cercevede Neumann tarafin-
dan olusturulan mimari, gii-
nimiz bilgisayarlarinin da
yapisal esasint teskil etmek-
tedir. Sekil 1.2’de bir bilgisa-
yarin kavramsal yapisi ve bu-
radaki islevsel bolimlenme
aktarilmaktadir.

Kavramsal olarak belir-

-

Veri
aktarim
birimi

Kontrol

Kavramsal
bilgisayar
mimarisi.

Kaynak: Stallings,
W. (20006).
Computer
Organization and
Architecture. New
Jersey: Prentice
Hall.

birimi

lenmis ve ayrimlanmis bu ya-
pida her bilgisayarda yer
alan ve de verinin saklanma-
s1, islenmesi, aktarilmast is-
levlerini, bunlarin genel ola-
rak kontrolinu tstlenen bi-
rimler mevcuttur. Bu birim-
lerin tstlendigi gorevlerin bir K /
bilgisayar mimarisinde pay-

lasilacagt yapilar ise Sekil 1.3'te

Veri
isleme
birimi

Veri
saklama
birimi

mevcuttur.

/
Bilgisayar ana
mimarisi ve
bilesenleri

Ana Hafiza Kaynak: Stallings,

W. (20006).
Computer
Organization and
Architecture. New
Jersey: Prentice
Hall.

Birimi

Kontrol
Birimi

Bilgisayar mimarisi ile ilgili daha detayl1 bilgiler William Stallings’in “Computer Organiza- I "

tion and Architecture” (New Jersey: Prentice Hall, 2006) adli kitabinda mevcuttur.
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Bu mimari yapilanma altinda en kritik birim ana islemci / CPU’dur. CPUnun
gorevi, buinyesindeki kontrol birimi vasitast ile CPUnun ve de bilgisayarin islem-
lerini yonetmek, aritmetik/mantik birimi vasitasi ile bilgisayarin veri isleme gorev-
lerini icra etmek, yazmaclar vasitast ile CPU’'nun dahili hafiza islemlerini yapmak-
tir (ki gintimiizde artitk CPU’larin da ¢ok ciddi ilave hafiza birimleri mevcuttur).
Bunun ile birlikte bilgisayarin ana hafiza birimi ve de dis diinya ile veri alisverisi-
ni saglayan giris/cikis birimleri mevcuttur.

(o A7
-

Ekran bilgisayarlarin ana bilesenlerinden midir?

Gunumiizde bilgisayarlarin dis diinya ile irtibatt USB, HDMI vb. kablolu bag-
lantular yaninda Bluetooth, Wi-Fi vb. kablosuz baglantilar ile olabilmektedir. Bu
baglantilar Gzerinden yazici, tarayict, ekran, harici saklama gibi ikincil birimler
baglamak miumkindir. Yine kullanicilarin bilgisayar ile etkilesim kurdugu ara
ylzler klavye, fare gibi yontemler yaninda ekrandan ¢ok noktali dokunus gibi da-
ha kullanici dostu yapilar ile de olabilmektedir. Bunun ile birlikte ana yapt ve mi-
mari olarak nerede ise 70 sene Oncesine ait Neumann IAS mimarisi hala glintimitiz-
de de ana hatlar teskil etmektedir.

BiLiSiM SiSTEMLERI

Bilisim Sistemlerinin Yapisi

Gunlimiizde hem is dinyasinda hem de kamu kurumlarinda bilisim sistemleri
asli unsurlart olusturmaktadir. Bilisim sistemleri donanim, yazilim, bunlari kulla-
nan, girdi saglayan veya ciktilarint kullanan insanlar ve tim bunlarin bir arada is-
lem gormesini saglayan stireclerden olusmaktadir. Bilisim sistemlerinin temelin-
de donanim ve yazilimdan olusan bilgisayarlar olmak ile beraber, bu sistemler
cevresel unsurlarin olusturdugu cercevede, kurum icinde ve dis diinya ile irtibat
halinde dinamik yapilardir. Gorevlerini icra eder iken ¢ok genis bir paydas kii-
mesi ile irtibattadirlar ve etkide bulunurlar. Sekil 1.4’te bir bilisim sisteminin ya-
pist Ozetlenmektedir.

Bilgisayar ana
mimarisi ve
bilesenleri.

Kaynak: Stallings,
W. (20006).
Computer
Organization and
Architecture. New
Jersey: Prentice
Hall.

~

GEVRESEL FAKTORLER
Tedarikgiler

N

Misteriler
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BiLiSIM SISTEMI
N ISLEME
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Diizenleyici kurumlar Hissedarlar Rakipler




1. Unite - Bilgisayara Giris

Bilisim sistemleri Sekil 1.4'te de ifade edildigi cercevede, cevresel faktorler olan
tedarikg¢iler, musteriler, rakipler, hissedarlar, diizenleyici kurumlar ile etkilesimli
bir iliski halindedir. Bu gorevi yapar iken bilgisayarlar, alt bilesen olan donanim ve
yazilim (software/hardware), cogu zaman kurumdaki insanlar (peopleware), belli
is stirecleri etrafinda sistemin kalbindeki “isleme” asamasint yerine getirir. Gint-
miuzde bilisim sistemlerini kullanmayan bir ticari kurulus veya kamu kurumu bul-
mak mumkiin degildir. Bilgisayarlarin hayatimizin her alanina girmelerine paralel,
bilgisayar temelli yapilarin bir Gist olusumu da denilebilecek bilisim sistemleri de
hayatimiza dahil olmuslardir. Iletisim sistemlerindeki gelismeler, hem kurum ici
hem, kurumlar arasi irtibatlari arttirmis, bilisim sistemlerince tretilen ve depolanan
inanilmaz boyutlardaki verilerin paylasimini mimkiin kilmis dolayist ile onlar da
bu sistemlerin ana unsurlar haline gelmislerdir.

Ozellikle iletisim ag1 bilesenleri, veri tabanlari ve veri tabant yonetim sistemle-
ri, veriler tizerinde islem yapmay1 ve isletmelere karar stireclerinde destek olmay1
saglayan ¢oztimleri ortaya cikartmislardir. Bunlardan kurumsal kaynak planla-
ma, miisteri iliskileri yonetimi, veri madenciligi ve is zekas1 ¢oziimleri, gi-
nimiiz isletmelerinin kacinilmaz araclart haline gelmistir.

Bilisim Sistemi Cesitleri

Bilisim sistemlerini 6 ana baslik halinde incelemek miimkiindiir:

Kurumsal kaynak planlama
(Enterprise resources
planning - ERP): Kurumsal
kaynak planlamasi
isletmelerde mal ve hizmet
{iretiminde gerekli
kaynaklarin planlamasinda
gbrev alan bilisim
sistemlerine verilen addir.

Bu siniflandirma ve her tiir bilisim sisteminin detayl: incelemesi K.C. Laudon ve J.P.Lau-
don’un “Management Information Systems” (New Jersey:Prentice Hall,2002) kitabinda
mevcuttur.

e Islem siirec sistemleri

e Ofis sistemleri

e Bilgi temelli is sistemleri

e Karar destek sistemleri

e [sletme bilgi sistemleri

o Ust diizey yonetici destek sistemleri

Islem (transaction) siire¢ sistemleri, kurumlarin operasyon seviyesinde en te-
mel stireclerini Ustlenen yapiardir. Siparis giris, otel rezervasyon, bordro, personel
sistemleri bu kategoriye girmektedir.

Ofis sistemleri ofis ortaminda calisanlarin verimliligini arttiran, kelime isleme,
hesap cizelgesi, sunum hazirlama, masatisti yayincilik gibi isler icin kullanilan ¢o-
zimlerdir. Microsoft Office bu konuda uygun bir 6rnegi teskil etmektedir. Yine
tasarim amacli programlar (AutoCAD gibi) bilgi temelli is sistemleri olarak adlan-
dirilmaktadirlar.

Isletme bilgi sistemleri sirketin yoneticilerine destek amaci tasirlar ve yonetici-
lere sirketin durumu ile ilgili raporlart sirket ici verileri baz alarak sunmay:r mim-
kiin kilarlar. Karar destek sistemleri de yine yoneticiler icin hem sirket ici hem de
sirket dist veri kaynaklarint kullanarak analitik karar vermeyi miimkuin kilan cikti-
lar sunarlar. Ust diizey yonetici destek sistemleri ise kurumun stratejik seviyede
alacag: kararlarda yardimct olurlar.

Kurumlarda kullanidan kurumsal kaynak planlama (ERP), musteri iliskileri yo-
netimi (CRM) gibi sistemler kullanicilarina bagli olarak bu altt basliktan birden faz-
lasini kapsamakta ve o kapsamda hizmet verebilmektedir.

Qo

Miisteri iligkileri yonetimi
(Customer relationship
management): isletmelerde
is iliskisi icinde bulunulan
mevcut ve miistakbel
miisterileri ile ilgili bilgileri
is siirecleri (satis,
pazarlama, misteri
hizmetleri, teknik destek) ile
diizenleme ve esleme
gbrevini istlenen bilisim
sistemlerine verilen addir.

Veri madenciligi (Data
Mining): Biyiik veri setleri
{izerinde yapay us, makine
ogrenmesi ve istatistik
teknikleri aracilig1 ile cesitli
iligkiler bulmayr miimkiin
kilan yontem ve bunu
kullanan biligim sistemleri.
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Bilisim Sistemlerinin Ekileri

Hayatin her alaninda yer almaya baslayan bilisim sistemleri hem 6zel hayatimizi
hem de ticari faaliyetleri ve kamu hizmetlerini kokiinden degistirmektedir.
Asagidaki tablo 1.1°de Bilisim sistemlerinin olumlu ve olumsuz etkileri ile ilgili

bir kiyaslama mevcuttur:

am

Bu kiyaslama ve detayli inceleme K.C. Laudon ve J.P.Laudon’un “Management Information
Systems” (New Jersey:Prentice Hall,2002) kitabinda mevcuttur.

Tablo 1.1

Bilisim sistemlerinin
olumlu ve olumsuz
etkileri

Kaynak: Laudon,
K.C., Laudon, J.P.
(2002).
Management
Information
Systems. New Jersey:
Prentice Hall.

@

Olumlu etkiler

Olumsuz etkiler

isletme ici islemlerin ve kagit tabanli
stireclerin ¢cok daha hizl gerceklesmesi

Onceden insanlarin yaptig isleri devralarak
calisanlarin da yerini almak

Musterilerin tiiketim aliskanliklarini belirlemede
ve firmalari yénlendirmede yardimer olmak

Kisisel veriler ile ilgili mahremiyet sorunlari

Internet tabanh ¢éziimler, Kiosklar, mobil
islemler gibi hayati musteriler icin
kolaylastiran ¢éziimler

Bircok stirecin tumdi ile biligsim sistemlerine
bagli hale gelmesi sonucu kesinti durumunda
hayatin da durmasi

Cerrahi, radyoloji, genetik vb. konularda
saglanan ilerlemeler

Bilisim sistemlerinin yogun kullanimi kaynakli
saglik sorunlari

Kablolu ve kablosuz aglar ile verinin
milyonlarca insan ile paylagimi

istenmeyen iceriklerin veya kotiicil
yazilimlarin yine bu aglar ile dagitimi

Yukaridaki kiyaslamada da belirtildigi iizere “bilgi giivenligi” cagimizda bilgisayarlarin ve
de bilisim sistemlerinin ¢6ziim aradig1 en biiyiik sorunlardandir.
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Ozet

Elektronik temelli bilgisayarlar elektronik diinya-
sina “tip” tabir edilen birimlerin girmesini taki-
ben ve de ikinci Diinya Savasmdaki silah tekno-
lojilerinin hesap gerekleri ¢ercevesinde ortaya
ctkmislardir. ENTAC adli ilk bilgisayar takiben,
Neumann tarafindan gelistirilen model cevresin-
de TAS bilgisayart ve de daha sonralart IBM ve
Sperry firmalarinin Grinleri ortaya ¢ikmis ve as-
keri, akademik, kamu sektort ihtiyaclarina ilave-
ten ticari amaclar ile de kullanilmaya baslamustir.
Transistorin ve muteakiben entegre devrelerin
bulunmast ile bu gelisme hizlanmis ve kisisel bil-
gisayar devrimi neticesinde “her masada ve her
evde bir bilgisayar” vizyonu gerceklesmis ve hat-
ta Otesine gecilmistir. Gintmiizde cep telefonu-
muz ¢ok giiclt bir bilgisayardir, bunun yaninda
arabalarimizda, evimizdeki buzdolab, televiz-
yon, firin gibi trtinlerde bile bircok gomuli mik-
roislemci faal durumdadir.

Bilgisayarlarin biytik cogunlugu aynt mimari tize-
rinde islemektedir. Bu mimarinin temelinde ana
islem birimi (CPU) bulunmakta, bunun ile irtibat-
11 hafiza birimi ve giris-cikis birimi mevcut olmak-
tadir. CPU da kendi icinde bir hafiza bilesenine,
bir aritmetik/mantik birimine ve bunlar: idare
eden bir kontrol birimine sahiptir. Alistigimiz bil-
gisayar yapisindaki klavye, ekran, fare, yazici, ta-
rayict gibi bilesenler ise tali bir role sahiptirler.
Bilgisayarlar hayatimizin her alanina girer iken,
isletmelerin de tiim is streclerinde rol almakta-
dirlar. Bu tip durumlarda bilgisayari olusturan
donanim ve yazilim, kurumlardaki “insan” unsu-
ru ile birlesmekte ve is stirecleri cercevesinde bi-
lisim sistemlerini olusturmaktadir. Bilisim sistem-
lerinin kurumsal kaynak planlama, musteri iliski-
leri yonetimi gibi cesitli tiirleri mevcuttur.
Bilgisayarlarin hem 6zel hem de kurumsal alan-
da cok olumlu ve verim arttirict etkileri mevcut-
tur. Bunun ile birlikte son tahlilde bilisim sistem-
lerinin olumlu yanlari oldugu gibi, olumsuz say1-
labilecek neticeleri de olabilmektedir. Ozellikle
bilgi glivenligi konusu tizerinde ciddi calismalar
yapilmasi gereken ve ¢6ziim bulunamadig: du-
rumda, bilgi sistemlerinin hayatimizda kapladig:
rol dikkate alindiginda cok buytk riskler icere-

cek bir alandir.
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Kendimizi Sinayalim

1. 1lk elektronik temelli bilgi islem birimi (bilgisayar)

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

2. Gliniimiiz bilgisayarlarinca da temel alinan mimari
ilk kimin tarafindan ortaya konmustur?
a. Steve Jobs
John von Neumann
Gordon Moore
John Mauchly
Bill Gates

oan T

3. 1lk bilgisayarlar hangi alanda faaliyet gostermislerdir?
a. Nifus sayimi

Bankacilik

iletisim

Savunma Sanayi

o a0 T

Egitim

4. Gordon Moore’un 6ngordigii Moore kurali bir yon-
ganin Uzerindeki transistor sayisinin ka¢ senede bir iki
katina cikacagini ifade etmektedir?

a. 2

('D'Cl_.O:J‘
W 00 =

5. Kisisel bilgisayarlarin yayginlasmasindaki etkenleri
hangi sik butiinctl olarak ifade etmektedir?
a. Transistoriin bulunmasi
Entegre devreler
Neumann mimarisi

Ust diizey programlama dillerinin cikmast

oan T

Entegre devrelerin gelisimi ile ucuz ve hizli ¢o-
zimlerin ortaya ¢ikmasit ve buna paralel yaygin
kullanima uygun isletim sistemlerinin ve de tret-

kenlik yazilimlarinin piyasaya ¢ikmast

6. Asagidakilerden hangisi Bilisim sistemi tiplerinden
degildir?

a. Islem siirec sistemleri

b. Isletim sistemleri

c. Bilgi temelli is sistemleri
d. Karar destek sistemleri
e

Isletme bilgi sistemleri

7. Asagidakilerden hangisi bilgisayarlar ve bilisim sis-
temleri ile ortaya ¢ikan sorunlardandir?

a. Islemlerin cok hizli yapilmasi

b. Bilgiye cok cabuk erisilebilmesi

¢. Cok buytk veri tabanlart olusmast
d. Kisisel verilerin risk altina girmesi
e

fletisimin sanal ortamlarda yapiliyor olmasi

8. Asagidakilerden hangisi ofis sistemleri / bilgi temel-
li is sistemlerine drnektir?

Kurumsal kaynak planlama

Misteri iliskileri yonetimi

Otel rezervasyon sistemi

Siparis takip sistemi

Microsoft Office

R

9. ilk kisisel bilgisayar olarak da adlandirilan cihaz

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

10. Asagidakilerden hangisi bilgisayarlarin menfi etkile-
rinden degildir?
a. Insanlarin is diinyasinda yerini aliyor olmalari
b. Yogun kullanim kaynakli cesitli saglik sorunlart
c. Kotucil yazilimlarin dagilimi
d. Kisisel verilere erisilebilmesi
e. Surekli gelistikleri icin yenileme geregi ve ilave

maliyet
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Yasamin iginden

TUIK Say1: 170
2011 YILI HANEHALKI BIiLISIM TEKNOLOJILERI
KULLANIM ARASTIRMASI

ONEMLI ACIKLAMA: Avrupa Birligi yonetmeliklerine
uygun olarak gerceklestirilen Hanehalk: Bilisim Tekno-
lojileri Kullanim Arastirmast sonuglari Turkiye, kent ve
kir ayriminda verilmekte iken, ilk defa bu haber biilte-
ni ile Istatistiki Bolge Birimleri Siiflamast (iIBBS) 1. Dii-
zey (12 Bolge) ayrintisinda da verilmektedir.
Internete erisim imkani olan hane orani %42,9’a
yiikseldi

2011 yilt Nisan ayinda gerceklestirilen Hanehalki Bilisim
Teknolojileri Kullanim Arastirmast sonuglaria gore Tur-
kiye genelinde hanelerin %42,9'u internet erisim imka-
nina sahiptir. Bu oran 2010 yilinin ayni ayinda %41,6 idi.
Internet erisim imkan1 olan hane orani kentsel yerlerde
%51,0 iken, kirsal yerlerde %22,7°dir. IBBS Diizey-1’e
gore %50,9 ile TR1-Istanbul, %56,7 ile TR4-Dogu Mar-
mara, %49,2 ile TR7-Orta Anadolu, %48,0 ile TR5-Bati
Anadolu ve %43,4 ile TR2-Bati Marmara bolgelerinde
Internet erisim imkani olan hane orani Tirkiye ortala-
masinin tzerindedir.

Hanelerin %39,3%i1 genisbant baglant1 ile internet
erisim imkanina sahip

2011 yilt Nisan ayinda hanelerin %39,3’tinde genisbant
Internet (ADSL, kablolu ve kablosuz sabit baglantilar ile
3G baglanty) erisim imkanit bulunmaktadir. ADSL %34,5
ile tim haneler, %80,2 ile Internet kullanilan haneler
arasinda Internet erisim imkani saglarken, 3G baglant
tiim hanelerin %5,3linde, Internet kullanilan hanelerin
ise %12,2’sinde Internet erisim imkani saglamaktadir.
Genisbant baglanti ile Internet erisim imkani kentsel

%

yerlerdeki hanelerde %47,5 iken, kirsal yerlerde
%18,6’dir. IBBS Diizey-1'e gbre genisbant baglanti ile
Internet erisim imkaninin en yiiksek oldugu bolge %56,1
ile TR1-Istanbul , en diisiik oldugu bolge ise %20,0 ile
TRC-Glineydogu Anadolu bolgesidir.

Bilgisayar ve Internet kullanimi artmaya devam
ediyor

16-74 yas grubundaki bireylerde bilgisayar ve Internet
kullanim oranlari sirasiyla %46,4 ve %45,0°'dir. Bu oran-
lar 2010 yilinda sirastyla %43,2 ve %41,6 idi.
Bilgisayar ve internet kullaniminda kadin-erkek ve
kent-kir arasindaki sayisal ucurum devam ediyor
Bilgisayar ve Internet kullanim oranlart 16-74 yas gru-
bundaki erkeklerde %56,1 ve %54,9 iken, kadinlarda
%306,9 ve %35,3’tir. Bilgisayar ve Internet kullanim oran-
larinin en yiiksek oldugu yas grubu 16-24 yas grubu-
dur. Bu oranlar tim yas gruplarinda erkeklerde daha
yiiksektir. Bilgisayar ve Internet kullanimi kentsel yer-
lerde %54,7 ve %53,2, kirsal yerlerde ise %26,9 ve
%25,7'dir. IBBS Diizey-1'e gore bilgisayar ve Internet
kullaniminin en yiiksek oldugu bolge %57,2 ve %56,5
ile TR1-Istanbul bolgesidir. Bunu %53,3 bilgisayar ve
%51,7 Internet kullanim orani ile TR4-Dogu Marmara
bolgesi takip etmektedir.

Internet kullanan bireylerin %89,5’i Interneti dii-
zenli kullaniyor

16-74 yas grubundaki tim bireylerin %30,2’si Interneti
diizenli olarak hemen hemen her giin veya haftada en
az bir defa kullanmaktadir. 16-74 yas grubunda Internet
kullanan bireylerin diizenli Internet kullanim orani ise
%89,5 olup, bu oran kentsel yerlerde %90,7, kirsal yer-
lerde %83,7 ve IBBS Diizey-1’e gore TR1-Istanbul bol-
gesinde %92,8'dir.

Temel gostergeler, 2007-201 |
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Internet kafelere ilgi azaltyor

2011 yili ilk Gi¢ ayinda (Ocak-Mart 2011) 16-74 yas gru-
bu Internet kullanan bireylerin Interneti en fazla kul-
landig1 yer %67,6 ev olup, bunu %33,0 ile isyeri, %18,7
ile Internet kafe, %16,8 ile arkadas, akraba vb. evleri,
%7,2 ile egitim alinan yerler, %3,2 ile kablosuz baglan-
tinin yapilabildigi yerler takip etmektedir. Bir onceki yil
ayni dénemde Internet kullanan bireylerin %20,0'1 In-
terneti Internet kafelerde kullanmistt.

Internet en ¢cok cevrimici haber, gazete ya da der-
gi okuma, haber indirme icin kullaniltyor

2011 yil1 ilk ti¢ ayinda (Ocak-Mart 2011) internet kulla-
nan bireyler interneti en ¢ok %72,7 ile ¢cevrimici haber,
gazete ya da dergi okuma, haber indirme icin kullanir-
ken, bunu %54,1 ile saglik ile ilgili bilgi arama takip et-
mektedir. Web siteleri araciligiyla (Blog siteleri, facebo-
ok, twitter) toplumsal ve siyasal konular ile ilgili gortis-
leri okuma veya paylasma (%50,8) ve mal ve hizmetler
hakkinda bilgi aramak da (%46,6) kullanim amaclari
arasinda yer almaktadir.

Kamu kurum/kuruluslari ile iletisimde internet
kullanimi arttyor

2010 yili Nisan ile 2011 yili Mart aylarini kapsayan on
iki ay icinde Internet kullanan bireylerin kamu ku-
rum/kuruluslart ile iletisimde Internet kullanma orani
9%38,9'dur. Bu oran 6nceki yilin ayni doneminde (2009
Nisan-2010 Mart) % 27,2 idi. Kullanim amaclari arasin-
da kamu kuruluslarina ait web sitelerinden bilgi edin-
me %922 ile ilk sirayr almaktadir.

Internet iizerinden alisveris yayginlasiyor

internet kullanan bireylerin Internet tizerinden kisisel
kullanim amaciyla mal veya hizmet siparisi verme ya da
satin alma orani %18,6’dir. Onceki yil Internet tizerin-
den alisveris yapanlarin orant ise %150 idi.

2010 yili Nisan ile 2011 yili Mart aylarini kapsayan on
iki aylik dénemde Internet lizerinden aligveris yapan
bireylerin %28,8'i giyim ve spor malzemesi, %27,8’1 elek-
tronik arag, %19,8’ ev esyasi, %17,0’s1 kitap, dergi, ga-

zete (e-kitap dahil) internet tizerinden almistir.

2

Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

1.e  Yanitiniz yanhs ise “Bilgisayarlarin Tarihcesi”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

2. b Yanitiniz yanls ise “Bilgisayarlarin Yapist ve Bi-
lesenleri” konusunu yeniden gozden geciriniz.

3.d  Yanitiniz yanls ise “Bilgisayarlarin Tarihcesi”
konusunu yeniden gdzden geciriniz.

4.a  Yanitiniz yanhs ise “Bilgisayarlarin Tarihcesi”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

5.e  Yanitiniz yanlis ise “Bilgisayarlarin Tarih¢esi”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

6. b  Yanitiniz yanls ise “Bilisim Sistemleri” konusu-
nu yeniden gdzden geciriniz.

7.d  Yanitiniz yanls ise “Bilisim Sistemleri” konusu-
nu yeniden gozden geciriniz.

8. e  Yanitiniz yanls ise “Bilisim Sistemleri” konusu-
nu yeniden gozden geciriniz.

9.a  Yanitiniz yanls ise “Bilgisayarlarin Tarihcesi”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

10. e  Yanitiniz yanlis ise “Bilisim Sistemleri” konusu-

nu yeniden gdzden geciriniz.
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Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Entegre devrelerin Moore kurali parallelinde iki senede
bir iki kat fazla transistor barindirmasi, hem daha ucuz
hem daha yuksek gticte, hem daha kuciik bilgisayarla-

rin yapilmasint mimkiin kilmustir.

Sira Sizde 2

Bilgisayar glinlik hayatimizin her alaninda yer almak-
tadir. Her giin kullandigimiz Internet, cep telefonlarr,
arabamizdaki atesleme, motor kontrol, frenleme gibi
sistemler, banka ile ilgili her islemimiz, saglik konusun-
daki her isimiz, devlet ile olan bircok vatandaslik stire-
cimiz bilgisayarlar Gizerinde calismaktadir. Yine kolu-
muzdaki saatlerden, evimizdeki buzdolabina, televiz-
yona bircok trtiniin icinde gomilu bilgisayarlar gorev
yapmaktadir.

Sira Sizde 3

Glinimuzde her masatstii veya notebook bilgisayarda
ekran olmasina ragmen ekran bilgisayarlarin ana bile-
senlerinden degildir. Ornegin insanlar ile ekran vasitast
ile araytiz ihtiyact olmayan gomilu sistemlerde ekran
bulunmamaktadir. Veya tablet bilgisayarlarda ekran
hem gorsel ciktilar icin hem de giris araytizii olarak go-

rev yapmaktadir.
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Bu tniteyi tamamladiktan sonra;

@ Isletim sisteminin ne oldugunu tanimlayabilecek,

@ Isletim sisteminin temel gorevlerini listeleyebilecek,

@ Isletim sistemi tiirlerini ifade edebilecek,

@ Isletim sistemi temel bilesenlerini (masatistii, programlar, pencereler, menti-
ler) listeleyebilecek,

@ Program, klasor ve dosya kavramlart arasindaki farklar tanimlayabilecek,

@ Windows, Mac OS, Linux ve mobil isletim sistemlerinin temel bilesenlerini
karsilastirabilecek,

@ Isletim sistemini kullanmaya yonelik verilen temel gorevleri uygulayabile-
ceksiniz.

e Isletim Sistemi e Mobil isletim Sistemleri
e Microsoft Windows e Denetim Masasi

e Mac OS X e Program

e Linux e Dosya

e Pardus e Gorev Cubugu

e Acik Kaynak Kodlu Yazilimlar e [sletim Sistemi Gezgini

o Ozgiir Yazihm e Masatisti




ISLETIM SISTEMLERINE GiRi$

Yeni bir bilgisayar aldigimizt diisinelim. Bu bilgisayart alirken, cogumuz bilgisa-
yarin ne kadar hizli islem yaptigini anlamak icin islemcisine, programlart sorunsuz
calistirabilmesi icin hafizasina, ne kadar muzik dosyasi saklayabilecegimizi anla-
mak icin depolama kapasitesi gibi bir cok 6zellige bakariz. Ancak, isletim sistemi,
kullanicilar tarafindan, genellikle gbzardi edilen bir bilesendir. Halbuki, isletim sis-
temi ¢zellikle kullanicilar icin bilgisayarda calisan en ¢nemli programdir. Isletim
sistemi olmayan bir bilgisayar, kullanici olarak bizlerin hi¢ bir isine yaramayacak-
tr. Cinki bilgisayarda yapmak istedigimiz isleri (yazi yazmak, Internet'te gezin-
mek vb.) donanimma terciime eden bilesen isletim sistemidir. Diger bir deyisle, is-
letim sistemi bilgisayarin trafik polisidir de diyebiliriz. Bilgisayarin icindeki dona-
nim araclart ve kullanicr ile olan iliskiyi kontrol eden yazilim isletim sistemidir.

Bir bilgisayar sistemi genel olarak dort temel bilesenden olusur. Bunlar kulla-
nicilar, uygulamalar/programlar (kelime islemci, hesap makinasi vb.), isletim siste-
mi ve donanim aygitlaridir (tarayici, fare, yazict vb.). Sekil 2.1 bu dort bileseni ve
aralarindaki iliskiyi gostermektedir. Gorildugt gibi, isletim sistemi kullanicr ile bil-
gisayar arasinda bir kopri gorevi goren ve donanima en yakin sistem yazilimidir.
Donanmmla cift yonlt iletisim kuran isletim sistemi, donanimdan veri almakta ve
donanima veri gondermektedir. Kullanict donanmi kullanir, ancak isletim sistemi
bilgisayarla donanim arasindaki iliskiyi kurar. Ayrica, isletim sistemi bilgisayarda
kullandigimiz programlar icin de bir platform gorevi gormektedir. Yani, bilgisayar-
da calisan programlar ile donanim arasindaki iletisimi de isletim sistemi saglamak-
tadir. Bir program sabit diskteki bir dosyaya nasil ulasacagina ya da bir program
icin bellekte ne kadar yer ayrilacagini bilemez. Ttim bunlart ayarlayan isletim sis-
temidir. En son olarak, biz kullanicilar uygulamalar sayesinde isletim sistemi ile bil-
gi aligverisi yapariz. Isteklerimizi uygulamalar sayesinde isletim sistemine iletiriz ve
bu iletisimi bize isletim sisteminin arayiizi saglar. Isletim sisteminin kullanici ara-
yizint de bir uygulama olarak distinebiliriz.

isletim sistemlerinin temel
olarak iki amaci vardir,
bunlardan ilki bilgisayarin
kullanicilar tarafindan kolay
kullaniimasini, ikincisi ise
donanim kaynaklarinin
verimli bir sekilde
kullaniimasini saglamaktir.
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Isletim sisteminin
diger ogeler ile
iliskisi.

\

~ Kullanicilar ~ —

— Uygulamalar/Programlar —

EE— isletim Sistemi —

J

isletim sistemi donanim ve
yazilim kaynaklarinin
denetim ve yonetiminden
sorumlu, uygulamalarin
calismasi icin uygun ve
giivenilir bir platform

olusturan sistem yazilimidir.

Ozet olarak, bilgisayar kullanirken biz kullanicilar, isletim sisteminin kullanict
araylzi ile etkilesim halindeyiz. Isletim sistemi bilgisayarin sorunsuz calismasi
icin gerekli islemleri yaparken bizler arka planda olup bitenle ilgilenmeyiz. Bilgi-
sayara yaptirmak istedigimiz islemleri fare, klavye gibi cevre birimlerinin yardi-
miyla isletim sistemine, isletim sistemi de bu istegimizi uygun bir dille donanima
aktarir. Ornegin, yazdirmak istedigimiz bir yaziy1, yazictya isletim sistemi vasita-
styla gonderebiliriz.

Kullanict ile donanim arasinda iletisim kurmak isletim sisteminin yaptigt islem-
lerden sadece bir tanesidir. Bunun haricinde isletim sistemi arka planda bircok is-
le mesguldiir. Ornegin, bellek kontrolii ve ydnetimi, tizerine kurulu uygulamala-
rin/programlarin (kelime islemci, hesap makinasy) yonetimi, dosyalarin (muizik, re-
sim dosyalar1) depolanmasi, ¢evre birimlerinin (yazici, hoparlor, mikrofon) yone-
timi, ag ve glivenlik ayarlari, sistem kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmast ve
gorevlerin zamanlanmast gibi bir ¢ok islevi de yerine getirmektedir. Isletim siste-
minin temel olarak bes gorevi bulunmaktadir.

isletim Sistemlerinin Temel Gorevleri

Grafik Arayiiz Kontrolii: Kullanicilarla isletim sistemi arasindaki etkilesim cok
eski bilgisayar sistemlerinde yazili komutlar ile gerceklesirken, glintimiiz isletim sis-
temleri, kisa stirede, daha az adimda islemlerin yapilmasina olanak saglayan, grafik
tabanlt kullanict araytizleri kullanmaktadirlar. Guntimiizde isletim sistemine komut-
lari fare araciligiyla ya da ekrana dokunarak hatta dokunmadan, sesli veya viicut
hareketleriyle bile verebilmekteyiz. Her isletim sistemi bir kullanici araytiziine sa-
hiptir ve bu araytizler cesitlilik gdstermektedir. Guintimtizde kisa stirede ve daha az
adimda islemlerin yapilmasina olanak saglayan grafik tabanli kullanict araytzleri
kullanmaktadir (Linux, Mac OS X, Windows vb.). Grafik tabanl1 isletim sistemle-
rinde komutlar fare ve klavye gibi cevre birimlerini kullanarak verilmektedir.
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Islem Yonetimi: Isletim sistemi var olan islemlerin belirli bir sira ve diizende
yapilmasinit saglar. Bir islemi, calistirmakta oldugumuz bir program olarak diistine-
biliriz. Isletim sistemi bir nevi programlarin adil bir sekilde calismasini saglar. isle-
tim sistemini kullanirken birden fazla islem yapariz, drnegin Internette gezinirken
miizik dinler ya da arkadaslarimizla mesajlasiriz. Iste tiim bu islemlerin problemsiz
ve paralel bir sekilde ytirimesi var olan kaynaklarin etkili bir sekilde paylastiriima-
st ile miimkiin olacakur. Iste bu yonetim, isletim sisteminin sorumlulugundadir.

Bellek Yonetimi: Tum programlarin calismalart icin bellekte belirli bir alanin
kendilerine ayrilmasi gerekir. Bir islem bittigi zaman, bu islemin bellekte kapladi-
g1 alan bosaltilip, diger islemlerin calisabilmesi icin bu alan gereklidir. Bunun icin,
bellekte hangi alanin dolu oldugu, hangi alanin bos oldugu ve islemlere bellek
tahsis etmek ya da tahsis edilen alanlarin tekrar bosaltlmasi gibi bircok gorev, yi-
ne isletim sistemi vasitasiyla yuritilir. Isletim sistemi ayrica gerektiginde ana bel-
lek yerine ikincil bellegin kullanilmasini da saglar.

Giris-Cikis Birimleri Yonetimi: Bilgisayar ile cevre birimleri (yazici, tarayi-
c1, fare vb.) arasindaki veri alisverisini de isletim sistemi diizenler. Ayrica cevre bi-
rimlerinin calisabilmesi icin gerekli, strticti denilen dosyalari biinyesinde barindi-
rir ya da bu dosyalar sonradan kullanicilar tarafindan yiklenir. Glintimiiz isletim
sistemleri farkli tiirdeki yazicilar, web kameralari ve daha bir cok 6zel donanim
icin binlerce cesit stirticti dosyasini biinyesinde barindirmaktadir. Bu sayede bil-
gisayara takilan donanimlarin bilgisayar tarafindan kolay bir sekilde taninmasi
saglanmis olur.

Dosya Yonetimi: Isletim sisteminin onemli gorevlerinden birisi de dosya yo-
netimidir. Dosyalara erisimden, kaydna, silinmesine ve tasinmasina kadar dosya
yonetimi ile ilgili bir cok gorevden isletim sistemi sorumludur.

Sizce orkestra sefi ile isletim sistemi arasinda nasil bir benzerlik vardir? Aciklayiniz.

isletim Sistemi Tiirleri

Piyasada cok sayida isletim sistemi mevcuttur. Bu Unitede yaygin olarak kullanilan
belli basli ti¢ isletim sistemi ailesi tizerinde durulacaktir. Bunlar; Microsoft firmasi
tarafindan gelistirilen Windows isletim sistemi, Apple firmas: tarafindan gelistirilen
Mac OS ve gonulli bireyler ya da firmalar tarafindan gelistirilen tcretsiz ve acik
kaynak kodlu isletim sistemi, Linux. Ayrica, son olarak mobil cihazlarda (tablet,
cep telefonu vb.) kullanilan isletim sistemlerinden de bahsedilecektir.

7 SIRA SiZDE
"W

Isletim sistemleri sadece bilgisayarlar icin gerekli bir yazilim degildir, ayn1 zamanda
programlanabilir bircok elektronik cihaz da isletim sistemine sahiptir. Ornegin, cep tele-
fonlari, modemler, hatta bazi firinlar, buzdolaplar: bile isletim sistemine sahiptir. Diger
taraftan, evimizde kullanmis oldugumuz sa¢ kurutma makinasi, vantilator gibi cihazlarda
isletim sistemi olmasina gerek yoktur ciinkii bu cihazlarda yapilacak isler nispeten basit
ve belirlidir. Bu nedenle isletim sistemine gerek duymazlar, ancak bilgisayar gibi bir cok
uygulamayi ayn1 anda calistiran, karisik hesaplamalar yapan elektronik aletlerde tiim bu
karmasik islerin organizasyonunu yapacak bir yapiya ihtiyac vardir.

WINDOWS

Microsoft firmasinin Grtint olan ilk Windows isletim sistemi 1985 yilinda Windows
1.0 sturimiyle ¢ikmis ve glintimiize kadar 2.x, 3.x, 95, 98, 2000, XP, Vista, Win-
dows 7 stirimleri kullanim i¢in piyasaya siiriilmustiir. Isletim sistemlerinin giderek
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daha buytk bir hizla yeni stirimleri ortaya ¢ikmaktadir, bunun nedeni hizla degi-
sen ihtiyaclar ve kullanim kolayliginin arttirllmasidir. Ayrica ylksek kapasiteli ve
hizlt bilgisayarlara uyum saglamak icin yeni isletim sistemleri gelistirilmektedir.

DIKKAT A! Bu drnekler Windows 7 siiriimii kullanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

e Fare ile ttklama: Farenin sol tusu ile tiklamay1 ifade eder.

e Sag tiklama: Farenin sag tusu ile tiklamayi ifade eder.

e Cift iklama: Farenin sol tusunu hizli sekilde ard arda tiklamay: ifade eder.
e Sturtkleme: Farenin sol tusu basilt halde iken fareyi hareket ettirmektir.

Masaiistii Bilegenleri

Isletim sistemini ilk calistirdigimizda karsimiza gelen ekrana “Masaiistii” denir.
Gerc¢ek yasamdaki ofis masasint distindtigtimiizde, temel olarak ihtiyacimiz olan
ve kolayca ulasmak istedigimiz nesneleri masamizda bulundururuz; kalemlikler,
klasorler, hesap makinesi, bilgisayarimiz, kagitlar gibi. Bilgisayardaki masatstu
de benzer mantikla, en kisa yoldan ulasmamiz gereken araclari bize sunar. Kul-
lanicilar masatstiine tim ihtiyaclart olan klasor, dosya ve program simgelerini
yerlestirebilir.

Masatstii hem dosya ve klasorlerin yerlestirilebilecegi, hem de programlari ¢a-
listirmaya yarayan kisa yollarin bulundugu kisimdir. Masatistiinitin temel bilesenle-
ri gorev cubugu, baslat mentsi, hizlt erisim mentleridir. Simdi ayrt ayrt bu bile-
senleri ve onlarin alt bilesenlerini inceleyelim.

~

Masatistii

Geri Ddniisim r
Kutusu > B

Program kisayolu

Klassr —> il

Baslat meniisti ——fs| @l & & Jommene e | [ om

| @ |

Hizli baslat mentisii Simge durumundaki Gérev Cubugu Bildirim alani

pencereler
o /

Gorev Cubugu ve Bilesenleri
Gorev cubugu baslat meniisii, hizli baslat meniisii, calisan programlarin
simgeleri ve bildirim alanin: iceren kisimdir. Gorev cubugu genellikle pence-
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renin alt kismina yayilmis olsa da kullanict istedigi takdirde ekranin farkl yerle-
rine de yerlestirebilir.

Pencereler

Herhangi bir programi calistirdigimizda ya da dosya actigimizda program pence-
resine ait dikdortgen seklinde simgeyi ara¢ cubugu tizerinde gortriz (Sekil 2.3).
Bu bizim pencereler arasinda gecisimizi saglar. Farkli bir pencerede iken, diger
programin simge durumundaki penceresine tikladigimizda o programin pencere-
sini acmis oluruz.

/

e

f

Program Pencere
simgesi ismi

Pencere simgeleri.

Hizl Baslat Meniisii

Hizli baslat mentisti genellikle kullanicilarin kontrol ettigi, cok kullandiklari prog-
ramlarin sembollerinin bulundugu alani temsil eder. Kurulu olan programlardan
birisinin baslat mentistindeki sembolii, hizli baslat kismina strtiklenerek birakila-
bilir. Hizli baslat mentistinde genellike masatstiinii goster simgesi varsayilan ola-
rak mevcuttur. Bu simge, bir cok pencere acikken tek tiklama ile masatstiini gor-
meyi saglamaktadir.

Bildirim Alani
Arac¢ cubugunun en sag kosesindeki simgelerin bulundugu kisimdir. Buradaki
semboller belirli programlarin calisma durumlarini gosterirken durumla ilgili ayar-

Masaistiine gegis icin
klavyedeki Windows tusu+M
(macintosh i¢in cmd+M
tusu da kullanilabilir.)

lamalar da yapilabilir. En yay-
gin olarak gosterilen sembol- /

ler; Internet baglantisinin - e
olup olmamasi, saat, tarih, di-

zustl bilgisayarlar icin sarj Giig —M

durumu

durumu ya da bilgisayarin

elektrik ya da pille calistyor e
olmast, isletim sistemi gln- Ses I]:]J 6y
celleme uyarisi ve bilgisaya- | ayarlar

rin acilmasindan itibaren kul- :
lanict kontrolti olmaksizin Ozellestir,..
calisan programlara (antivi-

4 K
Bl $§§ ol «<— /2

baglanma

Bildirim alani ve
bazi simgeler.

/

riis programlari, sanal disk
olusturma programlart vb.) ait semboller goriilmektedir.

Bildirim alaninda kablosuz internet’e bagli olmadigimiz gordiigiimiizde, oncelikle bilgi-
sayarmmzin (varsa) kablosuz internet anahtarini calisir duruma getirmemiz gerekir. Bazi
bilgisayarlarda bu anahtar yerine kisayol tuslar: da kullanilabilir.

Windows isletim sistemi otomatik olarak kullaniciya yeni glincellemelerin ol-
dugunu da bildirim alani sayesinde gosterir. Kullanici gincellemeyi onayladigin-
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da arka planda gtincelleme baslar. Glincellemenin amact var olan isletim sistemi
hatalarini diizeltmek, yeni strtictleri bilgisayara tanitmak, isletim sisteminin per-
formansini artirmaktir. Giincelleme, bilgisayar Internet’e bagl oldugunda yapila-
bilir. Giincelleme sirasinda isletim sistemi treticisi tarafindan bilgisayara gtincelle-
me yazilimi aktarilir ve otomatik olarak calistirtlir.

Isletim Sistemi Gezgini
Isletim sistemi gezgini klasorlere ait pencerelerdeki mentiler ve araclardan olus-
maktadir. Bir dosyayt acmak icin, eger bulundugu klasor masatistiinde degilse Bil-
gisayar penceresinden ise baslariz. Bilgisayar penceresinde, 6ncelikle dosyanin
bulundugu strtcliyt secmek ve sonrasinda bulundugu klasorti agcmak gerekir.
BE&;@dZEt\%’TAd%S'E'E Ttm bu islemleri yapmak icin kullandigimiz pencerelere isletim sistemi gezgini
kisayol tusuyla da agilabilir. ~ adt verilir. Bilgisayar penceresi ilk acildiginda C, D ve varsa diger stirticii isimleri-
ni, CD, DVD, USB structlerini gorebiliriz. Bunlarin timi depolama aygitlarini
temsil eder. C strticiist her zaman bilgisayarin sabit diskini temsil eder. Sabit disk
birka¢ bolim seklinde kullaniliyorsa C ve sonrasindaki harfler sabit diskin bolim-
lerini gosterir.

~

Bilgisayar penceresi.

Klasorler arasi m S -
gecis dugmeleri 5 i ilgisayar b @I Ara Bilgisayar Arama kutusu

Sistem dzellikleri  Program kalde veva dedistic &g stricistne baglan s Ei > [ B
Adres gubugu

i Sk Kullanlantar + Sahit Disk Siiriiciileri (2)
‘erel Disk (C:)

Sabit disk suriictisti

& Kitaphklar
= 3 i 204 GE bog, 284 GB toplam
Eelgeler
J’ [Mizik. Philips External Hard Disk (D:)
i _—; I
] Resimier ‘:Zﬁ 20,3 G bog, 149 GB toplam
K buz i Video
enar cubugu + Cikarilabilir Depolama Birimi Olan Aygitlar (1)
(™ pilgisayar | SDIMMC (E:) _ Sonradan eklenen
i N depolama aygitlari
. ot 2,77 GB bog, 3,67 GB toplam
i g
=« Diger (1) J
P, E 23053
I.WJ Sistem Klasiri
I TKARAKUS Cahsma grubu: WORKGROUP Bellek: 2,00 GB
Tkarakus Idemci: Intel(R) Celeron(R) CPU ...

\ Bilgi alani
N -

Windows gezgini, konumunu ya da tam ismini bilmedigimiz dosyalari bulma-
mizi da kolaylastirmaktadir. Arama kutusuna girilen dosya isimleri o anda icinde
bulunulan klasérde ve onun alt klasorlerinde aranir. En kapsamli aramay: yapmak
icin Bilgisayar konumundayken arama yapmak gerekir. Windows 7’den 6nce ara-
ma sadece dosya ismini aramaya yonelik iken, Windows 7’de dosya icindeki keli-
meler de aranabilmektedir.

Windows gezginin alt kisminda yer alan bilgi alan1 o anda isaretli olan alan ne
ise ona ait bilgilerin goriintiilendigi yerdir. Ornegin, bir klasor secili ise klasére ait
olusturulma tarihi, tiirG gibi bilgiler burada gortinir. Sekil 2.5°te herhangi bir nes-
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ne secilmedigi icin, o anda icinde bulunulan klasore ait bilgi yer almistir. Adres
cubugu ise o anda icinde bulundugumuz klasoriin konumunu bize gosterir.

Klasorler Arasi Gezinme
Klasorler arasinda gezinme birkag farkli sekilde yapilabilir.

ilk yontemde adres cubugunun sol tarafinda bulunan oklar kullanilabilir. Sol
yone bakan ok digmesi bir tist klastre gecmeyi saglar. Sekil 2.6’daki adres cubu-
gunu dikkate aldigimizda, sol ok tusuna tiklandiginda, konumumuzun “Program
Files”dan, “Yerel Disk (C:)"ye gecmesi gerekir. Sag ok diigmesi ise sol ok diigme-
si ile ¢ikilmis olan klasore tekrar geri donmeyi saglar. Bu nedenle sol ok digme-
sine basilmadan Once sag ok digmesi pasif durumdadir. Klasorler arasinda fare ile
klasor simgelerine cift tiklayarak da gecilebilir. Asagidaki 6rnekte “Program Files”
klasortine ulasmak icin 6ncelikle “Bilgisayar > Yerel Disk (C:)"nin icine girilmistir.
Windows 7’de adres cubugundaki klasore ulasmak icin ismin Ustiine tiklanmast
yeterlidir. Ornegin, bilgisayar isimli klasére gecmek icin adres cubugundaki Bilgi-
sayar ismine tiklanmalidir. Bu yontemle i¢ ice pek cok klasor acildiginda en Ust
klasore gecmek kolaylasmaktadir. Ayrica her klasor isminin yaninda asagi yone
bakan oklara tklandiginda (bkz. Sekil 2.6, alt klasorleri listeleyen oklar) o klasor
altindaki tim klasorler agilir bir mentde listelenir.

-

Windows gezgini.
Klasor arasi Alt kasorleri Pencere agip
gegis digmeleri listeleyen oklar kapama digmeleri

Q)1 shwors - fecdowk €~ rogmres - S o regon i
| DGoade = Irxidssile > [Doumlapsiss = YoriWaste: = °
B Sk Xubandaniar T
o _ t Gorjuniim diigmesi
- Agac ¥ - ~ B Kaydirma

meni Internet Explorer gubugu

Gezgin
ana penceresi

~_

Klasor simgeleri

Kenar
cubugu

Kenar cubugu sayesinde klasor simgelerine cift tiklama gerekmeksizin i¢ ice
klasorlere kolaylikla gecilebilir. Bu cubukta [+] simgeli klasorlerin altinda baska
klasorler oldugu anlasiimalidir. Kenar cubugundaki bu yapiya “aga¢c ment” adi ve-
rilir. Ana klasorleri agacin kalin dallarini temsil eder, kalin dallar yine bircok alt
dallari icermektedir. [+] simgesine her tiklandiginda alttaki klasorler yine kenar ¢u-
bugunda listelenir, ancak gezgin ana penceresinde herhangi bir degisiklik ol-
maz. Kenar cubugunda klasor ismine tiklandiginda ise klasortin icerigi bu alanda
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gortilebilir. Kenar cubugunda dosya isimleri goriinmez, sadece klasor isimleri lis-
telenir. Dosyalar sadece gezgin ana penceresinde gortlebilir. Sekil 2.7°de gorildi-
gl gibi kenar cubugunda sadece klasor isimleri gosterilirken, gezgin ana pence-
resinde o klasore ait tim icerik gorintiilenebilmektedir.

/m

Agag
meniistinden
klasor secme.

I adobe Premiere Pro (53 \

= Belgeler
S| @ EBelgelerim
€317
M 420_GameDEsign_activeia
M Adobe
M Adobe c53 :
W Adobe S5 Master Collectior.
j Adobe InDesign C54 ;

Belgeler kitaphgi

Dilzenleme dlgitd:  Klastr ~
Adobe Premiere Pro C53 d

P tdobe Premiers Pr Z
,ﬂ Blog :
.ﬂ Bluetooth Exchange Folder

M cermaza

= H CTEAR

I 2 tde

Pencere Agip-Kapatma, Biiyiiltme-Kiigiiltme

Pencerelerin sag tst kosesindeki simgeler pencerenin simge durumuna kucultil-
mesini, ekrani tamamen kaplamasini ya da daha kiiciik boyutta gortilmesini ve
pencerenin kapanmasini saglar.

Pencere kapatma
simgeleri.

Simge durumuna TR Pencereyi kapatma

Ekrani tamamen kaplama

Eger bir pencereyi tamamen kapatmayacaksak g simgesine tiklayarak k-
cultip gorev cubuguna inmesini saglariz. Eger o anda sadece bir uygulama ile ca-
lisacaksak ve tim ekrani o uygulamanin penceresinin kaplamasini istiyorsak,

E simgesine tiklamamiz gerekir. Eger pencere ile isimiz tamamen bittiyse

simgesine tiklayarak pencerenin tamamen kapanmasi saglariz.

Klas6r ve Dosya Simgelerinin Gosterimi

Klasor ve dosyalarimizin simgelerini farkli sekillerde gosterebiliriz. Bunun icin gez-
gin penceresinin sag tst kismindaki géoriniim diigmesi ile klasor ve dosya sim-
gelerini blytk resimler, orta ve kiiciik resimler, liste, detayli liste seklinde gezgin
ana penceresi icinde gorebiliriz. Dosyalarin farkli sekillerde dizenlenmesi onlara
ait ayrintilart, 6rnegin boyut, olusturulma tarihi, bicimi gibi, anlamamizi kolaylasti-
rir. Cok kalabalik olan bir klasorde buytik simgeler kullanilmasi aradigimiz dosya
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ve klasorleri bulmamizi zorlastirir, bu nedenle daha kiiciik simgelerle ya da liste
seklinde gosterim tercih edilebilir. Sekil 2.6’daki klasorler en biiyiik simgeler ile
gosterilmis haldedir. Bu nedenle cok kisitlt sayida klasor ekranda goriintilenmek-
tedir, diger klasorlerin gortlebilmesi icin kaydirma cubuklari kullanilabilir. Kay-
dirma cubuklart ihtiyaca gore yatay ve dikey olabilir. Cubugu fare ile tutarak asa-
g1 dogru surtkledigimizde, alt kissmdaki klasor ve dosyalart gorebiliriz.

Klasor Olusturma

Klasorler normal hayatta oldugu gibi dosyalarimizi kategorilendirmek ve diizen-
lemek icin kullanilir. Resimlerimizi ele alalim, simdiye kadar cektigimiz tim re-
simleri tek bir yerde toplasaydik, gecen yaz gittigimiz kamptaki resimleri bulmak
cok zorlasirdi. Oysa resimleri kategorilendirerek, “Yaz Kampit 2011” isimli bir kla-
sore kamp resimlerini koydugumuzda, 2011 yilinin kamp resimlerine ulasmamiz
cok daha kolay olur.

Klasor olusturmak icin Windows gezgininde uygun oldugunu distindigiiniiz
yere sag tiklayip, Yeni > Klasor secenegini secmek gerekir (Sekil 2.9). Olusan kla-
sor varsayilan olarak “Yeni Klasor” seklinde adlandirilir. Bu durumda “Yeni Kla-
sOr” isminin Uzerine fare ile uzun araliklarla iki kez tikladigimizda veya F2 tusuna
bastigimizda, ismini degistirmek icin imlecin yanip sondigi gorilir (Sekil 2.9).
Klasore uygun ismi yazdiktan sonra fare ile herhangi bir yere tikladigimizda klasor
ismi onaylamis olur.

Klasor ya da dosya acikken isimlerini degistiremeyiz.

Yeni klasor ve dosya olusturma segenegi.

Gardndnm »
Siralama algitd »

‘enile

At Masaiistiinde sag

<«——— tiklandiginda agilan . .
Kisayal vapisti s § Yeni olusan klasér
pencere

Gerl &l Ad Dedistir Chl+Z (ismini degistirmek icin imleg aktif)

Grafik Gzellikleri. .. A
Grafik Secenckleri b | 1]

T Yeni klasor olusturma
I | TR, o ]

A kisayal

8 Ekran cozindrligi

[t Araglar B2 Microsaft Office Access 2007 Databass
'@Flash ActionScript File
& Bit: eslem resmi
[EKisi

@Microsoft Office Word Document
Microsoft Praject Document
@Microsoft Office PowerPoint Presentation
h@I‘ﬂicrusul“t Office Publisher Document

B WinRar arsivi

|| Metin Belgesi

@Microsoft Office Excel Worksheet

BB WinRAR ZIP arsivi

B Evrak Cantas:

Yeni olusturulabilecek dosya tiirui listesi
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Yeni olusan klasoriimiiziin boyutu 0 bayt'tir. Bu klasoriin icine dosyalar koydu-
gumuzda ise klasoriin boyutu dosyalarin biytkligintn toplami kadar olur. Klasor
ya da dosya boyutunu 6grenmek icin klasor ya da dosya isminin lizerine sag tikla-
yip, Ozellikleri secersek Boyut kisminda ne kadar yer kapladigini gorebiliriz. Se-
kil 2.10°da goruldigt gibi, “Yeni Klasor” isimli klasoriin boyutu 0 kilobayttir.

Ozellikler penceresi.

“ Yeni klastr Ozellikleri \

Genel | Paylagim | Giivenlk | Onceki Stiimier | Dzellesti |

1 |‘r'er1i klasar

>

Tiir: Dosya klasorii

Konum: C:\Users\packard bel\Desktop
Boyut: 0 bayt

Diskte boyut: 0 bayt
igerik: 0 Dosya, O Klastr

Olhugtealrma; 13 Dcak 2012 Bugur, 5 dakika once

Oznitefikler: [ {53t ckuniur [Y ainizca kiasordeki dosyalara wgularirg

I Gl Geligmi... |

| Tamam I iptal Upgula I

/

Yeni Dosya Olusturma

Yeni dosya olusturmak yeni klasor olusturmaya benzer, ancak Windows’ta cok
farkli dosya tiri oldugundan her biri i¢in ayri ayri dosya olusturma secenegi
sunulur.

Burada program kavramini bilmekte fayda vardir. Her biri farkli amaclar icin
gelistirilmis belirli komutlar1 uygulayan yazilimlara program denir. Ornegin, yaz
yazmak ve diizenlemek icin Word'ti kullaniriz, hesaplama gerektiren islemler icin
Excel kullanilir ya da sunum hazirlamak icin PowerPoint kullanabiliriz. Tim bun-
lar program olarak adlandirilir ve bu programlar sayesinde kendi dosyalarimizi
olustururuz. Bunlara Word dosyasi, Excel dosyas1 ya da Powerpoint dosyasi
adt verilir ve bu adlandirma dosya tirtini de tanimlar.

Masatstiine sag tiklayip Yeni secenegini sectigimizde, en ¢cok kullanilan prog-
ramlar1 gorebiliriz (Sekil 2.11). Ornegin Word ya da Excel dosyalarini secebiliriz.
Bunun disinda yeni dosyalar acik olan programlarin icinde de olusturulabilir.
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Yeni dosya olusturma secenekleri.

[#]Kisayal
@Microsoft Office Access 2007 Database Yeni olusan Word dosyas!
"ThJFlash ActionScript File (Ismini degistirmek icin imleg aktif)

| #|Bit eslem resmi
EKisi

o .
icrosoft Project Document
@Microsoft Office PowerPoint Presentation
@Micmsoft Office Publisher Document

BB winRan arsivi

|_| IMetin Belgesi

@Micmsoft Office Excel Worksheet

BB winRaR ZIP arsivi

\ ﬁEvrak Cantasi /

Dosya ismini ise yine iki sekilde degistirebiliriz. Birincisi, dosya kapali iken,
dosya isminin ustiine uzun araliklarla iki kez tiklandiginda imle¢ yanmaya baslar
ve yeni ismi girip Enter tusuna bir kez basariz ya da fare ile bos bir alana bir kez
tiklanir. Diger yol ise programin icindeyken Dosya mentstinden “Farkli Kaydet”
secenegi ile dosyaya yeni isim vermektir.

Jocurment

Dosya Ag¢ma-Kapatma
Herhangi bir dosyay1 acmak icin dosya simgesine cift tiklamak yeterli olacakuir. Is-
letim sistemi acilmak istenen dosyanin tiirint algilayip uygun programi calistir-
mak tizere ayarlanmistir. Eger uygun program bulunamazsa, kullanictya bir prog-
ram sec¢mesi icin bir pencere acilir. Kullanict eger uygun programin bilgisayarda
mevcut oldugundan eminse bu secenegi kullanabilir. Gelen pencerede isletim sis-
temi gezgini acilir ve “Program Files” klasoriinde programin kuruldugu klasorden
programin .exe dosyasi secilir.

Tum programlarda Windows gezgin penceresinde bulunan “simge durumuna
kucult”, “ekrant kapla” ve “kapat” digmeleri mevcuttur. Bu diigmeler yoluyla dos-
yalar simge durumuna kuictltilebilir, ekrana kaplanabilir ya da kapatilabilir.

Dosya Tasimak
Dosya tasimak, dosyay1 bulundugu konumdan alip baska bir konuma yerlestirmek
anlamina gelir. Bu bir anlamda dosyanin bulundugu yerden silinmesi ve yeni bir
konumda olusturulmasi demektir. Dosya tasimak icin iki yontem vardir. Birincisi
dosya simgesine sag tiklanarak Kes secenegi secilir ve sonrasinda tasinmak iste-
nen konumdayken yine fare ile sag tiklanip Yapistir secenegi secilir.

ikinci bir yol olarak dosya tasimak icin dosyayi farenin sol tusu basili sekilde
tutup, surtkleyerek baska bir klasore birakmaktir. Boyle bir durumda, eger dosya-
y1 kendisi ile ayni siiriicii alundaki (Ornegin C siiriiciisiindeki iki dosya) bir klaso-
re tasinmissa dosya oldugu konumdan silinip yeni konuma yerlesir. Farkli bir si-
rictdeki bir klasore tasindiginda ise dosya bulundugu konumdan kopyalanip di-
ger klasore yapistirilir, bu durumda dosyanin bir kopyast hala eski konumunda
mevcut olacaktir.
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Shift + Delete tusu ile dosya
Geri Donlisim Kutusuna
gbnderilmeden tamamen
silinir. Bu nedenle emin
olunmadikga shift+delete
seceneginin kullanilmasi
onerilmez.

Dosya Silmek
Dosyalart silmek icin iki yontem vardir. Dosyayi silmek icin oncelikle ilgili dosya-
nin kapali olmasi gerekir, yani herhangi bir programla acilmamis olmasi gereklidir.
Ik yontemde acik olmadigindan emin oldugumuz dosyanin simgesinin tstiine sag
tiklayip Sil secenegi secilir. Bu durumda isletim sistemi bir diyalog kutusu aracili-
g1 ile kullaniciya dosyayr geri dontisim kutusuna gondermek istediginden emin
olup olmadigint sorar. Kullanict “Evet” diigmesine tikladiginda dosya Geri Donii-
stim Kutusuna gonderilir. Geri Doniisiim Kutusu’'na gonderilen dosyalar aslin-
da tamamen silinmis degildir ve kullanict Geri Dontisim Kutusu’'na sag tiklayip
Geri Doniisiim Kutusunu Bosalt secenegini sectiginde dosya artik tamamen si-
linir (Buna ragmen tamamen silinen dosyalarin geri getirilmesini saglayan 6zel
programlar mevcuttur). Geri Dontistim Kutusu’na yanlislikla gonderilen dosyalart
kullanict geri getirmek isteyebilir. Bunun icin Geri Dontisim Kutusuna girilir ve
dosya simgesinin tzerine sag tiklanip Geri Yiikle secenegi secilir. Boylece Dosya
eski konumuna doner.

Ikinci bir yol da silmek istedigimiz dosyanin tizerine fare ile tek tiklayip ardin-
dan klavyedeki Delete tusuna basmaktir, boylelikle dosya silinip Geri Dontistiim
Kutusuna gider.

Baslat Meniisii

Baslat mentst, bilgisayardaki tim programlara ve isletim sistemi fonksiyonlarina
ulasabilecegimiz temel mentidiir. Bu mentdeki tim 6geler kullanicinin tercihleri-
ne gore gosterilebilir ya da gosterilmeyebilir. Sekil 2.12’de Baslat mentsiiniin te-
mel kisimlart gortilmektedir. Baslat mentstintin sol tarafinda bilgisayara kurulmus
olan, en sik ve en son kullanilan programlar goriliir. Sag kisimda ise isletim siste-
minde varsayilan olarak bulunan program ve klasorler gosterilmektedir. Farkli
isletim sistemlerinde benzer yapilar olsa da Baslat mentisi Microsoft Windows’a
ozel bir ogedir.

Baglat meniisti.

penceresi

Tim programlar

~
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Denetim Masasi

Denetim masasi bilgisayara ait donanimlar ve yazilimlarla ilgili ayarlamalar bildigi-
miz uygulamadir. Baslat mentsiinden Denetim masasint sectigimizde, karsimiza
gelen seceneklerle isletim sistemini glincelleyebilir, bilgisayarin giic¢ tasarrufu sece-
neklerini degistirebilir, tim donanimlarla ilgili ayarlamalar: yapabilir, program kal-
dirip glincelleyebilir, bilgisayarin glivenlik ve kullanict ayarlart gibi bircok islemi
yapabiliriz (Sekil 2.13).

E® Tiim Denetim Masasi Ogeleri

mqﬂ « Denetim Masasi + Tam Denetim Masan Ogeled = = &3 [ veretin mazasnds s
Bilgisayanmzin ayarlanm diizenleyin Gorintalerne olgoto:  Bidk smoeler
r 4 =
Aygitlar ve Yazolar L Baglarken Bildirin Alam Simgelen

/ Biilge ve Dil Dizin Dlugturna Seceneklen | Ebeveyn Denetimleri
(«g o e r ¢ % ey i

@ Erisim Kolaylhin Merkezi @ Esitleme Merkezi Qv enubu

J Fare f Flash Player u Giirev Cubuju ve Baslat Mentsii
!' Goruntd \@ Gig seceneklert m Intel(R} GMA Driver for Mobile
- Internct Secenckleri ? islern Merkezi Kimbik Bilgisi Yoneticisi

E_:I Klasir Secenckieri e HMavye ‘& Konusma Tamima

% Kullanicr Hesaplar ﬁ Kurtarma @ Masaiistil Araglar

_ioixjl Denetim
i masast.
2l
=

\

Program Kaldirma-Silme

Denetim masasinin en 6nemli gorevlerinden birisi bilgisayara kurulu programlarla il-
gili kaldirma ve giincellemenin yapilabilmesidir. Programlari kurarken genellikle ku-
rulum ya da setup isimli calistirilabilir dosyay1 calistirmak ve ekrana gelen pence-
relerde uygun secimleri yapip ilerlemek gerekir. Kurulan tim programlar Denetim
Masast-Programlar ve Ozellikler secenegi secildiginde gelen pencerede listelenir.
Kaldirilmak istenen programin tzerindeyken sag tikladigimizda “kaldir-degistir”
diigmesi gorintir ve tiklandiginda ilgili program bilgisayardan kaldirilmaya baslanir.

Programlar: kesinlikle Program Files klasoriinden silmemek gerekir, ciinkii bir program
kuruldugunda programa ait bircok dosya ve bilgi, isletim sisteminin farkl: yerlerine yer-
lestirilir. Sadece kurulan klasorii silmek bu ayarlarin ve farkl: yerlerdeki dosyalarin silin-
mesini engeller, ayrica program baslat meniisiinde goriinmeye devam eder. Programin
ileri siiriimleri kurulmak istendiginde ise baz1 sorunlar ortaya cikabilir.

Yaninda |E| isareti bulunan simgeler, dosya ya da klasorlere ait kisayolu temsil eder.
Bunlar dosyanin kendisini degil sadece dosyaya ait adresi tutarlar, bu nedenle bu isaretli
simgenin silinmesiyle dosya silinmis olmaz. Ayn sekilde kisa yol simgelerini kopyaladigi-

mizda asil dosyay1 kopyalamis olmay1z.
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Kapatma
secenekleri.

Program Calistirma

Uzantist .exe olan dosyalar programi windows isletim sistemi ailesinde c¢alistirma
dosyalaridir. Herhangi bir program bilgisayara kuruldugunda biytik cogunlukla
Baslat mentistinden programa erisilir. Bunun disinda, calistirilmak istenilen prog-
ram, kurulu oldugu klasoérdeki .exe dosyasina cift tiklanarak da calistirdabilinir. Cok
stk kullanilan programlarin kisa yollart masatistiine ya da hizli baslat mentstine de
yerlestirilebilir, bunun i¢in Baslat mentstinde programin calistirma dosyasinin ismi-
nin strtiklenerek masatistii ya da hizli baslat mentst kismina birakilmast yeterlidir.

Bilgisayari Kapatma Secgenekleri
Calismamizi bitirdigimizde bilgisayart cesitli yollarla kapatabiliriz, Baslat mentsu-
niin sag alt kismindaki “Kapat” diigmesine tiklandiginda bilgisayar tamamen kapa-
nir, yani yeniden acmak icin bilgisayarin acilis diigmesine basilmasi gereklidir. .Se-
kil 2.14’te gortuldigt gibi Kapat digmesinin hemen yanindaki saga bakan ok’a tik-
landiginda ise cesitli secenekler gorulir.

Bunlarin basinda “Oturumu Kapat” secenegi gelir. “Oturum” bir kullanicinin bil-
gisayart acip kullanmasi ve kapatmasina kadar gecen stire olarak distintilebilir. Ba-
z1 bilgisayarlar farkli kullanicilar tarafin-

dan kullanilir ve her kullanicinin kendi

Oturumu Kapat kullanici adi ve sifresi vardir. Boylece

Kilitle her kullanict kendi oturumunda masa-

ustl ve diger isletim sistemi ayarlarini

Yeniden Baglat yapabilir. Bir kullanicinin yaptgt ayar-

lar, farkli hesapla bilgisayart kullanan

! Uiy kullanict tarafindan gorillmez. Boylece

Kapat | 3 Hazirda Eeklet kullanict “Oturumu Kapat” dediginde

/ kendi oturumunu kapatmis olur, tim

programlar kapanir ancak bilgisayar ta-
mamen kapanmaz, sadece kullanict ad:t ve sifresinin girilebilecegi bir ekran gorti-
niir. Boylece bir diger kullanict kendi hesabiyla bilgisayart acabilir.

“Kilitle” secenegi ise, program ve dosyalari kapatmadan, bilgisayarin kilitlen-
mesini saglar. Bir kullanici tarafindan kilitlenen bilgisayar yalnizca o kullaniciya ait
kullanict adi ve sifresiyle tekrar acilabilir. Kilitlenmis bilgisayarda, tipki “Oturumu
Kapat” seceneginde oldugu gibi yalnizca kullanict adi ve sifresinin girilebilecegi
bir ekran gortintir.

“Yeniden Baslat” seceneginde bilgisayar tamamen kapatilarak otomatik olarak
tekrar acilir. Bu nedenle Yeniden Baslat secenegini secmeden once tiim dosyala-
rin kaydedilmesi ve programlarin kapatilmasi gerekir. Genellikle yeni bir program
kurulduktan sonra, programin diizgiin sekilde calismast icin bilgisayart yeniden
baslatmak oOnerilir.

“Uyku” secenegi kullanicinin bilgisayari bir stire kullanmayacagi durumda, giic
tasarrufu yapabilmesi icin, tim programlar ¢alisir durumda iken duraklatilmasini
saglar ve ekrani kapatir. Uyku durumundan ¢ikmak icin klavyenin herhangi bir tu-
suna ya da bilgisayari agma tusuna basmak gerekir. Bu durumda bilgisayarda acik
olan tim programlar hizli sekilde tekrar calisir duruma gelecektir.

“Hazirda beklet” ise uyku moduna benzer ancak bu secenekte, programlar ha-
fizaya degil sabit diske alinir ve bilgisayarin elektrikle baglantisi tamamen kesilir.
Kullanict bilgisayart acma tusuyla acabilir, isletim sistemi cok hizli bicimde acilir ve
acik brrakilmis olan programlar calismaya devam eder.
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Mac OS

Mac OS, Apple bilgisayarlarla 6zdeslesmis bir isletim sistemidir. Mac OS, Apple
firmas: tarafindan Uretilmeyen bilgisayarlarda bazi yontemlerle kurulabilse de ge-
nellikle bu tercih edilen bir durum degildir. Ote yandan Apple firmasi tarafindan
uretilen bilgisayarlara Windows isletim sistemi kurmak mtumkindir.
Tammlar
e Sag tiklama: Ctrl + fare tiklama ya da iki parmakla dokunmatik alana dokunma
e Fare tiklama: Dokunmatik alana bir kez tiklama ya da farenin sol tusu ile tikklama
e Cift iklama: Farenin sol tusu ile hizli sekilde iki kez tiklama

Masaiistii

Diger isletim sistemlerinde oldugu gibi, Mac OS acildiginda da oncelikle masatistii
ile karsilagilir. Ancak masaiistii bilesenleri Windows'tan biraz farklilik gosterir. On-
celikle ekranin gorsel olarak diizenlemesi farklidir. Sag tst kosede bildirim alani,
sol koseden baslayan tist menti, ekranin alt kisminda kullanicr tarafindan 6zellesti-
rilebilen uygulamalar alani (dock) ve sol tst kosenin en kenarinda bulunan Apple
ment bulunur. Bunun disinda masatistiine kullanici dosyalart da yerlestirilebilir.

-

Mac OS masatistii.

Ust menii Bildirim alani

isletim sistemi gezgini (Finder)

Apple

—
. i Finder Dosya Dizen Gorinti Git_ Pencere Yardim M1 D 4 = 4 5§ 1401_Q
menu - :

User Guides Asg Kullaninilar
Infomanan

1etl Smy.mp)

Uygulamalar mendsii

Ust Menii ve Bilesenleri

Mac OS’un kendine has 6zelliklerinden biri o anda calisan programlara gore degi-
sen Ust mentdir. Normalde Windows’ta acilan her program penceresinin kendine
ait bir st meniisi mevcutken, Mac OS’ta o anda aktif olan program ne ise isletim
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sisteminin {ist meniisii o programin meniisiine doniisiir. Ornegin, Sekil 2.16’da
Google Chrome Internet tarayicist acik iken Chrome’a ait menti ist meniiniin ye-
rini alir, yalnizca Apple ment yerini korur.

Apple Ust menii
Acik olan ment
programa gére A — —,
degisen vist menii. ® Chrome Dosya Dizenle Goriintile Gecmis Yerlsaretleri Pencere Yardim
W Yeni Sekme x.‘{\MGmalI - Gelen Kutusu - turk = _
c (o

Ust meniiniin temel bilesenlerine baktugimizda (Sekil 2.17) en siklikla kullanilan
iki tanesi “Finder” ve “Git” menusudir. Finder Mac OS isletim sisteminin gezginine
verilen isimdir. Ekranin alt kisminda bulunan uygulamalar mentstiinden mavi renkli
glilen ylz simgesine tiklandiginda gezgin penceresi acilir.

Git mentstinden Bilgisayar, Masatstli, Uygulamalar klasort acilabilir. Git me-
niisti bir nevi baslat mentst gorevi gortr.

~

U‘St menti [} Dosya Dizen Gorintii| Git |Pencere Yardim . m Pencere Yardim
. Finder Hakkinda - ] o |
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Uygulamalar Meniisii

Uygulamalar meniisii masatistiiniin alt kisminda ortalannus sekildedir. Ontaniml
olarak Finder, panel (hesap makinesi, takvim gibi temel uygulamalarin oldugu ge-
nel uygulama), ¢op kutusu uygulama mentsiinde yer alir. Bunun disinda, kullani-
¢t herhangi bir uygulama ya da klasort striikleyip mentiye biraktiginda, uygula-
manin simgesi stirekli olarak uygulama mentsinde gortiniir. Uygulamalar menti-
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st ile ilgili ayarlamalar yapmak icin “Sistem tercihleri > Uygulama” yolu takip
edilmelidir. Burada, uygulama mentistiniin biiytkligt, pozisyonu gibi ayarlamalar

yapilabilir.
/ Kullanici Uygulamalar
Sistem tarafindan agilan mentisti.
tercihleri  klasor ve dosyalar

Arag kutusu digmesi

£@2QOLTEOT HEE

Finder  Programin aktif oldugunu

K bildiren mavi isaret kutusu /

Mac 0S'ta o anda cahsir
Sekil 2.18'de gortldigu gibi Windows'ta gorev cubugunda yerlesen pencerele-  durumda olan programlarin

rin simgeleri, Mac OS’ta uygulamalar mentistine yerlesir. altinda parlak mavi renkte
yuvarlak bir simge goriiniir.

t
'

Sistem Tercihleri

Sistem Tercihleri Apple Mentusiinden veya uygulamalar mentsitinden (Sekil 2.19)
ulasilabilen, donanim ve yazilim ayarlart yapmamizi saglayan uygulamadir. Win-
dows’taki denetim masast ile ayni islevi goriir. Sekil 2.19’da gosterilen “Sistem
tercihleri” kategorilendirilmis sekilde gorilmektedir. Gortaldigi gibi Donanim,
Internet baglantsi, Sistem ayarlamalar1 ve Kisisellestirme ayarlari buradan ya-
pilabilmektedir. Kisisellestirme kullanicinin kendi tercihlerine gore grafik arayi-
zunl degistirmesi anlamina gelmektedir.

Sistem tercibleri

penceresi.
Kigisel
- T -
o o @ W © m
Exposd we Carlindg GCivenlik Masailsril ve Spatlight Lluslararasy
Spaces Ekran Koruyucu
Donamm
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0O & m v B
Bluetooth CD'ler ve DVD'ler Ekranlar Enerji Kafida Dokme  Klavye ve  [zleme Dortgeni
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MobileMe Paylagma CuickTime
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Sistem
8 » R @ @&
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Bildirim Alani

Ekranin sag tst kisminda yer alan “Bildirim alant” daha énce Windows isletim
sisteminde bahsedildigi gibi sistem fonksiyonlarinin kontrol edildigi alandir. Asagi-
daki sekilde “Bildirim alaninda” yer alan bazi simgelerin islevleri belirtilmistir. Win-
dows’tan farkli olarak bildirim alaninda arama secenegi sunulmaktadir. Bu arama
secenegi sadece dosya ve klasorle sinirlt kalmayip kullanicinin tercihlerine gore re-
simler, e-postalar ve adres defteri gibi cok genis kapsamli arama yapmaktadir.

Ag baglantisi \

durumu

Bildirim alani.
Pil glic durumu  Tarih ve saat

r—/% r—/%
110 © 3 = <) B G 1:35) Car 14:35 el

Spotlight

Ses ayarlari Arama

Finder (isletim Sistemi Gezgini)

Mac OS’ta isletim sistemi gezgini “Finder (arayic1)” olarak adlandirilir. Finder’a
hem tist mentiden hem de uygulamalar alaninda bulunan gtilimseyen mavi renk-
li simgeden ulasilabilir (Sekil 2.17). Bir Finder penceresi tipki Windows gezgini-
ne benzer. Sol tarafta kenar cubugu, ustte simgeleri diizenleme ve arama yapma-
ya yarayan araclar ve klasor ve dosyalarin gorintilendigi gezgin ana penceresi
yer almaktadir.

Pencere Agip-Kapatma, Biiyiiltme-Kiigiiltme
Pencere acip kapatmak icin kullanilan digmeler, Windows’un aksine, diigmeler
pencerenin sol tst kismina yerlestirilmistir. Ayrica “Ekrani Kapla” diigmesi pence-
reyi hem genislik hem yiikseklik olarak tamamen kaplamaz, sadece ylkseklik ba-
kimindan pencere ekrana yayilir, genislik aynen kalir.

Pencere Kapatma 1 } - Ekrani kapla
boyutlandirma diigmesi ’ ‘ diigmesi
diigmeleri. T

Simge durumuna
kiigtiltme diigmesi

Tum pencereler acik iken, F11 tusuna basildiginda masatsti gortintir. Tekrar
F11’e basildiginda pencereler eski halini alir.

Bir cok diyalog penceresinde “Tamam” diigmesi bulunmaz, bu nedenle (X) diigmesi tiklan-

diginda kullanicinin yaptig: degisiklikler onaylanms olur.
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Klas6r Olusturma

Klasor olusturmak icin klasor olusturulmak istenen konuma sag tiklayarak “Yeni
Klasor” secenegi secilebilir. Mac OS’ta sag tiklandiginda acilan mentden dosya
olusturma secenegi yoktur (Sekill 2.22).

-

Yeni Klasor Yeni klasor
Yeni Diske Basilabilir Klastr olusturma segenegi

Bilgi Ver

Masadsti Arkaplanini Degistir...
Derle

Suna Gére Dizenle: [ 2
Gorinti Seceneklerini Goster

Daha Fazla (3

.

Masaiistiinde sag
nklandiginda
acilan pencere.

Dosya ve Klasor Tasima
Dosya tasimak icin farenin sol tusu basili sekilde dosyayi tutup istenen konuma
surtikledikten sonra birakmak gerekir. Windows’taki duruma benzer sekilde, tasi-
nan dosyanin mevcut konumu ile tasinacag: ko-

num aynt strticti altindaysa dosyalar eski konu- /

mundan silinir.
Mac OS'ta dosya kes-yapistir ozelligi yoktur.
. Y . yapls sy . Sununla Ag >
Bunun i¢in dosyanin 6nce kopyalanip yeni ko-
numuna yapistirilmasi ve sonra onceki konu- Gopl Sepeting Tay) |
mundan silinmesi gerekir. Dosya kopyalamak Bilgi Ver
.. Sikistir: “Resim 8"
icin Cogalt
1. Dosya ve klasor simgesi sag tiklanir. Arma Yap
. PR Goz At: “Resim 8"
2. Kopyala secenegi secilir. !
3. Yeni konuma gelinir ve sag tiklanir. Kopyala: “"Resim 8" |
4. Cikan meniide “Ogeyi yapistir” secenegi Secimi Derle |
secilir. Etiket: |
L3 B NSRS N §
Dosya Silme Daha Fazla > |

Dosya silmek icin CTRL + fare sol tus kombi-

Dosya ve klasor
ismine sag
hklandiginda
acilan pencere.

nasyonu kullanilir ve “Cop Sepeti'ne Tas1” sece-
negi secilir. Dosya Cop Sepetine surlklenip birakilarak da silinebilir. Cop sepetini
kalict olarak bosaltmak icin Cop Sepeti simgesine sag tiklanarak “Copu Bosalt” se-
cegi secilir.

Bilgisayari Kapatmak

Mac OS'ta bilgisayart kapatmak icin 4 secenek bulunur. Bunlar “Uyu”; “Yeniden Bas-
la”, “Sistemi Kapat” ve “Kullanict Oturumunu Kapat™tir. “Uyu” Windows'taki Uyku
modu ile ayni islevi goriir ve tim programlar calisirken ekrani kapatir ve program-
lart durdurur. “Yeniden Basla” sistemi tamamen kapatip otomatik olarak tekrar acar-
ken “Sistemi kapat” bilgisayari tamamen kapatir. “Kullanict Oturumunu Kapat” sece-
negi ile bilgisayar ¢alisir durumdadir, ancak tim programlar ve dosyalar kapanir ve
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Apple Menii.

kullanicinin kullanict adi ve sifresi girmesi gereken bir diyalog kutusu ekranda gort-

niir. Kapatma seceneklerini gormek icin Apple ment acilmalidir (Sekil 2.24).

Bu Mac Hakkinda
Yazilim Giincellestirme...
Mac OS X Yazihmlari...

Sistem Tercihleri...
Dock [ 2

Son Kullanilan Odeler >
Cikmaya Zorla: Onizleme NOHD

Uyu
Yeniden Basla. ..
Sistemi Kapat...

Kapatma
secenekleri

Kullanici Oturumunu Kapat... {320

/

Program Calistirma

Programlar, uygulamalar mentsiinde kisa yolu olan programlar cift titklamakla ca-
listirilir. Program kurmak icin ise Mac OS isletim sistemi “dmg” uzantili kurulum
dosyalarini kullanir. Kullanici “dmg” uzantilt dosyayi calistirdiginda program klaso-
i “Uygulamalar” klasoriine yerlesir. Programi silmek icin bu klasordeki program
klasoriniin silinmesi yeterlidir.

LINUX

Linux en basit ifade ile 6zgur bir isletim sistemi cekirdegidir. Linux,1991 yilinda
Finlandiya asilli, Helsinki Universitesinde 6égrenci olan Linux Torvalds tarafindan
gelistirilmistir. Bu ¢ekirdek tizerine gelistirilen isletim sistemlerine Linux dagitim-
lar1 adi verilmektedir. Burada bahsi gecen ti¢c kavrami (6zgtir, ¢cekirdek ve Linux
dagitimlary) anlamamiz bu isletim sistemi temel alinarak gelistilmis Linux dagitim-
larint daha iyi anlamamiz acisindan 6nemlidir. Linux tabanlt isletim sistemlerinin
nasil kullanidigina gecmeden énce bu ti¢ kavrami aciklayalim. Ozgiirliikten kasit
bu isletim sistemi c¢ekirdeginin kaynak kodlarinin herkes tarafindan gorilebiliyor,
degistirilebiliyor ve serbestce (licretsiz bir sekilde) dagitilabiliyor olmasidir. Bu ne-
denle, bu tir gelistirilen yazilimlara acik kaynak kodlu yazilimlar denmektedir. Fir-
malara bagli, sahipli isletim sistemlerinde (Windows ve Mac OS gibi) isletim siste-
mi tek merkezden gelistirilirken, acik kaynak kodlu isletim sistemleri diinyanin
her tarafindan gontlla bireyler tarafindan gelistirilmektedir. Her ne kadar cogu Li-
nux dagitimlari Gicretsiz olsa da, ticretli satilan Linux dagitimlart da mevcuttur. Ce-
kirdek ise isletim sisteminin ¢ziinii olusturan bilesene verilen addir. Isletim sis-
temleri bu temel bilesen tizerine insa edilir. Son olarak, Linux dagitimlar: kavra-
mit vardir. Su an kullanimda olan Linux ¢ekirdegi temel alinarak gelistirilen ve acik
kaynak kod felsefesini benimsemis, aralarinda farkliliklar olan isletim sistemlerini
Linux dagitimlart olarak adlandirmaktayiz. Piyasada Linux cekirdegi tizerine gelis-
tirilmis bir cok Linux dagitimi mevcuttur. Ornegin, Ubuntu, Debian, Pardus bun-
lardan sadece bir kagidir. Bu bolimde Linux dagitimlarindan biri olan Pardusun
temel kullanimi hakkinda bilgiler verecegiz. Pardus isletim sisteminin secilmesinin
sebebi, ulusal capta gelistirilmis ilk Turkce isletim sistemi olmasidir.
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PARDUS

2003 yilinda TUBITAK BILGEM (Bilisim ve Bilgi Giivenligi fleri Teknolojiler Aras-
tirma Merkezi) blinyesinde bir ¢ok gontilliiniin de katkilarryla gelistirilmeye basla-
nan, 2005’te de ilk stiriimi yayimnlanan, Gicretsiz Tiirk¢e hazirlanmus bir isletim sis-
temidir. Pardus isletim sistemini “Calisan” ve “Kurulan” olarak iki sekilde kullana-
biliriz. Bu ayrim Pardus isletim sisteminin calistiridldigi donanim ile alakalidir. “Ca-
lisan Pardus’ta, isletim sistemini bilgisayara kurmadan, CD, DVD veya USB gibi ha-
rici bir kaynaktan calistirabilirken, “Kurulan Pardus” ise diger isletim sistemlerinde
oldugu gibi, isletim sistemi kullanilan bilgisayarin sabit diskine kurularak calistiril-
maktadir. Bunun yanisira, Pardus’un ev kullanicilari ve kurumsal kullanicilar icin
iki farkli stirimi mevcuttur. Pardus’un istenilen stirimind http://www.par-
dus.org.tr/ Internet adresinden Ucretsiz olarak indirilebilir.

Farkl: Pardus siiriimlerinde ekran goriintiileri farkl: olabilir. Bu iinitede ev kullanicilari-
na yonelik gelistirilmis Pardus 2011.2 Cervus elaphus calisan siiriimii iizerinden Pardus
kullanimi anlatilacaktur.

Masaiistii

Masatsti kavrami diger isletim sistemlerinde oldugu gibi, Pardus isletim sistemin-
de de mevcuttur. Ancak, Linux dagitimlarinda KDE, Gnome, Xfce, Lxde, Fluxbox
gibi cesitli masatsti ortamlar1 vardir. Pardus 2011.2 Cervus alphus ev kullanicist
surimiinde KDE masatstii ortamint kullanmaktadir. Bu nedenle bu bolimde an-
latilacak bilesenler bu masatsti ortaminin 6zelliklerini yansitacaktir.

Pardus isletim sistemi ilk kez calistirldiginda ekrana Kaptan isimli bir kerelik
calisan yapilandirma yardimcist gelmektedir. Bu yapilandirma aract ile Pardus isle-
tim sistemi ile ilgili temel ayar ve tercihler (fare, klavye, tema vb.) yapilmaktadir.
Sekil 2.25'te Kaptan yapilandirma aracinin ekran goriintiistt gortilmektedir.

b
m DIKKAT

/ﬁ Kaptan

2 Pardus 2011.2'ye Hos Geldiniz Haptan

x

@ o5 Geldiniz + Fare

Pardus nedir?

bilir, miizik
pabilirsi

ir uygulamadir, Littfen baglamak

53 iptal

\

Kaptan:

Pardus’'un
yapilandirma
aract.
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Kaptan yapilandirma araciyla gerekli 6n ayarlamalar yapildiktan sonra, masats-
tii bilesenlerini tanimaya baslayabiliriz. Sekil 2.26’da Pardus isletim sisteminde yer
alan temel bilesenler gortilmektedir.

Masatistii
bilesenleri.
Masaiistu klasori
| ol % . il
e 3 " g Panel
; Sistem P|35W{1.
- e
Kick-off
uygulama
calistiric
meniisi Panel

- /

1. Kick-off uygulama calistirict meniisii: Uygulamalarin calistirldigi ment.

2. Masaiistiinii goster: Calisan tim pencereleri tek tiklama ile simge durumu-
na getiren programcik.

3. Sayfalayict: Linux dagitimlarinda kullanilan ¢oklu masatsti uygulamast,
birden fazla masatstiine sahip olmamizi saglayan bir programcik.

4. GoOrev Yoneticisi: Calisan programlar simge durumuna kigultildiginde
yerlestikleri alan.

5. Sistem Cekmecesi: Ses, son takilan aygit, pano icerigi, pil durumu gibi
programciklarin konumlandig: alan.

6. Panel: Masalistl goster, sayfalayict, gbrev yoneticisi ve sistem ¢ekmecesinin
timinin yerlestigi alandir. Plasma mentsti yardimu ile birden fazla panel
olusturulabilir.

7. Panel Plasma Meniisii/Panel Ara¢ kutusu: Panel Gizerine programcik ek-
lemek, kaldirmak gibi ayarlarin yapildigi mentdur.

8. Plasma Meniisii: Panel, Programcik, Etklinlik ve masatsti gibi ayarlarin
yapildigi ment.

9. Masaiistii Klasorii: Uzerinde ¢op tenekesi, ev dizini gibi bilesenlerin yer-
lestirebildigi programcik.

KDE Plasma Calisma Alani

Pardus da masatistii ortamint anlamak icin KDE masatstii ortaminin 4. stirimd ile
birlikte gelen “plasma” teknolojisini de anlamak gereklidir. Plasma mentst (Sekil
2.27) ontanimlt olarak ekranin sag st kosesine konumlanir. Bunun haricinde de
plasma mentsiine erismek mimkiindir (6rnegin masatistiine sag tiklayarak).



2. Unite - igletim Sistemleri

39

' Programcik Ekle
Plasma
ga Etkinlikler Mendisu

. Masaustu Ayarlan

Plasma Meniisti.

Plasma mentstne tiklayinca acilan mentde ti¢ temel bilesen goze carpmakta-
dir. Bunlar; Panel, Programcik ve Etkinlik’tir. Simdi bu ti¢ temel bileseni inceleyelim.

Panel

Panelleri, ayni masatstiinde oldugu gibi birden fazla programcigin yerlestirilebil-
digi bir plasma araci olarak dustnebiliriz. Pardus masatistiine birden fazla panel
eklemek mumkiindir. Ekranin alt kisminda ontanimli olarak Windows isletim sis-
temlerindeki gorev cubuguna benzer bir panel gelmektedir (Sekil 2.28). Bu panel
tzerinde, masatstint goster, sayfalayici, gorev yoneticisi ve sistem ¢ekmecesini
barindirmaktadir. Sekil 2.28 bu 6ntanimli paneli ve panele yikli 6ntanimli prog-
ramciklari gorilmektedir. Panelin en sonunda bulunan panele ait plasma mentisu
kullanilarak masatstiine yeni programciklar ya da etkinlikler eklenebilir ve panel-
le ilgili genel ayarlar buradan degistirilebilir. Sekil 2.28'de gortildigt gibi dntanim-
l1 programlardan ilgili programcik secilebilecegi gibi, yeni programciklar kategori-
lere gore aranabilir. Ayrica, “Yeni Programciklar Al” digmesine tiklanarak listede
yer alan programcigin tizerine fare imleci ile geldigimizde ilgili programciklar hak-
kinda kisa bilgiler alabiliriz.

Ontanimli programciklar

Ontanimh
panel

Programcik

Masatstlinde yer alan butin 6geler plasma teknolojisi ile gelistirilmis birbirinden
bagimsiz birer “Programcik” seklinde tasarlanmistir. Sayfalayict, masatisiitint du-
var kagidi, kick-off uygulama calistiricisi, paneller, mentiler gibi akla gelebilecek
tim bilesenler masatistiinde kullanima alinabilir veya kaldirilabilir sekilde tasarlan-
mis birer programciktir. Ayrica, Plasma teknolojisi ile tim programciklar kullanilan
plasma temasinin gorinim oOzelliklerini tasimast saglanir. Boylelikle, tim prog-
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Etkinlik
Paneli.

o

ramciklar gorsel bir bitinlik icerisinde olurlar. Programciklar, masatstiine ekra-
nin sag ust kosesinde yer alan “plasma mentsi” yardimiyla ya da masatstiine sag
tiklanarak acilan baglam mentisiinden vasitasiyla eklenebilir.

Etkinlik

Etkinlik plasma aract ile farkli tirdeki masatsti ayarlarint bir tikla degistirilebilir,
kisisellestirilmis masatstiler olusturulabilir. Etkinlik aracina bir ka¢ farkli yoldan
ulasabilirsiniz. Plasma mentstine tiklayip acilan mentden yeni bir etkinlige tikla-
digimiz zaman, Sekil 2.29’da gorildugi gibi ekranin alt bolmesinde etkinlik pane-
li acilmaktadir. Panelin sag tist kosesinde yer alan “Ekinlik Olustur” diigmesine tik-
layarak ontanimli sablonlart kullanabilir ya da internetten yeni bir sablon indi-
rilebilir. Sekil 2.30°da goriilecegi Uizere etkinlik araci ile tek tiklama ile masatsti-
niizi cok farkli bir yapiya dontstirebilirsiniz.

~

Y
Etkinlik Paneli Etkinlik Olugtur Diigmesi /

Etkinlik araci
ile
olusturulmugs
masatistti
goriintimii.

Etkiribk New Aetoty [Hew Acthaty

<+ Ethonlk Ohugtur | |¢ ProgramakEke | @

L

i o
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isletim Sistemi Gezgini

Windows'un aksine Linux temelli isletim sistemlerinde sadece bir kok dizin vardir.
Windows temelli isletim sistemlerinde ise her bir veri toplama aygitinin (C, D sii-
rictst gibi) kendi kok dizini vardir. Yani Windows isletim sisteminde C stirtictisi-
niin bir kok dizini varken, D strtctstinde bir kok dizini vardir. Bu durum Linux
temelli bir isletim sistemini ilk defa kullanan kullanicilar icin farkli gelen bir du-
rumdur. O nedenle Pardus kullanirken bu durum goz 6ntine alinmalidir.

Pardus’ta 6ntanimli isletim sistemi gezgini Dolphin’dir. Daha 6nce Konqueror internet ve
isletim sistemi gezgini olarak kullanilirken, KDE’nin 4.0 siiriimii ile Dolphin, isletim sis-
teminin 6ntanimli gezgini olarak gorev yapmaktadar.

Sekil 2.31’de Dolphin isletim sistemi gezgininin ekran goriintiisti gortilmekte-
dir. Dolphin gezgini, klasorler, konumlar, bilgi, u¢ birim ve filtre olmak tizere bes
panelden olusmaktadir.

-~

Dolpin: Pardus isletim sistemi gezgininden bir ekran gorintiisti.

B

Dosya Dizen Gorinim Git Aragl

r Ayarlar Yardm

pars - Dolphin

G P e (] een [Blonaeme ar

Tﬂ_asirier o x E) Ev Klaséra

= = -

Belgeler Masalstl Muzik

Resimler

L]

Klasérler «—| > &=

Indirilenler

Videolar

—> Bilgi

parsgpardus

K Ug birimi

Pencere Agip-Kapatma, Biiyiiltme-Kiigiiltme

Ekrant simge durumuna kiictltme, buytltme ve kapatma digmeleri ekranin sag
ust kosesinde yer almaktadir. Pencere ekrant kaplamamis halde iken orta kisim-
daki buton Sekil 2.32’deki gortldigi gibi “Buyit” isminde iken, pencere ekrani
kapladiginda “Geri yikle” ismini alarak sekil degistirmektedir.
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Pencere agip
kapama, biiytiltme-
kiictiltme
diigmeleri.

\

| 4 | —> Geriyiikle

Simge
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|
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Klasér Olusturma ve ismini Degistirme

Klasor olusturmak icin Dolphin’de uygun oldugunu diisindiigliiniiz yere sag tikla-
yip, Yeni > Klasor secmek gerekir. Olusan klasor varsayilan olarak “Yeni Klasor”
olarak adlandirilir. Bu durumda “Yeni Klasor” isminin tizerine fare ile sag tikladi-
gimizda acilan baglam mentsinden “Yeniden adlandir” secenegini secerek veya
F2 tusuna basarak, ismini degistirmek icin imlecin yanip sondugi gortlir.

Yeni Dosya Olusturma

Windows’un aksine masaustiine sag tiklandiginda acillan mentide yeni klasor ya da
dosya olustur gibi secenekler yoktur. Bunun icin herhangi bir klasor icerisinde ya-
hut Dolphin gezginde sag tiklandiginda acilan baglam mentist araciligiyla en cok
kullanilabilecek programlarin (Libre office, HTML, Metin dosyast vb.) listesi ¢ik-
maktadir. Buradan istenilen dosya tirt secilerek yeni dosya olusturulabilir.

Dosya Tasima
Windows'taki gibi ilgili dosyaya sag tiklayinca acilan baglam mentst araciliiyla
kes, kopyala islemi yapilabilir.

Dosya Silme

Silme islemi ilgili dosya ¢op kutusuna tasinarak yapilabilecegi gibi, klavyedeki
“Delete” tusuna basilarak veya sag ment tusu ile ilgili dosyanin tizerine sag tikla-
nip, acilan baglam mentstinden sil komutu verilerek de yapilabilir.

Kick-Off Meniisii

Pardus calistirildiginda ekranin sol alt kisminda gelen, uygulamalarin calistirilmasi
icin kullanilan mentye verilen isimdir. Aslinda bu ment tg¢ tipte karsimiza ¢ikmak-
tadir. Bunlar, “Kick-off”, “Klasik” ve “Lancelot” mentst tipleridir. Bunlardan kick-
off 6dntanimli olan meni tipidir. Bu nedenle bu kisimda, bu men tipi tizerinde du-
racagiz. Kick-off uygulama yoneticisi, Windows isletim sistemlerindeki baslat me-
nisi gibi distintlebilir. “Yer Imleri”, “Uygulamalar”, “Bilgisayar”, “Son Kullanilan-
lar” ve “Cik” olmak tizere bes sekmeden olusmaktadir.
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Yerimleri: 1sletim sistemini kullanirken gerek dosyalardan gerekse program-
lardan bazilarina siirekli erisme ihtiyaci duyariz. Iste bu ihtiyaci karsilamak icin

gelistirilen bir Kick-off sek- /
mesidir. Bu bolime yeni

program ve dosya eklene-
bilecegi gibi, varolan bir yer
imi de kaldirilabilir. Bunlari

yapabilmek icin yerimleri- X Ayarlar

nin tzerine sag tiklanip j . c
“yerimlerine ekle”, ya da

“yer imlerini kaldir “sece- ﬂ Egitim >
nekleri secilebilir. ﬁ;?-» Gelistirme "

Uygulamalar: Bu sekme -

uygulamalarin liste halinde @ ¥
kategorilendigi bir alandir. @ iternet >
Bu listeden isletim sistemin- B Ofis "
de kurulu tim uygulamala-

ra ulasilabilir. Fare imlecini Lr i

uygulamalar sekmesi Gizeri- i Sistem
ne getirir getirmez uygula- : *"
malar mentsi acilir. Ment

acildiktan sonra istenilen ka-

tegoriye tiklanir ve sol tara- K

Kick-off meniisti.

fa acilan listeden istenilen uy-
gulama acilabilir.

Bilgisayar: Bu sekme Windows’taki masatstiindeki bilgisayar simgesine tikla-
nildiginda acilan pencere gibi distintlebilir. Bu sayede sabit disklere ya da USB
bellek gibi ¢ikarilabilir disklere ulasilabilir.

Son Kullanilanlar: Bu bolim size en son kullandiginiz uygulama ve dosyalarin
listesini sunar.

Cik: Bu Bilgisayari kapatmayi, yeniden baslatmayi, askiya almayi, ya da oturu-
munuzu sonlandirip, kilitlemeyi, baska bir oturuma gecmeyi saglayan butonlarin
oldugu alandir.

MOBIL iSLETIM SISTEMLERI

Mobil isletim sistemleri de normal isletim sistemlerine benzer sekilde, tasinabilir
araclarda uygulamalarin calismasi icin gereken temel programi ifade eder. Ancak,
mobil isletim sistemleri normal isletim sistemlerine gore cok daha basit yapidadir.
PDA’ler, tablet bilgisayarlar ve akilli cep telefonlari tasinabilir cihazlardir ve mo-
bil isletim sistemlerini kullanirlar. Mobil isletim sistemleri cok cesitlilik gosterse de
en One cikan yazilimlari Android, IOS (iPhone), Symbian, Bada, Windows Mobi-
le olarak siralayabiliriz.
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Andproid isletim
sistemine sahip bir
ekran.

—> Bildirim Alani \

Gmail C FM Radio Bekleme ekrani: Ekrana yayilmis

haldeki uygulama simgelerinden
e T
Talk Clock
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Write anc

. "
Phone Contacts  Messag /

Mobil isletim sistemlerinde temel olarak bir menti ve bekleme ekrani mevcuttur.
Mobil isletim sistemlerinde genellikle tim uygulamalar ekrana yayilmis sekildedir.
Kullanict ekrani saga sola kaydirarak program simgelerine ulasabilir. Uygulamalar
cep telefonunun ve isletim sisteminin izin verdigi olctide kurulabilir. Mobil isletim
sistemleri icin en 6nemli husus onlarin tizerinde calisacak uyumlu uygulama ve
programlari bulabilmektir. Bircok cep telefonu gelistiricisi kendi isletim sistemini
gelistirmektedir. Her tiirli uygulama her isletim sisteminde kullanilamayacagi icin
kullanicilarin kendi isletim sistemine uygun uygulamalari bulmasi gerekir. Bu ne-
denle kullanicilar en fazla uygulamay1 sorunsuz calistirabilecekleri isletim sistemini
secme egilimindedir. Son zamanlarda kullanilmaya baslayan bulut islem teknolojisi
ile artik yazilim bulup kurmaktansa Internet izerinden var olan servisleri kullanmak
mimkiin olmaktadir. Boylece mevcut depolama ve bellek kapasitesi zorlanmamak-
ta ve kullanici ihtiyact olan servise her tiirlii mobil ara¢ ve bilgisayarindan kolayca
erisebilmektedir. Google Dokliman servisi bulut islem teknolojisine iyi bir 6rnektir.
Burada kullanict ofis yazilimlarinin bir ¢ok 6zelligini kullanarak, olusturdugu dos-
yalart depolayabilmektedir. Bu nedenle mobil isletim sistemleri de bulut teknoloji-
sine uygun hale getirilmeye calisiimaktadir. Mobil isletim sistemleri daha cok Inter-
net tabanli uygulamalar icerdiginden bilgi gtivenligi icin mobil isletim sisteminde
onlemler almayi unutmamak gerekir.

Cep telefonu ve diger tasinabilir cihazlarin ekran boyutu ve kapasiteleri kisitlt
oldugundan tiim uygulamalarin bunlar gz 6niine alarak gelistirilmesi gerekir. Or-
negin, ofis programlari akilli cep telefonlarina kurulabilir, ancak bilgisayardaki ka-
dar kapsamli meni ve fonksiyonlar barindiramaz. Geleneksel isletim sisteminde
fare kontroll var iken, akilli telefonlarda dokunmatik ekranlar kullanilmaktadir.
Bu nedenle akilli telefonlarda fare kadar hassas hareketler yapmak pek miimkiin
degildir. Dolayistyla, isletim sistemi ve uygulama gelistiricilerin parmak hareketle-
rine uyumlu sekilde yazilim gelistirmeleri gerekmektedir.

Akilli telefonlara yazilim kurmak bilgisayardan farklidir. Genellikle yazilimlar
sistemin Internet tizerindeki uygulama marketine girip temin etmek gerekir. Yazi-
limlarin bazilari ticretsiz bazilart ticretli olarak indirilebilir. Indirilen bu yazilimlar
kullanima hazirdir yani kurulum gerektirmez.
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Ozet

Isletim sistemi, bilgisayarimizda diger programlarin {ize-
rinde calisuigr en temel programdir. Isletim sistemleri-
nin en 6nemli gorevi var olan kaynaklart en etkin sekil-
de kullanmaktir. Bellek yonetimi, grafik ara yizinin
kontrolt, islemlerin yonetimi, dis donanimlarin bilgisa-
yarla iletisimi, dosya erisiminin yonetimi hep isletim
sisteminin kontroliindedir. Bu tnitede 4 isletim siste-
minden bahsedilmistir. Bunlar Windows, Mac OS X, Li-
nux ve mobil isletim sistemleridir. Masatsti ve diztisti
bilgisayarlara kurulan tim isletim sistemlerinde benzer
yapilar mevcuttur. Kullanici bilgisayarini actiginda ma-
satstl ile karsilasir. Masatsti genellikle en sik kullani-
lan ment, dosya, klasor ve program simgelerini barin-
dirir. Kullanicinin tercihine gore hizlt erisim mentleri
olusturulur. Ayrica sistem durumu ile bazt programlarin
calisma durumlarmni kullaniciya bildirmek amaciyla bir
bildirim alani bulunur. Bunun yaninda her isletim siste-
minde uygulamalar ve fonksiyonlara eristirmeyi kolay-
lastiran temel mentiler de vardir

Kullanicilarin bilgisayarda klasoér ve dosyalara erisimi
isletim sistemlerinin “gezgin”leri yoluyla saglanir. Kla-
sor ve dosya olusturmak, kesme - kopyalama islemleri
ve silme icin farenin sag tiklanmasiyla acilan baglamsal

mentiler kullanilabilmektedir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Asagidakilerden hangisi isletim sistemi icin sOyle-
nemez?
a. Programlanabilir tim elektronik aygitlarda bulu-
nur
b. Tum elektrikli aletlerde mutlaka bulunur
¢. Bilgisayarda isletim sisteminin kontroliinde ol-
mayan bir fonksiyon yoktur
d. Tum dis donanimlar isletim sistemi yoluyla bil-
gisayara baglanir
e. Temelde tim isletim sistemleri benzer islevleri

gortrler

2. Pardus isletim sistemini digerlerinden ayiran en
onemli 6zellik nedir?
a. Bellek yonetimi
Dosyalama sistemi
Grafik araytizii yonetimi
Acik kaynak kodu kullanimi

o a0 T

Donanim yonetimi

3. Asagidakilerden hangisi bir isletim sistemi degildir?
a. Microsoft Ofis Word

b. Mac OS

¢.  Microsoft Windows
d. Pardus

e. Android

4. Asagidakilerden hangisi tim isletim sistemlerinde
kesinlikle bulunan 6gelerden birisi degildir?
a. Masausti
Program, Klasor ve dosya yapist
Isletim sistemi gezgini

Meni sistemi

o a0 T

Baslat mentsi

5. Asagidakilerden hangisi herhangi bir isletim siste-
minin “bildirim alaninda” yer alabilecek tiirden bilgi
degildir?

a. Aga baglanma durumu
Glc kaynagt durumu
Tarih saat bilgisi
Ses ayarlart

o oo T

Sik kullanilan dosyalar klasora

6. Asagidakilerden hangi ciftlerde calisilan tim prog-
ram ve dosyalar bilgisayar tarafindan tamamen kapatilir?
Uyku modu-Oturumu kapatma

Hazirda bekleme-Uyku modu

Oturum kapatma-Yeniden baslatma
Kilitleme-Yeniden baslatma

o an oo

Hazirda bekleme-Oturum kapatma

1. Asagidakilerden hangisi isletim sistemlerini giincel-
leme amaclarindan biri olamaz?
a. Guvenlik ayarlarint gticlendirmek
b. Kullanict hatalarint dtizeltmek
c. Sistem hatalarini dizeltmek
Yeni stirtictileri bilgisayara tanitmak

e. Yeni dosya turlerini bilgisayara tanitmak

8. Asagidakilerden hangisi bilgisayara kurulumu gere-
ken bir yapidir?

a. Program
b. Klasor

c. Dosya
d. Pencere
e. Menu

9. Asagidakilerden hangisi dosya ya da klasor silme
yontemlerinden biri degildir?
a. Sag tklayp sil secenegini secme
Cop kutusuna tasima
Del tusu ile silme
Shift+Del tusu ile silme

o a0 T

Kopyalayip ¢op kutusuna yapistirma

10. Isletim sistemi eslestirmelerinden hangisi yanlistir?

a. Windows isletim sisteminde program a¢ilmadan
dosya olusturulabilir

b. Pardus isletim sistemi ulusal kaynaklarla gelisti-
rilmistir

¢c. Mac OS X'te farenin sag tusu kullanilmaz
Kullanicilar Windows isletim sisteminin kaynak
kodlarini gorebilir

e. Mobil isletim sistemlerinde uygulamalarin kuru-
lumu gerekmez
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Yasamin iginden

Milli Linux dagitimi Pardus, adint Anadolu parsinin
latince isminden alir. Kaydedilen en son Anadolu par-
st 1974 yilinda Beypazari’'nda vurulmus, o giinden bu
gline Pardus’un varhigi giivenilir sekilde kanitlanma-
migtir. WWEF, Iran leoparinin akrabast olan bu tiiriin
neslinin kritik (kismen tiikenmis) durumda oldugunu

varsaymaktadir.

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

Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

1.b

9. e

99 10.4

Yanitiniz yanls ise “Isletim Sistemlerine Giris”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Pardus” konusunu yeniden
gozden geciriniz.

Yanitiniz yanls ise “Isletim Sistemi Tiirleri” ko-
nusunu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Windows Baslat Mentsi”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Mac OS Bildirim Alant” ko-
nusunu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Bilgisayari Kapatma Sece-
nekleri” konusunu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Isletim Sistemlerinin Temel
Gorevleri” konusunu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “Isletim Sistemi Gezgini” ko-
nusunu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Dosya Silmek” konusunu
yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Windows” konusunu yeni-

den gozden geciriniz.
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Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Isletim sistemini bir orkestra sefine benzetebiliriz. Bil-
indigi gibi, gtinimiz isletim sistemleri birden fazla uy-
gulamayi ayni anda calistirabilmektedir. Diger bir de-
yisle, Internet’te gazete okurken, miizik dinleyebilir, ay-
ni zamanda arkadasimiz ile sohbet edebiliriz. Ttim bun-
larin problemsiz bir sekilde ytirtiyebilmesi icin, bir yo-
neticinin olmasi gerekir, tipkt orkestra sefi gibi. Nasil
orkestra sefi hangi miizik aletinin ne zaman devreye gi-
recegi, ne zaman duracagi, ne kadar stre calacagi, han-
gi ritimde calacagi, bu ritmin parca boyunca korunma-
st gibi bir ¢cok durumu goz ontine alip hareket ediyor-
sa isletim sistemi de tipki bir orkestra sefi gibi, donanim
kaynaklarini (islemci, bellek gibi) etkili ve verimli kul-
lanarak, hangi programin ne zaman calisacagi, ne ka-
dar stire calisacagi, ne zaman durdurulacagy, islemcide
veya bellekte ne kadar yer kaplayacag: gibi bir cok is-
levi yerine getirmektedir. Nasil orkestra sefi olmadan,
muzigin ritmi ve ahengi bozulur, ortaya anlamsiz bir
parca cikarsa, ayni sekilde isletim sistemsiz bir bilgisa-

yarin calismast mimkiin degildir.

Yararlanilan Kaynaklar

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






TEMEL BiLGI TEKNOLOJILERi-I

Bu tniteyi tamamladiktan sonra;
@ Ofis yazilimlarinin genel dzelliklerini aciklayabilecek,
@ Ofis belgelerinde kisayollari kullanabilecek,
@ Yvardim dosyalarint kullanabilecek,
@ Web tabanli ofis belgeleri olusturabilecek,
@ Sozciik islemci programlart tanimlayabilecek,
@ MS Word ekranini taniyacak,
@ Word meniileri ve komutlarini tanimlayabilecek,
@ Word'de belgelerle calisabileceksiniz.

e Ofis Yazilimlar e Word
e Sozciik Islemci Yazilim e Web Tabanli Belgeler




OFiS YAZILIMLARININ GENEL OZELLIKLERI

Ofis programlart, ister piyasada bulunan ticari yazilim paketleri olsun, ister tcret-

siz olsun, genel olarak bir sozciik islemci program, bir hesap tablosu programi, bir
sunu programi, bir veritabani programi ve bir e-posta programini icermektedir.
Ofis program paketlerinin en bilinen ve yaygin olarak kullanilanlari, Microsoft fir-
masinin ticari trint olan Microsoft Office ve Sun Microsystems firmasinin acik
uriinli olan Open Office paketleridir.

Daha sonraki bolimlerde ayri ayrt incelenecek olan bu programlarin, e-posta
programlart hari¢ bazi ortak 6zellikleri vardir. Bu programlarin tiimii, dosya deni-
len ve programa gore farkli bir ad alan program birimleriyle calisir. Program bas-
latildiginda, bu dosyalara program tarafindan gecici bir ad verilir; 6rnegin MS Of-
fice program paketinde sozciik islemci programda (Word) Belge, hesap tablosu
programinda (ExceD) Kitap, sunu programinda (Power Point) Sunu, OpenOffice
program paketinde ise Isimsiz. Bu adlar, programin dosyaya verdigi gecici (ya da
varsayilan) adlardir. Kullanici, tGizerinde calistigi dosyay: kaydedip ona bir ad ver-
diginde bu ad da degisir.

Ofis programlarinin ortak dzelliklerinden biri de mentiler, komutlar ve ara¢ ¢u-
buklar: gibi program ogelerinin ayn: sekilde calismasidir. Buna baglt olarak da
dosya a¢ma, dosya kaydetme, dosya adlandirma gibi ilgili temel dosya islemlerinin
yant sira, metinler tizerinde gerceklestirilen kopyalama, yapistirma, kesme gibi is-
lemler ve metni kalin, italik, alt1 ¢izili hale getirme gibi metin bicimlendirme islem-
leri de ayn1 sekilde gerceklestirilir.

Ofis programlart baslatildiginda, program penceresi acilir. Bir program pen-
ceresinde, baslik cubugu, ment cubugu, durum cubugu ve bazilart program bas-
latildiginda acik olan, bazilart ise kullanicinin istegine gore gortintiilenen ara¢ ¢u-
buklart bulunur. Arka sayfadaki sekilde, bu ogeler gosterilmektedir:
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Program penceresi ve dgeleri.
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Program penceresinin en tstiinde, baslik cu-
bugu bulunur. Baslik cubugunda, program sim-
gesi ya da adi ile dosya adi bulunur. Baslik cu-
bugunda, sagda ise program penceresinin ekra-
nt kaplamasini, simge durumuna getirilmesini
ve kapatilmasini saglayan digmeler yer alir.

Baslik cubugunun altinda menii cubugu bu-
lunur. Tim ofis programlarinda islemler, ment-
ler ve mentiler icindeki komutlar yardimiyla ger-
ceklestirilir. Menti cubugundaki mentler, prog-
ramin tiriine gore degisir. Ancak, Dosya, Dii-
zen (ya da Diizenle), Goriiniim, Ekle, Bicim
(ya da Bi¢imle), Araclar, Pencere ve Yardim
mentileri, genellikle tim ofis programlarinda bu-
lunur. Ment adlarina tiklandiginda acilan listele-
re acilir meni adi verilir. Bu, o mentde bulu-
nan komutlarin bir listesidir.

Acilir mentlerde, yaninda kiictik bir ok alan
mentlere basamakli menii denir. Bu oka tik-
landiginda acilan komut listesine ise alt menii
adt verilir. Yandaki sekilde, bir acilir menti gos-
terilmektedir:
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Meniilerde, yaninda ti¢ nokta (...) olan komutlar, bu komuta tiklandiginda bir
iletisim kutusunun acilacagini belirtir. MS Office paketinin son stirimiinde bu,
ment seridinde komut gruplarinin alt kisminda gortinen kiictik bir okla belir-
tilmektedir.

fletisim kutulari, daha ayrintuli islemlerin gerceklestirilmesini saglayan ve ayri
bir pencere olarak acilan program ogeleridir. Asagidaki sekilde, bir iletisim kutusu
gosterilmektedir:

-

lletisim kutusu.
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Ment ¢ubugunun altinda goriinen ya da kullanicinin istegine gore gortintilenen
arac cubuklart programdan programa degisse de genellikle ofis programlart ilk bas-
latildiginda Standart ara¢ cubugu, onun altinda da Bicimlendirme ara¢c cubugu
gortntr (bkz. Sekil.3.1). Ara¢ cubuklarinin tGzerinde, bir simge ya da acilir liste ile
gosterilen komutlar bulunur. Fare simgelerin tizerine getirildiginde, o simge tiklan-
diginda gerceklesecek olan islem gorintir. Bunlara ekran ipucu denir. Arac¢ cu-
buklarinda yaninda asagty1 gosteren bir ok olan komutlar, bir secenek listesi acar.
Bunlara, ac¢ilir liste denir. Arka sayfadaki sekilde, bu dgeler gosterilmektedir:
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Ekran ipucu ve acilir liste.
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Program penceresinin alt kisminda, Durum Cubugu yer alir. Burada, Gzerinde
calisilan dosya ile ilgili bilgiler gorintir.
Program penceresinin yan ve alt kisminda, dosya icinde asagi-yukar: ve saga-
sola hareket etmenizi saglayan kaydirma ¢ubuklar: bulunur.

Ofis Belgelerinde Kisayollar
Kisayol, bir komutun klavyedeki tuslarla gerceklestirilmesini saglayan tus bilesim-
leridir. Bu tus bilesimleri, bazi ofis programlarinda, acilir mentlerdeki komutlarin

yaninda gosterilmektedir.

Bu tus bilesimlerinin anlami, ayni anda iki tusa da basilmast gerektigidir. Orne-
gin, Yazdir komutunun yanindaki Ctrl + P, Ctrl tusu ile P tusuna ayni anda basil-
masi gerektigidir. Ofis programlarinda sik kullanilan bazi komutlarin kisayollart,

asagidaki gibidir:
Kaydet: Ctrl + S
Ag: Cul + O
Kopyala: Ctrl + C
Yapistur: Ctrl +V
Kes: Ctrl + X
Bul: Ctrl + F
Geri Al: Ctrl + Z
Tumiinii Sec: Curl + A
Kalin: Ctrl + B
Italik: Ctrl + I
Alt1 Cizili: Ctrl + U

Yardim Dosyasinin Kullanimi
Tim ofis programlarinda, ilgili programin yardim dosyasina ulasabileceginiz bir
Yardim meniisii ya da simgesi bulunur. Yardim dosyasint F1 tusuna basarak da go-
rintileyebilirsiniz. Yardim kutusu acildiginda, arama kutusuna yardim almak iste-
diginiz konuyu yazarak ya da Icindekiler listesini acip aradiginiz bashg: tiklayarak
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yardim metnine ulasabilirsiniz. Asagida, Word programindaki Yardim kutusu gos-
terilmektedir:
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PDF Olarak Kaydetme

PDF, “Portable Document Format” (Tasinabilir Belge Bicimi) sozctklerinin bas-
harflerinden olusan bir kisaltmadir. PDF belgeleri, Adobe sirketine ait, ticretsiz
paylasilabilen programlarda olusturulur ve okunabilir. PDF dosyalarini acabilmek
ve okumak icin, bilgisayarda Adobe Reader programinin ytiklenmis olmasi gere-
kir. Bu program Internet’te bircok siteden Ucretsiz olarak edinilebilmektedir. PDF
belgeleri, adindan da anlasilabilecegi gibi belge bicimlendirmesini korur ve dosya
paylasimint olanakli hale getirir.

Ofis programlarinda (OpenOffice ve Microsoft Office), ek yazilima ya da eklen-
tiye gerek kalmadan dosyalari PDF olarak kaydedebilirsiniz. Kitabin sonraki bo-
limlerinde, her programda, dosyalarin PDF olarak nasil kaydedilecegi anlatilmak-
tadur.

Web Tabanh Ofis Belgeleri

Gunumtuzde yeni gelisen bulut bilisim teknolojileri sayesinde, tiim ofis belgeleri-
ni, bilgisayar uygulamalarini, yazilimlar: vb. kendi bilgisayariniz disinda bir depo-
lama alaninda depolayabilir, yedekleyebilir, bu dosyalara her yerden erisebilirsi-
niz. Bulut bilisim teknolojisi, iletisim ve ortak calisma olanagi saglamaktadir. Orne-
gin, herhangi bir ofis programinda olusturulan bir metin belgesi, bu yazilimin ku-
rulu olmadig: bir konumda, internet Gizerinden gorintilenebilir. Ayrica, ortak cali-
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silan belgelerde yapilan degisiklikler aninda belgeye yansitilir. Bu teknolojiyi kul-
lanarak, Microsoft Word, PowerPoint ve Excel belgelerini paylasabilir, yedekleye-
bilir ve eszamanli olarak dizenleyebilirsiniz.

Buglin bircok servis saglayici, bu hizmeti vermektedir. Google (6rn. Google
Docs ve Google Cloud Connect for Microsoft Office uygulamast), Microsoft ve In-
tel gibi uluslararasi bilisim sirketleri, bu tiir cevrimici bilgi isleme 6zelligi sunan uy-
gulamalar gelistirmistir. Turkiye’de ise TTNET bu hizmeti saglamaktadir.

SOZCUK iSLEMCi PROGRAMLAR

Sozclik islemci programlarin temel islevi, metin yazma, yazilmis metinleri gdzden
gecirme, bicimlendirme ve belge olusturmadir. S6zciik islemci programlarla, basit
not ya da mektuplardan, rapor, makale, brostir, tez gibi karmasik belgelere kadar
her tir belge olusturulabilir. Microsoft firmasinin tirtinii Microsoft Office paketin-
deki Word programi ya da Sun Microsystems firmasinin Open Office adli ticretsiz
program paketindeki Writer programi, yaygin olarak kullanilan sozctuk islemci
programlardir.

Genel Olarak MS Word Ekrani
Bu tnitede 1. bolimde de aciklandigi gibi, sozclk islemci program baslatildigin-
da, program penceresi acilir. Asagidaki sekilde, MS Word programi ilk baslatildi-
ginda acilan program penceresi ve Ogeleri gosterilmektedir:

\

MS Word baslangic ekrana.
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* &-2-A-PE=am s & R R L
5l Paragial 5| St Gorunljm

diigmeleri

Hizli Erisim Arag Cubugu

Menii Seridi

Belge alani

Durum ¢ubugu

o

/

Baslik Cubugu: Uzerinde calisilan belgenin adi ve programin adi goriiniir.
Simge Durumuna Kiictilt, Geri Yikle ve Kapat diigmeleri yer alir.

Hizli Erisim Ara¢c Cubugu: Kaydet, Geri Al ve Yinele gibi sik kullanilan ko-
mutlar yer alir. Hizli Erisim Cubugunun sag tarafindaki ok tiklandiginda, sik kulla-
nilan ya da diger komutlarin eklenebilmesini saglayan bir acilir ment bulunur.

Belge Penceresi: Uzerinde calisilan belgenin icerigini gosterir.
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Kaydirma Cubugu: Belge icinde gezinmeyi saglar.

Durum Cubugu: Uzerinde calisilan belge hakkindaki bilgiler goriiniir.

Goruniim Digmeleri: Belgenin gorinti modunun degistirilebilmesini saglar.

Yakinlastir: Belge gortintistinin biyttilip kiciltilmesini saglar.

Sekil 3.6'da gosterildigi gibi, MS Word’de Baslik Cubugu'nun ve Hizli Erisim
Ara¢ Cubugu’nun altinda sekmeler, bu sekmelerin alt kisminda da Serit adi veri-
len bir alan yer almaktadir. Komutlar ise sekmelerde ilgili basliklar altinda gruplan-
mis olarak bu ment seridinde yer almaktadir.

Word’de Belgelerle Calismak

Belge Olusturma
Word programini baslattiginizda bos bir belge acilir. Baska bir bos belge acmak
icin, asagidaki adimlari izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesini tiklayin.

2. Yeni'yi tiklayin.

3. Bos Belge'yi cift tiklayin.

Belgel - Microsoft Word = @R
m Gifls  EKE  SafaDifeni  Basiurwlar  Postaiar  GozdenGedr Gorunom 5@
[ Kaydet
Kullanilabilir $ablonlar Bog belge
B Farki Kaydet
B A + % A Gins
Kapat | e | qd d ==
\ \ \
gilgi “ 1 4

En Son Ornek

sablonlar

Sablonlanm

Bos belge Junlag0  Son sablonlar
P

EFE R

Yazdir

Kaydet've Gonder Varolandan

yeni

Yardim: Office.com Sablonlan

Office.com iginde sablon ara w
o | 2

[ secenerter

B8 cks

oy

—
-~

Ajandalar Brogirler  Davetiyeler  Etiketler Fakslar D
o — i ) Olustur
\ == \

\[ = \-=

=5 P =i,

—
Faturalar Hediye Kartvizitier
sertifikalar

@

Kirtasiye Listeler Makbizlar  Mektuplar Motlar

Malzemeleri

o

Word'de belge
olusturma.

Yeni bir belgeyi, sablonlar yardimiyla da olusturabilirsiniz. Bunun i¢in, asagida-
ki adimlar izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesini tiklayin.
Yeni'yi tiklayin.
Kullanilabilir Sablonlar’in altinda, istediginiz secenegi tiklayin.

2.
3.
4. Istediginiz sablonu cift tiklayin.

Word’de bir 6zgecmis olusturmak istiyoruz. Bunun icin hangi adimlar: izlemeliyiz?

SIRA SiZDE
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Sekil 3.8
@H 906l
Web Ganlau Postast Bkl

Word'de sablonia

Belge? ~ Migrosoft Word

belge olusturma.

B

= Kaydet
Kullanilabilir $ablonlar

B Farih Kaydet
& A *®/ % fY Giris » Grneksablonlar
Kapat
Bilgi =
En Son

Bitisilk Birlegtirme Bitigik Mektup
Yazdir Mektubu
Kaydet ve Gonder
Yardim
[} Secenekter
B ciks

= Q

itigik Rapor

Cumba Birlegtirme Faksi

Mektubu

Cumba Birlegtirme

Cumba Faks

Cumba Mektup

Cumba Ozgegrrisi

Bitigik Ozgegmis

©® Sablan

Olustur

4

Var Olan Bir Belgeyi Acma
Bilgisayariizda var olan bir belgeyi acmak icin, asagidaki adimlar izleyebilirsiniz:
1. Dosya sekmesinde A¢1 tiklayin.
2. Ac iletisim kutusunun sol bolmesinde, belgenin bulundugu stirtictiyti ya da

klasori tikla

NS

yin.

5. A¢'t tiklayin.

Ac iletisim kutusunun sag bolmesinde, belgenin bulundugu klasorii acin.

Belgeyi tiklayin.

o= I AR

Sayfa Dijzen

Word'de var olan

i Bagwurular  Postalar

Belgel - Microseft Word

Gozden Gegir  Gordndm

o @ o= \

> @

bir belgeyi acma.

] Bigisayarm

Moo XnE-

mﬁ«ifgsn~.
 Kullandidatim
B rssatzzg
2 Bogslerim

§ Bigisayarm

A
uaﬁar{meum

[ HP_RECOVERY (D:)
€3 o stiracisi (£:)

& Paylasian Belgeler

| Administrator - Belgeler

AR [ rum word Belgeleri

[

BB~
2 Degistir

[§ secr

Duzenleme
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Belgeyi Kaydetme ve Farkli Kaydetme

Bir belgeyi ilk kez kaydediyorsaniz, Hizli Baslat Ara¢c Cubugu’ndaki Kaydet digme-
sini tikladiginizda, Farkli Kaydet iletisim kutusu acilir. Burada, belgeyi istediginiz bir
adla kaydedebilirsiniz. Asagida, Farkli Kaydet iletisim kutusu gosterilmektedir:

/

Word'de bir belgeyi kaydetme.

IR s R R Belgel - Microsoft Word = B 2
Gis | Ekle  SoyfaDizeni  Baguruiar  Postalar  Gouden Gegr  Gominam @
! e v (PO s . . - 84 Bul -
Calibri (Govdel 10 = A” o7 | Aa~ | R ] . - . -
ﬂ 4 I 2 AaCotgH | AaCeSgHt AaCeGf AaCeGg || 8, Degistir

.‘ .| By e Bagikz || Stlleri
i e istin -

Kayit yeti: ‘ ) Belgslerim

o Gverien iEmizigim
Sablonlar | @@ pesimierin

@Eﬁ S0
Kulandiarm
(B masatistn
|2 Belgeterim

9 Bigisayar

(2] a4
‘Baglantilanm

Buraya belgeniz i¢in
bir ad girin

Dosya adi: IE V4

Kayktrd: [yiord Belgesi

Kmm.mahﬂm‘

Bir belgeyi bu sekilde kaydettikten sonra, Kaydet diigmesini tikladiginizda,
Farkli Kaydet iletisim kutusu acilmaz. Ancak, Gizerinde degisiklik yapmak ama on-
ceki bicimini de korumak istediginiz bir belgeyi farklt bir adla kaydetmek isterse-
niz, asagidaki adimlari izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Farkli Kaydet'i tiklayin.

2. Dosya ad1 kutusuna, belgeniz icin bir ad girin.

3. Kaydet'i tiklayin.

PDF Olarak Kaydetme
“Web Tabanli Ofis Belgeleri” basliklt boliimde belirtildigi gibi, ofis programlarin-
da, PDF olarak kaydetme secenegi bulunmaktadir. Bu secenegi kullanarak, bir
Word belgesini PDF olarak kaydedebilirsiniz. Bunun i¢in, asagidaki adimlar izle-
yebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Farkli Kaydet'i tiklayin.

2. Dosya Adi1 kutusunda, belgeniz i¢in bir ad girin.

3. Kayzit tiiri listesinde, PDF (*.pdf) secenegini tiklayin.

4. Dosya kaydedildikten sonra sectiginiz bicimde acilmasint istiyorsaniz, Ya-
yimladiktan Sonra Dosyay1 A¢ onay kutusunu isaretleyin.
Yazdirma seceneklerini belirlemek icin Secenekler’i tiklayin.
Tamam'i, sonra da Kaydet'i tiklayin.

oW




60

Temel Bilgi Teknolojileri-I

Word'de menii
seridi ve

komutlarin yer
aldigr sekmeler.

Word Meniileri ve Komutlari

Daha onceki bolumlerde belirtildigi gibi, Word’deki komutlar, 8 sekmede dizen-
lenmis ve her sekmede bulunan komutlar, Serit adi verilen alanda ilgili basliklar al-
tinda guplanmistir. Sonraki bolimlerde ayrintili olarak anlatilacak olan bu sekme-
ler, Dosya, Giris, Ekle, Sayfa Diizeni, Basvurular, Postalar, G6zden Gegir ve
Goriniim sekmeleridir. Bir sekmeden digerine gecmek icin, sekme adint tikla-
mak yeterlidir. Asagida, ment seridi ve sekmeler gosterilmektedir:

m Gily | Ekle  SaylaDizeni  Bagwuruior  Postalar  GOzdenGegr  Gondndm @
% |catibr (Goude -Iil | BEriE ¥ iE ﬁ
3 K7 Acdex x B [EEIS = 1%’ %
L1 i
Y AE-A-M AN
.

Pano & | Yazi Tipl

" 3 Hizhh  Stilleri | Dizenleme
- H- 4L M| stiter~ Degiger | T
Paragraf nl o Stilter |

Dosya sekmesi.

Dosya Sekmesi
Dosya ile ilgili islemlerin yapilmasini saglayan Yeni, A¢, Farkli Kaydet, Yazdir
ve Kapat komutlart bulunur. Asagidaki sekilde, Dosya sekmesi gosterilmektedir:

@96

Gy e symomn ~0
Kaydet
H Son Belgeler Son Yerler
B Farkn kaydet
B ekraniaz 2 Desktop

B A Deskiop - & o d Settings\Administrator\ p =
Bl Kapat % ekranlar =

Desktap
B % ekranlad i

Deskiop

Yeni

Yazdir

Kaydet ve Gonder
Backstage bslmesi
ardm Burada dosyalarinizi yénetebilirsiniz
[ segenekier
ﬂ ity

-

O Hizh erigilecek Son Kullanian Belge sayisz (3 = B Kaydedilmemis EE[ggE%ﬁImﬁlgg-m/

Dosya sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

e Yeni belge acma

e Var olan bir belgeyi acma

e Belgeyi kaydetme ve farkli bir adla kaydetme

e Belgeyi kapatma

Dosya sekmesini gortintilediginizde, sag bolmede Backstage adi verilen bir
bolme acilir. Bu bolme, dosyalar ve dosyalar hakkindaki verilerin yonetilmesini
saglar (bkz. Sekil 3.12).
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Giris Sekmesi

Metin bicimlendirmesi ile ilgili komutlar yer alir. Bu komutlar, Yazi1 Tipi, Parag-

raf, Stiller, Diizenleme olarak gruplanmistir (bkz. Sekil 3.11).

Giris sekmesinde en solda, Pano bolmesi bulunur. Burada, Kopyala, Yapis-
tir, Kes komutlari ile Bicim Boyacisi aract bulunur. Sag alttaki ok tiklandiginda,

kopyalanan 6geler gorintr. Asagida, Pano bolmesi gosterilmektedir:

-

W H -6

B o | e swmomen

Basvurular

Belge3 - Microsoft Word

Gozden et Gorunam

Yapistir.

d.l( T A ~abe x, X* &vzv_&-i-

Yaz1 Tipi

Pano

o L 4

2

E=s ¥ ] B 3
L:; |Calibri (Govdel =11 < A" a7 | Aav [ B - i=-tp- [EE (G

Pano bolmesi.

Giris sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

Yazi1 Tipi grubu:
e Yazi tipini ve puntoyu degistirme

EIE

- A A= =

Tiim Yaz Tipleri

i eakbmEngaed LET

B hgency B
% ALGERIAN

L

Tema Yazn Tiplen o
Cambria {Bashidar)
Calibri {Gowde)

Sein Myilanulan Yo Tiplen

Yazi Tipi ve Yazi
Tipi Boyulu
secenekleri.
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e Yazi tipini bitylitme ya da daraltma

e Buyuk/klcuk harf degistirme

e Yapilan bicimlendirmeyi temizleme

e Metni, kalin, italik, altt ¢izili, Gistt cizili hale getirme

e Bir karakteri ya da sozctigli tst simge ya da alt simge haline getirme

e Metne efekt ekleme

e Metni renklerle vurgulama

e Yazi tipi rengini degistirme

e Satir araligint degistirme

Yazt Tipi grubunun alt kismindaki kiiciik ok tiklandiginda, Yaz: Tipi iletisim
kutusu acilir (bkz. Sekil 3.3).

Giris sekmesindeki
Paragraf grubu.

Paragraf grubu:

e Madde isaretli, numarali ve cok diizeyli listeler olusturma
e Metne girinti uygulama

e Metni siralama

e Paragraf isaretlerini goriintiileme

e Metni sola, saga hizalama, ortalama, iki yana yaslama

e Satir ve paragraf araliklarini ayarlama

e Kenarlik uygulama

e Metne golgelendirme ekleme

e Metne kenarlik ekleme

Stiller grubu:

Bu gruptaki komutlarla, belgeniz icin bir stil secip uygulayabilirsiniz.

Giris sekmesindeki I . | .. . - %
Stiller grubu. AaCeGEHE | AaCeGEHt AaCceGi AaCeGE |
TMormal || TAralk Yok  Bashkl Bashk2 || Stilleri
SR— Degistir =

Stiller IF}

| -

~

Giris sekmesindeki Diizenleme grubu:
Diizenleme grubu. % Bul = Bu gruptaki komutlarla, belge icinde belirli bir
al L G sozcligl ya da karakteri arayabilir, baska bir s6zctik-
"+-E.l.l:= 0O edl §t| r le degistirebilirsiniz.Yanda, bu gruptaki komutlar gos-
terilmektedir:
lg Sec~
Duzenleme
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Ekle Sekmesi

Bu sekmede komutlar Sayfalar, Tablolar, Cizimler, Baglantilar, Ustbilgi ve
Altbilgi, Metin ve Simgeler olarak gruplanmustir. Asagidaki sekilde, Ekle sekme-
si gosterilmektedir:

W =95 Belges - Micro
Girs | Ede | SwfaDusem  Bawirur  Postaler  Godden Gegr

- @ []E] @ IR smartArt &, kspra Usthilgi = [ Huli Parcalar ~ @ Imza Satini = TC Denkiem ~
Ll il Grafic

A YerDsareti Altbilgi ~ Awordnit- B Tarinvesaat  £2 Simge *
Tablo | Resim Kacik Sekiller .. | Metin ,_
= i @3+ Ekran Gorantasd » | [ Capraz Basvuru | [ Sayfa Numarast~ | gutysy+ 25 Biydk Harf = b Nesne ~
Cizimler Baglantilar (stbilgi ve Altbilgi Metin simgeler

Word - R

8 Ekle sekmesi.

Resim

Ekle sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:
Sayfalar grubu:

e Kapak sayfas: ekleme

e Sayfa ekleme

e Sayfa sonu ekleme

Tablolar grubu:

e Tablo ekleme

e Tablo cizme

e Excel tablosu ekleme

e Yerlesik tablo ekleme

| ~@ |+ Belge3 - Microsoft Word

=
Girig Ekle Sayfa Dozeni Basvurular Postalar  GGzden Gegir Goranim

Ekle sekmesindeki
tablo ekleme

i

Kapak Sayfast = [[F=1 E 2 smartart 8, kapra Ustbilgi ~ e secenckleri
O Bos Sayfa BEES EE] @ il Grafik A Yerisareti [ Attbilgi = Wt ¢
i blo Resim Kacok Sekiller . Metin |, _
ig Sayfa Sonu v Resim +  [at Ekran Gordntdsd = EE Capraz Basvuru E) Sayfa Mumarast | gutusu~ A5 m
Sayfalar Tablo Ekde Badlantilar Ustbilgi ve Althilgi
= = [ — e s e
O T
I
I O
I
I
I
R
L
E. Tablo E%(Ie... E E
M Tablo Ciz Alt Bashikd 1
& Metnl Tabloya Danustur.., S
Excel Elektronik Tablosu el Prrr— e
F T = I =
sadiriniversites 110 E o
KaraagagKolesi 223 Y v
g Akatemis 197 120 W
cam Kolep 14 n 03
Mege Enstitlsd ol 210 & L
Alt Bastikh 2

e i P i Secimi Hizl Tabla Galerisine Kaydet...
K | sozauk0 | turkee | 4 /
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Cizimler grubu:
e Resim, kiictik resim, sekil, SmartArt, grafik ve ekran goriintist ekleme.
Asagidaki sekilde, Sekiller acilir mentisti gosterilmektedir:

~

Ekle sekmesindeki E_Ei_gag e |
sekil ekleme el A Al e e
secenekleri. Basvurular  Postalar Gozden Gedir
B2 smartart @, kopra
‘ Grafik A Ver Tsareti
@+ Ekran Garantisa = |E Capraz B:
Son Kullanilan Sekiller
ExNEe@GAlL LY G
| % Wl ok
P b B R E
Dikdartgenier
L= (8 [ S B s
Temet Sekiller il
EeAMITAOCTGRDO®
@GOOOr Ly bd
OC@ALHEY AT TI™
L3 G 3 € 3
Blok Oklar :
DERTOTILPRI T
€ g uwnpD LI alih
wHa
T=R+-=
Alag Cirelgesi
Oe<sclJOfdldoeealyd
ODCARNRE X ¢ AVER
QEO
Yilduzlar ve Baghk Sayfalan
MR WD EwHEGgE
s 38 ¢ 0 [T 10T RO
B 3 B AT (3 A A A A
£ AR AR fE
Yeni Cizim Tuvali
N ? J
Baglantilar grubu:

e Kopri, yer isareti, capraz basvuru ekleme
Ustbilgi ve Altbilgi grubu:

e Ustbilgi ve altbilgi ekleme

e Sayfa numarast ekleme
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Komutlarin yanindaki, kiictik oklari tiklarsaniz, tstbilgi, altbilgi ve sayfa numa-
rast stillerini secebileceginiz listeler acilir. Asagida, Sayfa Numarasi acilir listesi gos-
terilmektedir:

-~

Usthilgi =
Altbilgi =

.& Ward: secenekleri.

g |In
m
2 |l

Kutusu ~ 2= Biydk

Sayfarun Basl L4
Sayfanin Sonu L

Sayfa Kenar Bosluklar Ld

Sayfa Mumaralarini Bicimlendir...

Sayfa Numaralarin Kakdir

L e

F|
k2
[ Gegerli Konum b
i
=

' | Ekle sekmesindeki
EEzlFl sayfa numarasi

Metin grubu:

e Metin kutusu ekleme

e Yazar adi, anahtar sozculk, baslik, 6zet gibi belge ile ilgili otomatik metinler
ekleme

e WordArt ekleme

e Paragrafa buylk harf ekleme

e Imza satir, tarih saat ekleme

e Nesne ekleme

Simgeler grubunda ise metne denklem ve simgeler ekleyebilirsiniz.

Sayfa Diizeni Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Temalar, Sayfa Yapisi, S1gdirmak icin Olceklendir,

Sayfa Secenekleri ve Yerlestir olarak gruplanmistir. Asagidaki sekilde Sayfa Di-
zeni sekmesi gosterilmektedir:

@H 96 Belge3 - Microsoft Word e Sayfa Drizeni
Ekle | SafaDizeni | Bagwurular  Postalar  GozdenGegr  Gorandm 2@ sekmesi.
E (3 ¥onlendirme = ¥= Kesmeler = 1A Fitigran = Girintile Aralik b [l One Getir |2 Hizala =
103 Boyut = §B satir Numaratan ~ ] Sayfa Rengi ~ & | = [y Arkcaya Gander - [ Gruplandir
Temalar Kenar  __ anum  Metni
~ [O@" Bogluklan~ 55 Satunlar = bE" Heceleme Sayfa Kenarlikiar Kaycir - By Secim Balmesi S Dandur -

Temalar | Sayta Vapist Iu|  SayfaArka Plani 5 Yerlestir

Sayfa Diizeni sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:
Temalar grubu:

Bu gruptaki komutlarla belgenize bir tema uygulayarak tutarl: ve profesyonel
bir goriiniim kazandirabilirsiniz.
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WH9-6s I
Belgelere J : !
Lg)/gulan(/lbilecele Girig Ekle Sayfa Dilzeni Baswurular Pastalar G
tema segenekleri. ' B E 3= ¥énlendirme = ¥= Kesmeler = A Filigra
1 = IE Boyut = §|3 Satir Numaralan - @ Sayfa
Kenar e
v @' | Basluklan ~ == Situnlar » b& Heceleme ~ Sayfa
Yerlesik E‘ G| Sayfah
oh [ 1O
I8 " Acilar Akig Austin
R [N A
|
Eilesik Bitisiklik Canh Cilt
Aa T Aa ] Aa 1 Aa 1 L
Cumba Dalga Bigimi Dodal Diékam
Ad T' A=z T Aa 1 Aa DH
Eczac Gazete ka.. Gezinti Garanas
Aa_j &aj Aa.u] A_aj
Gindandmd Glven Hasir HatraAF(lml- E|
Temay Sablondan Siferla
E Temalara Gozat...
@ Gecerli Temay Kaydet..

Sayfa Yapisi1 grubu:

e Kenar bosluklarini, yonlendirmeyi ve sayfa boyutunu ayarlama

e Sayfa ve boliim sonlarini ayarlama

e Metni stitunlara bolme

e Satir numarast koyma

e Belgede heceleme yapma

Komut grubunun alt kismindaki kiictik oka tikladiginizda Sayfa Yapist iletisim
kutusu acilir. Arka sayfadaki, bu iletisim kutusu gosterilmektedir:
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= Belge3 - Microzoft Waord

Ekle Sayfa Duzeni | Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranam

e

@ {2 Yénlendirme = Pg Kesmeler = A Fitigran = Girintile Arahik
T Boyut = HETY = T Oy
Temalar Kenar LE - !a— Sayfa Yapis1
+  [@] | gasiuklan~ = Situnlar~ b2 H i

kenar Bogluklan | Kadik H DUzen-J

Temalar Sayfa Yapist

Kenar Bogluklan

Ust: EEEm [ alt: 2,5em El

Sal: 2;5 o @ Sad: 2,5em L“!’}

Cilk payn: 0 cm Lj Cilk payi veri; Sal L’?..I-‘
wénlendirme

Dikeey Yatay
Sayfalar
Birden Fazla sayfa: Mormal 'Lg
Ginizleme
o - ==
Uygulama yeri: | Tiim belgeye If)

\

Sayfa Yapist
iletisim kutusu.

Sayfa Arka Plani grubu:

Bu gruptaki komutlarla sayfaya filigran ya da renk ekleyebilir, sayfa kenarlig
koyabilirsiniz.

Paragraf grubu:

Bu gruptaki komutlarla metindeki girintileri ve paragraf araliklarini ayarlayabi-
lirsiniz.

Komut grubunun alt kismindaki kiictik oka tikladiginizda Paragraf iletisim ku-
tusu acilir. Arka sayfadaki sekilde, bu iletisim kutusu gosterilmektedir:
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Belge3 - Microsoft Word \
Paragraf iletisim
buitusii. Basvurular Postalar Gdzden Gegir Gardnam
2 Kesmeler = @ Filigran = Girintile Aralik
=l satir M = —
Paragraf
2 Hecete g
Girintiler ve Arallklar i Sabir ve Sayfa Sonu |
— = jrr—
] | Genel | 1.
Hizalama: Soldan Rl
anahat dizevi; | Gavde Metni .v'.-
Girinki - — — —
Sal tizel: Dieder:
Sai: |fv0k) vl | =
|:| karsihkh qirintier
Aralik
Since: | Satir aralidn; Deder:
Sonrat 10k 3 |Birden ok -LV.| |1,15 3_
[] Avru stildeki paragraflanm arasina bosluk ekleme
Onizlerne
S Wiy S Pl S b s ket S Sharin S M S Wi i et S Lacin S
Ao S P S Pt S Poarin Seerac basin Suovva, s S, i D Pt S Wi Shrvaie s
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Yerlestir grubu:

Bu gruptaki komutlarla metne eklediginiz sekil, resim ve cizim gibi 6gelerin ye-
rini ve hizalamasini ayarlayabilir, birden ¢cok 6geyi gruplayabilir ya da birbirlerine
gore konumlarini ayarlayabilirsiniz.

Basvurular Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Icindekiler Tablosu, Dipnotlar, Alintilar ve Kaynakca,
Resim Yazilari, Dizin ve Kaynakca olarak gruplanmistir. Arka sayfadaki sekilde,
Basvurular sekmesi gosterilmektedir:
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HEH9-0|~ Belge3 - Microsoft Word = B Ba§l/umlﬂr
Giriy  Eke  SayfaDizeni | Bagurular | Postalar  GozdenGegr  GArdnim @ sekmesi.
é [Ep Metin Ekle = AB [y Sennot Ekie @ 2 Kaynakian Yonet @ 8 sekiller Tablosu Exle A 8 Dizin Exle = B
(2 Tabloyu Gancellestir AR Bir Sonraki Dipnat = (@ stit: | AP Besii - | [ Tabloyu Guneellestir 2 Dizini Guncellestir E
fgindekiler Dipnot - linti S Resim Girdiyi Alintiy:
- Ekde il Notlan Gester | Ekle~ P Kaynakea - Yazst Ekle [ Capraz Baswuru | Isaretle Isaretle
|

Icindekiler Tablosu Dipnotiar 5 Alintifar ve Kaynakea Resim Vazilari Kaynakea

Basvurular sekmesindeki komutlarla belgenize icindekiler tablosu, dipnot, son-
not, alinti, resim yazisi, dizin ve kaynakca ekleyebilirsiniz.

Postalar Sekmesi

Bu sekmedeki komutlarla Adres-Mektup Birlestirme ¢zelligini kullanabilirsiniz.
Bu ozellik, toplu posta gonderimlerinde, adreslerle etiket formlarinin ve zarflarin
birlestirilmesini saglamaktadir. Ancak bu 6zelligi kullanabilmek icin, adres bilgile-
rinin Word, Excel ya da Outlook gibi bir posta programinda énceden olusturulma-
st gerekir. Asagidaki sekilde, adres-mektup birlestirme 6zelligini kullanabileceginiz
Postalar sekmesi gosterilmektedir:

Belge3 - Microsoft Ward Postalar sekmesi.

‘Bawvurur | Postalar | GozdenGecr  Gorundm

=3 Zarflar @ =hh [& sdres Blogu B kuraltar - @ K 4 » W
» : —=! [3 selamisma Satin 1%, Alanlan Eslestir | €140 Bul 4
Etiketler | Adres Mektup  Abalan Al Listesini Eirlestime oo d Sanuglann Bitirve
Biriestimeyi Baglat~ Sect  Dizenie | Alanianni vurguia B Birlestime Alani Ekle =[] Etiketler Gincellestit | Ongiemesi G Otomstik Hata Denetiml Vap | girlestir -

Olustur Adres Mektup Eirtestirmeyi Baslat Alanlan Yoz ve Ekle Sonuglarin Onizlemesini Garantate Son

Gozden Gegir Sekmesi

Bu sekmede komutlar, Yazim Denetleme, Dil, Aciklamalar, izleme, Degisik-
likler, Karsilastir ve Koru olarak gruplanmustir. Asagidaki sekilde, Gozden Ge-
¢ir sekmesi gosterilmektedir:

~

@WE2-6= Belges - Microsoft Word @ = Gézden gecir

Gi  Eke  SafaDozeni  Basvurular  Postalar | Gorden Gegr | Gordngm 2 sekmesi.

4 Arastir A% F sil Tl som: B];mlendlrmeyﬂster - & Readet +

<55 Es Anlamifar 5 i. #3 Onceki #} Onceki @ % %
Cen

|2 Bicimlendirmeyi Goster =
ir Dl Yeni Dedgisiklikleri Kabul Kargilastir | Yazarlan Bigimlendirmeyi
% * | Agklama 2 sonraki lew B Gozden Gegirme Bolmesi ~ Et~ 2 Sonraki Efbgetie~ Kisitla

Dil Aciklamalar Izleme Dedisiklikier Karsilastir Karu

Yazim ve

P
Dilbilgisi £zal 50z¢iik Saymi
Yazim Denetieme
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Bu sekmedeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

e Belgede yazim denetimi yapma

e Esanlamli s6zcik aramasi

e Ceviri aracini kullanma

e Belgeye aciklama ekleme

Bu sekmedeki komutlar, ortak calisilan belgelerle ilgili araclar sunmaktadir. iz-
leme, Degisiklikler, Karsilastir ve Koru grubundaki komutlarla, belgede baska-
larinin yaptigt degisiklikleri gorebilir, bunlari onaylayabilir ya da reddedebilir, bel-
geyi degisikliklere karsi koruyabilirsiniz.

Goriiniim Sekmesi

Bu sekmede komutlar, Belge Goriiniimleri, Goster, Yakinlastir, Pencere ve
Makrolar olarak gruplanmistir. Asagidaki sekilde, Gortinim sekmesi gosterilmek-
tedir:

Goriintim sekmesi.

W95 Belge3 - Microsoft Word o & 53\

Giis  Ekle  SayfaDizeni  Baswurular  Postalar  Gozden Gegr | Géranam o @
Ii Cetve| q % @ ir sayfa % E D (X3 ¥an ¥ana Gorantale EE .
—= Kilavuz Cizgileri @ ixi sayra i} Zaman Uyumlu Kaydirma =

TamEkran Web Anahat Taslak Yaknlaste %100 _ Yeni Tamdnd  Bal i | Pencerelerde | Makralar
Okuma Dazeni Gezinti Bolmesi Sayfa Genisligi | pencere Yerlestir 34 Pencere Konumunu Sifils | Gegis Yap + -

Belge Goriinimler Gaster Yakinlastir Pencere Makralar

Goruniim sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:
e Belge gorinimini degistirme (Sayfa Diizeni, Tam Ekran, Web Diizeni,
Anahat, Taslak)

e Cetvel, kilavuz cizgileri, gezinti bolmesini goriintiileme

e Belgenin gorinimiini biyttme ya da kictiltme

e Gosterilecek sayfa sayisini belirleme

e Belgeyi yeni bir pencerede gortintiileme

e Pencereleri yerlestirme

e Goruntiuyl bolme

e Pencereler arasinda gecis yapma

e Makrolari kullanma

Bu sekmeler ve komut gruplarinin yani sira, Word’de bir de baglamsal sek-
meler ve komutlar vardir. Bu sekmeler, ilgili islem sirasinda goriintiilenir. Orne-
gin, belgeye bir resim eklediginizde, resmi tiklayinca Resim Araclari sekmesi, bir
tablo eklediginizde ise Tablo Secenekleri sekmesi gorintilenir. Benzer sekilde,
belgenize kiictik resim, sekil, SmartArt ya da grafik eklediginizde, ilgili sekmeler
gortintilenir. Arka sayfada, bu sekmelerden biri olan Tablo Secenekleri sekmesi
gosterilmektedir:



3. Unite - Ofis Yazilimlan-Sézcik Islemciler ve Belge Sistemleri

71

|H®-0|=

Belges - Microsoft Word

=@ =

Tablo Stili Secenekleri

Tablo Stilleri

‘ & Kalem Rengi -~

Gitiy  Fkle  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GozdenGegr  Gordnom | Tasanm - @
[ Ostbilgi satirt ik sutun - 3| @
Toplam Satin Son 5itun | %k 5 SES2)
[ seritti Satirlar [ Seritli Satunlar g ila SHgy

Ciz

Kenarhkian Ciz

K.

Word'de baglamsal
bir sekme (Tablo
Secenekleri).

Word’den Cikis

Word programindan ¢ikmak icin Dosya sekmesinden Cikis komutunu secin. Bel-
geyi son kaydetmenizden sonra degisiklik yaptiysaniz, degisiklikleri kaydetmek is-
teyip istemediginizi soran bir ileti kutusu goriintiilenir. Degisiklikleri kaydetmek
icin Evet’i, degisiklikleri kaydetmeden programdan c¢ikmak icin ise Hayir't tiklayin.
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Ozet

Ofis programlari, her tiirli belge, hesap tablosu ya da
sunum gibi, genel olarak is yerlerinde gerceklestirilen
isleri kolaylastirmak amaciyla tasarlanan programlardir.
Bu tir bir program paketinde genellikle sozctk islem-
ci, hesap tablosu, sunu, veritabani ve e-posta program-
lart bulunur. Farkli tireticiler tarafindan olusturulan ofis
programlarinin bircok ortak 6zelligi vardir. Program
penceresinin 6geleri, program birimleri, yani dosyalar-
la ve mentilerle ya da komutlarla ¢alisma bicimi ben-
zerdir.

Ofis program paketlerindeki sozctik islemci programla-
rin temel islevi, metin yazma, yazilmis metinleri gbzden
gecirme, bicimlendirme ve belge olusturmadir. Sozciik
islemci programlarla, basit not ya da mektuplardan, ra-
por, makale, brostir, tez gibi karmasik belgelere kadar

her tiir belge olusturulabilir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Ofis programlarinda, program penceresinin en (is-

tinde gortinen ve program adi ile dosya adinin goriin-

digl aracin adi nedir?

a.

b
c.
d
e

Bosluk ¢cubugu
Ment ¢ubugu
Arac ¢ubugu
Baslik cubugu

Durum ¢ubugu

2. Metni bir yerden bir yere tasimak icin hangi islemi

yapmak gerekir?

a.

b
c.
d.
e

Metni kopyalamak
Metni kesmek
Metni vurgulamak
Metni se¢cmek

Arac cubugunda Tast diigmesini tiklamak

3. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu nerededir?

a.

o a0 T

Program penceresinin sol tst kosesindedir
Giris sekmesindedir

Dosya sekmesindedir

Ment ¢ubugundadir

Penceresinin sag alt kosesindedir

4. Program penceresinde sagda ve altta goriinen ve

belge icinde asagi yukari ya da saga sola gezinmenizi

saglayan ara¢ asagidakilerden hangisidir?

a.

b
C
d.
e

Pg Up ve Pg down
Kaydirma cubugu
Gezinti dugmesi
Gorinim ¢cubugu
Cetvel

5. Bu dugmeyi tiklayinca ne olur?

a.

b
c.
d
e

Belgede saga sola gidilebilir
Bir ment acilir

Bir iletisim kutusu acilir

Yeni bir ara¢ cubugu gorinir

Bir liste acilir

6. Metinde bazi sozciikleri kalin hale getirmek i¢in han-

gi adimlar izlemek gerekir?

a.

b.

Yazi Tipi grubunda Kalin diigmesini tiklamak
Metni secip Yazi Tipi grubunda Kalin digmesi-
ni tiklamak

Yazi tipini degistirmek

Yazi tipi rengini degistirmek

Bu sozctkleri kalin yazmak

7. Metin Efektleri diigmesi nerededir?

a.

b
c.
d
e

Giris sekmesindeki Stiller grubunda

Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunda
Diizenleme grubunda

Sayfa Duzeni sekmesindeki Temalar grubunda

Arac¢ cubugunda

8. Postalar sekmesindeki komutlarla hangi islemi ger-

ceklestirebilirsiniz?

a.

b

c.
d.
e.

e-posta gondermek

Adres-Mektup birlestirme

Posta programint agmak

Belgeyi e-posta eki olarak gondermek
Belgeyi e-posta olarak gondermek

9. Belgeye icindekiler tablosu ve dizin eklemek icin

hangi sekmeyi kullanirsiniz?

a.

b
c.
d.
e

Giris

Sayfa Yapist
Basvurular
Diizen

GoOrtintim

10. Resim Araclart ya da Tablo Secenekleri gibi baglam-

sal sekmeler ne zaman gorintr?

a.

b
c.
d.
e

Dosya mentisiinden secerek

Ment seridindeki kiictik oklart tiklayinca
Metne resim ekleyince

Metne bir resim ya da tablo ekleyip secince

Fareyi ara¢ cubugu tizerine getirince
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

1.

10.d

d

Yanitiniz yanlis ise “Ofis Yazilimlarinin Genel
Ozellikleri” konusunu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Giris Sekmesi” konusunu
yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Genel Olarak MS Word Ek-
rant” konusunu yeniden gozden geciriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Genel Olarak MS Word Ek-
rant” konusunu yeniden gozden geciriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Ofis Yazilimlarinin Genel
Ozellikleri” konusunu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “Giris Sekmesi, Yazi Tipi
Grubu” konusunu yeniden gozden geciriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Giris Sekmesi, Yazi Tipi
grubu” konusunu yeniden gozden geciriniz.
Yanitiniz yanls ise “Postalar Sekmesi” konusunu
yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Basvurular Sekmesi”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanls ise “Baglamsal Sekmeler”

konusunu yeniden gdzden geciriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Dosya sckmesinde Yeni'yi tiklayip Kullanilabilir Sab-
lonlar seceneginin altinda, istedigimiz bir Ozge¢cmis
sablonunu se¢mek ve ekrandaki yonergeleri izleyerek
secenekleri belirlemek.

Yararlanilan Kaynaklar
http://oftice.microsoft.com/tr-tr/word
www.openoffice.org.tr/

www.google.com./Apps
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Bu tniteyi tamamladiktan sonra;
@ Hesap tablosu programlarini tanimlayabilecek,
@ MS Excel ekranini tantyabilecek,
@ Excel meniileri ve komutlarini tanimlayabilecek,
@ Calisma kitabi ve calisma sayfast kavramlarint aciklayabilecek,
@ Excel'de calisma kitaplartyla calisabilecek,
@ Elektronik tablolar olusturabilecek,
@ Elektronik tablolarla ilgli bircok islemi gerceklestirebileceksiniz.

e Hesap Tablosu Programlari e Calisma Kitabt
e Excel e Calisma Sayfasi



HESAP TABLOSU PROGRAMLARI

Hesap tablosu programlartyla, veriler tablo ya da liste olarak tutulup bu veriler
tizerinde basit ve karmasik hesaplamalar yapilabilir, veriler cesitli yontemlerle
Ozetlenebilir ya da analizi yapilabilir. Microsoft firmasimnin Grtinii Microsoft Office
paketindeki Excel programi ya da Sun Microsystems firmasimnin Open Office adli
ucretsiz program paketindeki Calc programi, yaygin olarak kullanilan hesap tablo-
su programlaridir.

Genel Olarak MS Excel Ekrani

Hesap tablosu programi baslatildiginda, program penceresi acilir. Asagidaki sekil-
de, MS Excel programt ilk baslatildiginda ac¢ilan program penceresi ve dgeleri gos-
terilmektedir:

L e AL < » Baslik gubugu
\:ON  Sfabasnl | Feeiber, Vel | ol I ey — i
e R T e e
“| H- | A = =% v | { & - i T
; o _ n| @ nlﬂm!"&: E Gorunum
\C digmeleri
1 Hizlh Erisim Arag Cubugu .
— T ~\Me_nq
seridi
- cakma

I sayfa5| !

Sa_yfa sgkm"e_lerl I Kaydirma gubuklari.

-

Durum gubugu

MS Excel baslangi¢
ekrani.
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Baslik Cubugu: Uzerinde calisilan calisma kitabinin adi ve programin adi go-
rintr. Simge Durumuna Kiucult, Geri Yikle ve Kapat digmeleri yer alir.

Hizli Erisim Ara¢c Cubugu: Kaydet, Geri Al ve Yinele gibi sik kullanilan ko-
mutlar yer alir. Hizli Erisim Cubugunun sag tarafindaki ok tiklandiginda, sik kulla-
nilan ya da diger komutlarin eklenebilmesini saglayan bir acilir ment bulunur.

Calisma Kitab1 Bolmesi: Uzerinde calisilan calisma sayfasinin icerigini gosterir.

Kaydirma Cubugu: Calisma sayfasi icinde gezinmeyi saglar.

Durum Cubugu: Uzerinde calisilan calisma sayfastyla ilgili bilgiler goriintir.

Goruniim Digmeleri: Belgenin goriinti modunun degistirilebilmesini saglar.

Yakinlastir: Gortintiintin buyttilip kiciltilmesini saglar.

Sekil 4.1’de gosterildigi gibi, MS Excel’de Baslik Cubugu'nun ve Hizli Erisim
Ara¢ Cubugu’'nun altinda sekmeler, bu sekmelerin alt kisminda da Serit adi verilen
bir alan yer almaktadir. Komutlar ise sekmelerde ilgili basliklar altinda gruplanmis
olarak bu ment seridinde yer almaktadir.

Calisma Kitabi ve Calisma Sayfasi Kavrami

Excel’deki dosya bicimi, ¢alisma kitabidir. Program baslatildiginda Kitap1 adiy-
la bir calisma kitabr acilir. Bu, programin dosyaya verdigi gecici ya da varsayilan
addir ve calisma kitabi baska bir adla kaydedilinceye kadar, baslik cubugunda go-
rintr (bkz. Sekil 4.1).

Calisma kitabu, cesitli tirdeki baglantili bilgilerin diizenlenmesi icin kullanila-
bilecek bir dosyadir. Her ¢calisma kitabi, 3 calisma sayfasiyla acilir. Bunlar, pen-
cerenin alt kisminda Sayfal, Sayfa2, Sayfa3 adiyla goriiniir. Bu adlar da Kitapl
gibi, programin verdigi gecici adlardir ve kullanict sayfalari yeniden adlandirin-
caya kadar gorinmeye devam eder (bkz. Sekil 4.1). Veriler de calisma sayfalari-
na girilir.

Calisma sayfalari ise stitun, satir ve hiicrelere ayrilir. Calisma kitabi acildiginda,
satir ve stitunlardan olusan bu kilavuz gortintir. Stitunlar, calisma sayfasinda yu-
karidan asagi, satirlar ise soldan saga dogru uzanir. Hiicreler ise bir satirla stitu-
nun kesistigi yerdeki alandir. Siitunlarin alfabetik, satirlarin ise sayisal basliklari
vardir. Her ¢alisma sayfasinda toplam 16.384 stitun ve 1 ile 1.048.576 arasinda sa-
tir bulunur. Hiicreler, calisma sayfasina veri girilen alanlardir. Yeni bir calisma ki-
tabr acildiginda, sol st kosedeki ilk hiicre vurgulanmistir. Bu hiicreye etkin hiic-
re denir. Calisma sayfasi icinde baska bir hiicreyi tiklarsaniz etkin hiicre de degi-
sir. Etkin hticre, veri girmeye basladiginizda, verilerin o hiicreye yazilacagini belir-
tir. Calisma sayfasi icinde bir hiicre tiklandiginda, ad kutusunda, harfler ve sayi-
lardan olusan bir adres gortintir. Buna, hiicre basvurusu ya da adresi denir ve
calisma sayfasi icinde hangi siitun ve satirda bulundugunuzu gosterir. Arka sayfa-
daki ekran gorlintisiinde, bu 6geler gosterilmektedir:

‘ Calisma sayfasina grafik eklemek icin hangi adimlar1 izlemeliyiz?
]
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Calisma kitabi ve
calisma sayfasinin
ogeleri.

Excel’de Calisma Kitaplariyla Calismak

Yeni Bir Calisma Kitabi Olusturma
Excel’de yeni bir calisma kitabi olusturmak icin bos bir ¢calisma kitabr acabilirsiniz.
Bunun icin, asagidaki adimlar izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesini tiklayin.
2. Yeni'yi tiklayin.

3. Kullanilabilir Sablonlar’in altinda Bos Calisma Kitabr’ni cift tiklayin.

/ EE9-™-= Kitapl - Microsoft Excel
Girig Ekle Sayfa Dilzeni Formiiller Veri Gézden Gegir  ‘Garanam
[ Kaydet
Kullanilabilir $ablenlar
B Farkh Kaydet — -
i Giri
B A 3 Girg
Kapat [
Bilgi
En Son Bos caliyma Son sablonlar
kitabr
Yeni Office.com Sablonlan
Yazdir '._! E_‘
B=l
Kaydet ve Gonder e 5
Ajandalar Biitgeler Durumlar Envanterler Faturalar
Yarcim
Secenekler | = = | =E =N
==
. o— =
B cks | EEE EE o — ) w
= =—H o—
Formlar Gider raporlan Kirtasiye Listel Planlar
Malzerneleri
[ [
==
Planlayicilar Raporlar Takvirmler Zaman Zamanlamalar
gizelgeleri
Baska (.
kategoriler |Z|

Excel’de yeni bir
calisma kitabi
olusturma.
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Yeni bir calisma kitabini, sablonlar yardimiyla da olusturabilirsiniz. Bunun icin,

asagidaki adumlari izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesini tiklayin.

2. Yeniyi tiklayin.

3. Kullanilabilir Sablonlar’in altinda, istediginiz secenegi tiklayin.

4. Istediginiz sablonu cift tuklayimn.

Yeni bir calisma kitabi icin var olan bir ¢alisma kitabini temel almak isterseniz,

asagidaki adumlari izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Yeni’yi tiklayin.

2. Kullanilabilir Sablonlar’in altinda Varolandan Yeni’yi tiklayin.

3. Varolan Calisma Kitabindan Yeni iletisim kutusunda, acmak istediginiz
calisma kitabinin bulundugu stirtict, klasor ya da Internet konumunu bulun.
Calisma kitabint tiklayin.

5. Yeni Olustur secenegini tiklatin.

Excel’de, var olan
bir calisma
kitabindan yeni bir
calisma kitabi
olusturma.

~

Ao Kitapl - Microsoft Excel
Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiller  Veri Gozden Gedr  Garandm
[ Kaydet
Kullamlabilir §ablenlar
BB Farki Kaydet
B Ac Varolan Cahgma Kitabindan Yeni
B Kapat Konum: [ seoclerm v @@ X@E-
25 EniSon @ Micigim
Bilgi Fe e Biresilerin
EriEon (B Masaiisti
Eﬂelgelenm
Yeni
8 Bilgisayarim
Yazdir

QY
Badlantilanm
Kaydet ve Gande|

Yardim

Y secenekter

B cias
Dosyaad: | v
Dosya bir; |Tum Excel Dosyalan v}‘
cizelgeleri
Bagka
kategoriler Rl

/

Calisma Kitabini Kaydetme ve Farkli Kaydetme

Bir calisma kitabini ilk kez kaydediyorsaniz, Hizli Baslat Ara¢c Cubugu’'ndaki Kay-
det digmesini tikladiginizda, Farkli Kaydet iletisim kutusu acilir. Burada, belgeyi
istediginiz bir adla kaydedebilirsiniz. Arka sayfada, Farkli Kaydet iletisim kutusu
gosterilmektedir:
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/ @ H9- o= Kitapl - Microsoft Excel

ﬂ * e T =) B = 7| [ kosullu Bicimienditme S=EKle %r
%) ; Sirala ve F

Tablo Olarak Bigimlendir ~ | 3% Sil =

Yapistir K T A-

- Lz
Farkh Kaydet

Keptyert [ i) Belgslerim v @ @ XeE- |

Pang 1

D5
A T e | [@asm
Kullandidarm | (68 v cirnerim
[} Masaisti
() Belgelerim
] Bigisayanm-

(7] Ag
Sadlantlanm

Dosya ad: | EiEaal .Zi‘
Kaie b s [ ool C aligma Kitabn |‘é‘
Cae 1 (]

plelslelsldlsle]sle s lE]sle | ]o =]~ = x

L

Excel’de ¢calisma
kitabini kaydetme.

Bir belgeyi bu sekilde kaydettikten sonra, Kaydet diigmesini tikladiginizda,
Farkli Kaydet iletisim kutusu acilmaz. Ancak, tizerinde degisiklik yapmak ama 6n-
ceki bicimini de korumak istediginiz bir belgeyi farkli bir adla kaydetmek isterse-
niz, asagidaki adimlari izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesinde Farkli Kaydet’i tiklayin.

2. Dosya ad1 kutusuna, belgeniz icin bir ad girin.

3. Kaydet’i tiklayin.

Calisma Kitabini PDF Olarak Kaydetme

Calisma kitabint PDF olarak kaydetmek isterseniz, asagidaki adimlar izleyebilirsiniz:
1. Dosya sekmesinde Farkli Kaydet’i tiklayin.

Dosya Ad1 kutusunda, belgeniz i¢in bir ad girin.

Kayait tiirii listesinde, PDF (*.pdf) secenegini tiklayin.

Onay kutularinda, dosya kaydedildikten sonra acilmasint istediginiz bicimi secin.

Yazdirma seceneklerini belirlemek icin Secenekler’i tiklayin.

Tamam’i, sonra da Kaydet’i tiklayin.

SNVIENSS

/ RIED- e

n B &Il\'i e Seyfa Dazent Formilier Werl
n X Calith 1 v AN
Qa-

T K T_A -

Mo tgmiendime s | gears  E - é‘T

g raeio Clarak Bigimienan = s -

Loty | i) bekgelerm ~| @ -00 X o
L L | PR -
1 [ L -
2| @i [seoniier ________ @]}
3 - Sxrfa ooy
4 {2 Rrdgoioren @im
. § Bryorm Ovgmfala Bagianocr ] =] Bt o = |
: i R Yaprlariacah
=l Lo i Osem © T catgina it

@ Bk el ol Tabks

1’6 [ tazdema slankars yodsay
1] unSriruny o liiglert ekl
5 5] Frkm iigelibbers
=1 [ Friplebalah. i Lrige yogre chdrtiert
1 Gasya adi VO, g -
15| Kt bl fpor | 050 190081 wrueshu (POFiA) -
15 v | I
jri | L Dy
bt O En gk bos: (s yarpenlarnia) Gomeemir..
19
e Comee J[md ]

Excel’de ¢calisma
kitabini PDF olarak
kaydetme.
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Calisma Sayfasi Ekleme ve Silme
Daha once de belirtildigi gibi, Excel’de yeni bir calisma kitabr actiginizda 3 calis-
ma sayfasi ile acilir. Calisma kitabinda daha fazla calisma sayfasina gereksinmeniz
varsa yeni calisma sayfalari ekleyebilirsiniz. Bunun i¢in, asagidaki adimlardan biri-
ni izleyebilirsiniz:
e Var olan calisma sayfalarinin sonuna yeni bir calisma sayfas: eklemek icin,
sayfa sekmelerinin sagindaki Calisma Sayfas1 Ekle diigmesini tiklayin.

Excel’de, var olan ¢alisma ) ) R ) )
sayfalarimin sonuna yeni M 4 v M| Sayfal ~Savfa2 | Sayfas . *d
bir calisma sayfasi ekleme.

e Var olan calisma sayfasinin Oniine yeni bir calisma sayfast eklemek icin, bu
calisma sayfasini secip Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Ekle’yi, son-
ra da Sayfa Ekle komutunu tiklayin.

Excel’de’ var olan 9= Kitapl - Microsoft Excel o &R

gﬂll§mﬂ I Girig [ Ekle Sayfa Dizeni Formuller Veri Gozden Gegir Gorunim @ 0 = B R
. v R X = Tlak o ~ | [ kesulu Bicimiendirme ~ m

sayjalarmm onune Ba- bk A Genel i Tablo Olarak Bigimiendir + || e Hacre Ele.. [ﬁ
L7 - " <0 0 G -

yeni bir calisma VR g | KT AC[EC[ A TR R e stiten - a| T D

Pano & Yazi Tipi ] Hizalama [ say i stiller me

sayfasi ekleme.

{'  Sayfa Sutunlan EKle

v

Al @ Al ,

2 [ T | B | e Y e L B 7‘i =
Calisma Sayfasi Ekle [Shift=F11) H
4

2
3

e (Calisma sayfasi eklemek icin, bir calisma sayfasi sekmesini sag tiklayip Ek-

le secenegini de tiklayabilirsiniz. Sonra, Genel sekmesinde Calisma Sayfa-
st'ni, ve Tamam’t tiklayin.

- N

Excel’de yeni bir s

calisma sayfast 14
ekleme. A5 | —
16 | “Ekle..:
17 sil
18 Yeniden Adlandir
_1_‘3'_ . . Tasi veya Kopyala..
20 | | & Kod Garantile
_21_ L‘% Sayfay Koru...
_2?_ Sekme Rengi L4
23
iy Gizle
24
_25 Gaster..

Tidm Sayfalan Sec
M 4 ¥ M| Sayfal Sayfa? | Sayfas e

\_ Hazir | J
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e Ayni anda birden ¢ok calisma sayfast eklemek icinse Ust Karakter (SHIFT)
tusunu basili tutarak eklemek istediginiz sayida sayfa sekmesini secin, son-
ra Giris sekmesinin Hiicreler grubunda Ekle’yi ve Sayfa Ekle’yi tiklayin.

Bunun icin, secilen sayfa sekmelerini sag tiklayip Ekle secenegini de tiklayabi-
lirsiniz. Sonra, Genel sekmesinde Calisma Sayfast’ni ve Tamam’: tiklayin.

Bir calisma kitabindaki calisma sayfalariin sirasini degistirmek isterseniz, tasi-
mak istediginiz calisma sayfasinin sekmesini tiklayip istediginiz yere stirtiklemeniz
yeterlidir.

Calisma kitabindan calisma sayfasi silmek icin, asagidaki seceneklerden birini
kullanabilirsiniz:

e Silmek istediginiz calisma sayfasini ya da calisma sayfalarint secip Giris sek-

mesinin Hiicreler grubunda, Sil’i, sonra da Sayfay Sil’i tiklayin.

e Bunun icin, silmek istediginiz calisma sayfasinin ya da calisma sayfalarinin
sayfa sekmesini sag tiklayip Sayfay1 Sil’i de tiklayabilirsiniz.

GCalisma Sayfalarini Adlandirma

Calisma sayfalari, siz onlara bir ad verinceye kadar Sayfal, Sayfa2 gibi, varsayilan
adlart tasir. Siz onlara calismanizla ilgili adlar vermek istiyorsaniz, bu varsayilan
adlart degistirmeniz gerekir. Bunun icin, adlandirmak istediginiz sayfa sekmesini
sag tiklayip Sayfayr Yeniden Adlandir 6gesini tiklayin ve sayfaya vermek istedigi-
niz adi yazin.

/

/ Buraya istediginiz adi yazin

| Sayfal , Sayfa?z [ G

Excel’de bir
calisma sayfasini
adlandirma.

Excel Meniileri ve Komutlari

Daha onceki bolimlerde belirtildigi gibi, Excel’deki komutlar, 8 sekmede diizen-
lenmis ve her sekmede bulunan komutlar, Serit ad1 verilen alanda ilgili basliklar al-
tinda guplanmustir. Sonraki bolimlerde ayrintili olarak anlatilacak olan bu sekme-
ler, Dosya, Giris, Ekle, Sayfa Diizeni, Formiiller, Veri, Gozden Gegir ve G6-
riniim sekmeleridir. Bir sekmeden digerine gecmek icin, sekme adini tiklamak
yeterlidir. Arka sayfada, ment seridi ve sekmeler gosterilmektedir:

@AY= Kitap1 - Micrasoft Excel = B R
Giry | EKe  SafaDuzeni  Formaller  Veri  Goxden Gegr  Garinam a@o@ R
‘-'3 % P "‘u AN = EE > S (e .| Bkosulubicimiendirme »  Z=Ekier I v ﬂ [ﬁ
“— By~ = N PR e N = — | BB Tablo Olarak Bicimlendir = | 3% sil - =
Yapistic & | ET AR DA EE=EEEH F-n o WS B Hacre stilleri i pigim = | 2 S"i::gvjim B;u,‘gvf

Pang T Hizalama T Sayl a Stiller Hiereler Dizenleme

Yazi Tipi ]

Excel’de menii
seridi ve

komutlarin yer
aldigr sekmeler.
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Dosya sekmesi.

Dosya Sekmesi
Dosya ile ilgili islemlerin yapilmasini saglayan Yeni, A¢, Farkli Kaydet, Yaz-
dir ve Kapat komutlari bulunur. Asagidaki sekilde, Dosya sekmesi gosterilmek-

tedir:
\

o= B AR Kitap1 - Microsoff Excel SR

Gy Ekle  SafaDizeni  Formilier Ve  GozdenGer  Gomnam 5@ e @B

= Kaydet ] S
&L Farich Kaydet Kitap1 hakkinda bilgi
i izinler

Herkes bu galisma kitamin herhiang bir blamiiniz agabilir

i Kapat
G Kepa kopyalayabilir ve degistirebilr.
Galgma | e
Kitabint Koru «

Ozeliikier =
En Son
Boyut Henuz kaydediimedi
" Paylagima Hazirla Baslik Baslik ekle
YN @ Bu dosyayi paylasmadan once agagidakileri igerdigine dikkat edin: Etiketler Etiket ekle
= Belge ozellikleri ve yazanin adi Kategoriler Kategori ekle
yazdir Sorunlar:
Denetle
Tigii Tarihler
Kaydet ve GBnder Son Degistirme Tarihi  Higbir Zaman
. Olusturma Tarini Bugan, 21:50
Yardim: Siiriimler
ﬁ Q Bu dcrsyanm Gnceki siramleri yok. 50n Yazdirma Tarihi Higbir Zaman
[ secenekier Sardmler T Tigil Kisiter
B ks Vel Yazan Muray Tekin
Backstage bdlmesi T
= . 50n Dedistiren Hendz kaydediimedi
Burada dosyalarinizi yénetebilirsiniz.
Tam Ozellikleri Gaster

/

Dosya sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

e Yeni belge acma

e Var olan bir belgeyi a¢cma

e Belgeyi kaydetme ve farkli bir adla kaydetme

e Belgeyi kapatma

e Yazdirma

e Yardim

e Genel secenekleri gortintileme

Dosya sekmesini gortntilediginizde, sag bolmede Backstage adi verilen bir
bolme acilir. Bu bolme, dosyalar ve dosyalar hakkindaki verilerin yonetilmesini
saglar (bkz. Sekil 4.12).

Giris Sekmesi

Metin bicimlendirmesi ile ilgili komutlar yer alir. Bu komutlar, Yaz1 Tipi, Hiza-
lama, Sayi, Stiller, Hiicreler ve Diizenleme olarak gruplanmistir (bkz. Sekil
4.11D).

Giris sekmesinde en solda, Pano bolmesi bulunur. Burada, Kopyala, Yapis-
tir, Kes komutlari ile Bicim Boyacist aract bulunur. Sag alttaki ok tiklandiginda,
kopyalanan 6geler gortintr. Arka sayfada, Pano bolmesi acik olarak Giris sekme-
si gosterilmektedir:
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/ &IH 9= Kit

. . Pano bolmesi.
SR o | o sveomen  omuier  ven  Gomsences
I;: _!Ea_rmri -En—-!A‘ | E=
'EapvrshrwI KT - A E
Pano [ Yazi Tipi ]
£
T =l 4 = 7 =
!
= 2
B Tamiind Temizle | T
Yapistilacak Gieyi tklatin: a
A = 4
e
X0
2
10|
13|
120
l21|
| 23]
= 22 | |

Giris sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:
Yaz1 Tipi grubu:
e Yazi tipini ve puntoyu degistirme

e Yazi tipini biiytitme ya da daraltma — y s 3 Giris sekmesindeki
e Metni, kalmn, italik, alt1 ¢izili, Gsti cizili |ttt T A A Yazi Tipi grubu.
hale getirme K 7T A~ | - & A
e Kenarlik ekleme _
e Metne dolgu ekleme ezl L
e Yauzi tipi rengini degistirme
Hizalama grubu:
e Hucrelerdeki metni Uste, ortaya, alta hizalama
e Hicrelerdeki metnin yonlendirmesini
ayarlama Giris sekmesindeki
e Metni kaydirma | B~ | S MetniKaydr Hizalama grubu.

e Hicrelerdeki metni saga, sola hizala- $= 5= | [ Birlesti ve Ortala ~

ma, ortalama Hizaiama .

e Hicrede kenarlikla metin arasindaki gi-

rintiyi artirma ve azaltma
e Birden cok hiicreyi birlestirme ve icindeki metni ortalama
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Giris sekmesindeki
Sayr grubu.

Say1 grubu:
e Hicrelerdeki degerlerin nasil gosterilecegini

GaEl ( 2 : ayarlama (genel, say1, para birimi, tarih vb.)
e Finansal, ylizde ve virgul stilini se¢cme
% % o+ | %8 350 e Ondalik basamak sayisini ayarlama

Yazi Tipi, Hizalama ve Sayi gruplarinin alt kis-
mindaki kicik ok tiklandiginda, Hucreleri Bicim-

lendir iletisim kutusu, ilgili sekme etkin olarak aci-
lir. Ornegin, Yazt Tipi grubundaki ok tiklandiginda, bu iletisim kutusu, Yaz Tipi
sekmesi etkin olarak acilir.

Giris sekmesindeki
Stiller grubu.

Stiller grubu:
—— —— _ e Kosullu bicimlendirme kurallarint ayar-
g @3 | o
b : e Calisma sayfasindaki verileri tablo olarak
Kogullu Tablo Qlarak Hic bicimlendirme
Bigimlendirme = Bigimlendir = Stilln® ¢
| e Hicreleri bicimlendirmek icin 6énceden

Stiller

tanimlanmus stilleri kullanma

Kosullu bicimlendirme, calisma kitabin-
daki verilere belirlediginiz kosula ya da olctite gore farklt bir bicimlendirme uygu-
lanmasint saglayarak degerlerde 6nem verdiginiz degisimleri bir bakista gorebil-
menizi saglar. Ornegin, zarar belirli bir degerin altina diistiigiinde, ilgili veriyi ice-
ren hiicrenin kirmizi renkle vurgulanmasini saglayabilirsiniz. Kosullu bicimlendir-
me, bu sekilde verilerin analizini de kolaylastirir. Ayrica, verileri bu bicimlendirme-
ye gore siralayabilir ya da filtre uygulayabilirsiniz.

Kosullu Bicimlendirme listesinden Kurallar:t Yonet komutu tiklandiginda Ko-
sullu Bicimlendirme Kurallar: Yoneticisi iletisim kutusu acilir. Burada, uygula-
yacaginiz kosullu bicimlendirmenin kurallarint belirleyebilirsiniz. Asagida, bu ileti-

Kosullu
Bicimlendirme.

sim kutusu gosterilmektedir.

EEH9-o-|= Kitapl - Microsoft Excel
Girig | Ekle Sayfa Duzeni Farmdller Veri Gozden Gedr Garindm
& |G 2y Ax [ kosullu Bicimlendirme ~ = Ekle» 3
i - - F: -
[EER [ Tablo Olarak Bicimlendir ~ | 3% sil - E
Yapistir A e | A = <0 ,00 &
ey | T A B & 7= -80 >0 | [ Hiere Stilleri - Esicim~ | &
Pang [F Yazi Tipi F ‘ - ‘ Stiller ‘ Hicreler
D3 e £

Bigmlendirme kurallarimi goster:  [B2

[ [ Yeni kural... } |L§}5ura\DDzen\e‘.. | | W Kural si ‘ ‘T‘ ‘:‘

Kural (gésterilen srada uygulanr) | Bicim | Uyaulama Hedefi | Dogruysa Durdur | # |

v

Jl Uygula ‘

i Tamam i[ Kapat

it SIS
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Stiller gurubundaki Hiicre Stilleri oku tiklandiginda ise hazir hiicre stilleri ara-
sindan secim yapabileceginiz bir liste acilir.

Hiicreler grubu:

e Calisma sayfasina satir, situn ve hiicre ekleme

e Calisma sayfast ekleme ve silme mm Q( :‘:- g;rz‘;;lee/jmizgjekl

e Hicre boyutlarini (satir yiksekligi, stitun ge- == : s '
nigligi) ayarlama Ekle Sil Bigim

e Satir ve stitunlart gizleme ve gdsterme b i i

e Sayfalar yeniden adlandirma, tasima, kopyalama Hicreler

e Sekme rengini ayarlama

Diizenleme grubu:

e Toplam, ortalama, en buytk ve en
kictk gibi islevleri kullanma

e Hiicrelere dolgu ekleme 3. Otomatik Toplam = %? Iﬁ
e Hiicrelerdeki icerik, bicimlendir- @ Dolgu -
me, actklama vb. ogeleri silme <2 Temizle » e, e

Fitre Uygula = Sec

e Verileri siralama ve filtre uygulama Dizenleme

e Belirli bir metni, bicimlendirmeyi ya

Giris sekmesindeki
Drizenleme grubu.

da bilgi tiriint bulma ve degistirme

Ekle Sekmesi

Bu sekmede komutlar Tablolar, Cizimler, Grafikler, Mini Grafikler, Filtre,
Baglantilar, Metin ve Simgeler olarak gruplanmstir. Asagidaki sekilde, Ekle sek-
mesi gosterilmektedir:

Mol Kitap1 - Microsoft Excel = @ =
?| SafaDuzeni  Formaller  Veri  Gozden Gedr  Goranam 2 @@ R
@‘ [P Sekiller = Wy Cizgi ~  lh Alan = 17 cizgi 9":7 A= % Alr T enklem +

B T smartart @B Fasta v |rx Dagitim + o sutun . — = & ) simge
Dilimieyici | Kapra  Metin Ustbilgi

PivotTable Tablo Resim  Kocik Sotun

Resim B3+ Ekran Garintdsd = Bp cubuk ~ ) Diger Grafikler = | M KazangKayip Kutusu ve Itbilgl "8

Tablalar Cizimler | Grafikler 5| Mini Grafikler Filtre | Baglantilar| Metin | simgeter |

ERle sekmesi.

Ekle sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

Tablolar grubu:

e Tablo ve PivotTable ekleme

PivotTable (Ozet Tablo), calisma sayfasindaki ya da dis veri kaynagindaki veri-
lerin 6zetlenmesini saglayarak verilerin ¢coziimlenmesini kolaylastirir. Sayisal veri-
leri ayrintili olarak ¢coziimlemek icin PivotTable raporunu kullanabilirsiniz. Pivot-
Table raporu ile cok miktarda veriyi bircok sekilde sorgulama, sayisal verilerin alt
toplamini ve toplamini alma, kategori ve alt kategorilerle verileri Ozetleme ve 6zel
hesaplamalarla formul olusturma; kaynak verilerin farkli 6zetlerini gormek icin sa-
tirlart stitunlara ya da sttunlar satirlara tasima; istediginiz veri alt kiimelerini sira-
lama, filtre uygulama, gruplandirma ve kosullu bicimlendirme uygulama gibi is-
lemleri yapabilirsiniz.

PivotChart raporlart ise PivotTable raporundaki verilerin grafik gosterimini
saglar.
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Cizimler grubu:
e Resim, kiictik resim, sekil, SmartArt, grafik ve ekran goriintist ekleme.

Ekle sekmesindeki
Cizimler grubu.

r-—--1
] I
i
|

QB &
] =] fEn+
Kigik Sekiler SmartArt  Ekran

Resim Gorintisd =

hal

Resim

Cizimier

Grafikler grubu:
e (Calisma sayfasina, siitun, cizgi, pasta, cubuk, alan, dagitim vb. grafik tirle-
rini ekleme

Ekle sekmesindeki
Grafikler grubu.

il @ B byl D

Sotun  Cizgi Pasta Cubuk Alan Daghm  Dijer
- - - - - - G’Tﬂﬁ’ﬂef -
Grafikler P}

Komut grubunun altindaki kticiik ok tiklandiginda Grafik Ekle iletisim kutusu
acilir. grafik tliriint burada da secebilirsiniz. Bu oku, bir grafik ekledikten sonra
tiklarsaniz Grafik Tiirtinii Degistir iletisim kutusu acilir.

Calisma sayfasina bir grafik ekleyip tiklayinca Grafik Araclar: baglamsal sek-
mesi acilir. Asagida, bu sekme gosterilmektedir:

Bir grafik eklenmis
calisma sayfasi ve
Grafik Araglart
sekmesi.

EiH9- o=
Girig Ekle
B o @ 5

Kitapl - Microsoft Excel

Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Gegir Goranam Bicim

T

Grafik TOrdnd Sablon Satir/Satun  Veri et
Degistir  Olarak Kaydet Degistir Seg
Tur Veri Grafik Dizenleri Grafik Stilleri
Grafik 3 -(= £
A | B G | e E F & | H 1 J K L M
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7500, 8000
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Mini Grafikler grubu:

e (Calisma sayfasina cizgi, stitun, kazan¢-kayip gibi mini grafikler ekleme.

Bu seceneklerden herhangi birini tiklarsaniz. Mini Grafik Olustur iletisim ku-
tusu acilir. Asagida, bu iletisim kutusu gosterilmektedir:

A9+ Microsoft Excel
Girig | Ekie | Sayfa Diizeni Formiiller Veri Gazden Gegir Garanam
o= == T EE L'C? seklller = T Cizgi - gl Alan - 7% cizgi
7 EH | |bal mm e =
i T smartart @B Pasta - |5 Dagitim - i siitun 2
PivotTahle Tablo Resim Kocdk . Satun : 4 Dilimleyici
i Resim @+ Ekran Gordntdsd - - } Cubuk - ODiger Grafikler - E Kazang/Kayip
Tablalar Cizimler Grafikler T Mini Grafikler Filtre
At e
=
Kitap1

istzdiéﬂ:z werileri segn

Ver Avalid: |

Mini grafiklerin yerlestirimesin istedidiniz yeri secin
Konum Aralii [$a$1

T ETTE)

L

Mini Grafik Olustur
iletisim kutusut.

Filtre grubu:

e Verilere etkilesimli filtre uygulamak icin Dilimleyici ekleme.

Dilimleyiciler, PivotTable raporundaki verileri hizli bir sekilde filtrelemenizi
saglayan filtreleme bilesenleridir. Dilimleyiciler, filtrelemede kullanilabilecek bir-
cok diugme icerdiginden, filtrelenecek verileri bulmak icin bircok liste acmak zo-
runda kalmazsiniz.

Baglantilar grubu:

e Kopri ekleme

Metin grubu:

e Metin kutusu, Ustbilgi ve altbilgi ekleme

e WordArt, imza satiri ve nesne ekleme

Metin Kutusu digmesini tiklayip calisma sayfasina bir metin kutusu ekledi-
ginizde Cizim Araclari; Ustbilgi ve Altbilgi diigmelerini tikladiginizda ise Ustbil-
gi ve Altbilgi Araclar ile Tasarim sekmeleri acilir. Arka sayfada, bu sekmeler gos-
terilmektedir:
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Ustbilgi ve Altbilgi,
Tasarim sekmeleri.

~

R Sl Microsoft Excel Ustbiigi ve Althilgr Araclar = B

Giiy  Edde  SajfaDizeni  Fommiller  Veri  GozdenGecr  Goranom Tasanim 2@

FEEOCe@@E B g

Ustbilgi Altbilgi | Sayfa Sayfa Gegerli Gegerli Dosya Desya Sayfa Resim  Resmi | Ustbilgiye Altbilgiye
. - it

fik Sayfada Farkh Belgeyle Olgeklendir

Tek ve Cift Sayfalarda Farkh [¥] Sayfa Kenar Bosluklanyla Hizala

Numarasi Sayisi Tarh  Saat Yolu  Adi Adi Bicmlendir | Git G
Ustbilgi ve Altoilgi| Ustbilgive Altbilg) Ogeleri Gezinti Secenekler
K1 - & B
) Kitap1 = 3R

a0

E, T 1] T T[Tl _I [T e T3] I_a\ T e[ T o[ \u_ 12] i3] 1] 15] 4] 17] i3] ig] e
S 0 20 [

I I | | | i Vel

Tq T3 T4

|

WordArt ve Imza Satirt komutlarinin yanindaki kiictik oklart tiklarsaniz, Wor-
dArt, ve imza satirt stillerini secebileceginiz listeler acilir. Nesne digmesini tiklar-
saniz, Nesne iletisim kutusu acilir.

Simgeler grubu:

Bu gruptaki komutlarla metne denklem ve simgeler ekleyebilirsiniz.

Sayfa Diizeni Sekmesi

Bu sekmede komutlar, Temalar, Sayfa Yapisi, Sayfa Arka Plani, Paragraf ve
Yerlestir olarak gruplanmistir. Asagidaki sekilde Sayfa Diizeni sekmesi gosteril-
mektedir:

Sayfa Drizeni
sekmesi.

[FAI= B RS Rl Kitapl - Microsoft Excel o @ R
Girlg Ekle | SayfaDazeni | Formaller  Veri  GozdenGecir  Gérdndm 2@ oE R

[ Renkder - @ Eléﬂ IE @ = ,,Oa I% £ Geniglikc |Otomatik = | Kilawuz Cizgileri Bashilar i One Getir ~ =R
[A] ez Tipteri ~ = === 41 vaksekik: |Otomatik ~|| [ Gorinom | [ Gordnom | @b Arkaya Gonder - [

Temalar Kenar  Yenlendirme Boyut Vazdirma Kesmeler Arka Bashklan =
+ [O]tretier= | Bosluklan= . £ Al : Plan yim, {4 Olceke %100 3 Yazdir Yazdir By secim Balmesi O~
Temalar Sayfa Yapis| 5 | Stgdirmak icin Blg Sayfa Secenekleri [ Yerlestir

Sayfa Diizeni sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

Temalar grubu:

Bu gruptaki komutlarla calisma kitaplariiza ve calisma sayfalariniza tema uy-
gulayarak tutarli ve profesyonel bir goriinim kazandirabilirsiniz.
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/ PN R R R

Girig Ekle Sayfa Dizeni | Formiller Veri

n Renkler = @ E._Qp IE i
= ==

Yazi Tipleri =
Kenar Yanlendirme Boyut Yazdirma Ke
3 @Efek‘tler' | Bosluklan ® hd Alami v

allpis)

A ] 2] o]
| Agiar Akis Austin
||Aa 1 Aa T Aoj Aa 1 e
= eI YR
: R Dokam |
:AOTI Aa EH Aabu Aaﬂ
| TEwaa  Gameteka.  Gemni  Gorangs
'Aaj A_au] Aq-u] A.a_j-
leams — com Hasir Hava Akimi [v]
{[@ TIematara Gozat..
e

\_ )

Calisma
kitaplarina
wygulanabilecek

tema secenekleri.

Sayfa Yapis1 grubu:

e Kenar bosluklarini, yonlendirmeyi ve sayfa boyutunu ayarlama

e Yazdirma alanini belirleme

e Sayfa sonlarini ayarlama

e Sayfa arkaplanini secme

e Yazdirilacak her sayfada yinelenecek satir ve stitun basliklarini belirleme

Komut grubunun alt kismindaki kiictiik oka tikladiginizda, Sayfa Yapaisi iletisim
kutusu acilir.

Sigdirmak Icin Olceklendir grubu:

e Basilacak ciktinin genislik ve ytiksekligini belirleme

e Basilacak ciktiyr 6lceklendirme

Sayfa Secenekleri grubu:

e Kilavuz cizgilerin ve basliklarin goriitilenip gorintilenmeyecegini belir-

leme

e Kilavuz cizgilerin ve basliklarin yazdirilip yazdirilmayacagini belirleme

Yerlestir grubu:

Bu gruptaki komutlarla metne eklediginiz sekil, resim ve ¢izim gibi 6gelerin ye-
rini ve hizalamasini ayarlayabilir, birden cok 6geyi gruplayabilir ya da birbirlerine
gore konumlarini ayarlayabilirsiniz.

Formiiller Sekmesi

Bu sekmede komutlar, Islevler Kitapligi, Tanimli Adlar, Formiil Denetleme
ve Hesaplama olarak gruplanmustir. Arka sayfadaki sekilde, Formiller sekmesi
gosterilmektedir:
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. A E 9 -~ Kitapl - Microsoft Excel = B R
Formuller Sekmé’sl. Girig Ekle Sayfa Difzeni Formaller Veri Gozden Gegir Goranam 6@ o @ =
ﬁ X Otomatik Toplam ~ ff Mantiksal + [, Arama ve Bagvuru ~ 2B HmadTanimla v ZimEtkileyenteriizie B
- (@ En Sonkutianiian = f& Metin - i Matematicve Trigonometri ~ | = g@Formalde kullan - | =(F Etilenenterifzle ~ | 4
]EELT: i@ Finansal ~ B¢ Tarin ve Saat + (fff Tam Tstevier ~ Yéneticisi B8 Secimden Olustur | &, Oklan Kaldir = @) p;u;(,l:s‘ ﬂ;::sﬁ::i &
Islev Kitaphi Tanmis Adlar Formil Denetieme Hesaplama ‘
i 1 . -
slev Kitaplig1 grubu:

e (Calisma sayfasina islev ekleme

e Otomatik toplam, ortalama, en kiictik ve en buytk gibi islevleri uygulama

e Son kullanian islevleri gortintiileme

e Finansal, mantiksal, metin, tarih ve saat, arama ve basvuru, matematik ve tri-

gonometrik islevler arasindan secim yapma

e Tum islevleri gorintileme

Asagidaki ekran goriintiisiinde, Tiim Islevler seceneginin yanindaki ok tiklan-
diginda acilan islev listesi gosterilmektedir:

s HEHD-t- = Kitapl - Microsoft Excel \
Excel'de Giri Ekl Sayfa Dizeni Formdill [ Veri Gozden Gegi Gordni
. g {4 a eni ormutier erl QZaen Gecr arunum
kullanilabilecek
i§leUl€V. f % Otomatik Toplam = i Mantiksal = ﬂArama ve Bagvuru = 'é—a': B3 Ad Tanimla =
" B' En Son Kullanilan = ﬂ Metin = ﬁ Matematik ve Trigonometri = — F2 Farmalde Kulla
Islev = Ad
éme i@ Finansal - % Tarih ve Saat - |ff ‘ | Yéneticisi BB Secimden Olug
flev taphd_ {5 Biistiksel M| 55 peG Doty sar [<]20
Al - £l @ monendistic » B e
E . | X | 5 ﬁ - : S i I
Bilgi 3 i
- ® i BETA.DAG
L | ﬁ Uyumluluk  » L}
3 : - BETA.TERS
4 BINGM.DAG
5 | BINOM.TERS
A 1 BOSLUKSAY
= T BUYUK -
£ |
3 . BUYUME I
10 CARPIKLIK
11 | COKEGERORTALAMA
Ha | COKEGERSAY
1) _ i |
24 .
15 . DORTTEBIRLIK, DHL I
16 DORTTEBIRLIK.HRC
17 | EGERORTALAMA
etidl | EGERSAY
2 T EGILIM I
2 _ =
21 S Islev Ekle..

/

Formiiller, cesitli hesaplamalar yapabilen, bilgi dondiirebilen, diger hiicre ice-

riklerini isleyebilen, kosullart sinayabilen denklemlerdir. Formtiller, islevler, basvu-
rular, islecler ve sabitler icerir ve her zaman esittir isaretiyle (=) baslar.

Islevler, bir degeri ya da degerleri alan, bir islemi gerceklestiren ve bir degeri
ya da degerleri dondiiren, 6nceden yazilmis formiillerdir.

Hiicre basvurusu, bir hiicrenin calisma sayfasindaki konumunu belirtir. Orne-
gin stitun C ile satir 3’tin hiicre basvurusu C3'tlr.

Islecler, gerceklestirilecek hesaplamanin tiiriini belirten simgelerdir.

Sabit, onceden hesaplanmamis olan, bu nedenle de degismeyen bir degerdir.
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Asagidaki formiller, matematik isleclerinin kullanildigi formillere 6rnek olarak
verilebilir:

=7+5%3 5 carpi 3 sonucuna 5 ekler.

=A1+A2+A3 Al, A2 ve A3 hiicrelerindeki degerleri toplar.

Excel’de formiilleri elle Formiil Cubugu’na elle yazabileceginiz gibi, Formtil Ek-
le diigmesini tiklayarak yerlesik islevleri de kullanabilirsiniz.

Veri Sekmesi
Bu sekmedeki komutlar, Baglantilar, Sirala ve Filtre Uygula, Veri Araclar1 ve
Anahat olarak gruplanmustir. Asagidaki sekilde, Veri sekmesi gosterilmektedir:

Y- = Kitapl - Microsoft Excel EpERs

Gils  Ekle  SajfaDizeni  Formaller J Veri { Gozden Gegir  Gerandm 2@ o & =

Veri sekmesi.

B (@l Bagtantiiar a1 BT & Temizie [Ed veri Dogruiama + % Gruplandir = #2
.- ’T@ [ Ozellikler 8 | T Yenidzn Uygula [ Birlestir @ Grubu Coz~ =E
Dis Veri| Tomdnd s ) %) swala | Fitre o Metni Sutunlara Yinelenenleri " |
A~ | Yenile= 52 Badlantilan Dizenle 07 Gelismis Danustar Kaldir [ Durum Cézimlemesi Alt Toplam
Badlantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglan Anahat 0
a1 - - 1 T
Baglantilar grubu:
e Calisma kitabina, Access programindan, Web’den ve diger kaynaklardan dis
veri alma

e Dis veri baglantilarini goriintiileme ve diizenleme

Sirala ve Filtre Uygula grubu:

e Verileri kiiciikten buiytige ya da buytikten kiictige siralama

e Verileri birden ¢ok ol¢tite gore siralama

e Secili hiicrelere filtre uygulama ya da uygulanan filtreyi kaldirma

e Sorgu uygulandiginda gorintilenecek kayitlart sinirlamak icin karmasik 6l-

ctitler belirleme

Bir veri aralig1 secip Sirala digmesi tiklandiginda, Sirala iletisim kutusu acilir.
Burada, siralama duzeyi ekleyebilir, siralanacak stitun, siralama kosulunu ve dize-
nini belirleyebilirsiniz. Secenekler diigmesini tikladiginizda ise, Siralama Sece-
nekleri kutusu acilir. Asagida, Sirala iletisim kutusu ve ek secenekleri gosteren
Siralama Secenekleri kutusu gosterilmektedir:

/ HEH9-e-|= Kitapl - Microsoft Excel
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Formiller | Yeri | Gazden Gegir Garanam
. Baglantilar sl farz W “§ Temizle =S| Veri Dogrufama
L4 : &
el 5 Gzellikler | 2 G veniden Uygula == B Birlestir
Dus Veri| Tomind i Z| swala tre | Metni Sdtunlara Yinelenenleri " 3
Al Yenile» 52 Baglantilar Duzenle MF Gelismig Danastar Kaldir E Durum Cozamlemesi =
Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araclan
- (= £ 43433
| | v 3 | | e |

Sirala . . . |z||z|

[ 'i;l Diizey Ekle ][ X Diizeyi Sil _] L B3 Dijzeyi Kepyala J :E E [ Secenekler... J =] Verilerimde dsthilgi var

Situn | siralama Kosulu | Dizen |
7 Siralama olgutii |5676?65 ,N_q| ‘Deﬁer\er .W§| |Kl'ilDllkbeﬂ Buyiije i.\ﬁ"
=il
9 e
10 Siralama Segenekle
2
12 8nelim
13 s
il (@ ¥ukandan asadiya sirala
14 e i
16
17

i" Tamam i iptal

g

Swralama
secenekleriyle ilgili
iletisim kutular.
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Veri Araglari grubu:
Veri sekmesindeki ‘eri Dojrulama ~
Veri Araglar g"g o
grubu. i) _ [ Birlestir
- Metni Shtunlara Yinelenenleri L )
Diniigtiir Kakdir @ Durum Cozimiemesi *

Weri Araclan

e Hiicre icerigini stitunlara bolme

¢ Yinelenen satir ve stitunlar sayfadan kaldirma

e Hiucrelere gecersiz veri girisini engellemek icin veri dogrulama 6zelligini

kullanma

e Birden cok aralikta yer alan verileri yeni bir aralikta birlestirme

e Formuller icin cesitli degerleri deneme

e Senaryo YOneticisi aracint kullanma

Senaryo, Excel’'in kaydettigi ve calisma sayfasinda otomatik olarak degistire-
bildigi degerler kiimesidir. Senaryolar, durum ¢6zimlemesi icin kullanilir. Du-
rum ¢oéziimlemesi ise yapilan degisikliklerin calisma sayfasindaki formullerin
sonugclarini nasil etkileyecegini gormek icin hiicrelerdeki degerleri degistirme is-
lemidir. Excel’de, calisma sayfanizda farkl veri gruplari olusturup bunlart senar-
yo olarak kaydedebilir, farkli sonuglart gormek icin bu senaryolar arasinda gecis
yapabilir, olusturdugunuz senaryolar1 karsilastirmak i¢in senaryo Ozet raporlari
olusturabilirsiniz.

Veri araligint secip Metni Siitunlara Doéniistir diigmesi tiklandiginda Metni

Metni Stituniara
Cevirme Sihirbazi.

Siitunlara Cevirme Sihirbazi acilir. Asagida, bu sihirbaz gosterilmektedir:

EIEH9 = Kitapl - Microsoft Excel

Girig Ekle Sayfa Didzeni Farmiller Veri Gdzden Gecir Gardndm
Ea | |=_' Badlantilar Al = T Temizle == 2 [E8 veri Dogrulz
= 2 §=

St
i 5 Ozellikler = i Birlestir
Dns Verl| Timind 3 : ) il sirala
Al™ | venile - =@ Badlantilan Dizenle

%»‘r’eniden Uyaula
Y/Geli;mi;
Sirala ve Filtre Uygula

Metni 50tunlara Yinelenenleri o
Dénastir Kaldr L Durum Coza

Veri Araclar

Baglantilar

Al -

Metni Siitunlara Cevirme Sihirbazi - Adim 1 /3

| Ead

Metin Sitirbiazi verinizin Srrlandrimiz aldugunu befirledi,

B dadru ise, Tleri'vi va da verinize en Uyaun ver birinG segin,

43433 o & e
et zgin e tard
34556 2 ) 2 G
1 an dosya birind secin: i
4343 i~ Her alan virglil ve sekme gibi karakberls aynimis.
1133: - nlqnlar,___qrqlqunda_ bosluklatla sikunlara hizalanris,
232 : :

Seili verinin dnizlemesi;

[ iptal ] | < (et | i leri > i [ Son ]

slalslezERIEE] = [N]o]v]= =]~
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Anahat grubu:

e Hicre araliklarini gruplandirma ve olusturu- 9 Gruplandir = JE Veri sekmesindeki
lan grubu ¢6zme —  Anabat grubu.

e Secili hiicrelere otomatik alttoplam ve toplam ¥ Grubu Céz » &=

ekleyerek iliskili veri iceren birka¢ satirin top- % Alt Toplam

lamint alma
Anahat M

Gozden Gegir Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Yazim Denetleme, Dil, Aciklamalar ve Degisiklikler
olarak gruplanmustir. Asagidaki sekilde, Gozden Gecir sekmesi gosterilmektedir:

= I BN CESE Kitapl - Microsoft Excel L

Gozden Gegir
Girig Ekle Sayfa Dizeni Formdiler Veri Gozden Gegir Garindm [ 0 = g B

: sekmesi.
= 4 w2 sil £ Agklamay Goster/Gizle &3 Cahisma Kitabini Karu ve Paylas

y @ & ﬁ ﬂon(ekl i@ Tam Acklamalar: Goster ﬁ @ % Kullanicilarin Araliklan Dizenlemesine Izin Ver

venetim " amaniter | | agiama %2 sonro ‘ o s kora Bt B Degisicier e -

Yazim Denetleme ‘ Dil Acklamalar Degisiklikier ‘

Bu sekmedeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

e Belgede yazim denetimi yapma

e Es anlamli s6zciik aramast

e Ceviri aracini kullanma

e Sozlik, ansiklopedi ve ceviri gibi basvuru kaynaklar: arasinda arama yapma

Bu sekmedeki komutlar, ortak calisilan belgelerle ilgili araclar sunmaktadir.
Aciklamalar ve Degisiklikler grubundaki komutlarla, calisma kitabini ya da bir
calisma sayfasini koruyabilir; calisma kitabini paylastirabilir ve paylasilan calisma
kitabinda baskalarinin yaptigi degisiklikleri izleyebilir, bunlari onaylayabilir ya da
reddedebilirsiniz.

Bu gruptaki diigmeleri tikladiginizda ilgili iletisim kutulari acilir. Ornegin Say-
fay1 Koru diugmesini tikladiginizda, Sayfay1 Koru iletisim kutusu acilir. Asagida
bu iletisim kutusu gosterilmektedir:

/ A9 |= -
(x| | Kitapl - Microsoft Sayfayz Koru
m Ekle Sayfa Dizeni Formiller Veri | Gdzden Gegir Gaordndm il(fll}‘i”’t hutusi.
w ez E E_El ;ﬁ 3 sil £ Acklamay! Géster/Gizle ﬁ
= -d:
—=% ﬂOnceki &y Tam Agiklamalan Gaster
Yazim ; 13 Es Cevir Yeni » e = Sayfay i
Denetimi [[F Anlamlilar Aciklama = Koru  Kitz
Yazim Denetleme Dil Acklamalar
Ccs - £
4 A T YL P T
| 1| 5676 E Sayfay Koru
e lisra savFasini v kit hicrelerin iceridin ko
g Ep Calisma sayfasin ve kit hicrelerin igerigini koru
I 434 Sayfa korumasing kaldrma parolast;
5| 113 [ |
6 23] Calisria saufas kullariclannn timine bu izinler ver:
: ilitli hilcreleri sec Al
Kilidi agilmis hixcreleri seg il
[ Hiicreleri bicimlendir
g [ stuniar bigimlendic =
== [ satilan bicimlendir
|10 [ stunlar ekle i |
11 [ satrlar ekl i
E Ckopriller ekle
l— [ situnlan si .
|13 | [ satirlan si el
14 . _
\ ? i Tamam i [ Iptal ] /
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Goriinim Sekmesi

Bu sekmede komutlar, Calisma Kitab1 Goriiniimleri, Goster, Yakinlastir, Pen-
cere ve Makrolar olarak gruplanmistir. Asagidaki sekilde, Gortinim sekmesi gos-
terilmektedir:

Goriintim sekmesi.

EE9-- = Kitap1 - Microsoft Excel - & =
Giris: Ekle Sayfa Duzeni - Formiiller Veri Gozden Gegir Garunom @ 0 o B 22

23 Yeni Pencere |z | = EE] .
= ramand Yerestir 7 | &1 | =] =2
y i Cahisma  Pencerelerde | Makralar

EH Botmeleri Dondur ~ 1 ' 83 ajarini Kaydet Gecis Yap~ -
Pencere

[ Kifavuz Cizgileri [] Bashklar Yakinlaste 5100 Secimi
Yakinlashr

Yakintashr

W sayfa Orizleme Cetuel [ Formal Cubugdu q
15 Ozel Garinamier | 1

Sayfa

Dl—;’:ni (&3] Tam Ekran

Calisma Kitabi Garanomleri Gaster Makralar

Goruniim sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:
e Belge gorinimiini degistirme (Normal, Sayfa Diizeni, Tam Ekran)

e Sayfa Onizlemesi

e Cetvel, kilavuz cizgileri, Formul Cubugu ve basliklari gorintileme

e Belgenin gorinimiini biytitme ya da kictiltme

e Belgeyi yeni bir pencerede gortintiileme

e Pencereleri yerlestirme

e Sayfay: bolmelere ayirma

e Pencereler arasinda gecis yapma

e Makrolart kullanma

Excel’den Cikig

Excel programindan ¢ikmak icin Dosya sekmesinden Cikis komutunu secin. Bel-
geyi son kaydetmenizden sonra degisiklik yaptiysaniz, degisiklikleri kaydetmek is-
teyip istemediginizi soran bir ileti kutusu gortintiilenir. Degisiklikleri kaydetmek
icin Kaydeti, degisiklikleri kaydetmeden programdan ¢ikmak icin Kaydetme’yi,
islemi iptal etmek icinse Iptal’i tiklayimn.
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Ozet

Ofis program paketlerindeki hesap tablosu programla-
rinin temel islevi, verileri tablo ya da liste olarak tutup,
bu veriler tizerinde basit ve karmasik hesaplamalar yap-
ma; verileri cesitli yontemlerle 6zetleme ya da analizini
yapmadir. Hesap tablosu programlarindaki temel dosya
bicimi, calisma kitabidir. Calisma kitabi, cesitli tiirdeki
baglantili bilgilerin diizenlenmesi icin kullanilabilen ve
calisma sayfasi adi verilen sayfalardan olusan bir dosya-
dir. Calisma sayfalart ise stitun, satir ve hiicrelerden olu-
sur ve veriler bu hticrelere girilir. Calisma sayfalarinda-
ki hiicrelere girilen veriler tizerinde, hesap tablosu prog-
ramlarinda yerlesik bircok 6zellik kullanilarak, basit
matematik islemlerinden daha karmasik islemlere ka-
dar bir¢cok islem gerceklestirilebilmektedir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Excel ve Calc, ne tiir programlardir?
a. Elektronik tablo

6. Calisma sayfasinda, B4 hiicresinden B9’a kadar olan
araliktaki degerleri toplayip B10 hiicresinde gostermek

2. Hesap tablosu programlartyla asagidaki islemlerden
hangisi gerceklestirilemez?

a. Bitge olusturma

b. Sozctk islemci icin girilecek formiil asagidakilerden hangisidir?
c. Sunu a. B4+B5+B6+B7+B8+B9=B10
d. Veritabani b. TOPLA(B4:B9)
e. Belge ¢. =TOPLA(B4;B9)
d. =TOPLA(B4:B9)
e. B4:B9=B10

7. Excel'deki yerlesik islevlere hangi sekmeden ulasa-

b. Grafik olusturma bilirsiniz?. .

¢. Tablo olusturma a. G1r1.§

d. Sunu hazirlama b. Veri )

e. Ozet Tablo c. Formuller
d. Islevler
e. Ekle

3. Excel'de calisma kitabini olusturan dosyalara ne ad
verilir?
a. Elektronik tablo
Sayfa
Calisma sayfast

Veri tablosu

o a0 T

Hesap tablosu
4. Asagidaki sekilde okla gosterilen diigmenin islevi

nedir?

M 4 » v sayfal “Savfa2 . Sayfa3 . ¥J

8. PivotTable araci, ne ise yarar?

o e TR

Tablo olusturmaya

Etkilesimli grafik olusturmaya

Verilerin 6zetini olusturmaya

Calisma kitabindaki tim sayfalar: birlestirmeye
Calisma sayfasina tablo eklemeye

9. Uzerinde calisuginiz calisma kitabini calisma arka-

daslarinizla paylasmak ama bazi kisilerin degisiklik yap-

masini da Onlemek istiyorsunuz. Bunun icin asagidaki

islemlerden hangisini yapmaniz gerekir?

a. Sayfayr kaydirmak a. Gozden Gegir sekmesinde énce Calisma Kitabi-
Yeni bir calisma kitabr agmak n1 Paylas secenegini, sonra da Paylagilan Calig-
Calisma sayfasinin 6niine bir ¢calisma sayfast ek- ma Kitabin1 Koru iletisim kutusundaki secenek-
lemek leri kullanmak

d. Calisma sayfalarinin sonuna bir calisma sayfast b. Veriler sekmesinde 6énce Calisma Kitabini Paylas
eklemek secenegini, sonra da Paylasilan Calisma Kitabint

e. Sayfalarin sirasini degistirmek Koru iletisim kutusundaki secenekleri kullanmak

c. Gozden Gecir sekmesindeki Paylasilan Calisma
5. Hiicrelerdeki metni saga, sola hizalamak ya da orta- Kitabini Koru secenegini kullanmak
lamak icin, asagidakilerden hangisi yapilir? d. Calisma kitab: bir kez paylastirilinca, tizerinde
a. Ara¢ cubugundaki ilgili digmelerini kullanmak calisan herkes degisiklik yapabilir
b. Giris sekmesinin Hizalama grubundaki diigme- e. Sayfayi Koru digmesini kullanmak

leri kullanmak
¢. Hicrelerdeki metin otomatik hizalanir
Hiucrelerdeki metin, girilen veri ttrtine gore hi-

10. Verileri siralamak ya da filtre uygulamak icin hangi

sekme kullanilir?

zalanir a. Formiiller
e. Hizala digmesini tiklamak b. Gozden Gegir
c. Veri
d. Dizen
e. Giris
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

1.a  Yanitiniz yanls ise “Hesap Tablosu Programla-
r1” konusunu yeniden gozden geciriniz.

2.d  Yanwtiniz yanls ise “Hesap Tablosu Programla-
r1” konusunu yeniden gozden geciriniz.

3.a  Yanitiniz yanhs ise “Calisma Kitabt ve Calisma
Sayfasi Kavrami” konusunu yeniden gozden ge-
ciriniz.

4.d  Yanttiniz yanlis ise “Calisma Sayfasi Ekleme ve
Silme” konusunu yeniden gozden geciriniz.

5.b  Yanitiniz yanlis ise “Giris sekmesi, Hizalama
grubu” konusunu yeniden gozden geciriniz.

6.d  Yanitiniz yanls ise “Formiiller Sekmesi” konu-
sunu yeniden gozden geciriniz.

7.c  Yanitiniz yanls ise “Formiiller Sekmesi” konu-
sunu yeniden gozden geciriniz.

8. ¢ Yanitiniz yanls ise “Ekle Sekmesi, Tablolar gru-
bu” konusunu yeniden gozden geciriniz.

9.a  Yanitiniz yanlis ise “Gozden Gecir Sekmesi, De-
gisiklikler grubu” konusunu yeniden gozden
geciriniz.

10. ¢ Yanitiniz yanlis ise “Veri Sekmesi” konusunu

yeniden gozden geciriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtan

Sira Sizde 1

Ekle sekmesindeki Grafikler komut grubundaki Siitun,
Cizgi, Pasta, Cubuk, Alan, Dagitim gibi, grafik tirlerine
ait digmelerden birini tiklamak ya da komut grubunun
altindaki kiictik oku tiklayarak Grafik Ekle iletisim ku-
tusu acip grafik tiirtinti buradan se¢mek.

Yararlanilan Kaynaklar

http://office.microsoft.com/tr-tr/excel

www.openoftice.org.tr/
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Bu tniteyi tamamladiktan sonra;
& Sunu programlarint tanimlayabilecek,
@& MS PowerPoint ekranini tantyabilecek,
@ PowerPoint meniileri ve komutlarini tanimlayabilecek,
@ Sunu ve slayt kavramlarint aciklayabilecek,
@ Etkilesimli sunular olusturabilecek,
@ Slayt gosterisi yapabilecek,
@ Sunularla ilgili bircok islemi gerceklestirebileceksiniz.

e Sunu Programlart e Slayt
e PowerPoint e Slayt Gosterisi
e Sunu




SUNU PROGRAMLARI

Sunu programlartyla herhangi bir konuda etkilesimli sunular hazirlanabilir ve bu
sunular, kullanicinin kontroliinde ya da kendi kendine calisan slayt gosterileri ola-
rak sunulabilir. Bu programlarla, bir konu, metinlerin yani sira, sekil, grafik, tablo
ve animasyonlarla etkili bir sekilde sunulabilmektedir. Microsoft firmasinin iriint
Microsoft Office paketindeki PowerPoint programi ya da Sun Microsystems firma-
sinin Open Office adli Gicretsiz program paketindeki Impress programi, yaygin ola-
rak kullanilan sunu programlaridir.

Genel Olarak MS PowerPoint Ekrani

Sunu programi baslatildiginda program penceresi acilir. Sekil 5.1’"de MS Power-
Point programi ilk baslatildiginda acgilan program penceresi ve ogeleri gosteril-
mektedir:

/NIH'-"U- Sumwl - Microsoft PowerPoint oW = Baslik
-[”h;ku Tesem Gagyer Gorimim A—Cubugu

Gorinim
Dugmeleri

Sunu Bolmesi Mend Seridi

‘ Bashk eklemek igin tiklatin }

Durum Cubugu

MS PowerPoint
baslangic
ckran.

Baslik Cubugu: Uzerinde calisilan sununun adi ile programin adi goriiniir. Sag
tarafinda Simge Durumuna Kii¢tlt, Geri Yukle ve Kapat diigmeleri yer alir.
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Sunu égeleri.

Hizli Erisim Arac Cubugu: Kaydet, Geri Al ve Yinele gibi sik kullanilan ko-
mutlar yer alir. Hizli Erisim Cubugu’nun sag tarafindaki ok tiklandiginda sik kulla-
nilan ya da diger komutlarin eklenebilmesini saglayan bir acilir ment bulunur.

Sunu Bolmesi: Uzerinde calisilan sununun icerigini gosterir.

GoOriiniim Sekmeleri: Sunuyu Slaytlar ve Anahat goriinimlerine getirmeyi
saglar.

Not Bolmesi: Sunuya not eklemek icin kullanilir.

Durum Cubugu: Uzerinde calisilan sunu ile ilgili bilgiler goriintir.

Goriiniim Diigmeleri: Sununun gorinti modunun degistirilebilmesini saglar.

Yakinlastir: Gortintintin buyuttilip kictltilmesini saglar.

Sekil 5.1'de gosterildigi gibi MS PowerPoint'te Baslik Cubugu’nun ve Hizlt Eri-
sim Ara¢c Cubugu’'nun altinda sekmeler, bu sekmelerin alt kisminda da Serit adi
verilen bir alan yer almaktadir. Komutlar ise sekmelerde ilgili basliklar altinda
gruplanmis olarak bu ment seridinde yer almaktadir.

Slayt ve Sunu Kavrami
PowerPoint'teki dosya bicimi sunudur. Program baslatildiginda Sunul adiyla bir
sunu agilir. Bu, programin dosyaya verdigi gecici ya da varsayilan addir ve sunu
baska bir adla kaydedilinceye kadar baslik cubugunda gortntr (bkz. Sekil 5.1).
Sunu, herhangi bir konuyla ilgili bilgileri gorsel olarak sunmak amaciyla me-
tin, tablo, grafik ve sekil gibi 6gelerin bir arada kullanildigy, slaytlardan olusan dos-
yalardir. Slaytlari, sunu dosyasinin sayfalart olarak distinebiliriz. Sunu hazirlar-
ken sunulacak konuyla ilgili tim bilgileri yalnizca metin olarak vermek, hatta tim
sunuyu sadece metinlerden olusturmak, 6nerilen bir yol degildir. Ctinkti sunuda
amac, bilgilerin gorsel olarak sunulmasidir. Bu nedenle, konunun ana noktalarini
ya da 6nemli noktalarint kisa climlelerle vermek ve tablo, grafik, sekil, resim gibi
gorsel Ogelerle desteklemek; 6ne cikarilmak istenen noktalarda animasyonlar kul-
lanmak, bilginin daha etkili sunulmasint saglar. Ancak sunuda kullanilacak gorsel
malzeme de bilginin algilanmasini zorlastiracak kadar fazla olmamalidir.
PowerPoint ilk acildiginda tek bir slayt gortintir. Bu slaytta, yer tutucu adi ve-
rilen iki 6ge bulunur; bunlardan biri baslik digeri de alt baslik icindir. PowerPo-
int'te, resimler, grafikler, tablolar gibi 6geler icin de yer tutucular vardir. Sekil
5.2’deki ekran goriintisiinde bu ogeler gosterilmektedir:

B@n-ol i« Moot omamiit = — \
-_| Gen | fue  tmawe  Geole  Anmenonis  Setcsienl  GlismGee  Gerindm B =@

n 4 Ej T PP C PR ERIE X _|1|'l' [['-3) % i Oy ekl Dogusu =+ 24 Bul

oo F - o vy o Qe amanam £ Degigur +

e Al LR T A B e Mgy A ;.:,- I E- »- Aokt Taregtn o gl | g

‘faz Tip 3 Faragral A gom (s Dizerdeme
—— =

Baslik
Slaydi

Alt baslik eklemek icin tiklatin

| Nob eklemek igin Wikatin
I
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PowerPoint’te Sunularla Calismak

Yeni Bir Sunu Olusturma

PowerPoin’te yeni bir sunu olusturmak icin bos bir sunuyu acabilirsiniz. Bunun
icin asagidaki adimlar izleyebilirsiniz:

Dosya sekmesini tiklayin.

Yeni'yi tiklayin.

Kullanilabilir Sablonlar’in altinda Bos Sunu’yu secin.

Olustur’u tiklayin.

LN

/ @90l Sunut - Mictasatt Pomerpoint M =48 = PowerPoint’te yeni
Bl e o e oo . Garinim B @ bir sunu

bl ayoet

B Faski Eaydet

&

G taoat ) 5 —l B B
D A 8

En Son Sun yeblonlar ek Tesnalar Seblonlanm

jablonlar
j

Kullanilabilir Sablonlar ve Temalar Bag sunu oluzsturma‘

v+ @ g

Yazdw

Kaydet ve Gander Var olandan ‘ﬁ‘
yeni
Yardim Office.com Sablanlan Wiice.com ignde gablan ars L+
) Segencider [ By [+ By
|
8 o o W | c éb

Diyagramlar  Jgerik sleytlen ddal Sunular Takimler
Twatim  Zamanlamalse  Bagka
sleyalan [r——

- /

Yeni bir sunuyu, sablonlar yardimiyla da olusturabilirsiniz. Bunun icin, asagi-

daki adimlart izleyebilirsiniz:

1. Dosya sekmesini tiklayin.

2. Yeniyi tiklayin.

3. Kullanilabilir Sablonlar’'in altinda, istediginiz sablonu secin.

4. Olustur’u tiklayin.

Yeni bir sunuyu var olan bir sunudan da olusturabilirsiniz. Bunun icin, asagi-
daki adimlari izleyin:

1. Dosya sekmesinde Yeni'yi tiklayin.

2. Kullanilabilir Sablonlar'in altinda Var olandan Yeni'yi tiklayin.

3. Var olan Sunudan Yeni iletisim kutusunda, a¢cmak istediginiz sununun

bulundugu siiriicii, klasér ya da internet konumunu bulun.
4. Sunu’yu tiklayin.
5. Olustur’u tiklayin.
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PowerPoint 'te, var
olan bir sunudan
yeni bir sunu
olusturma.

EBlE9 6i= Sunut - Microsoft PawerPoint
m Girig  Ekle  Tasanm  Gecisler  Amimasyonlar  Slayt Gésterisi  Gozden Gecr  Géranam
= kaydet -
Kullanilabilir Sablonlar ve Temalar
Farkli Kaydet )
B A Varolan Sunudan Yeni i
[ Kapst kopn: [ Beloelerim @ o XmiE-
i B @ mizigim
e} Kulandidarm | (6816 cilerim
e [} Masatisti 51 Veri Kaynaklarm
Belgelerim
Yeni
] Bilgisayarm
Yazdir « o |
Biadlantlanm
Kaydet ve Gonde |
Yardim
[ secenekler |
B Gks |
Dosya adi | v]
Dosya (i [ Tom FowerFoint Sunudar v]

/

Sunuyu Kaydetme ve Farkli Kaydetme

Bir sunuyu ilk kez kaydediyorsaniz, Hizli Baslat Ara¢ Cubugu'ndaki Kaydet diig-
mesini tikladiginizda Farkli Kaydet iletisim kutusu acilir. Burada, belgeyi istediginiz
bir adla kaydedebilirsiniz. Sekil 5.5'te, Farkli Kaydet iletisim kutusu gosterilmektedir:

Farkh Kaydet
iletisim kutusu.

Bld=2-uls Sunul - Microsoft PowerPoint
Dosya : Giris | Ekle Tasanm Gecigler Animasyoniar Slayt Gasterisi Gazden Gegr Garanam
X [ Dazen + IR =~ ® sekil Dolgusu - B
E & = =] 2 L I [TEE g i)
E=] g sifiria "B 0 seil snahatty - 43,0
Yapistir Yeni o | K T A § abe &Y. As- | A | Sekiller Yerlegtir Hizi
- F Slayt 7 - - = - r 4

Pano

Farkh Kaydet

Kaylt et |E Belgelerim :Vql @ @ X oE-
@En Son
Kullandidarm
(B Masatistii
(2 esloslerim

) Blgisayanm’

|y
Badlantlanm

Dosya o (S >
Kavichans Fowerpoint Sunusu "’ll

~

/

Bir sunuyu bu sekilde kaydettikten sonra Kaydet digmesini tikladiginizda,
Farkli Kaydet iletisim kutusu acilmaz. Ancak, Uzerinde degisiklik yapmak ama
onceki bicimini de korumak istediginiz bir sunuyu farkli bir adla kaydetmek ister-

seniz asagidaki adimlar izleyebilirsiniz:
1. Dosya sekmesinde Farkli Kaydet'i tiklayin.
2. Dosya ad1 kutusuna belgeniz i¢in bir ad girin.
3. Kaydet'i tiklayin.
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Sunuyu PDF Olarak Kaydetme

Sunuyu PDF olarak kaydetmek isterseniz asagidaki adimlari izleyebilirsiniz:
Dosya sekmesinde Farkli Kaydet'i tiklayin.

Dosya Ad1 kutusunda belgeniz icin bir ad girin.

Kayit tiiri listesinde PDF (*.pdf) secenegini tiklayin.

Onay kutularinda dosya kaydedildikten sonra acilmasini istediginiz bicimi
secin.

Yazdirma seceneklerini belirlemek icin Secenekler’i tiklayin.

Tamam'i, sonra da Kaydet'i tiklayin.

BN e

oW

-

RE92-G- Sunuz - Microsoft Powersoint PowerPoint'te
Giis | EKe  Tasanm  Gegisler  Animasyonlar  Slayt Gosterisi  GOzden Gegr  Goranom sunuyu PDF olarak
% [ Dizen ~ e ——— e Jlft= ) OrsekiiDolgusu- BB
: AN S EE B g kaydetme.
E : d - @ % = L)

" [ Sekil Anahatt - 2, D
A-| Sekiller Yerlestit bzl |

Yopite | teri K 7T A 8 ahe AV- Au- =

Pang  fa|

¥ @@ X

Kayit veri: ‘E Bel

En Son iz
kulandiklarm

(G Masaisstii

{2} Belgelerim

& Bigisayanm

aQ Al
Baglantlarm

&8 veri Kaynaklanm

Burada PDF segenegini segin

Dosya adi [5unuz E
Kaytk birid: ~

[ Yaymladitan sonva dosyay ag

(@ Standart (cevrimigi yayimlama ve yazdima)

O En kietk boyut {cevrimict yajmlama)

- /

PowerPoint Meniileri ve Komutlari

Daha once de belirtildigi gibi PowerPoint’teki komutlar, 8 sekmede diizenlenmis
ve her sekmede bulunan komutlar, Serit ad: verilen alanda ilgili basliklar altinda
guplanmistir. Sonraki bolimlerde ayrintili olarak anlatilacak olan bu sekmeler;
Dosya, Giris, Tasarim, Gecisler, Animasyonlar, Slayt Gosterisi, Gézden Ge-
cir ve GOriniim sekmeleridir. Bir sekmeden digerine gecmek icin sekme adint
tiklamak yeterlidir. Sekil 5.7’de, ment seridi ve sekmeler gosterilmektedir:

BlH2-as Sunuz - Microsah Powsrpoint o &R’ PowerPoint te

Bl o | o een oo ; Gortnan @ menii seridi ve
Bl BEa | ocaniy e eenll W @00 8 komutlarn yer
VO g |-t | KT A SN A A EE MM g | et B ereatien - | B sec aldigr sekmeler.
Pane ‘s Staytiar 1 Yo Tipl - Paragral .| Cizim . Dizenleme

Dosya Sekmesi
Dosya ile ilgili islemlerin yapilmasini saglayan Yeni, A¢, Farkli Kaydet, Yazdir
ve Kapat komutlart bulunur. Sekil 5.8’de, Dosya sekmesi gosterilmektedir:
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Dosya sekmesi.

Ed9-0is Sunu2 - Microsoft PowerPgint -
_ Gy Lkde lasanm  Gegljler  Animagyonls St Gétter Gorden Gepir  Gérinam =@

e voreet -

Sunu2 hakkinda bilgi
B ronon eayaet
e izinler
teyen berkey g bt b
& Kaoat e degigtietil.
Sunuyu

ElR

En San

Paylapima Hanris
Yeni G& Hs oy paylaymiadan fng e spsgudakilon ponddne dekat riden
= = Delge dzellikles ve yazarn ads

azdir ;"'““"’1 = Engelli kiplerin ckuyemadid icerik

Kaydet ve Gonder

Yarden Slirlimber

ﬁ Y Bu dosyanin Snceki sOrdrmler yok
£] seceneicer an-geia)
Ed o | Yomar

Backstage bslmesi gy
Burada dosyalarinizi yénetebilirsiniz.
Sun Dedigteen

Dgil Kryites

‘Tem Crzeliitien Ghater

/

Dosya sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

Yeni sunu acma

Sunuyu kapatma
Sunuyu yazdirma
Yardim

Var olan bir sunuyu acma
Sunuyu kaydetme ve farkli bir adla kaydetme

Genel secenekleri goriintiileme

Dosya sekmesini gortuntilediginizde, sag bolmede Backstage adi verilen bir
bolme acilir. Bu bolme, dosyalar ve dosyalar hakkindaki verilerin yonetilmesini

saglar (bkz. Sekil 5.8).

Giris Sekmesi

Sunu bicimlendirmesi ile ilgili komutlar yer alir. Bu komutlar; Slaytlar, Yazi1 Tipi,
Paragraf, Cizim ve Diizenleme olarak gruplanmustir (bkz. Sekil 5.1).

Giris sekmesinde en solda Pano bolmesi bulunur. Burada Kopyala, Yapistir,
Kes komutlari ile Bicim Boyacis1 aract bulunur. Sag alttaki ok tiklandiginda, kop-

yalanan ogeler gortintir.

Giris sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

/M

Giris
sekmesindeki
Slaytlar grubu.

L |

ﬁ &S] Dizen -
— Sifirla
Yeni
slaptr = EGldm =
Slaytlar

~

Slaytlar grubu:
e Yeni slayt ekleme ve eklenecek slaydin te-
masini se¢cme
Slayt diizenini se¢me
Slayt yer tutucularmin yerini, boyutunu ve bi-
cimlendirmesini varsayilan ayarlara getirme
Slaytlari bolimler hilinde dizenleme
Buradaki Yeni Slayt, Diizen ve Boliim diigme-
leri tiklandiginda, ilgili secenekleri listeleyen menti-
ler acilir. Sekil 5.10’da, Yeni Slayt digmesi tiklan-
diginda acilan ment gosterilmektedir. Bu mentde
ekleyeceginiz slayt icin bir diizen secebilirsiniz.



5. Unite - Ofis Yazilimlari-Sunu Programlari 107

-

\

BIHA®-4G|~ Giris sekmesinin
s Ll o T Slaytlar
mm kol i i O grubundaki Yeni

| (=] Dazen - vl <l a4 ) Slayt menuisti ve
B sifirla slayt diizenleri.
K T A 8 zhe &V- p5- | A

=F

Yapistir

Pano

Baslik Slaydi Bashk ve Icerik Balom Ostbilgisi

.............................

ki Tcerik Karsilastirma Yalnizea Bashk
—an s
=Nt
Bos Bashkh Igerik Bashkh Resim

i3 sedli Slaytlan Cogalt
5 Anahattan Slayt Al
fi5]  slaytlan Yeniden Kullan...

Slaytta yer tutucularin yerlesimine slayt diizeni denir. Slayt diizeni, slayt iceri-
ginin bicimlendirmesini ve yerini belirten yer tutucular icerir. Metin (gévde metni,
madde isaretli listeler, basliklar vb.), tablolar, grafikler, SmartArt grafikleri, filmler,
sesler, resimler ve kiiciik resimler icin ayri yer tutucular vardir. Diizenler, slaydin
temasini (renkler, yazi tipleri, efektler ve arka plan) da icerir. PowerPoint’te 9 yer-
lesik slayt diizeni vardir. Ancak isterseniz 6zel diizenler de olusturabilirsiniz.

Yazi1 Tipi grubu:

Slayt metnindeki yazi tipini ve
puntoyu degistirme

Yazi tipini buytitme ya da k-
ctiltme

Uygulanan bicimlendirmeyi te- Yazi Tipk ¥
mizleme

Metni, kalin, italik, alt: ¢izili yapma
Metne golge uygulama

Metnin ustiint ¢izme

Karakter araliklarint ayarlama
Buyuk/kiictk harf degistirme
Yazi tipi rengini degistirme

- | !l AS 4T I% Giris sekmesindelki
A
A | Yazi Tipi grubu.

KT A & abe Y- Aa- | A -

Komut grubunun altindaki kiictik ok tiklandiginda Yazi Tipi iletisim kutusu
acilir. Burada slayt metni ile ilgili daha fazla secenege erisebilirsiniz. Sekil 5.12’de,
bu iletisim kutusu gosterilmektedir:
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Yazi Tipi iletisim
kutusu.

Sunu2 - Microsoft PowerPaint

m Gecigler Animasyonlar slayt Gasterisi Gozden Gegir ‘Gordndm Ei

Sl

|Calibri (Baghidar) ~ 44~ A" A7 | B}

K T A ahe A¥ . Ao~ - E=- ‘ Sekiller Yerlegtir Hiz
by G 2 ' B = stille
Yazi Tipi = Paragraf m “Cizi

Yaz Tipi

Yaz Tipi | Karakter Arali) |

Latince metin yaz tipi: Yaz tipi stli: Boyut:
| +Haslk i@j |Normal ngﬂ 44 @
Tum metin
Yaz tipirengi {yok) t’%‘ Alt cizai rengl
Efektler
[ Kigisk Biayik

[ Tiimis Byt Harf

Kaydir: [ Karakter YikseKligini Esitle

| Tamam H L ~Iptal

/

Slayt icindeki metin yer tutucularint tikladiginizda, yazmak istediginiz metni
dogrudan yazabilirsiniz. Menti cubugunda da Cizim Araclar: baglamsal sekmesi
acilir. Sekil 5.13’te, bu dgeler gosterilmektedir:

Slayt bashginin
yazilmasi ve Cizim
Araglar, baglamsal
sekmesi.

e

HlH9-0]: Suni2 - Micrasaft PawerPoint
BN v | o wam e e oo cosmoen  Gonom | —

B2 P P o - - &% =2 e s 0 T Ey [ oo B

G- B . - [ 5ol anaharn = | 8, Dedigtir =

O e | e mpggm- KT A S e M he A EEE W W g | et e e | s
| i

mng % Yax Tigl ] Parsgeat ] Lizim | Dizenime |

L J
S e o P PR P T

Sunu Hazirlama

[ e ]

Not dd‘und( I!_‘il:l Tkt i j
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Paragraf grubu:

e Slayt metnini madde isaretli ya da nu-

maralart liste hiline getirme

e Liste diizeyini indirme ya da ytikseltme

e Satir araligini ayarlama
e Metnin yonlendirmesini ayarlama

e Metni saga, sola hizalama, ortalama ya

da iki yana yaslama
e Metni stitunlara ayirma
e Metni Uste, alta ve ortaya hizalama
e Metni SmartArt grafigine dontistiirme

. T . EiE iE IE' ”ﬁ
- —_— — s =5 =
e et
== = .
Paragraf I

Giris sekmesindeki
Paragraf grubu.

Komut grubunun altindaki kiictik ok tiklandiginda Paragraf iletisim kutusu
acilir. Burada, slayt metninde paragraf dizenlemesi ile ilgili daha fazla secenege

erisebilirsiniz.
Cizim grubu:
e Slayta sekil ekleme

e Slayta eklenen nesnelerin bir-
birlerine gore konumunu ayar-
lama ve hizalama, nesneleri
gruplama

e Slayt metnine hazir tema dolgu-
larint uygulama

W W

@1‘ Sekil Dolgusu
L& Sekil £nahatt) -

Sekiller Yerlegtir Hizh  _
v - Stiller~ = Sekil Efektieri =
C’Elm F}

Giris sekmesindeki
Cizim grubu.

e Sekillere dolgu uygulama
e Sekil anahatlarina cizgi stili uygulama
e Sekillere gorsel efekt ekleme

Sekil 5.16'da, Sekil Efektleri mentisii gosterilmektedir:

iGect  Goranum BIE':E

’DD
aa

[

[3 3-B Déndiirme *

= e AT @ % @ ﬁSEKiI Dolgusu ~ (4 Bul
= =T |
B L&, Sekil Anahatti = | & Dedistir
E=~ Sekiller Yerlesticr Hizh m= R
B * stiller ~ j=itoeKIFERSitER lg sec~
] Cizim |
Yansima Yok EI 1
Yansima Cegitiemeleri

0 o

a Yansitma Secenekleri..,

1
I
(]

JEOSTCO  E e i

Giris sekmesinin
Cizim grubundaki
Sekil Efektleri
secenekleri.
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Komut grubunun altindaki kiictik ok tiklandiginda Sekil Bicimlendir iletisim

kutusu acilir.

Diizenleme grubu:

Giris sekmesindeki
Drizenleme grubu.

Bu gruptaki komutlarla sunu icinde belirli bir s6z-
\ cligti ya da karakteri arayabilir, baska bir s6zciikle de-

ﬂ Eul gistirebilirsiniz. Ayrica belirli bir metni arayip yazi tipi-

ni degistirebilir ya da Secim bolmesini acarak sunu icin-

:E.;'“ Begistir = de istediginiz bir nesneyi ya da metni secebilirsiniz.

Ekle Sekmesi

[-E Sec~ Bu sekmede komutlar Tablolar, Resimler, Cizim-

ler, Baglantilar, Metin, Simgeler ve Medya olarak

Dazenleme / gruplanmistir.  Sekil 5.18°de, Ekle sekmesi gosteril-

mektedir:
Y ERT)
. EiH=2-0 Sunul - Miereselt PowerPeint o @2
Ekle sekmesi. | Le R il Do St el Gt e
Tl e BOPEQI AEdB0@ T 6e
Tablo  Resm GGk Ekran  Fologral | Sewiller Smaht Gualk | Ko Erbem | Metin Oubigl Werdd Taih Syt Nesne  Derilem Singe  Video  Ses
v Redim  GOrONtOE0D * Albomd = » Nty ve Rbigh v we 388t Numars i ¥ *
Tatlalar Resimer Canumler Uagraritilar Metin Bimgeler Medys

Ekle sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:
Tablolar grubu
e Tablo ekleme

Tablo digmesinin altindaki kiictik ok tiklandiginda tablo seceneklerini listeleyen

bir ment acilir. Bu mentideki komutlarla sununuza istediginiz satir ve stitun sayist-
na sahip bir tablo ekleyebilir, tablo ¢izebilir ya da Excel tablosu ekleyebilirsiniz.

Ekle sekmesindeki
Resimler grubu.

Resimler grubu:
e Resim, kiiclik resim, ekran gorintiisi ve fo-
B EE ’_—| tograf albimi ekleme
EIE] [+ .j Fotograf Albiimii digmesini tiklarsaniz yeni
Resim K¢k  Ekran  Fotograf bir fotograf albimi ekleyebileceginiz ya da var

Resim Ga&rdntdsd = Albdmd =
Resimler

olan fotograf albiimiint diizenleyebileceginiz ko-
mutlari iceren bir ment acilir. Yeni Fotograf Al-

bimi secenegini tiklarsaniz Fotograf Albimii ile-

tisim kutusu aciir. Sekil 5.20’de, bu iletisim kutusu gosterilmektedir:

Fotogiraf Albiimii x| \

Fotograf Albtimii
iletisim kutusu.
im igin
Vers Mets Bu sedim igin Snizleme kulandsmmpor
Pesin Sepervekbari:
TLM resinderin shridak yaplze
TUIM resimist sjvah bayaz
AE kady | L4228 JotjaL| [et e
Stayda sifidr
exl; Dikddrboen
L= - | Ghzat,
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Bu iletisim kutusunda bilgisayarinizdaki bir fotograf albiimtint secebilir, metin
kutusu ekleyebilir ve eklediginiz fotograflarla ilgili secenekleri belirleyebilirsiniz.
Sunuya bir fotograf albiimi eklediginizde baslik slaydinin adi Fotograf Albimu

Sunuya bir sekil, SmartArt ya da grafik ekle-
yip secince, ilgili baglamsal sekmeler acilir. Se-
killer icin Sekil Araclart, SmartArt icin SmartArt
Araclari, grafikler icinse Grafik Araclart sekme-
leri acilir. Bu sekmelerde eklediginiz nesneler-
le ilgili secenekleri ayarlayabilirsiniz.

Baglantilar grubu:

olarak degisir.
€ .
i

Cizimler grubu:
e Sekil, SmartArt ve grafik ekleme

Sekiller SmartArt Grafik
-

Cizimter

Ekle sekmesindeki

Cizimler grubu.

o
e Kopri ekleme
e Sunuda farenin kullanimiyla ilgili eylemleri ayarlama
Eylem digmesini tikladiginizda Eylem Ayarlari iletisim kutusu acilir. Burada,
sunuda farenin kullanimiyla ilgili secenekleri ayarlayabilirsiniz. Ornegin, farenin
tiklanmasi ya da bir 6genin tzerine getirilince ne tir bir eylem olacagini belirleye-
bilirsiniz. Sekil 5.22’de, bu iletisim kutusu gosterilmektedir:

4 . I
"l QE L[ 45

artArt Grafik Kaprd Eylem Metin  Ustbilgi WordArt Tarih
Kutusu ve ltbilgi T ve Saat |
imler Baglantilar Metin

Eylem Ayarlan

Fare Tiklatmnas) | Eare Ostinde

Tiklatmayla korut
O
O kdpri:
|Smnraki.5|ayt W |

O Program calstr:
| | |__§ﬁzat... |

_ ' Makrogalighe

| \“|

i Mesne komutu:
| v

[l sescal:
|[Ses Yok] [

[ ] Tiklatmay vurgula

E Tarmam i[ Ipkal ]

Eylem Ayarlar
iletisim kutusu.
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Metin grubu:
e Metin kutusu, tstbilgi ve altbilgi ek-

Ekle sekmesindeki
Metin grubu.

leme
i R
= A @ @ e WordArt ekleme
Metin Ustbilgi WordArt Tarih  Slayt  Mesne e Tarih ve saat ekleme
Kutusu ve Itbilgi ¥ ve Saat Mumaras: . Slayt numarasi ekleme
Metin

e Nesne ekleme

WordArt komutunun yanindaki kiiciik oku tiklarsaniz WordArt mentsi agilir.
Sunuya bu nesnelerden birine ekleyip sectiginizde ise Cizim Araclart sekmesi acilir.
Simgeler grubu:

Bu gruptaki komutlarla sunuya denklem ve simgeler ekleyebilirsiniz.

Tasarim Sekmesi

Bu sekmede komutlar, Sayfa Yapisi, Temalar ve Arka Plan olarak gruplanmis-
tir. Sekil 5.24’'te Tasarim sekmesi gosterilmektedir:

Tasarum sekmesi.

Bld9-0ls Sunul - Microsoft PowerPoint o @ 8
m Lkl | Tasanm | Ghgnae Gérunum =@

T I I i = r ﬂm'-m..v e
ER NN | | o] e
Sowes Vinlendamet= ! | e = Eerestr - | ) ke P Gostitenes e

Savte Taom Temsiar Aria Pign

Tasarim sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

Sayfa Yapisi1 grubu:

e Sayfa yapist ile ilgili secenekleri belirleme

e Slayt yonlendirmesini belirleme

Sayfa Yapist digmesini tikladiginizda Sayfa Yapist iletisim kutusu acilir. Bu
iletisim kutusunda, slayt boyutunu, genisligini ve yiiksekligini ayarlayabilir; slaytin,
notlarin, dinleyici notlarinin ve anahattin yonlendirmesini ayarlayabilirsiniz.

Temalar grubu:

Bu gruptaki komutlarla sunulariniza tema uygulayarak tutarli ve profesyonel
bir goriniim kazandirabilirsiniz. Ayrica tema renklerini, yazi tiplerini belirleyebilir,
yerlesik efektlerden birini uygulayabilirsiniz. Komut grubunun sag tarafindaki ok-
lart tiklayarak yerlesik temalari gorebilirsiniz. Fareyi temalar tGizerinde gezdirdigi-
nizde, bu temalarin bir 6nizlemesini gorebilirsiniz. Bir temay1 sag tiklarsaniz o te-
mayt secili slaytlara ya da tim slaytlara uygulayabileceginiz komutlara ulasabilirsi-
niz. En alttaki oku tikladiginizda ise tim temalart gosteren tema galerisi acilir.
Sekil 5.25'te, bu galeri gosterilmektedir:
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-

sunul - Microsoft PowerPoint Sununuza
T | —— o - : g . wygulayabileceginiz
Ie | Tasanm I Gecigler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Lecir Garanom tc;motlm’ -
Tiim Temalar ™ =1
Bu Sunu -
|
Aa
WMENED T
Yerlegik |
|
‘ Aa Aa Aa |
EEmEES . El
da | ___IIF¥ 2
J _.n-- | EmmmE- | EEmEE
= |
Aa — Aa é a
‘.----- EEEEEN _ [T
|

Office.com’'dan [gerlk Gancellegtirmey Etkinlestir..
Temalara Gozat...

i
@ Gecerli Temay Kaydet. .,

Arka Plan grubu:

e Uygulanan temanin arka plan stilini se¢cme

e Arka plan grafiklerini gizleme

Komut grubunun alt tarafindaki kiictiik ok tiklandiginda, Arka Plani Bicimlen-
dir iletisim kutusu acilir. Bu iletisim kutusunda, uygulayacaginiz dolgu secenekle-
rini ayarlayabilir, resimlerle ilgili ayarlari yapabilir, efekt secebilirsiniz.

Gecisler Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Onizleme, Bu Slayda Gecis ve Zamanlama olarak grup-
lanmistir. Sekil 5.26’'da, Gegisler sekmesi gosterilmektedir:

-5 Suniit - Microsoh powsrboict - @R Gecisler sekmesi.

m Gy B Twam | Gegpie | . Garinim Bigim @ @
= - r & Sew [Sesvok] = Slagr fleret
U ] =l ] [
, w_j, e = | | g !E - 4 @ Siee n3oe T [ Fare Thlatmasinda
iy i i Sorak = Stpds ol 7] sepmmerier - | £ TomOee Urguts [0 sonmsunes: o000
Orizseme | Bu Slayda Gegy | Zamaniams

Onizleme grubu:

e Sunuya uygulanan gecis efektlerinin Onizlemesini yapma

Bu Slayda Gecis grubu:

e Sunuya gecis efekti uygulama

e Uygulanan gecis efektiyle ilgili secenekleri belirleme

Komut grubunun sag tarafindaki oklart tiklayarak yerlesik gecis efektlerini go-
rebilirsiniz. Bir efekti tiklarsaniz bu efektin 6nizlemesini yapabilirsiniz. En alttaki
oku tikladiginizda ise tim efektleri gosteren bir galeri acilir. Sekil 5.27°de, bu ga-
leri gosterilmektedir:
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EllEH92-6|- sunut - Microsoft PowerPoint \
Geg’lss efe/etleri. Giris Ekle Tasanm Gegisler l Animasyoniar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranam
@y | rem &
oname || ] [
e Yok Sipir Bal Gaster Rastgele Ciz...
Onizleme
Sekil
Huzl
]
L
Dagiima aTa Dalgacik Bal petedi Isilt Girdap
-~ = - R
) Y. = "
2 (=)
Parcalama Gecis Ters dandur.., Galeri Kap Kapilar Kutu Yakinlastir
Dinamik Icerilc
DEnme Dolap Tagiyci Dénddr Pencere Uzerinden ... El

/

Zamanlama grubu:

e Sunuya uygulanan gecislere ses ekleme

e Gegis slresini belirleme

e Slaytlar arast gecisin fare ile mi yoksa belirlenen bir stirede mi olacagint be-
lirleme

Animasyonlar Sekmesi
Bu sekmedeki komutlar, Onizleme, Animasyon, Gelismis Animasyon ve Za-
manlama olarak gruplanmustir.  Sekil 5.28'de, Animasyonlar sekmesi gosteril-

mektedir:
EEN-0 Sunul - Microsoft PowerPoint = F B
Animasyonlar Gey  Gde  Taanm  Gegiler J Anmbigoris: | SnpGémend  GhrdenGegr  Gannam = @
o, of = A T Animagyen Baimed b Baghat | Tidstina =| Animatyonu Teniden Sirals
sekmesi. '@ * * -_‘k il ‘ F tenerio @ sire Otomsti & | & Dahs Oncere Tagt
Opieme Yok Sk Umnkdin |5 m,“,,::‘,,.,. M{mm g anumaryon Boyson | @ Gedkme: 0000 1w Daha Soncaya Ta

Onizieme Animyen Gellymip Anamasyen | Zamanisma

Onizleme grubu:

e Sunuda secilen nesnelere uygulanan animasyonlarin 6nizlemesini yapma

Animasyon grubu:

e Sunuda secilen nesnelere animasyon ekleme

e Uygulanan animasyonla ilgili seceneklerini belirleme

Komut grubunun sag tarafindaki oklart tiklayarak yerlesik animasyonlari gore-
bilirsiniz. Fareyi bir animasyon Uzerine getirdiginizde bu animasyonun 6nizleme-
sini yapabilirsiniz. En alttaki oku tikladiginizda tiim animasyonlari gosteren bir ga-
leri acilir. Komut grubunun altindaki kiiciik oka tikladigimizda sectiginiz animas-
yonla ilgili bir iletisim kutusu acilir. $ekil 5.29’da, Gortintis adli animasyonla ilgili
iletisim kutusu gosterilmektedir:
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Sunui - Microsoft PowerPoint

Tasanm GE;iijEJ Animasyonlar

Gozden Gegir

Slayt Gésterisi

= -l o= P Anin

*x o= e

= - F Tetik
T Efelkt Animasyon

Solarak Ucarak Giris | = : leri~ Ekies *5_ Anier

Animasyon [

— .

.'Geugm'(;.nnil

Efekt | Zamianlama H Mgtin.nnimasy_onﬂ

Geligtirmeler

Jes:

Animasyondan sonra; |Karartma 1 ‘

Metne animasyon ekls: |Tl'.|mﬂ ayni anda ,@‘

Harfler arasindaki gechkme yizdesi

\_ [

Secilen
animasyonla ilgili
iletisim kutusut.

Gelismis Animasyon grubu:

e Sunuda ya da bir slaytta secilen nesnelere gelismis ve dzel animasyonlar ekleme

e Animasyon bolmesindeki secenekleri gorintiileme
e Animasyon tetikleyicisini belirleme
e Animasyon Boyacist aracini kullanma

Animasyon Ekle digmesini tiklarsaniz yerlesik animasyonlari gosteren bir lis-
te acilir. Fareyi animasyonlar tizerinde gezdirdiginizde bu animasyonlarin 6nizle-
mesini gorebilirsiniz. Bu komut grubu ile eklediginiz animasyonlar, daha énce ek-
lediginiz animasyonlardan sonra uygulanir.

Animasyon Boyacisi araci ile de bir nesneye uyguladiginiz animasyonu, bas-
ka bir nesneye hizli bir bicimde uygulayabilirsiniz. Animasyon Bélmesinde, uygu-
ladiginiz animasyonla ilgili secenekleri belirleyebilirsiniz. Burada, animasyon uygu-

lanan nesnelerin timunt gorebilirsiniz.

Sekil 5.30’da, bu bolme gosterilmektedir:

/ Serwil. - Microsoft PowerPoint

t Twanm  Gegaler | |

Griniy Ugarab, Gor Animaiyon

| e
=l Segeneideri = | Eie~

4 EOT » o e

m @
srinn n - a

| Asemarpuny Teniden Sitaia
#F Tevkleyio - @ e 0850 2 & Duhs Oroeye T
Y Animmyen Beyarn: | (B Gecikbme: 0000 1w DahsSonmyaTag

Animsiysn 5| Gabqmiy Animatysn 2amanisms

T —
W i

[t # e o] ~|
29 Sk 0O

Alt bashk eklemek icin tiklatin

it eklemek igin tikdatin
K pheet

Animasyon
Bolmesi.
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Zamanlama grubu:

e Sunuya uygulanan animasyonunun ne zaman baslatilacagini belirleme
e Animasyon stiresini belirleme

e Animasyonun belirlenen bir stire sonunda baslatilmasini saglama

e Animasyon siralamasint degistirme

Slayt Gosterisi Sekmesi
Bu sekmede komutlar, Slayt Gosterisini Baslat, Ayarlar ve Monitorler olarak
gruplanmustir.  Sekil 5.31’de, Slayt GOsterisi sekmesi gosterilmektedir:

PowerPoint’te slayt gosterisi ile ilgili ayarlar1 yapmak icin ilgili iletisim kutusunu nasil
acarsiniz?

SIRA SiZDE

Ellda-us Sunal - Mcrasaht Pomerpoint m PR
B oo e e G : e Gadnin [t __e@
@ ;.. 'g @, Ll:i], . @ [ anisnmisn visie &N Coranoeoe Gegert CATINONOGO K., =
s | = J o = Kullan & & Manit E
Dagtan Gegert | Sleyt Gésterisini Ouel Stapt | Steyd Gostersl Siayt | Zamanlama Slayt Gosterisi :
Yapnia  Gasterisi= | Ayaria  Gieie  Provaw  Kepoet= ) O sunaeu
Stayt Gasterisind Eaglat Ayuria Manitorier

Slayt Gosterisi
sekmesi.

Bu sekmedeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardur:

Slayt Gosterisini Baslat grubu:

e Slayt gosterisini bastan ya da gecerli slayttan baslatma

e Slayt gosterisini web tarayicisinda izleyebilen uzak izleyiciler icin yayinlama

o Ozel slayt gosterisi olusturma ya da yiiriitme

Slayt Gosterisini Yayinla digmesi tiklandiginda, Slayt Gosterisini Yayinla ile-
tisim kutusu acilir. Bu iletisim kutusunda, yayin hizmetini belirleyebilirsiniz. Sekil
5.32'de, bu iletisim kutusu gosterilmektedir:

BlEdo-a Sunul - Micrasaft PowerPoing =@ B \
Slayt Gosterisini Bl cn e mam e | | - Garingm . . ‘ a@
. . - - B Anlatimisn Yiee Cliptandeiiic Gegerhl CAnOnOnOga .. =
Yaymla iletisim Y B & B o o 2 A = i 2

Bagtan Gegei | Slayt Gorterisink Ozl Syt | Stayt Gosterisl Sint | Zamanlama Slayt Gostetish
Slayttan Tepnia  Gostensi= | Apns  Gue  Povs  Kaydetr B
iyt Gasterisin Bagat | Ayaria

futusit.

risini Yayinka

Slayt ghstersins, Web tarayios aracikdyla @leyebden wak
gorintdleyeniere yayniayn.

fan Humeti

PowerPolmt Brosdcast Service
mwmmmwm Kullanicilin km ortak bir

Daha Fazia Biigh

“Yayira Baylat” seqenegini ilatarak, ajagedats knjuilan kabul edenini
Hizmet Séziegmesi

Yaypin Humetini Degigln I Yapra Baylat l Iatal

Not eklemek igin tilkdatin

Ozel slayt gosterisinde ise yalnizca sectiginiz slaytlar goriintiilenir.
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Ayarla grubu:

e Slayt gosterisi ile ilgili gelismis ayarlar yapma

e Slayt gosterisinde gecerli slayd: gizleme

e Zamanlama provasi yapma

e Slayt gosterisini kaydetme

e Sesli anlatimlari ya da lazer isaretcisi hareketlerini kayittan ytritme

e Zamanlamalari uygulama

e Ses ve video gibi medya denetimlerinin gorinmesini saglama

Slayt Gosterisi Ayarla digmesini tiklarsaniz, Gosteri Ayarla iletisim kutusu
acilir. Sekil 5.33’te, bu iletisim kutusu gosterilmektedir:

-

Tasarim Gecigler Animasyonlar : Slayt Gasterisi L Gdzden Gecir Gd Slﬂyl GC')'S[GTZ'Si
Ayarla iletisim

i [E‘ »9 Anlatimlan Y uitiisis,

£ Zamanlamalar
erisini Ozel Slayt ~ Slayt Gosterisi  Slayt Zamanlama Slayt Gasterisi i
a Gasterisi ™ Ayarla Gizle Pravasi Kaydet = Medya Deneti

jaslat

Ayarla

| Gisteri Ayarla

~ Ghiskeri bird - - = =\ Gisterislaytlan
@Kgnqgchl s_una_'ca'k(tal_'n ekran) | @_Iﬂmu
| OKigi' gz atacak (pencers) "ilk: il 50n: %
| O Bilgi noktasinda gdz ablacak (kam ekran) ) Bzl gliskeri: |

(~Gisteri secenekleri— ---Siaytlar'l ilerlet —

[J'Esc basiincaya kadar strekli dangd 5 Otlik j
| Ckanusma cimadan gaster @ ¥arsa, zamanlamay kullan
| [ Animasyon olmadan gster ~Bifden ok monitor — =
Kalem rengi: Iil Slayt gosterisinin gdrintilenecedi yer:
Lager igaretcisi rengi; ’il . |Birincil Pl o v

[ sunum Gériintmdind Gostar

Slayt giisterisi-srasinda birlazer isaretrisi gastermek itin Ctel busunu basih tutun ve sol Fare
digmesine basirn,

[ tamam ] [ total ]
- | /
Monitorler grubu:
e Slayt gosterisinin gorlintilenecegi ekranin ¢oziintrligini ayarlama
e Slayt gosterisinin gortintiilenecegi ekrant secme
e Sunum gortinimiini kullanarak sunucu icin slayt gosterisini tam ekran go-
rintileme, konusmaci notlart ve zamanlamalari ise baska bir ekranda go-
rintiileme

Gozden Gegir Sekmesi
Bu sekmede komutlar; Yazim Denetleme, Dil, Aciklamalar ve Karsilastir ola-
rak gruplanmustir.  Sekil 5.34’te, Gozden Gecir sekmesi gosterilmektedir:

/
BlIED- Sunul - Microsoft PowerPoint = Gozden Gegir
“_m:u_. e Tasanm  Geghler  Animayonld  SatGéstens | Ghiden Geor | Gnnom ) — = @ Sek’,mesl"

VEWD %% z WmEmaa J ko ‘
famm At Gewe DI & S Ontes Seonakl | Kaeplage Kasul Readet —
i s B - ¢

Denetim)
Yazm Denets

ar

on
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Bu sekmedeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:

Yazim Denetleme grubu:

e Sunu metninde yazim denetimi yapma

e Sozlik, ansiklopedi ve ceviri hizmetleri gibi basvuru kanaklarinda arama

yapma

e Es anlamli sozciik aramast

Dil grubu:

e Ceviri aracini kullanma

e Dil seceneklerini belirleme

Aciklamalar grubu:

e Aciklamalar gorintileme

e Sunuya aciklama ekleme

e Aciklamalari diizenleme

e Aciklamay1 silme ve aciklamalar arasinda ilerleme

Bu sekmedeki komutlar ortak calisilan sunularla ilgili araclar sunmaktadir. Kar-
silastir grubundaki komutlarla sunuyu baska bir sunu ile karsilastirabilir, sunuda
baskalarinin yapug: degisiklikleri gorebilir ve bunlart onaylayabilir ya da reddede-
bilirsiniz.

Goriiniim Sekmesi

Bu sekmede komutlar; Sunu Goruniumleri, Asil Goruniumler, Goster, Yakin-
lastir, Renkli/Gri Tonlamali, Pencere ve Makrolar olarak gruplanmustir. Sekil
5.35’te, Goruniim sekmesi gosterilmektedir:

(1= R NS Sunul - Micrasolt PawsrPoint e @2

o

Gorvintim sekmesi.

;| O cetel

EEETNE: :
J < [T it Cregitert
Slayt Notl Okums Asil Al Dinleyic  Asd
Siralapos Selan Géwonimo | Slayt Moty Metiar | [ Kilawuztar

Suni Garnimien Al Gorinlmler Goster

Goruniim sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz islemler sunlardir:
Sunu Goriiniimleri grubu:
e Sunu gorinimini degistirme (Normal, Slayt Siralayicisi, Notlar Sayfast,
Okuma Gortinimii)
PowerPoint baslatildiginda Normal goriintimde acilir. Sunu gorinimiint degis-
tirmek isterseniz bu gruptaki komutlart kullanabilirsiniz. Sekil 5.36’da, Slayt Sira-
layicist goriiniimt gosterilmektedir:
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. Sunat - Microsot Mmram L = ‘: ; Slayt Siralayicis
SRS S ol orvniimii.
2B Bor, QO 8w g ¢

Aul  Aul Dindeyied  Asil
Bt nlu

Penerrelerdr | Makeoiar
Notiar | [ wotavazian

‘nlnlaghe mmqe
o Soan ve eyt | pencere '-E Geis Tap ~
Mu‘iqln‘ | Renkly/Gei Toslasah | Percere

Sunu Hazrkama

o

Notlar Sayfasi goriniimi, sunuda not bolmesine yazdiginiz notlart gortintiler.
Okuma Sayfast Goriinimi ise sunuyu slayt gosterisinde gortntiiler.

Asil Gortuniimler grubu:

e Asil Slayt, Asil Dinleyici Notlart ve Asil Notlar gorinimiine gecme

Asil gorintumler, sunudaki slaytlarin, dinleyici notlarinin ve konusmact notlari-
nin tim bicimlendirme bilgisinin (Tema ve slayt diizenine bagli olarak arka plan,
renk, yazi tipleri, efektler, yer tutucu boyutlart ve konum gibi) depolandig: ana
slaytlardir. Her sunuda en az bir asil slayt bulunur. Asil slaytlar, slaytlarin bicimlen-
dirmesini bir defada yapabilmenizi saglar. Boylece, sunuya daha sonra eklenenler
de dahil, sunudaki her slaytta genel stil degisiklikleri yapabilirsiniz. Bu nedenle
slaytlart tek tek olusturmaya baslamadan 6nce bir asil slayt olusturulmasi daha uy-
gundur.

Asil Gortintimler grubundaki digmeleri tikladiginizda Asil gorintimiine gecer-
siniz. Dosya mentisiiniin yaninda, gectiginiz gboriiniime ait yeni bir sekme, altinda
da bu gortinimde yapabileceginiz islemlerle ilgili yeni bir menu seridi goriintr.
Ornegin, Asil Slayt diigmesini tiklarsaniz ekraniniz Sekil 5.37’deki gibi goriiniir:
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. A5|I metin stillerini diizenlemek i icin tiklatin
— ikinci diizey

+ Uglincii diizey
- Dérdiinci diizey
» Beging dizey

Ayl

Asil Dinleyici Notu digmesini tiklarsaniz Asil Dinleyici Notu gorintimiine ge-
cersiniz. Dosya mentstiniin yaninda Asil Dinleyici Notu sekmesi, altinda ise dinle-

yici notlari ile ilgili islemleri yapmanizi saglayan komutlarin yer aldig: yeni bir me-
ni seridi gorindr.

EiE9-~ Sunul - Micrasalt PowerPaint o @ s \
Asil Dinleyici Notu el L e L
goriiniimii. D i @l i e s | s

Sayfa Bagna | 7] anwitg I‘-nln
Yapaw M-i?‘oﬂdh-;l m...um sl + Slagt S = 8 b B st | 10

Sayfa Yapeu

ETE

7] Area Plan Grafitserin) Gizie | Anl Garinimi
Expat

Asil Notlar digmesini tiklarsaniz, Asil Notlar gorinimiine gecersiniz. Dosya
mentstinin yaninda Asil Notlar sekmesi, altinda ise dinleyici notlari ile ilgili islem-
leri yapmanizi saglayan komutlarin yer aldigt yeni bir ment seridi goriintr.



5. Unite - Ofis Yazilimlari-Sunu Programlari 121

/ Sttty | S SET @ [ feay JAITE TR [ T——,
Topis Yoniendimes* Yeniendimesi = | [ Altoilgn [ Sapts bumsran | v [B]erenier - | [ Ak Plan Grafbderi Qs | At SO Asil Notlar

Asil baghk stiliigin tiklatin

- /

Goster grubu:

e Cetvel, kilavuz cizgileri ve kilavuzlari gorintileme
Yakinlastir grubu:

e Sunu gorinimiini buyltme ya da kii¢iiltme

e Slaytlar tim pencereyi kaplayacak bicimde sunuyu biiylitme
Renkli/Gri Tonlamali grubu:

e Sunuyu renkli, gri tonlamali ya da siyah-beyaz gortintiileme
Pencere grubu:

e Sununun bir gériniimiini iceren yeni bir pencere acma

e Pencereleri yerlestirme

e Pencereleri basamaklama

e Pencereyi bolmelere ayirma

e Pencereler arasinda gecis yapma

Bu sekmedeki Makrolar grubundaki komutlarla ise makrolart kullanabilirsiniz.

PowerPoint’ten Cikis

PowerPoint programindan ¢ikmak icin Dosya sekmesinden Cikis komutunu se-
¢in. Sunuyu son kaydetmenizden sonra degisiklik yaptiysaniz degisiklikleri kay-
detmek isteyip istemediginizi soran bir ileti kutusu gortintiilenir. Degisiklikleri kay-
detmek icin Kaydet'i, degisiklikleri kaydetmeden programdan cikmak icin Kay-
detme’yi, islemi iptal etmek icinse Iptal'i iklayin.
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Ozet

Ofis program paketlerindeki sunu programlariyla her-
hangi bir konuda etkilesimli sunular hazirlanabilir ve
bu sunular, kullanicinin kontroliinde ya da kendi ken-
dine calisan slayt gosterileri olarak sunulabilir. Bu prog-
ramlarla, bir konu, metinlerin yani sira, sekil, grafik,
tablo ve animasyonlarla etkili bir sekilde sunulabilmek-
tedir. Sunu programlarindaki temel dosya bicimi, sunu-
dur. Sunu, herhangi bir konuyla ilgili bilgileri gorsel
olarak sunmak amaciyla metin ve tablo, grafik, sekil gi-
bi 6gelerin bir arada kullanildigi, slaytlardan olusan
dosyalardir. Slaytlar ise sunu dosyasinin safyalari olarak
distintlebilir. Sunu programlarinda, yerlesik temalar ve
slayt diizenleri bulunur. Bunlar, arka plan, yazi tipi ren-
gi, yazi tipi boyutu gibi bicimlendirmeleri ve slayttaki
metinlerin ya da gorsel dgelerin yerini belirler, boylece
daha profesonel gortinimla ve tutarli sunular hazirla-

nabilmektedir.
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Kendimizi Sinayalim

1. PowerPoint ve Impress, ne tiir programlardir?
a. Resim dizenleme

b. Sozcik islemci
c. Sunu

d. Veritabant

e. Belge

2. Sunu programlariyla asagidaki islemlerden hangisi
gerceklestirilebilir?
a. Biitce olusturma
Grafik olusturma

b
c. Tablo olusturma
d. Sunu hazirlama
e. Ozet Tablo
3. PowerPoint'te sunuyu olusturan dgelere ne ad verilir?
a. Tablo

b. Sayfa

c. Calisma sayfast
d. Slayt

e. Sunu sayfasi

4. Bos bir slaytta, noktali ¢izgilerle gosterilen ve icine
metin yazilabilen ya da sekil eklenebilen 6gelere ne ad
verilir?

a. Metin kutusu

b. Yer tutucu

c. Arac ¢ubugu

d. Slayt diizeni

e. Tema

5. Sunuya slayt eklemek icin, asagidaki islemlerden
hangisi yapilir?
a. Arac cubugundaki ilgili digmelerini kullanmak.
b. Ekle sekmesinin Resimler grubunda Yeni Slayt
Ekle’yi tikklamak.
c. Giris sekmesinde, Yeni Slayt digmesinin yanin-
da, slayt simgesinin altindaki oku tiklamak.
Ekle sekmesinde, Yeni Slayt Ekle’yi tiklamak.
e. Tasarim sekmesinde Slayt Ekle’yi tiklamak.

6. Yeni bir slayt eklemek ve bir slayt diizeni secmek
icin, asagidaki islemlerden hangisini yapmak gerekir?
a. Slayt Diizeni sekmesindeki oklart tiklamak.
b. Giris sekmesindeki slayt simgesinin altinda, Ye-
ni Slayt'in yanindaki oku tiklamak.
c. Giris sekmesindeki slayt simgesini tiklamak.
Tasarim sekmesinde Slayt Diizeni’'ni tiklamak.
e. Ekle sekmesindeki slayt simgesini tiklamak.

1. PowerPoint’te yazim denetimi islevi hangi sekme-

dedir?
a.

o a0 T

Giris
Inceleme
Gozden Gegir
Slayt Gosterisi
Ekle

8. Sunuya bir fotograf albiimii eklemek istediginizde,

asagidaki islemlerden hangisi yapilir?

a.

Tasarim sekmesindeki Fotograf Albimu diigme-
sini tiklamak

Giris sekmesindeki Resimler grubunda Fotograf
Albtimi diigmesini tiklamak.

Ekle sekmesindeki Resimler grubunda Fotograf
Albuimi digmesini tiklamak.

Ekle sekmesindeki Fotograflar grubunda Fotog-
raf Albtimu digmesini tiklamak

Slayt Dlizeni’nin yayindaki oku tiklayip Fotograf
Albimi’'ni se¢cmek.

9. Sunum goriniimii ile asagidakilerden hangisi yapi-

labilir?

a.

izleyiciler sunum notlarini degil, yalnizca slayt-
lar1 gorebilir.

Birden cok ekran ya da cift ekran 6zelligine sa-
hip bir yansitici ya da diziisti bilgisayar kullana-
bilme.

Dizustti bilgisayarda notlart gortintileyebilme.
[zleyeyenler icin dzellestirilmis sunular olustura-
bilme.

Bunlarin tim.

10. Sununun temast ve slayt diizenleri ile baglantili ar-

ka plan, renk, yazi tipleri, efektler, yer tutucu boyutlart

ve konumlandirma gibi bilgilerin depolandig: goriinti-

mun adi nedir?

a.

o a0 T

Slayt Gosterisi
Sunum

Asil

Anahat
Normal
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

1.

10. ¢

©

Yanitiniz yanls ise “Sunu Programlart” konusu-
nu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanls ise “Sunu Programlart” konusu-
nu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Sunu ve Slayt Kavramt” ko-
nusunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Sunu ve Slayt Kavrami; Gi-
ris Sekmesi, Slaytlar Grubu” konusunu yeniden
gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Giris Sekmesi, Slaytlar Gru-
bu” konusunu yeniden gozden geciriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Giris Sekmesi, Slaytlar Gru-
bu” konusunu yeniden gozden geciriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Gozden Gegir Sekmesi, Ya-
zim Denetleme Grubu” konusunu yeniden goz-
den geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Ekle Sekmesi, Resimler Gru-
bu” konusunu yeniden gozden geciriniz.
Yanitiniz yanlis ise “Slayt Gosterisi Sekmesi, Mo-
nitorler Grubu” konusunu yeniden gozden ge-
ciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Goriinim Sekmesi, Asil Go-
rintimler Grubu” konusunu yeniden gozden

geciriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1
Slayt Gosterisi sekmesinde Ayarla komut grubundaki
Slayt Gosterisi Ayarla diigmesini tikladiginizda Gosteri

Avyarla iletisim kutusunu acabilirsiniz.

Yararlanilan Kaynaklar

http://office.microsoft.com/tr-tr/
http://www.openoffice.org.tr/
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Bu tniteyi tamamladiktan sonra;
@ E-posta sistemi hakkinda bilgi sahibi olacak,
@ E-posta hesabr acabilecek,
@ E-posta okuyabilecek ve gonderebilecek,
@ E-postaya dosya ekleyebilecek,
@ E-posta gonderirken dikkat edilmesi gereken etik kurallarini siralayabilecek,
@ E-posta servislerini kullanirken olusabilecek temel sorunlari ¢ozebilecek,
@ E-posta adreslerini yonetmek icin gerekli araclarin avantajlarini listeleyebilecek,
@ Outlook programina e-posta hesabinizi/hesaplarinizi ekleyebilecek ve ge-
rekli ayarlamalart yapabileceksiniz.

e E-Posta e E-Posta Sunucusu
e Kullanic1 Adi e Outlook

e Kullanicrt Sifresi




ELEKTRONIK POSTA SISTEMINiIN GENEL OZELLIKLERI

Elektronik posta (e-posta) ya da elektronik mektup (e-mektup), kullanicilarin Inter-
net Gizerinden dinyanin her yerindeki kisiler ile iletisim kurmalarini saglar. Guint-
miizde milyonlarca Internet kullanicisinin Kisisel elektronik posta adresleri vardir ve
bu yolla farklt yerlerde bulunan insanlar birbirlerine birka¢ dakika icinde e-posta
gonderebilir ya da alabilirler. Elektronik posta sadece kisisel iletisim icin degil, ku-
rum i¢i ve kurumlararast iletisim amaciyla da cok yaygin olarak kullanilmaktadir.

Her glin hizla buiyliyen ve birbirlerine gecis yollari ile baglanan ytiz binlerce
bilgisayar ag1 sayesinde e-posta kullanan insanlarin ve kurumlarin sayisi da hizla
artmaktadir. Son yillarda e-postanin yaygilasmast nedeni ile kdgit ortaminda gon-
derilen mektup, resmi yazisma, duyuru gibi bilgilerin miktar1 da énemli derecede
azalmistir. Cok hizli olmasi ve kolay kullanimi nedeni ile e-posta en ¢ok tercih edi-
len iletisim araci olmustur.

Elektronik postanin aslinda klasik postadan temelde buiytik bir fark: yoktur.
Klasik postada mektup yollayacagimiz kisinin adres bilgilerini bilmemiz, mektu-
bu bir zarfin icine koymamiz ve zarfin Gstiine adresi yazip alictya yollamamiz
gerekmektedir.

E-posta servisinde de mektup yollayan kisi, karsidaki alicinin adresini bilir, bir
e-posta yazilimi ile asagidaki temsili sekilde (Sekil 6-1) gorildugi gibi ilgili adrese
mektubunu yollar. Mektup, kisisel bilgisayardan postane gibi gbrev yapan bir pos-
ta isleme sistemi tizerinden alict adrese ulastirilir.

Elektronik posta
iletisimi.
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Elektronik postanin en buytik avantaji, hizi, yayginligi ve tcretsiz sunulan ser-
vislerin coklugudur. E-posta servisi ile yollanan bir e-posta normal sartlar altinda,
yollandigi ve alict noktanin 6zelliklerine baglt olarak en fazla birkac dakika icinde
varis noktasina ulasir. Hizli olmasinin yant sira, telefon ticretlerinin hala ytksek ol-
dugu giiniimiizde, e-posta cok ucuz bir haberlesme yoludur.

Elektronik posta kullanma konusunda bir miktar deneyim kazanan kullanicila-
rin kesfettikleri diger bir 6zellik ise elektronik posta ile hemen her konudaki soru
ve sorunlarina cevap bulma yoludur. Ustesinden gelinemeyen bir problemin ayni
konuda calisan kisilerin bulustugu ortak elektronik ortamlara yoneltilmesi duru-
munda c¢ok kisa stirede diinyanin dort bir yanindan cevap almak miimkiin olmak-
tadir. Diger taraftan, magazin dergilerinin ya da gazetelerin benzerleri de elektronik
ortamda mevcuttur ve bunlara da elektronik posta yolu ile abone olunabilir. Ayri-
ca, artik kurumlarin verdigi pek cok hizmete ait bilgilendirme mesajlart (faturalar,
banka hesap bilgileri, ucak bileti rezervasyonlari vb.) e-posta ile kullanicilara ulas-
tirllmaktadir. internet izerinden alisveris yapmak icin de e-posta kullanmak sarttir.

E-posta okumak ve yollamak icin kullanilan yazilimlar bilgisayar sistemleri ile
birlikte isletim sisteminin bir parc¢ast olarak gelebildigi gibi son yillarda Web taban-
li elektronik posta servisleri de ¢ok yayginlasmis, kullanicilar cok giivenli ve kali-
teli e-posta servisini tamamen Ucretsiz olarak alabilmektedir.

Bundan sonraki kisimda e-posta adresleri, e-posta okuma, gonderme ve silme
gibi temel 6zellikler ve islemler anlatilacaktir.

Elektronik Posta Adresleri

Internet tizerindeki bir kullanictya e-posta gdondermek icin dncelikle bu kisinin e-
posta adresinin bilinmesi gereklidir. Internet diinyasinda bu adresler “e-posta ad-
resi” (Ingilizce “e-mail”) adi ile bilinirler. Asagidaki temsili cizimde (Sekil 6-2) kla-
sik posta ile elektronik posta arasindaki benzerlikler gosterilmektedir. Klasik pos-
tayr gonderirken mektubu alacak kisinin adresinin dogru olarak yazilmast gerek-
mektedir. Aksi takdirde gonderilen mektup alicist bulunamadigi icin gondericiye
geri yollanir. Elektronik posta da ayni mantikla calisir. E-posta gonderecegimiz ki-
sinin e-posta adresinin bilinmesi ve mektubun bu adrese yollanmasi gerekmekte-
dir. Asagidaki 6rnekte alicinin adresi “cagiltay@gmail.com” dur. Mektubu gon-
deren kisinin adresi ise “kursat@metu.edu.tr” dir. E- postanin icinde de mektup
metni bulunmaktadir.

Klasik mektup ve
e-posta
benzerlikleri.

Kimden:kursat@metu.edu.tr \

Kime:cagiltay@gmail.com
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E-posta adresleri iki ana parcadan olusurlar. 1k parca kullanict ismi, ikinci
parca ise kullanici adresi kismidir. Bu iki par¢a birbirine @ isareti ile baglanirlar.
Ornegin:

kursat@odtu.edu.tr
adresinde, kursat kullanict kodunu ve odtu.edu.tr ise bu kullanict kodunun bu-
lundugu kurumun adresini belirtmektedir. Bu adresi inceledigimizde hiyerarsik
bir yapist oldugu gorilir. En sagdaki .t kisaltmasi bu adresin Tirkiye’de bulun-
dugunu, .edu bir yliksek 6gretim kurumuna ait oldugunu, .odtu Orta Dogu Tek-
nik Universitesinde bulundugunu gosterir. Kullanicilar, kendilerine gelen e-posta-
larin kimden ve hangi kurumdan yollandigint anlamak icin adres alanin: dikkatli-
ce incelemelidir.

Elektronik Posta Hesabi Olusturulmasi

E-posta hesabina degisik yollarla sahip olunabilir. Bu yollardan ilki kurumsal e-
posta hesabi olusturulmasidir. Glinimiizde, kurumlar calisanlari ile haberlesmek
icin onlara kurumsal e-posta hesabt saglamaktadir. Ornegin, kursat@odtu.edu.tr
adresi Orta Dogu Teknik Universitesi tarafindan bir gretim iiyesine verilmis bir e-
posta adresidir. Ancak, kurumsal e-posta adresleri kisiler o kurumda calistiklart si-
rece gecerli olmakta, is degistirme ya da emeklilik durumunda bu adresler iptal
edilmektedir. Ayrica kurumsal e-posta adreslerinden sadece kurum ile ilgili konu-
larda yazisma yapilmast onerilmektedir. Kisisel yazismalarin bu adres tistiinden ya-
pilmasi genellikle kurumlar tarafindan kisitlanmaktadir.

Elektronik posta hesabima sahip olmak icin var olan ikinci yontem ise Ucretsiz
e-posta adresi saglayan kurumlarin servislerini kullanmaktir. Pek cok firma bu ser-
visi saglamakta ve kisisel e-posta hesabina sahip olmak isteyenler bunlardan fay-
dalanmaktadirlar. Asagida Tablo 6-1'de licretsiz e-posta hesabi olusturulabilecek
servislerden tilkemizde en cok bilinen dort 6érnek bulunmaktadir. E-posta hizmet-
lerini kullanmak i¢in bu tabloda da gortildigt gibi cesitli firmalar tarafindan sunu-
lan servisler bulunmaktadir. Bu boliimde sunulan 6rnekler, en yaygin olarak kul-
lanilan Google GMail servisi tizerinden verilecektir.

Ucretsiz E-Posta Servisi Veren Kurum internet Adresi — Web Sitesi

Google - Gmail http://accounts.google.com
Yahoo http://tr.mail.yahoo.com
Hotmail http://hotmail.com

Mynet http://email. mynet.com/

Bu 6rneklerden, Google firmasi tarafindan verilen Gmail servisi izerinden bir
e-posta hesabinin nasil olusturulacag: Sekil 6-3’te goriilmektedir. Gmail izerinden
e-posta adresi alabilmek icin 6ncelikle http://gmail.com adresine baglanmak ge-
rekmektedir. Baglandiktan sonra karsimiza gelen sayfada “Hesap Olusturun” se-
cenegi secilerek “Yeni Google Hesab1 olusturma” sayfasina ulasilir. Burada “Ad
Soyad”, “Kullanici ads” ve “Sifre” gibi bir dizi bilginin ilgili forma girilmesi ile
yeni bir kullanict hesabi kolayca acilir.

Tablo 6.1
E-posta servisleri ve
adresleri.
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Ucrelsiz e-posta
servisinde hesap
olusturmatk.
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Tablo 6.2
Lyi ve kotii sifre
ornekleri

Tablo 6.3
lyi ve kotii kullanici
adh 6rnekleri

Buradaki en 6nemli noktalardan birisi, e-posta hesabinizin sifresinin kolay tah-
min edilemeyecek sekilde belirlenmesidir. Ornegin, ad ve soyadinizdan ya da do-
gum tarihinizden olusmus bir sifre kolayca tahmin edilip hesabiniz kott niyetli kisi-
lerce ele gecirilebilir. Tyi bir sifre en az sekiz karakter uzunlugunda olmali, harfler ve
rakamlar karistirlarak olusturulmalidir. Sifre hic kimse ile paylasilmamali ve bir yere
not edilmemelidir. Asagida, iyi ve koti sifre ornekleri verilmektedir (Tablo 6-2).

Kotii Sifre Ornegi lyi Sifre Ornegi

ekursun|23 ayCgh2LM
123456789 PL39mnrt
abc123 Dmt3Ik9G
Sifrem| | 5pr4Gmx2

E-posta hesabi olustururken dikkat edilmesi gereken bir diger husus kullanici
admnizin, sifrenizin aksine kolay hatirlanabilir tiirden olmasidir (Tablo 6-3). Orne-
sin, kursatcagiltay ya da kcagiltay gibi kullanici adlar e-posta adresinizi bagka
birine sozli olarak verirken kolaylikla akilda kalabilen tiirden e-posta adresleridir.
Kullanict adi olustururken dikkat edilmesi gereken bir diger husus, kullanici adi-
nin Tirkce karakterleri (¢, 8, s, I vb.) icermiyor olmasidir, aksi takdirde kullanict
admin gecerli olmadigina dair hata mesaji ile karsilasilir.

Hatirlanabilir Kullanici Adi Ornegi Hatirlanmasi Zor Kullanici Adi Ornegi

kursatcagiltay
kcagiltay

Cagiltaykursat

kursatcagiltay-26
cagiltaykursat-1971
cagiltay-kursat_1972

Elektronik Postalarin Okunmasi
E-posta sistemine giris yaptiktan sonra karsimiza gelen ekranda bize yeni gelen
ve hentiz okumadigimiz veya daha dnce gelen okudugumuz e-postalarin bir lis-
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tesini gorlrtiz. Burada mesajin hangi tarihte ve kimden geldigi bilgisinin yani si-
ra, o mesajin Konu bilgisi de goriliir. Gelen e-postalarin icerigini okumadan 6n-
ce bunlarin Konu alaninin gézden gecirilmesi onerilir. Boylece oncelikle okun-
masi gereken acil mesaj varsa ona oncelik verilmis olur. Sekil 6-4'te, e-postalar
ekrani gorilmektedir.

/
Posta Gelis
Araglari Gonderen Konu Tarihi
Gmail [ a |
Posta - & C Diger ~ 1-50/880 < > O~
Kursat Cagiltay Caligmalarda son durum - Arkadas! 2317 =
Mehmet Dénmez Fwd: bir kag oyun ornegi - Buny; 22:26
Gelen Kutusu (834) mehtap, Veysi (2) METU ID 2012 Graduation Projec a7
gl:llfrl:l Google Calendar Reminder: Nergiz @ Thu Jan 12 16:09 —
Génderilmig Postalar Brian Fuller Countdown to the teardown - Click 10 Oca
Taslaklar (3) ben, Mail (2) deneme - deneme mesajl 10 Oca
Cop Kutusu Google Calendar Reminder: 626 @ Wed Jan 4 2:3 04 Oca
?zj;lna‘ Brian Fuller Top innovation stories of the yez 03 Oca
Naha fazla v Google Calendar Reminder: 323 ders @ Tue Jan 1 03 Oca

L

Gelen e-postalar
ekrani.

E-posta hesabimiza girdigimizde karsimiza gelen ilk ekranda bize yollanan
mektuplar listelenir. Bu ekran sayesinde bir bakista ka¢ tane e-postamizin geldigi-
ni, konularmin neler oldugu ve ne zaman geldigi gibi bilgiler incelenebilir. Ayrica
posta kutusunda bulunan mektuplarin toplam sayist ve durumlart (yeni gelen,
okunan vs.) hakkinda bilgi de verilmektedir. Sol stitunda ise e-postalar ile ilgili di-
ger islemlerin yapilmasini saglayan secenekler bulunmaktadir. Sadece gelen me-
sajlar degil gonderdigimiz ve silip ¢op kutusuna attigimiz mesajlar da hesabimizda
tutulmaktadir. Bunlara sol stitundaki seceneklere tiklayarak ulasilabilir. Okunmak
istenen e-postanin lGzerine tiklayarak mektubun icerigine ulasilir. Diger bir deyisle
zarf acilip mektup okunmaya baslanir.

/
Gmail

Posta - “ (1] (]

M- L J

EEESE e Calismalarda son durum GeknKutusu x
\G(T{:e’l' muteg (EH) Kursat Cagiltay 23:17 (4 dakika Gnce) « |~
Haizh
= : Kime: bana =
Onemli

Génderilmis Postalar
Taslaklar (3)

Arkadaslar,

Kitap yazma konusundaki gelismeler ne durumda acaba?

Cop Kutusu

Personal Bilgi verir misiniz?
Travel Tesekkirler

MNaha fazla KUF§Et

\

E-posta okuma
ekrana.

Listelenen e-postalardan birinin tizerine tikladigimizda Sekil 6-5'te gorildigi
gibi ekranimiza mektubun icerigi gelir. E-postanin bir bashig: ve icerigi bulunmak-
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tadir. Baslik kisminda mektubun yollanma zamani, kimden geldigi ve mektubun
konusu gibi bilgiler yer alir (Sekil 6-5). Basligin hemen altinda ise mektup icerigi
bulunmaktadir. Yukaridaki érnekte “Kime” kismi “bana” seklinde goriinmekte-
dir. Bunun nedeni Gmail’'in kullanicinin kendi adresini otomatik olarak “ben” sek-
linde etiketlemesidir. Diger e-posta kullanicilarinin isimleri de kendi kullanict ad-
lart ile etiketlenebilir, boylece uzun e-posta adreslerinin ekranda gorinmesi yeri-
ne daha kisa takma isimler gortlir.

E-posta, kullanici tarafindan okunduktan sonra ya cevap yazilir ya silinir ya da
saklanmak tzere arsive konulur.

Elektronik Posta Yazmak ve Yollamak

Yeni bir e-posta yazip yollamak icin ekranda sol kolondaki “E-POSTA YAZ” diig-
mesine tiklamak yeterlidir. Daha 6nce de belirtildigi gibi e-posta ti¢ temel kisim-
dan olusmaktadir. Birincisi, yazilan mektubun kime gonderilecegini gosteren ad-
res kismudir. Ornegin, Sekil 6-6’da goriildiigi gibi turkan.karakus@gmail.com
alicinin adresidir. Tkinci ®¥nemli bir kisim ise mektubun konusudur. Bu satira yol-
lanacak olan mektubun konusu kisaca bir satirt asmayacak sekilde girilir veya bos
gecilebilir.

™

Konu kismi1 bos birakildiginda alic kisi ya da e-posta sunucusu bunu gereksiz/cop mesaj
(spam) olarak algilayabilir. Resmi bir mesaj yazilirken ya da tanimadigumiz birisi ile ilk

kez iletisime gecerken “merhaba”, “selam” gibi genellikle spam mesajlar: gonderen kisi-
ler tarafindan kullanilan ve aciklayici olmayan konu basliklarindan kacinmak gerekir.

Bu noktadan sonra tictincti kisim olan, mektubun icerigi yazilir. Tamamlanan
mektubun goénderilmesi icin Sekil 6-6’da goriildiigii gibi “GONDER” tusuna basil-
masi yeterlidir. Bu sayede isletim sistemine mektubun tamamlandig: ve klasik
mektupta oldugu gibi, zarfinin kapatilip gdonderilebilecegi sdylenmis olur. Bu nok-
tadan sonra artik kullanicinin isi tamamlanmistir ve mektubun dogru adrese ulas-
mast sistemin sorumlulugundadir.

E-posta yollama
ekrana.

Gmail KX \

Posta ~ m {aydedildi Tasladn Sil Taslak 08:08 (0 dakika tnce) tarihinde otomatik olar
E-POSTA YAZ .
Kime "Tiirkan Karakus" <turkan karakus@gmail.com>=,
Gelen Kutusu (834) CeEKle Bec Ela
Yildizh
Onemli Konu  Toplanti Konusunda
Chaderiiois Postaly Dosya ekle Ekle: Davetiye
Taslaklar (5)
Cip Kutusu #-B I U T-+T-A-T-@coi= = = = Yazimdenstimi-
Personal == =T : ¢
Travel M= = = I «DozMetin
Daha fazla ~

Merhaba,
12 Ocak giind toplantl igin uygun musunuz?

Kirsat

/

Gonderilen e-postalarin bir kopyast yollayan kisinin hesabinda saklanir. Bu sa-
yede kime?, ne zaman? ve hangi? e-postanin yollandigt daha sonra kontrol edile-
bilir. Sol stitundaki “Gonderilmis Postalar” secenegi tiklanarak Sekil 6-7'de go-
rildugi gibi daha 6nceden gonderdigimiz mektuplarimiza ulasabiliriz.
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Gmail o |
Posta - o C Diger ~ 150121 < > fo B8
Kime: Tiirkan Karakus Toplanti Konusunda - Merhaba, 12 Oc; 0908 =
Kime: cagiltaykursat1900 (2) Gelen Kutusu  deneme - deneme mes; 10 Oca A
Gelen Kutusu (834) Kime: ceitd35_2011 Gelen Kitusu kinect icin gelen mesaj 020ca |
\g:ili:l Kime: ceit435_2011 (5) Gelen Kutusu kinect egitim - cuma = 212201
Gonderilmis Postalar Kime: ceit435_2011 (5) Gelen Kutusu  cuma gunu kinect egi 2212201
Taslaklar (4) Kime: karalhasan video dosyasi - ektedir Kursat ® 2010201
Cap Kutusu Kime: memet3gul ch3 - Forwarded message From: Benc & 28 08 2011
.I'?rzr:jna‘ Kime: cakiroglu_erdinc dokumanlar - tum dokumanlar ektedir & 22 08 2011
Naha fazla Kime: ceit435_projectgro. (3) Gelen Kutusu  portal ile ilgili - Arkad 24 06 20m
Sohbet Kime: Muhammed, Kursat, . Gelen Kutuss  Ready to Publish - Ml 2206 201
Kime: ceit435_projectgro. (4) Gelen Kutusu  Ynt: Re: portal konula 1906 20m
Kigtiars Kime: ceit435_projectgro. (6) Gelen Kutusu  portal konulari - Arkac 18 06 2011
= ";""""" Kime: ceit435-mukemmeliy. |  Gelen Kutuss Ynt: benzetimler - ark 18 06 2011

L

Gonderilmis e-
postalar: okuma
ekranz.

Elektronik Mektuba Cevap Vermek

Size gelen bir e-postaya cevap vermek icin mektubu okudugumuz ekranda “Ya-
nitla” seceneginin secilmesi yeterlidir (Sekil 6-8).

-

Gmail ~ - o [ - % - Diger =
4 Yantla = Yénlendir
Gelen Kutusu (860) = . S
Génder imdi Kaydet Tasladi Sil B
Yildizh 5 &
Onemli .
Gonderilmis Postalar Wime  Torkan Karakug <turkan.karakus@gmail.com>
Taslaklar (5) Cc Ekle Bcc Ekle
Cop Kutusu Sunlan da eklemek isteyebilirsiniz: Engin KURSUN etsen@anadolu_edu tr
Personal Konu  Re: Toplanti Konusunda
Travel
Daha fazla~ Dosya ekle Ekle: Davetiye
T-B 7 U T-+T-A-T-® 2= iZ Yazmdenetimi-
= = L N, T «DuzMetin
12 Ocak 2012 09:15 tarihinde Tiirkan Karakug <turkan.karakus@gmail.com>
Sohbet ey
" Hocam 10da Engin gelecek béldme 13:30a kadar uygunuz. =
Kigi ara b
P PSSRy, YR T Tarkan
LR 12 Ocak 2012 09:09 tarihinde Kursat Caqiltay <cagiltay@amail com> yazdi-

L

E-postaya cevap
yazma ekrani.

/

E-posta sistemi mektubu gonderecegi kisinin adresini ve konu basligini otoma-
tik olarak gelen mektuptan alir, boylece e-postayt yollayan kisinin tekrar adres ve
konu basligt yazmasina gerek kalmaz (Sistem konu basliginin 6niine bunun bir ce-
vap oldugunu gostermek icin Ingilizce Reply kelimesinin ilk iki harfi olan “Re:” yi
ekler). Ayrica, cevap yazilan mektubun icerigi ile ilgili bilgiler (yollayan, yollanma
tarihi) ve icerigin kopyasi e-postanin alt kisminda tutulur.

Elektronik Posta ile Dosya Yollanmasi

Internet tizerinde kullanicilar yazi, resim, video ya da mizik gibi elektronik dos-
yalarint birbirlerine gondermek ve almak icin de e-posta kullanirlar. Bu durumda
gonderilmek istenen dosya bir e-postanin icine eklenir ve alictya yollanir. Bu yol-
la, dosyalar e-postanin ekinde bir noktadan diger noktaya veya bir agdan digerine

E-posta yazarken ya da cevap
verirken alici isminin yazilacagl
metin kutusunun altinda CC
(Karbon kopya - Carbon Copy)
ekle ya da BCC (Goriinmez
karbon kopya - Blind Carbon
Copy) ekle secenekleri bulunur.
CC ekle secenegi segildiginde
asil génderilen kisi disinda, e-
posta hakkinda bilgilendirilmek
istenen kisilere de ayni e-posta
gonderilir. Bu durumda e-
postayi alan herkes bu e-
postanin kimlere gonderildigini
gorebilir. BCC seceneginde ise
bu alana eklenen e-posta
kullanicilar kendileri disinda bu
e-postayi alan kisilerin
adreslerini goremezler.
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sorunsuz gonderilebilir. Sekil 6-9’da bir e-posta ile dosya yollarken yapilmasi ge-
reken ilk islem gorilmektedir. Kullanict mesajint yazdiktan sonra, e-posta ile dos-
ya yollama isleminin ilk adim1 olarak “Konu” satirinin altinda yer alan “Dosya ek-
le” baglantsina tiklar.

E-posta ile dosya
yollamak.

Gmail
Posta ~

E-POSTA YAZ

Gelen Kutusu (834)
Yildizh

Onemli

Ginderilmig Postalar
Taslaklar (4)

Cop Kutusu
Personal

Travel

Daha fazla~

Kime

Konu

Tirkan
Kdrgat

Simdi Kaydet Taslagn Sil

"Tirkan Karakug" <turkan_karakus@gmail.comz,

Cc Ekle Bcc Ekle

Gerekli dosyalar
Dosya ekle Ekle: Davetiye

= Iy «Duz Metin

Gerekli dosyalar ektedir.

B 7 U T-+-A-T-@ es i=

%9 Yazim denetimi -

/

Bu adimda e-posta yazilimi kullanictya hangi dosyayi yollamak istedigini sorar.
Kullanict uygun dosyayi sectikten sonra gonderilecek dosya e-postaya eklenir (In-
gilizce: Attach). Eklenen dosyanin adi ve boyutu ile ekleme yapildigini gosteren
bir ata¢ resmi konu satirinin altinda belirir. Eger birden fazla dosya eklenecekse
ayni islem “Bir dosya daha ekle” secenegi tiklanarak tekrar edilir. islemlerin ta-
mamlanmasinin ardindan “GONDER?” tusuna basilip e-posta ekleri ile beraber kar-
sidaki kullanictya yollanir (Sekil 6-10).

Dosya e-postaya
eklenmis.

\

Gmail
Posta -

E-POSTA YAZ

Gelen Kutusu (834)
Yildizh

Onemli

Génderilmis Postalar
Taslaklar (5)

Cép Kutusu
Personal

Travel

Daha fazla =

Sohbet

Kigi ara

Kime

Konu

i

Taslak 09:13 (0 dakika dnce) tarihinde otomatik olarak kay

§imdi Kaydet Taslad Sil

;'Tur.kan. P.(arakugi' <turkan.karakus@gmail.com>,

Cc Ekle Bec Ekle

Gerekli dosyalar
Ekle: Davetiye

kursat-nasa.jpg 446K

Bir dosya daha ekle

I U

= Iy «Diiz Metin

Tirkan Gerekli dosyalar ektedir.

Kirgat

T+~ A~[T- o0 izt

~

m

= 9 Yazim denetimi -

/

Ekli olan dosyalarda atag
sembolii yer alir. Yani, size
gelen bir e-postada konu
satirindan sonraki siitunda
atac sembolil varsa bu e-
postayl agmadan ekinin
oldugunu anlayabilirsiniz.
Bu sayede tanimadiginiz
kimselerden gelen ekli e-
postalari agmayarak olasi
viriis tehlikelerinden
korunmus olursunuz.

Mektubu alan kisi kendisine gelen mektuba bir dosya ekli oldugunu gorir ve
mesajin icinde yer alan “Indir” baglantisini tiklayarak bu dosyanin disk alanina
kopyalamasini ister. Gerekli islemler e-posta programinca yapilarak dosyanin bir
kopyast alicinin kendi bilgisayarina indirilir (Sekil 6-11).
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Gmail
Posta ~ - [+ ] 0 ] - 9 - r

E-

Pt Gerekli dosyalar Gelen Kutusu &

Gelen Kutusu (834)
Yildizh

Onemli

Ganderilmis Postalar
Taslaklar (4)

Cop Kutusu
Personal

Travel

Daha fazla~

Kursat Cagiltay
Kime: bana [~

& 09:15 (0 dakika once)

Tiirkan Gerekli dosyalar ektedir.
Kirgat

kursat-nasa.jpg .
446K Gartnttle Paylag  Indir

Sohbet

Kisgi ara

-

PR S T

E-postaya ekli
dosyanin
indirilmesi.

E-posta ile dosya gonderirken dikkat edilmesi gereken 6nemli bir nokta yolla-
nan dosya/dosyalarin boyutlaridir. E-postaya eklenerek yollanacak dosyanin bu-
yiikliigiiniin belli boyutlarin iizerinde olmamas: gerekmektedir. Ozellikle, video
dosyalarinin ¢cok buytlik olmasi nedeniyle e-postaya ekleyerek gonderilmeleri miim-
kiin olamayabilir. Ornegin, GMail hesabiniz ile 25 Megabyte biiyiikliigiine kadar e-
postalari alabilir ya da gdonderebilirsiniz. Bu oranin tizerindeki e-postalart gondere-
meyecek ya da alamayacaksiniz. Ancak, siz blylk bir dosyay: yollayabilseniz bile
alicinin e-posta servisi bu kadar biyiik dosyayi1 kabul etmeyebilir. Bu oran tekno-
lojideki ilerlemelerle birlikte degisiklik gosterebilmektedir. Glinimiizde 10-15 Me-
gabyte boyundaki dosyalar aglar aras: geciste kabul edilen emniyetli Gist sinirdir.

Elektronik Postayi Silmek

E-posta kutusuna gelen bir mektubu silmek icin mektubu okurken veya ana liste-
de ¢op kutusu tusuna basilmasi yeterlidir. E-postalar tek tek silinebildigi gibi bir-
den fazla postayr da bir kerede silmek miimkiindiir. Sekil 6-12’de silinmek istenen
e-postalar isaretlenmistir. Ekranin st tarafinda bulunan ¢6p kutusu resmine tiklan-
diginda bu e-postalar “Cop Kutusu” alanina aktarilacaktir.

s
Gmail [ a ]

Posta ~ =~ a o | i .- @ -

ﬂ Kids] Announcements - Any network me

Scholar Alert - [ cagiltay ] - Scholar Alert: [ ¢
Gelen Kutusu (870) {konu yok) - Yanlendirilmis ileti Kimden: Kursa &
Yildizh

Onemli

Ganderilmis Postalar

Taslaklar (5) ol
Cop Kutusu

Personal

Diger ~ 1-50/9
Daniel, Sonia (3)
Google Scholar Alerts
: Kursat, ben (2)
ol YouTube Service
ben, Gul (2)
Google Scholar Alerts

23 Sub
21 Sub
20 Sub
18 Sub
16 Sub
16 Sub
15 Sub
15 Sub
14 Sub
13 Sub

12 Suh

A new user has subscribed to you on YouT
kitap ekte - cok tesekkurler On Thu, Feb 16, ! &=
Scholar Alert - [ cagiltay ] - Scholar Alert: [ ¢
Bengisu Cagiltay
Turgut ALPAGOT (3)
[l JibJab
Daniel, Sonia (2)

Nanial Kardaofalt (71

(konu yok) - http://joechinni.com/wp/wp-conte
Tond FW: hologram sistemi - Bilginize . Original |

Nahz fazla ¥ Last Chance - Send a Personalized Valent
[EU Kids] Coordinator’'s updates - Here the ¢

IF1l Kidel WDA  Niceaminatinn _ Dlasca nne

Sohbet

E-postalarin
silinmesi.
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Silinmis e-
postalarin
kurtariimast.

Bazi e-postalar, kullanicilar tarafindan yanlislikla silinmis olabilir ya da kullani-
ct fikrini daha sonra degistirebilir. Bu durumda, sol kolondaki mentiden “Cop Ku-
tusu” secenegine tiklanip silinmek tizere isaretlenmis dosyalarin bulundugu alana
gidilir. Burada silinmesinden vazgecilen e-posta(lar) isaretlenir. Ekranin st tarafin-
da bulunan “Tas1” resmine tiklandiginda bu e-posta istenen alana aktarilir (Sekil
6-13). Pek cok e-posta sisteminde ¢op kutusuna atilan mektuplar bir stire sonra
sistem tarafindan tamamen silinir ve bu noktadan sonra silinen e-postalari kurtar-
mak mumkiin olmaz.

Tasi \

secenegi

GM a|] in-trash l“

- = - Kalici olarak sil | B4 - Diger = 177 £
osta
3 4p Kutusu'nu simdi bogaltin (Cop Kutus . iletiler otomatik olarak
E-POSTA YAZ Suraya tagi:
Q
Gelen Kutusu (367) VT YouTube Senvice A on YouTu 18 Sub
Yildizh i Google Scholar Alerts Sc gers?”a‘ ar Alert [ 18 Sub
o eceipts
Onemli i Google Scholar Alerts  S¢ o plar Alert 16 Sub
Génderilmis Postalar = Travel L
Taslaklar (5) biii] JibJab Lz Work ized Vale 14 Sub
Cop Kutusu 1] ben, Mail (2) kit Sl wing recip & 09 Sub
elen Kutusu
Personal biif Bengisu Cagiltay (kt Spam nffiles/thu; 08 Sub
Jroved g Brian Fuller Te 7' Moore's 07 Sub
Naha fazla Yeni olustur
Sohbet %11 dolu ©2012G Etiketleri diizenle Son hesap etkiniiji. 17 saat ance
7684 WB kotanizin 877 MB kadarim Aynintilar

kullaniyorsunuz

Kisi ara /

E-POSTA iLE iLGiLi DIKKAT EDILMESi GEREKEN
HUSUSLAR

Her Internet servisinde oldugu gibi e-posta kullaniminda da dikkat edilmesi gere-
ken bazi hususlar ve kurallar bulunmaktadir. Saglikli bir e-posta iletisimi saglan-
mast icin gerekli konular bu bolimde aciklanacaktir.

Kullanilan Dile Uygun Karakter Kodlamasinin Segilmesi
Internet tizerinden Tiirkce iletisim kuran Kisiler acisindan olumsuz noktalardan bi-
risi Turkce karakterlerin bazi sistemler tarafindan tam olarak desteklenmemesidir.
Turkce alfabede bulunan ve 6zellikle uluslararasi standart karakterler setinin icin-
de bulunmayan bazi karakterler sebebi ile Tiirkce metinlerin gortintiilenmesinde
sorun cikabilmektedir. Bunun da 6tesinde, bu 6zel karakterler kimi bilgisayar sis-
temlerince kontrol karakteri olarak da algilanabilmekte ve bazen sorunlar olusabil-
mektedir. Boylece alicinin gdonderilen e-postay1 okumasi neredeyse imkansiz hale
gelmektedir.

Bu sorunun ortadan kaldirilmast icin genellikle Ttirkce harflerin ingilizce karsilik-
lart kullanilmaktadir (Ornegin, “6” yerine “0”, “¢” yerine “c”, “g” yerine “g” gibi).

Elektronik Posta ve Etik Kurallari

E-posta kullanicilarinin basta pek farkinda olmadiklart bir nokta da yolladiklari
mektuplarda duygularinin ya da aktarmak istedikleri mesajlarin alict tarafindan ko-
layca yanlis algilanabilmesidir. Zira giinliik hayatta yapilan yiiz ytize gorismelerde
mimikler, vurgu ve el kol hareketleri (Viicut dili) kullanarak aktardigimiz mesajlar-
da duygularimizi kolayca ve dogru bir sekilde ifade edebilir ve yanlis anlamalari
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aninda duzeltebiliriz. Ancak, elektronik ortamda yazdigimiz bir yazi onu okuyan ki-
side farkli bir yoruma yol acabilmekte ve istenmeyen durumlar ortaya cikabilmek-
tedir. Bu nedenle e-posta yazarken bazi temel kurallara dikkat etmek yazistigimiz
kiside yanlis izlenim birakmamizi 6nler. Bu kurallarin en 6nemlileri sunlardir:

1- E-posta, sadece buytik harfleri ya da o6zel karakterleri kullanarak
yazilmamalidir: Ornegin, “BANA CEVAP VER” seklinde tamamen biiyiik
harflerle yazilan bir mesaj genellikle kendini kaba bir sekilde ifade etmek ve
hatta karsinizdakine bagirmak seklinde yorumlanabilmektedir. Ayrica,
A& & @@N++%&” gibi karmasik karakterlerden olusan bir mesaj rahat-
likla kiiftir benzeri bir anlama gelebilmektedir.

2- Yazilan e-postayi yollamadan 6nce icerigi tekrar okunmali yanlis anlamaya
sebep verebilecek climleler diizeltilmelidir: Kullanicilar birbirlerinin ytizleri-
ni gormedikleri ve dolayli olarak iletisimde bulunduklari icin yiiz yiize ya-
pilacak bir konusmada soylenmeyecek seyleri kolaylikla birbirlerine e-pos-
ta ile soyleyebilmeleri de 6nemli bir sorundur. Bu sorunu ortadan kaldirmak
icin en cok tavsiye edilen yontem, kullanicilarin yollayacaklart bir e-postayi
(0zellikle hassas bir konuda yazilmis ise) iki kere okuyup ondan sonra yol-
lamalart ve “Goénder” tusuna basmadan 6nce hazirladiklart cevap tizerinde
yeteri kadar diistinmeleridir.

3- Konu alani anlasilir olmalidir: E-posta yolladiginiz kisiler postanin i¢ini ac-
madan Once “Konu” satirini okurlar. Bu nedenle konu satirinin anlasilir ke-
lime ya da ctimleler icermesi gereklidir. Boylece alict kisi daha mesajin ice-
rigini okumadan konu hakkinda bilgi sahibi olabilir.

4- Zincir ya da gereksiz kampanya mesajlarini baskalarina yollamayin: Internet
tzerinde hem gereksiz trafik yaratan hem de insanlarin vaktini bosa harca-
yan zincir mesaj kampanyalarina katilmaniz i¢cin gonderilen e-postalari siz
de baskalarina yollamayin. Bu mesajlarin bazilart duygu somrtsii yapmak-
ta (tedaviye ihtiya¢ duyan cocuk vb.) bazilart da bir kisiyi ya da bir firmanin
trtinlerini kotileyebilmektedir. Ozellikle ikinci tiir mesajlart yollamak hem
haksiz olarak suclama yapilmasina neden olmakta hem de bir karalama
kampanyasina ait oldugu icin su¢ kapsamia da girebilmektedir.

5- Dosya ekleyip yollayacaksaniz dosyanin viriis taramasini yapiniz: Tanidiginiz
kisiler sizden gelen mesajlart ve onlarin eklerini size giivenerek acarlar. An-
cak, yolladiginiz dosya virtisli ise bu alicinin bilgisayarina zarar verir. Yolla-
diginiz dosyalarin 6nce virtis taramasindan gecirin sonra alictya yollayin.

6- Cok kisiye yollanan mesajlara cevap verirken dikkat edin: Bazen bir mesaj
birden fazla kisiye yollanmis olabilir. Bunu size gelen mesajin “Alict” kismi-
na bakarak anlayabilirsiniz. Bu mesaja yazacaginiz cevabin bir kopyast bu ki-
silerin timtine de yollanir. Eger cevaben yazdiginiz mesaj icinde uygunsuz
kelimeler kullanilmis ya da bu listedeki kisilerden birisi hakkinda yazilar bu-
lunuyorsa ¢cok zor duruma diisebilirsiniz. Boyle durumlarin olusmasini en-
gellemek icin e-postaya cevap vermeden 6nce “Alict” alani dikkatli olarak
kontrol edilmeli gerekiyorsa diger alicilar adres alanindan silinmelidir.

7- Mesajinizt gereksiz yere uzun tutmayiniz: E-posta uzun sohbetlerin yapila-
cagt bir ortam degildir. Mesajinizi konuya yogunlasip anlasilir bir sekilde
yazmaniz ve yollamaniz yeterlidir.

8- Yazim kurallarina dikkat ediniz: Son yillarda, 6zellikle cep telefonlar: tize-
rinden yapilan yazismalar nedeni ile yazili haberlesme dilinde bozulmalar
olmaktadir. Pek cok kelime kisaltilarak yazilmakta ve noktalama isaretleri
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Son zamanlarda bazi e-
posta sunucu ve yonetim
sistemleri alicinin e-postayi
aldigina dair bir uyan
gonderme hizmeti de
sunmaktadirlar. Ancak alici
eger isterse “Evet, aldim”
secenegini seger ya da “goz
ardi et” secenegi ile
onaylamayabilir.

kullanilmamaktadir. Cep telefonu haberlesmesi icin uygun bir yaklasim ola-
rak gorilen bu yazisma tarzi e-posta haberlesmesi icin uygun degildir. Dog-
ru, anlasilir ve dilbilgisi kurallarina uygun e-posta yazilip yollanmast sizin
kolay anlasilmanizi saglayacaktir.

9- lletisim bilgilerinizi ekleyiniz: E-posta haberlesmesinde gtz ardi edilen nok-
talardan birisi mesaj yolladigimiz kisiye kendi iletisim bilgilerimizi verme-
mektir. Yolladiginiz e-posta ile ilgili olarak alicinin sizinle goriismesi ya da
sizi tanimak istemesi dogaldir. Her mesajinizin altina kendinizle ilgili iletisim
bilgilerinizi muhakkak ekleyiniz.

10-E-posta haberlesmesine duygulart da getirin: E-posta haberlesmesinde duy-
gular ifade edebilmenin yollarini arayan kullanicilar yillar icinde e-postalar-
da duygular ifade edebilme yetenegi kazandirmak icin bazi yontemler ge-
listirmistir. Bu amacla bir dizi sembol tiretilmis (Ingilizce de bunlara “smiley”
adi verilmektedir) ve e-posta ile haberlesen insanlar arasinda yaygin olarak
kullanilmaktadir. Ornegin,

=)
giliimseyen bir insani temsil etmektedir (Basinizt sol tarafa 90 derece yati-
rarak yukaridaki sekile baktiginizda gozleri, burnu ve guliimseyen bir agzi
gorebilirsiniz). Diger bazi 6rnekler:

i) g6z kirpan insan,

- tzgln,

-O sasirmis,

8-) veya B-) gllimseyen gozIlikli bir insan.

11-E-posta kullanirken karsilasilan bir diger problem ise merkezi bir adres reh-
berinin hentiz Internet {izerinde bulunmamasidir: Herhangi bir kullanictya
yollanan bir mektubun yerine gercekten ulasip ulasmadigindan ancak o ki-
siden size e-posta ile cevap gelmesi durumunda emin olunabilir.

12- Adreslerin dogru yazilmamasi, bir harfin ya da bir saymnm unutulmas: gibi
bir durumda yollanan mektubun ‘hatali adres’ mesajt ile geri gelmesi sik
karsilasilan bir problemdir. Mektup gonderilecek kisinin e-posta adresini
ogrenmenin en kesin ve emin yolu dogrudan o kisiye telefon ya da ytiz yu-
ze sormaktir. Bunun yaninda tanimadiginiz kisilere yolladiginiz e-postalara
da mutlaka cevap verilecek diye bir kural da yoktur. Bu sadece o mektubu
alan kisinin istegine ve ayirabildigi bos zamanina bagldir.

Elektronik Posta Servisini Kullanirken Karsilasilan Bazi
Problemler ve Muhtemel Coziimleri

Problem 1: Gonderilen e-posta icinde neden hata mesajlart ile dolu olarak geri
geliyor?

Coziim Onerileri: Mektubun gonderildigi adres hatali ya da eksik yazilmustir.
E-posta adresleri icinde Ttirkce karakterlerin (g, g, 1, 0, s, ) bulunmas: soruna ne-
den olmus olabilir. Adres alaninda bu harfleri kullanmadiginizdan emin olarak tek-
rar deneyiniz. Adres alaninda Turkce karakterlerin aksak karsiliklart yazilir, “s”
harfi icin “s” ya da “6” harfi icin “0” gibi. Ayrica adres icinde tek bir harf dahi ek-
sik olsa e-posta alicrya ulastirilamaz. Adresi tekrar kontrol ediniz. Son care olarak
e-posta yollamak istediginiz kisiye telefon ile ulasarak adresini teyit ediniz.

Mektubun gonderildigi adrese ulasilamiyordur. internet baglantisinda olusan
sorunlar ya da alicinin e-postalarinin tutuldugu bilgisayardaki teknik problemler
nedeniyle adrese gecici olarak ulasilamiyordur. Boyle bir durumda e-posta sistemi
mektubu yollamak icin belirli bir stire boyunca gondermeyi denemeyi stirdurtir.
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Mektubun gonderildigi adreste Oyle bir kullanict yoktur. Geri gelen mesaj ince-
lenerek problemin nerede olduguna dair detayli bilgi elde edilebilir.

Problem 2: E-posta okuma programinda yanlislikla “sil” tusuna bastim ve
mektubum silindi. Geri almak i¢in ne yapabilirim?

Coziim Onerisi: Mektubunuzu kurtarmak icin ¢cop kutusu secenegini tiklay1-
niz. Elektronik mektuplariniz silinmeden 6nce ¢6p kutusunda tutulurlar. Ancak,
¢op kutusunu da temizlediyseniz mektubunuzu geri getirmek miumkin degildir.

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

Coziim Onerisi: Eger yollamak istediginiz dosyanin boyutu ¢cok biiyiikse 6r-
negin bir video yollamak istiyorsaniz kullandiginiz e-posta servisi ya da alicinin
sistemi buna izin vermez. E-posta ile yollanabilecek dosyanin toplam buytkligu
sunulan hizmetten hizmete degismekle birlikte simdilik ortalama 15-25 Megabyte
civarindadir. Video dosyalarinin biiytikligu genellikle bu boyutun cok tistiindedir.
Bir 6rnek vermek gerekirse fotograf makinaniz ile ytksek ¢ozintrlikte resim ce-
kip bu resimleri yollamak isterseniz 6 ya da 7 resmin toplami 15 Megabyte seviye-
sinde olur. Elinizde 10 tane resim varsa bunlari ayrt ayr e-postalar ile gonderme-
niz Onerilir.

Problem 4: E-posta gondermek istedigim kisinin adresini bilmiyorum. Ne
yapabilirim?

Coziim Onerisi: En garantili yontem olarak telefon ya da klasik posta ile ha-
berlesip ilgili kisinin e-posta adresini 6grenin.

Problem 4: Gonderdigim e-postalar karst tarafa ulasiyor ancak neden disari-
dan e-posta alamtyorum?

Coziim Onerisi: Kullandiginiz sistemin e-posta sistemi kurulusunda sorun ya
da eksiklik vardir. Size e-posta yollayanlara adresinizi dogru olarak verdiniz mi?
Size verilen e-posta alant dolmus olabilir. Eski ve gereksiz mesajlar silip tekrar
kontrol ediniz.

Giiniimiizde e-posta kullanicilart bircok ¢cop (spam) e-postalar almaktadir. Cop (Spam) e-
posta gondericiler kullanicilara ait e-posta adreslerini nasil elde edebilir? Cop (Spam) e-
postalar kullanici i¢in ne tiir riskler tagiyabilir?

E-POSTA YONETIM ARAGLARI VE OUTLOOK

E-postalar bir 6énceki bolimlerde anlatildigi gibi Web tabanli yonetilebilecegi gibi
bilgisayara kurulacak ya da isletim sistemi ile birlikte gelen bir e-posta yonetim
programi ile de yonetilebilir. Bu sayede e-postalarin bir kopyast bilgisayarda kayit-
It kalarak cevrim disi olarak onceki e-postalara ulasmak miimkiin olabilmektedir.
Ayrica en 6nemlisi birden fazla e-posta adresinin tek bir araytizden kontrol edile-
biliyor olmasidir. En yaygin olarak kullanilan e-posta programlari, Mozilla firmasi
tarafindan gelistirilen ve ucretsiz olarak dagitilan “Thunderbird” programi ve
Microsoft firmasi tarafindan gelistirilen “Outlook” programidir. Bu yazilim Win-
dows isletim sistemleri ile Gicretsiz bir sekilde verilen Outlook Express ve Microsoft
Ofis program paketi ile birlikte satilan ve Ofis stiriimiine gore versiyonu degisen
Outlook programidir. Ornegin, Ofis 2010 siiriimiinde Outlook 2010 programi su-
nulmaktadir. Ancak, Microsoft isletim sistemiyle Ucretsiz olarak verilen Outlook
Express programi Windows Vista isletim sisteminden sonra stirimden kaldirilmis,
yerine “Windows Live Mail” programi sunulmustur. Bu bolimde ise Microsoft

7 SIRA SiZDE
"W
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Ofis 2010 paketi ile birlikte gelen, Outlook 2010 programini kullanarak e-posta yo-
netiminin nasil saglanacagi anlatilacaktir.

Isletim sistemine kurulu bir programda e-posta hesab1 olusturmadan 6nce bilin-
mesi gereken bilgiler s6z konusudur. Bunlar; e-posta adresi, sifre, gelen ve giden
posta sunucu adresleri gibi e-posta saglayiciniz tarafindan belirlenen bilgilerdir.

Bilgisayarinda Outlook 2010 programint ilk olarak calistirdigimizda karsimiza
hesap ayarlarimizi yapabilecegimiz “Microsoft Outlook 2010 Baslangi¢” sihirba-
71 gelir (Sekil 6-14). Ileri tusuna bastiktan sonra gelen ekranda e-posta hesabinin
yapilandirmak isteyip istemediginizin soruldugu ekranda “Evet” secenegini isaret-
leyerek “Ileri” tusuna basilir.

Outlook 2010 Microsoft Outlook 2010 Belangs e S e [ ] \
programu ilk kez

gahstinldifinda Microsoft Outlook 2010 Baslangic

ekrana gelen

sihirbaz penceresi. Microsoft Qutlook 2010'u yaplandrma siirecinde size yol giisterecek Microsaft Qutiook 2010

Baslangig Sihirbaz'na hos geldiniz.

|-l

<geri | Ten> | [ pml |

/

Daha sonra gelen ekranda (Sekil 6-15) posta sunucusuna baglanmak ve hesap
ayarlarinin otomatik yapilandirilmasi icin istenen bilgiler (Kullanict adi, e-posta ad-
resi ve sifresini) girilip “Ileri” tusuna basilir. Burada Outlook programi sunucu
ayarlarina otomatik olarak erismeye calisacaktir, eger bunu basaramaz ise bir kez
de sifresiz baglanti kurularak baglanti ayarlarina ulasilmasi denenir.

E-posta
ayarlarinin
otomatik olarak
e-posta
saglayicisindan
alimmaya
calisildigi ekran.

Yeni Hesap Ekle =1 \

Sunucu ayarlarinz gevrimici aranyor... '.\'

Yapilandriliyor

E-posta sunucusu ayarlan yaplandinbyor. Bu iglem birkag dakika strebilir;
" Agd baglants kuruluyor
X iedutr yark ara (si
Sunucuda oturum ag (sifrelenmemis)

Asafidaki ayarlan dodrulayin. Gerekirse dedisiklik yapabilirsiniz.
E-posta Adresi:

|elmrsun@alaum.edu.h’
Ornek: ellen@contoso.com

Sunucu ayarlanni el ile yaplandir

[ rcamoms) (i)
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Eger bu durumda da basarisiz olunursa gelen ekranda “Sunucu ayarlarini el
ile yapilandir” secenegi goriinir. Bu secenek isaretlendiginde “Yeniden Dene”
(Sekil 6-15) tusu “Ileri” (Sekil 6-16) tusuna donusiir.
/ Veni Hesap Ekle E-posta
Sunucu ayarlarmz gevrimici araniyor... ﬂyﬂr[ﬂ”ﬂln
otomatik olarak
Yapilandirihyor e_p OSta
saglayicisindan
E-posta sunucusu ayarlar vapilandiyor, Bu iglem birkag dakika stirebilic; dllﬂm&t a
" Ad badlantis korohayor y\‘
X  ekursun@atauni.edu.tr sunucusu ayarlarini ara (sifrelenmemis) §“ll§lldlgl e]eran'

Sunucuda aturum ag (sifrelenmemis;

Asatidaki ayarlan dodrulayin, Gerekirse dedigiklik yapabllirsiniz.

E-posta Adresi: ekursun @atsuni.edu. tr

Ornek: ellen@contoso.com

[¥] sunucu ayarlanni el ile yapilandr

<o iem> ] |

L

Bu tusa bastiktan sonra, gelen ekranda “Internet E-posta” secenegi secilerek
“fleri” tusuna tekrar basilir. Ekrana gelen pencere hesap ayarlarinin yapildigi en
onemli kisimdir ¢iinkii gerekli bilgilerin ve ayarlamalarin cogu bu pencereden ya-
pilir. Ad ve e-posta adresi girildikten sonra gerekli sunucu bilgileri ilgili alanlara gi-
rilir. Burada hesap tirti olarak genellikle POP3 ve IMAP olmak tizere iki secenek
sz konusudur. ki hesap tiirti arasindaki temel farklilik, POP3 hesap tiiriinde kul-
lanict e-postalarinin sunucuda bir kopyast birakilmazken IMAP hesap tiiriinde e-
postalarin bir kopyast sunucuda birakilir.

POP3 hesap tiirii secildiginde de Outlook gibi bir e-posta yonetici programi ile e-postala-
rin bir kopyasinin, e-posta sunucularinda tutulmas: miimkiindiir ($ekil 6-17).

E-postalarin bir kopyasinin sunucuda birakilmadigi durumlarda kullanici farkls bir bilgi-
sayarda Internet iizerinden de olsa e-postalarina ulagamayacaktir.

-

Hesabi Degistir =] }
| E-posta ayarlarinin
TInternet E-posta Ayarlan z o
Tim bu ayarlar e-posta hesabinan calsabiimesiign gerekld. yapildig sayfa ve
girilen bilgiler.
Kullanica Bilgileri Hesap Ayarlarni Sina
Adiniz: Engin Kursun Bu ekrandaki tm bilgieri doldurduktan sonra, asagidald
diigmeyi tiklatarak hesabinz smamaniz Gneririz, (A4
E-posta Adresi: |Eh.|rsun@a|aum.&du.tr | baglants: gereldyor)
Sunucu Bilgileri
) Hesap Ayarlanni Sina ...
e fongmnadir | leri dugmesini tlatarak Hesap Ayarlarni snayin
Giden posta sunucusu (SMTP): | posta, atauni.edu.r |
Oturum Acma Bilgileri
Parola: ——
Parolay animsa

[ Giiveni Parols Kimlik Dodrulamas: (SPA) kullanarak oturum

aglsin Dier Ayarlar

< Geri H Tleri > ] [ Iptal ]
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Kullanict, sunucu ve oturum ag¢ma bilgileri ilgili alanlara girildikten sonra “Di-
ger Ayarlar” butonuna tiklanarak e-posta hizmeti veren saglayicinin belirttigi
ayarlar bu kisimda girilir. Acilan pencereden “Giden Sunucusu” kisminda “Giden
sunucum (SMTP) icin kimlik dogrulamasi gerekiyor” secenegi secilir, ardin-
dan “Gelismis” kisminda Giden (POP3) ve Gelen (SMTP) sunucu ile ilgili gelen
port numaralart eger On tanumli degerlerden farkl bir deger sunulmus ise bunlar
ilgili degerler ile degistirilir.

Gelen (POP3) ve
Giden (SMTP)
Sunucusu baglant
noktasi ayarlari.

Internet E-posta Ayarlan @ \

| Genel I Giden Sunucusu | Baflant | Gelismis |

Sunucu Badlant Moktas Numaralar

Gelen sunucusu (POP3): 110 Varsaylanlan Kullan
[7] Bu sunucu sifreli bir badlant (S5L) gerektirir
Giden sunucusu (SMTP): 587
Asatidalg sfreli bagiant torond kulan: Yok [=]
Sunucu Zaman Agimi 5ayis

Kiga

Uzun 1 dakika

Teslim
Tletinin bir kopyasin sunucuda birak
[¥] sunucudan 14—@ giin sonra kaldir
[ silinmis Ogeler'den siindidinde sunucudan kaldir

(romn ) [
/

Ornegin, Sekil 6-18'de ekursun@atauni.edu.tr adresi icin SMTP port numara-
st on tanimli degerden farkli bir port numarasi (587) olarak belirlenmistir. Ozetle
e-posta saglayicinizin Outlook gibi e-posta yonetici programlarda kullanmaniz icin
sunmus oldugu ayarlart dogru tanimladiktan sonra bu programlari kolaylikla kul-
lanmaniz miimkiindiir. Ornegin, Sekil 6-17°de sol alt késede yer alan “Giivenli Pa-
rola Kimlik Dogrulamasi (SPA) kullanarak oturum acilsin” secenegini eger
e-posta sunucunuz saglamiyorsa Outlook yardimiyla e-posta alma ya da gonder-
mede problem yasanmasi biiytik bir olasiliktir. Sekil 6-19’da e-posta alinamadigi ve
gonderilemedigine dair hata mesaji ekrant gortilmektedir.

@

E-posta saglayicinizin belirledigi ayarlara gore hesap ayarlari tanimlanmalidir. Bu ayarla-
rin disinda bilinmeyen ayarlarin degistirilmemesi gereklidir.
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Hesap Ayarlanni Sina

Sinamalarin igslenmesinde ban hatalar olustu. Daha ayninth bilgi icin asadidaki hata listesini |_ Gurdar |
gdzden gegirin. Onerilen eylemleri yaptktan sonra sorun devam ederse, Internet Servis ————

Safdlayianiza bagvurun,
D | Kepat |

Garevler | Hatalar

@ Gelen posta sunucusunda (POP3) oturum aglyor: E-posta sunucunuz Givenli Parola Kimlik
Dogrulamas (SPA) ile oturum agmaniz engelledi. Hesap Ayarlan'nda hesap dzellikderini dogrulayin.

8 Sinama e-posta iletisi génderin: Sunucu, bu istemd tarafindan desteklenen hichir kimlik dogrulama
yantemini desteklemiyor,

L

sekil 6.19

Hesap ayarlarinin
yanlis yapilmasi
sonucu aliman
bata mesaji.

Ttm ayarlar basarili bir sekilde yapildiginda artik Outlook 2010 programu ile e-
posta alip gdonderilebilir. Outlook 2010 programinin genel gortiniimii Sekil 6-20'de
gortilmektedir.

/

E-postalarin igeriginin

Meniiler e k)
goruntulendigi kisim
ol i 9 = Gelen Kty - ekursn@atauniedutr - Microsodt Outinek - B B’
B Gy Gendehl  Rasfc  Goidndm  Eklentiles = @
 Sik Kullenilanise - e e e ERTE 2 wi i Dutiscic » A
5 ‘ i Geen Kutuiu (el - | Microsof ool 4 are 1
i ?d:mmunn_\” :]I Durenieme Sekie Tarn [Engenien tute ” 1~ Sinama iletisl SuMo TuWe Th Fr Sa
123 Gande: jeler I -
Microsoft Outlook <l R
3 Silrerrarg Odjuler 4 Gegen Hafta A A Ear i e 4 5/B]7 82 9m
i o : ; 11213 141516 17
2 ehussun@staun eduts | Microsaft Qutiank Sinama fietis o Lo B2 H
[ Gl utassa (2] | Mool Ouliook. 373/ Sal -~ BHABHDA
.? Microsaft Dutiook Sinama Hetsr) Bu, hesap :
L2 Taslakier ki
— 3 Gonderdmg Ogeler e
@ sl Oeter Microsoft Outlook
[ i rarafmdan otomatik
< o A Ko et E-postalarin i o st
5 (25 Gden Kutusis . -k olarak gonderilen
= Ca Do Efeas listelendigi kisim bir e-pasta iletisidir. otk ke i
Q () RSS Akrglan
)
! c
[~ Posta
.E Taiorim Duzenieme ekl Bayraks Son fa., |+
= | Yer bir géaey yazin
LB o] | Bugirnimde gasteriecek age yak.
/] Gorew
- 5] O - By~ -
K Ogeler 1 hunmam: 2 | (T3] %ag0 (=} )

Outlook 2010
programinin genel
gortintimii.

Tim ayarlari yaptiktan sonra diger e-posta hesaplarinizi da Outlook 2010 ara-
ciligiyla yonetmek istiyorsaniz “Dosya” mentisiinden “Bilgi” komutuna tiklayarak
“Hesap Ekle” butonu ile yeni e-posta hesabi ekleyebilir ya da var olan hesabini-
zin ayarlarint “Hesap Ayarlar1” butonu ile tekrar diizenleyebilirsiniz (Sekil 6-21).
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Yeni e-posta hesabi
ekleme ve tanimi
hesap ayarlanin
degistirilmesi.

Gelen Kutusu - ekursu@atauni.edu.tr - Microsoft Outlook

m Girig Gander/Al Klasar Goranum Eklentiler

=

> @

L Farkh Kaydet

My Exleri Kay

Agik

et

Yazdir
Yardim

[ Secenekler

B ks

Hesap Bilgileri

ekursu@atauni.edu.tr

POP/SMTP
o Hesap Ekle
= Hesap Ayarlari
@J} Bu hesabin ayarlsnimi degistirin ve ek baglantilan yapilandinn.
o
Hesap
Ayarlan~

Posta Kutusu Temizleme
Silinmis Ogeleri bosaltarak ve argiviemeden yararlanarak posta
kutunuzun boyutunu yénetin,

Temizleme
Araglan~ |
Kurallar ve Uyarnlar
V%\ Gelen e-posta iletilerinizi diizenlemek ve ogeler eklendiginde,
degistirildiginde veya kaldinldiginda gancellestirme almak igin
Kurallan ve Kurallar ve Uyanlar't kullanin.

Uyanlan Yonet
| s
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Ozet

Kitabin bu boliminde e-postanin hayatimizdaki yeri,
e-posta kullanimi ve dikkat edilmesi gereken hususlar-
la, ticretsiz e-posta servislerinden Gmail ve e-posta yo-
netim programlarindan olan Outlook ele alinmustir. Bir
e-posta kullanicisi ise e-posta adresi alarak baslar ve
bunun icin var olan e-posta hizmet saglayicilarindan bi-
rini secer. E- posta adresi alinmasi sirasinda kullanici-
nin bazi bilgileri girmesi, kullanict ad ve sifresini belir-
lemesi gerekir. Burada dikkat edilmesi gereken bir hu-
sus, sifrenin herkes tarafindan kolaylikla tahmin edile-
meyecek sekilde olmast ve kullanict adinin kolay hatir-
lanir ve kullanicinin gercek ismine uygun isim olmasi-
dir. E-posta hesabint olusturduktan sonra kullanicinin
e-posta sunucusuna girmesi, kullanict adi ve sifresini
uygun alanlara yazmasi gerekir. Kullanict e-posta sunu-
cusuna girer girmez, yeni gelen ya da okunmus e-pos-
talarini basliklar hilinde gorebilir. E-postayr okumak
icin basligin tzerine bir kez tiklamak yeterlidir. Bir e-
posta alan kullanici, okudugu e-postaya cevap yazabi-
lir, bu durumda cevap yazilan e-posta yeni yazilan mek-
tubun icinde de gortlebilir. E-postaya cevap vermek
icin “Cevap yaz” secenegi mevcuttur. E-posta yazmak
icin de yine sunucu web sayfasinda “Posta olustur” se-
cenekleri bulunur. Kullanici bu secenegi sectikten son-
ra e-postanin gonderildigi kisinin adresini “Alic1” kismi-
na girmelidir, e-postaya uygun bir konu baslig: secil-
meli ve e-posta etik kurallarina uygun sekilde mesaj ya-
zilmalidir. Mesaj yazarken ozellikle buyutk harflerden
kacinilmasi, nezaket kurallarina uygun kelimeler kulla-
nilmast, gereksiz ayrintilarla e-postanin uzatilmamast
gerekir. Genellikle “Gonder” isimli bir buton sayesinde
e-postalar gonderilebilir. E-postalarla ayrica dosyalar da
gonderilebilir, bunun icin e-posta yazarken “Dosya ek-
le” secenegine tiklanmasi ve gereken adimlarin takip
edilerek dosyanin e-postaya eklenmesi gerekir. Bir e-
postay1 silmek icin ise e-posta kutusundayken ilgili e-
posta secilir ve genellikle “Sil” butonu ya da simgesi ile
silinebilir.

E-posta sunuculart hem kisith kapasiteye sahiptir hem
de kullanimlart icin mutlaka Internet'e baglanmak ge-
rekir. Outlook gibi e-posta yonetim programlari ise e-
postalart bilgisayara kaydeder ve boylece hem kapasi-
te hem de erisim problemleri ortadan kalkar. Bir e-
posta yonetim programi normalde Internet tizerinden
eristiginiz e-posta sunucusundaki e-postalari bilgisaya-

riniza aktarir ve bu e-postalar tizerinde gereken islem-

leri yapmay1 ve e-posta alip gondermeyi saglar. Outlo-
ok kendisi bir e-posta sunucusu degildir. Bir ¢l¢tide e-
posta sunucusu ile bilgisayar arasinda araci gorevi go-
rir. Outlook Microsoft Office programu ile gelen tcret-
siz kiicuk bir yazilimdir. Bilgisayara kurulumu sirasin-
da kullanicidan kullanicr adi, bilgisayara aktarimak is-
tenen postalarin bulundugu e-posta adresi, bu e-posta-
ya ait sifre, gelen ve giden posta sunucu adresleri gibi
bilgiler istenmektedir. Gelen ve giden posta sunucu
adresleri, ilgili e-posta sunucusunun ayarlar kisminda
genellikle mevcuttur. E-posta yonetim sistemleri saye-
sinde bircok e-posta hesabindan ayn: anda e-postalar
indirilip gorulebilir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Asagidakilerden hangisi bir e-posta adresi olamaz?
a. yazar@odtu.edu.tr

wwwyazar@odtu.com.tr

www.yazar.odtu.edu.tr

odtu@yazar.com.tr

o a0 T

com@odtu.com.tr

2. Asagidakilerden hangisi digerlerine gore daha giive-
nilir bir e-posta sifresi 6rnegidir?

a. Kisinin dogum tarihi

b. 123456

c. abcl23

d. Ak.y%2ns
e. Sifre

3. Asagidakilerden hangisi BCC secenegi secilip yazi-
lan e-posta adreslerine gonderilen bir e-postada alici-
nin gorebilecegi dgelerden biri degildir?

a. Konu

b. Icerik

c. Gonderilenin adresi

d. Gonderilme tarihi

e. E-postanin alicilarinin adresi

4. Asagidakilerden hangisi gelen ve okunan e-posta
tizerinde yapilabilecek islemlerden biri degildir?
a. Posta lzerinde degisiklik yapma

b. Onemli olarak isaretleme
c. Silme

d. Yonlendirme

e.

Cevap yazma

5. Asagidakilerden hangisi e-posta etik kurallarina ay-
kirt bir durumdur?
a. Yazim kurallarina dikkat ederek yazma
I¢erigin sonuna iletisim bilgilerini ekleme
ACIL CEVAP VER! Seklinde konu basligi yazma

Gonderilecek dosyalar icin virlis taramast yapma

oan T

Smiley sembolleri kullanma

6. Asagidakilerden hangisi e-posta gdndermenin basa-
risiz olmasina neden olmaz?
a. E-posta adresinde Tirkce karakterler kullanil-
mast
b. Igerikte Tiirkce karakter kodlamanin kullanil-
mast
c. Internet baglantisinda sorun olmasi
Alicinin e-posta kotasinin dolu olmast
e. E-posta sunucusunun kabul edebileceginden da-

ha buytk bir dosya gonderilmesi

7. Outlook’un bilgisayara kurulumu ve e-posta ayar-
larinin yapilmasi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler
hangileridir?
a. E-posta adresi
E-posta sifresi

b

c. Gelen posta sunucusunun adresi
d. Giden posta sunucusunun adresi
e

Dogum tarihi

8. Asagidakilerden hangisi Outlook ve benzeri e-posta
araclarinin normal e-posta hizmeti saglayicilarina gore
avantajlarindan birisidir?

a. Internet baglantist olmadigr durumda eski e-pos-
talarin gorilebilmesi
E-posta okuyabilme
E-posta yazabilme
E-postalar etiketleyebilme

o a0 T

Eski e-postalart arayabilme

9. Asagidakilerden hangisi e-postanin normal postala-
maya gore avantajlarindan biri degildir?

a. Cok hizli bir iletisim araci olmasi

b. Ucuz olmast

c. Kolayca etiketlenerek kaydedilebilmesi
d. Eski postalarin kolaylikla bulunmasi
e

Alict adresini yazma zorunlulugunun olmamast

10. Asagidakilerden hangisi e-posta hesabi olusturulur-
ken yapilan hatali davranislardandir?
a. Gergek isme uygun, hatirlanabilir bir kullanict adi
secilmesi
b. Tirkce karakterlerin bulunmadig: bir kullanict adi
secilmesi
c¢. Sifrenin yeterince giiclii secilmesi
Gergek isim yerine uydurma isimlerin girilmesi
e. Kurum e-posta adresi yerine Ucretsiz e-posta ad-
reslerinin kullanimi
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

1. ¢ Yanitiniz yanls ise “Elektronik Posta Adresleri”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

2.d  Yanitiniz yanls ise “Elektronik Posta Hesabi
Olusturulmasi” konusunu yeniden gozden
geciriniz.

3. e  Yanitiniz yanls ise “Elektronik Mektuba Cevap
Vermek” konusunu yeniden gozden geciriniz.

4.a  Yanitiniz yanls ise “Elektronik Posta Sisteminin
Genel Ozellikleri” konusunu gozden geciriniz.

5.¢  Yamtiniz yanls ise “E-Posta Ile Ilgili Dikkat Edil-
mesi Gereken Hususlar” konusunu yeniden
gozden geciriniz.

6.b  Yanitiniz yanls ise “Kullanilan Dile Uygun Ka-
rakter Kodlamasinin Secilmesi” konusunu goz-
den geciriniz.

7.e  Yanitiniz yanls ise “E-Posta Yonetim Araclari ve
Outlook” konusunu yeniden gozden geciriniz.

8. a Yanitiniz yanlis ise “E-Posta Yonetim Araclari ve
Outlook” konusunu yeniden gozden geciriniz.

9. e Yanitiniz yanls ise “Elektronik Posta Sisteminin
Genel Ozellikleri” konusunu yeniden gdzden
geciriniz.

10. d Yanitiniz yanlis ise “Elektronik Posta Hesabt
Olusturulmasi” konusunu yeniden gozden

geciriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Cop (Spam) e-posta gonderenler genellikle, e-posta ad-
reslerinin glivenilir olmayan web sitelerine kaydolur-
ken verilmesi, zincir e-postalarin baskalarina iletilmesi
ya da e-posta adresinin yeterince onlem alinmadan ki-
sisel web sitelerinde yer almasi nedeniyle e-posta ad-
reslerine ulasirlar. Ozellikle zincir e-postalarda biriken
bircok e-posta adresi spam mesaj gondericiler icin ¢ok
onemli bir kaynaktir. Bu nedenle icerigi ne olursa ol-
sun bu e-postalarin iletilmemesi gerekir. Nitekim ¢ok
gercekei gibi gortinen, gercek kisilerin adlari ile ortaya
atimus iddialar iceren, yardim isteyen e-postalarin ger-
cek olmadigint ve bu postalarda adi gecenlerin bu ne-
denle ne kadar magdur olduklarini gazete haberlerinde
gorebilmekteyiz.

Spam e-postalarin bir amact da dolandiricilik yapmak-
tir, ozellikle kisilerin ilgilerini cekici Grtinlerin reklami-
nin yapildigi, kullanicinin lotodan para kazandigini id-
dia eden ya da bir yardim karsiliginda btytk miktar pa-
ranin kullanictya verilecegini soyleyen e-postalara ke-
sinlikle itibar etmemek, banka hesap bilgilerini verme-
mek ve bu e-postalart acmadan derhal silmek gerekir.
Ayrica spam e-postalardaki linklere kesinlikle tiklama-
mak gerekir, ¢linkli bunlar genellikle bilgisayara virls-

lerin indirilmesini saglamaktadirlar.

Yararlanilan Kaynaklar
Cagiltay, K. (1997). Internet, METU Press, Ankara.
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Bu tniteyi tamamladiktan sonra;
& Internet ve WWW arasindaki farki tanimlayabilecek,
@ Web tarayicilarinin islevlerini aciklayabilecek,
& Arama motorlarini tanimlayabilecek,
& Internet giivenligi kavramini ve zararl yazilimlart tanimlayabilecek,
& Zararl yazilimlardan korunma yontemlerini aciklayabileceksiniz.

e Iinternet e internet Giivenligi
° WWwW e Virls

e Web Tarayicilar e Malware

e Microsoft Explorer e Adware

e Morzilla Firefox e Spyware

e Safari e Anti-Spyware
e Opera e Anti-Virls

e Google Chrome e Ates Duvart
e Arama Motorlari e Blog

e Google e Bulut Bilisim
e Yahoo




INTERNET VE WWW

Bu tlinitede Internet’e ve Internetin etkin kullanimina deginecegiz. Konumuz In-
ternet olunca da kacimnilmaz olarak Internet giivenligi on plana c¢ikiyor. Bu neden-

le tinitenin ikinci kisminda Internet giivenligi konusuna deginecegiz.

Gecmisi heniiz ¢cok eski olmasa da Internet belki de son yiizyilin en énemli ve
en hizli buytyen bulusudur. 20 yil 6nce bir konuda arastirma yapmak icin gide-
cegimiz tek yer kitiphanelerdi. Bunun yaninda artik pek fazla basvurmadigimiz,
bir zamanlar glinltik gazeteler tarafindan kupon karsiligi dagitilan ansiklopediler
de onemli bilgi kaynagiydi. Artik elimizin altinda sonsuz bir okyanus gibi durma-
sina karsin bir tik uzaklikta Internet var. Giinimiizde birakin kupon karsiligt an-
siklopedi dagitmayi, arastirmacilarin 6ngorilerine gore 2020'li yillarin ortasinda
basili gazete bile kalmayacak ve tim gazetelerin sadece Internet stiriimleri yayin-
lanacak.

ilk once siklikla kansurilan iki kavrama deginelim: Internet ve www. Bu iki
kavram cogu Kkisi tarafindan siklikla birbiri yerine kullanilmaktadir.

Internet cagimizin en 6nemli teknolojik buluslarindan birisidir. internet en te-
mel anlamryla bilgisayar aglarinin birbirine baglanarak buylk bir ag olusturmasi-
dir. Diger bir deyisle Internet diinyadaki en buyiik bilgisayar agidir.

Diger yandan WWW (World Wide Web) veya daha yaygin kullanimiyla web,
bir bilgisayar araciligiyla erisilebilen ve Internet’te yayinlanan metin ve grafikler-
den olusan sayfalardir. Bu sayfalara erisebilmek icin bir bilgisayara, Internet bag-
lantisina ve bir web tarayicisina gerek vardir. Web aslinda, ¢zel olarak bi¢cimlendi-
rilmis dosyalarin tutuldugu bilgisayar sunucularindan olusan global bir sistemdir
ve Internet’i bir iletisim ortami olarak kullanir.

Internet'teki bilgi sayisinin inanilmaz bir hizda artmasi beraberinde kacmilmaz
olarak bazi sorunlar da getirmistir. Bunlarin en basinda bilgi kirliligi yer almakta-
dir. Bir konuda arastirma yaparken Internet'te ulastigimiz bilgiler ne kadar giiveni-
lebilir? Ulastigimiz onlarca (bazen yuzlerce, binlerce) kaynaktan hangileri bizim
aradigimiz konuda tam olarak doyurucu ve dogru bilgi iceriyor? Arama sonuclari-
ni nasil daraltabilirim? Iste tim bu sorularin yanitlart bizi “Internet’in etkin kullani-
mi1” kavramina gotiiriiyor.

Internet'te bir konuda arastirma yaparken dikkat edilmesi gereken en 6nemli
nokta arama kriterlerinin detayli ve dogru girilmesidir. Aksi hilde kullandiginiz
arama motoru ytizlerce belki binlerce sonu¢ getirecektir. Bu durumda gercekten
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istediginiz bilgiye ulasmak, gelen sonuclar arasinda samanlikta igne aramaktan
farksiz olacaktir. Bazt durumlarda arastirdiginiz konuda olmamast gereken sozctik-
lerin belirtilmesi de arama kriterlerinin daraltilmasinda etkili olacaktir.

WEB TARAYICILARI

Yukarida da degindigimiz gibi internet’te gezinmek icin Web Tarayicist (Web
Browser) olarak adlandirilan bir program kullanilmasi gerekmektedir. Microsoft is-
letim sistemleriyle birlikte gelen Microsoft Explorer en yaygin olarak kullanilan ta-
rayicidir. Fakat Microsoft isletim sistemi kullanilmasi Microsoft Explorer programi-
nin kullanilmasini zorunlu kilmamaktadir. Gtiniimiizde bircok Windows kullanici-
st alternatif tarayicilardan birisini kullanmaktadir. Bu tarayicilar arasinda en popu-
ler olani Mozilla'nin ¢ikarmis oldugu Firefox programudir. Bir zamanlar Microsoft
Explorer'in en giicli rakibi sayilan Netscape ise artik tarayict piyasasinda bir oyun-
cu olmaktan ¢cikmistir. Apple’in Mac OS isletim sistemiyle gelen Safari programi ise
Macintosh bilgisayarlarin vazgecilmez tarayicisi konumundadir. Opera adl tarayi-
c1 tim platformlari destekleyen versiyonlariyla tarayici piyasasinda adint duyuran
diger bir web tarayict programidir. ileride detayli olarak deginecegimiz Google'in
da Internet diinyasinda getirdigi yeniliklerden sonra tarayici konusunda sessiz kal-
mast beklenemezdi. Nitekim Google, 2008 yilinda iddiali bir sekilde Google Chro-
me web tarayicisint duyurdu. Ik 6nce sadece Windows siiriimii ¢ikarilan Google
Chrom’un daha sonra Mac ve Linux versiyonlart da ¢ikarildi. Yukarida degindigi-
miz tim web tarayict programlari ticretsizdir ve cesitli sitelerden serbestce indirile-
bilir ve yeni stirimleri yiiklenebilir.

Safari Web Tarayici
Programa.

Anadolu Universitesi

gl Q- Google

Temiz havayla sadlikh hayat

Anadolu Oni Cevre MU égrencileri Atatirk Hkad Okulu 6grencilerine
solunum testi yapildi.
Habarin devami...

+ % Yunus Emre ' @ AnaPod I‘:"EUA
_| s sons () D) Ders Portalt [ 2552 topoar varsnry mssians

Etkinlikler

Rektérlik Duyurular m Anadolu Uluslararas: Ekonomi Kongresi
2009-ALES flkbahar Dénemi Bagvurulan 5. Ulusal Nanobilim ve Nanoteknoloji Konferans:
SOZLESMELE PERSONEL ALIMI fLANI Ulusal Kat Abk Yénetimi Kongresi UKAY 2009
Yiksekdgretim Kurumlan Arasinda Ofrencl | IMECE 2008: Uluslararas: Katiimh Gazel Sanatiar ve
ve G8r. Oyesi Dedigim Programi (Farabi) Tasanm Sempozyumu
PROGRAM CIKTILARININ BELIRLENMEST & B. Uluslararas| Dogdal Maddeler Kimyas: Sempozyumu
Sunum ' SERES' 09 1. Uluslararas: Seramik, Cam, Emaye, Sir ve
Boya Kongresi
Diger Etkinlikler —, =
—— Kittpha
Universitemizden Haberer
Dakar-Detroit-Eskigehir yol hatunda soul mzi§in hikayesi e
-

Karavin Anadnly'ds

e e e o -

————————— Faivl g /

Internet’te gezinmek icin tarayict bir programa gereksinim duyuyorsak, Interne-
t'in etkin kullanim1 aynt zamanda tarayicilarin ve arama motorlarinin etkin kullani-
mi1 demektir.
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ARAMA MOTORLARI (SEARCH ENGINES)

Web tarayicilart yardimi ile kayit islemlerimizi gerceklestirilebiliyoruz. Ornegin,
Universitemizin web sitesindeki Orgiin Ogrenci sekmesinden devam durumumu-
za, ders programimiza, sinav notlarimiza bakabiliyor; gazetelerin Internet sayfala-
rini ve e-postalarimizi okuyabiliyoruz. Tim bunlar, 6nceden adreslerini bildigimiz
ve tarayicimizin adres bolumine ilgili web adresini yazarak girdigimiz Internet si-
teleridir. Siklikla gereksinim duydugumuz web adreslerinin, her seferinde adresle-
rini yazmak yerine, tarayicimizin Stk Kullanilanlar sekmesini kullanarak kaydede-
bilir ve ileride bu siteleri tekrar ziyaret etmemiz gerektiginde kayitlt adresler liste-
sinden ilgili adresi tiklayarak web sitesini kolaylikla acabiliriz.

Tim bu saydiklarimiz adreslerini bildigimiz web siteleri icin gecerlidir. Bir 6dev
hazirlamamiz gerektigini varsayalim ve 6dev konusu hakkinda detayli bilgiye ula-
sacagimiz web siteleri konusunda higbir fikrimiz de olmasin. Bu durumda ne yap-
maliy1z? Bu durumda veya bilgi edinmek istedigimiz herhangi bir konuda nereye
basvuracagimizdan emin degilsek Arama Motorlart imdadimiza yetisiyor. Bir ara-
ma motoru belirli kriterler dogrultusunda webde bilgiye ulasmamizi saglayan bir
aractir. Onlarca arama motoru arasinda en sik kullanilan Google ve Yahoo'yu sa-
yabiliriz.

e

-

Web Diger Bilgiler ~ Yahoo Arama
YA_H (:)_’® [l || Ara | Motoru Acilis
TORKIVE Sayfast.
@ 2011 Yahoo! - Gizliik - Hizmet Maddeleri - Yardim - Bize Ulagin
Google Arama Motoru
2008 yili basinda Internet’teki web sitesi sayist 156 milyonken bu sayt Ekim 2011
tarihinde 504 milyonu gecmistir. Bu sayt bir dnceki aya gore %3.8°lik bir artis de-
mektir. Diger bir deyisle son bir ayda 18 milyon yeni site internet diinyasina giris
yapmustir (Kaynak:Netcraft). Dolayisiyla Internet'te bir bilgi ararken bilgi okyanu-
sunda kaybolmamak icin ¢ok dikkatli olmaliyiz. Unutmayiniz ki Internet’te bir ara-
ma yaparken 504 milyonluk bir veritabaninda tarama yapryor olacaksiniz.
Google Arama
Motoru A¢tlis
Sayfast.

Google

e

\

Bir arama motorunu actigimiz zaman, karsimiza arama yapacagimiz sozcikleri
yazabilecegimiz alanin oldugu bir sayfa acilir (Sekil 7.2 ve 7.3). Bu alana arama kri-
terlerini girdikten sonra “Ara” butonuna tikladigimiz zaman ilgili web sitelerinin bir
dokiimii gelecektir. Ornegin, Ingilizce dil kurslart hakkinda bilgi edinmek istedigi-
nizi varsayalim. Google'da ilgili alana “Ingilizce dil kursu” yazip “Ara” butonuna
tikladigimiz zaman sonug Sekil 7.4'teki gibi gortinecektir.
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Google’da Bir
Arama Sonucu.

G()oglt‘, ingilizee il kursu -
Arama Yaslagik 627,000 2 o
e sy Rskinmir - Nagas By reliemar?
Gorualier
_—— www.ukla.com.tr
' Ingilizeeyi 3 Egitmen egliginde ¢ok daha hizli
et konusacaksiniz.,
Daha furla
Evde Ingilizee Kursu | fono.com.tr
Eskigehir www.fono.com.triingilizce
o Kurslarda yollarda zaman yitirmeyin Ingilizee
kursunu evinizden izleyin
Web
Tarkpe yazimig aoyfalar L
Saytsiann buundufu 3
ive: Tikiym Ogren | wsi.com.ir
Genrimiy siyluiar

Harhangi bir zaman
Son 1 anat
Bor 24 waat
Son 2 gin

Son 1 haftn

Saon 1wy

Son 1yl

Ozel arabk besie

Daha tazia nrama amol

www.wsi.com.trWallStreetinstitute
Hemen Kayit Ol, Son Firsat Yakala

ligili Aramalar:  iyi ingilizee dil kursu
i i egitimi

ENGLISH TIME - Dil Okuly, Ingilizee Kursu,...
www.englishtime.com/

English, INGILIZCE Ingilizce, ingilizce, English
Course, Ingilizee Kursu, ingilizce kursu Istanbul,
Ankara, izmir, Antalya, Bursa, Kocasli, Londra,

A - Hoden bu reknmie?

www. lulevegitim.com
Yeni Dénem Kurslarimiz Bagliyor
(0312) 222 20 82

EF Yurtdigi Dil Kurslan

www.ef.com.tr
Ingiltere, ABD, Kanada, Avustralya
Yeni Zelanda, Guney Afrika, Malta

Londrada MBA
www.kensington.com.ir

Londrada MBA ve Lisans programiari,
& ay Ingilizce ucretsiz.

Istanbul Londra 18 TL
www.desk-egitim.com/yurtdisi-egitim
Vergiler Dahil. [k 5 Bilet Igin.

Son Rezervasyon 24 Aralik Cumartesi

Nazillide Ingilizee Kursu
www.amerikankullur.org.ir
Ingilizee Egitimi Alaniara, Diger

/

“Ingilizce dil
kursu” arama
sonuglari.

Sekil 7.4 dikkatlice incelerseniz arama sonucunda 627 bin sonu¢ bulundugu-
nu goreceksiniz. Google icinde “Ingilizce”, “Dil” veya “Kursu” sozciikleri gecen
tiim siteleri ekrana getirdi. Bu aramay1 daraltmak icin aradigimiz s6z dizinini, “In-
gilizce dil kursu” seklinde tirnak icinde yazarsak sadece bu s6z dizininin gectigi si-
teler siralanacaktir. Bu durumda Sekil 7.5’te gortildigt gibi bulunan site sayist bir
anda 348 bine diisecektir.

Google
Arama

Fer gy

Dara facly

Eskigehir

onumu degiptic

Wab

Tiikgo yazivmg saylalar

Saytalans ulundudu
i Tirkiyn

Gauriimig eminiar

Merhangd bir zaman
Son 1 saat
Bon 24 saat
Son 1 hafta
Bon 2 hatta
Son 1 ay

Son 1yl

Chzal aemide baiine

Daha fazla arama oo

“Ingilizce dil kursu® =

Rekamisr - Nsdes bu rakimiar?

Ingilizee Dil Kurslarn - 5 kigilik siniflarda editim |
wsi.com.tr

www.wsi.com.trWallStreetinstitute
Ogretemezsek paraniz iade!

Eskisehir'de Dil Egitimi | ukla.com.tr
www.ukla.com.tr

Ingilizceyi 3 Egitmen eslifinde gok daha hizli
konusacaksiniz,

www.fono.com.trfingilizee
Kurslarda yollarda zaman yitirmeyin Ingilizce kursunu
evinizden izleyin

Dialogue Language Schools - Ingilizee Kursu -...
www.dialogue.com.tr/

Dialogue Language Schools - Dialogue Yabanci Dil
Kursu ingilizee kursu ve almanca kursu ile
Ggrencilerine yabanc dil ve Aile birlegimi kursu
konusunda ...

ingilizce Dil Kursu | 0212 244 90 00

~

FlnkTiar « Hoden by rekamir?

Ingilizce Kursu / ANKARA
www.lulevegitim.com

Yeni Dénem Kurslarimiz Bagliyor
(0312) 222 20 82

Londrada MBA
www.kensington.com.tr

Londrada MBA ve Lisans programlari,
6 ay Ingilizce ucretsiz.

Istanbul Londra 19 TL
www.desk-egitim.com/yurtdisi-egitim
Vergiler Dahil. [k 5 Bilet lgin.

Son Rezervasyon 24 Aralik Cumartesi

Nazillide Ingilizce Kursu
www.amerikankultur.org.ir
Ingilizce Egitimi Alanlara, Diger
Programlanimizda %50 Indirim |

www.ef.com.tr
Yabane dili konuguldugu Glkelerde

/

Daha fazla arama kriteri girerek sonucu daha da daraltabiliriz. Ornegin, Istan-
bul’'un Kartal il¢esindeki dil kurslartyla ilgilendigimizi varsayalim. Bu durumda ara-
ma satirina “Ingilizce dil kursu” “Istanbul Kartal” yazmamiz gerekecektir. Bulunan
site sayist Sekil 7.6’daki gibi 14.600’e diisecektir. Arama kriterleri buytik/kiictik
harfe duyarli degildir. Diger bir deyisle aramak istediginiz sozctkleri ister blytik
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harfle isterseniz kiictik harfle yazabilirsiniz. Arama sonug sayfalarinin saginda yer
alan sonuglar dil kursu konusunda reklam veren firmalara aittir. Ayrica arama mo-
torlart arama kriterlerinden bagimsiz olarak internet’e bagli oldugunuz bolgeye go-
re size yakin olan sonuclari ekrana getirecektir. Sekil 7.6’y1 dikkatle incelerseniz,
Kartal’daki sonuglar siralanirken Eskisehir'deki dil kurslart hakkinda da sonuc gel-

digini goreceksiniz.

-~

Daha fuzla arama arace

Ingilizceyi 3 Egitmen esliginde gok daha hizli
konugacaksiniz.

Y il | ingili
www.ingilizee-kursu.com/portakal-yabanci-dil-
kursu,html
.. lgin alanlaninda | bul Kartal
bilgesinde faaliyet gostermekledir. ... kurslan,
ingilizce dil kursu, ingilizce ézel ders almak,
istanbul ingilizce Gzel ders ...

Go )S[t: "ingilizce dil kursu® “istanbul Kartal® = EES ]S[&tnbi:tl L
Kartal'daki Dil
Arama Yabiagth 14800 B sanips) Kurslar Arama
Sonucu.
Rukineriar - Hoden be rekaminr? Apkmmiar - Moden b fekamin?
Hat gey . "
s KARTAL'da Ingilizce Ogren - Konusma agiirlikli
e ||"HQ||IZG?-' www.goethe.de
s kaﬂal-b”hsmmet-mm"“. . Goethe-Enstitiisti Almanca kurslar.
S Kartal Ogrenme Garantisi ile Tel.511 1 511 Ginliik Yagam, Is ve Yiiksekdgrenim.
fazla
Ingilizee Dil Kurslar - 5 kisili flarda editim | |
Eskigehir wsi.com.tr www.desk-egitim.com/yurtdisi-egitim
Konumu dust www.wsi.com.tr/WallStreetinstitute Vergiler Dahil. lik 5 Bilet Igin.
Ogratemezsek paraniz iadel Son Rezervasyon 24 Aralik Cumartesi
Web
it bkt Indirimli Dil Okullar
Glke:; Tarkiya www.ukla.com.tr www.idealsas.com
Cowrirmig sayTalar

Kampanyalar ve %96 Vize Bagansiyla
Ucretsiz Danigmanlik! 0212 292 3904

Malta Dil Okullari
www.maltadanismanlik.com
Malta'da Ingilizce Dil Kurslari
Malta'da Yabanci Dil Egitimi

Callan Method Kavacikda

www.ntving.com
Ingilizee Callan Methodu ile

& i konugup &grenilir.gelin ve konugun!
www.ingilizee-kursu.comfistanbul-murat-acikogretim-
kurslari-kartal-...

L lgin alanlarninda | bul Kartal
bélgesinde faaliyet gtstermekledir. ... egilim, ingilizce

Afiranma innilizea darslar innilizes korslan

www.netalmanca.com
Tek Seferde % 100 Gegme Garantisi
5 Haftada Sinava Garanlili Hazirlik

o

Bir arama motoruna ne kadar fazla kriter girerseniz sonucu o kadar fazla daral-
tirsiniz. O nedenle ne aradiginizi iyi bilmeniz ve anahtar sozctkleri iyi secmeniz
gerekmektedir. Yabanci bir dilde drnegin, Ingilizce bir arama yapiyorsaniz, “the”,
“a”, “it” ve “to”, “from” gibi sozciikler kullanmaniza gerek yoktur. Isim, 6zellikle
dogru dizilmis sozcik grubu ve deyimler kullanmalisiniz. “Amerika’ya gitmek icin
vize basvurusu nereye yapilir” yerine “Amerika vize basvurusu” her zaman icin da-
ha iyi sonuc¢ verecektir.

Bir arama motorunu kullanirken arama kriterleri arasinda olmamast gereken
sozciikleri saptayabilmek de oldukga yararl olacaktr. Ornegin, Eskisehir'de Ingi-
lizce disinda dil kurslarint 6grenmek istiyorsunuz diyelim. Bu durumda arama sa-
tirma “dil kursu” “Eskisehir - ingilizce” yazarsaniz Eskisehir'deki Ingilizce disinda-
ki dil kurslart ile ilgili sitelere ulasacaksiniz.

Google Arama Motoru Kullanim Ozellikleri

Arama motorlarini bilingli kullanirsaniz tam olarak erismek istediginiz bilgilere en
kisa stirede ulasabilirsiniz. Diger tirlt aradiginiz bilgiye ulasmak samanlikta igne
aramaktan farksiz olacaktir. Arama yaparken belirli 6zelliklerden yararlanarak ara-
ma sonuclarinizi buytk olctide daraltabilirsiniz. Google, bu acidan ¢ok gticlii arag-
lar icermektedir. Burada siklikla kullanabileceginizi distindigimiiz baz1 Google
arama Ozelliklerine deginecegiz.
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Bazi Internet siteleri, site icinde arama yapmaniza izin vermeyebilir. Bu du-
rumda site icinde aradiginiz bilgiye ulasmaniz uzun bir stire alacaktir. Bir site icin-
de belirli bir bilgiye Google yardimiyla kolayca ulasabilirsiniz. Yapmaniz gereken
arama motoruna “/aranacak sézctik] site:laranacak site)’ yazmaktr. Ornegin, Ana-
dolu Universitesi’'nin web adresini biliyor olabilirsiniz ama site icinde Kay1t Kilavu-
zu'nun nerede oldugunu bilemeyebilirsiniz. Bu durumda, “kayit kilavuzu’ si-
te:www.anadolu.edu.tr yazmaniz gerekmektedir. Tirnak icindeki boliim aranacak
sOz dizinini, site:anadolu.edu.tr ise aranacak soz dizininin hangi sitede aranacagi-
n1 gostermektedir. Sonug¢ Sekil 7.7'deki gibi olacaktir.

Belirli Bir Sitede
Arama Yapilmast.

GO'\ )Sle “kayit kilavuzu” site:www.anadolu.edu.tr i | “ \

Arama Yaklagik 35 sonug bulundu (0,28 saniye)

Hargsy Kilavuzlar - Anadolu Universitesi

Gérseller www.anadolu.edu.tr/aos/kilavuzlar.aspx

Videolar 2011-12 Ogretim Y1l Yillik Sistemde Ogretim Yapilan

ihariar Acikdgretim, |ktisat, Isletme Fakiilteleri (Coklu Kayit)

— Internet Bagvuru ve Kayit Kilavuzu. - OSYS Ek ...
o [poc] ANADOLU UNIVERSITESI REKTORLU...

Eskigehir www.anadolu.edu.tr/aos/belgeler/duyurular/2011-

Konumu degigtir 201 230f.d0C

o Dosya tiirli: Microsoft Word - Hizli Gériinim

Tirkge yazilmig sayfalar === ANAdOIU Universitesi Agikégretim Fakiiltesi

S??Lf;'arnu"ml?ﬁle“"d“g“ Dénemlik-Kredili Programlar 2011 =2012 Ogretim Yili

Gevrilmis sayfalar internet Bagvuru ve Kayit Kilavuzu“nda agiklanan

diger kayit ...

Daha fazla arama araci

2010-2011 Internet Basvuru ve Kayit Kilavuz. ..
www.anadolu.edu.tr/aos/...IntBasvuruKayitKilavuzu/005.html
KAYIT KILAVUZU. ONEMLI UYARILAR. Internetten

basvuru yapmaniz kayit igin yeterli degildir. Istenilen

kayit belgelerini kayit siiresi igerisinde AOF biirosuna

[PDF] ANADOLU UNIVERSITESI REKTORLU. ..
www.anadolu.edu.tr/.../2011_2012_Y_ ...

Dosya tlri: PDF/Adobe Acrobat - Hizli Gérliniim

26 Eyl 2011 — “Internet Basvuru ve Kayit Kilavuzu”
ile “Ogrenci Kilavuzu’na http://www.anadolu. edu.tr
adresindeki "Agikdgretim” "Kilavuzlar” linkinden ya da

/

Arama motorlariin kullaniminda kullanabileceginiz bir diger ¢zellik de istedi-
giniz bir dosya turtint aratabilmenizdir. Yapmaniz gereken /aranacak sézctik] fi-
letype:ldosya tiirii] yazmaktr. Ornegin, kiiresel 1sinma konusunda bir ¢dev hazir-
lamaniz gerekmekte ve siz sadece ilgili konudaki pdf dokiimanlarina ulasmak isti-
yorsunuz. Bu durumda arama motoruna “kiiresel issnma’ filetype:pdfyazmalisiniz.
Arama motoru “kiresel 1stnma” konusunda Sekil 7.8'de gortldigu gibi sadece pdf
iceren siteleri getirecektir. Dosya tipini doc, xls, mp3, jpg veya ppt gibi istediginiz
sekilde secebilirsiniz.



7. Unite - internet’in Etkin Kullanimi ve internet Givenligi 155

Belirli Bir Dosya

GOsL nge motoruna “kiresel 1sinma” filetype:pdf = “ Tipi Arama y
Arama Yaklagik 2.280 sonug bulundu (0,28 saniye)
Her sey [PDF] Hidromobillerde Kullanilan Motorlar Ve ...
Gérseller web.firat.edu.tr/iats/cd/subjects/Energy/ETE-52.pdf
Videolar Dosya tlrl: PDF/Adobe Acrobat - Hizli Gériiniim
Eder 18 May 2011 — motor driver. |. GIRIS. Diinya
Bidalbisia Uzerindeki etkileri glinden giine artan kiiresel iIsinma

ve Kirlilik artik geri dénllemez noktalara varmaktadir.

Ayrica ...
Eskigehir el
Konumu degigtir [PDF] V” s UTEG

web www.uteg.org/makaleler/toplu_tasimacilikta_alternatif_yakit.pdf
Tirkge yazimi sayfalar  DOSYa tlrli: PDF/Adobe Acrobat - Hizli Gériiniim

Sayieisnn oulducs 19 Ara 2008 — Anahtar Kelimeler: Dogal gaz,
Gevrilmis szyfa\ﬂ, Alternatif enerji, Kiiresel 1Isinma, Yakit ... Bir benzin
motorunun dodal gaz motoruna gevrilmesi tek tir

Daha fazla arama araci

yakita ...

[PDF] Paket Tipi Kojenerasyon_022010x
www.viessmann.com.tr/.../Paket%20Tipi%20Kojenerasyon_.pdf
Dosya tiirli: PDF/Adobe Acrobat - Hizli Goriniim

NOXx (asit yagmuru) emisyonu ortaya gikar ve %60'a

kadar daha az CO2 emisyonu (kiiresel iIsinma)

olusur. Pistonlu bir gaz motoru dogalgaz ve yanma

havasi ...

[PDF] Kanola Yagdi Metil Esteri ve Karisimlarini. ..
ijerad.kku.edu.tr/sayi_1/IJERAD_0810.pdf

Dosya tiiri:; PDE{Adobe Acrobat - Hizli Goriiniim
yazan: MG OZTURK - 2009 - Alintilanma sayisi: 3 -
ligili makaleler

- /

Bildiginiz bir web sitesine benzer siteleri aramak istiyorsaniz Google’da arama
satirina related:[bildiginiz site adresi] yazmalisiniz. Ornegin, Milliyet gazetesine
benzer siteleri merak ediyorsunuz diyelim. Yapmaniz gereken arama satirina rela-
ted.milliyet.com.tr yazmaktir ve sonug Sekil 7.9’daki gibi olacaktir.
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Google’da “Related”

Ozelliginin
Kullanima.

Google
Arama

Her sey

Gérseller
Videolar
Haberler

Daha fazla

Web

Tirkge yazilmig sayfalar

Sayfalann bulundugu
llke: Turkiye

Cevrilmig sayfalar

Daha fazla arama araci

related: milliyet.com.tr

Yaklagik 196 sonug bulundu (0,14 saniye)

Sabah Anasayfa - Tiirkiye'nin en iyi gazetesi -...

www.sabah.com.tr/
Giinliik gazetenin elektronik siiriimii, glincel haberler
ve kése yazilari.

HURRIYET - TURKIYE'NIN ACILIS SAYFASI
www.hurriyet.com.tr/

Tirkiye'den ve diinyadan tiim son dakika gelismeleri,
hiirriyet gazetesinin tiim haberleri burada, haber spor
yasam lifestyle interaktif forum bilgi piyasalardaki ...

Fanatik - Tiirkive'nin En lyi Spor Sitesi
www.fanatik.com.tr/

Spor alaninda Tirkiye ve diinyadan tiim
haberler,videolar,galeriler ve haber yorumlari
fanatik.com.tr'de. Kullanici yorumlari,anketler ve
oyunlar ile en renkli spor ...

internet Haber - Son Dakika Haberler, haber, ...
www.internethaber.com/

34 dak. 6nce — Haber okumanin en dogru adresi.
Gincel haberler, son dakika haberleri, gazete
mansetleri ve fazlasi igin bizden ayriimayin.

HABERTURK-TURKIYE'NIN EN BUOYUK [NT...
www.haberturk.com/

Haber Tirkiye'de Habertiirk'ten takip edilir, haberin
kaynagi Haberturk.com. En son haberler
Habertlirk'te.

/

Google’da diger bir arama kriteri “allintitle’dir. Arama kriterinde yer alan s6z-

ciikler web tarayicilarinin baslik kisminda ise bunlar listelenir. Ornegin, allintitle:
doéviz kurlar: yazarsaniz web sayfalarinin Title bilgisinde Doviz Kurlar: gecen si-
teler gortintilenecektir ve arama sonucu $ekil 7.10°daki gibi olacaktir.
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GO'\)gle allintitle: déviz kurlari . o | Google'da
“Allintitle”
A ) ozelliginin
rama Yaklagik 799.000 sonug bulundu (0,16 saniye)
kullanyma.
Her gy Gincel Doviz Kurlamn, Altin Fiyatlari, Borsa, ...
Gorseller www.doviz.com/
Videolar Serbest piyasa ve bankalarin giincel déviz kurlar,
Haberier T.C. Merkez Bankasi verileri, Altin fiyatlari, Hisse

senetleri anlik fiyatlarini déviz.com'da bulabilirsiniz.
Déviz - Euro - Serbest Piyasa Amerikan Dolari - Altin

Daha fazla

Eskigehir

Konumu degigtir

Serbest Piyasa Doviz Kurlan - Doviz.com
kur.doviz.com/

wWeb Guncel déviz kurlar,pariteler, anlik fiyatlarini ve
Turkge yazimis sayfalar  grafik gésterimi, banka kurlarinin anlik verileri,
e o banklarin gegmis kur fiyatlarini bulabilirsiniz.

Gevrilmig sayfalar

Tirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi Giinliik ...
www.tcmb.gov.triyeni/kurlar/kurlar.html

DOVIZ KURLARI - EXCHANGE RATES. 2011 - 2010
- 2009 - 2008 - 2007 - 2006 - 2005 - 2004 - 2003 -
2004 - 2003 - 2002 < P>; 2001 - 2000 - 1999 - 1998 -
1997 ...

Daha fazla arama araci

Doviz Kurlan
www.tcmb.gov.tr/yeni/kurlar/kurlar_tr.php

Gln. Ay. Yil. 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10,
11,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24,
25, 286, 27, 28, 29, 30, 31. 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07,
08, 09 ...

Serbestdoviz.com - Giincel Serbest Doviz Piy...

K www.serbestdoviz.com/ /

Google, akademik (Sekil 7.11) arastirmalar icin ayri bir arama secenegi hizme-
ti de vermektedir. http://scholar.google.com.tr/ adresinden erisebileceginiz bu
arama secenegini kullanarak akademik olmayan sonugclart bastan eleme olanagina
sahip olabilirsiniz. Boylece sadece akademik veritabanlarinda tarama yaparak iste-
nilen akademik sonuclara daha kolayca erisebilirsiniz.

-

Google Akademik.

akademik

Google

i 1 [aa ) Geligmis Akademik Arama
Akademik Tercihleri

®Web'de AracCTlrkge sayfalarda ara

Devlerin omzunda yiiksel

Google Akademik Hakkinda - Google Hakkinda - Google Scholar in English

©2011 Google
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SIRA SiZDE

Onceki sayfada degindigimiz Google’in arama kolayliklar1 en sik kullanilan ara-
ma Ozelliklerinden sadece birkacidir. Google sayfalarindan diger 6zelliklere erise-
bilirsiniz. Google, arama motorundan ¢ok daha fazla 6zellik iceren bir olgudur.
Ornegin, bircok kurulusun kullandig1 hatta bazi programlarin navigasyon amacli
basvurdugu Google Earth ozelligi sayesinde diinyanin her yeri icin sayisal harita-
lara ulasabilirsiniz. Google Earth ile kentleri 3 boyutlu olarak izleyebilir, bolgeniz-
de bulunan belirli bir yerin adresini bulabilirsiniz. Google Earth arama olanagi da
saglamaktadir. Programi calistirdiktan sonra Arama bolimiine 6rnegin “Cinebonus
[stanbul” yazarsaniz Istanbul haritast tizerinde Cinebonus sinemalar: isaretlenmis
olarak karsiniza gelecektir. Tim bunlardan baska Google’da Gmail (Web tabanli
e-posta hesabi acabilirsiniz), Google Grafik (Jpeg, Tiff, Bmp gibi grafik dosyalari-
n1 bulabilirsiniz), Google Moon (Uydudan ay ylzeyini izleyebilirsiniz), Google Vi-
deo (¢esitli videolar: tcretsiz izleyebilirsiniz), Google Translate (cesitli diller ara-
sinda ceviri yapabilirsiniz) gibi servisler de bulunmaktadir.

Internet siteleri, site icerisinde arama yapmaniza izin vermeyebilir. Site icerisinde aradi-
gin1z bilgiye Google yardimu ile nasil ulasabilirsiniz?

Yahoo Arama Motoru
Yahoo da Google gibi en sik kullanilan arama motorlarindan birisidir. Arama yap-
ma kriterleri arama motorlarinda benzer mantikla calisir. Google 6rneginde oldu-
gu gibi Yahoo’da da bolgenizdeki dil kurslarint ariyorsaniz sonuglara rafine bir se-
kilde ulasmaniz i¢in arama kriterlerini dogru sozctklerden se¢cmelisiniz ve yeteri
kadar sozctik girmelisiniz. Hedefe dogru bir sekilde ulasmak icin en az 3 kriter gir-
meye calisin. Ornegin, “Ingilizce dil kursu Eskisehir” gibi.

Belirli bir sozctigt belirli bir web sitesinde aratmak icin Yahoo'da da “site” so6z-
cigi kullanilmaktadir. Ornegin, “adf site:anadolu.edu.tr” anadolu web sitesinde
“acf” sozclgl gecen sonuclart verecektir (Sekil 7.12).

Yahoo Arama
Motorunda “site”
ile Yapilan Arama
Sonucu.

Wertaca, Ziyaretgl | Gy Yartim Ports \

YAH%O' adf site:anadolu.edu.tr yrrye [

KIVE "
Aranacak Yor: (2) Web () Turige Saylatar () Turdye'den Saytatar
P Giventl Aama - Kapal
i o il chiryan MOF ilar; Anadolu Univorsites Agikogratim, IKisat,

abt edu |giatme F kayitls e 2010-2041 ...
acfbure.anadelu.edu.tr - Onpelek

Agikdgretim e-Oranme Portali

ligi programin web sit eaine edgmek icin apagdidaki listeden program ading tikiayiniz.
Adulel Oniisans Programs; Gagn Merkezi Hizmeted Onlisans ..
sogrenme.anasdoluedu.tr - Orbgllsk

Agik Ogretim Sisteminin Tantimi - Anadaiu Universitesi

Morkoe Blmnun Verdigi Hizmetier Motkes Biin Admsi ADF Bimlanmin Veedig Mo metior
ADF Bilrolannen Adnes v Krokiled, Sikgn Sonidan Sonular.

sod, snadolu. edutr - Onballes

AGF DERS NOTLARI 2011-2012

2011-2012 dinemine 4 ders noflannizi ve sinav sonuglanni garntdlemes: igin agagdaki
hutuys T.C. Kimiik Numarana girsrslc DEVAM ET tuguna ...
sofsinav.anadolu.sdu.tr - Onballsk

Anadolu Universitesi

«-. lgletme Fakilteber Dnomik Kredd Selem Duyurusy PASAPORT FORMLARI ABF
Tirk Dili ve Edebiyat Baiim 1. Dinem Akadomik Danrgmanik Dersled ...

waw anadolu,edu.tr - Onbellok

« almak stiyorsaniz, Sfrenci kimlik kamimzia 28 Kasim 2011 ile 30 Ocak 2012 tarhion
amainda ADF bironuza haguumalisines.
sofburo.anadelu.edu. trinemwrec. itm - Oniedlel

Arkadagumin gingy sanucuna bakabilr miyim? Mumarasin bifycraaniz sadece gagarll
aanem minay senuglanna bakabdirsing. Har AOF Sgrancial igin bir
aofburc.anadolu_odu. trifeg esp - Onbelles

Anadoly Universites! E-Posta Hizmetier
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INTERNET’TE GUVENILIR BiLGi ERiSiMi

internet’te Giivenilir Bilgiye Ulagim

Rafine bilgiye nasil ulasacagimizi artik 6grenmis bulunuyoruz. Fakat eleyerek ulas-
ugmiz bu bilgi acaba dogru mu? internetteki bilgi her yil ikiye katlanirken bu bil-
gi okyanusunda aradigimiz ve sonunda ulastigimiz bilginin dogruluguna nasil gii-
venecegiz?

Internet'te bir site agmak icin yapmaniz gereken oncelikle sitenin icerigini In-
ternet'te yaymlanacak sekilde hazirlamak olmalidir. Daha sonra herhangi bir inter-
net Servis Saglayicr’dan (ISS) alan adi almaniz ve sitenizin yayinlanmast icin yer ki-
ralamaniz gerekir. Ayrica hi¢c bu zahmetler girmeden bir Blog sayfasi da acabilirsi-
niz. Ama bu actiginiz sitenin icerigi bir denetime tabi degildir. Yani siz sitenizde
6zel durumlar haricinde istediginiz icerigi yayinlayabilirsiniz. Ornegin, Astronomi
icerikli bir site yaptiniz ve orada, “22 tane gezegen vardir ve glines diinyamiz etra-
finda doner” yazdiniz ve bir 6grenci de gezegenler konusunda 6dev yapmak icin
Internet'te sizin sitenizden yararlanmaya kalkarsa yanlis bilgiye ulasmast kacimnil-
maz olacaktr. Peki Internet’te yayinlanan bilgilerin dogruluguna nasil giivenece-
giz? Bunun kesin bir formult maalesef yoktur. Olabildigince saygin ve bilinir ku-
rum ve kuruluslarin sitelerinden yararlanmak en mantikli ¢6zimdur. Bunun yanin-
da, kisisel sitelerin iceriginden yararlanirken dikkatli olunmasi gerekmektedir.

Wikipedia
Wikipedia, kullanicilar tarafindan ortaklasa hazirlanan, bagimsiz, kar amaci giitme-
yen bir Internet ansiklopedisidir. Icerigi stirekli giincellendigi ve yenilendigi icin
hicbir zaman tamamlanmayacagi varsayilmaktadir. Bircok dilde yayin yapan Wiki-
pedia’nin icerigi 100 bin maddeyi asan dil sayis1 362°dir (16 Nisan 2011 itibariyle).
Wikipedia'yt 6zel ve gtvenilir yapan 6zelligi, yaymnlanan iceriklerin ilgili uz-
manlar tarafindan gontlli olarak yazilmast ve referanslarinin verilmesidir. Bu agi-
dan Wikipedia Internet'te giiveneceginiz bir elektronik ansiklopedidir.

/ WiKIPEDIA

English A*EE
The Free Encyclopedia
3 852 000+ articles 7Y —ERER
788 000+ IEH

Deutsch Espariol

Die freie Enzyklopédie La enciclopedia libre
1 348 000+ Artikel B61 000+ anticulos
Pycckmin Frangais
CeoBogHan sHUMKNoneaua L'encyclopédie libre

614 000+ cTaTed 1 203 000+ articles

Italiano ) Polski
L'anciciopedia libera Woina encykiopedia
883 000+ voci B72 000+ haset

Portugués 554
A enciclopédia livre
711 000+ arnigos BHNERSN
395 000+ #EE

search + suchen - rechercher - zoeken - ricerca «
szukaj - buscar - nouek - B - busca - sbk - W8 -
CErca * nowyK » ek + haku + tim kiém + hledani
keresés « 57| « carl » ara « cAulare * Sy * jaius 508G ¢
seréu + npeTpara * paieska + poiséi « hiadat - cari »
W1+ ThpceHe * iney - bilatu » suk - bilnga - trai -
L e

(2] )

Trkge

“‘www.wikipedia.or
g7 sitesinin agcilis
sayfasi.
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iNTERNET GUVENLIGI

Zararh Yazilimlar (Malware)

Internet’in sagladigi tiim avantajlarin yaninda, bilincli bir kullanici olunmamasi du-
rumunda istenmeyen durumlarla karsilasiimasi kacinilmazdir. Bunlarin basinda ne-
redeyse Internet’in tarihi kadar eski bir olgu olan bilgisayar virtsleri gelmektedir.
Hepsi birer program olan virisler, biyolojik virtslerle olan davranis benzerlik-
lerinden dolay1 bu adi almustir. Bilgisayar virtisleri bulastiklart bilgisayarda kendi-
lerini bilgisayar sahibinin haberi ve izni olmadan kopyalayarak cogalirlar.

Malware, ingilizce Malicious Software sozciiklerinden tiretilmistir ve kot ni-
yetli yazilim anlamina gelmektedir. Bu tir yazilimlar kullanicinin haberi olmadan
sisteme sizarak zarar veren yazilimlardir. Bir yazilimin koti niyetli olmasi onun be-
lirli 6zelliklerinden daha cok yaraticisinin zarar verme amactyla kosuttur. Bu bag-
lamda bilgisayar virtsleri de malware sinifina girerler. Bir anti-viris yazilim sirke-
ti olan F-Secure sirketinin yaptigt bir arastirmaya gore 2007 yilinda tretilmis olan
kott niyetli yazilim sayist gecmis 20 yilda Uretilen yazilimlara esittir. Diger bir an-
ti-virtis yazilim sirketi olan Symantec’in 2008 yilinda yapmis oldugu arastirmaya
gore o gline dek tretilen koti niyetli yazilim sayisi, yasal yazilim sayisini gecmis-
tir. Bilgisayar virtsleri, adware ve spyware malware yazilimlarinin farkli amaclarla
uretilmis cesitleridir.

Bir virtisin kendisini kopyalayarak cogaltmast icin bir kodu calistirmasi ve bel-
lege yazmast gerekmektedir. Bu nedenle virtsler genellikle kendilerini masum go-
ziiken calistirilabilir programlar icine gizlerler. Kullanici bu programi ¢calistirdigi za-
man virlis programt da ayni anda c¢alisir ve bilgisayarda yayilma streci baslamis
olur. Virtsler yapilarina gore bilgisayar sistemini kullanilmaz hale getirmekten, bil-
gisayarinizda bulunan bilgileri kopyalayarak yaymaya kadar cesitli derecelerde za-
rarlar verebilir.

Adware, Ingilizce Advertising Software sozciiklerinden tiretilmistir ve reklam
amacli yazilim anlamina gelmektedir. Adware yazilimi bir uygulama ile birlikte ge-
len ve calistirtlinca otomatik olarak bir reklam penceresi acan bir yazilimdir. Ad-
ware yazilimlarinin en yaygin tiiri Spyware denilen casus yazilimlaridir. Bu yazi-
limlar calistirildiktan sonra izinsiz olarak kullanicinin bilgisayar kullanim ve Inter-
net'te dolasim davranislarini izler ve ek programlar ytkleyebilir veya web tarayict
seceneklerini degistirebilir.

Kisaca, gerekli onlemleri almazsaniz internet’e her girisinizde hareketlerinizi iz-
leyen programlarin bilgisayariniza yerlesmesi kacinilmazdir. Yukarida degindigi-
miz gibi casus yazilimlar reklam amacli olanlardan, bilgisayarimiza ciddi zarar ve-
renlere kadar oldukc¢a genis bir yelpazede yer alirlar. Bilgisayarinizda bu program-
lara karst mutlaka anti-spyware denilen yazilimlar kullanmalisiniz. Fakat casus ya-
zilimlarinin saptanmasindaki en 6énemli engel, bu tir yazilimlarin hangilerinin ca-
sus yazilimt olduguna karar vermektir. Benzer sorun spam olarak adlandirilan ¢op
e-postalart engelleyen programlar icin de gecerlidir. Bilgisayariniza gelen hangi e-
posta coptiir? Bu e-postayi gercekten istemis olabilir misiniz? Yiiklediginiz koruyu-
cu program hangi e-postanin ¢op olduguna nasil karar verecek? Benzer sorular ca-
sus yazilimdan koruma programlari icin de gecerlidir.

Ingiltere’de ¢ikan Virus Bulletin’in yapug: bir arastirmaya gore anti-viriis yazi-
limlart %100’lere varan etkinlik oranina ulasabilirken anti-spyware programlari
%70-80’lerde kalmaktadirlar. Herhangi bir yazilimin casus olarak saptadigi bir ek-
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lenti, diger bir yazilim tarafindan zararsiz olarak nitelenebilir. Bu nedenle bilgisa-
yarinizda birden fazla anti-spyware yazilimi kullanmak yararl olabilir. En sik kul-
lanidan anti-spyware yazilumlar: arasinda Ad-aware, Spy Sweeper, CounterSpy ve
Zone-Alarm anti-spyware sayilabilir.

Bilgisayar aglarinin yaygin olarak kullanilmaya baslanmasindan once virtisler
disketlerle yayilmak durumundaydi. O zamanlarda tim program, dosya, vs. alisve-
risi disketlerle gerceklestiriliyordu. Bu da virtislerin genis bir alana yayilmasini zor-
lastiran bir etkendi. Ne zaman bilgisayar aglari ve Internet genis kitleler tarafindan
kullanilmaya baslandi, virtislerin de yayilma hizi ayni oranda artti. Her yil virlis ve
zararli yazilim ataklarindan milyonlarca bilgisayar sistemi calisamaz hile gelmekte
ve blylik zaman ve para kayiplarina yol agcmaktadir. Zararl yazilimlarin kisa bir sti-
re icerisinde ylzbinlerle ifade edilebilecek sayida bilgisayara bulasarak bu sistem-
leri kullanilmaz hale getirebilmektedir. Bu konudaki rekor Sapphire/Slammer SQL
virlistine aittir. Sapphire/Slammer SQL, 25 Ocak 2003 tarihinde 10 dakika icerisinde
75.000 bilgisayara bulasmistir. Virls, her 8.5 saniyede ikiye katlanarak cogalmis ve
en Ust seviyesine sadece 3 dakika sonra ulasmustir. 2003 yilinda zararli yazilimlarin
sistemlere verdigi zararin 55 milyar Amerikan Dolart civarinda oldugu sanilmakta-
dir. Zararli yazilimlarin bu kadar yaygin olmast ve bu kadar hizli yayilmas: internet
kullaniminin artmastyla dogru orantilidir. Bilingsiz bilgisayar ve Internet kullanimi
bu zararlarin artmasinin en 6nemli nedenlerinin basinda gelmektedir.

Yapilan tiim arastirmalar sirketlerin %46’sinin tehditlere acik oldugunu gosterir-
ken sistemlere verilen zararlarin %59’unun sanilanin aksine sistem icerisindeki kul-
lanicilar tarafindan verildigini gostermektedir. Bu da kullanicilarin bilgisayar kulla-
niminda hentiz yeterli bilince sahip olmadigini ve yeterli glivenlik 6nlemi almadi-
gin1 gostermektedir.

Zararh Yazilimlardan Korunma Yoéntemleri

Yukarida degindigimiz zararli yazilimlar ve verdigimiz ornekler sizlere trktitiict
gelebilir ama gercekten de gerekli dnlemler alinmaz ise ¢ok degerli verilerimizi
kaybedebilir, sifrelerimiz veya kredi kart bilgilerimiz kot niyetli kisilerin eline ge-
cebilir. Internete baglanan her kisinin sizin kadar masum amaclarla baglanmadigi-
nt asla aklinizdan ¢ikarmayin.

Bilgisayar sistemimizi korumanin en temel kurali yasal yazilim kullanmaktir.
Kopya yazilim kullanmanin bir bilisim su¢u olmasinin yaninda yazilim glincelle-
meleri konusunda destek alamayacaginiz anlamina gelmektedir. Bu da, sistemini-
zi saldirilara acik bir hile getirmeniz demektir.

ikinci olarak, mutlaka bir anti-viriis yazilimi kullanmalisiniz. Ama unutmama-
ni1z gereken bir nokta, kullandiginiz anti-viriis yazilimini siklikla gincellemenizdir.
Her giin yiizlerce yeni virtis Internet’e sizmaktadir. O nedenle diizenli olarak an-
ti-virdis yaziliminizt giincellemeniz ve en az haftada bir sisteminizi virtislere karst
taramaniz gerekmektedir. En popiiler anti-virtis programlari arasinda Norton An-
ti-Virus, McAfee VirusScan, Kaspersky Anti-Virus, ZoneAlarm, NOD32, AVG Anti-
Virus ve Avira AntiVir programlarini sayabiliriz. Bu programlarin bazt stirimleri tic-
retsizdir.

Casus yazilumlar her zaman zararli olmasa da sisteminizi yavaslatabilir ve iste-
mediginiz web sayfalarini sizin onayiniz olmadan acabilir. Bu nedenle daha 6nce
degindigimiz anti-spyware programlarindan en az bir tanesini bilgisayariniza kur-
manizt ve dizenli olarak gincellemenizi 6neririz. Belirli araliklarla da sisteminizi
glincellenmis bu programla taratmanizda yarar vardir.
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Kullanilan isletim sistemlerinin biytik bir cogunlugunun Windows XP, Vista
veya Windows 7 gibi Microsoft sirketi tarafindan tretmis olmasindan dolay1 yazi-
lan zararli programlarin buylk bir cogunlugu da Microsoft isletim sistemleri icin
yazilmaktadir. Ornegin, Macintosh bilgisayarlarda kullanilan Mac OS isletim siste-
mi bir Microsoft isletim sistemi kadar tehdit altinda degildir. Isletim sisteminizin
glincellemelerini (Sekil 7.14) mutlaka yapiniz. Ozellikle sirket tarafindan duyuru-
lan gtivenlik yamalart ve web tarayict programi glincellemelerini vakit gecirmeden
yapmaniz gerekmektedir. Clinki bu tiir duyurular sistem aciklarint kollayan koti
niyetli kisiler icin Adeta bir ¢agri niteligindedir.

Microsoft Windows
7 Isletim
Sistemindeki
Grincelleme
(Windows Update)
Secenegi (Baslat-
Denetim masast).
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Virtslerin en yaygin yayilma yontemi e-postalarla gelen dosyalardir. Tanimadi-
giniz bir kisiden gelen bir e-postadaki ek dosyalari kesinlikle agcmayiniz. E-posta
ile gelen bir dosyada virlis varsa sayet dosyayt actiginiz zaman virisii de etkin ha-
le getirmis olursunuz. Tanidiginiz ve giivendiginiz (Internet giivenligi konusunda)
kisilerden gelen e-posta eklerini de acmadan 6nce mutlaka glincel bir anti-viriis
programiyla taramanizi Oneririz. Zararli kod, e-posta gonderen kisinin haberi ol-
madan bilgisayarina bulasmis olabilir. O kisi size bir dosya gonderdigi zaman size
ayni zamanda bir virtis kodu gonderdiginin farkinda olmayacaktir.

Hicbir sistem %100 giivenli degildir. Ne kadar 6nlem alirsaniz alin zarar gorme
olasiliginiz1 en aza indirebilirsiniz sadece. Bu nedenle bir glin zarar gorebilme ola-
sihgina karsi verilerinizi periyodik olarak harici bir diske yedekleyiniz. Yedekleme
islemi ilk kez calistirildigr zaman tim sabit diski yedekledigi icin uzun stirecektir
ama daha sonraki yedeklemenizde, sadece bir dnceki yedeklemeden sonraki de-
gisiklikler yedeklenecegi icin islem kisa siirede bitecektir. Yedekleme islemini bir
aliskanlik haline getiriniz.

Ates duvar (firewall) olarak adlandirilan programlar bilgisayariniza yapilan
izinsiz giris tesebbuislerini sezerek bunlari bloklar. Bilgisayarinizda mutlaka bir ates
duvart programi calistirin. Microsoft XP, Vista, Windows 7 ve Mac OS X isletim sis-
temleri ile birlikte bir ates duvari programi da gelmektedir. Bu isletim sistemlerin-
den birisini kullaniyorsaniz ates duvari programini aktive etmeyi unutmayin. Bas-
ka bir isletim sistemi kullantyorsaniz bir ates duvart programini sisteminize ytikle-
yin. Ornegin, ZoneAlarm ates duvari programu kisisel kullanim icin {icretsizdir ve
Internet’ten indirip kurabilirsiniz.

Farkli e-posta adresleri kullanirken veya bankacilik isleri icin kullandigimniz sif-
relerde, dogum tarihiniz gibi kolay bulunabilecek kombinasyonlar kullanmaktan
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kacininiz. Sifre secerken numerik ve alfa-numerik karakter kombinasyonu kullan-
maya dikkat edin ve sifreniz anlamli bir s6zcik olmasin. Unutmayiniz ki dogum
yeriniz gibi bir sifre, sifre ¢oziicti programlar tarafindan kisa siire icerisinde bulu-
nabilir. Sifrelerinizi belirli araliklarla degistiriniz. Sifrelerinizi bir kdgida yazdiysaniz
bunu masanizin tizeri, clizdaniniz gibi kolay erisilebilecek yerlerde saklamayiniz.

Bankalararasi: Kart Merkezi'nin (BKM) verilerine gore 2003 yilindan 2008 yilina
dek e-ticaret hacmi her yil ikiye katlanarak 9 milyon £'ye ulasmistir. 2009 yilinda
e-ticaret hacmi 10 milyon £'yi asmustir. 2010 Ocak rakamu ise 1.1 milyon ¥ olarak
aciklanmustir. Bu da tilkemizde internet araciligiyla yapilan alisverisin boyutu hak-
kinda bize bir fikir vermektedir. Internet araciligiyla yapilan alisverislerin ¢ok bii-
yiik bir cogunlugu kredi kart1 ile yapilmaktadir. Kredi karti ile yapilan Internet alis-
verislerde birka¢ noktaya dikkat edilirse kredi kartinin en fazla fiziksel kart kulla-
nimit kadar risk tasidigt anlasilacaktir.

Internet'te aligveris yapacaginiz sitelerde kredi karti bilgilerinin girilecegi asa-
maya geldiginiz zaman giivenli bir alana yonlendirildiginizden emin olun. Normal
bir Internet sitesine baglandiginiz zaman adres satirt “http://...” ile baslar. Kredi
kart1 islemleri asamasinda adres satirinin “https://..” seklinde olmasi gerekmekte-
dir. Buradaki “S”, Ingilizce’de giivenli anlamindaki Secure sozcigiiniin ilk harfidir.
Bu, sizinle banka arasindaki baglantinin sifreli olarak gerceklestirildigini gosterir.
Bu durum, web tarayicilarinda giivenli olmayan sitelerdeyken acik bir asma kilit
ikonu olarak giivenli sitelerde ise kapali bir asma kilit ikonu olarak belirtilir (Sekil
7.15).
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Grivenli Sitede
oldugunuzun
Kapali Asma Kilitle

Gosterilmesi (sag
list).

Her ne kadar kredi karti bilgileriniz sifreli bir ortamda bankaya ulasiyorsa da
giivenlik 6nleminizi daha saglamlastirmak icin Internet bankaciligi hizmetini kul-
landiginiz bankadan bir sanal kredi karti alin. Boylece harcama yapacaginiz mik-
tart, harcama yapacaginiz an bu karta ytikleyebilir, diger zamanlarda bakiyesini O
Y olarak tutabilirsiniz. Sanal kartinizin bilgileri kotii niyetli kullanicilarin eline geg-
se bile bakiyesi 0 £ olacag: icin pratikte kredi kartiniz kullanilamayacaktir.

Google, 2008 yilinin ortalarinda “Safe Browsing Diagnostic Tool” adiyla bir ara¢
duyurdu. Bu aract kullanmak icin test etmek istediginiz web sitesinin adresini
“http://www.google.com/safebrowsing/diagnostic?site=" satirnin arkasina yazma-
niz yeterli. Bu islemden sonra Google ilgili site hakkinda giivenlik test sonuglarini
gosterecektir. Ornegin, Anadolu Universitesi'nin web sitesini test etmek icin
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http://www.google.com/safebrowsing/diagnostic?site=http://www.anadolu.edu.tr
yazmamiz gerekmektedir. Test sonuclart Sekil 7.16’daki gibi olacaktir.

Anadolu
Universitesi Web
Sitesinin Test
Sonuglar.

~

Safe Browsing ; :
i " oogle
Diagnostic page for anadolu.edu.ir Advisory provided by Google
What is the current listing status for anadolu.edu.tr?
This site is not currently listed as suspicious.

What happened when Google visited this site?
Of the 292 pages we tested on the site over the past 90 days, 0 page(s) resulted in ity being and
installed without user consent. The last time Google visited this site was on 2012-01-01, and the last time suspicious content was
found on this site was on 2011-12-31.

Maliclous software includes 7 trofan(s).
This site was hosted on 2 network(s) including ASB517 (ULAKNET), AS9121 (TTNET).

Has this site acted as an | di g in further of 7
Cwer the past 50 days, anadolu, edu tr did nol appear to function as an intermediary for the infection of any sites.

Has this site hosted malware?
Yes, this site has hosted malicious software over the past 80 days. It infected 0 domain(s), including .

Next steps:
+ Retumn to the previous page.
= |f you are the owner of this web site, you can request a review of your site using Google Webmaster Tools. More information about the
review process is available in Google's Webmaster Help Center.

Updated 2 hours 8qo

/

Zararlt yazilim iceren, yani siteye baglandiginiz zaman sizden habersiz kot

amacli yazilim gonderen bir sitenin test sonucu ise Sekil 7.17°deki gibi olacaktir
(Sitenin adi sakli tutulmustur).

Zararh Igerige
Sabip Bir Sitenin

Test Sonug Sayfasi.

~

Safe Browsing y :
Diagnostic page for IEEEE.com Advisory provided by GOUSIC

What is the current listing status for [IN-com?
Site is listed as suspicious - visiting this web site may harm your computer.

Part of this site was listed for suspicious activity 1 time(s) over the past 90 days.

What happened when Google visited this site?
Of the 6 pages we tested on the site over the past 90 days, 0 page(s) resulted in malicious software being
downloaded and installed without user consent. The last time Google visited this site was on 2012-01-02, and
the last time suspicious content was found on this site was on 2012-01-02.

Malicious software includes 5852 trojan(s), 12 exploit(s).
This site was hosted on 1 network(s) including AS41947 (WEBALTA).

Has this site acted as an intermediary resulting in further distribution of malware?
Over the past 90 days, [II.-com appeared to function as an intermediary for the infection of 1049 site(s)
including L ore/, . corr/, I com/.

Has this site hosted malware?
Yes, this site has hosted malicious software over the past 90 days. It infected 1014 domain(s), including
N oo/, IS corr/, I/

How did this happen?
In some cases, third parties can add malicious code to legitimate sites, which would cause us to show the
waming message.

Next steps:
+ Retumn to the previous page.
« If you are the owner of this web site, you can request a review of your site using Google Webmaster Tools. More
information about the review process is available in Google's Web Help Center.

Updated 4 hours aga

@2008 Google - Google Home /

Google, test sonucunda site bakkinda dort farkh giivenlik bilgisi verir.

1. Sitenin su andaki durumu (Stipheli listesinde veya degiD.

2. Google, siteyi en son ne zaman test etti ve ne tlir zararlt icerik buldu.
3. Site, zararl icerik yaymay1 stirdtiriyor mu?

4. Sitede hala kot amacli yazilim var mi?
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Boylece, Google’'in “Safe Browsing Diagnostic Tool” aracini kullanarak, stiphe-
li buldugunuz web sitelerinin analiz sonuclarina erisebilirsiniz ve sitenin temiz
olup olmadigini gorebilirsiniz.

BLOG
Blog Nedir?

Blog, en temel anlamiyla web sitesi hazirlama bilgisi gerektirmeden Internet’te ya-
yinlanan ginliktir. Kullanict genelde Blog hizmeti veren bir siteye abone olup
kendi Blog'unu kolayca hazirlayabilir. Blog'unuzda anilarinizi paylasabilir, belirli
konularda yorumlar yapabilir, fotograf veya videolar paylasabilirsiniz. Sizin izni-
nizle de Blog'unuzu okuyan izleyiciler ilgili yayinlara yorum yapabilir. Blog kulla-
nimit o kadar yayginlasmustir ki Google salt Blog taramasi yapan bir arama motoru

cikarmistir (Ornegin: www.google.com.tr/blogsearch).
Blog Nasil Acgilir?

Blog hazirlamak neredeyse bir e-posta gondermek kadar kolaydir. Cesitli Blog hiz-
meti veren sitelere Giye olarak size sunulan sablonlardan secerek zevkinize gore bir
blog hazirlayabilirsiniz. Bunun icin SDN sitesinin hazirladigi bir Blog hazirlama vi-
deosundan da yararlanabilirsiniz (http://video.shiftdelete.net/animasyon/Blog na-
sil_acilir.htmD).

BULUT BILIiSIiM

Detayli bir rapor lizerine calistiginizi varsayalim. Is yerinizdeki masatistii bilgisaya-
rinizda calismaya basladiniz. Araya giren isler nedeniyle calismayr evdeki bilgisa-
yarda stirdiirmeye karar verdiniz. Ertesi giin bir seyahate ¢itkmaniz gerekti ve tasi-
nabilir veya tablet bilgisayarinizda calismayi stirdirmeye karar verdiniz. Hangi bil-
gisayarda calismanin hangi versiyonu oldugunun izini iyi tutmazsaniz tizerinde ca-
listiginiz raporda sorunlar yasayabilirsiniz. Dosyalarinizi tasinabilir bellek veya
diskte tutmak buna bir ¢6ztim olabilir ama diski veya bellegi stirekli yaninizda ta-
simaniz gerekir ve mutlaka onun tizerinde calismaniz gerekir.

Iste Bulut Bilisim (Cloud Computing) kavrami bilginin ortak kullanilmasi gerek-
siniminden dogmustur. Bulut Bilisim bir tirin degil hizmettir ve kullandiginiz ci-
hazlar (bilgisayar, tablet, akilli telefon, vb.) arasinda dosya ve bilgi paylasimini sag-
lar. Sizin paylasilan dosyalarin nerede oldugunu bilmenize gerek yoktur. Cihazini-
z1 baglayarak dosyalariniz basitce erisirsiniz. Bunu evinizdeki prize benzetebiliriz.
Buzdolabinizin fisini prize takarak calistirirsiniz ama elektrik kaynaginin hangi
santraldan geldigi sizi ilgilendirmez. Siz sadece ihtiyaclariniz dogrultusunda elek-
trigi kullanip ticretini 6dersiniz.

Dropbox

Kisisel Bulut Bilisim hizmetine bir 6rnek Dropbox hizmetidir. Dropbox’ta sakladi-
giniz dosyalariniza istediginiz yerden ulasabilirsiniz. Ayrica Dropbox’in Windows,
Mac, Linux, iPad, iPhone, Android ve Blackberry stirimleri var. Dropbox’taki tim
dosyalariniza sadece siz erisilebilirken Public klasoriine gonderdiginiz dosyalarin
adresini istediginiz kisilerle paylasabilirsiniz. Dropbox’ta 2.5 GB’lik alan ticretsiz
olup daha fazla alan: ticreti karsiligi alabiliyorsunuz.
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Dropbox Logost.

%= Dropbox

AirDrop

AirDrop, Lion Mac OS isletim sistemiyle gelen bir dosya paylasim 6zelligidir. Air-
Drop 6zelligini destekleyen bir Mac bilgisayariniz varsa ayni kablosuz aga bagli ol-
maksizin bilgisayarlar arasinda dosya paylasimi yapabilirsiniz. Bunun icin de her-
hangi bir ayar yapmaya da gerek yoktur. Sadece AirDrop programint calistirip ci-
vardaki yogun bilgisayari secerek istediginiz dosyayi strtikle-birak islemiyle gon-
derebilirsiniz.

~

AirDrop Logosu.

|sihirli-elma-airdrop-banner.png |

AirDrop
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Ozet

Internet bilgisayar aglarinin birbirine baglanarak buyiik
bir ag olusturmasidir. WWW ise bir bilgisayar araciligry-
la erisilebilen ve Internet'te yaymlanan metin ve grafik-
lerden olusan sayfalardir.

internet’'te gezinmek icin Web Tarayicist (Web Brow-
ser) olarak adlandirilan bir program kullanilmasi gerek-
mektedir.

Internet’te herhangi bir konuda dokiiman, resim, grafik
gibi bilgilerin oldugu web sitelerinin adreslerini bulabi-
lecegimiz yardimci programlara arama motorlart den-
mektedir.

internet giivenligi kavramini ve zararli yazilimlari ta-
nimlayabilecegiz.

Internet’e bagli bilgisayarlar saldirilara ve zararli yazi-
limlara aciktir. Bu zarali yazilimlarin basinda da bilgisa-
yar virtisleri gelmektedir.

Zararli yazilimlardan korunma yontemlerini aciklayabi-
lecegiz.

Zararli yazilimlardan korunmak icin yasal yazilimlar
kullanmaliyiz, bilgisayarimizda anti-spyware ve ates

duvart programlar: ytkli olmalidir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Asagidakilerden hangisi bir Web Tarayicist degildir?

a.

o a0 T

Internet Explorer
Google

Opera

Safari

Firefox

2. Asagidakilerden hangisi bir Arama Motoru’dur?

a.

o a0 T

Internet Explorer
Excell

Yahoo

Safari

Firefox

3. Google arama motorunda belirli bir dosya tipinde

arama yapmak icin asagidakilerden hangisini yapmak

gerekmektedir?

a.

o a0 T

[aranacak sozcik] related:(dosya tipil
[aranacak sozcuk] file:[dosya tipil

[aranacak sozcuk] filetype:[dosya tipil
[aranacak sozciik] site:[aranacak site]

[dosya tipi] filetypelaranacak sozciik]

4. Google arama motorunda Related 6zelligi nedir?

a.

Google arama motorunda Related arama ozelli-
gi yoktur.

Bildiginiz bir web sitesine benzer sitelere ulasa-
bilirsiniz.

Arama kriterindeki sozctklerin web tarayicilari-
nin basliklarinda olan sitelere ulasabilirsiniz.
Aranacak sozcugi benzer web tarayicilarinda
arayabilirsiniz.

Arama kriterlerinize benzer sozctikleri bulabilir-

siniz.

5. Site Explorer nedir?

a.

Yahoo arama motorunda bulunan bir indeksle-
me Ozelligidir.

Yeni bir arama motorunun adidir.

Google arama motorunda kullanilan bir 6zel-
liktir.

Yahoo arama motorunda belirli bir web sitesin-
de arama yapmaya yarayan bir ozelliktir.
Microsoft Windows isletim sistemiyle gelen ara-

ma motorunun adidir.

6. Asagidakilerden hangisi bir anti-virtis programi de-

gildir?
a. ZoneAlarm
b. NOD32
¢. Kaspersky
d. Ad-Aware
e. Mcafee

7. Asagidakilerden hangisi casus yazilimlarina karst
kullanabileceginiz bir program degildir?
a. ZoneAlarm Anti-Spyware
Spy Sweeper

b
c. Kaspersky
d. CounterSpy
e. Ad Aware
8. Asagidakilerden hangisi zararli yazilimlardan korun-
ma yontemlerinden birisi degildir?
a. Yasal yazilimlar kullanmak.
b. Isletim sisteminin ates duvari 6zelligini etkin ha-
le getirmek.
¢. Bir anti-virtis program: kurmak.
Bir anti-spyware programi kurmak.
e. Microsoft’dan baska isletim sistemi kullanmamak.

9. https://www.xxxxxxx.com.tr web adresindeki “S”
ne anlama gelmektedir?

a. Web adresine glivenli bir baglanti yapilacak de-
mektir.
Web adresinin bir banka oldugunu gosterir.
Ticari bir web sitesine baglanilacagini belirtir.

Yanlis bir soz dizinidir.

o an T

Safari web tarayicisinin kullanildigint belirtir.

10. Ates Duvari nedir?
a. Bilgisayariniz yapilan izinsiz giris tesebbuslerini
bloklayan bir programdir.
Bir bilgisayar oyunudur.
Tturkge bir web tarayicist adidur.
Masaiistii koruyucu programudir.

o a0 T

Bilgisayarinizdaki dosyalarin yedegini almak icin
kullanilan bir programdir.
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

1.b  Yantiniz yanls ise “Web Tarayicilar1” konusu-
nu yeniden gozden geciriniz.

2. ¢ Yanttiniz yanls ise “Arama Motorlart” konusu-
nu yeniden gozden geciriniz.

3. ¢ Yanitiniz yanls ise “Google Arama Motoru Kul-
lanim Ozellikleri” konusunu yeniden gdzden
geciriniz.

4.b  Yanitinz yanlis ise “Google Arama Motoru Kul-
lanim Ozellikleri” konusunu yeniden gézden
geciriniz.

5.a  Yanitiniz yanls ise “Yahoo Arama Motoru” ko-
nusunu yeniden gozden gegiriniz.

6.d  Yanitiniz yanls ise “Zararli Yazilimlar” konusu-
nu yeniden gozden geciriniz.

7.c¢  Yanitiniz yanls ise “Zararli Yazilimlar” konusu-
nu yeniden gozden geciriniz.

8. e  Yantiniz yanls ise “Zararli Yazilimlardan Ko-
runma Yontemleri” konusunu yeniden gozden
geciriniz.

9.a  Yamtiniz yanls ise “Zararli Yazilimlardan Ko-
runma Yontemleri” konusunu yeniden gézden
geciriniz.

10. a  Yantiniz yanlis ise “Zararli Yazilimlardan Ko-
runma Yontemleri” konusunu yeniden gozden

geciriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtan

Sira Sizde 1

Google arama motoruna “[aranacak sozcuk] site:[arana-
cak site]” yazarak zaman kaybetmeden aradigimiz bil-
geye ulasabiliriz. Ornegin, Anadolu Universitesi'nin web
adresini biliyoruz ve site icerisinde “e-0grenme” hiz-
metlerine ulasmak istiyoruz. Site icerisinde arama yapa-
madigimizi distntrsek, Google arama motoruna “[e-
ogrenme] site:www.anadolu.edu.tr” yazarak aradigimiz

bilgiye kolayca ulasabiliriz.

Yararlanilan Kaynaklar

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
http://internet-browser-review.toptenrevi-
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/
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Bu tniteyi tamamladiktan sonra;
@ Bilgisayar aglar1 kavramlarini sayabilecek,
© Ev ag1 kurulumunun adimlarini siralayabilecek,
@@ Kablosuz ag cesitlerini aciklayabilecek,
@& Giivenli kablosuz ag &zelliklerini tanimlayabileceksiniz.

e AZ e Asenkron lletisim

e Seri iletisim e Bukumlu Cift Kablo
e Paralel Iletisim e Koaksiyel Kablo

e Simpleks iletisim e Fiber Optik Kablo

e Dubleks Iletisim e Veri Yolu Topolojisi
e Yari Dubleks iletisim e Halka Topolojisi

e Senkron letisim e Yildiz Topolojisi




AG TEMELLERI VE TARIHGESI

Bilgisayar teknolojilerinin bas dondurtct hizina kosut olarak bilgi alisverisi de cok
hizli bir sekilde degisik formlarda gerceklesmektedir. Internet kavramiyla tanisma-
dan 6nce dosyalarimizi sadece calistigimiz bilgisayarda tutar, en fazla disketler ara-
ciligiyla benzer bilgisayarlara tastyabilirdik. Artik kablosuz iletisim, Bulut Bilisim ve
3G gibi kavramlara yabanct degiliz. Televizyon kanallart 3G ile canli yayinlar ger-
ceklestiriyor. Akilli telefonlarimiz ile gortintiili konusup canlt yayinlart izleyebili-
yoruz. Iletisim teknolojisindeki bu gelisim bilgi paylasimini da etkilemistir. Artik
bilgi cok hizli el degistirmektedir. Iletisim cihazlar siirekli birbirleriyle bilgi alisve-
risi yapmaktadirlar. Iste bu bilgi alisverisi bilgisayar aglart yardimiyla olmaktadir.

Ag Temelleri

Bir agdan soz edebilmek icin en az iki bilgisayarin birbirlerine uygun bir iletisim
ortamiyla baglanmasi gerekmektedir. Bu say1 onlar, ytzler, binler, olabilir; diger
bir deyisle tist sinir1 yoktur. Diinyadaki en biiyiik bilgisayar ag: Internet'tir.

Bir ag kurduktan sonra, bilgisayarlar arasinda dosya paylasimi gerceklestirebi-
lir, CD/DVD gibi cihazlar paylasabilir, yazici/tarayict gibi cevre birimlerini ortak
kullanabilirsiniz.

Bir ag kurmak icin;

e En az iki bilgisayara,

e Her bilgisayarda aga baglanmak icin ag kartina,

e Ag yazilimina,

e Ag ortamina
gerek vardir.

Ag Tarihgesi

Aslinda bilgisayar aglarinin tarihgesi bilgisayarlar kadar eskidir. 1lk bilgisayar agi,
Amerika Birlesik Devletlerindeki ileri Arastirma Projeleri Ajanst'nin Amerikan Sa-
vunma Bakanlig: icin gelistirdigi Ileri Arastirma Projeleri Ajanst Bilgisayar Agi, AR-
PANET’tir (Advanced Research Projects Agency Network). Bu ilk bilgisayar agi
ayni zamanda Internet’in de atasidir. ARPANET’in ilk kurulusunda Stanford Aras-
tirma Enstitiisii, UCLA, California Universitesi ve Utah Universitesi yer almaktay-
di. ARPANET kullanilarak ilk mesaj 29 Ekim 1969 tarihinde UCLA’dan gonderil-
misti. Bu mesaj sadece “login” sozctugiydu. “I” ve “o” harfleri sorunsuz olarak
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gonderilmis ama daha sonra sistem ¢okmiuisti. Baglanti ancak bir saat sonra tek-
rar saglanmistt. ARPANET kullanilarak ilk kalici baglant ise 21 Kasim 1969 tari-
hinde gerceklestirilmistir.

Neden Ag?

Bilgisayar aglari cesitli amaclar icin kurulabilir. Ag kurmadan 6nce gereksinimlerin
iyi saptanmast gerekmektedir. Ag kurulmasinin amaclarinin basinda dosya payla-
simt gelmektedir. Ozellikle ayni dosyada birden cok kisi islem yapacaksa bunun
en verimli yolu dosyay: ag tizerinden paylasmaktr. Ornegin, bir firmanin satis ele-
manlart siparisleri ayni dosya tizerinden girerek trtinlerin stok durumlarini giincel
tutabilir. Boylece stok durumunu ayrica kontrol etmelerine gerek kalmaz. Dosya
paylasimina diger bir 6rnek de Google Docs uygulamasidir. Google Docs ayni za-
manda bir Bulut Bilisim uygulamasidir. Google Docs tizerinde yarattiginiz bir dos-
ya Uzerinde yetki verdiginiz kisiler degisiklik yapabilirler. Bu, ortak kullanilmasi
gereken dosyalarin yonetilmesinde buytik kolaylik getirmektedir.

Ag kurmanin diger bir amact da ¢evre birimlerinin paylasilmasidir. Ornegin, bir
yazict, bir tarayict stirekli olarak gereksinilen cihazlar degildir. Normalde bir cikti
almamiz gerektigi zaman dosyay: CD’ye veya tasinabilir bellege almamiz ve yazi-
cinin baglt oldugu bilgisayarda bu dosyayi acarak ¢ikti almamiz gerekir. Her bir
bilgisayara yazici baglayarak bu sorun asilabilir. Ancak bu pahali bir ¢6ziim ola-
caktir. Bundan dolayi, ofisteki bilgisayarlar bir agin parcasiysa aga bir ag yazicist
baglayarak her bilgisayardan yaziciya ¢ikti emri gonderilebilir. Boylece tiim bilgi-
sayarlar sadece tek bir yazici kullanarak ciktr alabilirler.

Aslinda hepimiz farkinda olmasak da bir agin parcastyiz. Internet’e her girisi-
mizde gitmek istedigimiz siteye ulasana dek bir dizi noktadan (bilgisayardan) ge-
cerek ulasiriz. Ornegin, Anadolu Universitesindeki bu tinitenin yazildig: bilgisayar-
dan YOK’iin sitesine ulasmak icin alti adet yonlendirici cihazdan ge¢cmek gerek-
mektedir.

YOK tin Internet
sitesine ulasmak

icin kullanilan yol.

800 Network Utility \

| Info  Netstat Ping | Lookup PRIFTESIIENN Wholis = Finger = Port Scan |

Enter the network address to trace an internet route to.

yok.gowv.tr i (ex. 10.0.2.1 or www.example.com)

?f‘dctl“ﬂl.l te Rﬂi start I.‘E_

traceroute to yok.gov.tr (193.140.255.1), 64 hops max, 72 byte pockets
x004-003 (10.10.4.3) 0.848 ms 0.710 ms 0.672 ms

10.20.0.198 (10.20.0.198) 0.598 ms 0.417 ms 0.393 ms
md23001.anodolu.edu.tr (193.140.23.1) 2.650 ms 2.341 ms 2.336 ms
193.140.0.61 (193.140.0.61) 6.036 ms 7.777 ms 5.842 ms
193.140.255.129 (193.140.255.129) 5.067 ms 4.943 ms 4,895 ms
yok.gov.tr (193.140.255.1) 6.816 ms 5.118 ms 5.467 ms

G B W e

/

Internet’e baglandiktan sonra ziyaret edilen her web adresi icin sesli veya go-
rintili haberlesilebilen Messenger gibi iletisim programlarini kullanirken ya da
baska bir bilgisayara uzak masatsti baglant yaparken de aglardan yararlaniriz.
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AG ILETISIM YONTEMLERI

On sayfada degindigimiz gibi bir ag olabilmesi icin birden fazla sayida bilgisayar,
uygun iletim ortami ve ag yazilimi gereklidir. Ag kurulduktan sonra, diger bir de-
yisle bilgisayarlar birbirleriyle konusmaya hazir hile geldikten sonra bir dizi kural
cercevesinde birbirleriyle konusmaya baslarlar. Yoksa karmasik ve kaotik bir du-
rum s6z konusu olurdu. Kalabalik bir ortamda bir baskanin yonetiminde herkesin
sirayla konusmasi ne kadar diizenli ve anlasilabilirse herkesin ayn: anda konusma-
st o kadar guriltalt ve anlasilamazdir.

Bildiginiz gibi bilgisayarlar elektrikle calisir. Bir bilgisayar digerine bir mesaj
(paket) gonderecegi zaman bu islem elektrik sinyalleriyle gerceklesir. Bilgisayarla-
rin islem dili 0 ve 1'lerden olusur. Biz buna mantiksal 0 ve 1 diyoruz. Kullanilan
teknolojiye gore az da olsa farklilik gosterse de mantiksal 0, 0-2 Volt, mantiksal 1
ise 3-5 Volt arasindadir.

Bir bilgisayar aga bagl diger bir bilgisayardan bir veri isterken 6nce bir “istek”
sinyali gonderir. Diger bilgisayar karsiliginda “veri hazir” sinyali gonderir ve veri
karstya iletilir. Veriyi alan bilgisayar da karsiliginda “veriyi aldim” sinyali gondere-
rek veri alisverisi tamamlanir. Bilgisayar dilinde biz buna “El Sikisma” diyoruz. El
Sikisma protokolleri verinin karsi tarafa saglikli iletilmesini saglar.

/ Bilgisayar | Bilgisayar 2

istek

Veri Hazir

Veriyi Aldim

A

.

Sekil 8.2
El Stkisma.

Yukarida degindigimiz iki bilgisayar arasindaki veri alisverisi iki cesit iletisim
yontemiyle gerceklesir; paralel iletisim ve seri iletisim. 1ki yontemde de amag bay-
tin bitlerinin karsi tarafa saglikli bir sekilde aktarilmasidir. Burada yeni bir kavram-
la karsilastyoruz; bit ve bayt. Her bir bit, yukarida degindigimiz mantiksal 0 veya
T’e karsilik gelir. 8 bit ise 1 bayt eder. Bu kapasite birimi bir dncesinin 1024 kati
seklinde ilerler. Diger bir deyisle Kilo bayt (Kb) baytin 10.024 kati, Mega bayt (Mb)
Kilo baytin 1024 kati, Giga bayt Mega baytin 1024 kati ve Tera bayt (Tb) Giga bay-
tin 1024 katidir.
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Tablo 8.1 Adi Degeri
Kapasite Birim 5
Degerleri. Bit Mantiksal | veya 0
Bayt 8 bit
KiloBayt(KB) 1024 Bayt
MegaBayt (MB) 1024 KiloBayt
GigaBayt (GB) 1024 MegaBayt
TeraBayt (TB) 1024 TereBayt
Paralel iletisim
Paralel iletisimde bir bayt icindeki bitler ayni anda karsi tarafa gonderilir. Baytin
tim bitleri aynt anda karsi tarafa gonderildigi icin paralel iletisim, seri iletisime go-
re daha hizlidir. Paralel iletisimde her bir bit icin ayrt bir kablo kullanilmasindan
dolayt daha pahalidir. Ayrica icinden elektrik gecen paralel kablolar elektroman-
yetik olarak sinyal bozulmasina neden olabilir. Paralel iletisim bilgisayar sasesin-
deki bilesenleri (anakart-harddisk baglantist gibi) baglamak gibi kisa mesafeli yer-
lerde kullanilir.
Bilgisayar | Bilgisayar 2 \
Paralel Iletisim.
) A
] Bit 0 ]
Bit |
Bit2
Bit3
Bit4
Bit5
Bit6
Bit 7

Y

Toprak

—

Seri iletigsim
Seri iletisimde bitler birbiri ardindan sirayla gonderilir. iletisimin gerceklestirilmesi
icin tek bir kablo kullanilmasindan dolay: daha ucuzdur. Seri iletisim, paralel ileti-
simin aksine ylzlerce metre mesafede iletisim gerceklestirebilir.

Hem seri iletisim hem de paralel iletisimde, iletisim sirasinda daha 6onceden de-
gindigimiz el sikisma protokolleri kullanilir.
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Bilgisayar | Bilgisayar 2 Seri lletisim.

Toprak

\

Simpleks, Yari Dubleks ve Tam Dubleks iletisim

Simpleks (Tek Yonlii) iletisim

Kullanilan iletisim sisteminde iletisim sadece tek yonde yapilacaksa Simpleks ileti-
sim kullanilir. Ornegin, FM radyolar simpleks iletisim yaparlar. Sinyaller radyo ve-
ricisinden gonderilir ve sinyali alanlar (dinleyiciler) karsilik veremezler.

-~

Bilgisayar | Simpleks Iletisim Bilgisayar 2 Simpleks lletisim.

Tx Rx

Y

A
y

Toprak
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Yari Dubleks (Es Zamansiz Gift Yonlii) iletisim

Yart dubleks sistemlerde cift tarafli iletisim yapilabilir ama es zamanli olmamak ko-
suluyla. Yart dubleks iletisime ¢rnek olarak telsiz haberlesmesi veya apartmanlar-
da kullanilan diyafonlar verilebilir.

Yart Dubleks N Yari Dublex lletisim (Half Dublex)
Lletisim. Bilgisayar |

Bilgisayar 2

<«
<

Rx/Tx Rx/Tx

Toprak

/

Tam Dubleks (Es Zamanh Gift Yonlii) iletisim

Tam dubleks iletisimde ayni anda cift tarafli iletisim yapilabilir. Tam dubleks ileti-
sime en glizel ornek telefondur.

Tum Dubleks Tam Dublex iletisim (Full Dublex) \

Tletisim. Bilgisayar | Bilgisayar 2

Rx Tx
Tx Rx

Toprak

/
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Simpleks ve Yari dubleks iletisimde iletisim tek bir kablo tizerinden saglanabilir-
ken, Tam dubleks iletisimde iletisim gerceklestirmek icin iki kabloya gerek vardir.

Senkron-Asenkron lletisim

Senkron iletisim, zamana duyarlt bir iletisim seklidir. Senkron iletisimde bilgi ardi-
stk olarak zaman kaybma duyarli bir sekilde iletilir. Ornek olarak televizyon yayi-
nint verebiliriz. Televizyon yayini sirasinda goriintideki zaman kaybi, gortinti
kaybina yol acacagi icin gortnti kalitesi bozulur.

Asenkron iletimde ise veri zamandan bagimsiz olarak iletilir. Ornegin, Internet-
ten gonderilen veriler asenkron sekilde ulastirilir. fletilen verilere kullanicilarin ne
zaman erisecegi bilinmez. Ornek olarak e-postay1 verebiliriz. Size gdnderilen e-
postalara, ilgili adresin gelen kutusunu actiginiz an erisebilirsiniz. Hilbuki o e-pos-
ta size guinler oncesinden gonderilmistir. Asenkron iletisim, kullanicilarin farkli za-
manlarda baglanmasi prensibine dayanir. Aksi durumda, tim kullanicilarin ayni
anda bir servise baglanmast durumunda sistem ¢okebilir.

AG ILETiSIM ORTAMLARI

Bir bilgisayar agindan bahsediyorsak bunun mutlaka bir iletisim ortamiyla saglan-
mast sarttir. Herhangi bir iletisim ortami olmadan bir agdan bahsedemeyiz. Temel
olarak iletisim ortamlari iki tanedir; kablolu ve kablosuz.

Kablo Tiirleri

Biikiimla Cift (Twisted Pair) Kablo

CAT1-CATG6 gibi kategorilere ayrilan biikkiimlii cift kablolar Yerel Alan Aglarmda
siklikla kullanilmaktadir. Kablolarin bikimli hile getirilmesinin nedeni ise iceri-
sinden elektrik akimi gecen paralel kablolarin elektromanyetik bir alan yaratarak
birbirlerini olumsuz etkilemelerini en aza indirmektir.

4 -

4 Cift Kablo
K Kilif ( 8 adet tekli kablo )

Sekil 8.8

Biikiimlii Cift
(Twisted Pair)
Kablo.

Bukumli Cift kablolar, distan gelen elektromanyetik veya fiziksel etkenlerden
korunmak icin bir zirh igerisine konur. Bu tiir kablolara Korumali Biikiimlii Cift
(STP-Shilded Twisted Pair) Kablo diyoruz. Ayrica koruma gerekmeyen ortamlarda
kullanilan kablolar da vardir. Bu tir kablolara ise Korumasiz Brikiimlii Cift (UTP-
Unshilded Twisted Pair) Kablo diyoruz.
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Korumalr Brikiimlri
Cift (STP) Kablo.

T T Her cift kablonun Biikumlii
Kilif Metal zirh etrafindaki metal zirh kablo cesitleri

/
Koaksiyel Kablo
Koaksiyel kablonun dis kilifinin hemen altinda kafes seklinde ortilmiis metal bir
zirh vardir. Metal zirhin altinda ise ortasindan metal kablo gecen sert plastikten ya-
pilmis bir dolgu maddesi vardir. Koaksiyel kablolar bu yapilariyla elektriksel para-
zitten korunma konusunda en ¢ok tercih edilen kablo tiirtidiir. Bu tiir kablolar sa-
yisal olmayan (analog) iletisimde de kullanilmaktadir. Bu nedenle kablolu televiz-
yon sebekelerinde siklikla kullanilmaktadir.

Koaksiyel Kablo.

T T -

Plastik Dol
Kilif Hasir Seklinde Zirh Rl /

Fiber Optik Kablo

Fiber optik kablo ile iletisim, sa¢ kilindan ince cam kablolarin icinden elektrik sin-
yallerinin 1sik huzmesi olarak gdonderilmesidir. Optik kablo, dis etkenlerden ko-
runmak amaciyla sert plastik bir kilif icerisine yerlestirilmistir. Fiber optik kablolar
daha cok uzun mesafelere veri gobndermek amaciyla fiber optik iletisim altyapila-
rinda kullanilir. Telekomiinikasyon sistemleri buna bir 6rnektir.

Fiber Optik Kablo.

Fiber Kil \

Tek Fiber Kablo
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Fiber optik kablolar, bakir kablolara gore daha pahali olmalarina karsin daha
uzak mesafelerde kullanilabilirler. Daha da ¢nemlisi, fiber optik kablolarda sinyal
kaybt en aza indirgenmistir. Ayrica gonderilebilen veri miktart bakir kablolara go-
re cok daha fazladir. Fiber optik kablonun kaynagindaki lazerden elde edilen 1sik
hilindeki paketler kablo boyunca yanstyarak hedefteki 1sik alicisina gonderilir ve
tekrar elektrik sinyaline dontsttrtlir.

BAGLANTI GESITLERI

Bilgisayar agindaki cihazlarin fiziksel olarak birbirlerine nasil baglandig: énemli bir
ayrintidir. Buna Ag Topolojisi denir. Istenilen performans, akan trafik durumu ve
topolojilerin 6zellikleri kurulacak agin topolojisini saptamak icin bilinmesi gereken
kriterlerdir. Topolojilerin bazilari distk trafikte daha iyi performans gosterirken
digerinin trafik arttikca performanst da artar. Bazi topolojilerin kurulmas: daha
masrafsiz olurken bir digeri goreceli olarak daha pahaliya mal olur. Kablosuz ag-
larda bilgisayarlarin fiziksel konumlart 6nemli olmadigi icin bir Ag topolojisinden
bahsedemeyiz.

Kablolu Baglanti Cesitleri
Kablolu aglarda temel ti¢ cesit topoloji vardir: Veri Yolu, Halka ve Yildiz

Veri Yolu (Bus)

Ag teknolojisinin ilk topolojisi olan Veri yolu en kolay kurulabilen ag topolojisidir.
Veri yolunda tiim bilgisayarlar aga bagl tek bir kablo yardimyla birbirlerine bag-
lanir. Agin sonlandigini belirtmek icin iki uca sonlandirict direng takilir.

Sonlandiric
Direng

A
'

K Sunucu

Veri Yolu Topolojisi.

Agdaki bir bilgisayar bir diger bilgisayara bir mesaj gonderecegi zaman ileti,
kablo tizerinden tim bilgisayarlara gonderilir ve bu ileti sadece ilgili bilgisayar ta-
rafindan isleme konur. Diger bilgisayarlar, ileti kendilerine olmadig: icin herhangi
bir islem yapmazlar. Bu iletinin gerceklesmesi icin mesaji gonderen bilgisayar ile-
tim kablosunu dinler, baska bir ileti olmadigini saptadigt zaman islemi baslatir. Ya-
ni diger bir deyisle bir iletinin baslayabilmesi icin ortamda baska bir ileti olmama-
lidir, yoksa cakisma meydana gelir. Veri yolu topolojisinde ayni anda iki ileti ger-
ceklestirilemez.
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Veri yolu topolojisinde ag kablosunun ideal uzunlugu 100m’den fazla olmama-
lidir. Diger topolojilere gore kurulumu kolay ve ucuzdur. Ayni anda tek bir iletim
yapilabildigi icin 6zellikle yogun trafikte performansi kisithdir.

Halka (Token Ring)
Halka topolojisinde bilgisayarlar bir halka seklinde konumlandirilarak bir kabloy-
la birbirlerine baglanirlar. Yani her bilgisayarin iki komsusu bulunur.

Halka Topolojisi.

Ag Yoneticisi

/

Halka topolojisindeki bir bilgisayara komsusundan gelen ileti, kendisini ilgilen-
dirmiyorsa iletiyi diger komsusuna gonderir. Bu islem, ileti ilgili bilgisayara ulasa-
na dek stirer. Sayet bir bilgisayar ileti gobnderecekse siranin kendisine gelmesini
beklemek durumundadir. ileti sirasi, agda dénen Andag¢ adi verilen bir mesajla be-
lirlenir. Bilgisayar, anda¢ kendisine geldigi zaman siranin kendisine geldigini anlar
ve iletme islemine baslar, iletir ve andact komsu bilgisayara gonderir. Bir ag yone-
ticisi bilgisayar andacinin yonetimini saglar.

Halka topolojisinde mesajlar sadece bir yonde iletilir. Kablonun bir yerinde
kopma olmas: durumunda tim sistem islemez hale gelir. Veri yolu topolojisindeki
kabloda bir kopma oldugu zaman, bilgisayarlar bulunduklar kisimda haberlesme-
lerini strdurebilirler.
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Yildiz (Star)

Gunumtuzde en sik kullanilan ag topolojisidir. Agdaki tiim bilgisayarlar merkezde-
ki gobek (hub) veya anabtar (switch) adi verilen bir cihaza tek tek kabloyla bag-
lanir. Ortadaki gobek veya anahtar bilgisayarlar arasindaki mesaj iletimini saglar.

e .

Yildiz Topolojisi.

- HUB

Sunucu

o — 4
Yildiz topolojisi, veri yoluna gore daha performanslt ¢alisir. Daha fazla kablo

kullanilmast nedeniyle masrafli olsa da kabloda olusan bir kopukluk sadece ilgili

kabloya bagli bilgisayarin devre disi kalmasina neden olur. Fakat gobek veya

anahtarda olusabilecek bir sorun tim sistemi etkileyecektir. Yonetimi kolay olan
Yildiz topolojisine yeni bir istasyon eklemek de cok kolaydir.

Kablolu Ag Tiirleri

LAN

iki bilgisayar arasinda kurulabilecek en temel ag tirit LAN’dir (Local Area Net-
work- Yerel Alan Agy). Yukarida deginmis oldugumuz Veri Yolu, Halka ve Yildiz
topolojilerinin hepsi birer LAN topolojisidir. LAN, ayni mekandaki bilgisayarlarin
birbirlerine ¢esitli baglanti yontemleriyle baglanarak kurmus olduklart ag tiiradur.
Ornek olarak bir ofiste, bir laboratuvarda, binada veya binanin katlarindaki bilgi-
sayarlardan olusturulan agi verebiliriz. Birden fazla LAN iceren sirket veya okul gi-
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bi yerlerde, LAN’lar arasindaki erisim bridge (koprii) denilen cihazlarla gercekles-
tirilir. Gobek, LAN icindeki trafigi denetlerken kopri iki LAN arasinda gerceklesen
iletimin yonetimini saglar.

Tki LAN1n Kdprii ile
Birbirine
Baglanmas:.

/

MAN

MAN (Metropolitan Area Network-Metropolitan Alan Agy), kent genelindeki LAN’[a-
rin birbirlerine baglanarak haberlesmeleriyle kurulmus olan agdir. LAN’lar icinde-
ki iletisim trafigi cok yogun olmadigi icin CAT kablolar kullanilabilir. MAN aginda
trafik yogun olacag icin Fiber Optik kablolar kullanilmas: gerekmektedir. Bu tra-
figi bir otobana benzetebiliriz. Otobanlar kentler arasinda erisimin hizli gercekles-
tirilebilmesi icin az virajli ve kesintisiz bir baglant: saglar. MAN’daki trafik de ¢ok
yogun olacagi icin kurumlar arasindaki baglantinin da hizli olmas: gerekmektedir.

LAN’larin Birbirine
Baglanarak
Olusturulan MAN
Ag.

: , ~

]

Universite

(|

Kamu Kuruluglari

Fiber Optik
Ag Sistemi

Is Yerleri

C 111
I | — | —

internet Servis Saglayicisi
(Iss) J
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WAN

WAN (Wide Area Network-Uzak Alan Agy), fiziksel olarak cok genis alanlara yayil-
mus aglardir. Buna en giizel ornek Internet’tir. LAN ile WAN arasindaki baglant
Router (yonlendirici) denilen cihazlarla gerceklestirilir. Yonlendiriciler, LAN’dan
¢ikip Internet bulutuna giren ve oradan donen paketlerin yonetilmesini saglar.

a ,

I

) (7 )
7\ 7\

|

2\
| HUB

ROUTER

\

LAN-WAN
Baglantisi.

/

Kablosuz Aglar

Kablosuz Ag Standartlari

Yukarida degindigimiz tiim kablolu baglanti cesitlerinde baglantinin sekline gore
cesitli topolojilerle adlandirlldigint gordiik. Kablosuz baglantida, bilgisayarlar fizik-
sel bir kablo ile baglanmadigina gore topolojisini nasil adlandirabiliriz? Kablosuz
aglarda bilgisayarlart erisim alani icerisinde istedigimiz gibi yerlestirebilecegimiz
icin bir topolojiden bahsedemeyiz. Erisim alan: icerisinde yetkilendirilen tim ci-
hazlar telsiz ag standartlar1 kullanarak birbirleriyle haberlesebilir.

Telsiz ag standartlari IEEE tarafindan 802.11x olarak saptanmistir. Diztistt bilgi-
sayarinizin Ozelliklerine bakarsaniz kablosuz iletisim olarak 6rnegin, 802.11b/g/n
gibi bir ibare goreceksiniz. Iste bu, bilgisayarinizin 1EEE tarafindan belirlenen
802.11 kablosuz ag standartlarinda iletisim yapabilecegini gosterir.

802.11’den sonra gelen b, g ve n harfleri calisma frekanslari, veri hizlart ve eri-
sim mesafesini gosterir.

IEEE: IEEE (Institute of
Electrical and Electronics
Engineers- Elektrik ve
Elektronik Mithendisleri
Enstitiisi), elektrik,
elektronik, telekomiinikasyon
ve hilgisayar gibi bircok
alanda kuramlar ve
standartlari gelistiren kér
amacl giitmeyen bir
organizasyondur.

802.11 Cikis  Calisgma Veri Aktarim ¢ Mekan Dis Mekan
Protokolii Tarihi Frekansi (GHz.) Hizi (Mbit/s)  Erimi (m) Erimi (m)
a 1999 2.4/5 I 35 120
b 1999 24 54 35 140
g 2003 24 54 38 140
n 2009 2.4/5 300 70 250

Telsiz iletisim
Gluntmizde yaygin olarak kullanilan bir iletisim yontemi de telsiz iletisimdir. Tel-
siz iletisim, adindan da anlasilacagt gibi herhangi bir fiziksel kablo kullanmadan
iletisim cihazlarmin birbirleriyle haberlesmesidir. Bu haberlesme radyo dalgalart,
1s1tk veya uydular kanaliyla gerceklestirilir. Telsiz haberlesmede farkli frekanslar
kullanilir.

Telsiz haberlesmede herhangi bir kablo kullanilmadig: icin ag kurulmasinda
buytik esneklik saglanir. Agdaki bilgisayarlar bagimsiz olarak istenilen yere yerles-

Tablo 8.2
802.11 Protokolii.
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tirilebilir. Kablosuz aglarda kablo ve konnektor gibi araclara gerek yoktur ve dar
alanlardaki kablo karmasast da ortadan kalkar.

Bu kadar avantajin yaninda kablosuz iletisimin en 6nemli sakincasi, sinyaller ha-
vadan gonderildigi icin iletisimin dinlenebilme olasiligidir. izinsiz dinlemelere karst
sinyal sifreleme yontemleri kullanilabilir ama yine de bir tehlike bulunmaktadir.

Telsiz haberlesmeye en iyi 6rnek radyodur. Radyo yayinlan telsiz simpleks bir
iletim taradur. Telsiz haberlesme frekanslari kullanim alanlarina gore degisiklik
gosterir. Ornegin, FM radyo 88-108 MHz. arasinda yayin yaparken telsiz telefonlar
800, 900, 1800, 1900 MHz. frekanslarini kullanir. Uydu haberlesmeleri ise haberles-
me tlirtine gore 1-10 GHz. frekans araligint kullanir. Emniyet ve Silahli Kuvvetlerin
kullandig: telsiz haberlesme frekanslari kuruma 6zgtidir ve sivil amach kullanila-
mazlar.

Mobil iletisim

Mobil telefonlar, radyo-link araciligiyla radyo dalgalar: kullanarak iletisim gercek-
lestirebilen cihazlardir. Bir telefon gortiismesi gerceklestirmek icin kullanict opera-
torin sagladigt hiicresel agdaki radyo sinyal araciligiyla en yakindaki baz istasyo-
nuna baglanarak iletisimini gerceklestirir. Mobil telefonlar, ses iletisimi disinda
SMS (Short Message Service) olarak adlandirilan mesaj, MMS (Multimedia Messa-
ging Service) olarak adlandirilan gortintilii mesaj, e-posta, Internet baglantist ve
bluetooth gibi kisa mesafe kablosuz iletisim hizmetleri de vermektedir.

Sekil 8.18

Baz Istasyonu.

o

~

/

Bluetooth (mavidis): Radyo
frekansiyla calisan,
genellikle mobil cihazlarda
kullanilan, kisa mesafe
kablosuz baglant cesididir.

Kablosuz Baglanti Cesitleri

Cesitli gtivenlik aciklart olmasina karsin giinimitizde kablosuz baglanti, sundugu
pratiklik acisindan yaygin olarak kullanilmaktadir. Cep telefonlarimiz, tasiabilir
bilgisayarimiz, tablet PC'lerimiz gibi cihazlar i¢in kablosuz baglanti artik vazgecil-
mez bir 6zellik hiline gelmistir. Saydigimiz cesitli iletisim araclarina gore farkli
kablosuz baglanti cesitleri vardir.

GPRS, EDGE, 3G ve HSDPA Farki Nedir?

Mobil aglar cep telefonlartyla veya PDA (Personal Digital Assistant) olarak adlan-
dirilan avug ici cihazlarla kisisel veya is yasaminda siklikla kullandigimiz bir ag ce-
sididir. Buna karsin GPRS, EDGE, 3G ve HSDPA kavramlar: genellikle birbirleriyle
karistirilmaktadir.
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ik tretilen cep telefonlart sadece ses ve ardindan kisa mesaj servisini hizmete
sokmustu. Daha sonra veri alisverisi konusundaki gereksinim 2G ve 3G calismala-
rina hiz kazandirdi. 2G olarak siniflandirilan GPRS (General Packet Radio Service)
114 Kbps hiziyla gtinimtizde kabul edilemeyecek yavaslikta olan ama o gtinlerde
kullanicilari tatmin eden bir hizda veri alisverisi sagliyordu. GPRS, sesli konusma
ve veri aligverisini ayni anda yapabilme yetenegine sahip degildi. ilk ¢ikan iPho-
ne, veri alisverisini GPRS ile yapiyordu.

Cep telefonunu ¢ok sik ve uzun stireli kullantyorsaniz radyo dalgalarina da
uzun streli maruz kaliyorsunuz demektir. Bu durumda ya kablolu bir mikrofonlu
kulaklik ya da bluetooth kulaklik kullanmalisiniz.

Kbps: Data hizi 6lciim
birimidir. (Saniyede iletilen
Kilobit sayisi)

EDGE, Ingilizce Enhenced Data rates for GSM /
Evolution sozciiklerinden tiiretilmis, mobil haber-
lesme teknolojisinde ti¢tincti neslin (3G) baslangict
olarak sayabilecegimiz bir kablosuz ag teknolojisi-
dir. EDGE veya eGPRS veya 2.5G, GPRS’e gore
200kbps gibi olduk¢a hizli veri alisverisine olanak
sagliyordu.

2009 yilinda Turkiye’de de hizmete giren 3G ile
mobil ag teknolojisi yeni bir boyut kazandi. GPRS
ve EDGE teknolojilerine gore 3G ile es zamanli ses
ve veri alisverisi yapmanin yant sira ¢cok daha kali-
teli ve hizli (400Mbps) veri aktarimi ve konusma
saglanmaktadir.

Guntumiizdeki hemen tim mobil cihazlarin kul-
landig1 3.5G de denilen HSDPA (High Speed Data

Bluetooth Kulaklik.

Package Access) teknolojisi, kuramsal olarak

14.4Mbps, pratikte ise 1Mbps hizlarinda veri aktarimi yapabilmektedir. Bu sayede
gortntili konusma, mobil cihazlardan canli yayin izleme gibi yiiksek bant genis-
ligi gereksinen hizmetler de devreye girmis oldu.

EV AGI

Evlerimizdeki masatistii, tasmabilir veya mobil cihazlarimizi kullanarak Internet'e
baglanmak icin veya bu cihazlar arasinda veri alisverisi yapabilmek icin bir ev agi
kurmamiz gerekmektedir. internet'e baglanmak icin satin aldigimiz ADSL (Asymet-
ric Digital Subscribe Line) modemlerin ¢ogu hem ag kurulmasinda kullanilan Go-
bek vazifesi goriir hem de agdan Internet’e ¢ikmak icin Yonlendirici olarak kulla-
nilabilir. Genellikle modem ile gelen Splitter olarak adlandirilan bir cihaz karasal
telefon hattini hem ADSL modeme hem de telefonumuza baglamak icin kullanilir.
Boylece Internet’e bagliyken telefonla da goriisebiliriz. ADSL modemi aldiktan
sonra bir Internet Servis Saglayict (ISS) kurulustan ADSL aboneligi almamiz gerek-
mektedir. Abonelik acildiktan sonra hizmet aldigimiz ISS’den, modemin kurulu-
munu yapmalarini isteyebilirsiniz.
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Splitter.

/

ADSL Giivenligi

ADSL kurulumu yapildiktan sonra, modem yonetim web sayfasina girmek icin ve-
rilen sifreyi hemen degistirmelisiniz. Sifrenizi en az 8 karakter olmalidir. Sifreniz,
buytk harf, kiicik harf ve “*”, “/"veya “%” gibi karakterlerden olusursa kirilmast
zorlasacaktir. Unutmaymiz ki hacker olarak adlandirilan saldirganlarin kullandikla-
11 sifre kirma programlart saniyede 1 milyon sifre deneyebilmektedir. Diger bir de-
yisle kisa ve kolay bir sifre secerseniz, kirilmast birka¢ saniyeyi gecmeyecektir.

\

Bir Kablosuz ADSL
Modem.

o /

Mac adresi (Media Access Mac adres filtrelemesini devreye alin. Boylece sadece sizin yonetim konsolun-

Control): Evrensel olarak her  da izin verdiginiz bilgisayarlar Internet erisiminizi kullanabilir.

ggialziirrgsirinnudn?grl;asrllfh olan Otomatik IP (Internet Protocol) dagitan DHCP 6zelligini kapali tutun. SSID,
yani kablosuz ag adini gizleyin. Boylece taramalarda sizin ag adiniz gozikme-
yecektir.
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WEP sifrelemesi zayif bir sifreleme yontemidir. WEP yerine WPA veya WPA2
sifreleme yontemini kullanin.

Tim bu yontemler siradan kullanicilar icin karmasik gelebilir. Bu konuda bilgi-
li ve uzman birisinden yardim alabilirsiniz. Tim bu 6nlemler kablosuz aginizi
kullanmaya calisan istemediginiz kisilerin isini oldukca zorlastiracaktir. Ama unut-
mayin ki bu onlemler size %100 giivenlik saglamayacaktir. Bu konuda cekincele-
riniz varsa kablolu ADSL baglantisi denemelisiniz.

Bir soziimuiz de izinsiz olarak baskalarinin kablosuz aglarina girmeye calisan
kullanicilara. Tirk Ceza Kanununda artik Bilisim Suclart tanimi bulunmaktadir.
[zinsiz olarak bir kablosuz aga girerek islem yapmanin agir yaptirimlart vardar.

Ev agindaki kablosuz ag baglantisinin giivenligi nasil saglanir?

SIRA SiZDE




188 Temel Bilgi Teknolojileri-|

Ozet

iletisim yontemleri, Seri iletisim, Paralel iletisim, Simp-
leks iletisim, Yart Dubleks iletisim, Dubleks iletisim,
Senkron iletisim ve Asenkron iletisimdir.

Kablolu aglarda Bukumli Cift kablo, Koaksiyel kablo
ve Fiber optik kablo kullanilir.

Ag topolojileri Veri Yolu, Halka ve Yildiz olmak tzere
Uc cesittir.

Kablosuz mobil baglanti ¢esitleri GPRS, EDGE, 3G ve
HSDPA’dir. Aralarinda teknoloji ve baglanti hizt farkla-

r1 vardir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Diinyadaki en genis Ag nedir?
a. Yerel Alan Agt

b. Internet

c. IBM Ag

d. Intranet

e. Telekom

2. Tek yonli iletim ttiri asagidakilerden hangisidir?
a. Tam Dupleks
b. Paralel
c. Seri

d. Simpleks

e. Yart Dupleks

3. 1 bayt kag bit'tir?

a. 6
b. 7
c. 8
d. 9
e. 10

4. Kablolu televizyon sebekeleri genelde hangi kablo
tirind kullanur?
a. Koaksiyel kablo
b. Fiber optik kablo
c. Bukimlu cift kablo
d. CAT1 kablo
e. CAT2 kablo

5. Tek bir fiber kablonun kalinligi yaklasik ne kadardir?
a. Telefon kablosu

Kibrit ¢copti

Utii kablosu

Bukumlu cift kablo

Sac teli

o a0 T

6. Hangi topolojide her bilgisayarin daima iki komsu-
su vardir?

a. Veri Yolu

b. Halka
¢ Yildiz
d. Agac
e. Ucgen

7. Bir laboratuvarda asagidakilerden hangi ag ttrt kul-

lanilabilir?
a. LAN
b. PAN
c. MAN
d. WAN
e. YAN

8. 801.11x nedir?
a. Bir kalite standardi
b. Telsiz ag standardi
c. Ag kablo standard:
d. Ag topolojisi standardt
e. Bilisim Suclart yasa maddesi

9. FM radyolar hangi Frekans araliginda yayin yapar?
a. 88-108 GHz.

b. 800-1900 MHz.
c. 88-108 MHz.
d. 1-10GHz.

e. 88-108 KHz.

10. ADSL modemlerde kullanilan en giivenilir sifreleme
yontemi hangisidir?
a. WEP veya WPA
WEP veya WPA2
WPA2 veya WEP
WPA2 veya WPA
WEP

o a0 T
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

1.b  Yanitiniz yanls ise “Ag Temelleri ve Tarihcesi”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

2.d  Yanitiniz yanlis ise “Iletim Yontemleri”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

3.¢  Yanitiniz vyanls ise “Iletim Yontemleri”
konusunu yeniden gdzden geciriniz.

4.a  Yanitiniz yanls ise “Kablo Tirleri” konusunu
yeniden gozden geciriniz.

5.e  Yanitiniz yanls ise “Kablo Ttrleri” konusunu
yeniden gozden geciriniz.

6.b  Yanitiniz yanlis ise “Baglanti Cesitleri”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

7.a  Yanitiniz yanlis ise “Kablolu Ag Tiurleri”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

8.b  Yanitiniz yanls ise “Kablosuz Aglar” konusunu
yeniden gozden geciriniz.

9.¢  Yanitiniz yanls ise “Telsiz Iletisim” konusunu
yeniden gozden geciriniz.

10.d  Yanitiniz yanlis ise “ADSL Giivenligi” konusunu

yeniden gbzden geciriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Ev agindaki kablosuz ag baglantisinin giivenligi tahmin
edilmesi zor bir sifre kullanarak, mac adresi filtresini
devreye alarak, DHCP 6zelligini kapali tutarak ve WEP
yerine WPA ve WPA2 sifreleme yontemlerinden birini

kullanarak saglanir.

Yararlanilan Kaynaklar
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